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https://ufal.br/transparencia/orcamento/manuais/manual-para-cadastros-gerais-modulo-bolsas.pdf/view
https://ufal.br/transparencia/orcamento/manuais/manual-para-cadastros-gerais-modulo-bolsas.pdf/view
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1.Acessar o SIPAC (Administrativo) com seu usuário e senha

https://sipac.sig.ufal.br/sipac/
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2.  Clicar em Módulos
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3.Acessar o módulo Bolsas/Auxílios

Caso você não possua acesso ao módulo, solicite acesso enviando seu nome completo e SIAPE ou
CPF para o e-mail cpo@proginst.ufal.br
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Operações disponíveis neste manual:
(clique nos links abaixo para direcionar)

Cadastro de Bolsista

Cadastro de Bolsa (vincular bolsista à bolsa)

Cadastro de Folha de Frequência

Finalizar Bolsa
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Para Cadastro de Bolsista
1.Acessar a aba Bolsistas e clicar em Cadastrar Proponente
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2.Preencher o formulário com os dados solicitados e clicar em Incluir

As informações marcadas com      são de preenchimento obrigatório* 
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Para Cadastro de Bolsa
1.Acessar a aba Cadastro e no menu Bolsa/Auxílio clicar em

Cadastrar
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2.Selecionar os parâmetros da pesquisa, clicar em  buscar e após
clica na seta verde para prosseguir.

Em caso de mais de uma unidade para o mesmo benefício, selecionar a unidade responsável
correspondente ao seu cadastro.
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3.Conferir os dados e clicar na seta verde para prosseguir

O sistema exibirá a tela com o período, duração da bolsa, quantidade de cotas e de bolsas ativas e
quantidade disponível. Caso não haja cotas disponíveis, será necessário comunicar à CPO e fazer
uma requisição de cota extra. Orientações para cadastro de cota extra estão disponíveis em Como
cadastrar requisição de cota extra no módulo de Bolsas/Auxílios no SIPAC? 

https://ufal.br/transparencia/orcamento/manuais/manual-requisicao-de-cota-extra-2.pdf/view
https://ufal.br/transparencia/orcamento/manuais/manual-requisicao-de-cota-extra-2.pdf/view
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4.Preencher os campos obrigatórios e clicar em Continuar

Nome completo do aluno (matrícula do aluno)

Não é permitido o cadastro retroativo de bolsistas. Portanto, o cadastro só considera o mês vigente
em diante.
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5.Conferir os dados e clicar em Cadastrar

Nome completo do aluno
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6.O sistema retornará a mensagem de Cadastro efetuado com
sucesso!

Nome completo do aluno

Para continuar o cadastro de bolsas para outros bolsistas, clique em cadastrar nova bolsa
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Para Cadastrar Folha de Frequência
1.Acessar a aba Cadastro e no menu Frequências clicar em Enviar

Folha de Frequência
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2.Digitar a Unidade Responsável (nome ou código), o mês e o ano de
pagamento e clicar em Continuar
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3.Selecionar os alunos e selecionar a frequência (0% ou 100%)

Por padrão, as frequências dos benefícios são cadastradas para envio de frequência por percentual. 
Há opção de controle por carga horária cujo cadastro deve ser solicitado à CPO através do processo
que der origem ao benefício ou enviando e-mail para cpo@proginst.ufal.br

Nome completo do aluno123456789
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4.Conferir os dados das Frequências Geradas e clicar em Confirmar

Nome completo do aluno123456789
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5.O sistema retornará com Frequência enviada com sucesso!

Após o envio da folha de frequência é necessário cadastrar a requisição de pagamento. Para mais
informações sobre esta etapa do processo, acesse Como cadastrar requisição de pagamento de
bolsa no SIPAC?

https://ufal.br/transparencia/orcamento/manuais/como-cadastrar-requisicao-de-pagamento-de-bolsas-no-sipac.pdf/view
https://ufal.br/transparencia/orcamento/manuais/como-cadastrar-requisicao-de-pagamento-de-bolsas-no-sipac.pdf/view
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Para Finalizar Bolsa
1.Na aba Cadastro, selecionar a opção Listar/Alterar ou Finalizar

Bolsa/Auxílio

Nas duas opções aparecem a listagem das bolsas vigentes.
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2.Escolher um ou mais parâmetros de pesquisa da bolsa que se
pretende finalizar e clicar em Buscar 

Se não for selecionado nenhum parâmetro de pesquisa na listagem, aparecerão todas as bolsas
ativas e inativas de todos os setores.
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3.Clicar no símbolo Finalizar Bolsa

Ao passar o mouse pelo símbolo, o sistema exibirá os dados da legenda.

Nome completo do aluno 123456789
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4.Verificar os dados, selecionar a data de finalização (mês) e
confirmar com senha.

A operação é irreversível
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5.Escolha Ok/Confirmar para continuar. Escolha Cancelar para
abandonar a operação. Após confirmada, a operação é irreversível

O sistema irá confirmar mais uma vez a operação, portanto, lembre-se: ela é irreversível.
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6.O sistema retornará com Bolsa finalizada com sucesso. 

Observe que o período da bolsa irá finalizar no último dia do mês escolhido e os campos relativos a ela
ficam inativos, não permitindo nenhum tipo de alteração/remoção e/ou finalização da bolsa.
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