
Como cadastrar bolsistas (discente/docente/TAE) no SIGPEX 

 

1. Acesse o projeto/curso contemplado ou registrado para atender o respectivo Edital no 

Sigpex: https://sigpex.sistemas.ufsc.br/  

 

2. Na aba participante inclua os bolsistas (é imprescindível que o cadastro do aluno 

esteja 100% atualizado no CAGR/CAPG). 

 

 
 

Digite o nome, ou matrícula ou CPF do bolsista e clique em buscar, depois clique em 

selecionar (no respectivo discente/docente/TAE): 

a) Desmarque o período de participação e informe somente o período em que o 

bolsista receberá a bolsa de extensão; 

b) Caso o aluno tenha algum período de participação no projeto sem bolsa, ele deve 

ser incluído como voluntário neste período; 

c) Escolha o tipo de bolsa conforme especificado no edital; 

d) Informe o valor total (nº de meses x o valor da bolsa); 

e) Preencha a carga horária de acordo com o edital; 

f) Depois clique no botão Incluir/Atualizar participante; 

g) Lembre-se de clicar em “salvar” a cada nova aba preenchida. 

 

Exemplo para inclusão de bolsista para o Edital Probolsas: 

 

Observação: Para o bolsista DISCENTE, é possível que as horas de participação sejam 

computadas na curricularização. Se o novo Plano Político Pedagógico de Curso estiver 

aprovado, o botão “Entra na curricularização?” estará ativado. Caso o novo Plano Político 

Pedagógico de Curso não esteja aprovado, o botão “Entra na curricularização?” estará 

desativado. 

https://sigpex.sistemas.ufsc.br/


 

3. Preencha os dados na aba financeiro conforme orientações do Edital: 

Obs.: para editar a aba financeiro o projeto deve estar em “revisão”, clique no botão revisar formulário, escreva 

um justificativa e clique em ok. 

a) Adicione a Unidade Gestora PROEX/SEPLAN/UFSC; 

b) Financiamento: Tipo III – descentralização de recursos; o financiador é 

Universidade Federal de Santa Catarina; informar os dados do Edital; 

c) O valor total das bolsas deverá constar também do quadro da “Despesa” no 

orçamento na aba financeiro. 

 

 

 

 

 

 

 



4. Leia e dê ciência na aba do termo de compromisso: 

Obs.: o termo de compromisso somente estará disponível quando você revisar o formulário e 

editar o tipo de bolsa. 

 
 

5. Depois de “salvar”, clique em “verificar pendências” e “enviar para aprovação”. 

 

6. Assim que a participação do coordenador for aprovada, o bolsista receberá um e-

mail para acessar o Sigpex (com seu IDUFSC) e preencher os dados no módulo discente. 

7. Ao incluir um novo bolsista numa ação já aprovada, o sistema envia o e-mail para o 

bolsista no momento em que for incluído no projeto. 

8. Para aqueles em que o novo Plano Político Pedagógico de Curso estiver aprovado, o 

bolsista receberá o e-mail somente após a emissão do parecer do coordenador de 

extensão do curso (responsável pela aprovação da carga horária para curricularização), 

independente se o parecer for favorável ou não. 

 

 

9. Para aqueles em que o novo Plano Político Pedagógico de Curso for aprovado 

posteriormente ao início da bolsa: 

a) O coordenador deve acessar a aba participante, alterar a data final e também o 

valor total da bolsa, finalizando a participação do bolsista; 

b) Na sequência, reincluir o bolsista a partir da data em que o curso foi aprovado 

para curricularização (repetir o passo a passo dos itens 2 e 3); 

c) Recalcular o valor da bolsa.  



10. Caso seja necessário substituir ou desligar o bolsista: 

a) O coordenador deve acessar a aba participante, alterar a data final e também o 

valor total da bolsa (nº de meses x valor da bolsa), finalizando a participação do 

bolsista; 

b) Em caso de substituição, incluir o novo bolsista a partir do dia em que iniciou as 

atividades no projeto com a bolsa (repetir o passo a passo dos itens 2 e 3); 

c) Os desligamentos ou substituições de bolsistas devem ser realizados no Sigpex 

até o dia 10 do mês para o qual se quer a alteração e preferencialmente, com o 

mês cheio, ou seja, desligamentos dia 30/31 e a inclusão do novo bolsista dia 01. 

 

 

11. Lembre-se de confirmar mensalmente a frequência dos seus bolsistas até no máximo 

dia 10 do mês seguinte (caso haja essa exigência no edital). A não confirmação 

ocasionará a suspensão da bolsa. 

12. O menu Discente para o coordenador aparece somente uma opção: Confirmar 

frequência: 

 

 

Quando aparecer o nome da bolsista, tens que clicar na caixinha para selecionar a 

bolsista e depois em confirmar frequência, como no exemplo: 

 

Em caso de dúvidas, entre em contato com a Proex através do Portal de 

Atendimento: https://atendimento.ufsc.br/  

https://atendimento.ufsc.br/

