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ORIENTAÇÕES – MÓDULO DE BOLSAS 

 

1. ACESSO AO SIPAC – MÓDULO DE BOLSAS 

2. CADASTRAR O(A) BOLSISTA  

3. ASSOCIAR O(A) BENEFICIÁRIO(A) (BOLSISTA) À BOLSA 

4. ENVIO DA FREQUÊNCIA (ROTINA MENSAL – ENTRE OS DIAS E 20 E 25 DE CADA MÊS) 

5. CADASTRAR REQUISIÇÃO DE PAGAMENTO (ROTINA MENSAL – ENTRE OS DIAS E 20 E 25 DE CADA MÊS) 

6. HOMOLOGAR REQUISIÇÃO DE PAGAMENTO (DISPONÍVEL PARA O(A) CHEFE DA UNIDADE) - (ROTINA MENSAL – 
ENTRE OS DIAS E 20 E 25 DE CADA MÊS) 

7. EMITIR PDF DA REQUISIÇÃO DE PAGAMENTO (ROTINA MENSAL – ENTRE OS DIAS E 20 E 25 DE CADA MÊS) 

8. ANEXAR O PDF EMITIDO (ETAPA Nº 7) NO PROCESSO SEI (ROTINA MENSAL – ENTRE OS DIAS E 20 E 25 DE CADA 
MÊS) 

 

1. ACESSO AO SIPAC – MÓDULO DE BOLSAS 

O Módulo de Bolsas deve ser acessado por meio do UFGNET, menu Administrativo, SIPAC. 
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O acesso do usuário ao Módulo de Bolsas deve ser solicitado ao CERCOMP, via GLPI, para o perfil GESTOR DE BOLSAS 
LOCAL. 

2. CADASTRAR O(A) BOLSISTA 

- Menu: Bolsista -> Bolsista -> Cadastrar Proponente (aluno e servidor) / Proponente externo (se externo à UFG) 
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Se aluno, digitar o número da matrícula e clicar na seta verde; conferir os dados e clicar em “incluir”. 

 

 

Conferir os dados e clicar em “Cadastrar”. 

 

Obs. Sugere-se o cadastramento de todos os bolsistas antes de seguir para o próximo passo. 
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3. ASSOCIAR O(A) BENEFICIÁRIO(A) (BOLSISTA) À BOLSA 

Menu: Cadastro -> Bolsa/Auxílio -> Cadastrar 

 

 

Indentificar a bolsa cadastrada pela Proad e clicar em “selecionar” (seta verde). 
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Clicar em “selecionar” (seta verde) 

 

 

Preencher o nome do(a) bolsista, local de trabalho (código da unidade responsável/unidade orçamentária), mês de 
início (primeiro mês de pagamento da bolsa no sistema) e fim da bolsa (último mês de pagamento a ser recebido 
dentro do ano). Clicar em “continuar”. 
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Conferir os dados e confirmar clicando em “cadastrar”.  

 

 

 

4. ENVIO DA FREQUÊNCIA (MENSAL – ENTRE OS DIAS 20 E 25 DO MÊS DE REFERÊNCIA) 

Menu: Cadastro -> Frequências -> Enviar Folha de Frequência 
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Selecionar a Unidade (unidade responsável/unidade orçamentária) e clicar em “continuar”. 

 

 

Selecionar os(as) bolsistas, indicar o percentual de frequência cumprido pelos(as) bolsistas no mês de referência e 
clicar em “continuar”. 
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Conferir as informações e clicar em “confirmar”. 

 

 

 

5. CADASTRAR REQUISIÇÃO DE PAGAMENTO (MENSAL - ENTRE OS DIAS 20 E 25 DO MÊS DE REFERÊNCIA) 

Menu: Pagamentos -> Pagamentos -> Cadastrar 
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Selecionar o mês de pagamento. A opção “Pagamento a projeto/convênio” deverá permanecer como “não”. Indicar 
o código unidade responsável/unidade orçamentária e o tipo de benefício (projeto). No campo “benefício”, deixar 
indicado a opção “SELECIONE" pois assim o sistema buscará todos(as) os(as) bolsistas do projeto para a mesma 
requisição de pagamento. A opção “Necessita Associação de Célula Orçamentária” deverá manter assinada como 
“não”. Clicar em “continuar”. 

 

 

Selecionar os(as) bolsistas que farão parte da requisição de pagamentos e clicar em “continuar”. Obs. Só estarão 
disponíveis os(as) bolsistas que tiveram a frequência enviada. 
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Confirmar os dados e clicar em “cadastrar e enviar”. 

 

Observar o número da requisição de pagamento gerada, ela será necessária na etapa nº 7. 
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6. HOMOLOGAR REQUISIÇÃO DE PAGAMENTO (DISPONÍVEL PARA O(A) CHEFE DA UNIDADE) – ( MENSAL - ENTRE 
OS DIAS 20 E 25 DO MÊS DE REFERÊNCIA)  

Menu: Pagamentos -> Pagamentos -> Autorização -> Homologar Requisição de Pagamento 

 

 

Selecionar a(s) requisição(ões) de pagamento e clicar “autorizar selecionados” ou clicar em selecionar requisição 
(seta verde) 
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Selecionar a “declaração de ateste”, digitar a senha e clicar em “autorizar”. 

 

 

7. EMITIR PDF DA REQUISIÇÃO DE PAGAMENTO (MENSAL - ENTRE OS DIAS 20 E 25 DO MÊS DE REFERÊNCIA) 

Menu: Relatórios -> Relatórios -> Geral -> Requisições de Pagamento 
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Digitar o número da requisição (obtida na etapa nº 5) e clicar em “buscar”. 

 

 

Após o retorno da busca, clicar no número da requisição (ex: 3/2020). 
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Após emitido o relatório, clicar em “imprimir” para criar um PDF do arquivo. 

 

 

 

8. ANEXAR O PDF EMITIDO NA ETAPA Nº 7 NO PROCESSO SEI (MENSAL - ENTRE OS DIAS 20 E 25 DO MÊS DE 
REFERÊNCIA) 

Deverá ser criado um processo SEI do tipo “orçamento e finanças: Pagamento de bolsas”, relacionado ao processo 
de empenho, anexado o relatório da requisição de pagamento e enviado à Proad entre os dias 20 e 25 de cada mês. 

 

 

 

 


