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ANEXO | - MANUAL PARA CADASTRAR REQUISIGAO DE AUXILIO VIAGEM AO ESTUDANTE

Fluxo principal

1. Cadastrar Requisi¢ao

Esta funcionalidade permite que sejam solicitadas requisi¢des de auxilio financeiro a estudantes.
Para realizar esta operagao, acesse 0 SIPAC — Modulos — Portal Administrativo — Requisicbes —
Aucxilio Financeiro ao Estudante — Cadastrar Requisig&o.

|
| Requisicies

Atividade de Campo ¥

Auxilio Financeiro aoc Estudante # Acompanhar Reguisicdes Enviadas
Digrias/Passagem ¥ Cadastrar Requisicdo

Material » Modificar Reguisicdo

Projetos ¥ Prestacdo de Contas de Auxilio Financeiro  »
Viagem »

Atendimento

Extrato H Material H Processos H Requisicies

Autorizagdes »

topicos cadastrados.
Buscar Requisicdes

Estornar/Cancelar Reguisicao

Retornar Reguisicdo

Figura 1

A seguinte tela sera exibida:

SELECIONAR TiPD DE AuXiLio

Tipo de Auxilio: | Congresso IE'

Cancelar Continuar ==

Portal Administrativo

Figura 2

Em seguida, clique em Continuar. O sistema direcionara para a seguinte tela:
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PORTAL ADMINISTRATIVO 3> CADASTRAR REQUISICAO DE AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE > INSERCAO DE PROPONENTE

Nesse passo o proponente que estd solicitandeo o auxilio financeiro ao estudante devera ser informade.

Busca po PROPONENTE

Matricula: # 0 Buscar Proponente

=< Voltar |  Cancelar | | Continuar ==

% Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

SIPAC | Niclea de Tecnologia da Informagdo (NTI-UNIFAP) - (096)3312-1733 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - appserverL.instancial - v4.30.20_s.71

Nesta tela devera ser dispinibilizada a matricula SIAPE do servidor que estara realizando a requisicao.

Em seguida dados do discente.

Busca pE ALUNO

® Nome: ALUNODOL
CPF:
Matricula: 0

Buscar

<< Voltar | | Cancelar | | Continuar ==

Fiaura 3

Para continuar, informe o Nome, CPF ou Matricula do aluno a ser buscado.
Apos ter informado os dados solicitados, clique em Continuar. A pagina sera recarregada com 0s

resultados da busca, conforme exibido a seguir:

Busca pE ALUNO

® Nome: ALUNOOOL
CPF:
Matricula: 0
Buscar
REsuLTADOS DA Busca
Curso Nome Matricula CPF
TESTE ALUNOOOL 2010100059 555.555.555-55 &)

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Fiqura 4

Clique no icone @ para adicionar os dados do aluno desejado.
Informe os seguintes dados do aluno para prosseguir com a operagao:

¢ Quantidade do auxilio requisitado: Sempre informar quantidade igual a 01;
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Valor Unitario do auxilio: Informar de acordo com o estabelecido no edital e perfil do aluno;
Titulo do Trabalho que ira apresentar;
Tipo de Relator no qual o aluno se encontra, dentre as alternativas disponiveis;

Atividade prevista no projeto pedagdgico do curso?: Marque a opgao SIM, quando a atividade

prevista no projeto pedagogico do curso e a critério do 6rgao concedente;

Este aluno recebera crédito em conta corrente?: Selecione a opcédo SIM, sera necessario

informar os dados bancérios do aluno. Na op¢&o Poupanga marque NAO;

Este aluno esta em mobilidade?: Deixe selecionada a opgéo NAO.

Exemplificaremos informando:

Quantidade 1;

Valor Unitério 240,00;

Titulo do Trabalho: <informar>;
Tipo de Relator: Relator/Autor.

Ao selecionar a opgao SIM para o campo Este aluno recebera crédito em conta corrente?, o

sistema ira reconfigurar a pagina de acordo com a imagem abaixo:

A opcao de “Participacdo” sempre deve estar desmarcada pois o edital VETA este tipo de

modalidade.
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Busca pE ALUNO

Nome:
CPF:

Matricula: 0
Buscar

DADOS DO ALUNO BENEFICIADO

Aluno: 2014000150 - ALUNG TESTE

Quantidade: # |1 E Unii:‘;?'!g:r w* 'I?:I;‘Iaolh?}? # |<informar> R-‘reiﬂotodr? # | RELATOR/AUTOR ¥
Participacdo?

Atividade prevista no projeto pedagdaico do curso? Sim  '® NEo @

Este aluno recebera crédito em conta corrente? (Marque sim para infermar dados bancérios do aluno) % 5im Nio E

DADOS BANCARIOS

Banco: « BANCO B hd
Poupanca: Sim * NEo Agéncia: % 0000-0 Conta Corrente: # 00.000-0
CPF do Aluno: 016.545.035-50

Inserir Dados

<< Voltar | | Cancelar | | Continuar ==

Fiaura 5

Nesta tela, informe os seguintes dados bancérios:

e Banco: Selecione o0 banco no qual esta lotado;

e Poupanga: Selecione a opgdes Nao;

¢ Informe o nimero da Agéncia;

e Numero da Conta Corrente: Insira os nimeros da conta.

Apos o preenchimento, clique em Inserir Dados. A seguinte tela sera exibida:

Busca pE ALUNO

Nome:
CPF:

Matricula: ]

Buscar

.- Alterar dados do Aluno @’J Remover Aluno

ALUNOS INSERIDOS

Aluno Titulo do Trabalho Tipo de Relator Qtd. Valor Unitario Total Banco cjc Agéncia
2014000150 00.000- , =
ALUNO TESTE <informar= RELATOR/AUTOR 1,0 R$ 240,00 R$ 240,00 BANCO B 0 0000-0 o &

TOTAL DA REQUISICAQ: R$ 240,00 (DUZENTOS E QUARENTA REAIS)

<= Voltar | | Cancelar | | Continuar ==

Fiaura 6
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Para prosseguir com a operagao, clique em Continuar. A seguinte tela sera apresentada:

DADOS DA REQUISICAD

Data Inicial: # 28/09/2015 | Data Final: # 08/10/2015 |

Cadastro de auxilio financeiro ac estudante.

Descrigio:

(800 caracteres/44 digitados)

Mediante os comprovantes e declaragdes apresentadas pelo aluno, julgo a requisigdo procedente.

Justificativa: #

(800 caracteres/94 digitados)

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Figura 7

Nesta tela, informe os seguintes dados para dar prosseguimento a operagéo:

e Data Inicial do beneficio;

o Data Final do beneficio;

e Descrigdo para a requisicao;
e Justificativa da requisi¢éo.

e As datas solicitadas nos itens Data Inicial e Data final poderéo ser selecionadas manualmente

no calendario virtual que sera apresentado pelo sistema, apds clicar no icone .

Apos informar os dados desejados, clique em Continuar. A seguinte tela sera exibida:

ARQUIVOS ANEXADOS A REQUISICAO DE AuxiLio A ESTUDANTE

ANExXAR DOCUMENTOS

Descrigdo: |(Comprovante de Renda

Arquivo: Documento.pdf

Anexar

-ﬂ: Remover Arquivo

DOCUMENTOS ANEXADOS

Descricdo Nome
Ndo possui anexos adicionados.

<< Voltar Cancelar Continuar »>>

Figura 8
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Para anexar um documento a requisi¢do, descreva o arquivo através do campo Descri¢do, em seguida
cliqgue em Selecionar arquivo para escolher 0 arquivo a ser anexado.
Os documentos necessarios estdo descritos no edital.

Apos ter informado os dados solicitados, clique em Anexar. A tela seré recarregada da seguinte forma:

ARQUIVOS ANEXADOS A REQUISICAO DE AuxiLio A ESTUDANTE

ANExXAR DOCUMENTOS
Descrigdo:

Arquivo: || Seledonar arguive... | Nenhum arguivo selecionado.

Anexar

-ﬂ: Remover Arquivo

DOCUMENTOS ANEXADOS
Descricdo Nome

Comprovante de Renda Documento.pdf ‘ﬂ

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Fiaura 9

Para anexar novos arquivos, repita a operagéo descrita anteriormente.

Caso deseje remover um arquivo anexado, clique no icone “ e o arquivo sera automaticamente
removido da lista de Documentos Anexados.
Para dar prosseguimento a operagdo, clique em Continuar e a tela a seguir com o Resumo da

Requisicao sera exibida:
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Resumo pa REQuUISIGAD

InFORMACOES GERAIS DA REQuIsICAo
Unidade Requisitante: 1100 - UNFAP
Unidade de Custo: 1100 -UNIFAP
Usudrio: 2dmin - ADMIN (Ramal: $993%)
Data: 05/07,/2017
Data Imicial: 03/07/2017
Data Final: 31/07,/2017
Valor da Requisicao: RS 240,00
Opcdo Orcamentaria: NENHUMA DPC.E.'CI FOI SELECIONADA
Tipo de Auxilio: Congresso
Proponente: FULAND DE TALL (1000000032)

DESCRICAD DA REQUISICAOD

Cadastro de auxilio financeirs a0 estudante.
JusTIFICATIVA DA REQUISICAD

Mediante os comprovantes e dedaracdes apresentados pelo alune, junge a requisicie procedente.
ARQUIVOS ANEXADOS

Descricao Nome

Comprovante de Renda Documento. pdf

ALunos BENEFICIADOS

Aluno Titulo do Trabalho Tipo de Relator Qtd. Valor Unitario TotalBanco Agéncia  Conta Mobilidade
2014000150 - ALUNO TESTE  <informar> RELATOR/AUTOR 1,0 Rs 240,00 Rs 240,00 BANCO B ¢00C-0 ©0.000-0 WEL
ALunos gue RECEBERAD AuxiLio EM ConTa BaNcARIA
Aluno Banco Conta Agéncia Variacdo Valor
2014000150 00.,000- —
ALUMO TESTE BANCO B 0 0ooa-0 R% 240,00
OBSERVACDES
A
ParTIGAOD Do OrRGAMENTO - PROAE

Caszo dessje dividir o valor desta requisicSe com a PROAE - Secretaria de Assuntes Estudantis, serd necessdrio uma prévia autorizagdo. Informe o valor abaixe 2 2guarde 2
autorizacde da PROAE para a impress3o do cemprovante da requisigdo. Vocé receberd uma mensagem automatica no seu email assim que for efetuada a auterizacio.

Valor total da requisicio: R3 240,00

Valor a ser solicitade & PROAE: R$

Gravar | | Gravar e Enviar | | << Voltar | | Cancelar

Figura 10

Se desejar, insira Observagdes na requisi¢ao de auxilio financeiro. Além disso, é possivel dividir o valor
da requisicdo com a Pro-Reitoria de Extensao e A¢des Comunitarias (PROEAC). Para isso, informe o
Valor a ser solicitado a PROAE.

Para acessar o Auxilio deve ser informado o valor total da requisigdo no campo “Valor a ser
solicitado a SAE ou PROAE”

Clique em Gravar e Enviar. Sera exibida a seguinte pagina contendo o Processo no Protocolo, onde
os dados do processo de prestacdo de servico no Sistema de Protocolos do SIPAC deverdo ser

informados:
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PrROCESSO NO PrROTOCOLO

Interessados: NOME DO DISCENTE
Unidade de Origem: 11.00 - UNIFAP
Data de cadastro: 25/09/2015
REQUISI(;»EO DE AUXILIO FINANCEIRO AQ ESTUDANTE

Assunto: #

045/225
Observacgdo:

(600 caracteres/0 digitados)

Unidade de Destino: # SECRETARIA PRO-RETORIA DE EXTENSOES E ACﬁES COP.‘LI'NFI'F'«RIAS — SECPROEAC lz‘ <4

Confirmar << Voltar Cancelar

Fiaura 11

Nesta tela, informe o Assunto do processo, uma Observacdo se desejar, e selecione na lista
apresentada pelo sistema a Unidade de Destino do processo na Institui¢ao.

Clique no icone “% para realizar uma busca no sistema. O processo deve ser encaminhado a
SECRETARIA PRO-REITORIA DE EXTENSOES E ACOES COMUNITARIAS — SECPROEAC

Para confirmar o cadastro da requisigéo, clique em Confirmar. O sistema ira apresentar a seguinte

tela:

-
!1) * Requisicdo cadastrada e enviada com sucesso

DADOS DA REQUISICAD

Requisicao: 676/2015
Data: 28/03/2015
Data Inicial: 23/10/2015
Data Final: 13/11/2015
Tipo da Requisicdo: REQUISII;'E\D DE AUXILIO FINANCEIRO AQ ESTUDANTE
Unidade de Custo: UNIFAP
Unidade Requisitante: UNFAP
Valor da Requisicao: R 240,00

Tipo de Auxilio: Congresso

Fiqura 12
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