TUTORIAL - AUXILIO FINANCEIRO AO ESTUDANTE

Acesse o Sipac utilizando seu e-mail e senha institucionais e siga os passos abaixo:

1) Acesse Portal Admin (no canto superior direito da tela);
2) Requisig¢des (no canto superior esquerdo);
3) Auxilio Financeiro ao Estudante>>Cadastrar Requisicéo;
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Orgamento: 2016 1i Médulos 'n.‘!..l Caixa Postal
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4) Digite um dos parametros de busca (nome, CPF ou matricula) do aluno que receberda o auxilio;
5) Clique em Buscar;

6) Aparecera o nome dos alunos abaixo;
7) Clique em Inserir.

BuscA DE ALUNO

i@ Mome: |bruno

CPF: {Atencdo: Poucos alunos possuem CPF, prefira buscar pelo nome ou matricula)

Matricula: 0

Buscar

RESULTADOS DA BuUScCA

Nome Matricula CPF

BRUNO 27 1 o 8 .3 -

Cancelar Continuar=:=



8) Preencha os dados obrigatérios marcados com estrela (*);
9) Clique em Inserir Dados;

BuscA DE ALUNO

@ Nome: |bruno
CPF: {Atencdo: Poucos alunos possuem CPF, prefira buscar pelo nome ou matricula)

Matricula: |0

Buscar
Aluno: 2 1 - BRUMNO
Quantidade: * |1 E Valor Unitario: # |50,00
Este f:!uno recebera crédito em conta corrente? (Margue sim para informar dados ® sim ® nio @
bancarios do aluno)
DADOS BANCARIOS
Banco: * ABN AMRO REAL |
Poupanca: ' Sim @ N3o Agéncia: *I:I Conta Corrente: #

CPF do Aluno:

& Campos de preenchimento obrigatdrio.

Inserir Dados I

Cancelar Continuarsz=



11) Cliqgue em continuar;

BUSCA DE ALUNO

i@ Nome: || |

& CPF: {Atencdo: Poucos alunos possuem CPF, prefira buscar pelo nome ou matricula)
& Matricula: |0

Buscar

.- = Alterar dados do Aluno %) : Remover Aluno

ALUNOS INSERIDOS

Aluno Qtd. Vr. Unitario Total Banco c/C Agéncia
I ——
! SRUNG = R$ 50,00 R$ 50,00 ABN AMRO REAL 333333333333333 33333 v o

TOTAL DA REQUISICAO: R$ 50,00 (CINQUENTA REAIS)

Cancelar Continuar=:



12) Preencha os dados obrigatérios assinalados com estrela (*);
13) Cligue em continuar;

DADOS DA REQUISICAO

Data Inicial: # 19/12/2016 | ™ Data Final: * [23/12/2016 |

DETALHAR TODAS AS INFORMACOES REFERENTE AQ EVENTO (LOCAL, DIA, HORARIO) E TODAS AS INFORMACOES
QUE DESCREVEM O EVENTO

Descrigdo: #

JUSTIFICAR A IMPORTANCIA DE PARTICIPACAO NO EVENTO CONSIDERANDO A FINALIDADE DE ENSINO, PESQUISA
E EXTENSAO |

Justificativa: #

<\oltar Cancelar Continuar==



14) Clique em gravar e enviar;

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAO

Unidade Requisitante: 1234 - PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAD
Unidade de Custo: 1234 - PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAOD
Usuario:

Data: 19/12/2016

Data Inicial: 19/12/2016

Data Final: 23/12/2016

Valor da Requisicdo: R 50,00
Opcao Orgamentaria: NENHUMA OPGAO FOI SELECIOMADA
DESCRICAO DA REQUISICAO
DETALHAR TODAS AS INFORMA(;@ES REFERENTE AO EVENTO (LOCAL, DIA, HOMMO} E TODAS AS INFORMACfJES QUE DESCREVEM O EVENTO

JUSTIFICATIVA DA REQUISICAO
JUSTIFICAR A IMPORTANCIA DE PARTICIPAGAOD NO EVENTO CONSIDERANDO A FINALIDADE DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAQ.

ALUNOS BENEFICIADOS
Alunos Qtd. Vr. Unitario Total Banco Conta Agéncia

2 " - BRUNO 1,0 R$ 50,00 R$ 50,00 ABN AMRO REAL 333333333333333 33333

ALUNOS QUE RECEBERAO AUXILIO EM CONTA BANCARIA

Alunos Banco Conta Agéncia Var. Valor
2
1 ERUNO ABN AMRO REAL 333333333333333 33333 R% 50,00
OBSERVACOES

0/200

Gravar Gravar e Enviar I << Voltar Cancelar




15) Acesse novamente a Requisi¢dao por meio de requisicao >> acompanhar requisicdes enviadas;
16) Busque pela requisicao enviada;

Requisigbes L..lCnmunica:;En — Compras [DCnntratns Orgamento = Patrimnio ﬁprntncnln » Outros

Auxilio Financeiro ao Estudante b Acompanhar requisicies enviadas

Hospedagem b Cadastrar requisigdo

Manutencdo/0bras da Infraestrutura  » Modificar requisicdo

Material 2
Material/Servigo Contratado 3
Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) 3
Suprimento de Fundos 3
Viagem 3

. 5505 H Requisico...
Atendimento 3 EquIsico

Autorizacdes 3

25505 pendentes de recebimento/envio.



17) Cligue no icone Visualizar Capa do Processo e imprima;
18) Cligue no icone Comprovante da requisicao enviada e imprima;

PorTAL ADMINISTRATIVO > LISTAGEM REQUISICOES DE AuxiLio FINANCEIRO A0 ESTUDANTE

&4 visualizar capa do processo da requisicao : visualizar requisicao 5: Comprovante da requisicdo Enviada

5! : Comprovante de Atendimento da requisicdo

LISTA DE REQUISICOES (30)

Requisicdo Alunos Responsaveis Un. de Custo Status Usuario Periodo Valor
01/12/2016 3 ' et T
12772016 MOISES ALUNOS/PRG EMNVIADA contato 200,00
/ / - 03/12/2016 R$ = =Y




19) Recolha as assinatura dos responsaveis no comprovante da requisicao enviada);

20) Anexe aos impressos (capa do processo e comprovante da requisicao enviada ja assinado) todos os documentos
exigidos pelas Portarias Portarias Conjunta PRAEC/PROPLAG n2 1, de 21 de julho de 2016, Portarias Conjunta
PRG/PROPLAG n? 2, de 30 de dezembro de 2016 e pela Portaria Proplag n2 27, de 8 de julho de 2016, que estdo
disponiveis no site da Proplag;

21) Entregue tudo impresso no érgao competente.



