1. Formulario de Abertura - Auxilio Financeiro ao Aluno em Atividade Curricular

Acesso: Mesa Virtual >>> Documentos >>> Cadastrar Documentos; ou Portal
Administrativo>>> Protocolo>>> Documentos>>> Cadastrar Documento;

Tipo de Documento: Formulario de Abertura - Auxilio Financeiro ao Aluno em Atividade

Curricular;

Assunto do Documento: 052.22 — Despesa;

Natureza do Documento: Ostensivo;

Forma do Documento: Escrever Documento, op¢éo Carregar Modelo.

Em seguida, na tela abaixo acrescente as informagdes solicitadas.

Tipo do Documents: & [FORMULARIO DE ABERTURA - AUXILIO FINANCEIRO AQ ALUNO EM ATIVIDADE CURRICULAR

§, Esse tipo de docurments exige um mrimime de 1 assinantes.
Assunto do Docurnento (CONARQ):  |528.52 - INSCRICAO. SELECAD. ADMISSAO. RENOWACAG DE ALUNOS NO PROGRAMA DE BOLSA AUXIL 10
Matureza do Documento: &) OSTENSIVO el

Ostensivos documento cufo teor deve ser do conhedmento do péblico em geral e ficara disponivel para

cofsulta na drea pablica do sisterma.

Docurmentos que contivens
cadastrados como RESTRITO.

nformaches pessoais [CPF, RG, dados bancarios, enderacn... ) devem ser

Awxilio inanceire para atividade curricular....
Assunte Detalhado: P P
*

{1000 caracteres/ /48 digitados)

Observagbes:

e
{700 caracteres/0 digitados)
Forma do Decumento: % O Decumento Fisice @ Escrever Decuments O anexar Documents Digital

Escrever DocumeENTO

ATENCAO: vitar copiar e colar textos ja Tormatados, pois o5 mesmos acabam gerando erros de formatacde ao imprimir o dacumento, o ideal seria copiar Jpenas

o texto e realizar a farmatagéo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Insenr~ Visualizar~ Formmatar- Tabela -

OB I US§ —5%L x x A-@~==Z38H =S~E~ E B3 %
X o B T Q F &R B =
Formatos = Parigrafo = Fonte + Tamanho - Falzwraz Rzzervadss ~  Refzrdneias -
Formulario de Abertura - Auxilio Financeiro ao Aluno em Atividade Curricular

Cumprimentando-os, solidtamos autuacio de processo para requerer a Prd-Reitoria de Assunios Financeiros o pagamento de Auxilie Financeiro ao aluno para fins de

realizacao de Atividade Curricular, conforme dados abaixo:

PROFESSOR RESPONSAVEL:
Departaments f Instituto:

Telefans:

Apos o preenchimento, adicione o assinante, assine e clique em “Continuar”,

Na tela “Dados do Arquivo a Ser Anexado”, ndo adicione anexos e clique em “Continuar”.

Em seguida, na tela “Dados do Interessado a Ser Inserido”, insira a unidade interessada pelo

pagamento do auxilio financeiro (ex.: Coord. Curso...), e clique em “Continuar’.



Dapos po INTERESSADD A SErR INSERIDOD
Categoria: () Servidor O Alune O credor ® Unidade O outres

UNIDADE

Unidade: l[L'.‘-'.‘-Id ]
) COORD.CURS0 DE GRAD. ADMINISTRAGAQUTTR (12,28 01.00.00.00.12)
Notificar Interessade: # | canpn CURSC DE GRAD. EM ADMINISTRAGACIM {12.28.01.00.00.97)
| COORD. CURSOD DE GRAD. EM FARMACIA {12.28.01.00.00.00.38) -
E-mail: # | co0mD CURSO DE GRAD EM GEOLOGIA (11.39.45) L
COORD.CURS . EM GESTAO AMBIENTAL/TR (12.28.01.00.00.00.1 ¥
4 b

: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS Mo DocusMENTS (D)

Identificador Moms E-mall Tlpa

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Logo em seguida, na tela “Movimentacao Inicial” informe a Segé@o de Arquivo e Protocolo
Geral como Unidade de Destino e clique em “Continuar”.
. Movmmmgiolwoa |

Origem Interna: # ) Oubra Unidade

fropria Unidade
Dapos pA MOVIMENTACAD

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ASSUNTOS FINAMCEIROS (12.28.01.11)

Unidade de Destino: ¥ 12.28.01.00.| [SECAQ DE ARQUIVO E PROTOCOLD GERAL (12,28.01.00.42) |

233 PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, NMLIAI;AD E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL =
4 ) COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTD INSTITUCKOMAL [12.28.01.88)
4 ] COORDENADORIA DE PROJ. DE ENG. E ARGUITETURA {12.25.041.00.07)
4 ) COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA IMFDHHAE}&O E CDMUNICAI;AD 12:28.01.83
E PRO-REITORIA ADJUNTA PROPLADI {12.28.01.85)
£5 SECAO DE ARGUIVO E PROTOCOLO GERAL (12.28.01.00.42)
=] SECRETARIA ADMIMISTRATIVA DA PROPLADI [12.28.01.36)
ﬂ SECRETARIA ADMIMISTRATIVA DOS ORGAD S COLEGIADOS [12.28.01.03)
ﬂ VICE-REITORIA [12.23.01.08)

-
4 3
Tempo Esperado na Unidade de Destino: {Em Dias}
Urgente: D sim @ MEo
[] InFormar DESPACHD
<< Voltar Cancelar || Continuar > >

# Campos de preenchimento obrigattrio.

Por fim, na tela “Dados do Documento”, verifique as informagfes cadastradas, através da

funcionalidade “Pré-Visualizar Documento” e clique em “Confirmar”.

Origem do Documento: Intermas
Tipo do Documento: FORMULARIO DE ABERTURA - AUXILIO FINANC
Subtipo:
Assunto do Documento: 52552 - lhs::[gj'.r:.. SELEC,I"l:I. ADMISSAD. REI\.DVI‘\;;\C DE ALUNOS NO FROGRAMA DE BOLSA AUXILIO

RO AQ ALUNO EM ATIVIDADE CURRICULAR

Assunto Detalhado: Auxilic linanceire para atividade curricular....
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: PROAF [12.28.01.11)
Data do Documenbo: 23/02/2022
Observagoes: --
AssINANTES Do DoCuMENTO
# Apsinzmte Unidade Sliuagio

MARIANA FRANCO

Malriculz: 2161864 PROAF [12.28.01.11)

Preé-wisualizar Documento

InTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTto (1)
Identificador Nome E-mall Tipo
122801000087 |COORD. CURSO DE GRAD. EM ADMINIZTRACAOMM Unidade
Dapos pa MovIMENTACAD
Urgente: Mo
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ASSUNTOS FINANCEIROS {12.28.01.11)
Unidade de Desting: SECAD DE ARQUIVO E PROTOCOLOD GERAL (12.26.01.00.42)
Confirmar << Woltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Portal Administrative



2. Insergao de documentos, “Formulario - Folha de Pagamento de Auxilio Financeiro
ao Aluno em Atividade Curricular (PROAF)” e “Formulario - Atesto de Bolsas e
Auxilios (PROAF)”

Apobs o processo formado pela Segao de Arquivo e Protocolo Geral e recebido pela unidade

solicitante, o servidor responsavel pelo processo deverd inserir a documentagéo pertinente

(Folha de Pagamento de Auxilio Financeiro ao Aluno em Atividade Curricular, copias de RG,

CPF e comprovante bancério), atentando-se para o “tipo de conferéncia” conforme orientado

no Memorando Circular n°. 123/2020 — PROAF, e em seguida cadastrar o Atesto de Bolsas

e Auxilios.

Acesso: Mesa Virtual>>> Processos na Unidade (identificar processo a ser despachado)
>>> Adicionar Documentos>>> Adicionar Novo Documento; ou Portal Administrativo>>>
Protocolo>>> Processos>>> Adicionar Novo Documento>>> Selecionar 0 processo
desejado;

Tipo de Documento: Formulario — Folha de Pagamento de Auxilio Financeiro ao Aluno em

Atividade Curricular;

Natureza do Documento: Restrito;

Hipétese Legal: Informagédo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011);

Forma do Documento: Escrever Documento, opgédo Carregar Modelo.

Em seguida, na tela abaixo acrescente as informagdes solicitadas.

Tipo do Documenta: * [FORMU LARIC - FOLHA DE PAGAMENTO DE AUXILIO FINANCEIRC AQ ALUNG EM ATIVIDADE CURRICUL:
1, Esse tipo de documente exige um minimo de 1 assinantes.
Natureza do Documento: * | RESTRITO el

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhacimento do plblico em geral, sendo acessados apenas
pelas unidades nas quais s#o tramitados, interessados e assinantes,
Hipdtese Legal: # |IN :C'Rl‘r1.‘\§.E\O FESSOAL (Art, 31 da Lei n? 12,527,/2011) el

Assunto Detalhado:

{1000 caracteres /0 digitados)

Volume:
Observacies:
P
{700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * @ Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

EscrevEr DocumMENTO

ATENCAO: avitar copiar 2 colar textos j3 formatados, pois oz mesmos 2csbam garands erros de formatacdo 2o imprimir o documante, o ideal saria copiar apenas
o texto e realizar a formatacio abaixo ou carregar de algum modelo existanta,

CARREGAR MODELOD CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo = Editar=  Inserir=  Visualizar~ Formatar=  Tabela -

0 B I U s — L x X A~A~§F T ESE S~E~E = 6
¥ o B & O & 2 MO~ B =
Formatos =  Paragrafo = Fonte =  Tamanho - Palavras Reservadas =  Referéncias =

IHFDLHA DE PAGAMENTO DE AUXILIO FINANCEIRO AO ALUNO EM ATIVIDADE CURRICULAR ”r




Apos realizar essas agdes, adicione o documento, repita essas agles para adicionar as

copias de RG, CPF e comprovante bancario, e por fim do Atesto de Bolsas e Auxilios.

Apos adicionar todos os documentos, os selecione adicione o assinante, assine, finalize e

encaminhe o processo a Pro-Reitoria de Graduagéo.



