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MANUAL DE USO — AUTORIZAGAO DA
REQUISICAO DE PAGAMENTO E
AUTORIZAGAO PROCESSO DE PAGAMENTO

OBIJETIVO: Este manual visa orientar os usudrios no uso das funcionalidades:
“Autorizacdo da Requisicdo de Pagamento”, que é utilizada pelo servidor responsavel
pelo cadastramento da requisicdo de pagamento. Apds a autoriza¢do da requisicao de
pagamento, é preciso uma Uultima autorizacdo, do Gestor da Unidade, com a
funcionalidade “Autorizacdo do Processo de Pagamento”, para que entdo a requisicao
possa tramitar no setor de contabilidade.

Ambas as funcionalidades seguem o mesmo procedimento, que veremos a seguir.
Porém a requisicdo tera um status diferente em cada etapa, “Aguardando Autoriza¢do
da Requisicdo de Pagamento” e “Aguardando Autorizacao do Processo de Pagamento”.
A autorizagao da requisicao precede a autoriza¢ao do processo.

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 — Autorizacdo —
Autorizacdo da Requisicio de Pagamento ou Autorizacdo do Processo de
Pagamento.



MépuLo pE BoLsas/AuxiLios

Plancjame... |[ Cadast... |[ Bolsi.. || ServicoSoc.. || Pagament... || Relatéri...

[3 Arguivos uteis: @ Dividas Frequentes

B Pagamentos
[B) Requisicio de Pagamento de Bolsas
B cadastrar
[ Listar/Alterar
[ Autorizagio
[® Autorizacdo da Requisicio de Pagamento
[ Autorizacdo do Processo de Pagamento (0)
[B) Requisitor de Pagamento
B cadastrar/alterar/Listar
[l Pagamento
B Gerar Credores Cadastro SIAFI
[ Homologar Pagamento
[ Homologar Pagamento de Auxilios da Unidade (0)

—

PASSO 3: AUTORIZACAO

Ao acessar a funcionalidade serdo exibidas as requisicdes que estdo aguardando
autorizacdo. E possivel selecionar varias requisicdes para “Autorizar Selecionados”

ou “Retornar Selecionados”, assim como:

¥ “Mostrar Mensalidades”;
3] “Retornar”;
E & “Selecionar” para autorizar individualmente.

Além de realizar buscas por requisicoes especificas.

Nimero/Ano: 0 /12000 ~

Nimero do
Projeto/Convénio:

H|

Més de Referéncia: Janeiro v

Unidade Orgamentdria:

Ooo0o0oOOo

Intervalo de Valores: 0,00 a|0,00

Buscar || Cancelar

@ : Selecionar Requisicio i@ : Retornar Requisicdo

¥ : Mostrar Mensalidades

4} : Ocultar Mensalidades

REqQuIsICOES DE PacaMeENnTO (2)

Todos Nimero/Ano Beneficio Unidade Requisitante

Unidade Orcamentaria: PRO-REITORIA DE EXTENSAO /UFBA (12.01.45)

O 1372023 Treinamento (R$  SUPERINTENDENCIA DE TECNCLOGIA DA
700,00) INFORMACAO /UFBA (12.01.42)

O 1272023 Treinamento (R$  SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA
700,00) INFORMAGAO /UFBA (12.01.42)

Autorizar Selecionados

Referéncia

és Ano

Referéncia Valor Cadastrado Por

LUCAS SOUSA DA SILVA
(lucassousas)

LUCAS S0USA DA SILVA
(lucas=ousas)

DEZEMBRO 2023 700,00

FOD
O

DEZEMERO 2023 700,00

Retornar Selecionados

Em seguida, sera exibida a tela de revisdo, com possibilidade de * “Remover

Mensalidade”.

Para prosseguir com a autorizacdo insira a senha e clique em Autorizar.

Deve-se entdo ser exibida a mensagem “Requisicdo(des) autorizada(s) com

sucesso.”

Apds a autorizacdo da requisicdo e da autorizacdo do processo de pagamento um
processo de pagamento de bolsas é gerado automaticamente com as requisicdes

como documentos.

Bugs ou comportamentos inesperados deverdo ser

suporte SIPAC (helpdesk@ufba.br).

reportados por meio do


mailto:helpdesk@ufba.br
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