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1- Acessar Modulo Bolsas

Inicialmente deve-se realizar o login no SIPAC e na tela “moddulos”

selecionar “Bolsas”.

MobuLos

Informacdo
Catal de Compra de Mat. ‘Editora

Compras
Compartilhadas

OUTROS SISTEMAS

Sistema Académicol] Sistema de Rec.
(SIGAA) Humanos (SIGRH)
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Caso nao possua essa
permissao, sua chefia
imediata deve abrir
um chamado no
sinapse solicitando o
acesso e justificando
a necessidade.
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2- Gerar a frequéncia do més

e Selecionar a aba “operacoes” e clicar em “Enviar folha de
frequéncia”.

| Frequéncias Enviadas H Operacies U Cadastros

@ Operacdes
(B Atendimento de Solicitacdes
(0 Frequéncia Fora do Prazo
() Inclusdo Bolsista
() Alterar Periodo de Homologac3o da Assisténcia Social
() Freguéncias
() Alterar Frequéncia Enviada
() Alterar Prazo de Envio
(2 Enviar Folha de Frequéncia s
() Gerar Frequéncia Fora do Prazo
) Pagamentos

() Gerar Folha de Pagamento
() Bolsists

() Importar Bolsistas

() Adicionar Dados Bancarios
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2- Gerar a frequéncia do més

* Informar a unidade em que os bolsistas estao localizados, o
més e 0 ano e cliqguei em “continuar”.

* Exemplo:

Unidade: * SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (11.00.12 v |
Més do Pagamento da Bolsa:  Novembro Vv
Ano do Pagamento da Bolsa: | 2022 Vv |

| Cancelar | | Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

 Se a frequéncia ja houver sido enviada aparecera a seguinte
mensagem em vermelho:

FOLHA DE PAGAMENTO

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAC:&O
Periodo: Novembro de 2022

Os pagamentos de todos os Bolsistas do setor j& foram enviadas este més.
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2- Gerar a frequéncia do més

 ApOs informar a unidade, més e ano e pressionar [cotnar=> O
usuario sera redirecionado para a tela mostrada a seguir.
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2- Gerar a frequéncia do més

* Neste passo o usuario deve inserir as frequéncias dos bolsistas
do setor selecionado. Como podemos ver na figura acima
aparecera a lista dos bolsistas com um campo para ser inserida
a frequéncia correspondente a ele. Essa frequéncia pode variar
de 0% a 100%. O usuario também tera a opcao de nao enviar a
frequéncia de um bolsista, posteriormente poderia ser feito o
envio da frequéncia desses outros bolsistas até a data limite

(dia 19 do més).
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2- Gerar a frequéncia do més

* Esse sera o ultimo passo para o envio da folha de frequéncia,
nessa tela o wusuario apenas confirmara o envio das
frequéncias. Podemos ver que aparecem tanto os bolsistas que
tiveram, mas em tabelas diferentes.

e ApOds o usuario clicar em [cxner=> gs frequéncias serdao geradas e

aparecera uma tela de sucesso.
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3- Gerar a folha de pagamento do més

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

Frequéncias Enviad... Operaco... Cadastros

Operacoes
) Atendimento de Solicitacbes
() Frequéncia Fora do Prazo
Inclusdo Bolsista
Alterar Periodo de Homologacdo da Assisténcia Social
Frequéncias
Alterar Frequéncia Enviada
Alterar Prazo de Envio
(0 Enviar Folha de Frequéncia
Gerar Frequéncia Fora do Prazo
B Psgamentos
Gerar Folha de Pagamento =
M Bolsista
(B Importar Bolsistas
Adicionar Dados Bancarios

e O usuario sera redirecionado para a tela a seguir:
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3- Gerar a folha de pagamento do més

* Nesta etapa o usuario seleciona o “tipo de bolsa” e o més e
ano do pagamento. Deixe selecionado o formato “HTML” e
clique e clique em |cerwrrelatério | .

BoLsAs > FOLHA DE PAGAMENTO

FOLHA DE PAGAMENTO

Tipo de Bolsa: # 'BQIsa NTI - (PRAD) - (RS 400,00) it
Pagamento: #| Novembro V¥ |de | 2022 v
Unidade Responsavel: | Selecione uma unidade ou digite seu cédigo ao lado. v | A4
[] Folha de frequéncia apenas da unidade selecionada
[[] Ocultar Alunos do Relatério
FORMATO DO RELATORIO
@® HtML O credores para SIAFI () Documento de Texto (.doc)

Gerar Relatdrio Cancelar

* O sistema ira gerar um documento que podera ser impresso ou
gerado um PDF.
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4 - Adicionar bolsistas

* Selecionar a aba “Cadastros” e clicar em “Inclusao de Bolsista”.

‘ Frequéncias Enviad... H Operaco... H Cadastros

@ cadastros
() Banco
(2 Cadastrar
(2 Alterar/Remover
) Bolsa
(2 Cadastrar
(2 Alterar/Remover
(2 Bolsista
() Cadastrar g
(2 Cadastrar Bolsista Externo
(2 Alterar/Remover
(2 Cotas de Bolsas
(2 Cadastrar/Alterar/Remover
(B permissées
(2 Cadastrar Permissdo de Acesso a Bolsas de Convénios
(® Tipo de Bolsa

Ml Fradacbea.-

® O usuario sera redirecionado para uma tela na qual sera
preenchido com os dados do bolsista.
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4 - Adicionar bolsistas

* Serado solicitados os seguintes dados (obrigatorios):

Matricula

CPF

Nome

Data de nascimento

Sexo

Curso

Aluno carente (sim ou nao)

Informacdes bancarias (banco, agéncia, operacao e conta
corrente)

Informacdes para contato (endereco, bairro, cidade, cep sao
obrigatorios).

Outros dados solicitados,mas nao obrigatorios, sao email e telefone.
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4 - Adicionar bolsistas

* ApOs preencher os campos clique em e |,

BoLsas > CADASTRAR BoLsisTa

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

DADOS DO BOLSISTA

Matricula: Q
CPF:

Nome: #

Nascimento:
Curso:

Aluno Carente:

-- SELECIONE --
O sim @ nzo

INFORMAGCOES BANCARIAS

Banco:

Agéncia:

* | ABN AMRO REAL

w

INFORMA(,'GES PARA CONTATO

Endereco:
Bairro:
Cidade:
CEP:
Telefone:
Celular:

E-mail:

w
w

w

Sexo: * @ Masculino © Feminino

v

Operacao:

PI v

Incluir | | Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Conta Corrente: #
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Enviar Memorando para CAAC/PREG

 Encaminhar a solicitacao de pagamento para a Coordenadoria de
Administracdo Académica Complementar/PREG.

e Titulo: Solicitacao de pagamento dos bolsistas

* Periodo de envio: inicio do més até dia 19 do més.

* Anexos: Freguéncia do més e folha de pagamento do més.

Exemplo:

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO ACADEMICA COMPLEMENTAR/PREG

Titulo: Solicitacao de pagamento dos bolsistas - outubro 2022

Senhora Coordenadora,

ao tempo em que a cumprimentames, solicitamos o pagamento, em anexo, dos 16 (dezesseis) alunos gque s3o
Bolsistas no Programa de Bolsa de Incentivo Académico Profissionzl na Superintendéncia de Tecnologia de
Informacdo - STI. Informamos que eles participaram de todas as atividades objeto do Programa trabalhando
na manutencdo de equipamentos de informatica, bem como atividades de suporte 3 rede de computadores e
atendimento a chamados de usudrios e estdo aptos a receber o beneficio concedido.

Atenciosamente,

Para realizar o download do(s) arquivo(s) anexado(s), cliqgues no(s) link(s) zbaixo:
Anexo(s):

Frequencia out_22_F.pdf baixar.

Pagamento out 2022.pdf baixar.
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