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MANUAL DE USO — CADASTRAR
REQUISICAO DE PAGAMENTO

OBIJETIVO: Este manual visa orientar os usuarios das secretarias e gestores de bolsas
para o cadastro da requisicio de pagamento de bolsas, cujo objetivo é realizar o
pagamento das bolsas cadastradas em uma unidade, e que tiveram suas frequéncias
enviadas no més.

PASSO 1: ACESSANDO O MODULO

O cadastro acontecerda no maddulo Bolsas/Auxilios . Para acessar bastar seguir o
caminho:

Acesse o SIPAC — Mddulos — Bolsas/Auxilios.
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PASSO 2: ACESSANDO A FUNCIONALIDADE

Ao seguir o passo anterior, a lista de funcionalidades do mddulo serd exibida.
Certifique-se de estar na aba Pagamentos, e siga Pagamentos — Requisi¢cao de
Pagamento de Bolsas — Cadastrar.

MoépuLo pe BoLsas/AuxiLios

Planejamento ” Cadastro ” Bolsista ” Servico Social H Pagamentos ” Relatérios [3 Arguivos Oteis: @ Duvidas Frequentes B Cronograma

B Pagamentos
[t] Requisicdo ds Pagamento de Bolsas
[® Cadastrar
[ Listar/Alterar
B Autorizagdo
[l Homologar Requisicdo de Pagamento
[Fl Autorizacdo Ordenador de Despesas (0)
[Hl petalhar Despesas
[Hl Detalhar Despesas
Bl Alterar Detalhamento de Despesas
U} Requisitor de Pagamento
[ Cadastrar/Alterar/Listar
Bl Pagamento
[E Gerar Credores Cadastro SIAFI
[t Homologar Pagamento
[l Homologar Pagamento de Auxilios da Unidade (0)




PASSO 3: CADASTRO

Ao acessar a pagina de cadastro, siga as seguintes orientacGes para preencher os
campos essenciais ao cadastrar uma requisicao de pagamento.

1. Pagamento (més/ano): Informe a competéncia do pagamento em questdo.
2. Unidade Org¢amentaria: Informe a unidade or¢gamentdria, a que paga a

bolsa.

3. Tipo de Beneficio: Apds clicar sobre o campo, selecione o tipo, previamente
cadastrado.

4.  Beneficio: Apds clicar sobre o campo, selecione o beneficio vinculado ao
tipo de bolsa.

5.  Fonte Pagadora: Clique sobre o campo e selecione o tipo de fonte pagadora
associado ao tipo de beneficio.

DApOs DA REQUISICAD

DApOS DO PAGAMENTO

1 Pagamento (més/ano): # Janeiroc v |de 2024 v

DaApos ORCAMENTARIOS

2 Unidade Orcamentdria: # w
3 Tipo de Beneficio: % | -- SELECIONE -- w
4 Beneficio: % | -- SELECIONE -- v
5 Fonte Pagadora: # | -- SELECIONE -- hd

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Entdo, clique em “Continuar”.

Em seguida escolha a célula orcamentaria de onde sera debitado o pagamento da
requisicdo. A célula deve ser previamente cadastrada no mdédulo de orgamento.

E entdo clique em “Continuar”.

A tela que segue é a selegao dos bolsistas que serao pagos na requisigao. O sistema ira
exibir alguns dados, dentre eles, a competéncia e a frequéncia. E possivel marcar todos
ou somente alguns.

BoLsas ENconTRaDASs (1)

O Matricula Bolsista Beneficio Valor da Bolsa Competéncia Frequéncia Valor de Pagamento
12.01.45 - PRO-REITORIA DE EXTENSAO /UFBA

D 1 | 000000001 Dizcente 01 Treinamento (RS 700,00} RS 700,00 Dezembro/2023 — RS 700,00
D 2 000000002 Discente 02 Treinamento (RS 700,00} RS 700,00 Dezembro/2023 —_ RS 700,00
D 3 | 000000003 Discente 03 Treinamento (RS 700,00} RS 700,00 Dezembro/2023 — RS 700,00

Mais uma vez, ap6és a selegao, clique em “Continuar”.

O ultimo passo da requisig¢ao ¢ a tela de conferéncia das informacdes, onde é possivel
inserir uma observagao. Aqui também é possivel apenas “Cadastrar’, para realizar
alteragdes antes do envio, ou ja “Cadastrar e Enviar” a requisigao.

Se as informacdes estiverem de acordo, o procedimento é concluido € na tela final é
possivel imprimir o comprovante da solicitagéo.



Deve-se entao ser exibida a mensagem “Requisicao de Pagamento cadastrado(a) com
sucesso!”

Bugs ou comportamentos inesperados deverao ser reportados por meio do
suporte SIPAC (helpdesk@ufba.br).
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