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REGRAS E INSTRUGOES PARA REALIZAR SOLICITACOES (SDE)
NO SISTEMA DE GESTAOQ DA FAU - MANAGER WEB

Nosso sistema de gestao registra as solicitacoes de despesas (SDE) e possibilita
gue a coordenagdo acompanhe a execuc¢do do projeto, através de relatérios gerenciais
gue demonstram todas as movimentacdes realizadas.

As SDEs sao recebidas pelo setor de projetos da Fundacao, que analisa se estédo
em conformidade com o plano de trabalho, para entdo liberar ao setor responséavel pela
compra ou pagamento da solicitacao.

A seguir exemplificaremos como as solicitagdes devem ser realizadas pelo

ordenador de despesas do projeto, dentro do sistema Manager:

> Acessar a area do coordenador no site da FAU:

https://manager.fau.org.br/login/coordenador/
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» Acessar com CPF e senha fornecida pela FAU, se ja possui projetos cadastrados

na Fundacéo a senha néo foi alterada:

_JFAU4D

Manager © 2022

O portal possui um layout intuitivo de facil operacionalizacdo. No canto esquerdo
da patina inicial disponibilizamos um menu para acessar relatorios, informacdes do

projeto, mensagens e solicitacdes.
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1 - SOLICITAGOES DE COMPRAS E SERVIG0S

Todas as contratacfes dos projetos devem ser realizadas através da FAU, que
possui um departamento especializado em compras nacionais e importadas. O Manual
de Normas e Procedimentos pode ser consultado em nosso portal no menu “compras e
licitacao“ (http://fau.org.br/regulamento-de-compras/).

A seguir demonstraremos como realizar as SDEs de compras no sistema FAU:
Pagina Inicial
Liberar Solicitacoes
% Mensagens Sistema
L Notificagoes
& Informactes do Projeto
» Selecione a solicitagdo de

& Solicitagoes L
compra no menu inicial.

3 Bolsa

@ Compra

A Didria - Passagem -
Adiantamento

(8] Pagamento

Ser& aberta uma pagina em que estao listadas todas as solicitacdes ja realizadas
e podem ser gerenciadas para liberar, editar, cancelar e visualizar a SDE:
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Para elaborar uma nova solicitacdo de compra, clicar no canto superior direito:

= | o
Solicitacdo de Compra - Lista - m
Filtrar lista  Clique para mostrar ou ssconder os filras e

Mensagens  MNamero :::I Mome solicitante Projeto Status Valor [RE)
1BIOT2022 - Aguardando
18658 neeo0 KKK HOOOOO00O0000M E'bﬂsﬁhd e Be BOB
oorgenagor
jesse | 1MiO7R02Z- KXKXX HCODOCCONOMKNX Lerads P
B85 1zosa Coordenador 4400000 E = Dn
1 N e XXXHX KR KHKKRK sewcdeompras 71272 [B] » 203
B - 1200772022 Cancelada Pelo .
6632 oapig KHXXK 00000000 Cosrdenador 35.00 8- 0a

Preencher todas as abas conforme orientagdes a seguir:

Solicitacao de Compra - Nova

Dados da solicitagao Adicionar itens ltens da solicitagao Adicionar arquivos

1.1 Aba dados da solicitacao:

a) Projeto: selecione o projeto no qual a compra sera realizada.

b) Conta: Selecionar a conta que aparece disponivel (sé existe uma por projeto).

c) Alterar local de entrega: selecionar este item quando o endereco no qual o item
devera ser entregue, for diferente do preenchido como padrdo no sistema
(almoxarifado UFU). Material de consumo deve ser entregue na unidade
académicalinstituicdo e material permanente deve ser entregue no setor de

patriménio da mesma.

Apoio
com transparéncia
e eficiéncia.
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d) Informacdes de fornecedores: Colocar, a priori, trés fornecedores (exceto site).
Se possivel, colocar atendente responsavel pelo orcamento, telefone do
fornecedor, e demais informacdes que possibilite o setor de compras a efetuar a
compra de forma agil e correta. Caso néo tenha, o setor de compras efetuara todos
0S orgamentos necessarios.

e) Observacdo da solicitacdo: Detalhes pertinentes acerca da solicitacdo, do
projeto, do pedido, etc. N&o utilizar este campo para apontar 0 que devera ser
comprado.

f) Preencher o nome, email e telefone do responsavel pela solicitacao.

ATENCAO: Apos fazer o preenchimento dos dados da solicitagéo, no salvar sem
acrescentar os itens de compra (sé&o os itens que serdo comprados).

1.2 Aba adicionar itens:

a) Rubrica: selecionar dentre as op¢des de rubricas e subrubricas a que se enquadrar
melhor a solicitacdo. Caso surja dividas entrar em contato com a FAU e para
verificar se 0 material € considerado de consumo ou permanente, ligar na Divisao
de Patriménio UFU — (34) 3225-8185.

b) Descri¢gdo do material/servigo: descrever o item a ser comprado com TODAS as
especificidades e caracteristicas necessarias, quanto mais detalhada for a
descricdo, maior sera a assertividade da compra. ATENCAO: nédo escolher a
marca do item, se for especificada a marca, serd necessario anexar uma
justificativa técnica, coforme Manual de Normas e Procedimentos disponivel em
nosso portal no menu “compras e licitacao®,

c) Quantidade: colocar do mesmo item que sera comprado (0 nimero serd com
casas decimais, por exemplo, se forem duas TV’s, ficara assim: 2,00.)

d) Unidade: de medida do item caso seja necessario (litro, grama, caixa, m?)

e) Valor estimado: Colocar o valor estimado para cada unidade do item, ao final o

sistema multiplicara pela quantidade, demonstrando valor total estimado.

www.fau.org.br
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f) Caso o item precise de algum cuidado com transporte ou manuseio, selecione as

opc¢Oes dentre as disponiveis.

Caso esta carga precise de algum cuidado especial durante o transporte ou manuseio, por favor, marque quais:

Controle térmico Solvente/Reagente Téxico
Fragil Inflamavel Vivo/Perecivel
Controlado pela Policia Federal - Formulario C02 Controlado pelo Exército - Formulario C03

Manter objetivo da compra (caso esta solicitacdo demandar outros itens com a mesma justificativa)

g) Se houver mais de um item a ser adicionado no mesmo pedido de compras, clique

nas opcdes abaixo para manter as mesmas informacdes consideradas:

Manter meta etapa, rubrica e subrubrica selecionada.

Manter observacdo do item de compra (caso esta solicitac3o demandar outros itens com a3 mesma observacdo)

Manter objetivo da compra (caso esta solicitacdo demandar outros itens com a mesma justificativa)

h) Objetivo/Justificativa da compra: informar o motivo para o projeto.
i) Informar o local que o material sera alocado.

j) Clicar adicionar item no fim da pagina:

+ Adicionar item -

» ApoOs clicar em “Adicionar item” o mesmo ficara salvo na proxima aba: “ltens da
Solicitag&o”.
Caso queira incluir mais itens, sera necessario voltar na aba anterior “Adicionar

Item” realizar o mesmo processo.

Apoio
com transparéncia
e eficiéncia.
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1.3 Aba adicionar arquivos

Apos incluir todos os itens do pedido de compra, adicione 0s arquivos que S&o

pertinentes a solicitacdo que em seguida podera ser salva.

] B Salvar _

*ATENCAO: Apos fazer a solicitacdo é necessario conferir e libera-la para que
possa ser visualizada pelo setor de projetos da FAU. As solicitacbes pendentes de
liberacdo podem ser visualizadas através do menu inicial ou dentro do préprio

menu da solicitacdo de compra.

www.fau.org.br
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2 - SOLICITACOES DE DIARIA - PASSAGEM - ADIANTAMENTO

As passagens séo contratadas pela FAU e as diarias e adiantamentos depositados
conforme solicitagcéo, considerando as instrucdes detalhadas a seguir.

» Caso nao seja definido um valor fixo para diarias no plano de trabalho do projeto,
a Fundacéo considera adiantamentos para viagem, portando deve-se prestar
contas do valor adiantado, apresentando comprovantes de pagamento das
despesas, respeitando as normas legais em relagdo a cada comprovacao.
Exemplo: documentos fiscais idbneos como nota fiscal eletrdnica — Nfe, cupom
fiscal; recibo de taxi contendo informac¢des do taxista e do usuario do taxi; contrato
de aluguel de veiculos etc.

Os comprovantes devem ser anexados ao relatério de viagem (solicitar modelo
de relatorio para FAU). A Contabilidade avaliara se os comprovantes apresentados
cumprem os requisitos, se houver divergéncias, serdo apontadas pela FAU e os
documentos que nao preencherem os requisitos nao seréo reembolsados. Se nao
houver divergéncias, a Contabilidade respondera indicando a conta do projeto para
depdsito do valor da sobra, se houver, ou aprovando o valor a ser complementado
ao professor se a despesa for maior que o adiantamento de viagem.

Os gastos durante a viagem devem ser condizentes com o escopo do Projeto,
observando-se a razoabilidade na compra de alimentacao, ndo sendo permitido por

exemplo, o reembolso de bebidas alcoolicas.

> No entato se ja foi definido um valor para diarias no plano de trabalho, deve ser
considerado nas solicitagdes / liberagbes das diarias, sendo necesséario comprovar
gue esteve no destino de viagem nas datas mencionadas e enviar os comprovantes

de despesas quando for exigido pelo financiador do projeto.

» Se 0 projeto ndo define valor de diaria nem adiantamento, e o coordenadoro deseja

solicitar uma diaria ou adiantamento, o valor que sera considerado como diaria

www.fau.org.br
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devera ser fixado e se possivel validado junto ao financiador, mas caso néo seja
possivel, a Fundacdo considera como parametro os valores de diarias da

FAPEMIG, que podem ser calculados através do nosso site:

HOME INSTITUCIO SISTEMAS PRAS E LICITAGAQ CONTATO

LANG

> ORMES RR
MBA EAD @ CALCULO DIARIAS

TURMA 2021

A calculadora sera baixada em formato Excel e deve ser habilitada a edicdo e

habilitar conteddo (duas vezes) até que esteja liberada para simulagéo:
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Preencher de acordo com a utilizacdo da diaria, conforme exemplo abaixo:

.. CALCULADORA DE DIARIAS :.
Data Hora
Partida:|  05/07/2021 |Segunda—ieira 8:00
"
Data Hora
Retorno: 08/07/2021 17:00
(@ Capitais (inclusive Belo Horizonte) ) Municipios Especiais
Localidade:
() Municipios de outros estados ) Demais municipios dentro do Estado
Ver Municipi
Ezpeciziz ('.
_ I Municipios Especiais
o Araxd
Limpar | Caxambu
Contagem
Ipatinga
Juiz de Fora

QOuro Preto
Patos de Minas
Tiradentes*
Uberlindia

*Vilido partir de 14/09/2016

Imprimir os valores resultantes, conforme mostra o exemplo abaixo e anexar este
arquivo na SDE:

Duracdo da Viagem: Diarias Computadas:

/
3 dias e 9 horas 3,35 ! <=

Data/Hora Data/Hora Classificacdo da
Partida Retorno Localidade
05/07/21 08:00 08/07/21 17:00 Capitais
. Quantidade de Valor total sobre
Valor por diaria . . e .
didrias integrais didrias integrais
RS 273,00 3 RS 819,00
Base percentual por Quantidade de horas Valor calculado sobre
horas complementares complementares diaria complementar
35% 2 RS 95,55
Decreto em Vigéncia Total a ser pago

47.045/16 RS 914,55

Apoio
com transparéncia
e eficiéncia.
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A seguir demonstraremos como realizar as SDE de diaria, passagem e
adiantamento no sistema FAU:

Pagina Inicial
Liberar Solicitactes
Mensage
Antifirarfac

+  INOUIIcacoes

Informacoes do Projeto

& Solicitagcdes

& Compra » Selecione a solicitacao

¥ Diaria - Passagem - no menu inicial.
Adiantamento

(8] Pagamento

~" Relatérios

Ser& aberta uma pagina em que estéo listadas todas as solicitacdes ja realizadas

e podem ser gerenciadas para liberar, editar, cancelar e visualizar a SDE:

m Liberar ou Cancelar solicitacao Relatbri

B-200 . = 00 B - 0o

Para elaborar uma nova solicitacéo clique no canto superior direito:

www.fau.org.br



Rua Francisco Vicente Ferreira, 126

/4 Santa Ménica, Uberlandia-MG
’ 0 38408-102
1982 | 2022

u o

CaliFritarIa de Nidria - Pacesoam - Adlantsmant s $ =
20IICItaCad ae [ dria - F:-.:.::"_:.,':l 1 --\.|<'| L ENLD - Sle »

FilErar lixta

" Dt . Vialor
tanagern  Aderrern miiciiack: Tasbgicasie  Erigein Bemefildrin  Vendimeain  Prowhdo e b e 155

Thpst faans

Informe o CPF do beneficiario e cligue em avancar:

E * Sair
Solicitacdo de Didria - Passagem - Adiantamento - Nova m
CPF do Beneficidrio *

073.843.976-26

o 4=

2.1 Aba Dados cadastrais
a) Projeto: selecione o projeto no qual a compra sera realizada.
b) Conta: Selecionar a conta que aparece disponivel (s6 existe uma por projeto).
c) Dados do beneficiario: se ja for cadastrado na FAU os dados serdo

automaticamente preenchidos, se nao, devem ser informados.

ATENCAO: Salvar apenas quando todas as abas estiverem preenchidas.

2.2 Aba Dados para o pagamento

Apenas selecionar a forma de pagamento (depdésito).

2.3 Aba Dados bancarios

Confirmar e selecionar a conta disponivel para depdésito.

Apoio

com transparéncia
e eficiéncia.
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2.4 Aba Dados da Viagem

Escolher a opcao de ida, volta ou apenas ida e fornecer as informacdes de origens,

destinos, datas e horarios da viagem.

Q ldaevolta O Apenasida

Ida

Origem * Destino * Data * Horério de saida * Horario de chegada *
i

Volta

Origem * Destino * Data * Horério de saida * Horario de chegada *

» Prossiga para a aba na qual refere-se ao servi¢co que deseja solicitar:

2.5 Aba Diarias

a) Rubrica: selecione diarias ou a que melhor enquadrar nesta solicitagéo, se nao
houver rubrica pertinente a diarias, entre em contato com a FAU.
b) Preencha as informagcdes de acordo com a necessidade e em conformidade

com o que estiver autorizado no plano de trabalho.

(") Didrias [_| Diéria para contrato CLT || Marque o botéo ao lado se a FAU fornecerd hospedagem
Rubrica * Subrubrica *
Selecione... v Selecione... v
Quantidade * Valor unitério * Taxa de Desconto alimentagéo Valor total de KM rodado Valor total
embargue/deslocamento (R3)

0,00

Motivo (500) *

Apoio
com transparéncia
e eficiéncia.
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2.6 Aba Passagens

a) Rubrica: selecione passagens e se néo estiver disponivel para selecionar,
entre em contato com a FAU.
b) Preencha as demais informacdes de acordo com a necessidade e em

conformidade com o que estiver autorizado no plano de trabalho.

Passagens

Bagagem

Rubrica e Subrubrica

Rubrica * Subrubrica *

Selecione... v Selecione.. it

Ida

Quantidade * Valor estimado * Tipo de passagem *

Selecione v

Volta

Quantidade * Valor estimado * Tipo de passagem *

selecione ~

Motivo (300) *

Indicagio de companhiafempresa

2.7 Aba Adiantamento

a) Rubrica: selecione adiantamento e se ndo estiver disponivel para selecionar,
entre em contato com a FAU.

b) Em seguida detalhar o motivo e informar o valor requerido.
2.8 Aba Adicionar arquivos

Apoés anexar todos os arquivos pertinentes a cada solicitacéo; diaria, passagem ou

adiantamento, cligue em salvar e va para “Liberar Solicitagoes”.

www.fau.org.br
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Confira e libere a solicitacdo, para que possa ser visualizada pelo setor de projetos
da FAU.

3 - PAGAMENTO DE PESSOA FiSICA

E solicitado para pagamento de uma pessoa fisica e ndo juridica, como

prestadores de servi¢os, ou para solicitar um reembolso de compras realizadas.

» PRESTADORES DE SERVICOS: neste tipo de contratacdo/pagamento é
importante verificar os seguintes pontos:
a) Prazo (duragao) da prestagéo de servigos, pois ndo deve ocorrer habitualidade,
subordinacéo, controle de jornada neste tipo de contratacéo.

b) Recibo de Pagamento a Autbnomo (RPA/RUP), a FAU emitira apos
aprovada a solicitagdo. N&o solicitar emisséo de nota avulsa para prestadores

de servigos pessoa fisica.

c) Impostos incidentes:
- Patronal = 20% sobre o valor bruto solicitado, ou seja, o custo para o projeto
seré o valor bruto + 20%.
- INSS (11%), ISS (2 a 3%) e IRRF conforme tabela vigente, ainda sera
descontado do valor bruto do segurado, portanto € importante informar
antes da contratacdo que o prestador ira receber o valor bruto menos o INSS,
ISS e IRRF; no caso de duvidas consulte a FAU sobre o valor a ser

considerado na solicitacao.

www.fau.org.br
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Exemplo de calculo que varia de acordo com o tipo de servico:

RS 960,00 bruto + patronal 20%
RS 800,00 bruto a ser pago ao prestador (valor gue deve constar na SDE)
RS 672,00 Liguido a ser recebido pelo prestador com descontos de INSS. 1SS, IRRF

R$ Total Custo Projeto = (liquido do prestador + INSS + ISS + IRRF) + ( )

» REMBOLSO: Na solicitacdo de reembolso deve-se verificar se o projeto (plano de
trabalho) permite esse tipo de despesa, em projetos FAPEMIG por exemplo ndo &
permitido reembolsos.

Prioritariamente, todas as contratacfes deve ser realizadas através da
Fundacao, realizando as solicitacdes de compras ou contratacdes de servicos, no
entanto, sabemos que em alguns casos € inviavel percorrer todo o fluxo de
contratagfes. Pensando nisso, a FAU flexibiliza para que em carater eventual

possam ocorrer compras mediante reembolso, seguindo as seguintes condi¢des:

Para viagens quando o adiantamento nao foi suficiente e para adquirir com

R maior celeridade itens que sejam de baixo valor.

Qual valor? Até R$ 500,00

Documentos que

Nota fiscal e 0 comprovante de pagamento
devem ser anexados .
na SDE ? com os dados da pessoa que sera reembolsada.

A entrega dos itens adquiridos devera ser realizada na FAU ou na

Entrega? Universidade.

Somente para compra material de consumo ou servigos que estejam de

ica?
S acordo com o plano de trabalho, ndo é permitido material permanente.

A seguir demonstraremos como realizar as SDE de pagamento de pessoa fisica no
sistema FAU:

www.fau.org.br
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Pagina Inicial

» Selecione a solicitacao

@ Pagamento no menu inicial.

Pessoa Fisi

Ser& aberta uma pagina em que estéo listadas todas as solicitacdes ja realizadas
e podem ser gerenciadas para liberar, editar, cancelar e visualizar a SDE:

Liberar ou Cancelar solicitacio Relatbrio

==
B-8200a ) f un f nu

Para elaborar uma nova solicitacéo clique no canto superior direito:

Dados cadastrais Dades bancirios

taCcao de Pagamento de Pessoa Fisica - Nova - m ‘

Informe o CPF do benefeciario e clique em avancar:

CPF do Beneficiirio *

4
€ Voltar Avancar 9 —

www.fau.org.br
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3.1 Aba Dados cadastrais

a) Projeto: selecione o projeto no qual a compra sera realizada.

b) Conta: Selecionar a conta que aparece disponivel (sé existe uma por projeto).

c) Dados do beneficiario: se ja for cadastrado na FAU os dados serdo
automaticamente preenchidos, se nao, devem ser informados.

d) Rubrica: selecione pessoa fisica e se nao estiver disponivel para selecionar, entre

em contato com a FAU.

ATENCAO: Salvar apenas quando todas as abas estiverem preenchidas.
3.2 Aba Dados para o pagamento

Selecione a forma de pagamento, tipo (valor bruto), informe o valor e em seguida,
preencha a atividade/descri¢éo de servigcos para qual sera feito pagamento. Ou seja, caso
tenha sido uma prestacéo de servi¢os, descreva 0 servi¢co prestado pela pessoa. Caso

seja um reembolso, descreva o que estd sendo reembolsado e por qual motivo

3.3 Aba Dados bancarios

Confirmar e selecionar a conta disponivel para pagamento.

3.4 Aba Adicionar arquivos

No caso de reembolso, anexar o comprovante fiscal valido (conforme mencionado

anteriormente no item 2) e um comprovante de quitacao.

*IMPORTANTE: Os comprovantes de despesas apresentados a FAU devem estar
devidamente quitados.

Sendo necessario anexar ao respectivo comprovante de despesa, documento que ateste
sua quitacéo, como por exemplo: duplicata quitada; recibo; comprovante de pagamento

eletrdnico em que conste a identificacdo do documento fiscal faturado.

www.fau.org.br
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O agendamento do pagamento do titulo ndo configura sua quitacao.

Em seguida clique em salvar e va para “Liberar Solicitagdes”. Confira e libere a

solicitacdo, para que possa ser visualizada pelo setor de projetos da FAU.

4 - PAGAMENTO DE PESSOA JURIDICA

E solicitado para pagamento de uma pessoa juridica detentora de um CNPJ que

realizou um servico.

Quando utilizar? Exepcionalmente para atender compras urgentes.

Qual valor? Até R$ 1.500,00

Documentos que A nota fiscal e o boleto (se houver), que deverdo ser emitidos mediante nossa autorizacéo
devem ser anexados prévia com os dados corretos da FAU, para realizarmos o pagamento direto a empresa.
na SDE ? Importante mencionar na descrigdo da nota o codigo do projeto na FAU.

Entrega? A entrega dos itens adquiridos devera ser realizada na FAU ou na Universidade.

Somente para compra material de consumo ou servigos que estejam de acordo com o plano
de trabalho, ndo é permitido material permanente.

Rubrica?

A seguir demonstraremos como realizar as SDE de pagamento de pessoa juridica
no sistema FAU:

www.fau.org.br



Rua Francisco Vicente Ferreira, 126
Santa Ménica, Uberlandia-MG
38408-102

» Selecione a solicitacao

) Pagamento

Pessoa Fisica no menu |n|C|a|.

Sera aberta uma pagina em que estao listadas todas as solicitacdes ja realizadas
e podem ser gerenciadas para liberar, editar, cancelar e visualizar a SDE:

Liberar ou Cancelar solicitagio Relatdrio

=
B-8200 v B 200 B-200

Para elaborar uma nova solicitacéo clique no canto superior direito:

Filtrar lista ¢ : . £ .

- Data o M P . - 2 e .
Mensogens  Nimero Solicitante Prajeta Beneficiario Vencimenta Previsio  Efetivagho  Valor  Notafiscal  Status
soliciagio

Informe o CNPJ da empresa e clique em avancar:

=
1 FISICa
CPF do Beneficidrio *
4
Vot —
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4.1 Aba Dados cadastrais

a) Projeto: selecione o projeto no qual a compra sera realizada.

b) Conta: selecionar a conta que aparece disponivel (s6 existe uma por projeto).

c) Dados do beneficiério: se ja for empresa cadastrada na FAU os dados serdo
automaticamente preenchidos, se ndao, devem ser informados.

d) Rubrica: selecionar “outros servigos de terceiros” e subrirubrica “pessoa juridica”
ATENCAO: Salvar apenas quando todas as abas estiverem preenchidas.

4.2 Aba Dados para o pagamento

Selecione a forma de pagamento, tipo (valor bruto), informe o valor, dados da nota
fiscal e em seguida, preencha a atividade/descricdo de servicos para qual sera realizado

0 pagamento.

4.3 Aba Dados bancarios

Confirmar e selecionar a conta disponivel para pagamento.

4.4 Aba Adicionar arquivos

Anexar a nota fiscal e boleto emitida de acordo com as orienta¢des do item 4 acima.
Em seguida clique em salvar e va para “Liberar Solicitagdoes”. Confira e libere a

solicitacdo, para que possa ser visualizada pelo setor de projetos da FAU.

82 Pagina Inicial

+ Liberar Solidtactes
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5 - SOLICITAGAO PARA PAGAMENTO DE BOLSA

O cadastro de bolsistas € realizado através de uma solicitacdo de pagamento de
bolsa para cada aluno, no sistema da FAU, a partir desta solicitacédo as bolsas serao
provisionadas para pagamento mensal até a vigéncia do termo de bolsa e mediante
envio do atestado de matricula atualizado quando vencido.

Detalharemos a seguir o0 passo a passo do sistema, regras e instrucdes sobre o

pagamento de bolsas:
22 Pagina Inicial
« Liberar Solicitagbes

y Mensagens Sistema

[\ Notificagbes

& Informacgtes do Projeto

» Selecione a solicitacédo de
> Solicitagbes bolsa no menu inicial.
@ Adiantamento

A Bolsa

I Compra

A Diaria - Passagem -
Adiantamento

Sera aberta uma pagina em que estao listadas todas as solicitacdes ja realizadas
e podem ser gerenciadas para liberar, editar, cancelar e visualizar a SDE:

@ Liberar ou Cancelar solicitacao Relatbri

B-200 v B B0 B--200
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Para elaborar uma nova solicitacédo de bolsa, clicar no canto superior direito:

Solicitacdo de Bolsa - Lista » B
+ Nova

Filtrar lista cClique pars mostrar ou esconder os filros v

Mensagens MNimerc Tipo Nome Projeto Data Valor(R$) Status

Liberada pela
T — ) p
6 Bolsa XAHKK XXOOCOODOHHK 14/07/2022 25,00 instiruiciio 4 Du

XIHHX X000 Cancelada pela
= KM H0OOO0CODOOE ‘ P P
5 Bolsa 13/07/2022 25,00 irstiruicio 4 Du

Informe o CPF do aluno para o qual sera solicitada a bolsa cligue avancar e

preencha todas as abas conforme instrugbes a seguir:

Solicitacdo de Bolsa - Nova

CPF *

O campo cpf é obrigatério.

5.1 Aba dados cadastrais:

a) Projeto: selecione o projeto no qual a bolsa sera cadatrada.

b) Rubrica: selecionar dentre as op¢des de rubricas e subrubricas a que se refere a
ao pagamento de bolsa (recursos humanos).

c) Dados o bolsista: se o aluno ja for cadastrado na FAU os dados ja estardo
preenchidos automaticamente, caso contrario as informagfes cadastrais do
bolsista devem ser inseridas.

Apoio
com transparéncia
e eficiéncia.
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5.2 Aba dados do contrato:
a) Valor do contrato: informar valor mensal da bolsa.
b) Carga horéaria: informar a quantidade de horas semanais que o aluno ir4 exercer.
c) Vigéncia: esse periodo serd importante para definir o inicio do pagamento da bolsa
para o aluno e até quando deverd ser provisionado este pagamento; que ocorrera
automaticamente, todos os meses, até a data definida como vigéncia fim, caso
tenha alguma interrupcao antes deste prazo deveremos ser informados no

menu de atendimento do portal da FAU https://atendimento.fau.org.br/

d) Tipo de contrato pode ser selecionado de acordo com a finalidade da bolsa e do

projeto e se houver alguma partiularidade, pode ser descrita na observacao.

5.3 Aba dados bancarios:
Se o aluno j& for cadastrado na FAU, aparecerd os dados para confirmar e
selecionar a conta disponivel para depésito, mas se for o primeiro cadastro, os dados

deverao ser informados.

9.4 Aba arquivos bolsa:

Esta € a Ultima aba da solicitacdo de bolsa, pois precisamos que todos 0s arquivos
estejam anexados para liberar o pagamento para ao bolsista.

Os documentos necessarios sao:

- Atestado de matricula vigente,

- Termo de bolsa, preenchido e assinado;

- CPF, RG e comprovante de endereco.

Para pessoal vinculado (docente ou técnico), ndo é necessario anexar o atestado
e termo, somente 0os documentos pessoais.

Apoés anexar todos os arquivos a solicitacdo pode ser SALVA e posteriormente
liberada para o setor de projetos da FAU provisionar os pagamentos.

E muito importante que os anexos estejam completos, pois sem esses documentos

as solicitacbes ndo seréo processadas.

Duvidas: envie um ticket através do menu de atendimento no portal da FAU

https://atendimento.fau.org.br/
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