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TUTORIAL

INSCRIÇÃO NO PROGRAMA DE ASSISTÊNCIA AO ESTUDANTE

O tutorial visa auxiliar o/a discente da Unilab no processo de solicitação de auxílios no

Programa de Assistência ao Estudante (PAES), regulamentado pela Resolução AD Referendum n°

31, de 30 de julho de 2021. A Comissão de Seleção e de Acompanhamento da Permanência ao

Estudante (COSAPE), responsável pela análise socioeconômica, informa que a inscrição é de inteira

responsabilidade do/da discente, conforme previsto em Edital.

FIQUE ATENTO! A solicitação do Auxílio ocorre exclusivamente on line via Sigaa e em 3 etapas:
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1ª Etapa: Atualização de dados pessoais e bancários

1.1 Entre no Sigaa com seu nome de usuário e senha.

1.2 Clique na aba “Meus Dados Pessoais”
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1.3 Na aba “Atualizar dados pessoais de discente” verifique se seus dados estão corretos ou atualize. As

informações atualizadas são necessárias para que a comissão de seleção possa entrar em contato ou enviar

notificações.
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Fique atento! É obrigatória a abertura de conta corrente para realizar inscrição no Programa. O sistema

financeiro de execução de pagamentos não reconhece conta poupança.

2ª Etapa - Adesão ao Cadastro Único

2.1 Clique em “Portal do Discente”;
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2.2 No Menu Auxílio/Bolsas, selecione a opção “Aderir ao Cadastro Único”;

2.3 Aderir ao cadastro único significa que você irá responder o Questionário Socioeconômico com
conjunto de perguntas que farão parte da análise socioeconômica. Leia as instruções e siga para as
perguntas.
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2.4 Preencha todos os campos obrigatórios marcados com “ * ” e clique em “Gravar Perfil”

2.5 Após gravar o perfil,  é possível verificar às informações de sua conta bancária cadastrada na etapa

anterior em “meus dados pessoais”, verifique com atenção e clique em “continuar”.

Fique Atento! Caso as informações financeiras não estejam corretas, marque a opção “não” e retifique as informações
financeiras na tela que irá aparecer abaixo. As informações financeiras devem ser incluídas corretamente para evitar
problemas no pagamentos de auxílios, caso seu pedido seja deferido.
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2.6 Na próxima tela,  é possível verificar as informações do  endereço residencial familiar

cadastrado no “meus dados pessoais”, verifique com atenção e clique em “continuar”.

Fique atento! Caso as informações não estejam corretas  marque a opção “sim” e as altere.
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2.7 Na tela de “Composição Familiar”, o/a discente adiciona todos/as os membros familiares residentes

na moradia. Leia atentamente as instruções em amarelo.

2.8 Adicione um a um os membros familiares, inclusive o/a candidato/a aos auxílios, informando (nome,

CPF, parentesco, idade, escolaridade, ocupação e renda). Após adicionar, verifique e corrija, caso

necessário, clicando no ícone da “lixeira”.  Em seguida marque a opção “Eu li e concordo” e clique em

Continuar;

Fique Atento! Não esqueça de cadastrar todos os membros familiares, pois o módulo não permite edição

posterior.

8



UNIVERSIDADE DA INTEGRAÇÃO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA- UNILAB

PRÓ-REITORIA DE POLÍTICAS AFIRMATIVAS E ESTUDANTIS - PROPAE

COORDENAÇÃO DE POLÍTICAS ESTUDANTIS - COEST

2.9 A tela seguinte contém o Questionário Socioeconômico. Responda todas as alternativas de acordo com

a sua realidade, ao final, clique em “Confirmar Inscrição” e logo aparecerá a mensagem de confirmação,

finalizando a segunda  etapa da solicitação;
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2.9.1 Aparecerá uma janela de confirmação, confirme em “Ok”.

2.9.2 Aparecerá a janela de confirmação da adesão ao Cadastro Único.
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3ª etapa - Solicitação do Auxílio

3.1 Após realizar a Adesão ao Cadastro Único, selecione no Menu Auxílios/Bolsas a opção

“Solicitação de Auxílios”;

3.2 Solicite o auxílio desejado. Será solicitado uma modalidade por vez.
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3.3 Em seguida aparecerá o espelho de suas respostas do questionário socioeconômico e logo abaixo seus
dados e as informações de composição familiar inseridas na etapa anterior.
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3.4 Inclusão de documentos exigidos em cronograma.

1º Passo: Escolha o arquivo,(obrigatoriamente nos formatos: JPGE ou PDF),  e insira o arquivo
correspondente a documentação exigida.
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2º Passo: Clique no disquete em azul para carregar o documento, se esse procedimento não for
realizado o documento não será inserido. FIQUE ATENTO A ESSE TÓPICO!!

1º Escolha o arquivo;

2º Anexe no disquete

Caso esse procedimento não seja realizado a documentação pode não ser inserida corretamente por você.
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3° Passo: Os documentos serão incluídos um  abaixo do outro no quadro “Tipo de Documento”. Após
adicionar o arquivo, verifique no ícone da “lupa” e corrija, caso necessário, clicando no ícone da “lixeira” e
repita o procedimento.
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Fique Atento! Realize o mesmo procedimento com as demais comprovações. Antes de concluir a solicitação
verifique se todos os documentos foram incluídos corretamente.

4º Passo: No campo “Justificativa de Requerimento” escreva os motivos pelos quais pretende ser
beneficiário do PAES através das modalidades de auxílios. Informe o máximo de informações possíveis sobre
sua realidade socioeconômica e familiar elas serão importantes para análise. As informações são acessadas
apenas pela equipe social responsável pela seleção, sendo assegurado o sigilo.

Fique atento! Caso você não clique em “cadastrar” ao final, a solicitação de auxílios não será computada,

implicando na análise socioeconômica.

5º Passo - Ao finalizar o processo aparecerá o comprovante de solicitação, guarde-o para futuras
consultas e comprovações.
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Pronto! Você finalizou sua inscrição. Aguarde se você será notificado, via e-mail SIGAA, pela comissão de

seleção como situação “Pendente”, para complementar documentos, conforme datas das fases do

cronograma divulgadas no site. Caso você não seja notificado significa que não possui pendências no que diz

respeito às comprovações documentais. Entretanto, deverá aguardar o resultado preliminar.

Até os resultados serem divulgados, você poderá acompanhar o status de sua solicitação na aba
“Acompanhar Solicitação de Auxílio”.
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FASE DE COMPLEMENTAÇÃO DE DOCUMENTOS

Caso tenha recebido notificação por e-mail do Sigaa, verifique os documentos solicitados e inclua no prazo
estabelecido no cronograma as comprovações exigidas. A não inclusão no prazo correto gera indeferimento
da solicitação.

1. Após a leitura atenta, o/a discente deverá acessar o Portal do Discente e acionar a funcionalidade
“Acompanhar Solicitação de Auxílio” em Auxílios/Bolsas.

2. Ao clicar em “Acompanhar Solicitação de Auxílio”, o/a discente deverá acionar o ícone de “alterar
solicitação” do documento com status “Pendente”, para que seja possível efetuar o complemento de
documentos.
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3. Ao visualizar sua solicitação de auxílio, o/a discente deverá atentar para os documentos marcados em
vermelho como pendentes.

3.1 O/a discente deverá clicar no ícone da “lixeira” para excluir o documento anexado. Esse procedimento
precisa ser realizado com todos os documentos notificados em vermelho na tela.

3.2 Após a exclusão dos documentos pendentes marcados em vermelho, o/a discente deverá seguir os
seguintes passos:

1° passo: Escolha o arquivo,(obrigatoriamente nos formatos: JPGE ou PDF), e insira o arquivo
correspondente a documentação exigida.
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2º Passo: Clique no disquete em azul para carregar o documento, se esse procedimento não for realizado o
documento não será inserido.
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3° Passo: Os documentos serão incluídos um abaixo do outro no quadro “Tipo de Documento”. Clique no
ícone da “lupa” para visualizar o arquivo anexado, verifique e corrija, caso necessário, no ícone da “lixeira”.
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4° passo. Caso o/a discente deseje complementar ou esclarecer às informações socioeconômicas
informadas no ato da inscrição poderá utilizar o espaço “Justificativa de Requerimento”. Logo após, deverá
clicar no botão Alterar.

5. Ao final, uma mensagem de sucesso no procedimento de alteração da solicitação de auxílio será exibida.

Após os procedimentos, o estudante deverá aguardar o resultado preliminar, conforme as datas do
cronograma de seleção!

Comissão de Seleção e Acompanhamento da Permanência ao Estudante (COSAPE)
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