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MANUAL DE USO – CADASTRAR BOLSA 
 
OBJETIVO: Este manual visa orientar os usuários gestores de bolsas do SIPAC a permitir 
que alunos sejam vinculados às vagas das matrizes através de criação de bolsas ou 
auxílios para os seus vínculos de proponentes internos ou externos. 
 

 

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 Cadastro, e siga Bolsa/Auxílio → Cadastrar.  

 

 
 
 

 

 
 



PASSO 3: CADASTRO 

Ao acessar a próxima página, será exibida a lista de todas as cotas de bolsa 
cadastradas no sistema. Mas, se necessário, é possível filtrar com base nas 
características das cotas.  
 

 
 

Na lista, é possível ver detalhes ao clicar em “Visualizar Matriz” . Após 
identificar a bolsa desejada  é só clicar em “Selecionar”  para cadastrar. 
 
Na tela seguinte, confira as informações da matriz de cota e avance clicando 
novamente em “Selecionar” . 
 
No passo seguinte, informe a matrícula ou nome do aluno e o selecione, então 
clique em “Continuar”. 
 
É possível revisar os dados do aluno, e, se necessário, realizar modificações. 
Em informações da bolsa, revise o setor de trabalho e informe o ínicio e fim da 
bolsa. 
Além de preencher observações, se necessárias. 
Por fim, clique em Continuar. 
 

 
 
 
Neste momento, se no cadastro do tipo de benefício foi marcado a exigência de 
plano de atividade, ele deverá ser preenchido. 
E então basta clicar em solicitar. 
 



Se as informações estiverem de acordo, o procedimento é concluído e na tela final 
é possível imprimir o comprovante da solicitação ou repetir a operação. 
 
 
 

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

mailto:helpdesk@ufba.br
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