Manual de bolsas - Bolsistas nao selecionados
no SIGAA

SIPAC — Médulo de bolsas.

Objetivo: Este manual visa auxiliar o gestor de bolsas no desenvolvimento de suas funcdes
relativas a gestéo de bolsistas nao selecionados no SIGAA.

Principais atividades do processo:

1 — Cadastrar cotas de bolsa;
2— Cadastrar bolsistas;

3 — Cadastrar bolsa;

4 — Gerar folha de pagamento;

5 — Gerir arquivos de retorno.

1. 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), entdo 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.

Mopuro pe Boisas

SOLICITACOES: INCLUSAO (63) FREQUENCIA (14)
Frequéncias Envia... H Operac... H Cadastros
@ cadastros B Manuais
[® Bance [ Manuais em construgdo

B cadastrar

® Alterar/Remover
® Bolsa

[® Cadastrar

B Alterar/Remover
B Bolsista

B Cadastrar

B visualizar
[ Cotas de Bolsas

| © Cadastrar/Alterar/Remover |
B Permissées

[ Cadastrar Permissde de Acesso a Bolsas de Convénios
[® Tipo de Bolsa

B Cadastrar

¥l Alrerar/Remnar

Sera direcionado(a) para a seguinte pagina:

Bovsas > CapasTrar CoTa pE Boisas

@ Consulta - Busca Aluno
® Alunos com vincule na instituicio

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: e| |E| I
Cota: "l:l
CotaExtrar| |

# 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, 'y
Total 0 0

PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.10.00)

PROEX - Projetos Continuos - (UFS) 2016 96 0 S, 'y
Total 96 0

2. Cadastrar bolsistas:

Para cadastrar um discente como bolsista, acesse:

Moédulo Bolsas — Cadastros — Bolsista — Cadastrar



MoouLo pe Bowsas

SOLICITACOES: INCLUSAO (D) FREQUENCIA (D)
Frequéncias Enviad... H Operacd... H Cadastros
B cadastros B Consulta - Busca Aluno
E Banco M Alunos com vinculo na instituicdo

B Cadastrar

M Alterar/Remover
B Bolsa

B Cadastrar

@ Alterar/Remover
B Bolsista

[ visualizar
B Cotas de Bolsas

B Cadastrar/Alterar/Remaover
E Permissdes

[ Cadastrar Parmiss3o de Acasso a Bolsas de Convénios
@ Tipo de Bolsa

[ Cadastrar

¥l Alterar/Remaowver

Vocé seréa direcionado(a) para a seguinte pagina:

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

Dapos po BoLsista

Matricula: # Q -—
CPF: # E
Nome: #
Nascimento: # Sexo: Masculino Feminino
Curso:

INFORMACOES BANCARIAS
Banco: #
Agéncia: Conta: #»
INFORMACOES PARA CONTATO

Enderaco:

Bairro: #
Cidade: «
CEP: #

Telefone:
Celular:
E-mail:

Incluir | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Vocé devera preencher os dados do discente. Ao informar a matricula, caso os dados do discente
estejam atualizados, o preenchimento ocorrera automaticamente.

Para finalizar, clique em “Incluir”. Sera direcionado(a) para a seguinte pagina de confirmagao:



Esta operagde permite a confirmagdo dos dados do bolsista para gue o mesmo possa ser cadastrado.

DAapOS DO BOLSISTA

Nome: L]
CPF: == 1
Nascimento: | Sexo: Masculino
Matricula: | -8 |
Curso: [ sl el =, S m Ty
Informag¢tes Bancarias
Banco: L] = mem
Agéncia: | = Operacdo: Conta Corrente: 11
Informacdes para contato
Endereco: N ]
Bairro: B0 n
Cidade: =
CEP: s =
Telefone:
Celular: prmn
E-mail: e o B =
Confirmar << Woltar | Cancelar

Caso os dados estejam incorretos, clique em “Voltar” para modifica-los. Para prosseguir, clique
em “Confirmar”. A seguinte pagina sera exibida:

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

Cadastrar Bolsa para 'S LT e
\_ Sim \ No |

O discente foi cadastrado com sucesso. A operagdo descrita na imagem acima permite atribuir
um tipo de bolsa ao bolsista. Para prosseguir, cliqgue em “Sim”. Ja para realizar a operacdo em
outro momento, clique em “Nao”.

No proximo passo, no tépico 3, mostraremos como cadastrar bolsa.

3. Cadastrar bolsa:

Para vincular bolsista a um tipo de bolsa, acesse:

Modulo de Bolsas — Cadastros — Bolsas — Cadastrar

ModpuLo pe Boisas

SOLICITACOES: INCLUSAO (0) FREQUENCIA (0)
Frequéncias Enviad... H Operacd... H Cadastros
O cadastros B Consulta - Busca Aluno
B Banco B Alunos com vinculo na instituicdo

B Cadastrar

® Alterar/Remover
B Bolsa

@) Alterar/Remover
B Bolsista

B Cadastrar

B visualizar
B Cotas de Bolsas

B Cadastrar/Alterar/Remover
B permissées

B Cadastrar Permiss3o de Acesso a Bolsas de Convénios
® Tipo de Bolsa

B Cadastrar

[l Alterar/Ramnousar




Vocé sera direcionado(a) para a seguinte pagina:

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

Dapos pa Boisa

Bolsista: # C‘x -
Unidade Responsavel: # Selecione uma unidade ou digite seu o cédigo ao lado. k"
Local de Trabalho: + Selecione uma unidade ou digite seu o cédigo aa lado. k"
Tipo de Bolsa: = -- SELECIONME -- v

Inicio da bolsa: = M&s | Janeiro Y |Ano | 2017 ¥
Fimn da bolsa: « M&s | Janeiro Y |Ano | 2017 ¥

Incluir | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigaténio,
Menu Bolsas
Informe os dados solicitados. Para localizar o bolsista, a unidade responsavel e o local de
trabalho, cliqgue no icone destacado, como mostra a imagem acima.

Apbs o preenchimento dos dados, cligue em “Incluir’. A seguinte mensagem de confirmacéao
sera exibida:

_!;j +« BOLSA PRODAP cadastrada para o bolsista | n nm 1 COM SUCesso.

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

Dapos pa BoLsa

Bolsista: # C‘x
Unidade Responsavel: « Selecione uma unidade ou digite seu o cédigo ao lado. e
Local de Trabalho: + Selecione uma unidade ou digite seu o codigo ao lado. S
Tipo de Bolsa: = -- SELECIONE -- M

Inicio da bolsa: « Més | Janeiro Y |Ano|2017 ¥
Fim da bolsa: « Més | Janeiro Y |Ano|2017 ¥
Incluir | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

A bolsa foi cadastrada com sucesso.

4. 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... H Cadastros
B operacies B Relatorios
[B Atendimento de Solicitacbes [ Bolsas Fora do Prazo
[ Frequéncia Fora do Prazo [® Frequéncias Enviadas
[ Inclusdo Bolsista [® Gastos por Tipo de Bolsa e por Periodo
[® Alterar Periodo de Homologacio da Assisténcia Social [® Listar Bolsas

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

B Pagamentos
[l Gerar Folha de Pagamentol

B Download Arguivo de Retorno (0)
© Bolsista

[ Importar Bolsistas

B Adicionar Dados Bancérios

E& Operacies SIAFI




A préoxima pagina sera a seguinte:

Bovisas > Forna pe Pacamento

FoLHA DE PAGAMENTO

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

Pagamento: | Janeiro v |de|2016 ¥ |

Unidade Responsavel: | || selecione uma unidade ou digite seu o cédigo ac lado. v PX

[l Folha de frequéncia apenas da unidade selecionada

[ Qcultar Alunos do Relatério

Listar Bolsas

# Campos de preenchimento obrigatario.

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 obrigatdrio, porém se quiser informar pode clicar no
local destacado na imagem, para facilitar a consulta. Sera aberta uma nova janela:

Lista pe UNiDADES

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 LARANJEIRAS BICAL @
11201304 EIIE:;E)OTECA CAMPUS PROF. ANTONIO GARCIA BILAG @ N
4 >

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



ental/2016-(

Lista pe UniDADES

Buscar UNIDADE

MNome: ] |
Buscar
@): Selecionar Unidade
| S ronoes Enconmapas
Codigo Nome Sigla
1107040101 ALMOXARIFADO CENTRAL ACENTRAL |
110701 ARQUIVO CEMNTRAL ARQUIVO @
120103 ASSESSORIA DE COMUNICACAO-HU ASCOM @
110301 ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL ASCOM @
120102 ASSESSORIA ESPECIAL-HU ASES @
110004 ASSESSORIA TECNICA/PROGRAD ASTEC @
110308 AUDITORIA INTERMNA AUDINT @
111910 BIBLIOTECA CAMPUS DE LARANIEIRAS BICAL @
11201304 %IE:TBOTECA CAMPUS PROF. ANTONIO GARCIA BILAG @ -
1 3

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) 2

Pagamento: # Janeiro v |de|2016 v |

Unidade Responsavel: 110403 |[NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (11.04.03) M |‘:'§

"

Folha de frequéncia apenas da unidade selecionada

O

Ocultar Alunos do Relatdrio

| Listar Bolsas | | Cancelar |

+# Campos de preenchimento obrigatario.

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 MENEZES

CHEFE DA SECAO DE BOLSAS Ordenador da Despesa (Pro-Reitor de Administracdo)
(Mat. ) (Mat. 425979)
SIPAC (expernimental/2016-08-17) | Mdacleo de Tecnologia da Informagdo/UFS - - | - (=
( Voltar Copyright © 2005-2016 - UFRN - joaodebarro.bolsas_implantacao_completa Imprimir LE']

Atencao: ApOs gerar a folha de pagamento, a mesma devera ser impressa para compor 0
processo fisico.

5. 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

ArQuivo pE RETORNO
Pagameanto: = 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 Arquivo Status
PROEX - Projetos Continuos LC154050.161
% Campos de preenchimento obrigatério.
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: + de[2015 v |

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

| Buscar Arquivos de Retorno | | Cancelar |

0: Aguardando @: Resolvido

ARQUIVOS RECEBIDOS

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

# Campos de preenchimento obrigatario.

Menu Bolsas

Atualizado em: Sex, 01 de setembro de 2017, 16:08



