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OBIJETIVO:

Orientar os procedimentos a serem efetuados pelos servidores da Assessoria da PROAP no
Cadastramento e alteracdo de Beneficios no Mddulo Bolsas/Auxilios do Sipac.

Este mddulo foi desenvolvido visando dar mais eficiéncia e controle as bolsas/auxilios concedidas pela

UFGD, seja com recurso préprio, seja com recursos PNAES.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

PNAES - Programa Nacional de Assisténcia Estudantil

SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal
SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administra¢do e Contratos

PROAP - PRO-REITORIA DE AVALIACAO INSTITUCIONAL E PLANEJAMENTO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

RECURSOS NECESSARIOS:

Computador com acesso ao SIPAC-UFGD e preferencialmente com acesso ao SIAFI

RESPONSABILIDADES:
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Na UFGD a ordenacdo de despesas é delegada ao Pro-Reitor de Avaliagdo Institucional e Planejamento,
nos termos da Portaria n.2 541 de 12/06/2015.

O Ordenador de despesas é toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissdo de empenho,
autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio.

Os Pré-Reitores das unidades requisitantes também sdo responsdveis pelas solicitagcdes, assinando os

documentos em conjunto com o ordenador de despesa.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:

Cadastrar e alterar beneficios
» Acessar o Mddulo Bolsas/Auxilios no SIPAC;

» Obs. As informacdes para o cadastramento devem ser fornecidas pela unidade demandante,

seja por e-mail, seja pessoalmente auxiliando no momento do preenchimento;

> Na guia Planejamento, seguir a ordem de preenchimento abaixo:

Planejamento ” Cadast... H Bolsi... H Assisténcia Social H Pagament... H Parametros H

Beneficios
2 Tipo de Beneficio
() Cadastrar/Listar/Alterar
B Restricdo de Beneficio
(M cadastrar
M Listar/Alterar/Remover

Planejamento
) Fonte Psgsdors
3 (@ cadastrar/Listar/Alterar
B Matriz de Cotas
Cadastrar
(B Listar/Alterar/Remover
(£ Renovar Matrizes
() Associar Céluls Orcamentsria & Cota
5 [ Associar/Alterar/Visualizar

1. Beneficios>Tipo de Beneficio>Cadastrar/Listar/Alterar: é o comando pelo qual serdo

preenchidos os seguintes dados:

Preenchimento

Denominagao:

E literalmente o nome dado a bolsa/auxilio

Classificagdo:

Marcar se é bolsa ou auxilio

Permite Acumular outra Bolsa:

Marcar sim ou nao

Necessita Enviar Frequéncia:

Marcar sim (aparecera a guia do envio de
frequéncia) ou ndo

Tipo de Envio de Frequéncia:

Informar por Carga Horaria (CH) (sera
necessdrio informar a quantidade de horas)
ou Informar por Porcentagem (%)

Necessita Anunciar Vagas:

Marcar sim ou nao

Exige Plano de Atividades:

Marcar sim ou nao
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Necessita de homologagdo da assistente social: Marcar sim ou nao
Necessita Resolucao: Marcar sim ou nao
Tempo Maximo (Em Meses): Durag3o da bolsa/auxilio
Valor: Valor da bolsa/auxilio

> Apds o preenchimento, basta clicar em cadastrar.

> Caso haja necessidade, pode-se alterar essas informagcdes no icone préprio que aparecera a

frente da denominacao.

2. Beneficios>Restricdo de Beneficio>Cadastrar: é o comando pelo qual sera preenchida a restricdo

do beneficio, ou seja, qual a unidade responsavel, ficando limitada a ela:

Preenchimento

Geral (para todas as unidades) ou
Tipo de Restricdo: Especifica (liminada)

Qual a resolugdo que instituiu ou
Resolugao: regulamenta a bolsa/auxilio

Selecionar o beneficio criado no item
Beneficio: anterior
Tipo de Fonte
Pagadora: Orgamento proprio ou PNAES
Unidade Unidade responsavel pela bolsa/auxilio

Limite maximo de bolsistas a serem
Teto cadastrados

3. Planejamento>Fonte Pagadora>Cadastrar/Listar/Alterar: é o comando pelo qual serd

preenchida a fonte pagadora da bolsa/auxilio.

Preenchimento

Tipo de Fonte

Pagadora: Orgamento proprio ou PNAES

Tipo de Beneficio: Selecionar o beneficio criado no item 1
Unidade Selecionar o beneficio criado no item
Orgcamentaria: anterior

Natureza de Despesa: |Preecher sempre: 339018
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4. Planejamento> Matriz de Cotas>Cadastrar: é o comando pelo qual serd preenchida a matriz de

cotas, ou seja, a quantidade de bolsas oferecidas limitada a restricdo contida no item 2.

Preenchimento

Ano:
Ano corrente

Tipo de Beneficio: Selecionar o beneficio

Selecionar o mesmo beneficio, porém

Beneficio:
com o valor

F P : P
onte Pagadora Orcamento proprio ou PNAES

i R avel: , e
Unidade Responsave Unidade responsavel pela bolsa/auxilio

Cota: Quantidade de bolsas/auxilios

Més de Inicio: . s
Meés de inicio

Durag¢do(meses):

Quantidade de meses

5. Planejamento> Associar Célula Orcamentaria a Cota>Associar/Alterar/Visualizar: é o comando
pelo qual serd associada a matriz criada no item 4 a célula orcamentaria disponibilizada pela

COOF (caso ndo exista saldo, verificar com a COOF):

Preenchimento

Clina na seta verde e escolher a célular
or¢camentaria do beneficio
Nos beneficio associados a lupa se

Selecionar o beneficio ,
mostrara com um S no centro

Cadastrar Cotas Extras

Ainda na guia Planejamento, temos a opcdo de criar cotas extras. Basicamente é utilizada para

complementar um beneficio anteriormente criado e associado, seja na quantidade, seja na duracdo.

B Cotas
[Hl Reguisicdc de Cota Extra
] Cadastrar
(] Listar/&lterar
] Autorizacio
M AutorizacSo pelo Chefe da Unidade (0)
M Autorizacio pelo Responsavel do Orcamenta (1)
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1. Cotas>Requisicao de Cota Extra>Cadastrar:

Preenchimento

Titulo:

Denominacao dada a cota (pode ser o
més de inicio e fim)

Tipo de Beneficio:

Selecionar o beneficio

Beneficio:

Selecionar o mesmo beneficio, porém
com o valor

Fonte Pagadora:

Or¢camento préprio ou PNAES

Inicio da Bolsa

(més/ano):

Fim da Bolsa

(més/ano):

Quantidade de Cotas

Extras:

Quantidade de cotas extras solicitadas

Unidade Responsavel:

Unidade responsavel pela bolsa/auxilio

Valor da Mensalidade:

Preenchimento automatico

Valor Total:

Preenchimento automatico

Justificativa

Justificativa para a criagdo da cota extra

2. Cotas> Autorizagdo>Autorizacdo pelo Chefe da Unidade: comando para autorizar a criacdo da

cota. Ocorre que por limita¢des do sistema, o gestor global das bolsas é que tem esse papel.

3. Cotas> Autorizagdo>Autorizacdo pelo Responsavel do Orcamento: comando para autorizar a

requisicdo pelo responsavel pelo orcamento. Ocorre que por limitacGes do sistema, o gestor

global das bolsas é que tem esse papel.

> A Cota Extra serd associada a mesma célula orcamentaria do beneficio selecionado. Caso haja

insuficiéncia de saldo, serd necessario auxilio da COOF.
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