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Cadastrar
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A unidade orçamentária deverá ser a 
mesma cadastrada para a matriz de cota, 
ou seja, a unidade responsável pelo 
pagamento 
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Situação de erro decorrente 
de unidade orçamentária 
diversa da matriz cadastrada

Nesse 
exemplo, 
vemos um erro 
porque a 
PROEST não 
possui 
gerenciamento 
da bolsa 
MÚSICA
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Neste exemplo, como a 
PROEST possui a bolsa Pró-
Graduando e a seleção foi feita 
corretamente, basta clicar em 
continuar
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Continuar

Selecionar
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Situação de erro 
decorrente de 
ausência de envio 
de frequência

EXEMPLO

Após gerar a frequência, clicar em continuar. Se já 
tiver feito antes, o sistema não vai dar esse erro.









Qualquer usuário cadastrado no módulo tem permissão para 
cadastrar e enviar a requisição de pagamento de bolsas.

Após, o chefe da unidade deverá entrar no módulo de bolsa/auxílio 
para autorizar as requisições cadastradas.

AVISO: APENAS O CHEFE DA UNIDADE TEM ESSA 
PERMISSÃO NO SISTEMA. AS REQUISIÇÕES CADASTRADAS E 
NÃO AUTORIZADAS NÃO SERÃO ENVIADAS PARA 
PAGAMENTO.



ATENÇÃO: O SIPAC mostrará todas as requisições pendentes de autorização.
Neste ponto, o chefe da unidade deverá atentar apenas para as requisições de sua responsabilidade/setor!





ABA RELATÓRIOS> REQUISIÇÕES DE PAGAMENTO







Apenas as 
requisições com 
status ENVIADA 
poderão prosseguir 
para o próximo 
passo: 
DETALHAMENTO 
DE DESPESAS 
NO MÓDULO 
ORÇAMENTO
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