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MANUAL DE USO — CADASTRAR BOLSA

OBIJETIVO: Este manual visa orientar os usuarios gestores de bolsas do SIPAC a permitir
gue alunos sejam vinculados as vagas das matrizes através de criacdo de bolsas ou
auxilios para os seus vinculos de proponentes internos ou externos.

PASSO 1: ACESSANDO O MODULO

O cadastro acontecerda no mddulo Bolsas/Auxilios . Para acessar bastar seguir o

caminho:

Acesse o SIPAC — Mddulos — Bolsas/Auxilios.
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PASSO 2: ACESSANDO A FUNCIONALIDADE

Ao seguir o passo anterior, a lista de funcionalidades do mddulo serd exibida.
Certifique-se de estar na aba Cadastro, e siga Bolsa/Auxilio — Cadastrar.

MoépuLo pE BoLsas/AuxiLios

@ Dividas Frequentes

B Cronograma

["Planejamento || Cadastro | Bolsista || Servigo Social || Pagamentos | Relatérios [® Arquivos dteis:

B Bolsa/Auxilio
B Cadastrar
Cadastro Retroative
[ Listar/Alterar

Listar/Remover Solicitacdes

Renovar Bolsa/Auxilio

B Autorizacies

[® Homologar Cadastro de Bolsa (1)

(¥ Histérico Renovagdo Bolsa/Auxilic

Importar Bolsa

Consolidar Importagdo de Bolsa

[ Finalizar Bolsa/Auxilio

Alterar Pericdo de Bolsa Académica

B Frequéncias
[ Enviar Folha de Frequéncia
[H] Alterar Frequéncia Enviada
[E) Gerar Frequéncia Fora do Prazo
[® Visualizar Frequéncia Enviada




PASSO 3: CADASTRO

Ao acessar a préxima pagina, serd exibida a lista de todas as cotas de bolsa
cadastradas no sistema. Mas, se necessario, é possivel filtrar com base nas
caracteristicas das cotas.

Busca pE CoTAs

Ano: 2024
[ Tipo de Beneficio: -- SELECIONE -- v
Beneficio: -- SELECIONE -- v
Fonte Pagadora: -- SELECIONE -- ~
Nivel de Ensino: -- SELECIONE -- v
D Tipo de Fonte Pagadora: -- SELECIONE -- ~
[[]  unidade Responsdvel:
D Unidade Fagadora:
D Intervalo do Ndmero de a
Cotas:
Apenas Matrizes Ativas
D Apenas Matrizes Sem Bolsas Ativas
D Apenas Matrizes Sem Anlncios Associados

Buscar || Cancelar

Na lista, é possivel ver detalhes ao clicar em “Visualizar Matriz” “%. Apds
identificar a bolsa desejada é sé clicar em “Selecionar” & para cadastrar.

Na tela seguinte, confira as informac¢des da matriz de cota e avance clicando
novamente em “Selecionar” &J.

No passo seguinte, informe a matricula ou nome do aluno e o selecione, entao
clique em “Continuar”.

E possivel revisar os dados do aluno, e, se necessario, realizar modificacdes.

Em informacgdes da bolsa, revise o setor de trabalho e informe o inicio e fim da
bolsa.

Além de preencher observacgoes, se necessarias.

Por fim, clique em Continuar.

INFORMACOES DA BoLsa
Unidade Responsavel: UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA (12.00)

*Unidade responsavel pelo envio da frequéncia do bolsista
Setor de Trabalho: * [12.00 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA (12.00) v|%

Tipe de Beneficio: Treinamento (R$ 1.100,00)
Periodo da Matriz de Cotas: Janeiro/2024 3 Dezembro/2024

Atencdo: caso essa solicitacdo seja realizada depois do dia 1 do més corrente, a bolsa devera ser cadastrada para o proximo més.
Inicio da bolsa: # Més |Janeiro ¥ |Ano | 2024 v
Fim da bolsa: # Més | Dezembro v | Ano| 2024 v

OBSERVACOES

<< Voltar | | Cancelar | | Continuar ==

# Campos de presnchimento obrigatéric.

Neste momento, se no cadastro do tipo de beneficio foi marcado a exigéncia de
plano de atividade, ele devera ser preenchido.
E entdo basta clicar em solicitar.



Se as informacgodes estiverem de acordo, o procedimento é concluido e na tela final
é possivel imprimir o comprovante da solicitacdo ou repetir a operacao.

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