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ANEXO I - MANUAL PARA CADASTRAR REQUISIÇÃO DE AUXÍLIO VIAGEM AO ESTUDANTE 
 

Fluxo principal 
 

1. Cadastrar Requisição 

Esta funcionalidade permite que sejam solicitadas requisições de auxílio financeiro a estudantes. 
Para realizar esta operação, acesse o SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → Requisições → 

Auxílio Financeiro ao Estudante → Cadastrar Requisição. 

 

A seguinte tela será exibida:  

 

Em seguida, clique em Continuar. O sistema direcionará para a seguinte tela: 
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Nesta tela deverá ser dispinibilizada a matrícula SIAPE do servidor que estará realizando a requisição. 

Em seguida dados do discente. 

 

 

Para continuar, informe o Nome, CPF ou Matrícula do aluno a ser buscado. 

Após ter informado os dados solicitados, clique em Continuar. A página será recarregada com os 

resultados da busca, conforme exibido a seguir: 

 

Clique no ícone  para adicionar os dados do aluno desejado.  

Informe os seguintes dados do aluno para prosseguir com a operação: 

 Quantidade do auxílio requisitado: Sempre informar quantidade igual a 01; 
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 Valor Unitário do auxílio: Informar de acordo com o estabelecido no edital e perfil do aluno; 

 Título do Trabalho que irá apresentar; 

 Tipo de Relator no qual o aluno se encontra, dentre as alternativas disponíveis; 

 Atividade prevista no projeto pedagógico do curso?: Marque a opção SIM, quando a atividade 

prevista no projeto pedagógico do curso e a critério do órgão concedente; 

 Este aluno receberá crédito em conta corrente?: Selecione a opção SIM, será necessário 

informar os dados bancários do aluno. Na opção Poupança marque NÃO; 

 Este aluno está em mobilidade?: Deixe selecionada a opção NÃO. 

Exemplificaremos informando: 

 Quantidade 1; 

 Valor Unitário 240,00; 

 Título do Trabalho: <informar>; 

 Tipo de Relator: Relator/Autor. 

 Ao selecionar a opção SIM para o campo Este aluno receberá crédito em conta corrente?, o 

sistema irá reconfigurar a página de acordo com a imagem abaixo: 

 A opção de “Participação” sempre deve estar desmarcada pois o edital VETA este tipo de 

modalidade. 
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Nesta tela, informe os seguintes dados bancários: 

 Banco: Selecione o banco no qual está lotado; 

 Poupança: Selecione a opções Não; 

 Informe o número da Agência; 

 Número da Conta Corrente: Insira os números da conta. 

Após o preenchimento, clique em Inserir Dados. A seguinte tela será exibida: 
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Para prosseguir com a operação, clique em Continuar. A seguinte tela será apresentada: 

 

Nesta tela, informe os seguintes dados para dar prosseguimento à operação: 

 Data Inicial do benefício; 

 Data Final do benefício; 

 Descrição para a requisição; 

 Justificativa da requisição. 

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

no calendário virtual que será apresentado pelo sistema, após clicar no ícone . 

Após informar os dados desejados, clique em Continuar. A seguinte tela será exibida: 
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Para anexar um documento à requisição, descreva o arquivo através do campo Descrição, em seguida 

clique em Selecionar arquivo para escolher o arquivo a ser anexado. 

Os documentos necessários estão descritos no edital. 

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

 

Para anexar novos arquivos, repita a operação descrita anteriormente. 

Caso deseje remover um arquivo anexado, clique no ícone  e o arquivo será automaticamente 

removido da lista de Documentos Anexados. 

Para dar prosseguimento à operação, clique em Continuar e a tela a seguir com o Resumo da 

Requisição será exibida: 
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Se desejar, insira Observações na requisição de auxílio financeiro. Além disso, é possível dividir o valor 

da requisição com a Pró-Reitoria de Extensão e Ações Comunitárias (PROEAC). Para isso, informe o 

Valor a ser solicitado à PROAE. 

Para acessar o Auxílio deve ser informado o valor total da requisição no campo “Valor a ser 

solicitado à SAE ou PROAE” 

Clique em Gravar e Enviar. Será exibida a seguinte página contendo o Processo no Protocolo, onde 

os dados do processo de prestação de serviço no Sistema de Protocolos do SIPAC deverão ser 

informados: 
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Nesta tela, informe o Assunto do processo, uma Observação se desejar, e selecione na lista 

apresentada pelo sistema a Unidade de Destino do processo na Instituição. 

Clique no ícone  para realizar uma busca no sistema. O processo deve ser encaminhado a 

SECRETARIA PRO-REITORIA DE EXTENSÕES E AÇÕES COMUNITÁRIAS – SECPROEAC 

Para confirmar o cadastro da requisição, clique em Confirmar. O sistema irá apresentar a seguinte 

tela: 
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