
SIPAC 

MANUAL 
DE USO 
 

 
Cadastrar Requisição 

de Pagamento 
 

 
 
 
 

 
UFBA 

 
Janeiro de 2024 



MANUAL DE USO – CADASTRAR 
REQUISIÇÃO DE PAGAMENTO 

 
OBJETIVO: Este manual visa orientar os usuários das secretarias e gestores de bolsas 
para o cadastro da requisição de pagamento de bolsas, cujo objetivo é realizar o 
pagamento das bolsas cadastradas em uma unidade, e que tiveram suas frequências 
enviadas no mês. 
 

 

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 Pagamentos, e siga Pagamentos → Requisição de 

Pagamento de Bolsas → Cadastrar.  

 

 



PASSO 3: CADASTRO 

Ao acessar a página de cadastro, siga as seguintes orientações para preencher os 
campos essenciais ao cadastrar uma requisição de pagamento. 
 
1.​ Pagamento (mês/ano): Informe a competência do pagamento em questão.  
2.​ Unidade Orçamentária: Informe a unidade orçamentária, a que paga a 

bolsa. 
3.​ Tipo de Benefício: Após clicar sobre o campo, selecione o tipo, previamente 

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

tipo de bolsa. 
5.​ Fonte Pagadora: Clique sobre o campo e selecione o tipo de fonte pagadora 

associado ao tipo de benefício. 
 

 
 
Então, clique em “Continuar”. 
 
 
Em seguida escolha a célula orçamentária de onde será debitado o pagamento da 
requisição. A célula deve ser previamente cadastrada no módulo de orçamento. 
 
E então clique em “Continuar”. 
 

A tela que segue é a seleção dos bolsistas que serão pagos na requisição. O sistema irá 
exibir alguns dados, dentre eles, a competência e a frequência. É possível marcar todos 
ou somente alguns.  
 

 
 
 

Mais uma vez, após a seleção, clique em “Continuar”. 
 

O último passo da requisição é a tela de conferência das informações, onde é possível 
inserir uma observação. Aqui também é possível apenas “Cadastrar”, para realizar 
alterações antes do envio, ou já “Cadastrar e Enviar” a requisição. 
 

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



Deve-se então ser exibida a mensagem “Requisição de Pagamento cadastrado(a) com 
sucesso!” 
 
 

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