Manual de bolsa do tipo extesao

SIGAA e SIPAC — M6dulo de bolsas.

Objetivo: Este manual visa auxiliar os gestores de bolsas do tipo extenséo no desenvolvimento
de suas funcdes relativas a gestdo de folha de pagamento dos bolsistas vinculados a este tipo de
bolsa.

Atencao: Os dados utilizados nos exemplos desse manual séo ilustrativos, eles sdo apresentados

visando instruir o usuario na utilizacdo do sistema.

Resumo do processo em geral:

1 — Homologar o cadastro de bolsistas de extens&o do SIGAA para o SIPAC;

2 — Cadastrar cotas de bolsa;
3 — Incluséo dos bolsistas;

4 — Enviar folha de frequéncia;
5 — Gerar folha de pagamento;

6 — Gerir arquivos de retorno;

7 — Finalizar o cadastro de bolsistas de extenséo do SIGAA para o SIPAC;

8 — Cadastrar bolsistas ndo selecionados no SIGAA.

1. Homologar o cadastro de bolsistas de extensao do SIGAA para o SIPAC:

Para homologar o cadastro de bolsistas de extensdo no SIGAA, acesse:

Moédulo Extensao — Informagdes Gerais — Bolsas de Extensdo — Homologar Cadastro de

Bolsistas do SIGAA no SIPAC.

Clique no local destacado na imagem abaixo:

Menu pa Pré-Rermoria pe Extensio

Informacoes Ger... H cPP H CC... H Comité de Extens... H Cadastros ” Relator...

B Acbes de Extensio
[ Cadastrar Proposta
[ Gerenciar Proposta de Agdo
[® Gerenciar Relatérios
[B Gerenciar Relatorios dos Discentes
[E Meniterar Finalizagdo de Agdes
[ Expirar AcBes com Cadastro em Andamento
B Recuperar Acdes Excluidas
[B Movimentar Cotas de Bolsas entre Acfes de Extensdo
@ Vincular Unidade Orgamentaria
B Comunicacdo com Ceordenadores de Acdes de Extensdo

O Buscas
@ Buscar Agdes
[ Buscar Avaliagtes de Propostas
[ Buscar Discentes de Extensde

B Avaliar Propostas de Extensdo
@ Avaliar Propostas como Membro do Comité de Extensdo
[ Avaliar Propostas como Parecerista Ad Hoc
[ Verificar Relatorios de Agties de Extensdo

@ Bolsas de Extensdo
[ Indicar Discente Bolsista ou Veluntdrio
[ Finalizar Discente Bolsista ou Voluntario

[& Homologar Cadastro de Bolsistas do SIGAA no SIPAC |
[ Finalizar Bolsistas de SIGAA no SIPAC




Vocé sera direcionado(a) para a pagina abaixo:

EXTENSAD > HOMOLOGAGAD DE BOLSAS PARA DISCENTES DE EXTENSAD

BuscA POR DISCENTES DE EXTENSAQ

Edital: -

Nenhum discente pendente de homologacdo de bolsa para o edital selecionado

- SELECIOME UM EDITAL -

| Buscar || Cancelar |

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Extensdo

Esta operacéo lista os alunos selecionados como bolsistas, no moédulo extenséo e realiza a
transferéncia dos mesmos do SIGAA para o SIPAC. Uma vez que, esta funcionalidade existe para
gue o SIPAC tenha acesso aos bolsistas vinculados as bolsas do tipo extensao no SIGAA.

Selecione um edital de bolsa:

ExTENSAD > HOMoOLOGACAD DE BOLSAS PARA DISCENTES DE EXTENSAD

Busca POR DISCENTES DE EXTENSAD

Edital: %

Nenhum

- SELECIONE UM EDITAL -

-- SELECIONE UM EDITAL --
ECITAL PIBIX 2014

EDITAL PIBIX 2017

Edital PIBIX 2015
Edital PIBIX 2016
PIBIX

Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo a Extensdo -

FIBIX 2013

Clique em BUSCAR. uma listagem dos alunos que ainda n&o foram homologados ira ser exibida

na mesma pagina:

EXTENSAO > HOMOLOGAGAD DE BoLsAs pPARA DISCENTES DE EXTENSAD

Busca POR DISCENTES DE EXTENSAQ

Edital: # [ Egital PIBIX 2016

&.: visualizar Dados do Discente

Buscar

Cancelar

* Campes de presnchimento cbrigatdric.

=: Visualizar Plano de Trabalho

DiscenTES EnconTrADOS (221)

Cad. Acdo

4 Datada
Indicacdo

] 23/10/2015
|| 24/10/2015
4] 23/10/2015
[&] 23/10/2015
] 21/10/2015
] 16/02/2016
) 17/10/2015

4] 16/10/2015

Matricula

Nome

Curso

MUSICA
MUSICA
ODONTOLOGIA
ODONTOLOGIA
ODONTOLOGIA
ODONTOLOGIA
MEDTCTNA

ODONTOLOGIA

Inicio da
Bolsa

Fim da
Bolsa

Fil

=0 = 0 |

35

Nesta pagina o usuario ira selecionar os discentes que serdao homologados para o SIPAC. No
local destacado na imagem acima é possivel visualizar os dados do discente e também visualizar
o plano de trabalho.

Caso queira selecionar todos os discentes, basta clicar no local destacado em amarelo na imagem

acima.

Para homologar, selecione o discente e clique em HOMOLOGAR CADASTRO DE BOLSISTAS
SELECIONADOS, no final da pagina:



()] 01/08/2016 T | e |2 e =i - EMFERMAGEM = E o] & E
O 03/08/2016  =mmEE BT T T Ay P PSICOLOGIA =T F m & =
¥ o02/08/2016 = LRl ODONTOLOGIA 1= ' = & =
=] 01/08/2016 bg= 5= § = o N e L T T o | FOMNOAUDIOLOGIA = R @ aE
] 03/08/2016 " =TT T i | FOMOAUDIOLOGIA | [  ull-| & aE
L) 03/08/2016 == Y S s S e g ENGENHARIA MECANICA - = F = & E
[ 12/08/2016 == . ST R P geews mpeeen GEPR EDUCACAO FISICA = . = 8 =

I_Homologar Cadastro de Bolsistas Selecionados || Cancelar |

Uma confirmacao aparecera em tela:

1/, Operacao realizada com sucesso!

2. Cadastrar cotas de bolsa:

Para incluir bolsistas, é necessario que haja o0 mesmo numero de cotas de bolsas cadastradas
para cada vaga disponibilizada por tipo de bolsa. Por exemplo: existem 250 vagas para o tipo de
bolsa PIBIX (2016), entao serdo criadas 250 cotas para esse tipo de bolsa. Para cadastrar cotas
de bolsas, basta acessar no SIPAC:

Moédulo de Bolsas — Cadastros — Cotas de Bolsas — Cadastrar/Alterar/Remover.

Mopburo pe Boisas

SOLICITACOES: INCLUSAO (63) FREQUENCIA (14)
Frequéncias Envia... ” Operac... H Cadastros
@ cadastros @ Manuais
[ Banco [E Manuais em construcdo

® cadastrar

B Alterar/Remover
® Bolsa

[ cadastrar

[® Alterar/Remover
B Bolsista

B Cadastrar

B visualizar
[® Cotas de Bolsas

|E Cadastrar/ Alterar/Remover |
B Permissées

[ Cadastrar Permissdo de Acesso a Bolsas de Convénios
[® Tipe de Bolsa

[© cadastrar

@ Consulta - Busca Aluno
@ Alunos com vinculo na instituicdo

¥ Alrarar/Bamauar
Seré direcionado(a) para a seguinte pagina:

Bovwsas > Capastrar Cota pe Bovsas

As cotas de bolsas sdo cadastradas por ano. Informe o ano para o qual deseja listar ou cadastrar as cotas de bolsas das unidades.

INFORME O ANO DA COTA

Ano: #2016
Tipo de Bolsa: | Selecione v

Cancelar || Continuar ==

+# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Menu Bolsas

Selecione o tipo de bolsa:



Bovsas > Capastrar Cota oe Boisas

As cotas de bolsas sdo cadastradas por ano. Informe o ano para o qual deseja listar ou cadastrar as cotas de bolsas das unidades.

INFORME O ANO DA COTA

Ano: #2016

Tipo de Bolsa: | Selecione k v

Selecione

PROEX - Projetos Continuos - (UFS) - (R$ 400,00)
* Can BOLSA DE EXTENSAD - (UFS) - (RS 400,00)

Menu Bolsas

A proxima pégina sera exibida:

Bowsas > Capastrar Cota pe Boisas

Dapos pa Cora pE BoLsas

Ano: %[2016
Tipo de Bolsa: | PROEX - Projetos Continuos - (UFS) - (R$ 400,00) ¥

| Unidade: = EI |

Cota: #

Cota Extra:

Cadastrar || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.

Atengao ao campo “Unidade”, uma vez que a unidade informada deve ser a unidade que os
bolsistas estéo vinculados.

Informe os campos requeridos e cliqgue em CADASTRAR.

Logo abaixo na mesma pagina, seréo listadas as cotas ja cadastradas:

+* : Alterar Cota y : Remover Cota

Tipo de Bolsa Ano Cota Cota Extra

B o . TV E AR

PROEX - Projetos Continuos - (UFS) 2016 1] 0 S, -g"
Total 0 0

PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.10.00)

PROEX - Projetos Continuos - (UFS) 2016 96 0 S, -g"
Total 96 0

3. Inclusédo dos bolsistas:

Para incluir bolsistas, basta acessar no SIPAC:

Médulo de Bolsas — Operagoes — Inclusao ou Inclusao Bolsista.

MoouLo oe Boisas

SOLICITACOES: INCLUSAO (71) EXCLUSAO (0) FREQUENCIA (14)
| Frequéncias Envia... H Operac... H Cadastros l
B Operacies B Relatorios
B Atendimento de Solicitacties [ Bolsas Fora do Prazo
[ Frequéncia Fora do Prazo ® Frequéncias Enviadas
[ Inclusdo Bolsista B Gastos por Tipo de Bolsa e por Periodo
@) Alterar Periodo de Homologacdo da Assisténcia Social [® Listar Bolsas
B Frequéncias B Operacbes SIAFI

[ Alterar Frequéncia Enviada

[® Alterar Prazo de Envio

B Enviar Folha de Frequéncia

(B Gerar Frequéncia Fora do Prazo
B Pagamentos

B Gerar Folha de Pagamento

@B Download Arquivo de Retorno (0)
B Bolsista

B Importar Bolsistas

B Adicionar Dados Bancarios



Vocé sera direcionado(a) para a pagina abaixo, a qual contém todas as solicitacdes de cadastro
de bolsas:

Bowsas > Incusio pe Bowsista > Souciracoes pe Capastro pe Bowsas
Abaixo sdo mostradas as solicitagies de cadastro de bolsas ainda pendentes de atendimento ou homologacdo.

@: Analisar Solicitacdo o: Negar Solicitacao

SOLICITACOES ENVIADAS

TODOS N°./Ano Bolsista Unidade Tipo de Bolsa Data de Cadastro
[m] ™ | J BN "JY =™ 111000 - PROEX BOLSA DE EXTENSAD - (UFS) 23/08/2016
] B 0ol il B iy Bl 111000 - PROEX BOLSA DE EXTENSAQ - (UFS) 23/08/2016
o = LR = . B RN e 111000 - PROEX BOLSA DE EXTENSAQ - (UFS) 23/08/2016
(m] Lo NS W PR 111000 - PROEX  BOLSA DE EXTENSAO - (UFS) 23/08/2016
)] = L o = om0 el (e 111000 - PROEX BOLSA DE EXTENSAQ - (UFS) 23/08/2016
a LT T = R 111000 - PROEX BOLSA DE EXTENSAQ - (UFS) 23/08/2016
(m] B o0l B i B el e 111000 - PROEX ~ BOLSA DE EXTENSAO - (UFS) 23/08/2016
[m] T e oy g 111000 - PROEX BOLSA DE EXTENSAO - (UFS) 23/08/2016
o .18 1™ "I T 111000 - PROEX BOLSA DE EXTENSAQ - (UFS) 23/08/2016
a Bd §on meien e e e e i 111000 - PROEX BOLSA DE EXTENSAD - (UFS) 23/08/2016
[m] 1 E " = B "l Y 111000 - PROEX BOLSA DE EXTENSAD - (UFS) 23/08/2016
] Biclol i S5 hbEi il 111000 - PROEX BOLSA DE EXTENSAQ - (UFS) 23/08/2016

Basta selecionar os bolsistas. Mais abaixo, na mesma pagina, tera a opc¢ao de aceitar ou negar:

o R fadenaf ] ] 111000 - PROEX  BOLSA DE EXTENSAO - (UFS) 22/08/2016
(0] P RS AT | L 111000 - PROEX  BOLSA DE EXTENSAO - (UFS) 22/08/2016
v W [ 111000 - PROEX  BOLSA DE EXTENSAO - (UFS) 22/08/2016
v o 8 e ol 111000 - PROEX  BOLSA DE EXTENSAO - (UFS) 22/08/2016
o FURE i SRR R S S 111000 - PROEX  BOLSA DE EXTENSAO - (UFS) 22/08/2016
o m w8 om0 e e 111000 - PROEX  BOLSA DE EXTENSAO - (UFS) 22/08/2016
@] S I RTE T 111000 - PROEX  BOLSA DE EXTENSAO - (UFS) 22/08/2016
| Negar

Clicando em ACEITAR, uma confirmacéo aparecerd em sua tela:

i)oBolsacadastrada para bolsista bewas ik b b o lmwrme & B 54 8 com Sucesso,
Y+ Bolsa cadastrada para Dolsista | & B°H o B8 T80 WS |05 com sucesso.

Clicando em NEGAR, também sera exibida uma confirmacao:

Bolsa negada para bolsista ™= s g sm pu s npsm =

Bolsa negada para bolsista jp#g # " » P AN EEw .
Bolsa negada para bolsista ™0™ & =ogos » vy e
Bolsa negada para bolsista ™" 4 P "L LAFwE Bm )

9

4. Enviar folha de frequéncia:

Para enviar a folha de frequéncia, acesse no SIPAC:



Médulo de Bolsas — Operagoes — Frequéncias — Enviar Folha de Frequéncia.

MoouLo oe Boisas

SOLICITACOES: INCLUSAO (12) FREQUENCIA (27)
Frequéncias Envia... H Operac... H Cadastros
B Operacies B Relatorios
B Atendimento de Solicitactes [ Frequéncias Enviadas
[ Frequéncia Fora do Prazo [ Gastos por Tipo de Bolsa e por Periodo
® Inclusdo Bolsista [® Listar Bolsas

[ Alterar Periodo de Homologagdo da Assisténcia Social
B Frequéncias

(B Alterar Frequéncia Enviada

B Alterar Prazo de Envio

|IZ| Enviar Folha de Frequéncia

[ Gerar Frequéncia Fora do Prazo
B Pagamentos

B Gerar Folha de Pagamento

B Download Arquivo de Retorno (0)
B Bolsista

[ Importar Bolsistas

B Adicionar Dados Bancarios

B Operacbes SIAFI

Seré direcionado(a) para a seguinte pagina:

Bowsas > Enviar Founa pe FrReQuENncIA

Problemas com o Envio da Folha de Frequéncia? Clique aqui para Abrir Chamado

SETORES COM FREQUENCIAS A ENVIAR

Unidade: # -- SELECIONE -- e

Tipo de Bolsa: #| BOLSA DE EXTENSAOD - (UFS) - (R$ 300,00) v |

Més do Pagamento da Bolsa: | Setembro v
Anc do Pagamento da Bolsa: | 2016 ¥

Cancelar | | Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Menu Bolsas

Selecione os dados requeridos e cliqgue em CONTINUAR.

Na pagina abaixo, estdo litados os bolsistas:

Bovisas > Enviar Fowna pe FrRequEncia

« Esta operacdo permite o envio da folha de frequéncia dos bolsistas de uma unidade.

FoLua pe FREQUENCIA

Unidade: PRO-REITORIA DE EXTENSAQ

Periodo: Setembro de 2016

BovLsas
Matricula Bolsista Tipo de Bolsa Qtd. Enviada  Frequéncia

1 - a TR BOLSA DE EXTENSAO - (UFS) 0 %o [m]
2 o = -y B - LN A ] BOLSA DE EXTENSAC - (UFS) 0 % ol
3 ] Bell - s i § Pl 5§ T s BOLSA DE EXTENSEO - (UFS) 0 % o
4 LN = BOLSA DE EXTENSAO - (UFS) 0 Yo ol
5 1 1 ] | o B BOLSA DE EXTENSAC - (UFS) 0 % o
6 - et n - = BOLSA DE EXTENSAO - (UFS) 0 %o ||
7 e = BOLSA DE EXTENSAC - (UFS) 0 % U

Il d Pl B 5" el B BOLSA DE EXTENSAC - (UFS) 0 % ol
9 u == o L] = E = L o BOLSA DE EXTENSAQ - (UFS) 1] Yo ]

<< Voltar | | Cancelar  Centinuar >>

Menu Bolsas

Atencdéo: Os bolsistas irdo receber o pagamento mensal proporcional a sua frequéncia, no més
em questao.



Caso clique no local destacado na imagem acima, todos os bolsistas serdo selecionados e terdo
sua frequéncia preenchida com 100%, como mostra o exemplo abaixo:

FoLHA pE FREQUENCIA

Unidade: PRO-REITORIA DE EXTENSAQ
Periodo: Setembro de 2016

BoLsas
Matricula Bolsista Tipo de Bolsa Qtd. Enviada Frequéncia Desmarcar Todos
1 L | Lk E o | s~ BOLSA DE EXTENSAO - (UFS) 0 100 |% %3]
2 = = wem m e w = BOLSA DE EXTENSAO - (UFS) 0 100 |% 4]
3] L 1 g Ly BT LY BOLSA DE EXTENSAO - (UFS) 0 100 |% 4]
4 B w0 e BOLSA DE EXTENSAO - (UFS) 0 100 |% [
5] 1 BOLSA DE EXTENSAO - (UFS) 0 100 |% 73]
6 PR Y Bl ol ¥ e Bl m e BOLSA DE EXTENSAO - (UFS) 0 100 (% %]
7 - = - L] BOLSA DE EXTENSAD - (UFS) 0 100 (% 7]
8 = T " I LT BOLSA DE EXTENSAOD - (UFS) 0 100 (% ¥
9 = = = el L - BOLSA DE EXTENSAOD - (UFS) 0 100 |% 7]

<< Voltar | | Cancelar | | Continuar >>

Caso néo queira selecionar todos, basta colocar a frequéncia de cada bolsista, individualmente.
Por fim, clique em CONTINUAR.
A seguinte pagina ira listar os bolsistas que tiveram sua frequéncia gerada e os que néo tiveram:

FoLna pE FREQUENCIA

Unidade: PRO-REITORIA DE EXTENSAQ (11.10.00)
Periodo: Setembre de 2016

FREQUENCIAS GERADAS

Matricula MNome Tipo de Bolsa Frequéncia
1 = - . -k - B [w BOLSA DE EXTENSAO 20%
2 e 2 ' = BOLSA DE EXTENSAQ 50%
3 1 1LE T " ' § BOLSA DE EXTENSAC 100%
4 Il il Eealleos * o e i m BOLSA DE EXTENSAC 100%
5 ] BOLSA DE EXTENSAQ 100%
[ = = BOLSA DE EXTENSAQ 100%
F » e ] 1 o R o | BOLSA DE EXTENSAC 100%
8 1 I EEITEET e L [ 5 LN . | BOLSA DE EXTENSAQ 100%
9 ] s o PRy = S BOLSA DE EXTENSAC 100%

FREQUENCIAS NAO ENVIADAS

Matricula Bolsista Tipo de Bolsa
1 EE LRI E [e—— nm = PROEX - Projetos Continuos

Confirmar << Veltar Cancelar

Para finalizar, clique em CONFIRMAR. O seguinte relatério sera gerado:



UniversIDADE FEDERAL DE SERGIPE %

SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS ) .
(ExPERIMENTAL/2016-09-02)

EmiTiDo EM 05/09/2016 13:59 NTI

Bolsas
ReLatorio po Envio pe Fowna pe FreQuENcIa
Periodo: Setembro de 2016
Unidade: 111000 - PRO-REITORIA DE EXTENSAQ

Tipos de bolsa: Todos

| |Bolsi5ta {(Matricula - Nome) Tipo de Bolsa |Frequén|:ia| Inicio | Fim
Unidade: 111000 - PRO-REITORIA DE EXTENSAO
1 PROEX - Projetos Nao
= = " Continuos {(UFS) Informado 01/01/2016|31/01/2017
2 =y = = . ?SFL;A DEEXTEREA L 100%|01/09/2016(30/11/2016
2 = L] m am BOLSA DE EXTENSAD a
10k " . (UFS) 100%|01/09/2016(30/11/2016
4 mooEm | S o BOLSA DE EXTENSAD o
- (UFS) 100%|01/09/2016(30/11/2016
5 u N u ?SI—E_SSJA DE EXTENSAD 100%|01/09/2016|30/11/2016
® = B D EXLENEAG 100%|01/09/2016(30/11/2016
(UFS)
7 mu i =gy ?SI-!_SS)A DE EXTENSAD 100% 01/09/2016|30/11/2016
8 - rm - == f‘SFLé')A DEEXIENSAD 100% 01/09/2016|30/11/2016
e u g ?SI—!_SSJA DE EXTENSAD 50%|01/09/2016|02/09/2016
10 - - e B om BOLSA DE EXTENSAQ 20% 01/09/2016|30/11/2016
] m m (UFS)
Sdo Cristovdo/SE, 05 de Setembro de 2016
Assinatura do responsavel pelo envio
Nome:
Cargo ou Funcao:
Matricula: Assinatura
< voltar SIPAC (experimental/2016-09-02) | Ndcleo de Tecnologia da Informagdof/UFS - - | Imprimir L;;]

Copyright @ 2005-2016 - UFRN - joacdebarro.bolsas_implantacao_completa
5. Gerar folha de pagamento:

Para gerar a folha de pagamento siga o seguinte caminho, no SIPAC:

Modulo de Bolsas — Operagoes — Pagamentos — Gerar Folha de Pagamento.



Mopuro pe Boisas

SOLICITACOES: INCLUSAO (63) EXCLUSAO (0) FREQUENCIA (14)
Frequéncias Envia... H operac... ” Cadastros
@ operacies E Relatdrios
[ Atendimento de Solicitaches [ Bolsas Fora do Prazo
® Freguéncia Fora do Prazo ® Freguéncias Enviadas
B Inclusdo Bolsista [ Gastos por Tipo de Bolsa e por Periodo
[ Alterar Periode de Homolegacio da Assisténcia Social [® Listar Bolsas

B Frequéncias
[ Alterar Frequéncia Enviada
[ Alterar Prazo de Envio
[®E Enviar Folha de Frequéncia
[ Gerar Frequéncia Fora do Prazo

B Pagamentos
) Gerar Folha de PagamentoI

[ Download Arguive de Retorno (0)
B Bolsista

[ Importar Bolsistas

B Adicionar Dados Bancarios

A proxima pégina seré a seguinte:
Bovisas > ForHa pe Pacamento

FoLua pE PacamEnTO

Tipo de Bolsa: | PROEX - Projetos Continuos - (UFS) - (R$ 400,00) v |

@ Operacides SIAFI

Pagamento: #|Janeirc v |de 2016 ¥ |

Unidade Responsavel: | || selecione uma unidade ou digite seu o cédigo ao lado. v |%

(] Folha de frequéncia apenas da unidade selecicnada
[ Qcultar Alunos do Relatério
Listar Belsas
#% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Menu Bolsas

Selecione, natela acima, o periodo e tipo de bolsa para o qual deseja gerar a folha de pagamento.

O campo de “Unidade Responsavel’ ndo é obrigatorio, porém se quiser informar pode clicar no
local destacado na imagem, para facilitar a consulta. Sera aberta uma nova janela:

Lista pe UnipDADES

Buscar UNIDADE

Nome: | I
Buscar |
@): Selecionar Unidade
UNIDADES ENCONTRADAS
Codigo Nome Sigla
1107040101 ALMOXARIFADO CENTRAL ACENTRAL @
110701 ARQUIVO CENTRAL ARQUIVO @
120103 ASSESSORIA DE COMUNICACAQ-HU ASCOM @
110301 ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL ASCOM @
120102 ASSESSORIA ESPECIAL-HU ASES @
110904 ASSESSORIA TECNICA/PROGRAD ASTEC @
110308 AUDITORIA INTERNA AUDINT @
111910 BIBLIOTECA CAMPUS DE LARANIEIRAS BICAL @
11201304 EIIE:'_IOOTECA CAMPUS PROF. ANTONIO GARCIA BILAG @ "
4 >




Basta informar a unidade e clicar em BUSCAR. Por fim, clique no icone destacado abaixo, para
selecionar uma unidade:

wental /2016

Lista pe UniDADES

Buscar UNIDADE

MNome: ] |
Buscar
@): selecionar Unidade
e ronoes Encomrmamns
Codigo Nome Sigla
1107040101 ALMOXARIFADO CENTRAL ACENTRAL |
110701 ARQUIVO CENTRAL ARQUIVO (&)
120103 ASSESSORIA DE COMUNICACAO-HU ASCOM @
110301 ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL ASCOM @
120102 ASSESSORIA ESPECIAL-HU ASES @
110904 ASSESSORIA TECNICA/PROGRAD ASTEC @
110308 AUDITORIA INTERMA AUDINT @
111910 BIBLIOTECA CAMPUS DE LARANIEIRAS BICAL @
11201304 EEEELOTECA CAMPUS PROF. ANTONIO GARCIA BILAG =) .
1 >

De volta para a pagina de folha de pagamento, informe os dados necessarios:

Boisas > ForHa pe PacaMenTo

FoLHA DE PAGAMENTO

Tipo de Bolsa: # PROEX - Projetos Continuos - (UFS) - (R$ 400,00) \a

Pagamento: # Janeiro ¥ |de 2016 ¥ |

Unidade Responsavel: 110403 || NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ (11.04.03) v |q\

"

Folha de frequéncia apenas da unidade selecionada

[ )]

Ocultar Alunos do Relatdrio

| Listar Bolsas | | Cancelar |

+# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Menu Bolsas



Por fim, clique em LISTAR BOLSAS.

Bovsas > FoiHa pe Pacamento

"'t + Atencdo: Ao clicar em 'Gerar Relatorio” vocé estara criando a Folha Principal para este tipo de bolsa nesse més, apos isso so sera possivel
B gerar Folhas Suplementares.

Selecione na lista abaixe os belsistas a serem incluides no relatdrio.

BOLSISTAS

TODOS  Bolsista CPF
O = = =
8] ol (" sl fidE 1
O =m | = e
(] BLE —— [ 118 =n
O = [m il = u = I |
(0] " = [} -
8] B oo b =@l 25l i
(W] L S | =m
(] P ol Wl el o n
[55) | R " - = L]
(W] " =y we o oEm L] "
a B | - il B 1"k 1"
(W] Ll = - L u
(] mEs_mmE ow " gy -
O - an s el miE
O R - mm
o =i " w - 1K o |

Atencao para a informacéo destacada na imagem acima.

Atencéo: A primeira folha de pagamento gerada no més sera considerada a folha principal. Todas
geradas apos essa serdo consideradas suplementares.

Uma lista dos bolsistas sera exibida, conforme imagem acima. Basta selecionar os bolsistas e
clicar em GERAR RELATORIO.



UniversIDADE FEDERAL DE SERGIPE %
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS ] i
(ExXPERIMENTAL/2016-08-17)
EvmiTiDD EM 26/08/2016 15:25 NTI
Bolsas

Foiua pe pacamento pe Acosto pe 2016

Tipo da Bolsa: PROEX - Projetos Continuos

Unidade Pagadora: FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE (11.00)
Arquivo Gerado: LC154050.160

Data de Geracao: 26/08/2016

Unidade: PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.10.00)

|MésIAno|CPF Agéncia|Cnnta |Ban|:o Operacao |Val0r (R%)
1 [ II . | . [ N}
| ] | ] n ] ‘N ] n - | ] B F L] | W N e | 400‘00
Total da Unidade: R%$ 400,00
TOTAL DA FOLHA DE PAGAMENTO: R$ 400,00

Declaramos que as informacgdes constantes na relacdo acima sdo verdadeiras, ao tempo em que AUTORIZAMOS a Pri
Reitoria de Administracdo (PROAD) excluir gualguer beneficiario do pagamento caso existam divergéncias nos dado
pessoais ou bancarios que impossibilitern a efetivacdo do pagamento.

. ABEL SMITH MEMNEZES
CHEFE DA SECAO DE BOLSAS Ordenador da Despesa (Pro-Reitor de Administracdo)
{Mat. ) (Mat. 425979)

( Voltar SIPAC (expernimental/2016-08-17) | Mdacleo de Tecnologia da Informagdo/UFS - - | Imprimir Lg]
Copyright © 2005-2016 - UFRN - joaodebarro.bolsas_implantacao_completa p

Atencéo: Ap6s gerar a folha de pagamento, a mesma devera ser impressa para compor o
processo fisico.

6. Gerir arquivos de retorno:

Ao gerar a folha de pagamento, ela serd enviada automaticamente para a contabilidade.

Se for necessario incluir novos bolsistas, alterar ou excluir determinado bolsista, uma folha de
pagamento suplementar devera ser gerada apenas com esses bolsistas.

Caso o SIAFI, sistema do governo, relate alguma falha com algum bolsista, a contabilidade ira
relatar este erro pela funcionalidade “Download Arquivo de Retorno” destacado na imagem
abaixo:



Maouro pe Bousas

SOLICITAGOES: INCLUSAO (63) FREQUENCIA (14)
Frequéncias Envia... Operac... H Cadastros
B Operacies B Relatorios
B Atendimento de Solicitactes [ Frequéncias Enviadas
[® Frequéncia Fora do Prazo [ Gastos por Tipo de Bolsa e por Periodo
B Incluséo Bolsista [ Listar Bolsas

[ Alterar Periodo de Homologacdo da Assisténcia Sodal
& Frequéncias

[ alterar Freguéncia Enviada

[® alterar Prazo de Envio

& Enviar Folha de Frequéncia

[ Gerar Frequéncia Fora do Prazo
@ Pagamentos

[El Gerar Folha de Pagamento
r@ Download Arquivo de Retorno (1) |
& Bolsista

B Importar Bolsistas

® Adicienar Dados Bancarios

& Operacies SIAFI

No exemplo acima, existe um arquivo enviado pela contabilidade com os bolsistas relatados com
algum problema. Seja conta bancaria ndo informada ou informado errada, entre outros. Ao clicar,
sera direcionado para a pagina abaixo:

Boisas > Downiloap Arquivo pe Retorno

Pagamento: #|Janeiro ¥ |de|2016 ¥

Tipo de Bolsa: » | PROEX - Projetos Continues - (UFS) - (R$ 400,00) v ‘

Buscar Arquivos de Retorno | | Cancelar

+# Campos de preenchimento ohrigatério.

Menu Bolsas

Selecione 0 més e ano referente a geracao da Ultima folha e o tipo de bolsa, dessa forma o sistema
trara os arquivos recentes e ndo resolvidos.

Feito, cligue em BUSCAR ARQUIVOS DE RETORNO. Na mesma pagina, serdo listados os
arquivos:

Boisas > Downiloap Arquivo pe RETorno

ArqQuivo pe RETorNO

Pagamento: # | Agosto ¥ |de|2016 ¥
Tipo de Bolsa; w| PROEX - Projetos Continuos - (UFS) - (R$ 400,00) T |

Buscar Arquivos de Retorno Cancelar

0: Aguardando @: Resolvido

ARrQUIVOS RECEBIDOS

Tipo Bolsa Arquivo Status
PROEX - Projetos Continuos LC154050.161 [x]

4 Campos de preenchimento obrigatdrio.
Menu Bolsas

Basta clicar no local destacado na imagem cima, onde constam os arquivos de retorno. Ao clicar,
0 arquivo sera baixado automaticamente.

Atencéo: Para um maior controle, mantenha atualizado o status desses arquivo. Caso ja tenha
realizado o download e contatado os bolsistas interessados altere o status para “Resolvido”.



Boisas > Downwoap Arguivo pe ReTorno

Pagamento: # Agosto ¥ | de 2016 ¥

Tipo de Bolsa: #| PROEX - Projetos Continuos - (UFS) - (R$ 400,00) v

Buscar Arquivos de Retorno | | Cancelar

0: Aguardando @: Resolvido

ARQUIVOS RECEBIDOS

Tipo Bolsa
PROEX - Projetos Continuos

Arquivo Status
LC154050.161

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Menu Bolsas

Uma vez resolvido, uma mensagem de confirmacdo aparecera em tela e o status do arquivo

constara como “Resolvido”:

Boisas > Downioap Arguivo pe Retorno

“!I'J) + Status do Arquivo de retorno de PROEX - Projetos Continuos de 8/2016 alterado com sucesso.

ARQuUIVO DE RETORNO

Pagamento: #| Agosto v |de| 2016 ¥

Tipo de Bolsa: wl PROEX - Projetos Continuos - (UFS) - (R$ 400,00) v |

Buscar Arquivos de Retorno | | Cancelar

0: Aguardando @: Resolvido

ARQUIVOS RECEBIDOS

Tipo Bolsa
PROEX - Projetos Continuos

Arquivo Status
LC154050.161 [~]

# Campos de preenchimento obrigatario.

Menu Bolsas

7. Finalizar o cadastro de bolsistas de extensdo do SIGAA para o SIPAC:

Para finalizar o cadastro de bolsistas, basta acessar no SIGAA:

Moédulo Extensao — Informagdes Gerais — Bolsas de Extensao — Finalizar Bolsistas do

SIGAA no SIPAC.

("! : « Existe(m) 1 Bolsista(s) Finalizado(s) mas com bolsa ativa no SIPAC.

Menu pa Pro-Rerroria oe Extensio

[ Informagtes Ger... || CPP || CC.. || Comité de Extens..

. || cadastros || Relator...

B Acbes de Extensido
[ Cadastrar Proposta
[ Gerenciar Proposta de Acdo
B Gerenciar Relatorios
B Gerenciar Relatérios dos Discentes
[ Monitorar Finalizag3o de Acdies
[ Expirar Acdes com Cadastro em Andamento
[ Recuperar Acdes Excluidas
[E Movimentar Cotas de Bolsas entre Acdes de Extensdo
® Vincular Unidade Orcamentéria
[ Comunicacio com Coordenadores de Acfes de Extensdo

B Buscas
B Buscar Acdes
[ Buscar Avaliagdes de Propostas
B Buscar Discentes de Extensdo

B Avaliar Propostas de Extensdo
[® avaliar Propostas como Membre do Comité de Extensdo
B Avaliar Propostas como Parecerista Ad Hoc
[ Verificar Relatorios de AcBes de Extensdo

O Bolsas de Extensdo
[ Indicar Discente Bolsista ou Voluntario
[ Finalizar Discente Bolsista ou Voluntdrio
[ Homologar Cadastro de Bolsistas do SIGAA no SIPAC
|B Finalizar Bolsistas do SIGAA no SIPACI




Seré direcionado(a) para a seguinte pagina:

Extensio > Finauizacio oe Boisas para Discentes pe Extensio

ﬁ,: Visualizar Dados do Discente :13 : Visualizar Plano de Trabalho
DiscenTes ENCONTRADOS (2)
1« Data da Indicacdo Matricula Nome Curso Inicio da bolsa Fim da bolsa

[ 09/11/2014 1 | g o B o = o g . ZOOTECNIA 12/01/2015 30/11/2015

¥ 03/09/2014 wi §o' [ S = - ZOOTECNIA 02/09/2014 28/11/2014 a 1:

Finalizar Bolsistas Selecionados | Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

No local destacado em vermelho é possivel visualizar os dados do discente e visualizar o plano
de trabalho. Caso queira selecionar todos os discentes, basta clicar no local destacado em
amarelo na imagem acima.

Atencao: Antes de gerar a folha de pagamento, € importante checar se existe algum bolsista a
ser finalizado.

Atencéao: Para o bolsista ndo aparecer na folha de pagamento do proximo més, ele devera ser
finalizado antes do término do més atual. Por exemplo, estivermos no més de outubro e haja um
bolsista que ndo devera aparecer na folha de pagamento do préximo més, no caso novembro,
este bolsista devera ser finalizado antes de novembro.

Para finalizar basta selecionar o0s bolsistas e clicar em FINALIZAR BOLSISTAS
SELECIONADOS.

Uma confirmacéo sera exibida em tela:

9
l / v Operacdo realizada com sucesso!

8. Cadastrar bolsistas ndo selecionados no SIGAA:

Para cadastrar bolsistas em projetos continuos, acesse:

Moédulo Bolsas — Cadastros — Bolsista — Cadastrar.



MoépuLo pe Boisas

SOLICITACOES: INCLUSAOD (D) FREQUENCIA (27)
Frequéncias Envia... H Operac... H Cadastros
@ cadastros @ Consulta - Busca Aluno
B Banco

[ Alunos com vinculo na instituicdo
[ Cadastrar

B Alcerar/Remover
B Bolsa

B cadastrar

B Alcerar/Remover
E Bolsista

" Visualizar
B Cotas de Bolsas

B Cadastrar/Alterar/Remover
B Permissées

[ Cadastrar Permissdo de Acesso a Bolsas de Convénios
[ Tipo de Bolsa

B cadastrar

[Fl Altarar/Bamaover

Sera direcionado para a seguinte pagina:

Boisas > Capastrar Bovsista

Esta operagdo permite o cadastro de bolsistas. O preenchimento parcial dos dados do aluno pode ser feito automaticamente se informando-se a matricula.

Dapos po Boisista
U I
S —

Nome: #|

Nascimentor = | Sexor % % Masculine  Feminine

Curso:

INFORMACOES BANCARIAS

Banco: #

INFORMACHES PARA CONTATO

Endereco: fl

Bairro: |
Cidade: #
Telefone: l:l
Celular: |:|

E-mail: | ‘

# Campos de preenchimento obrigatério.

Menu Bolsas
Esta operacdo permite o cadastro de bolsistas. Preencha o campo de matricula informando a
mesma. Depois basta selecionar o local destacado na imagem abaixo:



Bovsas > Capastrar Bovsista

Esta operacdo permite o cadastro de bolsistas. O preenchimento parcial dos dados do aluno pode ser feito automaticamente se informando-se a matricula.

Matricula: (e s al I:
S —E

Nome: #|

Nasdmento: [ ] Sexo: * ® Masculino  Feminino

Curso:

InFORMAGGOES BANCARIAS

Banco: #

INFORMACOES PARA CONTATO

Endereco: i|

Bairro: |
Cidade: «
Telefone: |:|
Celular: l:l

E-mail: | |

Incluir | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Apos clicar no icone destacado acima, os dados do aluno serdo preenchidos automaticamente,
como mostra a imagem abaixo:

Boisas > Capastrar Bousista

Esta operacdo permite o cadastro de bolsistas. O preenchimento parcial dos dados do aluno pode ser feito automaticamente se informando-se a matricula.

Matricula: # m=m A Aluno encontrado. Dados preenchidos autematicamente.
crr: + T |
Nome: | el B Ml = e

Mascimento: i[ w— Sexo: # ® Masculino Feminino

Curso: SISTEMAS DE INFORMACAQ

InForRMAcOEs BANCARIAS
Banco: % BANCO DO BRASIL S.A.

Agéncia: # Conta: ## ==

INFORMACOES PARA CONTATO

Enderego: i|' i ! »iw ]

Bairro: « [

Cidade: # Ribeiropolis / SE
CEP: + il ulle
Telefone: [ s :l
Celular: =

E-mail: Bl ke ol cm |

% Campos de preenchimento obrigatorio.

Confirme se os dados estéo corretos e clique em INCLUIR.

Na proxima pagina ird aparecer a confirmacdo dos dados do bolsista. Se tudo estiver nos
conformes, basta clicar em CONFIRMAR.



Bovsas > Capastrar Boisista

Esta operacdo permite a confirmacde dos dados do bolsista para que o mesmo possa ser cadastrado.

DADOS DO BOLSISTA

Nome: = = i ol
CPF:
Nascimento: = Sexo: Masculino
Matricula: =r
Curso: SISTEMAS DE INFORMACAD
Informacdes Bancarias
Banco: = =
Agéndia: . Operacdo: Conta Corrente: (= =
Informacoes para contato
Endereco: FRRa B mma e
Bairro: [ &
Cidade: | fsu =&
CEP: = ==
Telefone: ==
Celular: © 1571
E-mail: las i =l -
Confirmar | << Voltar | | Cancelar

Menu Bolsas

Posteriormente, mais uma confirmacédo. Clique em “Sim”.
Bowsas > Boisista CabasTraDO
Esta operacdo permite iniciar o cadastro de uma bolsa para o bolsista recém cadastrado.
Cadastrar Bolsa para = u=u u?
Sim Nao

Menu Bolsas

Atencédo: Deve existir uma bolsa cadastrada para cada bolsista cadastrado.

Com o bolsista cadastrado, vocé sera direcionado automaticamente para a tela do cadastro de
bolsa:

Boisas > Capastrar Bovsa

.
‘.!;j + Bolsistar LR ] - cadastrado(a) com sucesso!

Esta operacdo permite o cadastro de uma bolsa para um bolsista cadastrado.

Dapos pa Boisa

C

Bolsista: #|i = i " S
Unidade Responsavel: # Selecione uma unidade ou digite seu o cadigo ao lado. 1%
Local de Trabalho: # Selecione uma unidade ou digite seu o cédigo ao lado. 1%
Tipo de Bolsa: « -- SELECIONE -- v

Inicio da bolsa: % Més|Janeiro ¥ |Ano|2016 ¥
Fim da bolsa: % Més Janeiro ¥ [Anec|2016 ¥

Incluir | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario.

Menu Bolsas

Na imagem acima, além da confirmacdo do bolsista cadastrado, na mesma tela é possivel
cadastrar uma bolsa, para este que acaba de ser cadastrado.

Atencdo para a unidade responsavel e local de trabalho, que devem ser “PRO-REITORIA DE
EXTENSAO”, como mostra a imagem abaixo:



Selecione uma unidade ou digite seu o codige ao lado. -
CONSELHO DIRETOR (11.01)

COMNSELHOS SUPERIORES (11.02)

FUNDACAO DE APOIO A PESQUISA E EXTENSAO DE SERGIPE (12.00)

FUNDACAO DE APOIO A PESQUISA EM SERGIPE (13)

FUNDACAQO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE (11.00)

GABINETE DO REITOR (11.02.00)

GABINETE DO VICE-REITOR (11.04)

HOSPITAL UNIVERSITARIO (12.00)

OUVIDORIA (11.15)

PROGRAMA DE QUALIFICACAO DOCENTE (11.29.00)

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (11.07.00)

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (11.08.00)

PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.10.00)

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.05.00)

PRO-REITORIA DE GRADUACAOC (11.09.00)

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTC (11.06.00)

PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO E PESQUISA (11.11.00)

SINDICATO DOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS DA UFS (14)

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA (11.12.00) -

Informe os dados necessarios e cliqgue em INCLUIR. Uma confirmacéo aparecera em tela:

Bovsas > Capastrar Boisa

=
%) + PROEX - PROJETOS CONTINUOS cadastrada para o bolsista i« "'l & R B com SuCesso.

Esta operacdo permite o cadastro de uma bolsa para um bolsista cadastrado.

Dapos pa Borsa

Bolsista: # | |C'\>
Unidade Responsavel: #| || Selecione uma unidade ou digite seu o cédigo ao lado. v |Ck
Local de Trabalho: f| H Selecione uma unidade ou digite seu o cédigo ao lade. v |Ck
Tipo de Bolsa: #| |[-- SELECIONE -- v

Inicio da bolsa: # Més|]aneir0 v |An0| 2016 ¥ |

Fim da bolsa: Més|]aneiro v |Ano| 2016 v |

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Menu Bolsas

Todas as outras funcionalidades disponiveis, como por exemplo: enviar folha de pagamento,
enviar frequéncia, etc, seguem o mesmo fluxo ja explicado no manual.

Atualizado em: Qua, 14 de setembro de 2016, 13:29



