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Introdução
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Definição

• Auxílio Financeiro a Estudantes 
• Alunos devidamente matriculados na UFPA em cursos de 

graduação, pós-graduação stricto sensu, cursos de nível 
médio e técnico profissionalizante.

• Apoio para participar de atividades/eventos de caráter 
técnico-científico, didático-pedagógico, esportivo, 
cultural oficialmente reconhecidas que sejam de 
interesse institucional.
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Permissões e Responsabilidades 
Envolvidas
• Requisitor

• Permissão: REQUISITOR DE AUXÍLIO FINANCEIRO AO 
ESTUDANTE

• Atendente
• Permissão: GESTOR DE AUXÍLIO FINANCEIRO AO 

ESTUDANTE 

• Autorizador 
• Permissão: AUTORIZADOR ORÇAMENTO GLOBAL

• Responsabilidade: CHEFE/VICE/GERENTE DE UNIDADE

5



Permissões e Responsabilidades 
Envolvidas
• Beneficiado / Responsável por Unidade

• Permissão: PRESTADOR DE CONTAS DE AUXÍLIO 
FINANCEIRO

• Permissão: PRESTADOR DE CONTAS DE AUXÍLIO 
FINANCEIRO UNIDADE

• Gestor Prestação de Contas
• Permissão: AUTORIZADOR PRESTAÇÃO CONTAS AUXÍLIO 

FINANCEIRO

• Permissão: GESTOR PRESTACAO CONTAS AUXÍLIOS

6



Cadastro da Requisição
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Cadastro da Requisição 

Esta funcionalidade permite que sejam solicitadas requisições
de auxílio financeiro a estudantes.

Responsável: Unidade Acadêmica

• Permissão atribuída no SIGAdmin: Requisitor de Auxlio Financeiro 
ao Estudante

• Caminho: SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → Requisições 
→ Auxílio Financeiro ao Estudante → Cadastrar Requisição

• Consulte o manual: 
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:porta
l_administrativo:requisicoes:auxilio_financeiro_ao_estudante:cadas
trar_requisicao
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Acesso ao Portal
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• Primeira Tela a ser visualizada:

• Para prosseguir com a operação, selecione o Tipo 
de Auxílio que deseja, dentre as opções 
apresentadas pelo sistema.
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• Em seguida, é apresentada a seguinte tela:

• Para prosseguir você deve informar a Matrícula 
SIAPE do servidor proponente do pedido (docente) 
ou buscar pelo nome na opção Buscar Proponente.
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• Passa-se para a tela de inserção de alunos:

• Para continuar, informe o Nome, CPF ou Matrícula 
do aluno a ser buscado.
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Cadastro da Requisição

• A página seguinte irá exibir os resultados da busca: 

• Deve-se clicar no ícone         para adicionar os dados 
do aluno beneficiado.
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Cadastro da Requisição

• Devem ser informados os seguintes dados do 
aluno para prosseguir com a operação: 
• Quantidade do auxílio requisitado

• Valor Unitário do auxílio

• Título do Trabalho que irá apresentar

• Tipo de Relator no qual o aluno se encontra 
dentre as alternativas disponíveis
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Cadastro da Requisição

• 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?
• Ao selecionar a opção Sim, será necessário informar 

os dados bancários do aluno.

• Este aluno está em mobilidade?
• Caso selecione a opção SIM, não será necessário 

inserir uma conta bancária para efetuar o cadastro.
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• Ao selecionar a opção SIM para o campo crédito 
em conta corrente, o sistema irá carregar os dados 
bancários do aluno do SIGAA.
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• Após o preenchimento, deve-se clicar em Inserir 
Dados.

• Nessa tela tem-se as opções de Editar, Remover
alunos inseridos ou Buscar novos
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Cadastro da Requisição

• Após incluir todos os alunos beneficiados com seus 
respectivos dados para concessão do auxílio, deve-
se clicar em Continuar.

• Na tela seguinte, deve-se informar os dados 
referentes a requisição: 
• Data Inicial do benefício

• Data Final do benefício

• Descrição para a requisição

• Justificativa da requisição

20



• Após informar os dados desejados, deve-se clicar 
em Continuar. 21
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• Na próxima tela, pode-se anexar os documentos 
inerentes a requisição:

• Para anexar um documento, deve-se descrever o 
arquivo no campo Descrição, e em seguida clicar 
em Selecionar arquivo para escolher o arquivo a 
ser anexado. 22
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• Após ter informado os dados solicitados, deve-se 
clicar em Anexar. A tela será recarregada da 
seguinte forma: 

• Para anexar novos arquivos, deve-se repetir a 
operação descrita anteriormente
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• Após finalizar o envio dos arquivos anexos da 
requisição, deve-se clicar em Continuar e a tela a 
seguir com o Resumo da Requisição será exibida.

• Nessa tela, pode-se inserir Observações na 
requisição de auxílio financeiro.
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• Ao clicar em Gravar para apenas salvar a 
requisição sem enviá-la, a seguinte tela será 
apresentada: 
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• Para retornar a requisição, deve-se acionar a 
opção Modificar Requisição.

• De volta à tela de Dados da Requisição, deve-se 
clicar em Gravar e Enviar.

• Na tela seguinte deve-se informar os dados do 
Processo no Protocolo, que será gerado e 
associado a requisição de auxílio financeiro ao 
estudante. 27
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• Deve-se informar o Assunto do processo, inserir 
no campo Observação informações sobre o 
recurso relacionado à despesa e selecionar a 
Unidade de Destino do processo.
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• Para confirmar o envio da requisição, deve-se 
clicar em Confirmar. O sistema irá apresentar a 
seguinte tela:
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CAMPOS PARA 

ASSINATURA
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• Observação Importante:
• Ao informar a Unidade de Destino do processo, 

deve-se selecionar a unidade Arquivo Central
para que os funcionários do Protocolo Geral da 
UFPA possam ter acesso ao processo.

• A capa do processo, o comprovante da 
requisição assinada e os anexos da requisição 
devem ser agrupados e levados até o Protocolo 
Geral para criação do processo físico.
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Acompanhamento
da Requisição
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• Esta funcionalidade permite que o usuário 
acompanhe e gerencie as requisições de auxílio 
financeiro ao estudante previamente cadastradas 
no sistema.
• Responsável: Gestores de Requisições e usuários 

solicitantes
• Perfil atribuído no SIGAdmin: Requisitor de Auxílio 

Financeiro ao Estudante
• Caminho: SIPAC → Módulos → Portal Administrativo → 

Requisições → Auxílio Financeiro ao Estudante → 
Acompanhar Requisições Enviadas

• Consulte o manual:
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:si
pac:portal_administrativo:requisicoes:auxilio_financeiro_a
o_estudante:acompanhar_requisicoes_enviadas
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https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:auxilio_financeiro_ao_estudante:acompanhar_requisicoes_enviadas


Acompanhamento da Requisição

• Após o envio da requisição pode-se realizar o 
acompanhamento da mesma através da opção 
Acompanhar Requisições Enviadas.
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Acompanhamento da Requisição

• Para realizar a busca por uma determinada 
requisição, deve-se informar um ou mais dos 
seguintes dados:
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Acompanhamento da Requisição

• Para prosseguir, clique em Buscar. A Lista de 
Requisições encontradas será exibida no seguinte 
formato:
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• Nessa tela pode-se acionar as seguintes opções:
• Visualizar a capa do processo da requisição

• Visualizar a requisição

• Comprovante da requisição enviada

• Comprovante de atendimento da requisição
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Atendimento da 
Requisição
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Esta funcionalidade é utilizada pelos gestores de
auxílio financeiro ao estudante, possibilitando a
realização do atendimento de tais requisições. As
opções de atender, retornar ou negar requisições são
disponibilizadas.

• Responsável: PROAD
• Permissão atribuída no SIGAdmin: Autorizador 

Orçamento Global e Gestor Auxílio Financeiro ao 
Estudante

• Caminho: SIPAC → Módulos → Atendimento de 
Requisições → Auxílio Financeiro → Atendimento → 
Atender

• Consulte o manual:
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:
sipac:atendimento_de_requisicoes:auxilio_financeiro:at
endimento:atender
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https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:atendimento_de_requisicoes:auxilio_financeiro:atendimento:atender


• Após a concessão do auxílio deve-se realizar o 
atendimento da requisição para dar ciência ao 
requisitante.

• Essa opção está disponível no Portal 
Administrativo ou no módulo de Atendimento de 
Requisições.
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Portal Administrativo
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Módulo de Atendimento de 
Requisições
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• Deve-se buscar a requisição de auxílio financeiro ao 
estudante, e optar por uma das opções: Atender, 
Retornar ou Negar.
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• Ao atender pode-se mudar as unidades de custo 
para corrigir tal informação e escrever alguma 
observação do atendimento.
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Prestação de Contas
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Prestação de Contas

• Após o atendimento e concessão do auxílio, deve-
se realizar a prestação de contas referente a 
requisição de auxílio financeiro ao estudante.

• O primeiro passo é o aluno beneficiado levar a 
documentação de prestação de contas para a 
unidade concedente do auxílio. Um dos 
responsáveis da unidade registra a prestação de 
contas do aluno no Portal Administrativo do SIPAC.
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Prestação de Contas



• Ao acessar a opção, tem-se a seguinte tela:
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• Em seguida, a unidade concedente do auxílio 
seleciona a requisição e preenche os dados da 
prestação de conta:
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Requisição de Auxílio 
Financeiro ao Estudante

Dúvidas? Perguntas?
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