™

2.

B4 Universidade de Brasilia

INSTRUGCAO DO(A) ORCAMENTO DO INSTITUTO DE CIENCIA POLITICA N2 PASSO A PASS0/2025

Passo a passo para iniciar processo no

Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) da

Universidade de Brasilia (UnB).

PASSO A PASSO: COMO INICIAR UM PROCESSO SEI/UNB

TUTORIAL EM VIiDEO

1. Acesse o SEI/UnB

disponiveis na pagina de login.

2. Inicie o Processo

No menu inicial:
o Clique em "Iniciar Processo".

sei.
[~oovo ] Controle de Processos

@ Acompanhamento Especial

M Blocos PRy T

Utilize o navegador de internet e acesse o portal do SEI da Universidade de Brasilia -SEI/UnB.
Insira seu login e senha cadastrados. Caso vocé ndo possua um usudrio ou tenha esquecido a senha, siga as orientacdes

»30

@ Controle de Prazos Visuslizagio detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver pormarcadores  Ver por tipo de processo

Controle de Processos

|, Estatisticas

Y Favoritos

[ Iniciar Processo

~ Marcadores.

= Painel de Controle

Q_ Pesquisa

11 Processos Sobrastados
[ Relatsrios

& Retomo Programado

B Textos Padrio

Na tela "Escolha o Tipo do Processo":

O Q00

23106.00172¢ 495

23106.09882;

23106.11108¢

23106.056261/2021-34

23106.1

23106.115416/2024-24

oS FE O

23106.118111/202

23106.077900/2024-48

o Selecione a opcao: "Orcamento e Financas: Pagamento a Pessoa Fisica".

® Acompanhamento Especial
M Blocos
@ controle de Prazos
Controle de Processos
| Estatisticas
Y Favoritos
Grupos
[ Iniciar Processo
@ Marcadores
Painel de Controle

Q, Pesquisa

Administrag&o Geral: Normas
Administraggo Geral: Comunicados e Informes

Administracéo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informagdes Diversas
Graduaggo: Auxllio para Participagio e Realizag&o de Eventos

Lato Sensu: Trancamento - Matricula Total

Material de Consumo: Aqisigéo - Compra

Mater

rmanente: Aquisigéo - Compra

Orcamento e Finanga: Plano Anual de Contratagdes

Gerados

23106.121920/2

23106.010272/2025-00

23106.007593/2025-19

23106.1

23106.088211/2024-6¢
23106.088210/2024-14

23106.057385/2024-80

23106.0:

23106.001730/2!

23106.088:

23106.0:

23106.048150/2024-16

23106.098061/2021-59

23106.041350/2024-29

23106.071248/2!

#82X0

002716¢

00271696184)

00271686184)

00271696184)

Orgamento e Finangas - Normas, Regulamentagdes, Diretrizes, Procedimentos, Estudos e/ou Decises de Cardter

Geral

Orcamento e Finangas: Descentralizaco de Recursos (Distribuigso Orgamentaria)

11 Pro e s \ Orgamento e Finangas: Didrias, Passagens
[ Relatérios I Orgamento e Finangas: Pagamento a Pessoa Fisica I

& Retomo Programado

K Textos Padrdo

Orgamento e Finangas: Pagamento & Pessoa Juridica
Orgamento e Finangas: Prestagio de Cantas

Orgamento e Finangas: Previsdo Orgamentéria (Empenho Estimative)
Orgamento e Finangas: ProgramagZo Financeira de Desemnbolso
Orcamento e Finangas: Proposta Orcamentaria

Organizagéo & Funcionamento: Editoriais

Organizago e Funcionamento: Procedimentos

Pessoal: Concursos Pblicos - Bancas, Editais, Exemplar de Prova, Gabaritos, Resultados e Recursos

Pessoal: Criaggo. Classificag&o. Transformaggo. Transposico e Remunerago de Cargos e Funcdes
Pessoal: Didrias de Viagens no Brsil

Pessoal: Didrias e Passagens de Viagens no Exterior


https://unbbr-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/ipolorcamento_unb_br/EfkBL9p3XMJPlpxwKSw9uEUBEGJqipbF6DhPjfW4oCw9iQ?nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJPbmVEcml2ZUZvckJ1c2luZXNzIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXciLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJNeUZpbGVzTGlua0NvcHkifX0&e=OK7oAJ
https://sei.unb.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UnB&sigla_sistema=SEI

o Em "Especificacao" preencha conforme instrugao do Edital n® 0003/2025, item 4.2: 'Solicitagdo ao Edital IPOL 003/2025 -

Nome do Solicitante"

Iniciar Processo

Pesquisar

) [ ==

@ controle de Prazos P
@ Automatico
Gontrole
ontrole de Pre informado

|/ Estatisticas

Sk Favoritos Tipo do Processo:

Orgamento e Finangas: Pagamento a Pessoa Fisica
B Iniciar Processo Especificagéo:
‘ Vet Solicitagéo ao Edital IPOL 003/2025 - Nome do Solicitante:

— Classificagéo por Assuntos:

Q Pes:
11 Processos Sobrestados

HR Relatorios

& Retomo Programado

052221 - DESPESA CORRENTE

Interessados:

& Textos Padrio

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

sigioso

7 Restrito

(@ Publico

om

S0

1.

2.
3.

3. Incluir Documento no Processo

Com o processo aberto, clique na opcdo "Inserir Documento".

SR04 I BRom

0O PoLsorgemento

Q_ Consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade IPOL / Orgamento.

Selecione o documento "Formulario de Auxilio e Bolsas"



5.

Gerar Documento
Q_ Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: @

IPOL / Qrgamento

| formulario

Formulario de Aprovago da Despesa - GECC
Formulério de Declaragdo do Servidor - GECC
Formulério de Solicitaggo de Acesso a0 SIASG

» Formulrio de auxilios e bolsas - UnB

Formulério de inscrigéo em eventos académicos

Formulério de solicitaggo de cadastramento no SCDP
Formulério de solicitagZo de pagamento de GECC
Formulério para cadastro de usuério - SIAFI

Formulario

Marque o nivel de acesso: "Restrito"
a. Hipodtese Legal: "Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n? 12.527/2011)"

Formulério de auxilios e bolsas - UnB
Q Consuttar Andamento
(O Documents Medelo
O Texto padiio
(@ Nenhum
Dezerigio
Nome na Arvore:
Classificagio por Assuntos:
Observagdes desta unidade:
Nivel de
Sigioso estrito () eablico
Hipstese Legal:
Informagao Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

t+ 3

%4 Universidade de Brasilia

FORMULARIO DE PAGAMENTO DE AUXILIOS E BOLSAS

1. DADOS CADASTRAIS DO BENEFICIARIO

Nome do benefici: : XXXXXXX

Data Nascimento: XX/XX/XXXX | Matricula do beneficiario (quando houver vinculo com a UnB): XXX

Enderego: XX)XXXX

Cidade: XXXXX UF: XX | CEP: XXXXX-XXX

Telefone: XOOOXXXXX E-mail: X000

Centro de Custo: IPOL | SEl do letivo do idri 4. SEl do TED/Contrato (quando houver):

1.1 BRASILEIRO NATO OU NATURALIZADO

RG:XXXXXXX SSP/DF

CPF: 123.456.789-0

DADOS BANCARIOS

Banco: XXX (NOME DO BANCO)

Agéneia: XXXX

Conta corrente: XXXXXXXXX-X

1.2 ESTRANGEIRO RESIDENTE NO BRASIL

1.3 ESTRANGEIRO NAO RESIDENTE NO BRASIL

RNE: Passaporte:
CPF: Swift:
Banco:




11.
12.

13.
14.

B @ N I 8 = X x 3 &

| (88 AtoTodo | oo susttcato_Fonte12_umo

| Conta corrente: XXXXXXXXXX

1.2 ESTRANGEIRO RESIDENTE NO BRASIL 1.3 ESTRANGEIRO NAO RESIDENTE NO BRASIL
RNE: Passaporte:
CPF: Swift:
Banco:
tban:
2. ESPECIFICAGAO DO TIPO DE AUXILIO/ BOLSA
Pagamento referente ao (més/ano): FEVEREIRO/2025
(Obs.: informar apenas um més de competéncia.)
Tipo de despesa a ser executada:
(x) Auxilio financeiro ao pesquisador
() Auxilio financeiro ao estudante
Valor: RS XXX,XX (valor por extenso)
3. TERMO DE COMPROMISSO
Declaro que asi es acima prestadas séo iras e que tenho i do disposto na resolugéo CAD 03/2018 (SEI 2180799). Estou ciente de que a condigéo de iério néo gera vinculo icio com a L de Brasilia.

Observagdes:

Este documento devers ser assinado pelo beneficiério e pelo dirigente da unidade ou coordenador do programa. No caso de TED ou contrato, o formuldrio deverd ser assinado pelo beneficirio e pelo gestor do projeto.

No caso de pesquisador sem vinculo com a UnB ou de estudante, a assinatura se daré por meio da funcionalidade de acesso externo o SEI.

Deve ser informada apenas uma conta corrente cujo titular seja o préprio beneficiério (n%o pode ser conta conjunta e nem conta poupanga).

Além do Formulario, o processo devers compreender os seguintes documentos:

1. Documento de encaminhamento contendo: nome do beneficirio, critérios ou edital de selego, aprovagio do érgio colegiado (quando for o caso), valor total da despesa a ser homologada;

Clique novamente em "Inserir Documento"

UNVERSIDADE DE BRASILIA|

Pesquisar

1POL/ Orgamento

23106.012907/2025-03
B Em [ ) s ErB RSB u X

Q_ consultar Andamento

EF Universidade de Brasilia

FORMULARIO DE PAGAMENTO DE AUXILIOS E BOLSAS

1. DADOS CADASTRAIS DO BENEFICIARIO

Nome do beneficidrio: XXXXXXX

Data Nascimento: XX/XX/XXXX | Matricula do beneficidrio (quando houver vinculo com a UnB): XXXXXX

Enderago: XX)XXX

Cidade: XXXXX UF: XX | CEP: XXOOXXXX

Telefone: XXXOXOXX E-mail: XX60O0K

Centro de Custo: IPOL | SEl do P Seletivo do idrio: 23106.005255/2025-4; $EI do TED/Contrato (quando houver):

1.1 BRASILEIRO NATO OU NATURALIZADO

RG:XXXXXXX SSP/DF

CPF: 123.456.789-0

DADOS BANCARIOS

Banco: XXX (NOME DO BANCO)

Agéncia: XXXX

Conta corrente: XXXXXXXXX-X

} R RESIDENTE NO BRASIL 12 WEO RESIDENTE NO BRASIL

Selecione a opgao "Externo"

Pesquisar.

= 23106.012007/2025-03

LE=

Q_ Censultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: @

Afastamento a servico no pais/exterior

Anexo

Ata de Reunigo Banca - Concurso Pdblico
Autorizaggo Para Atividades no Ambito da UnB- GECC
Autorizaggo de acesso a0 IR e Declaragéo Bens
Avaliaggo de Qualidade dos Servigos de Limpeza
Certa

Débito orgamentario para contratagéo de estagid

Declaragio Auséncia de Impedimento - Concurso
Declarag&o de Compensagéo de Horas - GECC
Declaragéo de nepotismo

Declaragdo

Designagaof Dispensa/ Exoneracao de fungéo/cargo
Despacho

Dossié Candidato - Concurso Piblico

Edital de Cronograme - Concurso Pablico

Edital para concess3o de bolsas e auxilios

Férias

Formulério de Aprovago da Despesa - GECC

« » Formuldrio de Declarag&o do Servidor - GECC

Escolha o tipo de documento: "Comprovante"



Nome na Arvore: "oficial de aceitacdo do trabalho"

Formato: Nato-Digital

Data do Documento: Data de inser¢cdo do documento

Nivel de acesso: Publico

Anexar o arquivo: Selecionar o arquivo referente a Comprovacao Oficial/Carta Convite

a.
b.
C.
d.
e.

f.

Clicar em "Salvar"

Pesquisar. 1POL / Orgamento

S 23106.012607/2025-03 Registrar Documento Externo
[ Formulario de auxilios e bolsas -

Q Consultar Andamento Tipo do Documen/ Data do Documento:
Comprovante v 06/02/2025
Nimero: Nome na Arvore \
oficial de aceitagéo do trabalho \

(@ natodigtal ‘ '

() oigitalizaco nesta Unidade

Remetente:
[ | OB
Interessados:
Rl N : |
t 3
Classfficagéio por Assuntos:
Rl ) |
t 3

Observages desta unidade:

/ )

sigloso O restiito @ publico

‘ Anexar ArquIVo. ‘ SEI_11787083_Comunicado_n_5___Orientacoes_Elaboracao_NUPpdf

16. Repetir o processo anterior para incluir o "Resumo"

Pesquisar.

Registrar Documento Externo

Formulario de auxilios e bolsas - UnB 1

Comprovante oficial de aceitagio do i

Tipo do Documento: Data do Documento:
Q_ Consultar Andamento Resumo v 06/02/2025
Ndmero: Neme na Arvore:

(@ natodigtal a

(O oigitalizado nesta Unidade

Remetente:
\ | P B
Interessados:
- fp0
R 4
Classifieacio por Assuntos:
. o@
+ 3

Observages desta unidade:

sigloso O restito @ Pibico

‘ Anexar Arquivo. ‘ SEI_11787053_Comunicado_n_5___Orientacoes_Elaboracao_NUP pdf

18. Clicar novamente em "Inserir Documento"




Pesquisar

= 23106.012907/2025-03

E ©)

B Formulirio de awdlios e bolsas - UnB 1

Comprovante oficial de aceitagdo dotr
Clique aqui para visualiza
Ep—

Q_ Consultar Andamento

19. >
20. Selecionar a opgao "Despacho"

PDF 23106.014907/2024-59

100% + | @ O

B4 Universidade de Brasilia DIRETORIA DE PESQUISA

Comunicado n® 5/2024/DPI/DIRPE Em 30 de setembro de 2024.

com inscrigdes hor - Edital DPI/DPG n.

Par
Para: 0212024

ntagbes para elaboracio do processo SEI - Edital

o
ASSUNtO! ppyDpPG n, 02/2024

Conforme previsto no item 5.6.1 do Edital,, encaminhamos orientacdes
para instrucéo do processo de pagamento no SEl:

1. A/O participante deve:
1.1 clicar em "Iniciar Processo", no menu & esquerda da tela;

1.2. Em "Tipo de processo”, selecionar "Orcamento e Financas:
Pagamento a Pessoa Fisica”

1.2.1 Em "Especificacdo”, escrever "Edital DPI/DPG n. 02/2024 -
Seu Nome";

1.2.2 Em "Interessados", selecionar o seu nome;

1.3. Em "Incluir documento", selecione o tipo de documento
"Formulario” (caso ndo o encontre, clique no item "@ e procure novamente);
gite 0 nimero "11798460";

1.3.2 Preencha os dados e, depois, assine.
1.4. Em “Incluir documento”, selecione o tipo de documento

A 1 hal LInR"

1.3.1 Em "Documento Modelo",

Pesquisr

IPOL / Orgamento

= 23106.012907/2025-03
B Formulério de auxilios e bolsas - UnB 1

Comprovante oficial de aceitagéo dotr

) o orsameme

Q_ Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

Afastamentoa servigo no pafs/exterior
Anexo

Ata de Reunigo Banca - Concurso Pdblico
Autorizagéo Para Atividades no Ambito da UnB- GECC
Autorizaggo de acesso a0 IR e Declaragéo Bens
Avaliag&o de Qualidade dos Servigos de Limpeza
Carta

Debito orgamentario para contrataso de estagidrio
Declaragio Auséncia de Impedimento - Concurso
Declaragéo de Compensag&o de Horas - GECC
Declarag&o de nepotismo

Declaragéo

Designacao/ Dispensa/ Exoneragso de fungorcargo

—5’ Despacho

Dossié Candidato - Concurso Publico
Edital de Cronograma - Coneurso Pdblico
Edital para concess&o de bolsas e auxilios
Ferias

Formuldrio de Aprovago da Despesa - GECC

Formularic de Declaragéo do Servidor - GECC

22. Selecionar o "Nivel de Acesso": Publico e clicar em "Salvar".

Pesquisar.

L/ Orgamento

= 23106.012007/2025-03 Gerar Documento

B Formulério de auilios e bolsas - UnB 1

Comprovante oficial de aceitagio dotr

Q Consultar Andamento

Despacho
(©) Documento Modelo
() Texto Padizo
Nenhum
Descrigho:
Nome na Arvore:
Interessados:
Classificagdo por Assuntos
Observagdes desta unidade
Nivel de
Sigiloso Restrito Pibico

23. . -

24. Apés preencher o Despacho clicar em Salvar:

SO
+ 3

~8
T4

[(sahar |

[ satvar | [ woeer |



- 12360966 - Despacho - Google Chrome

[ Salvar || #hssinar || & By | @ N I S e X x* 3 & - @ 5 3|2 1 Q T § || 100% - | B AutoTexto || Texto_Justiicado_Recuo_Primeira_|

3 Universidade de Brasilia

.| Centro de custo: Orcamento do Instituto de Ciéncia Politica

| Para:IPOL/Orgcamento

de auxflio para de taxa de Inscrigio no evento "eeKONUNNNNK Ixsuncua;sO de afastzmento segue no processo SEI: 23106.XXXXXX/2025 XX, I

Em 06/02/2025.

E
Referénciaz Processo ne 23106.012907/2025-03 SEIn® 12360966 |

25. -
26. Assinar todos os documentos nativos do SE

= 23106.012907/2025-03 ‘ —
pye— oL, ErnEEaB

Comprovante oficial de aceitagio o trabalho (12360899) | oL Ogamers

Resumo (12360920) [P0L / Orgamento| E! Universidad@ de Brasilia
[B Despacho 12360966 oL/ oramens

FORMULARIO DE PAGAMENTO DE AUXILIOS E BOLSAS
Q_ Consultar Andamento

1. DADOS CADASTRAIS DO BENEFICIARIO

Nome do beneficiario: XXXXXXX

Data Nascimento: XX/XX/XXXX | Matricula do beneficiario (quando houver vinculo com a UnB): XXXXXX

Enderege: XXXXXX

Cidadle: XXXXX UF: XX | CEP: XXOOXXXX
Telefone: XXX E-mail: XOOCOX0XX
Centro de Custo: IPOL | SEl do P Seletivo do idri 106.00: 2025-42 SEI do TED/Contrato (quando houver):

1.1 BRASILEIRO NATO OU NATURALIZADO

RG:XXXXXXX SSP/DF

CPF: 123.456.789-0

DADOS BANCARIOS

Banco: XXX (NOME DO BANCO)

Agéncia: XXXX

Conta corrente: XXXXXXXXX-X

2 7 12 RESIDENTE NO BRASIL 13 N0 NO BRASIL | -

UNVERSIDADE DE BRASILIA|

Pesquisar. IPOL / Orgamerto

=) 23106.012907/202503

EE POL Oaments
Comprovante oficial de aceitagdo do trabalho (12360899) (oL oramens
Resumo (12360920) oL/ orsameno) == Universidade de Brasilia

[B Despacho 12360966 oL oemens

|00 [ x BDE Auxitios EBoLsAS

Q, Consultar Andamento

Assinatura de Documento

1.0ac ==

Nomed| Grgio do Assinante:

DataNa U8 v BJ: XXXXXX

Assinante:
Endereg
I—20 | Gizelle Sousa de Pauls

Cidade:

Cargo/ Fungée:

Telefone | ssistente de Direcdo do Institute de Ciéncia Politica v

<}

Centro 4 SEl do TED/Contrate (quando houve:

Senha eeseses o Gertificado Digital

Banco: XXX (NOME DO BANCO)

Agéncia: XXXX

Conta corrente: XXXXXXXXX-X

2 8 [12 NO BRASIL 13 NO BRASIL M

29. Encaminhar o processo ao IPOL/Orcamento:



Pesquisar R} 1P0L/ Orgamenic

= 23106.012907/2025-03 , H P ‘ — ﬁ ——
B Formulsrio de auxilios e bolsas - UnB 12360720 | poL ogamens Pﬁ 1 5] E V4 ] .l- Xz (=2 B x
Comprovante oficial de aceitagio do trabalho (12360899) [ oL o
[ Resumo (12360920) oL Sramens 24 universidade de Brasilia
[ Despa

966 |ENT
Q_ Consultar Andamento N 5
Centro de custo: Ofgamento do Instituto de Ciéncia Politica

Para; IPOL/Orgamento

Encaminho solicitagio de auxilio para pagamento de taxa de inscrigéio no evento "xxxaoousooxxiex”. A solicitagio de afastamento segue no processo SEI: 23106.XXXXXX/2025-XX.

Em 06/02/2025.
sel {5} | pocumentoassinado por Gi de Paula, Assi irega i iéncia Politica, em 06/02/2025, s 10:41, conforme horario oficial de Brasilia, com
asmstua = | fundamento na Instrugo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasflia.
A autenticidade deste documento pode ser conferida no b _exterr )_conferir&d_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador

12360966 € 0 codigo CRC 6IF71COA.

Referéndia: Processo ne 23106.012807/2025-03 SEIn2 12360966

Criado por 00271696184, versio 2 por 00271696184 em 06/02/2025 10-38:59.

30.

= 23106.012007/202503

Enviar Processo
B Formulsrio de auxilios e bolsas - UnB 12360720 oL crgsmers

n . Envia
Comprovante oficial de aceitago do trabalho (12360899) (oL /oramerts) ‘ nver ‘
Resumo (12360920) (7oL orgamente) Processos:

23106.012907/2025-03 - Orgamento e Finangas: Pagamento a Pessoa Fisica =

Unidades:
Mostrar unidades por onde tramitou

Q, Consuktar Andamento

[) Manter processo aberto na unidade atual
[ Remover anotagio

L
Retorno Programado

| Enviar e-mail de notificagie

(O prazoemdias

31.
32. Ao final deste processo serdo 04 (quatro) documentos adicionados:
a. Formulario de auxilios e bolsas - UnB;
b. Comprovante oficial de aceitacao do trabalho;
c. Resumo;
d. Despacho

Dicas Finais:

e Sempre confirme o tipo de documento antes de enviar.
e Utilize descrigdes claras nos campos de texto.
e Em caso de duvidas, consulte a equipe de suporte ao SEI/UnB.

Com este guia, vocé pode iniciar um processo no SEI de forma eficiente, garantindo a continuidade e a organizagao dos processos
administrativos.

Brasilia, 06 de fevereiro de 2025.

SEil Documento assinado eletronicamente por Gizelle Sousa de Paula, Assistente de Direcao do Instituto de Ciéncia Politica, em
* ﬁ 06/02/2025, as 10:51, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na Instrugdo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de

assinatura e
eletrénica Brasilia.




Referéncia: Processo n? 23106.005255/2025-42 SEI n? 12360525



	Instrução Passo a passo (12360525)

