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Introducao

O SIPAE - Sistema de Politicas de Assisténcia Estudantil (acessivel em

sipae.uefs.br) foi desenvolvido para centralizar a gestao dos auxilios estudantis da
UEFS, como o Mais Futuro, o BAI, o auxilio residéncia e o auxilio emergencial. A
ferramenta substitui o controle manual anteriormente realizado por meio de
planilhas e e-mails, automatizando o acompanhamento da situacdao académica dos
estudantes com base em dados provenientes do SAGRES e de outros sistemas '.
institucionais, como o Bandejao. \ ; SI P,Iﬂn. E
Com a implantacao do SIPAE, a PROPAAE passa a contar com um sistema confiavel, e

padronizado e rastreavel, capaz de garantir o cumprimento das normas legais e

institucionais que regem os auxilios. A ferramenta reduz o trabalho manual,

atualmente baseado em planilhas e conferéncias individuais, e permite uma

resposta mais rapida e precisa as situacoes de descumprimento dos critérios de

permanéncia. Além disso, o sistema oferece maior transparéncia, seguranca e

agilidade no acompanhamento dos estudantes, permitindo aos gestores identificar,

de forma automatizada, os casos que demandam atencao e a¢des corretivas.
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Funcionalidades

A funcionalidade de um sistema é a capacidade que ele tem de realizar as tarefas para as quais foi projetado. E o que o
sistema faz, ou seja, os servicos que ele oferece aos seus usuarios. Abaixo estao as principais funcionalidades do SIPAE:

Permitir que o usuario acesse o sistema através do login e
senha;

Solicitar a redefinicao da sua senha em caso de esquecimento,
além de confirmar se o e-mail cadastrado esta correto;

Exibir a lista de estudantes vinculados a cada auxilio;

Filtrar a listagem de estudantes por critérios avangados (curso,
situacao académica, tipo de auxilio, por status do auxilio, entre
outros);

Visualizar o status de acompanhamento dos estudantes por
auxilio, com atualizacdo automatica conforme regras de
negocio (ex: cancelamento de matricula gera cancelamento
automatico do auxilio);

Alterar manualmente o status do auxilio dos estudantes,
incluindo justificativa e critérios infringidos;

— // ESCRITORIO DE
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Manter um historico de alteracdes de status por estudante, com
registro da data e responsavel;

Exportar os dados exibidos na tela de controle dos auxilios para
uma planilha Excel (.xIsx) ou arquivo PDF, com base nos filtros
aplicados;

Visualizar histérico de Logs;

Gerenciar perfil de acesso;

Gerenciar usuarios.
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Beneficios Esperados

A implantacdao do SIPAE na Universidade Estadual de Feira de Santana (UEFS) traz melhorias significativas para
a gestao dos auxilios estudantis, como o Mais Futuro, o BAI, o auxilio residéncia e o emergencial. A seguir,
destacam-se os principais beneficios esperados:

* Centralizagao das informagoes: unifica os dados académicos e administrativos em um Unico sistema,
eliminando o uso de controles paralelos e descentralizados.

* Redu¢ao do uso de ferramentas externas (planilhas, formularios e e-mails)

 Automatizacdo do acompanhamento estudantil: permite o monitoramento continuo da situacao
académica dos estudantes com base em dados de sistemas institucionais como o SAGRES.

* Minimiza¢ao de erros manuais: reduz falhas decorrentes do preenchimento e verificacao manual de dados.

* Transparéncia e rastreabilidade: registra o histérico de alteracdes nos status dos beneficios , assegurando
maior controle e confiabilidade no processo de gestao dos auxilios.

« Melhoria na comunicacao institucional: permite o envio automatizado de alertas e notificacdes,
contribuindo para o acompanhamento e a orientacao dos estudantes.

e Otimizacao do trabalho da equipe gestora: diminui o tempo dedicado a tarefas operacionais, possibilitando
foco em acgOes estratégicas e melhoria continua dos processos.
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Acesso ao SIPAE Acesso ao SIPAE

\ SIPAE

O acesso ao sistema ¢é via site
sipae.uefs.br. Para acessar o sistema,
confira as etapas descritas a seguir:

Acesse 0 sistema

Faga login ou registre-se para comegar

Dominio ou e-mail institucional

Insira seu dominio ou e-mail institucional

Senha

Digite sua senha

1. Acesse a internet, abra um navegador
web e digite sipae.uefs.br (ao acessar,

terd acesso a tela ao lado); Seja bem-vindo(a) I —

2. O acesso ao SIPAE sera possivel 20 SIPAE!
através do Login Institucional; :

|:| Lembre-me Esqueceu a senha?

Ainda n&o tem conta? Cadastre-se

Sistemas de Politicas de 8 vers
Assisténcia Estudantil

© Desenvolvido e Mantido pelo Escritério de Projetos e
Processos -v 1.0.0
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Acesso ao SIPAE \lr STPAE 3. Se vocé for um Servidor
- - - UEFS e ja possuir um
Acesse o sistema cadastro, acesse a aba Login
Faga login ou registre-se para comegar Institucional e preencha suas
credenciais de dominio UEFS
Dominio ou e-mail institucional < e informe Senha_
Insira seu dominio ou e-mail institucional
Senha
Digite sua senha ®
[ temereme eauenen s senha? Obs.: Acione "Lembre-me"

para permanecer  logado

mesmo apos fechar a pagina
do sistema.

Ainda ndo tem conta? Cadastre-se

& UEFS

© Desenvolvido e Mantido pelo Escritorio de Projetos e
Processos-v 1.0.0

ESCRITORIO DE 7

PorEsaos Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIPAE Versdo: 1.0



UEFS - ESCRITORIO DE
‘ UNIVERSIDADE ESTADUAL , PROJETOS E

DE FEIRA DE SANTANA PROCESSOS

Acesso ao SIPAE
Cadastro como Servidor UEFS ativo:

\{/ SIPAE ) sidoc Apos acessar Cadastre-se, insira seu CPF.
- Verificagdo de e-mail 1. O sistema trard os campos de nome, sobrenome
- Faga login para finalizar a verificagdo do e-mail e e_ma”’ Sendo esse l]'timo pré-preenChidO e
Criar conta ial . fad ~ d
parcialmente criptografado por questdes de
Regis_"e_see comece a usar o S‘lslema aqui. Insira seu dominio ou e-mail instituciona Segu ra n ga’-
cor © 2. Depois de preencher os campos, cliqgue em

Cadastrar. O sistema enviara para a caixa de
entrada do e-mail um link de validacdo. Essa

Nome Completo “ validagao deve ser feita em até 1h;

Digite seu CPF

|:| Lembre-me Esqueceu a senha?

Aanda 3o tenm una conta? 3. Ap0s clicar no link, o sistema ira direciona-lo
. Vottar a0 Login para a tela de login do sistema. Insira seu e-mail
e senha institucional e clique em "Entrar";
4. Isso feito, seu cadastro no SIPAE estard finalizado
e vocé recebera o perfil "gestor".
Ao me cadastrar, concordo com os Termos e Politicas da UEFS

Voltar para o login? Clique aqui

i UEFS

© Desenvolvido e Mantido pelo Escritdrio de Projetos e Processos -
v1.0.0

ESCRITORIO DE

ﬁ PorEsaos Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIPAE Versdo: 1.0



. U EFS ESCRITORIO DE
UNIVERSIDADE ESTADUAL PROJETOS E

DE FEIRA DE SANTANA PROCESSOS

Acesso ao SIPAE o .
Recuperacao de senha Servidor UEFS:

1)
SIP}E\E 1. Caso ja tenha cadastro como Servidor UEFS ativo mas nao lembre sua senha, é

possivel solicitar a redefinicdo de senha clicando no botdao Esqueceu a senha? ;
Acesse 0 sistema

Faca login ou registre-se para comegar

2. Osistema abrira a pagina do CDU e vocé podera alterar sua senha por |a.

o Obs.: a nova senha gue vocé inserir servira para todos os sistemas que vocé
Dominio ou &-mailinstitucional entra com credenciais institucionais do e-mail selecionado.

Insira seu dominio ou e-mail institucional

Senha
Digite sua senha ®
Esqueci minha Senha
D Lembre-me Esqueceu a senha? 9 .
Bem-vindo(a)

A\ Se sua conta for encontrada, enviaremos
um email com instrucdes de redefinicdo da

1

ENTRAR sua senha! I- l- Central
de Acessos

-- .- da Uefs

D ;I": seu email ou usudrio de dominio
Entre com suas credenciais de acesso
Ainda ndo tem conta? Cadastre-se
€ Voltar para o Login
UEFS 3U EFS
® Desenvolvido e Mantido pelo Escritdrio de Projetos e Processos
-v1.0.0
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Ao acessar o sistema, o usudario é direcionado
para o Painel Inicial, que é o ponto de partida

I Painel Inicial e Administrado Ldap ~ para todas as operagdes no SIPAE.
Ay
SIPAE . . .
Principais elementos desta tela:
Seja Bem-vindo(a), Administrado Ldap! - Mensagem de Boas-vindas
[B Painel nicial Selecione uma das opgdes para comegar ou navegue pelo menu lateral NO tOpO o) Sistema eXibe uma sa udagﬁO
’

e personalizada com o nome do usuario logado,

Auio Mas Fuuro W Avisos confirmando que o acesso foi realizado

Auxilio BAI corretamente.

Nenhum aviso no momento! .
Perfis de Acesso Em breve seus avisos e alertas ficaréo disponiveis nesse quadro. o Quadro de AVlSOS:

Aqui serao exibidos comunicados importantes,
alertas e informacdes relevantes para o uso do

Usudrios

sistema.
- o | - Atalhos para acesso a area de cada auxilio:

- - - Logo abaixo, estdo disponiveis os atalhos para os

Auxilio Emergencial Auxilio Residente Auxilio Mais Futuro Eﬁ::::ﬁ:)ggz principals programas gerenuados pelo SIPAE.

Integral

OBS: Cada um desses botdes leva o usuario
Orientagao ao Usuario: diretamente para as funcionalidades especificas
* Parainiciar o uso, clique no botao referente ao programa que deseja acessar. de cada auxilio, facilitando a navegacdo e o acesso

* Vocé também pode navegar utilizando o menu lateral, disponivel em todas as telas  rapido as informagdes e operacdes desejadas.

do sistema.
10
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Auxilio Mais Futuro

¢ & Auxilio Mais Futuro

Y sieae (R

Painel Inicial
ImportagGes
Auxilio Mais Futuro

Perfis de Acesso

2 Usuarios

Q, Pesquise por...

4664

4663

4662

4661

4660

4659

4658

Nome do Aluno Matricula CPF

e oo
vl o ——— A ——————
Debore p— it
Ve it
e
Garla
Lusn M
ose L V A
Jaques I

Natdlia Malheiros Teixeira 23221092 072.515.445-47

Gerenciar Lista de Alunos

Curso

439 - Psicologia

441 - Lic Em Filosofia

255 - Letras: Port. E Francés

136 - Administragéo

131 - Ciéncias Econémicas

525 - Farmécia

321 - Quimica

613 - Engenharia Civil

318 - Lic Em Matematica

723- Lic Em Ciéncias Bioldgicas

Perfil

Moradia

Moradia

Moradia

Basico

Basico

Basico

Basico

Moradia

Basico

Basico

%Concluséo Curso

2.23%

0.00%

2.24%

0.00%

0.00%

1.03%

0.00%

0.00%

2.66%

e Administrado Ldap

4

Y Filtrar Exportar v 1

Total Trancamento

0

0

0

1

4 G
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Ao clicar no botao "Auxilio Mais Futuro"
na tela inicial do SIPAE, o usudrio é
direcionado para a tela “Gerencie a sua
lista de alunos”, onde é possivel
visualizar, cadastrar, filtrar e exportar os
dados dos estudantes vinculados ao
auxilio.

11
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DE FEIRA DE SANTANA
Pesquisar Alunos
1. Na parte superior da tela, esta
¢ ® Auxilio Mais Futuro eAdminislradoLdap v disponivel o campo Pesquisar
por, que permite realizar buscas
- rapidas por nome do aluno,
_ . numero de matricula, CPF ou
Gerencie a sua lista de alunos curso. A pesquisa é dinamica e
[B Peinelrii facilita a localizacao de registros
A — | especificos de forma agil.;
o i o Obs: Apenas usudrios com perfil de
@ AudioMaisFuuro administrador ou autorizados para
)] Nome do Aluno Matricula CPF Curso Perfil %Concluséo Curso Total Trancamento Total Reprovagéo Edital MF Status geStao de aUXﬂiOS poderéo acessar
@ Perfis de Acesso esta listagem.
4604 Lminsiniessesiiiidiieeiiisiianiiee 439-Psicologia~ Moradia 223% 0 0 2024 @) Ativo
2 Usudrios ) )

Registosporpagina: 10+ 1-10de 920 Pagina1ded3 [¢ ¢ 3 3|

12
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Auxilio Mais Futuro Cadastrar Aluno
1. Para incluir um novo estudante no programa

¢ ® Auxilio Mais Futuro O saministagoLeap - Auxilio Mais Futuro, utilize a funcionalidade
Gerencie a sua lista de alunos Cadastrar Aluno, acessivel através do botdo
“Cadastrar” na tela de listagem.

Q, Pesquise por.. Y Filrar Exportar

D temedosim e el semdeioture o e Ao informar a matricula, o sistema realiza

automaticamente uma busca no SAGRES,

. garantindo que apenas estudantes com vinculo

Dados do Aune ativo sejam cadastrados. Os campos Nome

Completo, CPF e Curso sdo preenchidos de forma

automatica com base nos dados encontrados.

Em seguida, devem ser informadas as Informagoes

do Auxilio, como:

1. Data de Inicio do beneficio (campo obrigatdrio);

2. Data de Fim (opcional);

3. Status do Auxilio (campo obrigatério, com
opcdes como Ativo, Suspenso, Cancelado, etc.);

4. Edital do Auxilio (caso aplicavel).

Apos o preenchimento, cligue em Salvar para

confirmar o cadastro ou em Cancelar para desistir

B e _ da operagdo.

& § Auxilio Mais Futuro
Administrado Ldap
Cadastrar Aluno e

Digite a matricula

CPF Curso

Informag6es do Auxilio
Data Inicio * Data Fim Status do Auxilio *

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa A

Edital Auxilio

13
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Auxilio Mais Futuro

¢ & Auxilio Mais Futuro

Exportar lista de alunos

Administrado Ldap ~ . . .
e 1. A funcionalidade Exportar permite que os

usuarios salvem as informacdes da listagem
de alunos em formato Excel (.xIsx) ou PDF

Gerencie a sua lista de alunos

Q o Y Five (.pdf). Para isso, clique no botdo Exportar,
Excl localizado no canto superior direito da tela

D Nome do Aluno Matricula CPF Curso Perfil %Conclusio Curso Total Total Ga ldi oD s Opges de Iistagem.
2. A exportagao respeita os filtros aplicados
PDF previamente, ou seja, apenas os dados

exibidos na tela no momento da ag¢ao serao

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE FEIRA DE SANTANA
utorizada pelo Decreto Federal n® 77.496 de 27/04/76

e 5 e PROPAAE incluidos no arquivo gerado. Isso facilita a
. geracdo de relatdérios personalizados, de
Licta de Alunos cadastrados - Controle Maic Futuro acordo com critérios como curso, perfil de
} A auxilio, status ou qualquer outro campo
B KT ek or | Gmo e oo R o, vesquisado,

_ il B R Essa funcionalidade é especialmente util
oo N . o o o s para fins de andlise, auditoria, controle

-~ . ... .. . ... interno e prestacdo de contas.

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS
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Filtragem Avancada

< @ Auxilio Mais Futuro

Gerencie a sua lista de alunos

@ saminiswedo Lazp - O sistema oferece uma funcionalidade de filtragem
avancada, acessada pelo botao Filtrar, localizado no
canto superior direito da tela de listagem. Esse recurso

o 5zt e permite a combinacdo de diversos critérios para refinar
(] Nome do Aluno Matricula CPF curso Perfil %Conclusdo Curso Total Trancamento Total Reprovacao Edi PO 1 Opgdes a busca de alunos de forma precisa e Segmentada.

Os filtros estao organizados em sec¢des, permitindo
cruzamento de variaveis relacionadas a:
Dados Pessoais: Sexo/Categoria (cotista/ndo cotista)/UF

Filtrar >

Dados Pessoais

Por Sexo For Categoria FPor UF de Maeturalidade

Selacionsa - Seleciona - Seleciona - de natu ralid ade
D ados Academicos Dados Académicos: Curso/ Periodo de ingresso/
For Curso Mudanca de curso/ Percentual de conclusdo do curso

Selecionsa -

Histérico Académico: Quantidade de reprovacgées/
Quantidade de trancamentos/ Saldo de aprovagao

Dados do Beneficio: Intervalo de data de inicio do
auxilio/ Status do auxilio (ativo, suspenso, cancelado

Por Periodo de ngresso Por Mudanca de Cursao Por % de Conclus&o do curso

Selacione - ) osim () Mo Sslaciona -

Histdrico Académico

Por uantiseds de Reprovacses  Por Quaniidade de Trancamentos  Por Saide de Aprovacds
e e - etc.)/ Edital

Dados do Beneficio Ap6s definir os critérios desejados, cligue em Aplicar
o rreriete de Bave e inieie oe R o - Filtros para visualizar os resultados. Tambem € possivel
F;m“1 N %E: " limpar os critérios selecionados usando o botdo Limpar
- selecion - Filtros.

APLICAR FITROS, LIMPAR FILTROS

4 ESCRITORIO DE
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Auxilio Mais Futuro

¢ # Auxilio Mais Futuro

Gerencie a sua lista de alunos

Visualizar Aluno

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS

e Administrado Ldap ~

A tela Visualizar Aluno permite consultar
Q_ Pesquise por. Y Filtrar Exportar v p A .
detalhadamente os dados académicos,
D Nome do Aluno Matricula CPF Curso Perfil %Conclusdo Curso Total Trancamento Total Reprovagao Edital MF Status Opgdes pe SS oa I S e d O b e n efl C I O V I n C u | a d OS a O
estudante selecionado. Ela é acessada a
4360 723 - Lic Em Ciéncias Bioldgicas Bésico 3.34% 0 6 tested Ativo . . .
partir da listagem de alunos, clicando
4947 w 131 - Ciéncias Econdmicas Bésico 2.00% 0 1 teste Ativo ~ ’ ~
viedes  gopre a coluna " Opgdes”, icone (...), botao
4945 S 435- Lic Em Geografia Bésico 5.50% 0 1 teste Ativo Editar n Ve r d eta | h eS n
v | 137 - Direito Basico 0.00% 1 5 teste @ Ativo Excluir A tela é Organiza da em Segf’)es pa ra
s VI S LcEmEducagioFisica Bdsico 0.00% 0 0 teste Aivo facilitar a nave ga ga”\ (0N
4937 Lm 131 - Ciéncias Econémicas Basico 0.00% 0 1 teste Ativo
4935 R 522 - Odontologia Moradia 0.69% 0 0 Teste Ativo
Registros por pagina: 10 + 1-7de 7 Paginaldel >
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Auxilio Mais Futuro A tela "Visualizar Alunos" é organizada em
secOes para facilitar a navegacao:

 Vuaiarauno L 1. Dados Pessoais
Exibe informagbes como: Nome completo/
o Matricula/ CPF/ RG/ Data de nascimento/
bt . Sexo/ Categoria (cotista/ndo cotista)/ E-mail/
T I | Cidade e UF de naturalidade.
— - — | E— 2. Dados Académicos
— - - Exibe informagSes como: Curso/Periodo de
— S R ingresso/ Mudanga de curso (Sim/Nao)/
bk i . Comunidade de origem/ Limite de
M— — o — permanéncia na casa (se aplicavel), histérico
e = I R I académico.
— — — — 3. Dados do Beneficio
‘ : | - - Mostra os dados relacionados ao auxilio,
incluindo: Data de inicio e fim (se houver)/
. - . Status do auxilio (Ativo, Suspenso, Cancelado
etc.)/ Edital de referéncia/ ObservagGes
b - administrativas .
E B T Observagdo:  Essa  secdo facilita o
e acompanhamento da trajetéria académica do
aluno, auxiliando nas decisbes sobre a

continuidade do beneficio.

17
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Auxilio Mais Futuro

Status Bericficio

Visualizar Aluno

Setis ) coneo Datada Homelogaga: 25/06/2025

Wativo do Cancelamenty;

|
Historico de Status

Datae borada Alteragin Stas antarior Status atual Resaonsvel Mativo

(605005 5 08 @ ity 8 et Kdmin(h Teste mofie

Regefiosporpigng 5 v Mg
ESCRITORIO DE -
ﬁ P oo Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIPAE Versdo: 1.0

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS

4. Status do Beneficio

Mostra o status atual com destaque
visual e a data de homologacgao, se ja
informada.

5. Histdrico de Status
Registra as alteragdes realizadas no
status do auxilio, informando:

Data da mudanca

Status anterior e atual
Responsavel pela alteracao
Motivo registrado

Caso nao haja mudangas, o sistema
exibe a mensagem “Nenhum registro
encontrado”.
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Auxilio Mais Futuro
¢ # Auxilio Mals Futuro ©) wmnsiaolss - 1. Para  atualizar as informacdes
serencie a sualsta e alunos relacionadas ao beneficio de um
estudante, cligue no botao Editar,
Q, Pesquise par... Y Filrar Exportar = . . . .
localizado no canto superior direito da
o Nome do Aluno Matricels cPF [ Perfl SCanchusdo Curso Totsl Trancamerto Totsl Repravasi Edital MF Status Opgies tela Visualizar Aluno.
« 5 Fami s oy : ' el Ver detalhes . . . .
e — , Ao clicar em Editar, o sistema permite
9 - Peicologia Moradia 13 1] 0 024 Ativos com Ressalvas Ed . .
= modificar os seguintes campos:
Bl 1. Data de inicio e data de fim do auxilio
2. Status do auxilio (Ativo, Suspenso,
Dados Beneficio Ca ncelado, etc.)
Data icio* DetaFim Status do Auxlio Fltel Meia Futuro 3. Ed ital do ben efl'cio
B CRT G s 4. Campo de observagoes.
Ohai ! Atencdao: Os dados pessoais e

académicos do estudante (como nome,
matricula, CPF, curso, etc.) sao integrados
ao SAGRES e, portanto, nao podem ser
/ alterados diretamente pelo sistema. Caso
seja necessario corrigir alguma dessas
informacdes, a atualizacdao deve ser feita
na base académica oficial.
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Editar Cadastro do Aluno
2. Status Beneficio: A secdao Status do

Status Beneficiol Beneficio exibe a situacdo atual do auxilio
do aluno, de forma destacada visualmente
(por exemplo, Ativo, Suspenso,
Status &) dtivo Data da Homologagde: 01/07/2023 Cancelado), além da data de homologagﬁo
— 0ou seja, 0 momento em que o beneficio
foi oficialmente registrado no sistema.
Caso seja necessario atualizar esse status,
o usuario pode clicar no botao Alterar
Status Atual - Nowvo Status Status Manualmente, localizado a direita
%) Suspenso da teIa.

Alterar Status Manualmente

Justifisativa da mudanga Ao clicar nesse botdo, o sistema permitird
fEsn L T selecionar um novo status e registrar uma
justificativa da mudanga. Essa
funcionalidade é importante para ajustes
administrativos e corregdes com

CANCELAR m rastreabilidade.
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e Editar Cadastro do Aluno

3. Historico de Status: Na Secao
Histdrico de Status, que registra todas
as alteracdes realizadas no status do
beneficio do aluno. Cada linha

Historico de Status A apresenta:

 Data e hora da alteragao

e Status anterior e status atual

Data & hora da Aheragdo Status anterior  Status atual Respansavel Motiva i ~ o
* Responsavel pela alteragdao (usudrio
. autenticado que executou a agao)
18}"]&'?']!5 as (814 :ﬂ M @Em:[hdﬂ .Aﬂmil'lulll Teste mibile ° Motivo : informado no momento da
alteragao
gt perpdgne: 5 v Mdel Essa  rastreabilidade garante

transparéncia, auditoria e controle
sobre as decisdes tomadas em relagao
ao auxilio concedido.

21
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—— Excluir Aluno
Auxilio Mais Futuro 1. A a¢do de exclusdo de um aluno da

lista do Auxilio Mais Futuro pode ser
realizada por meio do botao de op¢des
(icone com trés pontos) localizado na

Gerencie a sua lista de alunos coluna "OpgOes" da listagem de
alunos.

Ao selecionar a opcao de exclusao, o

e 8 I sistema exibird uma mensagem de

confirmagao, com o seguinte aviso:
"Tem certeza que deseja excluir este

aluno do Auxilio Mais Futuro? Esta acgao
PO - 57551 187 -Diit Bésico 317 0 0 a5 Qi nado podera ser desfeita."

[} Nome do Aluno Matricula CPF Curso Perfil %Conclusdo Curso Total Trancamento Total Reprovagdo Edital MF Status Opces

Verdetahes PAra prosseguir com a exclusao, o usuario
deve clicar em "Sim".
Para cancelar a acao, basta clicar em
Exclur "Nao".
I. Atencao: A exclusao remove o aluno da
base do sistema, inclusive os dados do
beneficio associados a ele. Essa acdao é
irreversivel e deve ser realizada com
cautela.

I T 8550 528-LicEm Educacdo Fisica  Bsico 0.0% 1 2 il @) Advo

Editar
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Importacdes

¢ B Importagoes

Listagem de Importagdes

Q, Pesquise por...

116

115

114

113

4

Usudrio Responsavel

Administrado Ldap

Administrado Ldap

Administrado Ldap

Administrador Local

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS

Tipo de Auxilio

Auxilio Mais Futuro

Auxilio Mais Futuro

Auxilio Mais Futuro

Auxilio Mais Futuro

Importar Lista de Alunos

Nome do Arquivo

list-hml-more-future-with-limited-data.xlsx

list-hml-more-future-without-inscription-number-valid.xlsx

Listar Homologagao CPF com digitos repetidos (1).xlsx

Listar Homologagéo MAIS FUTURO 2.0 (24).xlsx

Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIPAE

Registros por pagina:

e Administrado Ldap ~

C Recarregar

Data e Hora da Agdo

03/07/2025- 09:07

03/07/2025- 09:06

03/07/2025- 09:04

01/07/2025- 19:04

10 - 1-4 de 4 Pagina1de

4 Importar Lista I

Status
(@) Importagéo concluida
® Falha na importagéo
® Falha na importagéo

(@) Importagéo concluida

>

< 2

Versao: 1.0

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS

No menu lateral, cliqgue em
"Importagoes".

Vocé sera direcionado a tela de
Listagem de Importagdes, onde
podera visualizar o Thistérico de
arquivos ja enviados, com o status de
cada tentativa.

Para iniciar uma nova importacao,
cligue no botao azul “Importar Lista”,
localizado no canto superior direito da
tela
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Importar Lista de Alunos

Importacdes

& [@ Importagdes
Importar Lista

Preencha os Dados Complementares

Tipo de Auxilio

Mais Futuro - Edital do Programa Mais Futuro *

dd/mm/aaaa

L+

Importar lista (csv ou xlsx)

E obrigatério que na planilha constem os dados para importar a lista corretamente:
“N° Inscrigdo, CPF, Nome, Universidade, Campus, Curso, Perfil e Situagio”
(Tamanho maximo do arguivo: 4 MB)

Arraste e solte o arquivo aqui

SELECIONAR ARQUIVOS

1 IMPORTAR C+CELAR

Data de Homologagéo *

e Administrado Ldap ~

ESCRITORIO DE

3. O sistema exibira a tela de importar lista sempre que o
usuario clicar no botao “Importar Lista” localizado no
canto superior direito da tela de listagem de importacoes.
Antes de realizar a importacao, é obrigatdrio preencher os
seguintes dados complementares:

Tipo de Auxilio: selecione o tipo de beneficio (ex: Mais
Futuro, Emergencial, etc.);

Edital do Programa Mais Futuro: informe o edital ao
gual os dados estao vinculados;

Data de Homologac¢ao: insira a data correspondente a
homologacao da lista (formato: dd/mm/aaaa).

Apds o preenchimento:

ﬂ ProCEsa0s Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIPAE

Arraste o arquivo para o campo indicado ou clique em
“Selecionar Arquivos” para localizar o arquivo no seu
computador;

O arquivo deve estar nos formatos .csv ou .xlsx, com
tamanho maximo de 4 MB;

Cligue em “IMPORTAR” para enviar os dados ao
sistema;

Se desejar abortar a acao, clique em “CANCELAR”.

24
Versao: 1.0



Lty U EFS ESCRITORIO DE
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Ver detalhes da importacao
Importacdes
Na tela de listagens de importagao, ao clicar nas
Listagem de Importagdes reticéncias (...) na coluna Opgdes, o sistema

exibira a opgao ver detalhes". Essa

funcionalidade é essencial para verificar se a
Q_ Pesquise por... C Recarregar . .
planilha foi processada corretamente e quantos

registros foram efetivamente incluidos no
udrio Responsavel Tipo de Auxilio Nome do Arquivo Data e Hora da Agio Status Opgoes S | S te ma

Iministrado Ldap Auxilio Mais Futuro listhmkmore-future-with-limited-data.xlsx 03/07/2025- 09:07 © Importagio concluida e

1.Informagdes apresentadas na janela:

Status da Importagao: indica se a importagao foi
Iministrado Ldap Auxilio Mais Futuro  Listar Homologag&o CPF com digitos repetidos (1).xlsx 03/07/2025- 09:04 (® Falha na importagéo Excluir ConCIUida com sucesso ou se houve falha
durante o pProcesso.

Iministrado Ldap Augxilio Mais Futuro list-hml-more-future-without-inscription-number-valid.xlsx 03/07/2025- 09:06 ® Falha na importagio Ver detalhes

Iministrador Local Auxilio Mais Futuro List  Importagéo concluida see AquiVO: mostra o nome dO arquivo que fOl
q essssssssssss  Ver Detalhes X —— ) . .
i enviado ao sistema.
| ao Concluid - Agi { .

,  Importagéo Concluida r1i'-de4 . Total de alunos importados com sucesso:
informa quantos registros foram aceitos e

Arquivo: list-hml-more-future-with-limited-data.xlsx inseridos corretamente no banco de dados.
Total de alunos importados com sucesso: 3 TOtaI d e reEiSt ros com erro: apo nta a

guantidade de linhas que nao foram processadas
por inconsisténcia ou auséncia de dados
obrigatorios.

Total de registros com erro: 0

FECHAR
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Excluir importacao

Listagem de Importagoes
Na tela de listagens de importagao, ao clicar nas

Q pesqusepor. o reticéncias (~. ..) na .coluna OPgoes, o sistema
exibira a opgcao "Excluir”. Ao clicar nesta op¢ao

o sistema exibira uma aviso:

uario Responsavel Tipo de Auxilio Nome do Arquivo Data e Hora da Agdo Status Opgoes

Iministrado Ldap Auxilio Mais Futuro list-hml-more-future-with-limited-data.xlsx 03/07/2025 - 09:07 @ Importago concluida soe Tem certeza d e q ue d es ej a excl ui r esta
. ~ ?

iministrado Ldap Auxilio Mais Futuro list-hml-more-future-without-inscription-number-valid.xlsx 03/07/2025- 09:06 ® Falha na importago Ver detalhes Im po rta cao *
Esta acdo nao podera ser desfeita.

Iministrado Ldap Auxilio Mais Futuro Listar Homologag&o CPF com digitos repetidos (1).xlsx 03/07/2025 - 09:04 ® Falha na importagéo

iministrador Local Auxilio Mais Futuro Listar Homologag&do MAIS FUTURO 2.0 (24).xIsx 01/07/2025-19:04 © Importagio concluida Ca SO usuario Cl I CI ue em Ssim a p | ani I h a Sera

< apagada. Se clicar em n3o a ag¢ao nao sera
Registros porpagina: 10 v  1-4ded Paginaldel < 3 executada.

Tem certeza de que deseja excluir esta importagao?
Esta agdo ndo podera ser desfeita.
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Obrigado!

Agradecimentos

Agradecemos por utilizar o SIPAE - Sistema
Integrado de Politicas de Assisténcia Estudantil da
UEFS. Esperamos que este manual tenha sido util e
gue vocé se sinta seguro(a) e confiante para utilizar
todas as funcionalidades que o sistema oferece.

— // ESCRITORIO DE
T/ PROJETOSE
V' PROCESSOS

Atualizacdées do manual

Este manual serda atualizado periodicamente para
refletir quaisquer alteracdes no sistema. Certifique-
se de verificar regularmente por atualizacdes.

Versao do documento: 1.0
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