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Objetivo

Este manual tem como objetivo auxiliar o aluno a preencher a
prestacao de contas referente a bolsa residéncia.

Topicos

1. Adicionar itens a prestacao de contas;

2. Alterar prestacao de contas e/ou consultar situacao.
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1. Adicionar itens a prestacdo de contas

Ao fazer login no SIGAA, selecione o Portal do Discente e em
seguida a opcao ‘Minhas Bolsas / Prestacdao de contas’, como
demonstra a imagem a sequir:

M Bolsas 17 Estigio %@ Ambientes Virtuais . RESUN (& Outros

Cadastro Unico b

Oportunidades de Bolsa
Situacdo de Vulnerabilidade Socioecondmica J
Acompanhar Meus Registros de Interesse

I Minhas Bolsas / Prestacdo de contas I

Solicitacdo de Bolsas *

Cadastrar Perda/Roubo do CHIP Alunos Conectados - RNP

Para acessar a prestacdao de contas, basta selecionar o icone
disponivel no canto, como indica a imagem abaixo:

[#: Minhas Prestacées de Contas

BOLSAS ENCONTRADAS
Tipo da Bolsa Unidade Inicio Fim

COORDENAGAO DE ASSISTENCIA E INTEGRAGAO DO ESTUDANTE 27/01/2020 E’

AE-Bolsa Residéncia (11.08.02)

Em seguida, selecione o icone ‘Cadastrar Prestacao de Contas
destacado naimagem a sequir:

Ld: Cadastrar Prestacao de Contas EI: Alterar Prestacdo de Contas '-.: VMgualizar Prestacdo de Contas
PRESTACOES DE CONTAS DA Borsa PLANO ESPECIAL EQUIPAMENTOS - CA"OUROS 2020
Ano Pagto Més Pagto Situacdo p—
2020 3 | &
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1. Adicionar itens a prestacdo de contas

Leia atentamente as instrucoes antes de preencher a prestacao
de contas. Preencha os itens observando o tipo de despesa. A
despesa da categoria “Compra Esporadica” deve ser utilizada
para compras de equipamentos ou moéveis para o nucleo, como
indicado nas instrucoes.

El: Preencher item

Categoria de Despesa Tipo de Despesa

DESPESA MENSAL CONDOMINIO [
DESPESA MENSAL INTERMET [
DESPESA MENSAL ALUGUEL ]
COMPRA ESPORADICA NAQ SE APLICA &
DESPESA MENSAL GAs &
DESPESA MENSAL AGUA [

Para cadastrar uma despesa, selecione a opcao ‘Preencher item’,
como aponta a imagem:

li=|: Preencher item
PRESTAGAD DE CONTAS
Categoria de Despesa Tipo de Despesa

COMPRA ESPORADICA i

Feito isso, serdao apresentados os campos que devem ser
preenchidos com as informacoes referentes ao item em
questao; apdés preenché-los, basta clicar na opcao ‘Adicionar
item’, como aponta a imagem:

PREEMCHER ITEM
Valor: #|1.000,00
Mdmero da Nota Fiscal: #|123456789
Data de Emiss8o: # 05/11/2020 |7
referente ao item

Descriclo do item: #

Arquive Comprobatono;
9 e @ w | Escolher ficheiro |prest. 1.png /
Adicionar Tkem
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1. Adicionar itens a prestacao de contas

A tela seguinte apresentara um resumo mostrando os itens que

foram adicionados até entao. Cada item deve ser adicionado
individualmente.

Nao é necessario preencher todos os itens, apenas os que o seu
nucleo residencial apresentou despesas. E possivel enviar
informacoes adicionais para o servidor que ird analisar a
prestacao de contas através do campo ‘Observacoes’, destacado
em vermelho. O tesoureiro deve adicionar o extrato da conta
bancéaria, como indicado nas instrucoes, utilizando o campo
‘Extrato Bancdario’, destacado em amarelo:

EI: Preencher item

Categoria de Despesa Tipo de Despesa

DESPESA MEMNSAL EMERGIA M
DESPESA MEMSAL QUTROS @
DESPESA MEMNSAL LIMPEZA E|
DESPESA MENSAL CONDOMINIO :
DESPESA MEMNSAL ALUGUEL :
DESPESA MEMNSAL AGUA :
DESPESA MEMSAL INTERMET :
DESPESA MENSAL GAs [
COMPRA ESPORADICA MAQ SE APLICA :

Categoria de Tipo de

Valor Descrigcao Nota fiscal D313 _ Arguivo
Despesa Despesa emissao
DESPESA MENSAL ENERGIA B Energia
DESPESA MENSAL COMNDOMINIO “m Condominio
COMPRA NAO SE = Mdével comprado para
ESPORADICA APLICA nucleo residencial.
DESPESA MEMSAL INTERMNET | Internet

OBSERVACOES Iil

Extrato bancario: El | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Valor da Bolsa:

valer total
declarado:

Apenas Salvar || Enviar Prestacdo de Contas
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1. Adicionar itens a prestacao de contas

Ao finalizar o processo duas opcoes estarao disponiveis: ‘Apenas
salvar’ e ‘Enviar prestacao de contas'

Categoria de Tipo de Valor Descricdo MNota fiscal Dal_a " Arguivo
Despesa Despesa emissdao

DESPESA MEMSAL ENERGIA [ Energia

DESPESA MENSAL CONDOMINIO == Condominio

COMPRA NAO SE Mével comprado para

ESPORADICA APLICA nicleo residencial.

DESPESA MENSAL INTERMNET | Internet

. [3]
OBSERVACOES U

Extrato bancario: |i| | Escolher arquive | Nenhum arguive selecionado
Valor da Bolsa:

Valor total
declarado:

| Apenas Salvar || Enwviar Prestacdo de Contas |

Se ainda for preciso adicionar/alterar informacoes, basta salvar a
prestacdao de contas e ela continuara disponivel para edicao; ao
selecionar a opcao de envio, ndo sera possivel alterar mais nada,
com excecao de casos de devolucao feita por servidor da Proest.

Ao optar pela opcao ‘Apenas salvar’, a seguinte notificacdo sera
apresentada:

1} +« A prestacdo de contas foi salva, mas nao foi enviada.

Caso opte pela opcao ‘Enviar prestacdao de contas’, esta sera a
notificacao:

1

._j « Prestacao de contas enviada com sucesso
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2. Alterar prestacao de contas e/ou consultar situacao

Para acessar a prestacao de contas salva anteriormente e alterar
ou adicionar informacoes, basta fazer o mesmo caminho
descrito no item 1 ao acessar o SIGAA.

Logo, a tela apresentard as acoes permitidas; basta selecionar
entdo, a opcao ‘Alterar prestacao de contas’, como indica em
vermelho a imagem a sequir:

L_d: Cadastrar Prestacdo de Contas |:_ Alterar Prestacdo de Contas 4 Visualizar Prestacdo de Contas

PresTACOES DE ConTas DA Bousa PLA™ O ESPECIAL EQUIPAMENTOS - CALOUROS 2020
Ano Pagto Més Pagto Situacao
2020 Qutubro EM ANALISE

=0 = -4

Caso deseje acompanhar a situacdo de uma prestacao de contas,
basta acessar a mesma tela da imagem anterior e entao

consultar a situacdo da prestacao de contas, como destacado
em amarelo.
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