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1. INTRODUGCAO

Este manual de usuario € um material tanto de treinamento quanto de consulta para
Gestores Locais. Nele contém todas as operacdes necessarias para suas atribuicoes através
Modulo de Bolsas da UFC. Se vocé é encarregado de acompanhar bolsistas de quaisquer
programas de bolsas da UFC e atestar a frequéncia dos mesmos, vocé é considerado
para o sistema como Gestor Local e este material é para vocé.

A motivacdo para o Mdédulo 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
Pré-Reitorias e Secretarias que manipulam bolsas concedidas pela instituicao 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 instituigdo tera mais seguranga e rapidez para responder as inspecdes de
auditoria interna e externa, fornecendo mais transparéncia a sociedade.

Como ja fora dito anteriormente, este modulo ira possibilitar ao Gestor de Bolsas
(servidor técnico-administrativo ou docente que é responsavel pelo cadastro e envio da Folha
de Pagamento) o controle das informagdes de bolsas da UFC. A utilizagdo desse modulo 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.
Emiss&o de Folha de Pagamento.

1.1. SOLICITANDO ACESSO AO MODULO DE BOLSAS
Vocé, enquanto Gestor Local, ira acessar apenas as funcionalidades do Modulo de

Bolsas do SIPAC necessarias para o controle de frequéncia. Para tal, vocé deve solicitar
acesso ao seu Gestor de Bolsas, que por sua vez solicitara a STl o papel de Gestor Local
para voceé.

Depois que seu Gestor de Bolsas lhe confirmar o acesso, vocé podera se logar no
SIPAC e acessar as funcionalidades através do Portal Administrativo do SIPAC.

1.2. TERMOS USADOS NESTE MANUAL
Para um melhor entendimento deste Manual, sequem alguns conceitos que serao
utilizados:
e Tipo de Bolsa: refere-se a uma bolsa em especifico. Ex: Bolsa de Informatica,
Bolsa de Iniciagao Cientifica etc.
e Bolsa: Vinculo de um bolsista com um Tipo de Bolsa. Ex: aluno Fulano possui a
Bolsa de Informatica.
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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?
No seu caso, vocé nao precisara entrar em contato com o Gestor Global, isso é
atribuicao do Gestor de Bolsas.

2.2. GESTOR DE TIPO DE BOLSA

2.2.1. QUEM E?

Este é o papel concedido a um servidor técnico-administrativo ou docente responsavel
pelo cadastro de bolsistas e distribuicdo de bolsas na hierarquia da instituicdo. Ele deve ser
concedido aos servidores lotados dentro da hierarquia da Unidade Responsavel pela bolsa.

2.2.2. QUANDO PRECISAREI FALAR COM GESTOR DE TIPO DE BOLSA?

Solicitar Acesso: Conforme ja citado anteriormente, vocé deve solicitar acesso as
funcionalidades do Mddulo de Bolsas do SIPAC que estardo disponiveis através do Portal
Administrativo. Entre em contato com seu Gestor de Bolsas solicitando o acesso.

Solicitar Bolsistas: Vocé ou a Unidade a qual vocé esta lotado poderao solicitar uma
quantidade de bolsistas. Esta solicitacdo ¢é feita fora do escopo do sistema. O Gestor de Tipo
de Bolsa precisara desta informagao para enviar a quantidade de bolsistas para a sua
unidade.

Informar Finalizagao de Bolsas ou Troca de Bolsistas: Vocé precisa falar com seu
Gestor de Bolsas quando precisa trocar um bolsista (independente do motivo) ou precisa
finalizar uma bolsa, liderando a cota desta bolsa. Atualmente estas funcionalidades nao estéo
compreendidas no sistema, logo, vocé deve entrar em contato com seu Gestor de Bolsas fora
do sistema para que ele faga a operagao de alteragao da bolsista ou finalizagao da bolsa.
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2.3. GESTOR LOCAL (SEU PAPEL)

2.3.1. QUEM E?

Este é seu papel. Vocé é responsavel pelo acompanhamento diario do trabalho dos
bolsistas e pelo envio de frequéncia dentro e fora do prazo. E necessario que vocé esteja
hierarquicamente dentro do Local de Trabalho do bolsista. Desta forma, vocé podera enviar a
frequéncia dos bolsistas que estdo com Local de Trabalho cadastrados dentro
hierarquicamente da sua unidade responsavel.

Por exemplo, se vocé fosse um Gestor Local lotado na Divisdo de Sistemas de
Informacgao (DSI), sua unidade responsavel € a Secretaria de Tecnologia da Informagéo (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 divisdes (como DSI,
DSEG, DRC, DADM, etc).

2.3.2. QUAIS SERAO MINHAS FUNGCOES?

Enviar Frequéncia Dentro da Data Limite: O Gestor de Bolsas definira uma data
limite para envio de frequéncia para as bolsas que ele gerenciara. Pergunte a ele e siga este
prazo mensalmente para que nao hajam problemas de pagamento dos bolsistas.

Essa € sua principal atribuicdo! As frequéncias que vocé ira atestar (ou n&o) estarado
sob sua responsabilidade. Elas poderédo ser usadas em auditorias internas ou externas tanto
para investigar casos de emissao indevida de frequéncia (que gera pagamento indevido de
bolsistas) quanto auséncia de envio. Isso porque a UFC nao emitira folha de pagamento a
qualquer dia do més. Logo, caso vocé atrase o envio da frequéncia do bolsista, 0 mesmo so6
recebera caso vocé faga a solicitacdo informando o motivo do atraso e, ainda assim, esta
solicitacdo sera revisada pelo seu Gestor de Bolsas e devera ser aprovada para gerar
pagamento retroativo.

Alterar Frequéncia Enviada: Caso vocé tenha cometido algum erro na frequéncia de
um aluno ou precisa alterar uma frequéncia enviada dentro do prazo, vocé deve edita-la antes
da data limite definida pelo Gestor de Bolsa.

Solicitar Frequéncia Fora do Prazo: Quando vocé nao envia a frequéncia de um ou
mais bolsistas (seja por atraso seu ou dos préprios bolsistas), eles ndo receberdao naquele
més que ocorreu o atraso. Vocé devera solicitar a frequéncia fora do prazo, informando ao
seu Gestor de Bolsas o motivo do atraso. Ele entdo podera autorizar a frequéncia ou nega-la
(caso o motivo ndo seja satisfatorio) e, em caso positivo, ira designar o més que entrara o
pagamento retroativo.
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Emitir Declaragcao de Bolsa Vigente e Encerrada: Vocé pode também emitir
declaracdes autenticadas de bolsa vigente e/ou encerradas para seus bolsistas sem precisar
solicitar ao seu Gestor de Bolsas.

2.4. QUADRO GERAL DE RESPONSABILIDADES
Segue abaixo um quadro geral de responsabilidades para consulta rapida das

responsabilidades de cada Gestor.

Cadastrar

Bolsistas
| Cadastrar
I Cadastrar
Tipo de Bols —
i ey Bolsas
| Associar Tipo de Acompanhar
Cadastrar Cotas Bolsa a Gestor Local Trabalho do Bolsista

—

para o Ano

My
Acompanhar Enviar
E— —_—T I s >
Envio de Frequencia Frequencia
Gestor > ;‘ :I::ghée“;:rﬁ Gestor Gestor
et Tipo de Bolsa Tipo AN SORcTagtaa Local Solicitar Frequéncia
iz Bolsas —* de Frequencias L B o
Fora do Prazo = S
| Enviar Frequéncia
Definir Data Limite > peniroe Forado

B para Envio de Prazo

Frequéncia

! Gerar Folha de
Pagamento
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3. VISAO GERAL DO SISTEMA
3.1. COMO ACESSO AS FUN(}()ES DE BOLSA NO PORTAL ADMINISTRATIVO?
Uma vez que vocé recebeu a autorizagdo do seu Gestor de Bolsas para acessar o SIPAC,
vocé deve seguir 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 regido superior que contém seu nome e unidade de lotagdo, va em Portal
Admin.
4. Procure pelo menu Bolsas e clique nele.
4.1. Se este menu nao estiver ativo para vocé neste momento, entdo vocé esqueceu
de solicitar o acesso ao Gestor de Bolsas. Para mais detalhes, volte a seg¢ao 1.1.

3.2. PORTAL ADMINISTRATIVO
Apods executar o fluxo descrito acima, e acessar o menu Bolsas — Frequéncias, vocé
vera a tela abaixo.

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos L PR SRR - MUDAR. DE SISTEMA jm
Orcamento: 2019 li Modulos fL Caixa Postal “/ Abrir chamado
'{'9 e e e =2 portal admin. ﬂj Alterar E-mail/senha € Ajuda
| |Requisicoes I;I Comunicacao S Bolsas |D Contratos .4 Projetos Orcamento Elﬂ Patrimdnio D Protocolo 4 Outros
Bolsistas Lg
Frequéncias * Enviar Folha de Frequéncia Caixa Postal
Nio ha noticias cadastradas. Y ; Dl et ]
Alterar Frequéncia Enviada
Trocar Foto
Visualizar Freguéncia Enviada
Editar Perfil
Solicitar Frequéncia Fora de Prazo Alterar Senha
Visualizar Solicitactes de Freq. Fora do Prazo Enviadas
| i 4 H Material | Pr s | [ Reauisica
Abaixo estdo listados os 20 ldltimos tépicos cadastrados. DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR
Informagdes: EI Categoria e NS
Cargo: E——
2 Vinoulo: S ——
Clique em o para visualizar informactes e cadastrar comentario sobre o topico. =5 = E——
- Lotacdo: BTy r— E——
Ultima —
Titulo Pesiac cia Criado por Respostas
= ol -
Protegido DENF 0 1,250 { A ——
Protegido SECAD/PREX 0 4, e
Protegido DAUD 0“4
750 4
Protegido DENF 0 4
= y 500 1
Protegido CCI 0“4
Protegido DBBM o &4 2301
Protegido CEECON o G, 0
Protegido DENF 0“4

Portal Administrativo

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

Nesta tela vocé podera:
e Emitir Declaracdes.
e Enviar Frequéncias Dentro e Fora do Prazo (ver subsegdes 4.2. e 4.4.).
e Alterar Frequéncia Enviada (ver subsegao 4.3.).
e Visualizar Solicitagdes de Frequéncia Fora do Prazo (ver subsecao 4.5.).
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4. 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.

4.1. 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 solicitacdo deve ser atendida ou nao por
pelo Gestor de Bolsas e, em caso positivo, ele 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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4.2. ENVIANDO FREQUENCIA DENTRO DO PRAZO

A qualquer momento, dentro do prazo de envio, esta funcionalidade estara disponivel
para vocé enviar a frequéncia de alguns bolsistas. Vocé pode executar essa tarefa quantas
vezes for necessaria ao longo do prazo de envio. Por exemplo, vocé pode atestar a frequéncia
de 5 bolsistas, depois de mais 8 e assim vai até completar todos os bolsistas ou o prazo de
envio terminar, o que ocorrer primeiro. Para isso faga o seguinte:

1. Acesse o Portal Administrativo (ver secao 3.1.).
2. Va em Menu Bolsas — Frequéncias — Enviar Folha de Frequéncia.

Caso, esteja dentro do prazo de envio, vocé vera o formulario abaixo (caso esteja fora
do prazo, va para 4.4.):

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimﬁnio Administracao e Contrates LSu R L SR EE T - MUDAR DE SISTEMA jm
e —— = Orcamento: 2019 gi Madulos '.‘_L caixa Postal “/ Abrir Chamado

= portal Admin. (;9 Alterar E-mail/Senha @ Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR FOLHA DE FREQUENCIA

SETORES COM FREQUENCIAS A ENVIAR

Local de Trabalho: # Centro de Ciéncias (11.00.01.21) | l:l
Més do Pagamento da Bolsa: | Marco j
Ano do Pagamento da Bolsa: [ 2019 =]

Cancelar Continuar ==
# Campos de preenchimento obrigatorio.

Portal Administrative

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

Neste formulario vocé vera selecionada sua unidade responsavel. Isso fara com que o
SIPAC busque por todos os bolsistas hierarquicamente abaixo de sua unidade responsavel.

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 FEuLEE =t S DR --- MUDAR DE SISTEMA -- jm
e — Orcamento: 2019 g Madulos ¢ caixa postal ‘,ﬂ Abwir Chamado
a} e i =G Portal Admin. ﬂ_l} 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: e—————ES

Periodo: Margo de 2019

BOLSAS

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

<< Voltar Cancelar Continuar >=>

Menu Principal

Aqui vocé deve ver todos os bolsistas que ndo possuem frequéncia enviada. Este é o
formulario onde vocé ira enviar a frequéncia dos bolsistas que comprovaram que trabalharam
no referido periodo Més/Ano.

Como o sistema busca por todos os bolsistas hierarquicamente abaixo de sua unidade
responsavel, no exemplo da pagina anterior, o sistema buscaria todos os bolsistas designados
para qualquer unidade abaixo do Centro de Ciéncias que estejam de acordo com os tipos de
bolsa que vocé é responsavel pela frequéncia.

10
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Em alguns casos, isso podera gerar uma lista de bolsistas que incluiriam bolsistas de
responsabilidade de outros Gestores. Por exemplo, suponha que vocé € um professor do
Departamento de Fisica (abaixo hierarquicamente do Centro de Ciéncias) e vocé é
responsavel por 10 bolsistas com Local de Trabalho no Departamento de Fisica. Suponha que
outro professor, agora do Departamento de Biologia (abaixo também hierarquicamente do
Centro de Ciéncias) e esse professor € responsavel por outras 10 bolsas do mesmo tipo que
vocé gerencia. Tanto ele quanto vocé irdo visualizar 20 bolsistas abaixo do Centro de

Ciéncias. Logo, confira os bolsistas selecionados para envio de frequéncia antes de
prosseguir.

4.2.1. 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 Patrimonio, Administracao e Contratos L L A e --- MUDAR DE SISTEMA -—;m

Orcamento: 2019 li Madulos f_fj Caixa Postal “J Abrir chamado
{9 e T

=2 portal Admin. #L) Alterar E-mail/Senha @ Ajuda

MENU PRINCIPAL > CONFIRMAR ENVIO DE FOLHA DE FREQUENCIA

FOLHA DE FREQUENCIA

Unidade: e -

Periodo: Marco de 2019

FREQUENCIAS GERADAS

Matricula Nome Tipo de Bolsa Frequéncia

100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%

|
| |

|
|
||

|

I
\ |
w

|

[F = - R | P

T

-
=1
|

,_.
L]
|
"' !

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

Matricula Bolsista Tipo de Bolsa

|

1
|

|
M
:‘ﬂ
|

H |

(== N T S P
T
il 1

"| |
|\ |
1]

<= Voltar Cancelar Confirmar >>

Menu Principal

SIPAC | Secretaria de Tecnolegia da Informacae - (BS) 3366-9999 | Copyright © 2005-2019 - UFC - r———mmms=
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O formulario da pagina anterior &€ um simples formulario de conferéncia de dados. E
importante que vocé so6 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 estao 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 compareceu.

Uma vez que os dados estiverem corretos, clique em Confirmar >> e vocé sera
redirecionado para a tela da pagina seguinte.

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos I uLEL Rt RR PR - MUDAR DE SISTEMA jm
e Orgamento: 2019 (§ Médules ¢l caixa postal %, Abrir chamado
G e————— =3 portal Admin. &) Alterar E-mail/Senha @ Ajuda

|| Requisigies L] Comunicacao £ Bolsas Contratos <4 Projetos Orcamento Ei Patriménio @ Protocolo » Outros

!j + Folha de Freqiiéncia enviada com sucesso.

Ni3o ha noticias cadastradas. Caixa Postal
Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

.‘_? [ Material ” Processos ” Requisigoes

Abaixo estdo listados os 20 Gitimos tépicos cadastrados. DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR
Informacbes: lil Categoria:m
C.argo: -—;T —
Clique em . para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico. vinculo: o
Ultima Latagdo: -—
Titulo Postagem Criado por Respostas
Protegido HIENE 0% 2.500 7 _om——
. o
Protegido SECAD/PREX 0 ", 3000 -
Protegido DAUD o &
g o 1.500 1
Protegido DENF 0
. 1.000
Protegido CCI 0 S
Protegido DEBM o &, 5001
Protegido CEECON o @ 0
Protegido DENF o &,

Portal Administrativo

SIPAC | Secretaria de Tecnologia da Informacgde - (85) 3366-999% | Copyright © 2005-2019 - UFC -

Ao confirmar o envio de frequéncia (veja formulario da pagina anterior), vocé deve ser
redirecionado a tela inicial do Portal Administrativo com uma mensagem de sucesso no topo,
conforme apresentada na figura acima.

Pronto. Vocé acabou de enviar frequéncias dos bolsistas os quais vocé selecionou.
Eles ja estardo presentes na Folha de Pagamento.

4.2.2. 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 cabegalho da lista de bolsistas (ver formulario da pagina
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10). Isso preenchera com 100% a frequéncia de todos os bolsistas. Feito isso, vocé podera
clicar em Continuar >> (veja formulario da pagina 10).

Em seguida, vocé vera um formulario similar ao apresentado na pagina anterior, com a
excecao que nao aparecera a lista de Frequéncias ndo enviadas (0 que é esperado, pois
neste caso vocé estd gerando a frequéncia de todos os bolsistas). Uma vez que os dados
estiverem corretos, cliqgue em Confirmar >> (veja formulario da pagina anterior)

Vocé sera redirecionado para a mesma tela de sucesso da pagina anterior.

4.2.3. QUERO ENVIAR FREQUENCIA DE 0% PARA ALGUNS BOLSISTAS

Caso vocé tenha a confirmagao 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 10). Feito isso, vocé podera clicar em Continuar >> (veja formulario da
pagina 10).

Em seguida, vocé vera um formulario similar ao apresentado na pagina anterior, com a
excecao que nao aparecera a lista de Frequéncias ndo enviadas (0 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 11).

Vocé sera redirecionado para a mesma tela de sucesso da pagina anterior.

4.2.4. ERRO: NAO APARECEU A TELA DE CONFIRMAGCAO

Caso vocé nao tenha visto ou esteja na duvida se apareceu a confirmagao, emita o
relatério de Frequéncias Enviadas (ver subsegao 5.1.). Se no relatdrio os bolsistas que vocé
marcou nao apareceram, refaca o processo de envio de frequéncia. Se o erro persistir, entre
em contato com a STI.

13
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4.3. 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 Portal Administrativo (ver sec¢éo 3.1.).
2. Va em Menu Bolsas — Frequéncias — 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: . E—
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: = 0 —
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.

4.4. 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
o0 aluno so6 |he enviar o relatério de atividades depois, por exemplo. Nestes casos e em
quaisquer outros casos de frequéncia atrasada, faga o seguinte:

1. Acesse o Portal Administrativo (ver secao 3.1.).
2. Va em Menu Bolsas — Frequéncias — Solicitar Frequéncia Fora de Prazo.

Vocé vera o formulario abaixo:

UFC - SIPAC - Sistema Integrade de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

—— mupar pE s1sTema — ~[IEELEY

Orgamento: 2019 (@ Médulos ¢} caixa postal “, Abrir chamado

e —_—— E— == portal admin. #1p amerar E-mail/senha @ aAjuda

BOLSAS > SOLICITACAO DE FREQUENCIA FORA DO PRAZO

BUSCAR BOLSISTA

Periodo: * Dezembro | v de | 2018 ~|

Bolsista: * == > —— — =S

Cancelar Continuar >

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Menu Bolsas

SIPAC | Secretaria de Tecnologia da Informacdo - (B5) 3366-9999 | Copyright & 2005-2019 - UFC - daniel-coutinho-513- 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 abaixo:

UFC - SIPAC - Sisterna Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos R CE DI BT - - MUDAR DE SISTEMA — jm
— = ——— Orgamento: 2018 (J Médulos b caixa postal %, Abrir Chamado
&-‘P ——— — =32 Portal Admin. 1) Alterar E-mail/Senha & Ajuda

BOLSAS > SOLICITACAO DE FREQUENCM FORA DO PRAZO

Dapos pa BoLsa

Unidade: m— = — = = —

Setor de trabalho: = - - — — e e —

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

INFORMACOES Do BOLSISTA
Nome: === — ——
CPF: === —
Matricula:

Curso: — — =

SOLICITACADO DE ENVIO DE FREQUENCIA FORA DO PRAZO

Periodo: Dezembro de 2018
Frequéncia: [100 )

_—— = —————— —_— e

Justificativa: #

217/500
Confirmar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatorioc.

Menu Bolsas

SIPAC | Secretaria de Tecnelogia da Informacao - (85) 3366-9999 | Copyright © 2005-2019 - UFC -
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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 pelo Gestor de Bolsa). Logo, deve-se justificar formalmente o motivo da
emissao atrasada, com dados protocolares e solicitagbes externas (se houver). Estas
informagdes sdo importantes para a auditoria, pois caso haja alguma possivel irregularidade
na bolsa de um aluno, este campo contera todo o motivo de vocé estar enviando a frequéncia
atrasada.

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

UFC - SIPAC - Sistemna Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos FC L e SR -~ MUDAR DE SISTEMA —jm
- e Orgamento: 2019 1§ Médulos ¢k caixa Postal %4 Abrir chamado
D o— =2 portal Admin. ) Alterar E-mail/senha @ Ajuda

BOLSAS > SOLICITACAO REALIZADA COM SUCESSO

DADOS DA BOLSA

Unidade: - R =

Setor de trabalho: i e —— e =
Tipo de Bolsa: —
Inicio da Bolsa: —
Fim da Bolsa: I
INFDRMAI;&ES DO BOLSISTA

Nome: ——— e e ————
CPF: =

Matricula:

Curso: = = =

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

Justificativa: B

Imprimir Comprovante Cadastrar nova Solicitagdo

Menu Bolsas

SIPAC | Secretaria de Tecnologia da Informacdo - (B5) 3366-999%9 | Copyright & 2005-2019 - UFC -

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

Apos solicitar a frequéncia atrasada, vocé devera aguardar que o Gestor de Bolsas
atenda (ou negue) sua solicitagao.
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4.5. VISUALIZANDO SOLICITACOES ENVIADAS
Depois que vocé faz uma solicitacao de frequéncia fora do prazo, sua solicitagao pode
ser acompanhada numa tela que contém todas suas solicitagdes. Para isso, faga o seguinte:

1. Acesse o Portal Administrativo (ver sec¢ao 3.1.).
2. Va em Menu Bolsas — Frequéncias — Visualizar Solicitagoes de Freq. Fora do
Prazo Enviadas.

Vocé vera o formulario abaixo:

UFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracao e Contratos Pl et R Rl --- MUDAR DE SISTEMA -- m
L e _— Orcamento: 2019 g Modulos \‘_E Caixa Postal ‘d Al Charm aca
a) T — i == =2 Portal Admin. @ Alterar E-mail/Senha @ Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > SOLICITAGOES DE ENVIO DE FREQUENCIA FORA DO PRAZO

& : Visualizar Solicitagéo 61’ : Excluir/Estornar Solicitagdo g : Alterar Solicitagdo

SoLICITACOES ENVIADAS

Nam/Ano Més/Ano da Freq. Bolsista Unidade Tipo de Bolsa Data de envio
12019  Janeiro /2019 - T = — = ss—m— 07/03/201%  Ei| @ |
Niam/Ano Més/Ano da Freq. Bolsista Unidade Tipo de Bolsa Data de Atend.
2/2019 Janeiro /2019 = e . = z i g 07/03/2019 g 9
Ndam/Ano Més /Ano da Freq. Bolsista Unidade Tipo de Bolsa Data de Atend.
3/2019 Fevereiro /2019 ‘_ e = ] = = 07/03/2019 B o

Portal Administrativo

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

Neste formulario vocé podera ver até 3 listas:

e Solicitagdes Enviadas.
e Solicitagdes Negadas.
e Solicitagdes Atendidas.

As solicitagbes enviadas sdo as que ainda ndo foram nem atendidas e nem negadas,
estdo em aberto. Vocé pode ver a solicitagdo clicando no icone ', pode remover a

solicitacdo clicando no icone @, ou pode editar sua solicitagdo clicando em ",

As solicitagdes negadas e atendidas sédo as que ja foram definidas, em ambos os casos
vocé pode ver sua solicitacdo clicando em !, porém nas solicitacdes negadas vocé vera o
motivo da negacdo. Em ambos os casos, vocé podera excluir suas solicitagbes negadas e
atendidas. Isso ndo trara prejuizo nem para a frequéncia do aluno e nem futuras auditorias.
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5. RELATORIOS

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

5.1. FREQUENCIAS ENVIADAS

Para ver este relatério va em:

1. Acesse o Portal Administrativo (ver sec¢ao 3.1.).
2. Va em Menu Bolsas — Frequéncias — Visualizar Frequéncia Enviada

~-~ MUDAR DE SISTEMA - ~|BELY

UFC - SIPAC - Sistemma Integrado de Patrimﬁnio Admini:}tr ao e Contratos

Orcamento: 2019 (@l Médulos ol caixa Postal %, Aabrir chamado

69 p—— —— = — == portal admin. &) arerar E-mail/Senha €4 Ajuda

BOLSAS > RELATORIO DAS FOLHAS DE FREQUENCIA
Esta operacdo permite a geracdo de relatdrios de folhas de frequéncia.

“%: Buscar Unidade

BUSCAR FREQUENCIA

Unidade: & | PRO-REITORIA DE GRADUACAO :I

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

Buscar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Menu Bolsas

SIPAC | Secretaria de Tecnologia da Informacao - (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 sua unidade responsavel, vocé deve escolher o tipo de bolsa que vocé quer
acompanhar o envio de frequéncias.

O resultado é um relatério similar ao apresentado abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
SisTEMA INTI pDE Par o A RACAD E CONTRATOS i .
EmrTiDo EM 11/01/2019 16:28 [}

RELATORIO DO ENVIO DE FOLHA DE FREQUENCIA
Periodo: Novembro de 2018

Unidade: 11000109 - PRO-REITORIA DE GRADUACAD
Tipos de bolsa:Bolsa do Programa de Iniciagdo & Docéncia - (UFC) - (R$ 400,00)

Tipo de Responsavel pela

Bolsista (Matricula - Nome) Freq. Inicio | Fim |

Bolsa Frequéncia
Unidade: 11000109 - PRO-REITORIA DE GRADUACAO
1 Bolsa do
= e T E Programa B——

e de Thiciagso 100 % 01/03/2018 |30/11/2018
& Docéncia
2z Bolsa do
—— mveeseer,_Jll——— Programa
e T de Iniciacdo
a Docéncia
3 Bolsa do
i —= Programa
D de Iniciacao
& Docéncia
4 Bolsa do
= — i — Programa
— —— = de Iniciacdo

100 %

100 %

100 %
a Docéncia
Bolsa do
= —— = T Programa
T ST de Iniciagao
& Docéncia
=3 Bolsa do
= i Programa
= — de Iniciacdo
& Docéncia
F Bolsa do
= e = Programa
—_ de Iniciacdo
a Docéncia

100 %

100 %

100 % 01/04/2018 30/11/2018 _ ; — E—
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