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MANUAL DE USO – CADASTRAR MATRIZ 
DE COTAS 

 
OBJETIVO: Este manual visa orientar os usuários gestores de bolsas do SIPAC a criar 
uma matriz de cotas, que nada mais é que quantidade máxima de bolsas de um tipo de 
benefício que serão distribuídas aos bolsistas ao longo do ano. 
 

 

PASSO 1: ACESSANDO O MÓDULO 

O cadastro acontecerá no módulo Bolsas/Auxílios . Para acessar bastar seguir o 

caminho: 

Acesse o SIPAC → Módulos → Bolsas/Auxílios.  

 

 

 

PASSO 2: ACESSANDO A FUNCIONALIDADE 

Ao seguir o passo anterior, a lista de funcionalidades do módulo será exibida. 

Certifique-se de estar na aba Planejamento, e siga Planejamento → Matriz de Cotas 

→ Cadastrar.  

 

 
 
 

 



PASSO 3: CADASTRO 

Ao acessar a página de cadastro, siga as seguintes orientações para preencher os 
campos essenciais ao cadastrar uma matriz de cotas: 
 
1.​ Ano: Defina o ano de cadastro da Matriz de Cotas.  
2.​ Tipo de Benefício: Após clicar sobre o campo, selecione o tipo de bolsa, 

previamente cadastrado. 
3.​ Benefício: Após clicar sobre o campo, selecione o benefício vinculado ao 

tipo de bolsa.  
4.​ Fonte Pagadora: Clique sobre o campo e selecione o tipo de fonte. 
5.​ Unidade Responsável: Preencha o nome da unidade desejada. 

5.1.​ Vale ressaltar que, para PNAES, a unidade responsável pode ser 
diferente da unidade orçamentária, mas, para orçamento próprio é 
preciso que seja a mesma que retém o recurso.  

6.​ Cota: Defina o número de cotas limite por bolsa. 
7.​ Mês de Início: Clique sobre o campo e selecione o mês de início da bolsa. 
8.​ Duração (Meses):  Defina o tempo de vigência da bolsa em meses. 
9.​ Leia e concorde com a Declaração de Ciência.  

 
 

 
 
Por fim, clique em “Cadastrar” para concluir o cadastro da matriz de cotas. 
 
Será então exibida a mensagem “Cota de bolsas cadastrada com sucesso.” 

 
 
 
 
Bugs ou comportamentos inesperados deverão ser reportados por meio do 
suporte SIPAC (helpdesk@ufba.br). 
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