
Tutorial  
Portal do Coordenador



1 – clique aqui;
2 - informar CPF;

3 – informar e-mail conforme cadastrado na FAURGS;
4 – cadastrar senha

5 – clicar em “gravar”.

Primeiro acesso
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1 – Selecionar o menu “extratos de projetos”;
2 – Selecionar o projeto;
3 – Selecione a opção desejada: listar extrato, listar patrimônio, listar itens, listar diárias, 
gráficos, compras provisionadas, compras realizadas e autorizações.
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Realizando consultas:



1 – Selecioneo menu: solicitações;  
2 – Selecione o projeto;

3 – Inclua o pagamento no botão “+”;
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Solicitação deAdiantamento
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1 – Selecione o menu: solicitações;  
2 – Selecione o projeto;
3 – Informe o CPF da pessoa que receberá adiantamento; 
4 – Informe o valor a ser pago;
5 – Marque a caixa “confirmo a solicitação de adiantamento acima descrita” 
6 – Gravar.
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1 – Selecione o botão incluir
2 – Selecione recibo de adiantamento
3– clicar em carregar dados, preencher o campo objetivo
4 – Gravar
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1 – Clicar no botão confirmar documento para enviar os links de  
assinatura (favorecido/coordenação).
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1 –Anexar justificativa da coordenação para o pedido de 
adiantamento.
.
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1-Após a viagem, incluir as cópias dos bilhetes de passagens rodoviárias 
certificadas pela coordenação no campo “Arquivo” botão incluir.
Caso haja saldo de valor a devolver inserir o comprovante de deposito na conta  
corrente do projeto.
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1 – Selecionar o menu
solicitações/diárias”

2 – Selecionar o projeto;
3– Selecione o botão “incluir”.

Solicitação de Diárias
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1– Informar a pessoa que irá receber;
2– Informar a origem/destino da viagem;
3– Informar o tipo de pagamento: diárias para servidores, auxílios para alunos ou diárias para colaboradores eventuais; 
4 – Data da saída;
5 – Data de retorno; 
6 – Objetivo;
7 – Observações; 
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8– Selecionar a classe de diárias;
9– Informe a quantidade de diárias; 
10 – Selecione o botão gravar (certifique-se de que no tipo de diária permanece a informação desejada);
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11 – Incluir o recibo de pagamento;
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12– Selecionar o modelo de
documento;
13– Selecionar o botão
“carregar dados” para completar
as informações do cadastro da
pessoa a ser paga;
14– Gravar;
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15 – Marque a caixa “confirmo a solicitação desta diária”; 
16 – Informar a senha de autorização do coordenador; 
17 – Gravar;

18 – Selecionar o botão confirmar documento e enviar para assinatura “v”;
O favorecido receberá um link, via e-mail, para coleta da assinatura eletrônica. Após assinatura do favorecido a coordenação também receberá o 
link para coleta da assinatura no recibo.
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Missão Cumprida

19– Selecionar o menu solicitações/diárias”
20– Selecionar o projeto;
21– Pesquisar”.
22- Clicar no botão editar da diária correspondente;
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23– Clicar no botão Incluir”
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24– Selecionar o documento missão cumprida;
25– Clicar em “carregar dados”
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26 - Clicar em gravar;
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27 – Selecionar o botão confirmar documento e enviar para assinatura “v”;
O favorecido receberá um link, via e-mail, para coleta da assinatura eletrônica. Após assinatura do favorecido a coordenação também receberá o 
link para coleta da assinatura no recibo.
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1 – Selecionar o menu: solicitações;
2 – Informar o projeto;
3 – Botão “incluir”;

Solicitação de RPA
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4 – Validar o projeto;
5 – Informar o nome do beneficiário;
6 – Informar n.º dias trabalhados (caso não haja vinculação então poderá ser informado o número 1)
7 – Selecionar a rubrica;
8 – Descrever o serviço prestado;
9 – Informar o valor bruto a ser pago;
10 – Gravar; 
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11 – Incluir;
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12 – Selecionar o modelo de documento;
13 – Clicar no botão “carregar dados”;
14 – Gravar;
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15 – Gravar;
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16 – Selecionar o botão confirmar documento e enviar para assinatura “v”;
Tanto o favorecido como o coordenador receberão e-mail para coleta da assinatura eletrônica, respectivamente. 


