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Introducao




Definicao

e Auxilio Financeiro a Estudantes

* Alunos devidamente matriculados na UFPA em cursos de
graduacao, pos-graduacao stricto sensu, cursos de nivel
médio e técnico profissionalizante.

e Apoio para participar de atividades/eventos de carater
técnico-cientifico, didatico-pedagdgico, esportivo,
cultural oficialmente reconhecidas que sejam de
interesse institucional.




Permissdes e Responsabilidades
Envolvidas

* Requisitor
 Permissdo: REQUISITOR DE AUXILIO FINANCEIRO AO
ESTUDANTE

e Atendente
e Permissio: GESTOR DE AUXILIO FINANCEIRO AO
ESTUDANTE
* Autorizador

* Permissao: AUTORIZADOR ORCAMENTO GLOBAL
* Responsabilidade: CHEFE/VICE/GERENTE DE UNIDADE




Permissdes e Responsabilidades W
Envolvidas

* Beneficiado / Responsavel por Unidade

* Permissdo: PRESTADOR DE CONTAS DE AUXILIO
FINANCEIRO

* Permissdo: PRESTADOR DE CONTAS DE AUXILIO
FINANCEIRO UNIDADE

e Gestor Prestacao de Contas

* Permissdo: AUTORIZADOR PRESTACAO CONTAS AUXILIO
FINANCEIRO

e Permissdo: GESTOR PRESTACAO CONTAS AUXILIOS



Cadastro da Requisicao




Cadastro da Requisicao

Esta funcionalidade permite que sejam solicitadas requisicoes
de auxilio financeiro a estudantes.

Responsavel: Unidade Académica

* Permissao atribuida no SIGAdmin: Requisitor de Auxlio Financeiro
ao Estudante

e Caminho: SIPAC - Modulos = Portal Administrativo - Requisi¢cdes
— Auxilio Financeiro ao Estudante - Cadastrar Requisi¢cdo

* Consulte o manual:
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:porta
| administrativo:requisicoes:auxilio financeiro ao estudante:cadas
trar requisicao



https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:auxilio_financeiro_ao_estudante:cadastrar_requisicao

Cadastro da Requisicao
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Cadastro da Requisicao

UFPA - SIPAC

REQUISITOR Orgamento: 2018 4 Médulos
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Cadastro da Requisicao

* Primeira Tela a ser visualizada:

SELECIONAR Tiro DE AuXiLIO

Tipo de Auxilio: | Congresso -

Cancelar Continuar ==

Portal Administrativo

* Para prosseguir com a operacao, selecione o Tipo
de Auxilio que deseja, dentre as opcoes
apresentadas pelo sistema.




Cadastro da Requisicao

* Em seguida, é apresentada a seguinte tela:

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE AuXiLIo FINAMCEIRO A0 ESTUDANTE > INSERGCAO DE PROPOMNENTE

Mesze passo o proponente que esta solicitando o auxilio financeiro ao estudante devera ser informado.

Busca po PROPONENTE

Matricula: # |0 Buscar Proponente

<< Voltar Cancelar Continuar >

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

* Para prosseguir vocé deve informar a Matricula
SIAPE do servidor proponente do pedido (docente)
ou buscar pelo nome na opcao Buscar Proponente.




Cadastro da Requisicao

* Passa-se para a tela de insercao de alunos:

Busca DE ALUNO

@ MNome: MOME DO DISCENTE

i CPF:

") Matricula: 0

<< Voltar Cancelar Continuar = =

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




Cadastro da Requisicao

* A pagina seguinte ira exibir os resultados da busca:

Busca DE ALUNO

i@ MNome: MNOME DO DISCENTE

i CPF:
™) Matricula: 0
Buscar
REsuLTADOS DA Busca
Curso Nome Matricula CPF
CDMUNICAQED SOCIAL NOME DO DISCENTE 0000000000  000.000.000-00 @
<= Volt Cancelar Continuar = >

* Deve-se clicar no icone o para adicionar os dados
do aluno beneficiado.



Cadastro da Requisicao

Busca DE ALUNO

@ Nome: [NOME DO DISCENTE |
@) CPF: | |
(71 Matricula: |Cl |

Buscar

REsSuULTADODS DA Busca

Curso Nome Matricula CPF

COMUNICACACD SOCIAL MOME DO DISCENTE oooooooo00  000.000.000-00 '@'

DADOS DO ALUNO BENEFICIADOD

Aluno: 0000000000 - NOME DO DISCENTE

) Valor Titulo do - - — Tipo de
Quantidade E| Unitario: 200,00 Trabalho: |Su:mur||:|a|:|es no Cinema € no AudluV|5L| |AUTDR Izl

Relator:

Participagao? [
Atividade prevista no projeto pedagdagico do curso? '3im @ NFo
Este aluno receberd crédito em conta corrente? (Marque sim para informar dados bancarios do alunao) i sim @ N3 m

Este aluno estd em mobilidade? ' sim @ NEg

<= Voltar | | Cancelar | | Continuar »=




Cadastro da Requisicao

* Devem ser informados os seguintes dados do
aluno para prosseguir com a operacao:
* Quantidade do auxilio requisitado
 Valor Unitario do auxilio
* Titulo do Trabalho que ira apresentar

* Tipo de Relator no qual o aluno se encontra
dentre as alternativas disponiveis



Cadastro da Requisicao

 Atividade prevista no projeto pedagédgico do
curso?

 Marque a opc¢ao SIM, quando a atividade prevista no
projeto pedagodgico do curso e a critério do orgao
concedente.

e Este aluno recebera crédito em conta corrente?

* Ao selecionar a opg¢ao Sim, sera necessario informar
os dados bancarios do aluno.

e Este aluno esta em mobilidade?

» Caso selecione a opcao SIM, nao sera necessario
inserir uma conta bancaria para efetuar o cadastro.



Cadastro da Requisicao

* Ao selecionar a opcao SIM para o campo crédito
em conta corrente, o sistema ira carregar os dados
bancarios do aluno do SIGAA.

DAaDDOS DO ALUNO BENEFICIADOD

Aluno: 000000000 NOME DO DISCENTE

Quantidade: # |2 @ Uni’:;ar:z:r # 200,00 TI:E;Thi? # Sonoridades no Cinema e no Audiowvis. R-I-;'ljac::;: * | AUTOR E‘
Farticipagdo? 0

Atividade prevista no projeto pedagogico do curso? O sim @ N3o EI

Este aluno receberd créditoc em conta corrente? (Margue sim para informar dados bancarios do aluno) @ sjm ) NEo @

Dapos BANCARIOS
Banco: #  NOME DO BANCO [+]
) ) Agéncia: # (0000-0 Conta Poupanca: # 00.000-0
Poupanca: @ sim ) Ndo
Variagdo: # |00 E

CPF do Aluno: 000.000.000-00

Inserir Dados

<= Voltar Cancelar Continuar »=



Cadastro da Requisicao

* Apos o preenchimento, deve-se clicar em Inserir
Dados.

BuscaAa DE ALUNO

™ Mome:
& CPF:
1 Matricula: a
Buscar
.+ Alterar dados do Aluno -‘@'_-’: Remowver Aluno
ALunOs INSERIDOS
Al Tiulo do Trabakh Tipo de d valor 4 ialB C/C  AgénciaMohilidad
unmno nmuioc do 1rapalno Relator Qt = Unitério ota danNCo gencia Mmobndadade
000000000 conoridad -
1 NOME DO A”;.””.a ‘TS”D Inema &Nt AuToR 2,0 R$ 200,00 R$ 400,00 NOME DO BANCO

DISCENTE HdiovisLa

00.000-0 0000-0 N&o o o

TOTAL DA REQUISICAO: RS 400,00 (QUATROCENTOS REAIS)

=< Valtar Cancelar Continuar ==



Cadastro da Requisicao

* Apos incluir todos os alunos beneficiados com seus
respectivos dados para concessao do auxilio, deve-
se clicar em Continuar.

* Na tela seguinte, deve-se informar os dados
referentes a requisicao:
e Data Inicial do beneficio
e Data Final do beneficio
* Descricao para a requisicao
e Justificativa da requisicao




Cadastro da Requisicao

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

Cadastro de auxilio financeiro ao estudante.

Descrigdo; #

(800 caracteres/44 digitados)

Mediante os comprovantes e declaragies apresentadas pelo aluno, julgo a requisicdo procedente.

Justificativa: #

(800 caracteres;/94 digitados)

| << Vaoltar | | Cancelar | | Continuar == |

* Apos informar os dados desejados, deve-se clicar
em Continuar.




Cadastro da Requisicao

* Na proxima tela, pode-se anexar os documentos
inerentes a requisicao:

ARQUIVOS ANEXADOS A REQUISICAD DE AuxXiLio A ESTUDANTE

ANEXAR DOCUMENTOS

Descrigao: (Comprovante de Renda

Arquivo: | Seledonar arquivo... | Documento.pdf

Anexar

-:’-ﬂ: Remover Arquivo

DOCUMENTOS ANEXADOS

Descricdao Nome

M3o possui anexos adicionados.

<< Voltar Cancelar Continuar ==

e Para anexar um documento, deve-se descrever o
arquivo no campo Descricao, e em seguida clicar
em Selecionar arquivo para escolher o arquivo a
ser anexado.




Cadastro da Requisicao

* ApoOs ter informado os dados solicitados, deve-se
clicar em Anexar. A tela sera recarregada da
seguinte forma:

ARQUIVOS ANEXADOS A REQUISICAD DE AuXiLio A ESTUDANTE
ANEXAR DOCUMENTOS

Descrigdo:

Argquivo: | Seledonar arguivo... | Nenhum arquivo selecionado.

Anexar

-Ef: Remowver Arquivo

DoCcuMENTOS ANEXADOS
Descricao Nome

Comprovante de Renda Documento.pdf -Ef

<= Voltar Cancelar Continuar ==



Cadastro da Requisicao

* ApOs finalizar o envio dos arquivos anexos da
requisicao, deve-se clicar em Continuar e a tela a
seguir com o Resumo da Requisi¢cao sera exibida.

* Nessa tela, pode-se inserir Observagoes na
requisicao de auxilio financeiro.




REsuMO DA REQUISICAOD

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAOD
Unidade Requisitante: 1135 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Unidade de Custo: 1135 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Usuario: Login - NOME DO USUARIO (Ramal - 0000)
Data: 28/09/2015
Data Inicial: 23/09/2015
Data Final: 08/10/2015
Valor da Requisicdo: R$ 400,00
Opcdo Orcamentaria: NENHUMA DPf;‘ﬁO FOI SELECIONADA
Tipo de Auxilio: Congresso
DESCRICAO DA REQUISICAO

Cadastro de auxilio financeiro ao estudante.

JUSTIFICATIVA DA REQUISICAO

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

ARQUIVOS ANEXADOS
Descricdo Nome

Comprovante de Renda Documento. pdf

ALuNOS BENEFICIADOS

. Tipo de Valor . -
Aluno Titulo do Trabalho Relator Qtd. Unitario TotalBanco Agéncia ContaMobilidade
0000000000 - NOME DO Sonoridades no Cinema e no -
DISCENTE Audiovieual AUTOR 2,0 R$ 200,00 R$ 400,00 NOME DO BANCO 0000-0 00.000-0 MNao
ALUNOS QUE RECEBERAD AuxiLio EM CONTA BANCARIA
Aluno Banco Conta Agéncia Variacdo Valor
0000000000
1 NGME DO ALUNO MNOME DO BANCO 00.000-0 Q00o00-0 a0 R$ 400,00
OBSERVAGCOES
0/200

Valor total da requisicdo: R$ 400,00

Gravar | | Gravar & Enviar | | =< Voltar | | Cancelar




Cadastro da Requisicao

* Ao clicar em Gravar para apenas salvar a
requisicao sem envia-la, a seguinte tela sera
apresentada:

UFPA - SIPAC Ajuda? | T MUDARDE SISTEMA -|v

ERNANI DE OLIVEIRA SALES

Orcamento: 2018 1§ Médulos “, Abrir Chamado =2 Portal Admin.

a—" CENTRO DE TECNCOLOGIA DA INFORMACAQ E COMU... (11.23) % Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > COMPROVANTE DE CADASTRO DE REQUISIGAO DE AuXiLIio FINANCEIRO AO ESTUDANTE

*
%) * Requisicdo cadastrada e enviada com sucesso

DADOS DA REQUISICAO

do: 3/2018

NUMERO DA REQUISICAO

Data: 28/02/2018
Data Inicial: 05/03/2018
Data Final: 03/03/2018
Tipo da Requisicio: REQUISICAO DE AUXILIO FINANCEIRO AC ESTUDANTE
Unidade de Custo: CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAC

Unidade Requisitante: CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACAQ
Valor da Requisicdo: R$ 400,00
Tipo de Auxilio: Congresso

Proponente: ERNANI DE OLIVEIRA SALES (2835752)

Q IMPRIMIR CAPA DO PROCESSO

Q IMPRIMIR COMPROVANTE DA REQUISICAQ

Cadastrar Nova Requisigao
Clique aqui para cadastrar uma nova requisicio.




Cadastro da Requisicao

* Para retornar a requisicao, deve-se acionar a
opcao Modificar Requisicao.

LISTA DE REQUISICOES (1)

Requisicdo Alunos Responsaveis Un. de Custo

2/2011 NOME DO ALUNG BIB/CCSA 01/01/2011 - 30/04/2011 R% 50,00 g b éﬂ
Yalor Total: R4 50,00

Yalor

<< Yoltar

Portal Administrativo

* De volta a tela de Dados da Requisicao, deve-se
clicar em Gravar e Enviar.

* Na tela seguinte deve-se informar os dados do
Processo no Protocolo, que sera gerado e
associado a requisicao de auxilio financeiro ao
estudante.



Cadastro da Requisicao

* Deve-se informar o Assunto do processo, inserir
no campo Observacao informacoes sobre o

recurso relacionado a despesa e selecionar a
Unidade de Destino do processo.

Interessados: ANA& BEATRIZ SILVA M DO NASCIMENTO

Unidade de Origem: 11.23 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUMNICACAD
Data de cadastro: 23/02/2018

REQUISICAC DE AUXILIO FINANCEIRO AC ESTUDANTE

045/225

Atender com recurso:
WGR: ESCOLA DE MUSICA
-~ . |PTRES:108289
Observacdo: |\Uar(REZA: 339018
FONTE:112
PI: M1911G2301N

(600 caracteres/ 99 digitados)

Unidade de Destino: #1103 0957 - ARQUIVO CENTRAL (11.03) V ‘_k

Confirmar <= \oltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.




Cadastro da Requisicao

* Para confirmar o envio da requisicao, deve-se
clicar em Confirmar. O sistema ira apresentar a
seguinte tela:

Dapos pAa REQUISIGCAD
Requisicdo: 5/2012
Data: 13/04/2012
Data Inicial: 19/04,/2012
Data Final: 26/04,/2012
Tipo da Requisicdo: FLEQLIISI';.EC' DE a&UXILIO FINANCEIRD AQ ESTUDANTE
Unidade de Custo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Unidade Requisitante: SUPERINTENDEMNCIA DE INFORMATICA
¥alor da Requisicdo: R$ 400,00

@ IMPRIMIR CAPA DO PROCESSO

IMPRIMIR COMPROYANTE DA REQUISICAD




Servico Pablico Federal

MinISTERIO DA EDUCACAD
Universipape FEDErAL DO ParA EmiTiDo Em 28/02/2013
11:25

0
PROCESSO Erete

onburmmeoinennrtl || |11

Cadastrado em 28/02/2018 ! u
Processo disponivel para

recebimento com
codigo de barras/QR Code

Nome(s) do Interessado(s): E-mail: Identificador:
ANA CARLA COSTA AZEVEDOD — 201709740142
Assunto do Processo:

NAD DEFINIDG

Assunto Detalhado:

REQUISII;:ED DE AUXILIO FINANCEIRO AQ ESTUDANTE - No/Ano: 3/2018
Unidade de Origem:

0942 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACAD (11.23)
Criado Por:

ERMANI DE OLIVEIRA SALES

Observacao:

TRAMITAGOES

Data Destino Data Destino Data Destino

ZB/02f 3018 | 0857 - ARQUDVD CENTRAL {11.03)




SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E
CONTRATOS
Emmmioo EM 28/02/2018 11:26

MInIsSTERIO DA EDUucacAo 1
UNIVERSIDADE FEDERAL DO Pari .

Portal Administrative

Solicitacdo de Auxilio Financeiro ao Estudante

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAO

Tipo da Requisiciio: REQUISICAD DE AUXILIO FINANCEIRD AQ ESTUDANTE

Requisicdo: 3/2018

Unidade Requisitante: 11.23 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC E COMUNICACAC
Usuario: ernani - ERNANI DE OLIVEIRA SALES (Ramal: 7803)

Total da Requisicdo: R$ 400,00

Data de cadastro: 28/02/2018

Data Inicial: 05/03/2018

Data Final: 09/03/2018

Tipo de Auxilio: Congresso

Proponente: ERMANI DE OLIVEIRA SALES (2895752)

DESCRICAO DETALHADA DO AUXILIO
Auxilio para participagdo em Congresso Cientifico.

JUSTIFICATIVA DO AUXILIO
Mediante comprowvacgdo de baixa renda.

RELACAD DOS ALUNOS DA REQUISICAD

- Tipo

Alunos Qtd _ "J_r. Vr. Total Assinatura Titulo do de
Unitario Trabalho

Relator

ANA CARLA COSTA AZEVEDO

201709740142 - MEDICINA 2,0/ RS 200,00 R§ 400,00

ALUNOS AUTORIZADOS A RECEBER 0 AUXILIO
Nome: ANA CARLA COSTA AZEVEDO

CPF: 025.545.272-35 CAM POS PARA

Conta: sg8.882-2  Agéncia: 7777-7 Banco: ABN AMRO REAL Valor: Rs$ 400,00
Em, /[ / Em, /[
Responsavel pela Unidade de Custo Assinatura do Diretor
Carimbo Carimbe
Em, _/__/__ Em, __/__/_
Pro-Reitor de Assuntos Estudantis Ordenador de Despesa
Carimbo Carimbo

( Voltar Imorimir [B]'



Cadastro da Requisicao

* Observacao Importante:

* Ao informar a Unidade de Destino do processo,
deve-se selecionar a unidade Arquivo Central
para que os funcionarios do Protocolo Geral da
UFPA possam ter acesso ao processo.

* A capa do processo, o comprovante da
requisi¢ao assinada e os anexos da requisi¢ao
devem ser agrupados e levados até o Protocolo
Geral para criacao do processo fisico.



Acompanhamento
da Requisicao




Acompanhamento da Requisicao

* Esta funcionalidade permite que o usuario
acompanhe e gerencie as requisicoes de auxilio
financeiro ao estudante previamente cadastradas
no sistema.

* Responsavel: Gestores de Requisicoes e usuarios
solicitantes

* Perfil atribuido no SIGAdmin: Requisitor de Auxilio
Financeiro ao Estudante

e Caminho: SIPAC - Modulos = Portal Administrativo -
Requisicoes = Auxilio Financeiro ao Estudante -
Acompanhar Requisicées Enviadas

e 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



https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:auxilio_financeiro_ao_estudante:acompanhar_requisicoes_enviadas

Acompanhamento da Requisicao

* ApOs o envio da requisicao pode-se realizar o
acompanhamento da mesma através da opcao
Acompanhar Requisicoes Enviadas.

| Requisigies LJ Comunicagio .Ed Compras |D Contratos g Projetos || Orgamento = Patrimdnio Movel Protocolo "2 Telefonia 4 Outros

Atividade de Campo »

Auxilio Financeiro ao Estudante » Acompanhar Requisigies Enviadas

Diarias/Passagem > Cadastrar Requisicio Caixa Postal
Hospedagem » Modificar Requisigdo
X X Trocar Foto
Material/Servigo »
Material/Servigo Contratado » Editar Perfil
Projetos 4 T Alterar Senha
. .. . erial Processos U Requisicoes ” Transportes U Gastos l
Servigos (Pessoa Fisica/Juridica)  »
Suprimente de Fundos » Licitagbesem sMinutas
vi dpicos cadastrados. Processamento 'j de
lagem r 5 no DMP = Contratos
morandos Consulta
Buscar Requisigies M’Eiewr*o; —7 de
Z’y‘ = Egitais
Estornar/Cancelar Requisigdo
Clhigue em %, para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o tdpico.
Cligue em @ para remover o tdpico. Gastos no Exercicio
; Ultima _ 1,00
Titulo Postagem Criado por Respostas
Projeto 25/08/2017 EMUFPA 1 G 0,75
teste 22/09/2017 CTIC1 55 Cg 0,50
Departamento de Educacdc Permanente 05/02/2016 HUIBE 3 Qg e
Ver todos os Topicos !
Cadastrar Novo Topico 0.00




Acompanhamento da Requisicao

* Para realizar a busca por uma determinada
requisicao, deve-se informar um ou mais dos
seguintes dados:

%: Buscar
Tipos da Requisigio:  # | REQUISICAD DE AUXILIO FINANCEIRO AQ ESTUDANTE []

[ Namers/anc: 0 f|2013
Status da Requisicdo: ENVIADA El
[ usudrios da Unidade: NOME DO USUARIO ]
[] Proponents (Matricula): 0 “'1:.
[ Proposto (CRF):
Unidade Requisitante: 1135 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) [] Q
[] Buscar nas Unidades Subordinadas
Periodo: 01/01/2013 | a|31/12/2013 |"¥

Buscar <<= Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo




Acompanhamento da Requisicao

* Para prosseguir, clique em Buscar. A Lista de

Requisicdoes encontradas sera exibida no seguinte
formato:

@: Visualizar capa do processo da requisicdao _;,J Visualizar requisicao _a Comprovante da requisicao Enviada

J Comprovante de Atendimento da requisicdo

LISTA DE REQUISICOES (5)

Requisicdo Alunos Responsaveis gﬂ'std: Status Usuario Periodo Valor
50/2013 NOME DO ALUNG SINFO PENDENTE EMPENHO lagin 2;5'?05;?2”011333 rR$ 400,00 & 5] B ¥
. 16/05/2013 3 Cx Wl g T
49/2013 NOME DO ALUND UFRN FINALIZADA login 17/05/2015  R$ 400,00 & 5 B
46/2013 NOME DO ALUNO SINFO LIQUIDADA login 2?5?;1?3011333 R$ 1.000,00 & & &g B
45/2013 NOME DO ALUNG SINFO PENDENTE EMPENHO login 11‘?;?5':35&1333 R$ 1.000,00 & E| B
. 12/04/2013 3 Ex W) ]
44/2013 NOME DO ALUNO SINFO PENDENTE EMPENHO login 15/04/2013 R$ 1.000,00 & 5 B
Requisicies: 5 Valor Total: R$ 3.800,00

Pagina 1 de 1
Total de itens encontrados: 5

<< Voltar




Acompanhamento da Requisicao

* Nessa tela pode-se acionar as seguintes opcoes:
* Visualizar a capa do processo da requisicao
* Visualizar a requisicao
 Comprovante da requisicao enviada
 Comprovante de atendimento da requisicao




Servico Pablico Federal

MinIsTERIO DA EDUucCAcio
UniveErsIDADE FEDERAL DO PaRA EmimiDo EM 18/02/2018
02:17

[=] k(=]
(eI

i

Processo disponivel para
recebimento com
codigo de barras/QR Code

PROCESSO
23073.000119/2018-17 H“NNHHH
Cadastrado em 18/02/2018

Nome(s) do Interessado(s): E-mail: Identificador:
AMNA BEATRIZ COUTINHO SOUSA — 201708240020

Assunto do Processo:

NAQ DEFINIDO

Assunto Detalhado:

REQUISII;ED DE AUXILIO FINANCEIRO AQ ESTUDANTE - MefAno: 2/2018
Unidade de Origem:

0942 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACAO (11.23)
Criado Por:

ERMNANI DE OLIVEIRA SALES

Observacado:

TRAMITAGOES

Data Destino Data Destino Data Destino
1802/ 2018 | 0857 - ARQUIVO CENTRAL {11.03)




RESUMO DA REQUISICAD

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAD

Requisicdo
Status:

Unidade Requisitante:
Unidade de Custo:

Usuario:

Data:

Data Inicial:

Data Final:

Valor da Requisicdo:

Valor Solicitado a SAE:
Valor Autorizado pela SAE:

Opcdo Orcamentaria:

DESCRICADO DA REQUISICAD

Participagdao em evento.

: 50/2013

: PENDENTE EMPENHO

1135 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
1135 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
login - NOME DO USUARIO (Ramal: 0000)
27/05/2013

27/05/2013

29/05/2013

R$ 400,00

R$ 200,00

R$ 200,00

NEMHUMA DPC_‘ZﬂD FOI SELECIONADA

JUSTIFICATIVA DA REQUISICAD

Participacdo em evento.

ALUNOS BENEFICIADOS
Alunos

200500000 - NOME DO ALUNC

ALUNOS QUE RECEBERAD AuxiL

Qtd. ¥r. Unitario
2,0 R$ 200,00

Total Banco
R% 400,00 ABN AMRO REAL

10 EM CONTA BANCARIA

Alunos Banco Conta
200500000
NOME DO ALUNO ABN AMRO REAL 00000000
UNIDADES DE CUuSTDO INSERIDAS
Unidade
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Soma dos Pagamentos: RS 200,00
MOVIMENTACOES DA REQUISICAD
Data/Hora Status Usuario
27/05/2013 10:42 CADASTRADA NOME DO USUARIO

27/05/2013 10:42
27/05/2013 10:51
27/05/2013 12:17
27/05/2013 12:17

OBSERVACOES

AGUARDANDO AUTORIZACAOD - PROAE
ENVIADA

ATENDIDA

PENDENTE EMPENHO

MOME DO USUARIO
HOME DO USUARIO
NOME DO USUARIO
MOME DO USUARIO

Conta Ageéncia
00000000 ooooo
Agéncia Var. Valor
00000 R$ 400,00
Valor
RS 200,00

Observacdes




MinISTERIO DA EDucacio 3
UnmversIioanE FEDERAL Do Para .
SisTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E Coe e Bocaroga &

CONTRATOS Ieformacior e (o
EmiTIDD EM 28/02/2018 11:29

Portal Administrativo

Comprovante de Atendimento de Auxilio Financeiro

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAOD

Tipo da Requisicdo: REQUISIC&D DE AUXILIO FINANCEIRO AC ESTUDANTE

Requisicdo: af201a8

Unidade Requisitante: 11.253 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACAD
Usuario: ernani - ERNANI DE OLIVEIRA SALES (Ramal: 7303)

Total da Requisicao: R4 400,00

Data de cadastro: 23/02/2013

Data Inicial: 05/03/2018

Data Final: 09/03/2018

Tipo de Auxilio: Congresso

Observacao do Atendimento:

Unidade Valor
0865 - FRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.69) R4 400,00
Soma dos Pagamentos: RS 400,00

Mowvo Atendimento Menu Atendimento Menu Unidade

( Voltar Imprimir [B]




Atendimento da
Requisicao




Esta funcionalidade é utilizada pelos gestores de
auxilio financeiro ao estudante, possibilitando a
realizacao do atendimento de tais requisicoes. As
opcoes de atender, retornar ou negar requisicoes sao
disponibilizadas.

* Responsavel: PROAD

* Permissao atribuida no SIGAdmin: Autorizador
Orcamento Global e Gestor Auxilio Financeiro ao
Estudante

 Caminho: SIPAC - Modulos - Atendimento de
Ifé?\equcilsigc?es — Auxilio Financeiro - Atendimento -
tenaer

 Consulte o manual:
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:
sipac:atendimento de requisicoes:auxilio financeiro:at
endimento:atender

Atendimento da Requisicao



https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:atendimento_de_requisicoes:auxilio_financeiro:atendimento:atender

Atendimento da Requisicao

* Apds a concessao do auxilio deve-se realizar o
atendimento da requisicao para dar ciéncia ao
requisitante.

e Essa opcao esta disponivel no Portal
Administrativo ou no modulo de Atendimento de
Requisicoes.




Portal Administrativo

| "|Requisigdes £ Bolsas L Comunicacio i Compras [[) Contratos . Projetos | Orcamento =i Patriménio Mével F

Atividade de Campo *

Auxilic Financeiro ao Estudante b

CursofConcurso »

Diarias/Fassagem »

Hospedagem 3

Infraestrutura *

Material/Servico *

Material Informacional (Livros, Periddicos, etc)  » aterial U Frocessos U Requisices U Transportes U Gastos l—

Material/Servigo Contratado ¥

Frojetos 3 ados.

Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) ¥

Suprimento de Fundos ¥

Veiculo/Transporte : nformacoes e cadastrar comentario sobre o topico.

Viagem v o para remover o topico.

Atendimento b Auxilio Financeiro ao Estudante criado por Respostas
oL Diarias ;

Autorizacgoes * Hospedagem EMUFPA 4 Cih

Buscar Requisigies Passagem - 55 &

Estornar/Cancelar Requisicio Materiais Informacionais HUIBE 3 Q@,

Retornar Requisicdo Servigo Pessoa Fisica Ver todos os Tapicos

L Suprimento de Fundos




Modulo de Atendimento de
Requisicoes

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISICOES - MENU ATENDIMENTO

[ Auxilio Financeiro U Diarias U Hospedagem U Passagem H Materiais Informacionais H Suprimento Fundos H Pessoa Fisica

r

& Atendimento
[ Atender
[Hl Buscar Requisicies

& Relatdrios
[ Auxilics Concedidos ao Estudante
[H Requisicies por Unidade

[0 Estornar Requisicdo

- & cadast
[H Retornar Requisicdo adastros

B Cadastrar/Alterar Orcamento PROAE

restagdo
(£l Prestacdo de Contas

[F Atender

M Consultar Prestacdo de Contas




Atendimento da Requisicao

e Deve-se buscar a requisicao de auxilio financeiro ao
estudante, e optar por uma das opcoes: Atender,
Retornar ou Negar.

Esta operacdo permite a busca de Requisicdes de Auxilio Financeiro ac Estudante para atendimento.

OPCOES DE Busca

® Requisicio(Nimera/Ana): |1 /12018
() Unidade Requisitante: Selecione uma unidade ou digite seu cadigo ao lada. ~ “;lx\.-

Buscar Cancelar

|B : Atender Requisicdao ! : Retornar Requisicdao a : Negar Requisicdo

Lista pE REQuIsIicOES ENconTRADAS (1)
Requisicdo Alunos Responsaveis Unidade de Custo Valor

Requisicies: 1 Valor Total: R% 600,00

1/2018 JOSE AUGUSTO DE SENA QUARESMA CTIC1 R$ 600,00

Portal Administrativo



Atendimento da Requisicao

* Ao atender pode-se mudar as unidades de custo
para corrigir tal informacao e escrever alguma
observacao do atendimento.

UNIDADES DE CUSTO DA REQUISICAOD

Unidade de Custo: # Selecione uma unidade ou digite seu cadigo ao lada. ~ “%

Valor pago pela unidade (R&): #

UNIDADES INSERIDAS
Unidade Valor
0829 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA (11.00) R$ 300,00 @'_’
0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.69) R$ 300,00 @'J
Soma dos Pagamentos: RS 600,00

OBSERVACAD DO ATENDIMENTO

00001000
Atender <= \oltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Portal Administrativo



Prestacao de Contas




Prestacao de Contas

* Apds o atendimento e concessao do auxilio, deve-
se realizar a prestacao de contas referente a
requisicao de auxilio financeiro ao estudante.

* O primeiro passo é o aluno beneficiado levar a
documentacao de prestacao de contas para a
unidade concedente do auxilio. Um dos
responsaveis da unidade registra a prestacao de
contas do aluno no Portal Administrativo do SIPAC.



Prestacao de Contas

UFPA - SIPAC - sist tegrado de Patriménio, Administragdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: --- MUDAR DE SISTEMA -+ m
ERNANI DE OLIVEIRA SALES Orcamento: 2018 1 Médulos ¢l caixa Postal % Abrir Chamado
) CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMU... (11.23) = Portal Admin. £ Alterar senha

E-_'| Requisigies @ Bolsas Ld Comunicacio = Compras [D Contratos . Projetos ||| Orgamento gﬂPatrimﬁniu Mdwel Protocolo & Telefonia 4 Outros
Atividade de Campo »

Auxilio Financeiro ao Estudante 3 Acompanhar Requisiciies Enviadas

Curso/Concurso » Cadastrar Requisigao Caixa Postal

-

Didrias/Passagem Madificar Requisicdo

Hospedagem » Frestagdo de Contas de Auxilio Financeira  » Cadastrar Prestagdo de Contas
Infraestrutura * Maodificar Prestacdo de Contas
Material/Servigo » Acompanhar Prestagdc de Contas

. aterial U Processos U Requisigies U Transpori

Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) Confirmar Recebimento de Prestacies Enviadas

Material/Servigo Contratado » Estornar Atendimento de Prestagdo de Contas hutas
i ados. PTOCESSAMENTO [| 7 de
Projetos * +  noDMP ‘-'-g Contratos
Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) » marandos Consulta

. \ e
Suprimento de Fundos » B @ Editais

Veiculo/Transporte r nformacoes e cadastrar comentario sobre o topico.

PROCESS0S

-

‘iagem &ﬂ para remover o topico.

Atendimento » Ultima - 3
Postagem Criado por Respostas ﬂ' 99

Autorizagies ' 25/09/2017 EMUFPA 4 G
. DOCUMENTOS
Buscar Requisigies L IenInT crict =3 C\
EStDrnarfcanCEIEr REQUiSigﬁD 05!02‘!2016 nHaes ’ C«Ih -

Retornar Requisigdo Ver todos os Topicos
Cadastrar Novo Topico

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR

Categoria: Técnico Administrativo
AMALISTA DE
Cargo: TECHNOLOGIA DA




Prestacao de Contas

* Ao acessar a opcao, tem-se a seguinte tela:

ERNANI DE OLIVEIRA SALES Orcamenta: 2018 ' Médulos ¢l Caixa Postal 5 Abrir Chamado
€ PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAG (11.69) =2 Portal Admin. £ Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONFIRMAGAO DE PRESTACAO DE CONTAS DE AuxiLio FINANCEIRO A ESTUDANTE

MNesta operagdo serd possivel cadastrar, a partir da reguisigdo de auxilio financeiro, a prestagdo de contas dos alunos que receberam auxilio para custear suas
despesas em atividades/eventos de cardter técnico-cientifico, diddtico-pedagdgico, esportivo ou cultural ao interesse da instituicdo. A prestacdo serd enviada para
Pro-reitoria de Assuntos Estudantis (PROAE) para averiguagdo e confirmagdo da mesma. Para realizar o cadastro da prestacdo de contas € necessario que a
requisigdo apresente um dos seguintes status:

* |iguidada parcialmente

* Empenhada

* Empenhada - Pendente de Liquidagdo
* Liguidada

* Finalizada

BuscaA DE REQUISICED AUXILIO FINANCEIRO

Numero/Ano: /
Alunc Beneficiado:

Periodo de Cadastro: E a E

HOOO

Maostrar requisicies com pendéncia de prestacdo de conta

Buscar Cancelar

@) : Selecionar Requisicio

REQUISICOES DE AuXiLio FINANCEIRO A ESTUDANTES ENCoNTRADAS (1)

S Data de . . L
Requisi¢ao Cadastro Aluno Beneficiado Unidade Requisitante Status
0942 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E EMPENHADA - PENDENTE p
6/2018 | 01/03/2013  ANA BEATRIZ RIBEIRO COLARES COMUNICACAD (11.23) 0E LIQUIDA;AU @
Pag. 1 |+

1 Registro(s) Encontrado(s)




Prestacao de Contas

* Em seguida, a unidade concedente do auxilio
seleciona a requisicao e preenche os dados da
prestacao de conta:

Dapos DA PRESTACAO DE CONTAS

Aluno Prestador de Contas: ANA BEATRIZ RIBEIRO COLARES

Prestagdo de Contas

Texto:

(4000 caracteres/ 19 digitados)

Anexar Arguivao: # | Seledonar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado. @

@: Adicionar Argquivo -@L-’: Remover Argquivo

LISTA DE ARQUIVOS A ANEXAR
N® Arquivo Tamanho

1 | cadastrar_prestacaol.png 299,50 KB L_B_-’

Cadastrar Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informagdo & Comunicac: EXY—[= 9 51 | Copyright




Prestacao de Contas

ALUNDOS QUE JA PRES

Aluno

JOSE AUGUSTO DE SEMA QUARESMA (201600050707)

TARAM CONTAS

Data de Cadastro
1410212018

MOVIMENTOS DA PRESTACAD DE CONTAS

Data
140272018
14022018

Dapos DA PRESTACAD

Observagio

Criagdo da Prestacdo de contas pelo usudrio ERNANI DE OLMEIRA SALES (ernani)
Criacio da Prestacio de contas pelo usudrio ERNANI DE OLVEIRA SALES (srnani)

pE CONTAS

Aluno Prestador de Contas: J05E AUGUSTO DE SENA QUARESMA (201600050707)

Texto

: Participagdo no Congresso X.

Status Prestacdo de Contas: & | ATENDIDA

Observacdo: #

Usuario de Cadastro

ERNANI DE OLWEIRA SALES (ernani)

Usuario de Cadastro
ERMNAMNI DE OLWEIRA SALES (ernani)
ERNANI DE OLWEIRA SALES (ernani)

Prestacdo de contas de participacdo em congresso aceita L:um SUCESED

(1000 caracteres;/ 68 digitados)

| Confirmar Operacgao || Cancelar

Portal Administrative

Status

Enviada

Status
ENVIADA
ENVIADA




Requisicao de Auxilio
Financeiro ao Estudante

Duvidas? Perguntas?




