Prezados(as) docentes,

Com o objetivo de facilitar o entendimento do Edital n® 0002/2026/IPOL, segue um guia pratico de
como realizar a solicitagao de auxilios, diarias e passagens.

1. O que o edital cobre

O edital permite solicitar trés tipos de apoio:

- Taxa de inscrigao (via auxilio financeiro ao pesquisador);
- Passagens;

- Diarias.

Importante: passagens e didrias nao sao pagas como auxilio financeiro. Elas sao processadas via
SCDP ou PROEX, conforme definido apés o resultado.

2. Antes de solicitar

Verifique se vocé atende aos requisitos:

-Nao ter pendéncias de prestacdo de contas;
-Ter aceite de trabalho ou convite para o evento;

-Ter processo de afastamento (para eventos presenciais).

3. Como solicitar (passo a passo)

- Passo 1: Abrir processo no SEI
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Figura 1- Iniciar um processo no SE/

Tipo: Orcamento e Financas: Pagamento a Pessoa Fisica.
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Especificagao: “Solicitagdo ao Edital IPOL n® 0002/2026 — Nome do solicitante” (Edital: item 5.1)
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Figura 3 - Especificagéo e Nivel de acesso

- Passo 2: Anexar os documentos obrigatérios

*Para TODOS os pedidos:

e comprovante de aceite ou convite;

e resumo do trabalho (quando houver).
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Figura 5 - Inclus&o da carta de aceite
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Figura 6 - Inclusdo do Resumo

* Para taxa de inscricdo:

o formuldrio “Auxilios e Bolsas — UnB” preenchido no SEI - preenchido somente com o valor da
taxa de inscrigéo.
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Figura 7 - Inclusdo do "Formulério de Auxilios e Bolsas - UnB "
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Figura 8 - Nivel de acesso do Formulario de Auxilios e Bolsas - UnB

Preencher conforme edital, item 5.2.1
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FORMULARIU DE PAGAMENTO DE AUXILIOS E BULSAS

H .
1 1. DADOS CADASTRAIS DO BENEFICIARIO ‘__

Nome do beneficidrio:

Data Nascimento: | Matricula do beneficidrio (quando houver vinculo com a UnB):

Enderego:

Cidade: UF: | CEP:

Telefone: | E-mail:

Centro de Custo: | SEl do Processo Seletivo do Beneficidrio: SEl do TED/Contrato (quando houver):

1.1 BRASILEIRO NATO OU NATURALIZADO <_-_

RG:

CPF:

DADOS BANCARIOS e

Banco:

Agéncia:

Conta corrente:

1.2 ESTRANGEIRO RESIDENTE NO BRASIL 1.3 ESTRANGEIRO NAO RESIDENTE NO BRASIL

Figura 9 - Formulario: itens 1e 1.1
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| Conta corrente:

1.2 ESTRANGEIRO RESIDENTE NO BRASIL

1.3 ESTRANGEIRO NAO RESIDENTE NO BRASIL

RNE:

Passaporte:

CPF:

Swift:

Agéncia:

Iban:

Conta corrente:

2. ESPECIFICAGAO DO TIPO DE AUXILIO/ BOLSA

+—

£ (més/ano)
F ao (| )

{Obs.: informar apenas um més de competéncia.)

Tipo de despesa a ser executada:

() Auxilic financeiro ac pesquisader <—

() Auxilio financeiro ao estudante

Valor:

3. TERMO DE COMPROMISSO

Universidade de Brasilia.

Declaro que as informagBes acima prestadas s3o verdadeiras e que tenho conhecimento do disposto na resolugio CAD 03/2018 (SEI 2180799). Estou ciente de que a condig3o de beneficidrio ndo gera vinculo empregaticio com a

Figura 10 - Formulério: item 2

* Para diarias e passagens:

e Anexol,com:
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ANEXO |

Assunto: Solicitagéo ao Edital IPOL 0002/2026 — Nome do(a) Solicitante ‘_

Interessadofa): Nome do(a) docente
d £ ne <=

1. Motivo da Viagem / Finalidade (Descrever claramente a razio da participagio no evernto.)

« Tipo de participagio:
() Apresentagio de trabalho (informar titulo)
() Coordenagio de mesa / debate
() Conferencista / Palestrante
() Outra forma de participagio (especificar)

o Justificativa da participagio]

2. Periodo da Viagem
« Inicio da viagem: __/__J.

= Término da viagem: ___ /. S

3. Justificativas Obrigatdrias (quando aplicéveis)

3.1. Inicio ou término da viagem em final de semana ou feriado: (Preencher apenas se aplicavel.)

3.2. Periodo de superior a § (cinco) di ivos: (Preencher apenas se aplicavel.)

(1ustificar a necessidade do afastamento prolongado, conforme normas internas e da legislagdo federal)

4. Declarago

Declaro que as informagdes acima sao verdadeiras e que estdo sendo prestadas para fins de cadastramento da viagem no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), nos termos do Edital IPOL 0002/2026

Assinatura eletrénica do(a) docente

Referéncia: Processons 231 05.004050/2025-07 Seime 24azsams

Figura 12 - Preenchimento do Anexo |

Além do despacho para cadastro da viagem no SCDP, o(a) docente devera incluir no processo um
despacho simples, dirigido ao IPOL/Orgcamento, informando expressamente o tipo de solicitagao
desejada:

e apenas passagens;
e apenasdidrias;
e passagens e diarias.

Esse despacho tem como finalidade formalizar a demanda e orientar corretamente a instrugdo do
processo pela Secretaria.

“Solicito a concessao de auxilio no &mbito do Edital IPOL n® 0002/2026, para participacao no evento
[nome do evento], conforme documentacao anexada ao presente processo.

Informo que a presente solicitacao refere-se a:
() passagens

() diarias

() passagens e diarias

Declaro que conheco e concordo integralmente com as regras estabelecidas no referido Edital, bem
como que as informacgdes prestadas sao veridicas e que a solicitagcao esta diretamente relacionada as
minhas atividades académicas.

Encaminha-se o processo para analise junto a Comissao de Planejamento e Orgamento/CPO.”
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. D2BF universidade de Brasilia

Centro de custo: Docentes do Instituto de Ciéncia Politica

Para: IPOL/Orgamento

solicito a concesso de auxilio no mbito do Edital IPOL n® 0002/2026, para participagio no evento [nome do eventa], conforme documentagio anexada ao presente processo.
Informo que a presente solicitaglio refere-se a:

{ ) passagens

( ) didrias

{ ) passagens e diarias

Declaro que conhego e concordo integralmente com as regras estabelecidas no referide Edital, bem como que as informages prestadas sdo veridicas e que a solicitagdio estd diretamente relacionada as minhas atividades
académicas.

Encaminha-se o processo para andlise junto & Comissdo de Planejamento e Orgamento/CPO.

Em 23/04/2026.

Referéncia: Processo ne 23106.044060/2026-07 SEI n2 14135625

Figura 14 - Texto de encaminhamento do processo

4. Apés o resultado

A solicitacdo de passagens e diarias devera sempre seguir o protocolo do SCDP, independentemente
da fonte de recurso.

A definicao da forma de pagamento (Matriz/SCDP ou PROEX) ocorrera somente apds a divulgacao do
resultado final.

Importante: a definicao da fonte de pagamento (Matriz/SCDP ou PROEX) é realizada pela Direcao do
IPOL e pela CPO, conforme disponibilidade orgamentaria. Assim, solicita-se que o(a) docente nao
realize, por conta prépria, a compra de passagens ou outras despesas antes da comunicacao oficial
doresultado. Caso a solicitagao seja atendida via PROEX, o(a) docente sera devidamente informado(a)
e orientado(a) quanto aos procedimentos e prazos para envio da documentagao necessaria. Qualquer
duvida, pode também consultar antecipadamente a Secretaria ou a Diregao.



Caso a solicitacao seja atendida via SCDP (Matriz):

e nao sera necessario o envio de documentacao adicional, sendo o processo operacionalizado
pela Secretaria com base nas informacoes ja inseridas no SEI.

Caso a solicitacao seja atendida via PROEX:

e o(a) docente sera devidamente informado(a);

e o0s dados e documentos especificos do PROEX deverao ser preenchidos e anexados somente
apds essa comunicagao;

e sera concedido prazo adicional para envio da documentacado necessaria a execugao do
pagamento.

5. Utilizacao de processo modelo

Para facilitar o preenchimento e evitar o esquecimento de documentos obrigatérios, recomenda-se a
utilizacdo de um processo ja estruturado como modelo.

Para isso, o(a) docente pode duplicar o processo 23106.030268/2026-31 ou 23106.044060/2026-07
referente ao Edital n® 0002/2026/IPOL, mantendo a estrutura dos documentos e apenas atualizando
as informacgdes especificas da nova solicitacdo (como evento, datas, valores e anexos).

Além das orientagdes acima, informa-se que esta disponivel no site do IPOL um tutorial em video com
0 passo a passo para duplicagao de processos no SEI. Essa pratica contribui para maior agilidade na
instrucao processual, padronizacao das solicitacoes e reducao de pendéncias durante a analise.

6. Prestacao de contas (obrigatoéria)
A prestacao de contas devera ser realizada no mesmo processo SEl da solicitagao.
* Documentos obrigatérios:

e comprovante ou certificado de participagéo no evento;

e curriculo Lattes atualizado, contendo o registro da participacgao;

e cartdes de embarque de todos os trechos (quando houver viagem);
e relatdrio de viagem, no caso de eventos internacionais.

* Prazos:

e até 5 (cinco) dias apds o retorno da viagem, quando houver pagamento de diarias e/ou
passagens via SCDP;

e até 30 (trinta) dias apds a realizagcao do evento, nos demais casos.
* Atencgao:

e a prestacado de contas nao deve ser enviada por e-mail, devendo ser inserida diretamente no
processo SEl;



e 0naocumprimento dos prazos ou a entregaincompleta da documentagao implicara pendéncia
junto ao IPOL, podendo resultar na devolugao de recursos e impedimento para participacdoem
futuros editais.



