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1- Acessar Módulo Bolsas

Inicialmente deve-se realizar o login no SIPAC e na tela “módulos” 
selecionar “Bolsas”.
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Caso não possua essa 
permissão, sua chefia 
imediata deve abrir 

um chamado no 
sinapse solicitando o 
acesso e justificando 

a necessidade.



2- Gerar a frequência do mês

• Selecionar a aba “operações” e clicar em “Enviar folha de 
frequência”. 
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2- Gerar a frequência do mês

• Informar a unidade em que os bolsistas estão localizados, o 
mês e o ano e cliquei em “continuar”.

• Exemplo:

• Se a frequência já houver sido enviada aparecerá a seguinte 
mensagem em vermelho:
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2- Gerar a frequência do mês

• Após informar a unidade, mês e ano e pressionar            o 
usuário será redirecionado para a tela mostrada a seguir.
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2- Gerar a frequência do mês

• Neste passo o usuário deve inserir as frequências dos bolsistas 
do setor selecionado. Como podemos ver na figura acima 
aparecerá a lista dos bolsistas com um campo para ser inserida 
a frequência correspondente a ele. Essa frequência pode variar 
de 0% a 100%. O usuário também terá a opção de não enviar a 
frequência de um bolsista, posteriormente poderia ser feito o 
envio da frequência desses outros bolsistas até a data limite 
(dia 19 do mês).
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2- Gerar a frequência do mês

• Esse será o último passo para o envio da folha de frequência, 
nessa tela o usuário apenas confirmará o envio das 
frequências. Podemos ver que aparecem tanto os bolsistas que 
tiveram, mas em tabelas diferentes.

• Após o usuário clicar em             as frequências serão geradas e 
aparecerá uma tela de sucesso.
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3- Gerar a folha de pagamento do mês

• Selecionar a aba “operações” e clicar em “Gerar folha de 
pagamento”.

• O usuário será redirecionado para a tela a seguir:
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3- Gerar a folha de pagamento do mês

• Nesta etapa o usuário seleciona o “tipo de bolsa” e o mês e 
ano do pagamento. Deixe selecionado o formato “HTML” e 
clique e clique em                   .

• O sistema irá gerar um documento que poderá ser impresso ou 
gerado um PDF.
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4 - Adicionar bolsistas

• Selecionar a aba “Cadastros” e clicar em “Inclusão de Bolsista”.
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● O usuário será redirecionado para uma tela na qual será 
preenchido com os dados do bolsista.

●



4 - Adicionar bolsistas

• Serão solicitados os seguintes dados (obrigatórios):
– Matrícula
– CPF
– Nome
– Data de nascimento
– Sexo
– Curso
– Aluno carente (sim ou não)
– Informações bancárias (banco, agência, operação e conta 

corrente)
– Informações para contato (endereço, bairro, cidade, cep são 

obrigatórios). 

Outros dados solicitados,mas não obrigatórios, são email e telefone.
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4 - Adicionar bolsistas

• Após preencher os campos clique em         . 
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5 - Enviar Memorando para CAAC/PREG

• Encaminhar a solicitação de pagamento para a Coordenadoria de 
Administração Acadêmica Complementar/PREG.

• Título: Solicitação de pagamento dos bolsistas 
• Período de envio: início do mês até dia 19 do mês.
• Anexos: Frequência do mês e folha de pagamento do mês.

Exemplo:
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