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1. INTRODUCAO

Este manual de usuario € um material tanto de treinamento quanto de consulta para
Gestores de Bolsas. Nele contém todas as operag¢des necessarias para o gerenciamento das
bolsas da UFC. Além disso, este material detalha o processo para solicitacdo de novos
Gestores de Bolsas para as bolsas das Pré-Reitorias e Secretarias. Se vocé ndo € um Gestor
de Bolsas (¢ um Gestor Local, por exemplo), solicite ao seu Gestor de Bolsas o Manual de
Usuario apropriado com as tarefas que vocé ira desempenhar no Médulo de Bolsas do SIPAC.

A motivagao para o Mddulo de Bolsas do SIPAC se da pela inerente necessidade da
Universidade Federal do Ceara de modernizar seu controle de bolsas de pesquisa dentro da
instituicdo, evitando possiveis fraudes ou erros. Com isso, a UFC demanda que todas as
Pro-Reitorias e Secretarias que manipulam bolsas concedidas pela instituicdo abandonem o
uso de papel (seja para controle de bolsistas, seja para emissao de frequéncia) e de sistemas
de terceiros que ndo sdo mantidos pela Secretaria de Tecnologia da Informacéo (STI-UFC).
Desta forma, a instituicdo terd mais seguranga e rapidez para responder as inspecgbes de
auditoria interna e externa, fornecendo mais transparéncia a sociedade.

Como ja fora dito anteriormente, este médulo ira possibilitar ao Gestor de Bolsas o
controle das informagdes de bolsas da UFC. A utilizagdo desse mddulo trara vantagens como:
e O cadastro de bolsista ira buscar as informagdes dos discentes no SIGAA,
facilitando o cadastro de bolsistas.
e Sera possivel restringir que um discente possua uma ou mais bolsas em paralelo
(de acordo com as configuragdes de cada bolsa).
Emissao de relatérios e Declaragdes de Bolsa.
Envio de Frequéncia Dentro e Fora do Prazo.
Registro Automatico do Responsavel pelo Envio da Frequéncia.
Emissao de Folha de Pagamento.

1.1. SOLICITANDO ACESSO AO MODULO DE BOLSAS
Para vocé acessar o este modulo do SIPAC, vocé deve enviar um memorando a STI

solicitando o papel de Gestor de Bolsa informando os tipos de bolsa que vocé ira manipular,
além disso vocé deve fornecer os dados e seguir as orientagcbes contidas em
http://www.sti.ufc.br/wp-content/uploads/2016/08/manual-si3-sipac-procedimentos-acesso.pdf.

Depois da permissao de acesso da STI, vocé podera se logar no SIPAC e acessar o
Modulo de Bolsa normalmente.

1.2. TERMOS USADOS NESTE MANUAL
Para um melhor entendimento deste Manual, seguem alguns conceitos que serdo
utilizados:
e Tipo de Bolsa: refere-se a uma bolsa em especifico. Ex: Bolsa de Informatica,
Bolsa de Iniciacido Cientifica etc.
e Cota de Bolsa: quantidade limite de bolsas disponiveis para um determinado
Tipo de Bolsa.
e Bolsa: Vinculo de um bolsista com um Tipo de Bolsa. Ex: aluno Fulano possui a
Bolsa de Informatica.


http://www.sti.ufc.br/wp-content/uploads/2016/08/manual-si3-sipac-procedimentos-acesso.pdf
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e Bolsista: cadastro do bolsista que podera ser utilizado no cadastro de uma
Bolsa.

e Unidade Respons@vel: unidade responsavel pela distribuicdo dos bolsistas nos
locais de trabalho. E nesta unidade onde estarao lotados os Gestores de Tipo de
Bolsas.

e Local de Trabalho: local onde o bolsista ira atuar.
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2. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

O sistema foi organizado para trabalhar com os niveis de responsabilidade descritos
abaixo.

2.1. GESTOR GLOBAL

2.1.1. QUEM E?

Esse papel € de responsabilidade da Pré-Reitoria que gerencia financeiramente de
todas as bolsas da UFC (PROPLAD). Ela é quem define o prazo limite para o envio de
frequéncia de todas as bolsas de toda a institui¢ao.

2.1.2. QUANDO PRECISAREI FALAR COM GESTOR GLOBAL?

Enviar Folha de Pagamento: Vocé, na fungdo de Gestor de Bolsas de um ou mais
Bolsas, precisara enviar todo més a Folha de Pagamento das suas Bolsas para o Gestor
Global. Contacte a Pro-Reitoria responsavel pelo pagamento efetivo das bolsas para saber o
prazo limite para envio de frequéncia e geracédo da Folha de Pagamento.

Solicitar a Criagcao de um Tipo de Bolsa e Cota: Caso sua unidade precise criar um
novo tipo de bolsa. Vocé, na condicdo de Gestor de Bolsas, devera solicitar ao Gestor Global
a criacao deste tipo de bolsa. Além disso, vocé devera informar quais serdo os Gestores de
Bolsas para esta bolsa, qual sera a cota (quantidade de bolsas ativas por vez), qual sera a
duragao da bolsa. De qualquer forma, contacte o Gestor Global para saber quais informacdes
apresentar nesta solicitagao.

2.2. GESTOR DE TIPO DE BOLSA (SEU PAPEL)

2.2.1. QUEM E?
Este € o seu papel. Ele deve ser concedido aos servidores lotados dentro da hierarquia
da Unidade Responsavel pela bolsa.

2.2.2. QUAIS SERAO MINHAS FUNGCOES?

Cadastrar/Alterar Bolsistas: No momento do cadastro do Bolsista, o sistema puxa as
informagdes fornecidas pelo aluno no SIGAA. Caso elas estejam desatualizadas, vocé pode
altera-las antes da insercdo. Entretanto, se o aluno ja existe como bolsista no sistema, vocé
devera atualizar os dados do bolsista alterando o cadastro do bolsista. Esta funcionalidade
sera detalhada em 4.3.

Cadastrar/Alterar Bolsas: Uma vez que o bolsista esteja cadastrado, vocé ira criar
uma bolsa para ele. Neste momento vocé deve ter a informagdo do Local de Trabalho do
bolsista. Esta informacao é tdo importante quanto a Unidade Responsavel pela distribuicao
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das bolsas, pois um Local de Trabalho adicionado erroneamente fara com que seu
Gestor Local nado consiga emitir a frequéncia do bolsista. Para mais detalhes, veja 4.1.

Finalizar Bolsas: Do cadastro e da possibilidade de alterar dados (local de trabalho e
data de finalizacdo da bolsa), é sua funcéo finalizar uma bolsa quando solicitado. NAO delete
uma bolsa achando que ira finaliza-la! Para isso existe a funcionalidade “Finalizar
Bolsa”. Para mais detalhes, veja 4.2.3.

Associar Tipos de Bolsa aos Gestores Locais: Vocé nao ira se responsabilizar pelo
acompanhamento dos trabalhos dos bolsistas - para isso existe o papel de Gestor Local.
Cabe a vocé primeiramente, listar os Gestores Locais (aqueles que acompanhardo os
bolsistas) e primeiramente solicitar a STI o acesso as funcionalidades do Mdédulo de Bolsas.
Para fazer isso, primeiramente, vocé deve enviar um memorando a STI solicitando o
papel de Gestores Locais informando os servidores, seguindo as orientacdes contidas
em
http://www.sti.ufc.br/wp-content/uploads/2016/08/manual-si3-sipac-procedimentos-acesso.pdf.

Depois da permissao de acesso da STI, é sua fungdo associar os Gestores Locais
solicitados aos Tipos de Bolsa os quais eles irdo enviar frequéncia. Nao existe um limite de
Gestores Locais e nem existe um limite de quantos Tipos de Bolsa cada Gestor pode
manipular. Vocé pode fazer a distribuicdo de responsabilidades que se adequar melhor para o
gerenciamento das suas bolsas. Para mais detalhes, veja 4.5.

Enviar Folha de Pagamento: Conforme ja dito anteriormente, vocé, na funcdo de
Gestor de Bolsas de uma ou mais Bolsas, precisara enviar todo més a Folha de Pagamento
das suas Bolsas para o Gestor Global. Contacte a Pré-Reitoria responsavel pelo pagamento
efetivo das bolsas para saber o prazo limite para envio de frequéncia e geragédo da Folha de
Pagamento.

Acompanhar o Envio de Frequéncia na Janela de 1° até a Data Limite: Como o
bolsista s6 aparecera na Folha de Pagamento se a frequéncia dele for enviada pelo sistema, é
sua fungao se comunicar com os Gestores Locais para que eles emitam a frequéncia de seus
bolsistas dentro do prazo. Para ndo prejudicar o bolsista desnecessariamente num possivel
atraso do Gestor Local, aconselha-se que a data limite para envio de frequéncia passada para
os Gestores Locais seja uma data, por exemplo, de 2 a 5 dias antes da real data limite. Isso é
apenas um sugestdo e dara a vocé uma janela de tempo para mitigar possiveis atrasos € néo
prejudicar o bolsista, gerando Envios de Frequéncia Fora do Prazo pagamentos apenas na
Folha de Pagamento do més seguinte.

Analisar Solicitagées de Frequéncia Fora do Prazo: Quando um Gestor Local ndo
envia a frequéncia de um ou mais bolsistas. Vocé ira emitir no prazo limite a Folha de


http://www.sti.ufc.br/wp-content/uploads/2016/08/manual-si3-sipac-procedimentos-acesso.pdf
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Pagamento daquele Més/Ano. Apds esse envio, caso seu Gestor entre em contato com vocé
informando a frequéncia dos referidos bolsistas e explicando o motivo do atrasado (por
exemplo, impossibilidade do gestor local, atraso do proprio bolsista, etc). Nestes casos, vocé
deve recomendar que o Gestor Local em questdo faga uma Solicitacdo de Envio de
Frequéncia Fora do Prazo, informando detalhadamente o motivo do envio atrasado. Caso o
motivo nao seja satisfatorio, vocé deve negar a solicitagao; caso contrario, deve-se aprovar.

Designar em qual Folha as Frequéncias Atrasadas Entrardao: sempre que vocé
receber uma solicitacdo de Frequéncia Fora do Prazo, em caso de aceite, € sua funcao
designar em qual Més/Ano a instituicao ira pagar aquele bolsista referente aquela frequéncia
atrasada.

2.3. GESTOR LOCAL

2.3.1. QUEM E?

Esse papel € de responsabilidade dos servidores (docentes ou técnico-administrativos)
responsaveis pelo acompanhamento diario do trabalho dos bolsistas para envio de frequéncia
dentro e fora do prazo. E necessario que eles estejam hierarquicamente dentro do Local de
Trabalho do bolsista. Desta forma, o Gestor Local podera enviar a frequéncia dos bolsistas
que estdo com Local de Trabalho cadastrados dentro hierarquicamente da unidade
responsavel do Gestor Local.

Por exemplo, se vocé fosse um Gestor Local lotado na Divisdo de Sistemas de
Informacgao (DSI), sua unidade responsavel é a Secretaria de Tecnologia da Informacéao (STI).
Neste exemplo, vocé poderia, como Gestor Local, enviar frequéncias de bolsistas com Local
de Trabalho cadastrados tanto na STl quanto em qualquer uma de suas divisées (como DSI,
DSEG, DRC, DADM, etc).

2.3.2. QUANDO PRECISAREI FALAR COM GESTOR LOCAL?

Solicitar Envios de Frequéncia: Conforme ja dito em tépicos anteriores deste capitulo,
vocé, na condicdo de Gestor de Tipo de Bolsas, tem a fungdo de acompanhar o envio de
frequéncias dos seus Gestores Locais designados para as unidades de trabalho dos bolsistas.
Aconselha-se que este acompanhamento seja feito dias antes do prazo limite para envio da
Folha de Pagamento. Caso seus Gestores Locais ndo tenham enviado as frequéncias, vocé
precisara contata-los da forma que achar necessaria.
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2.4. QUADRO GERAL DE RESPONSABILIDADES
Segue abaixo um quadro geral de responsabilidades para consulta rapida das

responsabilidades de cada Gestor.

| Cadastrar
Bolsistas
| Cadastrar
—* Cadastrar
Tipo de Bolsas —>
pe Bolsas
| Associar Tipo de Acompanhar
— i —
Cadastrar Cotas | Bolsa a Gestor Local Trabalho do Bolsista
—
para o Ano
"
| Acompanhar Enviar
— —_—T> —
Envio de Frequéncia I Frequéncia
Associar Tipo de
Gestor | 5 Gestor Gestor
—b.
Global el Tipo At Selelrolon Local Solicitar Frequéncia
i Bolsas > de Frequéncias . e e
Fora do Prazo ra e
| Enviar Frequéncia
Definir Data Limite I » Dentroe Fora do
B para Envio de Prazo
Frequéncia
: Gerar Folha de
Pagamento
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3. VISAO GERAL DO SISTEMA
3.1. COMO ACESSO O MODULO DE BOLSAS?

Uma vez que vocé possui a permissao para acessar o Moédulo de Bolsas e o Gestor Global
ja associou vocé as bolsas que vocé ira gerenciar, vocé agora podera se logar no sistema e
acessar a tela inicial do Médulo de Bolsas no SIPAC. Para isso siga o fluxo abaixo:

1. Acesse o link https://si3.ufc.br/sipac

2. Coloque seu nome de usuario do SI3 e sua senha.

3. Na regiao superior que contém seu nome e unidade de lotagao, va em Médulos.

4. Procure pelo bot&o escrito Bolsas e clique nele.

4.1. Se este botdo nao estiver ativo para vocé neste momento, entdo vocé esqueceu
de solicitar o memorando a STI. Para mais detalhes, volte a seg¢édo 1.1.

3.2. MENU OPERAGOES

Ao entrar no Médulo de Bolsas, a primeira tela que vocé vera é este menu Operagoes
apresentado na figura abaixo. Nele estdo as principais tarefas do sistema (exceto as tarefas
de cadastro que estdo no menu Cadastros).

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos L S REC R - MUDAR. DE SISTEMA jm
— Orcamento: 2019 i@ Médulos ¢l caixa postal %, Abrir chamado
G o =2 portal admin. #1) alterar E-mail/Senha @ Ajuda

SISTEMA DE BOLSAS

| Frequéncias Enviadas ” Operagoes H Cadastros

& Operagbes B Relatérios
[ Atendimento de Solicitacdes Evolugdo do Mimero de Bolsas
[ Frequéncia Fora do Prazo [ Frequéncias Enviadas
Bl Frequéncias [E Listar Bolsas

[®) Alterar Frequéncia Enviada

[® Enviar Folha de Frequéncia

Solicitar Frequéncia Fora de Prazo
M Pagamentos

[Fl Gerar Folha de Pagamento
[ Declaragdes

Declaragao de Bolsa Encerrada

[ Declaracao de Bolsa em Vigor

Menu Bolsas

SIPAC | Secretaria de Tecnologia da Informacao - (B5) 3366-9999 | Copyright © 2005-2019 - UFC -

Nesta tela vocé podera:

e Atender Solicitagdes de Frequéncias Fora do Prazo (ver subsegéo 5.5.).
Enviar Frequéncias Dentro e Fora do Prazo (ver subsecdes 5.2., 5.3. € 5.4.).
Emitir Relatorios (ver capitulo 6).

Gerar Folha de Pagamento (ver capitulo 7).
Emitir Declaragdes.



https://si3.ufc.br/sipac
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3.3. MENU FREQUENCIAS ENVIADAS

Esta tela consiste de um acompanhamento rapido de frequéncias enviadas para o
periodo Més/Ano para todas as suas bolsas. Caso vocé queira saber quais sao bolsistas que
possuem frequéncia e quais foram os Gestores responsaveis pelo envio, vocé deve acessar o
relatorio Frequéncias Enviadas (ver secéo ).

Esta tela possui a vantagem de acesso rapido para checagem de quantas frequéncias
foram enviadas ao longo dos meses. Para isso, basta que vocé altere os combos de més e
ano.

Além disso, clicando no icone acesso rapido ! ao lado do numero de frequéncias
enviadas, vocé podera acessar um relatorio com a lista dos bolsistas com frequéncias
enviadas e os responsaveis pelo envio.

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos [ e Tertl - MUDAR DE S1STEMA - ~|[IEESEY
_ Orgamento: 2019 Li médulos fL Caixa Poatal \‘/ Abrir Chamado
’(\9 = o I s =g =2 portal Admin. {9 Alterar E-mail/Senha Q Ajuda

SISTEMA DE BOLSAS

I Frequéncias Enviadas U Operagoes |_[ Cadastros ]

“J FREQUENCIAS DE Fevereiro ~| DE 2019 ~|

UNIDADE Bolsas Enviadas
E— 127 3 e
TOTAL 127 3

SIPAC | Secretaria de Tecnolegia da Infermacao - (BS) 3366-9999 | Copyright © 2005-2019 - UFC -
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3.4. MENU CADASTRO
Neste menu estao todas suas funcionalidades de cadastro.

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos
Orgamento: 2019 1§ Médulos
=2 portal Admin. (;9 Alterar E-mail/Senha & Ajuda

z > =
CL Caixa Postal ey Abrir Chamado

SISTEMA DE BOLSAS

[ T ertl - MUDAR DE s1STEMA — ~|[IEEE

[ Frequéncias Enviadas H Operagoes H Cadastros

B Cadastros

[E] Bolsa
[E cadastrar
[E Alterar/Remover

[ Bolsista
[® Cadastrar
Alterar/Remover

B Tipo de Bolsa
[l Associar Tipo de Bolsa a Usuario

Menu Bolsas

SIPAC | Secretaria de Tecnologia da Informacdo - (B85) 3366-9999 | Copyright © 2005-2019 - UFC - =———m=

Nesta tela vocé podera:
e Cadastrar/Alterar/Remover Bolsa (ver subsecoes 4.1. € 4.2.).

e (Cadastrar/Alterar/Remover Bolsista (ver subsecgdes 4.3. e 4.4.).
e Associar Tipo de Bolsa a Usuario (Gestor Local) (ver subsecéo 4.5.).

11
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4. CADASTRO

Neste capitulo Ihe ajudaremos a entender melhor como funcionam as telas de cadastro
e como vocé pode proceder nos diversos casos diarios que ocorrem com uma bolsa. Este
manual lhe ensinara o fluxo correto de cadastro e, principalmente de alteragao de bolsas.

4.1. CADASTRAR BOLSA

Primeiramente, vocé devera tentar cadastrar uma bolsa para o aluno. Para isso faga o
seguinte:

1. Acesse o Médulo de Bolsas (ver segéo 3.1.).

2. Va em Menu Cadastros — Cadastrar Bolsa.

Vocé vera o formulario abaixo:

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos Tempo de Sessdo: 01:20 [RESTOE: v ASeay= V14| SAIR |
B e — Orcamento: 2019 i Médulos ¢l caixa Postal %,» Abrir Chamado
N e i =2 portal Admin. €1 Alterar E-mail/Senha €} Ajuda

BOLSAS > CADASTRAR BoOLSA

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

DADOS DA BOLSA

Bolsista: =N
Unidade Responsavel: # Selecione uma unidade ou digite seu o codigo ao lado. j
Local de Trabalho: # Selecione uma unidade ou digite seu o cadigo ao lado. d
Tipo de Bolsa: # | -- SELECIONE -- |

Inicio da bolsa: % Més | Janeiro x| Ano | 2013 ~|
Fim da bolsa: # Més | Janeiro ﬂ Ano | 2019 x|

Incluir Cancelar
# Campos de preenchimentc cbrigatcrio.

SIPAC | Secretaria de Tecnolegia da Informacdo - (85) 3366-9999 | Copyright © 2005-2019 - UFC - ===

E necessario que o bolsista ja esteja cadastrado no Médulo de Bolsas. Uma vez
cadastrado, faga o seguinte:

1. Clique no campo Bolsista.

2. Aparecera um popup de consulta.

3. Consulte pelo Nome, CPF ou Matricula do aluno.

3.1. Caso nao encontre o bolsista, va para a subsegéo 4.1.1.

4. Preencha a Unidade Responsavel pelas cotas de bolsa. Esta unidade deve ser a
mesma informada para o Gestor Global no momento da solicitagdo das cotas da
bolsa em questéo para o ano designado.

5. Preencha o Local de Trabalho. Conforme ja informagdo neste manual, esta
informacdo é tdo importante quanto a Unidade Responsavel, pois um Local de
Trabalho erroneamente preenchido fara com que seu Gestor Local ndao consiga
emitir a frequéncia do bolsista.

12
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6. Escolha o Tipo de Bolsa.

7. Escolha periodo de Inicio e Fim da Bolsa (respeitando o tempo de duragédo da
bolsa).

8. Apos verificar cuidadosamente os dados acima preenchidos, clique em Incluir.

4.1.1. ERRO: NAO CONSIGO ACHAR O BOLSISTA.
Neste caso, ha 2 possibilidades:

1. O bolsista ndo esta cadastrado no Mdédulo de Bolsas. Para cadastrar o bolsista va
até a secdo 4.3.

2. O bolsista esta em situacdo académica nao permitida pelo sistema (o sistema
permite apenas concessdao de bolsa para alunos com status ATIVO,
GRADUANDO ou FORMANDO no SIGAA).

4.1.2. ERRO: COMBO DE TIPO DE BOLSA ESTA VAZIO.

Caso vocé nao tenha feito, informe ao Gestor Global os dados necessarios para a
criacdo da cota para esta bolsa e informe os Gestores de Tipo de Bolsa que irdo operar nela
(ver subsecado 2.1.2.).

Caso ja tenha solicitado, entre em contato com o Gestor Global para que ele possa
averiguar o que esta ocorrendo.

4.1.3. ERRO: SISTEMA INFORMA QUE NAO FOI DEFINIDA COTA PARA A UNIDADE.

Primeiramente, verifique se a Unidade Responsavel esta corretamente preenchida. Se
estiver, vocé deve entrar em contato com o Gestor Global para que ele cadastre a cota
solicitada para sua bolsa no ano vigente.
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4.2. ALTERAR/REMOVER BOLSA

Caso o bolsista tenha mudado informacéos como seu endereco, e-mail, ou seus dados
bancarios, vocé precisa atualiza-los (especialmente os dados bancarios que sé&o
apresentados na Folha de Pagamento). Para isso faga o seguinte:

1. Acesse o Modulo de Bolsas (ver segéo 3.1.).
2. Va em Menu Cadastros — Alterar/Remover Bolsa.

Vocé vera o formulario abaixo:

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Temp SEECRN -—- MUDAR DE SISTEMA -—;m
— =——— _ § Orgamento: 2019 () Médulos ¢l caixa pastal ¥, Abrir chamado

=2 portal Admin. ﬁ) Alterar E-mail/ Senha €3 Ajuda

BOLSAS > LISTA DE BOLSAS

BUSCA DE BOLSAS

@ Nome do Bolsista: |
! CPF do Bolsista:
' Matricula do Bolsista: 0

' Local de Trabalho: Selecione uma unidade ou digite seu o qédigo 2o lado. j ‘%

Buscar

Listar Todos

.t Alterar dados da Bolsa -&;: Remover Bolsa éif Remover Bolsa _d Finalizar Bolsa _d Bolsa Finalizada

BoLsas ENCONTRADAS

Bolsista CPF Matricula Tipo de Bolsa Unidade Responsavel Periodo

i‘l
|
|

|
|
|
5

&

||
¢
&)

_|
|
|
|
|
&
@

I
!
|
|'i
‘|
I
%
P rEEeEEREEEEE

|
|
1

|

|

|

|

L
|
|
!
|
&
(]

|
|
|
¥
|
&
@

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
{
|
@

|
||
‘|
|
.

|
4

§

[

|

|
|
8k

|

|
&
&

«<I>®
Pagina 1 de &
Total de Bolsas encontradas: 268

Menu Bolsas

SIPAC | Secretaria de Tecnelogia da Informacac - (B5) 3366-9999 | Copyright © 2005-2019 -

Este formulario apresentara todas as bolsas (finalizadas ou ativas) de todos os tipos
que vocé manipula. Vocé pode pesquisar pela matricula ou nome ou CPF do bolsista ou
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também pelo Local de Trabalho (caso queira aproveitar para consultar todos os bolsistas
lotados em uma unidade especifica).
Os icones presentes na ultima coluna dao a possibilidade de vocé:

1. Editar uma bolsa, clicando em ..
2. Excluir (remover) uma bolsa, clicando em @,
3. Finalizar uma bolsa, clicando em '&.

4.2.1. EDITAR DADOS DA BOLSA

Caso o Gestor Local que acompanha o bolsista ou o préprio bolsista informe a vocé
que a bolsa dele terminara antes do previsto mas ainda nao terminara agora, vocé podera
editar o periodo de término da bolsa. Similarmente, caso vocé tenha sido informado de que o
inicio da bolsa nao se deu no periodo que vocé cadastrou, aqui vocé podera editar também o
inicio da bolsa.

Outro caso que pode ocorrer € de o bolsista mudar seu Local de Trabalho mas ainda
estar na mesma bolsa. Neste caso, vocé ira editar o Local de Trabalho da bolsa de acordo
com o informado. Entretanto, esteja ciente de que, mudando o Local de Trabalho é possivel
que vocé precise designar outro Gestor Local para o acompanhamento das atividades do
bolsista e Envio de Frequéncia.

4.2.2. REMOVER BOLSA

Esta funcionalidade deve ser usada APENAS em caso de erro no preenchimento do
Bolsista, do Tipo da Bolsa ou da Unidade Responsavel pela bolsa. Ainda assim, a remocao so
ocorrera se a bolsa néo produziu Frequéncia ou Folha de Pagamento.

Nos demais casos (mudanga de local de trabalho e de periodo de vigéncia da bolsa),
deve-se editar os dados da bolsa.

4.2.3. FINALIZAR BOLSA

Caso vocé receba a informagédo de que a bolsa terminou antes do prazo e que outro
bolsista ja ira trabalhar na cota daquela bolsa, vocé podera finalizar a bolsa para em seguida
cadastrar outra bolsa para outro bolsista usando esta cota deixada pelo bolsista anterior.

Ao clicar em 3, vocé vera os detalhes da bolsa e um combo informando o Més e Ano
de finalizagdo da bolsa.
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4.3. CADASTRAR BOLSISTA

Caso o bolsista ndo esteja cadastrado no Mdédulo de Bolsas, vocé deve cadastrar o
bolsista para entdo cadastrar a bolsa.Primeiramente, vocé devera tentar cadastrar uma bolsa
para o aluno. Para isso faga o seguinte:

1. Acesse 0 Mddulo de Bolsas (ver segao 3.1.).
2. Va em Menu Cadastros — Cadastrar Bolsista.

Vocé vera o formulario abaixo:

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos LR EE L e - MUDAR DE SISTEMA jm
—_ == — % Orcamento: 2018 [ Médulos ¢ caixa Postal %, Abrir chamado

(;9 I =Tl =2 portal Admin. {'9 Alterar E-mail /Senha € Ajuda

BOLSAS > CADASTRAR BOLSISTA

Esta operacao 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: # fy
CPF: *
Nome: #

Nascimento: # sexo: * @ Masculino O Feminino

Curso: |-- SELECIONE -- =l
Aluno Carente: Jsim O nao © nao se aplica
INFORMACOES BANCARIAS

Banco: % ABN AMRO REAL =

Agéncia: Operacao: Conta Corrente: # |
INFORMAGOES PARA CONTATO

Endereco: #

Bairra: #

Cidade: # ce =

CEP: #

Telefone:

Celular:

E-mail:

Incluir Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Menu Bolsas

SIPAC | Secretaria de Tecnologia da Informacao - (85) 3366-9999 | Copyright © 2005-2019 - UFC - ==

Informando a matricula e clicando no icone f, o sistema ird buscar as informagdes do
aluno, devendo tais informacdes serem confirmadas e atualizadas. Ainda sera necessario a
inclusdo das informacdes bancarias do aluno, que servirdo de base para a geracao da Folha
de Pagamento.

Uma vez confirmados os dados, clique em Incluir e o bolsista estara incluso no Médulo
de Bolsas.
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4.4. ALTERAR/REMOVER BOLSISTA

Caso o bolsista tenha mudado informagéos como seu endereco, e-mail, ou seus dados
bancarios, vocé precisa atualiza-los (especialmente os dados bancarios que sé&o
apresentados na Folha de Pagamento). Para isso faga o seguinte:

1. Acesse o Modulo de Bolsas (ver segéo 3.1.).
2. Va em Menu Cadastros — Alterar/Remover Bolsista.

Vocé vera o formulario abaixo:

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de PatrimErniu-, Administracdo e Contratos LR EE L e - MUDAR DE SISTEMA jm
Ol Orgamento: 2019 5’ Médulos ¢l caixa Postal \J Abrir chamado
(:9 S =2 portal Admin. fl} Alterar E-mail /Sanha @ Ajuda

BOLSAS > LISTA DE BOLSISTAS

@ Nome |
/' CPF
Matricula

Buscar Cancelar

+ * Alterar dados do Bolsista S-If Remover Bolsista

BoLsSISTAS ENCONTRADOS

Nome Matricula CPF Curso Telefone

|
|
T ol W A
deeeeeeeea@

& & }»

Pagina 1 de 156
Total de Bolsistas encontrados: 7789

Menu Bolsas

SIPAC | Secretaria de Tecnologia da Informacao - (B5) 3366-9999 | Copyright © 2005-2019 - UFC - ===

Pesquisando pela matricula ou nome ou CPF do bolsista, e clicando no icone %, o
sistema apresentar um formulario similar ao de cadastro de Bolsista permitindo que vocé edite
todos campos, exceto CPF e matricula que sao vinculados ao SIGAA.

Caso vocé queira excluir o bolsista, vocé pode clicar em . Entretanto, se houver
referéncias de bolsas concedidas ao bolsista no sistema, esta exclusdo ndo sera possivel.

17



Universidade Federal do Ceara
Secretaria de Tecnologia da Informagao -
Divisao de Sistemas de Informagao '_t:f;ﬁzﬁéag?:é’:
informagéo

SIPAC - Bolsas - Gestor de Bolsas

4.5. ASSOCIAR TIPO DE BOLSA A USUARIO

Caso o bolsista tenha mudado informagéos como seu endereco, e-mail, ou seus dados
bancéarios, vocé precisa atualiza-los (especialmente os dados bancarios que séao
apresentados na Folha de Pagamento). Para isso faca o seguinte:

1. Acesse o Mddulo de Bolsas (ver segao 3.1.).
2. Va em Menu Cadastros — Associar Tipo de Bolsa a Usuario.

Vocé vera o formulario abaixo:

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos [ e Ter el - MUDAR DE SISTEMA — ~|[IEEEE
e e Orcamento: 2019 Médulos ¢f) caixa postal %, Abrir Chamada
ﬂ_’ e I s === T =2 portal Admin. fi) Alterar E-mail/Senha @ Ajuda

BOLSAS > ASSOCIAGAO DE USUARIO A TIPO DE BOLSAS

Essa operacao permite que seja feita o cadastro ou inativacdo de retricies de um tipo de bolsa para um usuario. Nao sera possivel alterar restrincdes que possuam
tipos de bolsa inativos.

DADOS GERAIS

Nome: #

Tipo de Bolsa: * | - Selecione - B |

Cadastrar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatorio.

.t Alterar Restrigao ©f: Remover Restrigdo

RESTRIGOES ATIVAS

Usudrio Tipo de Bolsa
T — T )
= T L TG % =

Neste formulario vocé podera designar quais tipos de bolsas seus Gestores Locais irédo
enviar frequéncias.

Antes de delegar quem irda acompanhar os bolsistas distribuidos pela estrutura
organizacional da instituicdo, é aconselhavel que vocé faga um organograma com o nome de
cada Gestor Local e quantos bolsistas ele ira acompanhar. Ndo esqueca de que o bolsista
deve estar dentro hierarquicamente da unidade responsavel pelo Gestor Local (conforme ja
detalhado na secao 2.1.).

Uma vez definido o organograma e certificado de que nenhum bolsista ficara sem
acompanhamento, vocé pode fazer as associagcdes da seguinte forma:

1. Insira o nome completo do Gestor Local

2. Aguarde apresentar o nome e a matricula SIAPE do Gestor Local.

3. Cligue no nome do Gestor Local para que as informagbes apresentadas sejam

mantidas no campo de texto.
. Selecione o Tipo de Bolsa que ele ira enviar frequéncias.
. Apos verificar os dados, clique em Cadastrar.

o b
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4.5.1. ERRO: COMBO DE TIPO DE BOLSA ESTA VAZIO.

Caso vocé nao tenha feito, informe ao Gestor Global os dados necessarios para a
criacdo da cota para esta bolsa e informe os Gestores de Tipo de Bolsa que irdo operar nela
(ver subsecao 2.1.2.).

Caso ja tenha solicitado, entre em contato com o Gestor Global para que ele possa
averiguar o que esta ocorrendo.

4.5.2. ERRO: SISTEMA INFORMA QUE USUARIO NAO POSSUI PERMISSAO DE GESTOR
LOCAL.

Neste caso, vocé n&do enviou o memorando a STl solicitando acesso aos seus Gestores
Locais (para mais detalhes, rever suas fungdes em 2.2.2.).

Caso vocé ja tenha enviado o memorando e recebido a confirmagao, entre em contato
com a STI reportando o erro.
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5. FREQUENCIA

Neste capitulo, vocé entendera como funciona o fluxo de Envio de Frequéncias de
bolsas da UFC. Este manual contém todas as informagdes necessarias para proceder
corretamente na maioria dos casos que ocorrem diariamente com o envio de frequéncias de
bolsas.

5.1. ENTENDENDO O FLUXO DE FREQUENCIA

O Mdédulo de Bolsas do SIPAC permite 2 casos: o envio de frequéncias dentro do prazo
e fora do prazo (frequéncias atrasadas). Entretanto, o fluxo de operagdo nestes casos se
distinguem pela sua diferenga no que diz respeito a Folha de Pagamento. Veja atentamente o

fluxo abaixo:
I!entm do prazo
de envio?

-
=
u e g
9 Nao Sim
S
5 v Y
@ -
g oy _—
Fora de Prazo s
L J |
Atendimento de
Solicitagao Seragha da
i Folha de Pagamenio
7]
— A
5]
o
o
g solicitagao
I atendida? X, Sim
=] Definir Mes/Ano
0
w
[T]

do Pagamento
Nao

®

Como vocé pode ver, trata-se de um fluxo bastante intuitivo. O que pode tornar o
processo um pouco mais complicado é quando os Gestores Locais ndo enviam as frequéncias
de seus bolsistas dentro do prazo. Isso porque, olhando o fluxo, percebe-se que até a
frequéncia ser efetivada em atraso, € necessario que o Gestor Local faga uma solicitagéo,
justificando o motivo do atraso, em seguida essa solicitagdo deve ser atendida ou nao por
vocé em caso positivo, vocé ira definir em qual Folha de Pagamento o bolsista ira receber o
valor retroativo para, finalmente, gerar a Folha de Pagamento.
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5.2. ENVIANDO FREQUENCIA DENTRO DO PRAZO

Existe a possibilidade de que a sua estrutura de bolsa seja de forma tal que todos os
bolsistas estdo hierarquicamente sob sua unidade responsavel e que vocé nao precisara de
Gestores Locais para enviar a frequéncia: vocé mesmo ira enviar. Pode ser também que
algum imprevisto com um ou mais (ou todos) Gestores Locais de tal forma que eles téo
enviaram a frequéncia dos alunos mas eles atestam formalmente que vocé pode enviar a
frequéncia destes bolsistas para que eles ndo sejam prejudicados financeiramente. Por conta
destes cenarios, vocé podera, se desejar, executar as mesmas tarefas de envio de frequéncia
do Gestor Local.Para isso faga o seguinte:

1. Acesse o Modulo de Bolsas (ver segao 3.1.).
2. Va em Menu Operagoes — Enviar Folha de Frequéncia.

Caso, esteja dentro do prazo de envio, vocé vera o formulario abaixo (caso esteja fora
do prazo, va para 5.3.):

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Tempo de Sessao: 01:20 [RESEVoL .o Rjtay= 14| SAIR |
. - Orgamento: 2019 1§ Médulos ¢l caixa postal %, Abrir chamado
D e i =2 portal Admin. L) Alterar E-mail/Senha €} Ajuda

BOLSAS > ENVIAR FOLHA DE FREQUENCIA

SETORES COM FREQUENCIAS A ENVIAR

Unidade Resp.: # _— - 2]

Més do Pagamento da Bolsa: Marco j
Ano do Pagamento da Bolsa: | 2012 ~|
Buscar apenas por bolsistas lotados na unidade escolhida (considerando hierarguia).

Cancelar Continuar ==
# Campos de preenchimento obrigatorio.

SIPAC | Secretaria de Tecnolegia da Informacaoe - (85) 3366-9999 | Copyright © 2005-2019 - UFC - ===

Neste formulario vocé vera selecionada a unidade responsavel pelas suas bolsas.

Caso vocé possua bolsistas em varios Locais de Trabalhos, mas queira enviar
frequéncia apenas de bolsistas lotados na sua unidade, vocé pode marcar o checkbox Buscar
apenas por bolsistas lotados na unidade escolhida (considerando hierarquia). Em
termos praticos, € como se vocé atuasse como Gestor Local para poder enviar frequéncia
apenas de bolsistas da sua unidade responsavel e deixasse os demais bolsistas lotados em
outras unidades para seus Gestores Locais.

Ao clicar em Continuar >>, vocé sera redirecionado para o formulario da pagina
seguinte.
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UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos PRt LI DR --- MUDAR DE SISTEMA jm
—__=— — —— —— = Orcamento: 2019 (@ Médulos ¢ caixa Postal %, Abrir chamado

=G Portal Admin. @ Alterar E-mail /Senha 9. Ajuda

MENU PRINCIPAL > ENVIAR FOLHA DE FREQUENCIA

+ Esta operacdo permite o envio da folha de frequéncia dos bolsistas de uma unidade.
« Por determinacio da PROPLAD/UFC, ndo & possivel o envio de frequéncias fracionadas. Apenas 0 ou 100% sdo aceitos.

FOLHA DE FREQUENCIA

Unidade: = —
Periodo: Margo de 2019

BOLSAS

Matricula Bolsista Tipo de Bolsa Frequéncia Marcar Todos
1 — e — = == — % O
2 = ——— = % O
3 — — e % O
4 _ = —_— — % O
5 — = = = — . — % O
& i = s —— % O
7 — — =— s % O
8 = —_— — % O
9 —_ e —= e % O
10 —_ — —_— — % O
11 _ = - =———— e % O
12 _ = e = — — % O
13 — e % O
14 — —— = —_— — % O
15 — = e === A = % O
16 e . — —_— — % O
17 e lee—— — — — e e % O
18 el —— ———— —— —— —_— — % O
19 —_— e e e % O
20 —_— = —_— — % O
21 e — _—— — 9% O

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Menu Principal

Aqui vocé deve ver todos os bolsistas que ndo possuem frequéncia enviada (ou todos
os bolsistas da sua unidade, caso tenha marcado o checkbox do formulario anterior). Este é o
formulario onde vocé ira enviar a frequéncia dos bolsistas que comprovaram que trabalharam
no referido periodo Més/Ano.
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5.2.1. QUERO ENVIAR A FREQUENCIA DE APENAS ALGUNS BOLSISTAS

Caso apenas alguns bolsistas tenham enviado frequéncia, vocé tera que percorrer pela
lista de bolsistas e ir selecionando de um por um, clicando no checkbox do canto direito (ver
formulario da pagina anterior). Isso preenchera automaticamente com 100% a frequéncia dos
bolsistas selecionados. Feito isso, vocé podera clicar em Continuar >> e ver o formulario
abaixo.

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos LT R R e B --- MUDAR DE SISTEMA - ;m
_— —— —— — =% Orgamento: 2019 g Médulos r_L‘ Caixa Pastal ‘;; Sl Gl
a" = = —— =& portal Admin. (;_l.) Alterar E-mail/Senha £ Ajuda

MENU PRINCIPAL > CONFIRMAR ENVIO DE FOLHA DE FREQUENCIA

FOLHA DE FREQUENCIA

Unidade: . B

Periodo: Margo de 2019

FREQUENCIAS GERADAS

Matricula Nome Tipo de Bolsa Frequéncia

= 100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
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Os bolsistas listados abaixo nédo serdo incluidos na folha de pagamento se ndo tiverem suas frequéncias enviadas até o dia .

FREQUENCIAS NAO ENVIADAS

Tipo de Bolsa

g
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B
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n
n
¥
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T
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|
1111

<< Voltar Cancelar Confirmar >>

Menu Principal

SIPAC | Secretaria de Tecnolegia da Informacae - (BS) 3366-9999 | Copyright © 2005-2019 - UFC - r———mmms=

Este é um simples formulério de conferéncia de dados. E importante que vocé so clique
em confirmar se os alunos na lista de Frequéncias Geradas forem os alunos que vocé deve
enviar a frequéncia e que os valores percentuais de frequéncia estdo corretos.

Logo abaixo, esta tela informa que os bolsistas da lista de Frequéncias Nao Enviadas
nao serao incluidos, uma vez que vocé nao informou nem que ele compareceu € nem que ele
Nnao compareceul.

Uma vez que os dados estiverem corretos, clique em Confirmar >> e vocé sera
redirecionado para a tela da pagina seguinte.
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L FEEE L e --- MUDAR DE SISTEMA --jm
a—————— Orgamento: 2019 (@l Médules ¢l caixa Postal \‘} Abrir Chamado

e == =8 portal Admin. ﬁ) Alterar E-mail/Senha Q Ajuda

SISTEMA DE BOLSAS

-
!/) + Folha de Fregiiéncia enviada com sucesso.

I Frequéncias Enviadas |!r Operagoes ]| Cadasiros !

& oOperacies & Relatérios
[l Atendimento de Solicitacdes [® Bolsas por Unidade
[® Frequéncia Fora do Prazo [ Evolugdo do Ndmero de Bolsas
[® Frequéncias [® Frequéncias Enviadas
[® Alterar Frequéncia Enviada [ Listar Bolsas

[ Enviar Folha de Frequéncia
[® Sclicitar Frequéncia Fora de Prazo
[® Pagamentos
[® Gerar Folha de Pagamento
[® Declaracées
[® Declaracdo de Bolsa Encerrada
[ Declaracio de Bolsa em Vigor

Menu Bolsas

SIPAC | Secretaria de Tecnologia da Informacao - (B5) 3366-9999 | Copyright © 2005-2019 - UFC - =i

Ao confirmar o envio de frequéncia (veja formulario da pagina anterior), vocé deve ser
redirecionado a tela inicial do Médulo de Bolsas (ou para o Portal Administrativo se vocé clicou
no link para Enviar Frequéncia na tela de avisos logo apos o login) com uma mensagem de
sucesso no topo, conforme marcado na figura acima.

Pronto. Vocé acabou de enviar frequéncias dos bolsistas os quais vocé selecionou.
Eles ja estardo presentes na Folha de Pagamento (para mais detalhes sobre Folha de
Pagamento, ver capitulo ).

5.2.2. QUERO ENVIAR A FREQUENCIA DE TODOS OS BOLSISTAS

Caso todos os bolsistas tenham enviado sua frequéncia, vocé pode simplesmente clicar
em Marcar Todos no canto direito do cabecgalho da lista de bolsistas (ver formulario da pagina
22). Isso preenchera com 100% a frequéncia de todos os bolsistas. Feito isso, vocé podera
clicar em Continuar >> (veja formulario da pagina 22).

Em seguida, vocé vera um formulario similar ao apresentado na pagina anterior, com a
excegcao que nao aparecera a lista de Frequéncias ndo enviadas (o0 que é esperado, pois
neste caso vocé estd gerando a frequéncia de todos os bolsistas). Uma vez que os dados
estiverem corretos, clique em Confirmar >> (veja formulario da pagina anterior)

Vocé sera redirecionado para a mesma tela de sucesso da imagem acima.

5.2.3. QUERO ENVIAR FREQUENCIA DE 0% PARA ALGUNS BOLSISTAS

Caso vocé tenha a confirmagéo de que alguns bolsistas devem receber frequéncia 0%
pois foi atestado que eles nao trabalharam neste més, vocé ira digitar 0 no campo Frequéncia
na lista de bolsistas para cada um dos bolsistas que devem receber frequéncia nula (ver
formulario da pagina 22). Feito isso, vocé podera clicar em Continuar >> (veja formulario da
pagina 22).

24



Universidade Federal do Ceara
Secretaria de Tecnologia da Informagao -
Divisao de Sistemas de Informagao '_éii%‘iéi{{:é’:
informagéo

SIPAC - Bolsas - Gestor de Bolsas

Em seguida, vocé vera um formulario similar ao apresentado na pagina anterior, com a
excegcao que nao aparecera a lista de Frequéncias ndo enviadas (o0 que é esperado, pois
neste caso vocé estd gerando a frequéncia de todos os bolsistas). Uma vez que os dados

estiverem corretos, clique em Confirmar >> (veja formulario da pagina 23).
Vocé sera redirecionado para a mesma tela de sucesso da pagina anterior.

5.2.4. ERRO: NAO APARECEU A TELA DE CONFIRMAGAO

Caso vocé nao tenha visto ou esteja na duvida se apareceu a confirmagao, emita o
relatorio de Frequéncias Enviadas (ver subsecdo 6.2.). Se no relatério os bolsistas que vocé
marcou nao apareceram, refaga o processo de envio de frequéncia. Se o erro persistir, entre

em contato com a STI.
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5.3. ALTERANDO UMA FREQUENCIA ENVIADA

Pode acontecer de uma frequéncia ter sido enviada erroneamente. Por exemplo, numa
situagdo em que o Gestor Local atestou que o bolsista ndo trabalhou, mas depois ele informa
a vocé que o bolsista, na verdade, trabalhou e devera receber normalmente. Para isso faga o
seguinte:

1. Acesse o Mdodulo de Bolsas (ver segao 3.1.).
2. Va em Menu Operagoes — Alterar Frequéncia Enviada.

Vocé vera um formulario mostrando o Més e Ano atual seguido de um campo onde
vocé deve informar o bolsista. Ao clicar neste campo, um popup aparecera e vocé buscara
pelo bolsista informando nome, CPF ou matricula.

Uma vez que o bolsista foi encontrado e inserido no formulario acima, vocé vera o
formulario abaixo:

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimanio, Administracao e Contratos Tempa de Sessdo: 01:30 U CEN IS Cai= WS SAIR |
—— e Orgamento: 2019 1@ Médulos ¢l caixa postal %, Abrir chamado
«“ —_— - =2 Portal Admin. @_j alterar E-mail/senha € Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > ALTERAR FREQUENCIA

DADOS DA BOLSA

Unidade: —_ = . I s ol ——
Setor de trabalho: = i —
Tipo de Bolsa: = g e

Inicio da Bolsa: =

Fim da Bolsa:

Informactes do Bolsista
Nome: — = T
CPF:
Matricula: =
Curso: —

Informacées da Frequé
Frequéncia : 100%

Data de envio: —
Valor: —

Folha de

pagamento: Marco de 2019.

Periodo: Margo de 2019.
Frequéncia : * 100 | %

Confirmar Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Secretaria de Tecnologia da Informacao - (85) 3366-9995 | Copyright © 2005-2019 - UFC - s

Além de informar os dados da bolsa, o formulario apresenta um campo para editar o
percentual de uma frequéncia enviada. Ao alterar a frequéncia, o valor sera recalculado e
atualizado na Folha de Pagamento. Por conta disso, esta funcionalidade estara disponivel
dentro do prazo de envio da frequéncia do més corrente. Nao sera possivel editar
frequéncia enviada de meses anteriores pois a folha de pagamento ja foi enviada
considerando a frequéncia registrada.
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Por conta disso, € importante que vocé, no momento do Envio de Frequéncia Dentro do
Prazo, nao envie um valor de frequéncia (seja 0 ou 100%) de um bolsista a ndo ser que vocé
tenha absoluta certeza do que esta fazendo, caso contrario, nao preencha a frequéncia do
bolsista.

Além disso, esta funcionalidade esta disponivel para seus Gestores Locais, logo, o
correto € que ele edite uma frequéncia enviada erroneamente. Desta forma, o sistema
registrara o Gestor Local como responsavel pelo envio da frequéncia do bolsista.

5.4. SOLICITANDO FREQUENCIA FORA DO PRAZO

Apesar do sistema conceder uma janela de prazo de envio dentro do prazo, atrasos
podem ocorrer pelos mais diversos motivos. Pode acontecer inclusive de uma bolsa terminar e
algumas frequéncias nao terem sido enviadas. Nestes casos e em quaisquer outros casos de
frequéncia atrasada, faca o seguinte:

1. Acesse o Mddulo de Bolsas (ver segéo 3.1.).
2. Va em Menu Operagoes — Solicitar Frequéncia Fora do Prazo.

Vocé vera o formulario abaixo:

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos LU CRt R ERE L --- MUDAR DE SISTEMA jm
Orcamento: 2019 ' médulos ¢} caixa postal “/ Abrir chamado

=

D om— =32 portal Admin. ) Alterar E-mail/senha @ Ajuda

BOLSAS > SOLICITACAO DE FREQUENCIA FORA DO PRAZO

USCAR BOLSISTA

Periodo:

Bolsista: * | == E —— — "L“-,

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

SIPAC | Secretaria de Tecnclogia da Informacdo - (B5) 3366-9999 | Copyright & 2005-2019 - UFC - daniel-coutinho-S13- producac-issue- 12623

Neste formulario vocé podera escolher o periodo da frequéncia atrasada e o bolsista
clicando no campo de texto que abrira um popup para que vocé busque o bolsista. Apds
preencher o formulario clique em Continuar >>. VVocé vera a tela da pagina seguinte.
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UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos TR - MuDAR DE sisTEMA - ~ |
Orcamento: 2018 ) Medulos ¢l caixa Postal *» Abrir Chamado
L3 s — =2 Portal Admin. ) Alterar E-mail/Senha @ Ajuda

BOLSAS > SOLICITACAO DE FREQUENCIA FORA DO PRAZO

Dapos pa BoLsa

Unidade: = _ - — == —
Setor de trabalho: — T = —
Tipo de Bolsa: === s _—
Inicio da Bolsa: — o
Fim da Bolsa: = —
INFORMACOES Do BoLsisTa
Nome: = — — e
CPF: —
Matricula:
Curso: — = ——

SOLICITAGAO DE ENVIO DE FREQUENCIA FORA DO PRAZO

Periodo: Dezembro de 2018
Frequéncia: {100 %o

Justificativa: #

217/500
Confirmar Cancelar

% Campos de preenchimento cbrigatdric.

SIPAC | Secretaria de Tecnelogia da Infermacao - (85) 3366-9999 | Copyright © 2005-2019 - UFC -

Neste momento, vocé podera incluir a frequéncia do bolsista e preencher a justificativa.
A justificativa € um campo obrigatério importante, pois ela sera guardada para fins de
auditoria, além de ser lida por outro Gestor de Bolsa (caso exista). Logo, deve-se justificar
formalmente o motivo da emissédo atrasada, dados protocolares e solicitacbes externas (se
houver). Estas informagdes sdo importantes para a auditoria, pois caso vocé tenha sido
solicitado por e-mail (ou por algum sistema externo de solicitagdes) por um Gestor Local que,
eventualmente, ndo podera emitir esta solicitagcdo em especifico (lembrando que Gestores
Locais podem e devem emitir esta solicitagao), preenchendo uma justificativa detalhada, uma
auditoria sabera identificar quem realmente estara atestando a frequéncia daquele bolsista
mesmo que no Modulo de Bolsas diga que vocé foi o responsavel pela frequéncia.

28



Universidade Federal do Ceara
Secretaria de Tecnologia da Informagao -
Divisao de Sistemas de Informagao '_éiﬁﬁé;?:é’:
informagéo

SIPAC - Bolsas - Gestor de Bolsas

Apos verificar os dados apresentados e preenchidos, clique em Confirmar para ver a
tela abaixo:

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos L LR S PEE T --- MUDAR DE SISTEMA --jm
e Orcamento: 2019 1 Médulos 8 caixa Postal %, Abrir chamada
G o = — =2 portal admin. ) Alterar E-mail/senha € ajuda

BOLSAS > SOLICITACAO REALIZADA COM SUCESSO

DADOS DA BOLSA

Unidade: = = — _ —— —
Setor de trabalho: L — = e — ——
Tipo de Bolsa: —
Inicio da Bolsa: — —_
Fim da Bolsa: —

INFORMACOES DO BOLSISTA
Nome: e —— — -
CPF: —= _— _—
Matricula: =

Curso: = =——— —

INFORMAGOES DA FREQUENCIA ENVIADA
Periédo: Dezembro de 2018
Frequéncia: 100%

Justificativa:

Imprimir Comprovante Cadastrar nova Solicitagio

SIPAC | Secretaria de Tecnologia da Informacao - (B5) 3366-9999 | Copyright © 2005-2019 - UFC -

Esta ultima tela consiste num formulario apenas apresentando a solicitacao ja realizada
com sucesso. Vocé pode criar uma nova solicitagao clicando em Cadastrar nova Solicitagao
ou pode imprimir e guardar fisicamente esta solicitacdo (caso deseje) clicando em Imprimir
Comprovante.

Apos solicitar a frequéncia atrasada, vocé na condicdo de Gestor de Bolsas tem a
permissdo de atender sua propria solicitagdo ou pode solicitar outro Gestor de Bolsas (se
houver) para atendé-la.
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5.5. ATENDIMENTO DE SOLICITACAO DE FREQUENCIA FORA DO PRAZO
Uma vez que vocé, outro Gestor de Bolsas e/ou seus Gestores Locais enviaram Solicitacbes de
Frequéncia Fora do Prazo, é sua fungao atendé-las o mais rapido possivel para nao atrasar mais ainda

o pagamento do bolsista. Para isso faga o seguinte:

1. Acesse o Mddulo de Bolsas (ver se¢ao 3.1.).
2. Va em Menu Operagoes — Atendimento de Solicitagbes — Frequéncia Fora do
Prazo.

Vocé vera a lista de todas as solicitagbes que vocé pode atender. Clique no icone i,
para atender a solicitagao.

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos --- MUDAR DE SISTEMA --jm

= s —— —— % Orcamento: 2019 ﬁ Médulos obi caixa Postal ‘d Al Chanads
& ——= T — =3 Portal Admin. &) Alterar E-mail/Senha € Ajuda

BOLSAS > ATENDIMENTO DAS SOLICITACOES DE ENVIO DE FREQUENCIA FORA DO PRAZO

" : analisar Solicitagd@o

SoLiciTacOes Emviabnas

N°./Ano Més/Ano da Freq. Bolsista Unidade Tipo de Bolsa Data de envio

2172019 Dezembro /2018 === — ——— = s —— =— T—— . = 0170372019

Antes de aceitar ou negar a solicitacado, confira atentamente os dados da bolsa, do bolsista e
informacgdes da frequéncia enviada. Caso o periodo da frequéncia esteja errado (no exemplo do
formulario esta solicitada frequéncia para Dezembro/2018), clique em Negar e justifique a negacéo.
Caso a justificativa do solicitante ndo seja suficiente para vocé aprovar, clique em Negar e justifique
como vocé quer a solicitagao.

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracao e Contratos
— — Orcamento: 2019 1§l médulos 8 caixa Postal
@ = == S—— =2 portal Admin. &) alterar E-mail/Senha € Ajuda

--- MUDAR DE s15TEMA - ~([IEEELY

% Abrir chamada

BOLSAS > SOLICITACACO DE FREQUENCIA FORA DO PRAZO

DADOS DA BOLSA

Unidade: —— e —— e ——ae———

Setor de trabalho:

Tipo de Bolsa: — — =
Inicio da Bolsa: =—=2

Fim da Bolsa: e

Nome: —_— - =— e -
CPF: —

Matricula: =
Curso: —_—— . ————=

Informagbes da Frequéncia Enviada

Mamero fAno: 22/2019
Periodo: Dezembro de 2018
Frequéncia:

Justificativa:

FREQUENCIA ENVIADA FORA DO PRAZO
Pagamento: Marco =] de | 2019 ~|

MNegar Cancelar Confirmar

Menu Bolsas

SIPAC | Secretaria de Tecnelegia da Informacao - (85) 3366-9999 | Copyright © 2Z005-2019 - UFC - ==
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Além disso, vocé devera designar em qual Folha de Pagamento esta frequéncia fora do prazo
ird entrar. Vocé nao podera designar a frequéncia para uma Folha de Pagamento ja emitida.

Apos se certificar de que os dados apresentados e preenchidos estdo corretos, clique em
Confirmar, vocé ira para uma tela de confirmacgao.
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6. RELATORIOS

Este capitulo ira descrever os relatérios que vocé como Gestor de Bolsas pode emitir. Os
relatérios ajudam a identificar falhas e prevenir imprevistos.

6.1. EVOLUGCAO DO NUMERO DE BOLSAS

Para ver este relatério va em:

1. Acesse o Modulo de Bolsas (ver segéo 3.1.).
2. Va em Menu Operagdes — Relatérios — Evolugao do Numero de Bolsas.

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de PatrimEnnio Administracao e Contratos UL T R --- MUDAR DE SISTEMA jm
= = = —— _ Orcamento: 2019 gi Maodulos ¢fi caixa postal ‘n/ Abrir chamado
@ S —— OO = portal Admin. ﬂ_’ Alterar E-mail/Senha @ Ajuda

BOLSAS > EVOLUCAO DO NUMERO DE BOLSAS

Através deste relatdrio sera possivel visualizar a evolugdo do nimero de bolsas concedidas aos alunos por ano. De acordo com os parametros para consulta, o
sistema ird considerar para cada ano o total de bolsas que tiveram vigéncia no ano correspondente. Por exemplo, se a vigéncia de uma baolsa inicia em maio/2009
e finaliza em maio,/2011, significa que ela sera contabilizada uma vez para cada um dos anos de 2009, 2010 e 2011.

OPCOES DE RELATORIO

Periodo: % | 2017 =fa|2019 =|
Tipo de Bolsa: | --Todos Tipos de Bolsa-- j
Nivel de Ensino: | --Todos Niveis de Ensino—- |
Formato do Relatério: @) pym oyl

Gerar Relatario Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatorio.

SIPAC | Secretaria de Tecnologia da Informacae - (85) 3366-99599 | Copyright © 2005-2019 - UFC - e

Este relatério é utilizado quando vocé precisa ver o histérico de concessdes das suas bolsas

num intervalo anual (de 2017 a 2019, por exemplo).
Caso queira ver este historico por nivel de ensino (bolsistas de graduagédo de 2017 a 2019),

edite o campo Nivel de Ensino.
O resultado é um relatdrio similar ao apresentado abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
S1STEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS e
EmiTioo em 01/03/2019 19:38 g

EVOLUGCAO DO NUMERO DE BOLSAS (2017 - 2019)

Periodo: 2017 a 2019
Tipo de Bolsa: — = =
Nivel de Ensino: TODOS
Considerar Bolsas de Convénio: N3o
Tipo de Bolsa 2017 2018 2019
—= = = = 108 160 0
TOTAL: i08 160 0
SIPAC | Secretaria de Tecnologia da Informacdo - (85) 3366-999% | Copyright © 5 B
€ vontar 2005-3010 - UFC - s Imprimir (=)
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6.2. FREQUENCIAS ENVIADAS

Para ver este relatério va em:

1. Acesse o0 Modulo de Bolsas (ver segéo 3.1.).
2. Va em Menu Operagoes — Relatérios — Frequéncias Enviadas.

~-~MUDAR DE SISTEMA — ~|ITaLY

Orcamento: 2019 Médulos ¢l caixa Postal *;» Abrir Chamado
‘:9 e U e p— i — — = Portal Admin. Q) Alterar E-mail/Senha € Ajuda

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimbnio, Administracdo e Contratos

BOLSAS > RELATORIO DAS FOLHAS DE FREQUENCIA
Esta operagdo permite a geragao de relatdrios de folhas de frequéncia.

“4: Buscar Unidade

BUSCAR FREQUENCIA
-

Unidade: # | PRO-REITORIA DE GRADUACAO x|

Periodo: # | Novembro ~| de ;20

Tipo de Bolsa: | Bolsa do Programa de Iniciacao & Docéncia - (UFC) - (R$ 400,00) =l

Buscar Cancelar
# Campos de preenchimente cbrigatdrio.

Menu Bolsas

SIPAC | Secretaria de Tecnologia da Informacac - (85) 3366-9999 | Copyright © 2005-2019 - UFC - daniel-sti-ufc

Este relatorio é utilizado para que vocé verifique os alunos que estao com frequéncias enviadas
para o Més/Ano selecionado.

Ao escolher a Unidade Responsavel pelas suas bolsas, vocé deve escolher o tipo de bolsa que
vocé quer acompanhar o envio de frequéncias.

O resultado é um relatério similar ao apresentado abaixo:

Universipape FEDERAL DO CEARA
SisTEMA INT DE PaT o A RACAC E CONTRATOS
EmiTiDO EM 11/01/2019 16:29

RELATORIO DO ENVIO DE FOLHA DE FREQUENCIA

Periodo: Movembro de 2018
Unidade: 11000109 - PRO-REITORIA DE GRADUACAD
Tipos de bolsa: Bolsa do Programa de Iniciacdo a Docéncia - (UFC) - (R$ 400,00)

Tipo de Responsavel pela

| Bolsista (Matricula - Nome) |Br.|lsn |Freq. | Inicio | Fim | Frequéncia
Unidade: 11000109 - PRO-REITORIA DE GRADUACAO
1 Bolsa do

— ——— E Programa ———

e de Iniciacse 100 % 01/03/2018 30/11/2018
a Docéncia
2 Bolsa do
Si———_ Programa
s = de Tniciacao 100 % 01/09/2018 30/11/2018
a Docéncia
3 Bolsa do
Tr— — Programa
= de Iniciacao
& Docéncia
4 Bolsa do
= Programa
e — de Iniciacdo
a Docéncia

100 % |01/03/2018|30/11/2018 | ___—

100 % 01/03/2018 30/11/2018 — ——

Bolsa do
g S Programa
U — T de Iniciacdo
& Docéncia
6 Bolsa do
= i Programa
—_— de Iniciagao
& Docéncia
7 Bolsa do
B — i, Programa
— _ de Iniciacdo
a Docéncia

100 % 01/03/2018 30/11/2018 E,.i_.,_..

100 %

100 %
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6.3. LISTAR BOLSAS

Para ver este relatério va em:

1. Acesse o0 Modulo de Bolsas (ver segéo 3.1.).
2. Va em Menu Operagoes — Relatorios — Listar Bolsas.

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de PatrimE:nio Administracao e Contratos R CEEL SRR T - - MUDAR DE SISTEMA —jm
Orgamento: 2019 Médulos ¢l caixa postal ‘d Abrir chamado
@ —_ — = — =2 portal admin. ﬂ) Aalterar E-mail /senha @ Ajuda

BOLSAS > RELATORIO - LISTAGEM DE BOLSAS

Esta operagao permite a geracao de reldrios de bolsas por unidades.

OPCOES PARA A LISTAGEM

Sexo: © Masculino ' Feminino
8 Status: © MNao finalizadas Finalizadas
Tipo de Bolsa: = —— = ;[
Apenas bolsas concedidas entre ""' e "": EI
Ordenar por: * | Nome do Bolsista ~| em ordem | crescente |
Gerar Relatério Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatorio.

Menu Bolsas

SIPAC | Secretaria de Tecnologia da Informacdo - (85) 3366-9999 | Copyright © 2005-2019 - UFC —

Este relatério é utilizado para consultas gerais das suas bolsas. Vocé pode pesquisar bolsas
por sexo do bolsista, pelo status (finalizadas ou néo finalizadas), pelo tipo de bolsa e pelo intervalo de
concessao da bolsa (inicio de fato da bolsa). Além disso, vocé pode ordenar por nome, matricula e
curso do bolsista, por Local de Trabalho ou por Tipo de Bolsa. O resultado € um relatério similar ao
apresentado abaixo:

Un1vERsIDADE FEDERAL DO CEARA
SisTema INTEGRADG DE PATRIMONIO, ADMINISTRAGAO E CONTRATOS
EmITIDG EM 11/01/2019 17:15

Bolsas

RELATORIO - LISTAGEM DE BOLSAS - GERADO DIA 11/01/2019 As 17:15

BOLSISTAS
Matricula|Nome Tipo de Bolsa |Local de Inicio Fim*
P Trabalho
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
Bolsa do
W —_— I — Programa de FEAAC
. e = Iniciacao & (11000114) 01/03/2018 30/11/2018
Docéncia
Bolsa do
e |Progtamiaide CUFCSOBRAL
== aalis = = Iniciacao & (11000128) 01/03/2018 30/11/2018
Docéncia
Bolsa do

,,,,, e — _______Programa de
R Iniciacao &
Docéncia

CC (11000121) 01/09/2018 30/11/2018

Bolsa do
E—— Programa de

Iniciacao & CT (11000119) |01/09/2018 30/11/2018
Docéncia

Bolsa do
e A ST T Programa de
= Iniciacao a
Docéncia

CT (11000119) 01/03/2018 31/07/2018

Bolsa do
- e Programa de
o - o Iniciacdo a
Docéncia

FFOE (11000117) 01/03/2018 30/11/2018

Bolsa do
e — Programa de
. Iniciacdo a
Docéncia

CH (11000120) 01/03/2018|30/11/2018

Bolsa do
- R Programa de
Iniciacdo &
Docéncia

CT (11000119) 01/03/201830/11/2018

Bolsa do
—— T Programa de
B —_ e S Iniciacao & CC (11000121) 01/03/2018 31/07/2018
Docéncia

Bolsa do
i T ] Programa de
e <. Iniciagac a CH (11000120) 01/03/2018 30/11/2018
Docéncia

Bolsa do
T Programa de
“= |Iniciacao a

CC (11000121} 01/03/2018 31/03/2018
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7. FOLHA DE PAGAMENTO

Este capitulo visa auxiliar vocé, enquanto Gestor de Bolsas, a gerar as Folhas de Pagamento
para cada bolsa que vocé gerencia.

7.1. GERAR FOLHA DE PAGAMENTO

Para gerar a folha de pagamento va em:

1. Acesse o Modulo de Bolsas (ver segéo 3.1.).
2. Va em Menu Operagoes — Pagamentos — Gerar Folha de Pagamento.

Vocé vera o formulario abaixo:

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimc‘mio Administracae e Contratos e CE SR BRE L -— MUDAR DE SISTEMA jm
- ——— 1 Orgamento: 2019 fi Médulos ¢h caixa postal “_; Abrir chamado
{’9 = e L Y TN s =2 portal Admin. (_9 Alterar E-mail/Senha & Ajuda

BOLSAS > FOLHA DE PAGAMENTO

FOLHA DE PAGAMENTO

T'chﬂsie, # {Bolsa do Prog. de Iniciacao & Docencia - (UFC) - (RS 400 00) e

Pagamento: # | Marco jde ZDIBj

Unidade: Selecione uma unidade ou digite seu o codigo ao lado. j
N® do "
Empenho:

FORMATO DO RELATGRIO
©

Gerar Relatorio Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

SIPAC | Secretaria de Tecnolegia da Informacao - (85) 3366-9999 | Copyright © 2005-2019 - UFC - o=

Neste formulario, vocé deve escolher o Tipo de Bolsa, o Més/Ano referente ao pagamento e o
numero de empenho.

Em seguida vocé escolhe o formato do relatério. Por enquanto, esta disponivel apenas o
formato HTML, mas caso vocé instale uma impressora PDF na sua maquina, vocé podera imprimir em
PDF, se desejar.

Ao clicar em Gerar Relatério, vocé vera o relatério da pagina seguinte.
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A Untversroape FEDERAL Do CEARA
Ty SisTtema INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRAGAC E CONTRATOS
EmiTioo EM 11/01/2019 17:26

FOLHA DE PAGAMENTO DE JANEIRO DE 2019

Tipo da Bolsa: Bolsa do Programa de Educ. Tutorial-Bolsistas
Unidade Pagadora: Universidade Federal do Ceara (11.00)
N° Empenho: 1234

FREQUENCIAS DE JANEIRO DE 2019

Unidade: PRO-REITORIA DE GRADUACAOQO (11.00.01.09)

|I:PF Matricula Banco |ngéncin |I:ontn Operacio |Valor (R$)
1 | S i e e T
e — ______1-BANCO DO
o 2 7 BRASIL S.A. — == 400,00
Total da Unidade: RS 400,00

FREQUENCIAS DE DEZEMBRO DE 2018

Unidade: PRO-REITORIA DE GRADUACAO (11.00.01.09)

[cPF Matricula Banco [Agéncia [Conta [Operacao [valor (R$)
1| SO T S
=== — -BANCO DO S
- SRASIL 5.A. — ARL00
Total da Unidade: RS 400,00

FREQUENCIAS DE NOVEMBRO DE 2018

Unidade: PRO-REITORIA DE GRADUACAO (11.00.01.09)

|I:PF Matricula Banco |ngéncia |l:onta Operacio |Valor (R$)
1 TR T =
= = ———— [ 1T-BANCO DO = -
= = ST pRASIL S.A. = e 28000
Total da Unidade: RS 400,00
TOTAL DA FOLHA DE PAGAMENTO: R% 1.200,00

Certifico para os devidos fins que os beneficiarios acima listados possuem vinculo com esta
Universidade, conforme matricula informada.

Note que, no exemplo acima, o usuario selecionou um tipo de bolsa e gerou a folha para o més
de Janeiro de 2019. Entretanto, esta Folha de Pagamento possui algumas frequéncias de Dezembro e,
logo abaixo, de Novembro de 2018. Isso ocorreu porque houveram frequéncias enviadas fora do prazo
que vocé ou outro Gestor de Bolsas da sua bolsa decidiu que estas frequéncias enviadas em atraso
seriam pagas na Folha de Janeiro de 2019. Sendo assim, a Folha agrupa as frequéncias
cronologicamente da frequéncia mais atual para a mais antiga apresentando varios subtotais até
finalizar com o total da Folha.

Logo, € importante notar que esta Folha agrega tanto a funcionalidade de Folha normal como
Folha suplementar. Isso porque a UFC ira trabalhar com a emissédo de Folha de Pagamento de bolsas
da seguinte forma:

Nao existira mais uma folha apenas suplementar, caso ocorra um atraso na emissao da
frequéncia de um ou mais alunos, deve ser seguido o processo de Solicitagao de Frequéncia
Fora do Prazo (ver subsecodes 5.4. e 5.5.) e definido um outro més para envio do pagamento.

Vale salientar que esta configuragédo nao proibe que o aluno recebe 2 ou mais langamentos
numa mesma folha de pagamento (por exemplo, o aluno poderia receber 2 vezes pela sua frequéncia
de Janeiro de 2019 enviada dentro do prazo e novamente pela sua frequéncia de Dezembro de 2018
enviada fora do prazo e com pagamento designado em Janeiro de 2019).
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