Mais

Servico Usuario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso .
Informacgodes
Servidores
docentes e
servidores o ~ . . S
- 1. Informagbes poderdo ser obtidas por meio do e-mail institucional ou telefone. .
técnico . ~ . . . « Instrucéo
. . Posteriormente, deverdo ser tratadas por meio de processo administrativo contendo a .
administrativos n < L . . Normativa DGA
L documentagéo inerente a cada demanda. Area Responsavel: Divisao Financeira e
responsaveis o . . ~ et e n°® 98/2019
Os principais servigos descritos na IN DGA 98/2019 séo: Contabil / Liquidacdo de Despesas /
elou . . : « Decreto Estadual
Adiantamento COMESDONSAVeis a) Como abrir uma conta de adiantamento; Adiantamento 19 53.980/2009
P . b) Procedimento para solicitar a alteracdo de responsavel e corresponsavel; Telefone: (19) 3521-4405/ 3521-4411 / .
(atuais ou « Lei Estadual n°®
c) Como alterar o valor da base mensal, 3521-4412
futuros) pela . : . 10.320/1968
d) Como executar e documentar as despesas; E-mail: adiant@dga.unicamp.br .
conta de e) Despesas vedadas por compra por adiantamento; » LeiFederal n®
adiantamento P P pra p ’ 4.320/1964

das Unidades ou

f) Responsabilidades do ordenador e dos executores da conta de adiantamento.

Orgéos da
Unicamp
Area Responsavel: Diretoria de Servicos
Complementares / Manutengé&o
1. A Unidade ou Org&o devera estar inclusa no contrato de fornecimento. Telefone: (19) 3521-4499
Agua mineral - Servidores 2. O abastecimento é realizado conforme programacao de distribuicdo dos galdes de E-mail: diegop@unicamp.br /
técnico agua mineral. borges9@unicamp.br

Fornecimento

administrativos

3. Solicitagdes especificas podem ser realizadas através dos e-mails:
diegop@unicamp.br ou borges9@unicamp.br.

Endereco: Pracga das Bandeiras, n°45 -
Quadra 2 - Prédio 1 - Cidade Universitaria
"Zeferino Vaz" - Barédo Geraldo - Campinas -
SP




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso .
Informacdes
1. Tramitagdo de processo administrativo com as documentacdes necessarias,
conforme as normativas abaixo: Area Responsavel: Divisdo Financeira e
a) Resolucdo GR 32/2016 (art. 1° a 3° e 6°) - DisplGe sobre despesas de viagem de - P -
. . L. L Contabil / Execucédo da Despesa e de
Ajuda de custo - . colaboradores eventuais e sobre pagamento de honorarios a membros de comissdes . ~
Pagamento a Servidores ‘ulaadoras: Conveénios  Instrucéo
colgboradores docentes e ]b) ?nst DG’A 96/2017 (itens 1 e 3) - Estabelece procedimentos gerais para autuacao e Telefone: (19) 3521-4413 / 3521-4477 1 Normativa DGA
. servidores ) ISt ore geralsp ¢ 3521-4402 n° 96/2017
eventuais e L. tramite de processos de pagamento a pessoas fisicas. . , ~
- técnico . L. . L. - . L. E-mail: aedesp@dga.unicamp.br + Resolucédo GR
prestacéo de .. . 2. Sera necesséario tambéem preencher formulario especifico para Aprovacao Prévia de L. N
administrativos . . Ferramenta: Formulario de Aprovacao n°® 32/2016
contas Despesa de Viagem de Colaboradores Eventuais.

3. Apoés a conclusao da atividade, a Unidade devera prestar contas e encaminhar o
processo administrativo a DGA/Execucdo da Despesa para ciéncia (cédigo
01.12.13.06.01).

Prévia de Despesas de Viagem de
Colaboradores Eventuais




Servico

Usuario

Requisitos e Orientacdes de Atendimento

Acesso

Mais

Informacdes
1. Tramitacdo de processo administrativo com as documentagdes necessarias,
conforme as normativas abaixo:
. a) Portaria CEE 370/2017 - Dispde sobre o pagamento de remuneragado a p L A .
Ajuda de custo ) . . p_ ~ . Pag ¢ L. Area Responsavel: Divisdo Financeira e
Especialista, integrante da Comissdo designada para elaborar Relatorio - ~
e . . Contabil / Execucédo da Despesa e de .
reconhecimento circunstanciado; Convénios « Instrucéo
Servidores b) Resolucdo GR 32/2016 (art. 1° a 3° e 6°) - Dispbe sobre despesas de viagem de Normativa DGA
de curso - . L. o Telefone: (19) 3521-4413 / 3521-4477 |
docentes e colaboradores eventuais e sobre pagamento de honorarios a membros de comissdes n°® 96/2017
Pagamento a . . 3521-4402 -
especialistas servidores ulgadoras; E-mail: aedesp@dga.unicamp.br » Resolugdo GR
P ’ técnico c) Inst. DGA 96/2017 (item 3 e 6) - Estabelece procedimentos gerais para autuacao e ) pEag . P- - n°® 32/2016
conforme . . P N Ferramenta: Formulario de Aprovacéo .
. administrativos tramite de processos de pagamento a pessoas fisicas. . .  Portaria CEE n°
Portaria L. . , Prévia de Despesas de Viagem de
2. Quando for necesséario o pagamento de ajuda de custo para os membros, além da . 370/2017
CEE/GP n° 370, ~ . . L. e " ~ . Colaboradores Eventuais
29-08-2017 remuneracao, sera preciso preencher formulério especifico para "Aprovagdo Prévia

de Despesa de Viagem de Colaboradores Eventuais" antes da viagem acontecer e,
apos a conclusdo da atividade, a Unidade devera prestar contas e encaminhar o
processo a DGA/Execucdo da Despesa para ciéncia (codigo 01.12.13.06.01).




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
1. Tramitacdo de processo administrativo com as documentacdes necessarias,
conforme as normativas abaixo:
a) Inst. DGA 96/2017 (itens 1 e 5) - Estabelece procedimentos gerais para autuacao e
tramite de processos de pagamento a pessoas fisicas;
b) Resolucdo GR 39/2023 - Regulamenta o pagamento de despesas com diarias Area Responsavel: Divisdo Financeira e Instrucao
nacionais e internacionais; Contabil / Execucéo da Despesa e de Normativa DGA
Ajuda de custo - c) Instrugdo Normativa DGA 80/2012 - Estabelece procedimentos para pagamento de Convénios n°® 80/2012
Pagamento a Servidores despesas com viagens internacionais de servidores docentes e ndo docentes, de Telefone: (19) 3521-4413 / 3521-4477 | Instrucao
estudantes/pes docentes e alunos e de colaboradores externos ao quadro da Unicamp. 3521-4402 Normativa DGA
quisadores Pés- servidores 2. Quando viagem internacional, previamente a formalizacdo da despesa, devera ser E-mail: aedesp@dga.unicamp.br n°® 96/2017
DOC (PPPD) e técnico preenchido o formulério de Aprovacgéo Prévia de Despesas - Viagem Internacional. Ferramenta: Instrucéo
prestacéo de administrativos 3. ApGs a conclusdo da viagem, o interessado devera prestar contas e encaminhar o « Formuléario de Aprovacéo Prévia de Normativa

contas

processo devidamente documentado, inclusive com o formulario de Prestacdo de
Contas - Viagem Internacional (quando for o caso), a DGA/Execu¢do da Despesa
para ciéncia (codigo 01.12.13.06.01)

4. Se for auxilio a Pesquisador Pds-Doutorado, devera ser também ser observada a
Instrucdo abaixo:

a) Instrugdo Normativa DGRH 04/2018 - Estabelece orientagbes e procedimentos
para o Programa de Pesquisador de P6s-Doutorado (PPPD) na Unicamp.

Despesas - Viagem Internacional
« Formulario de Prestacdo de Contas -
Viagem Internacional

DGRH n° 4/2018
Resolucdo GR
n° 39/2023
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Usuario
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Acesso

Mais
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Area Responsavel: Divisdo de Suprimentos
/ Cadastro de Materiais e Fornecedores

« Portal DGA -

Atestado de

Atestado de 1. Requerimento contendo o numero do processo que originou a contratacdo, 0s Telefone: (19) 3521-4455 / 3521-4419 Capacidade
. dados completos da empresa e a discriminacdo do material fornecido e/ou servigco E-mail: cadastro@dga.unicamp.br Técnica
capacidade Fornecedores da . . - ~ ~
técnica Unicam prestado. Endereco: Diretoria Geral da Administracéo Instrucao
Emissio P 2. Encaminhar o documento em via impressa (Correios ou Expediente da DGA) ou - DGA - Praga das Bandeiras n°45 - Quadra Normativa DGA
por via digital (E-mail). 2 - Prédio 1 - Cidade Universitaria "Zeferino n° 69/2009
Vaz" - Bardo Geraldo - Campinas - SP - Resolucdo GR
Brasil - CEP: 13083-869 n°® 17/2010
- . . N ., . . Area Responsavel: Divisdo Financeira e
1. O exercicio de atividades simultaneas ja devera estar autorizado pelo Conselho de . o .
Departamento e pela Congregacéo da Unidade. As taxas de ressarcimento de custos Contabil / Execucao Financeira Portal DGA -
- oep SO : © Telefone: (19) 3521-4474 / 3521-4400 / Depsitos de
Atividades . indiretos (RCI) a Universidade também ja deverao estar definidas. .
. A Servidores , . - . N 3521-4382 / 3521-4462 | 3521-4463 Atividades
simultaneas - 2. O docente devera conectar-se ao Sistema de Atividades Simultaneas da DGA com . . . A
. docentes . . A L . - E-mail: execucao@dga.unicamp.br Simultaneas
Depdsitos login e senha para informar a realizacdo do depdsito das taxas RCI. Caso ainda nédo L ~
. L . . Ferramenta: Formulario de Acesso aos Resolugédo GR
tenha acesso ao sistema, preencher o Formulario de Acesso aos Sistemas de Apoio e . .
Sistemas de Apoio n°® 36/2008

encaminha-lo ao e-mail institucional.




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
1. No processo de contratacdo, juntar a Ficha de Informe de Edificacdo Concluida,
emitida pela DEPI.
2. Juntar relacdo dos bens que foram instalados durante a execucdo da obra, P L . N .
. . e L. . . - Area Responsavel: Diretoria Financeira e
Servidores de informados no ultimo relatorio de medicdo, bem como as respectivas Notas Fiscais. - ~ . .
. . ~ . . Contabil / Secao de Controle Patrimonial
. Unidades e 3. Encaminhar o processo de contratacdo da obra ao Controle Patrimonial DGA
Bens imoveis - Orgaos que (01.12.13.04) para cadastro no SIAD Patrimonio. Apos a conclusdo do cadastro, o Telefone: (19) 3521-4401/3521-4464 /
Incorporacgéo gaos d 218 S ) P . ) - AP ’ 3521-4466 / 3521-4467 | 3521-4509
atuam na area sistema ir4 gerar n° do registro (Pl do Imovel). E-mail: patrimonio@dga.unicamp.br
de patriménio 4. Na sequéncia, 0 processo sera devolvido & area de patriménio da Unidade/Orgéo P ga. P-
para gerar a incorporacdo dos bens méveis no SIAD/Patriménio e apds , encaminhar
0 processo a Secdo de Controle Patrimonial (01.12.13.04) para conferéncia,
efetivacdo e impressao de etiquetas.
Instrucéo
- . . . , Normativa DGA
. 1. Solicitar a baixa através do processo de recolhimento ou através do processo de
Servidores de . ~ < . . - . n°® 57/2006
. incorporacéo do bem. Area Responsavel: Diretoria Financeira e ~
Unidades e e . - ~ . . Instrucéo
Orados que 2. Juntar a justificativa da baixa. Contabil / Secéo de Controle Patrimonial Normativa DGA
Bens moveis - atuagm naqérea 3. Quando se tratar de bens inserviveis vendidos como sucata, seguir o procedimento Telefone: (19) 3521-4401 / 3521-4464 / 19 90/2016
Baixa descrito no inciso Il da IN DGA 57/2006 - Procedimentos de Alienacdo por Venda. 3521-4466 / 3521-4467 | 3521-4509

de patrimonio e
a Secdao de Bens
Disponiveis/DGA

4. Apos providéncias dos itens 2 ou 3, encaminhar o processo a Se¢do de Controle
Patrimonial DGA (01.12.13.04) para providenciar a autorizacdo da baixa e realizar a
operacao no SIAD/Patrimonio.

E-mail: patrimonio@dga.unicamp.br

Resolucdo GR
n°® 143/1999
Manual de
Sindicancia
Administrativa




Mais

Servico Usuario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
« Instrugéo
Servidores de . . ) Area Rgsponsével: Diretoria Finz?lncei.ra e Normativa DGA
_ Unidades e 1. Apés a_ assmatura_do Termo de Cesséo de Uso pela DEA, :?1 Unidade/Orgéo deve Contabil / Secéo de Controle Patrimonial n°® 29/2002
Bens moveis - Orgaos que providenciar a movimentacdo do bem no SIAD/Patrimbnio através da opc¢ao Telefone: (19) 3521-4401 / 3521-4464 / « Termo de
3521-4466 / 3521-4467 / 3521-4509 Cesséao de Uso

Cessao de uso

atuam na area

Movimentagdo/Transferéncia de Bens, conforme orientacdes que constam no manual
on line disponivel no canto superior direito da pagina do sistema.

E-mail: patrimonio@dga.unicamp.br

« Deliberacao

rimoni
de patrimonio CONSU-A-
012/2013
Area Responsavel: Diretoria de Servigos
Complementares / Bens Disponiveis
Telefone: (19) 3521-2535
Servidores . - - E-mail: disponiveis@dga.unicamp.br
1. Realizar o agendamento de visita no e-mail informado na coluna "Acesso". P @, g P
o docentes e . ey Endereco: Rua Josué de Castro, n° 80 - » Portal DGA -
Bens méveis - . 2. Realizar a visita e fazer a escolha do(s) bem(ns). e . . o . Qe o
. e servidores . . ~ . . . Fundos da Grafica - Cidade Universitaria Disponibilizacao
Disponibilizacéo .. 3. Outros requisitos e orientagdes encontram-se disponiveis no link informado na " . " ~ . L
técnico Zeferino Vaz" - Bardo Geraldo - Campinas - de Bens Moveis

administrativos

coluna "Mais Informagdes".

SP

Ferramenta:
« SIAD - Patrimbnio
« SIGAD
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Usuario

Requisitos e Orientacdes de Atendimento

Acesso

Mais

Informacdes
. . < p . N . « Instrucéo
Bens méveis - Servidores de Area Responsavel: Diretoria Financeira e Normztiva DGA
Doacéao para Unidades e . . L. . Contabil / Segéo de Controle Patrimonial
o 1. Os requisitos e procedimentos necessarios constam no Item Il da Instrucao n°® 57/2006
outras Orgaos que Normativa DGA 57/2006 - Alienacdo por Doacéao Telefone: (19) 3521-4401 /3521-4464 / Deliberacéo
instituicoes atuam na area caop ¢40. 3521-4466 / 3521-4467 | 3521-4509 CON SU-QA-
publicas de patriménio E-mail: patrimonio@dga.unicamp.br 012/2013
. 1. Apdés o recebimento definitivo, verificar a incorporagdo automatica no p . . N . ~
Servidores de SIAD/Patriménio e completar os dados relativos a n° de série, localidade e 6rgao Area Responsavel: Diretoria Financeira e Instrugao
Bens moveis - Unidades e responsavel P ' g Contébil / Se¢éo de Controle Patrimonial Normativa DGA
Incorporagao Orgaos que 2 i 0s a c.:oncluséo da etapa de liquidagédo, tramitar o processo de compra ao Telefone: (19) 35214401/ 3521-4464 / n° 26/2002
por compra atuam na area - AP . . P g 640, a P . . pN 3521-4466 / 3521-4467 / 3521-4509 Resolucdo GR
A Controle Patrimonial DGA (01.12.13.04) para conferéncia, efetivacdo e impressdo de . . . .
de patrimonio E-mail: patrimonio@dga.unicamp.br n°® 97/2020

etiquetas.




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso -
Informacdes
1. Formulario "Proposta de Aceite de Bem em Doacédo" disponivel na pagina DGA, INStrucao
devidamente preenchido e assinado. Area Responsavel: Diretoria Financeira e ¢ ;
L . ~ . . L . , L ~ . . Normativa DGA
Bens méveis - Servidores de 2. Termo de Doacéao, disponivel na pagina PG, preenchido e assinado pelas partes Contabil / Secéo de Controle Patrimonial 10 44/2003
Incorporacao Unidades e (Doador e Diretor da Unidade/Org3o). Telefone: (19) 3521-4401 / 3521-4464 / Deliberacio
por doacéo de Orgéos que 3. Nota Fiscal ou declaracdo do doador que comprove a propriedade do bem. 3521-4466 / 3521-4467 | 3521-4509 ¢
o ] L. . . L . . . . CONSU-A-
pessoa fisica ou atuam na area 4. Quando necessario, providenciar Laudo Técnico (IN DGA 44/2003). E-mail: patrimonio@dga.unicamp.br 019/2004
juridica de patriménio 5. No SIAD/Patrimbnio deve-se gerar incorporacao do tipo "Manual”. Ferramenta: Formulario de Proposta de Resolucio GR
6. Juntar a documentacdo acima e tramitar o processo ao Controle Patrimonial Aceite de Bem em Doacao 1097 /28 20
(01.12.13.04) para conferéncia, efetivagéo e impressao de etiquetas.
L . 1. Juntar o documento CNPq relativo ao auxilio. p . . - . ~
Bens moveis - Servidores de . A . . . Area Responsavel: Diretoria Financeira e Instrucao
~ . 2. Juntar a Nota Fiscal, bem como o Termo de Transferéncia de Dominio/Doagéao a - ~ . . .
Incorporacao Unidades e Unicam Contabil / Se¢éo de Controle Patrimonial Normativa DGA
por doacao ou Orgéos que 3. No S&D IPatriménio deve-se gerar incorooracio do tino "Manual” Telefone: (19) 3521-4401 / 3521-4464 / n°® 27/2002
comodato - atuam na area ' . d p. ¢ . b . . 3521-4466 / 3521-4467 | 3521-4509 Resolucdo GR
A 4. Encaminhar o processo ao Controle Patrimonial DGA para conferéncia, efetivagédo . . . .
CNPq de patriménio . ~ . E-mail: patrimonio@dga.unicamp.br n°® 97/2020
e impressédo de etiquetas.
_ Instrugéo
1. Juntar o Termo de Outorga FAPESP assinado pelo Outorgado. ¢ .
o . o A N . - ~ < , . - . Normativa DGA
Bens moveis - Servidores de 2. Juntar o Termo de Aceitacédo de Transferéncia de Dominio de Materiais por Cessao Area Responsavel: Diretoria Financeira e 19 30/2002
Incorporacao Unidades e de Uso e/ou Doagéo - FAPESP assinado pelo Diretor da Unidade/Org&o. Contabil / Se¢éo de Controle Patrimonial Deliberaco
por doagéo ou Orgéos que 3. Juntar a Nota Fiscal em nome da FAPESP. Telefone: (19) 3521-4401 / 3521-4464 / CONSU?A
comodato - atuam na area 4. No SIAD/Patrimdnio deve-se gerar incorporacao do tipo "Manual”. 3521-4466 / 3521-4467 | 3521-4509 019/2004
FAPESP de patriménio 5. Encaminhar o processo ao Controle Patrimonial DGA (01.12.13.04) para E-mail: patrimonio@dga.unicamp.br Resolucio GR
conferéncia, efetivacéo e impresséo de etiquetas. 1097 /2((’; 20
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Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
~ . + Instrugao
1. Juntar Termo de Doacgao e/ou Comodato FUNCAMP acompanhado do respectivo .
o . : < p . N . Normativa DGA
Bens moveis - Servidores de Documento Fiscal. Area Responsavel: Diretoria Financeira e
~ . o . ~ o ; - ~ . . n° 21/2001
Incorporacao Unidades e 2. No SIAD/Patrimbnio deve-se gerar incorporacao do tipo "Manual”. Contabil / Secéo de Controle Patrimonial Deliberacio
por doacéo ou Orgéos que 3. Providenciar o aceite da Doag&o e/ou Comodato pelo Diretor da Unidade/Orgéo, Telefone: (19) 3521-4401 / 3521-4464 / CON SU?A
comodato - atuam na area conforme Deliberacdo CONSU A-019/2004. 3521-4466 / 3521-4467 [ 3521-4509
A . . . A - . . . . 019/2004
FUNCAMP de patriménio 4. Encaminhar o processo ao Controle Patrimonial DGA para conferéncia, efetivacédo E-mail: patrimonio@dga.unicamp.br Resolugdo GR
e impresséao de etiquetas. 10 97/2020
Area Responsavel: Diretoria de Servigos
Complementares / Bens Disponiveis
1. Abertura do processo digital no SIGAD. Telefone: (19) 3521-2535
Servidores 2. Gerar lote de bens a serem recolhidos. E-mail: disponiveis@dga.unicamp.br
- docentes e 3. Devera ser aberta a solicitacdo de recolhimento no SIAD-Patriménio informando Endereco: Rua Josué de Castro, n° 80 - « Portal DGA -
Bens moveis - . . e . . L .
Recolhimento servidores para cada item. Fundos da Grafica - Cidade Universitaria Recolhimento de
técnico 4. Encaminhar o processo a Secao de Bens Disponiveis. "Zeferino Vaz" - Barédo Geraldo - Campinas - Bens Moveis

administrativos

5. Outros requisitos e orientagcbes encontram-se disponiveis no link informado na
coluna "Mais Informagdes".

SP

Ferramenta:
« SIAD - Patrimdnio
« SIGAD




. L. . . i ~ . Mais
Servico Usuario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso

Informacdes
1. O processo instruido devera ser encaminhado preliminarmente a DCI - Divisdo de
Controle Interno para analise das cobrancas realizadas junto ao fornecedor.
2. Deverdo constar no processo 0s seguintes dados da inadimpléncia:
Servidores a) Razéo social ou home do inadimplente; < , o
. Area Responsavel: Divisdo de Controle -
CADIN - Anélise docentes e b) CNPJ ou CPF,; Interno P « Instrucéo
e registro de servidores ¢) Natureza da pendéncia; Normativa DGA
. _g . ) pA . Telefone: (19) 3521-2501
inadimplentes técnico d) Valor da pendéncia; . . . n° 89/2016
. , . A E-mail: dgaci@unicamp.br
administrativos e) Descricdo da pendéncia,

f) Data de vencimento da pendéncia.
3. Outros requisitos e orientagBes encontram-se disponiveis no link informado na
coluna "Mais Informagdes".




Servico

Usuario

Requisitos e Orientacdes de Atendimento

Acesso

Mais
Informacdes

Caucéao

Servidores de
areas de
Contratos da
Unicamp

1. Recolhimento, alteracdo e devolucdo de caucdo deverdo ser tratados através do
processo de formalizacdo do contrato.
2. O processo deve ser encaminhado com os seguintes documentos:
a) Contrato, termo aditivo de contrato ou apostilamento;
b) Apdlice de seguro garantia, fiangca bancaria ou comprovante de depdsito no caso
de caucdo em pecunia (dinheiro);
c) No caso de caucdo em dinheiro, devera ser depositado no Banco Santander,
Agéncia 0207 e Conta Corrente 43.010002-3, anexando coOpia ao processo de
contratacao;
d) Despacho com as informacdes do recolhimento de garantia, sendo:
d.1) Valor contratual atual: valor atualizado do contrato, apds TA ou apostilamento, se
aplicavel,
d.2) Vigéncia da Garantia: data de inicio a data de término;
d.3) Contato na empresa contratada, com:

« Nome, e-mail e telefone: funcionario(@a) da contratada que recebera o

comprovante de recolhimento da caugao.

e) Em caso de seguro garantia:

« Seguradora: razao social e CNPJ;

« N°da Apdlice;

« N°do Endosso: (se aplicavel).
f) Em caso de carta fiancga:

« Banco: razado social e CNPJ;

« N° da Carta fianca: (se aplicavel).

Area Responsavel: Divisdo Financeira e
Contébil / Execucéo Financeira
Telefone: (19) 3521-4474 /| 3521-4400 /
3521-4382/ 3521-4462 | 3521-4463
E-mail: execucao@dga.unicamp.br
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Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
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» Portal DGA:
Recolhimento de
1. Acessar o sistema CDC-Controle de Depédsitos e Comprovantes e preencher os p . o . Valores a
L. Area Responsavel: Divisao Financeira e o
CDC (Controle campos do formulario. - I . Credito da
de Depositos e Observacdo 1: Identificacdo de valores referentes a devolugdo de pagamentos Contabil / Execucao Financeira Universidade
Com rF:)vantes) Qualquer efetuado?s no. exercicig corrente  somente serdo realigados Ztrivés do Telefone: (19) 3521-4474 / 3521-4400/ Instrucéo
P . pessoa fisica ou . 3521-4382/ 3521-4462 | 3521-4463 g.
- Recolhimento . encaminhamento do processo que tratou 0 pagamento. . . Normativa DGA
juridica ~ . ~ . . . E-mail: execucao@dga.unicamp.br
de valores de « Observacado 2: Créditos referentes a doacdes sédo identificados exclusivamente . n° 4/2001
. . . N Ferramenta: Sistema de Controle de N
credito através do encaminhamento do processo que tratou a doagao, conforme IN DGA Dendsitos e Comprovantes Instrucéo
04/2001. P P Normativa DGA
n° 53/2005
Area Responsavel: Divisdo Financeira e
. S L Contébil / Execucédo Financeira
CDC (Controle 1. Enviar mensagem para o e-mail institucional, contendo o codigo gerado, o valor e 0
o De( A Qualquer e canceﬁameﬁto 99 Telefone: (19) 3521-4474 | 3521-4400 /
P pessoa fisica ou ' 3521-4382/ 3521-4462 | 3521-4463
Comprovantes) . 2. Os dados do CDC podem ser consultados antes do cancelamento em: CDC - . :
juridica E-mail: execucao@dga.unicamp.br

- Cancelamento

Controle de Depdésitos e Comprovantes

Ferramenta: Sistema de Controle de
Depositos e Comprovantes




. L. . . : ~ . Mais
Servico Usuario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso .
. Informacdes
Servidores
: docentes e : . . - - < . . . .
Compromisso servidores 1. Encaminhar o pedido via processo fisico ou digital contendo: Area Responsavel: Diretoria / Apoio
de despesa - L a) Informacgdes relacionadas ao tipo de pagamento a ser realizado (bolsa, auxilio Orgamentario
o~ técnico L

Emisséo ou administrativos funeral, diarias, entre outros); Telefone: (19) 3521-4431

cancelamento dos 6rgfios b) Dados orcamentarios (NUmero do C.O. / Conta Local). E-mail: apo@dga.unicamp.br
Reitoria
&




Servico

Usuario

Requisitos e Orientacdes de Atendimento

Acesso

Mais
Informacdes

Contratos -
Formalizacéo e
gestéo

Servidores
docentes e
servidores
técnico
administrativos

1. Cumprimento da Instrucdo Normativa DGA n° 94/2017, ou Instrucdo Normativa
DGA n° 095/2017, conforme o caso.

2. Processo com a licitagdo homologada, adjudicada e publicada em DOE.

3. Proposta da Empresa na validade.

4. Recursos reservados suficientes.

5. Todos os dados cadastrais atualizados, no sistema de Cadastro da Universidade,
da Empresa a ser contratada.

6. Dados bancarios compativeis com a legislacdo vigente.

Area Responsavel: Divisdo de Contratos
Telefone: (19) 3521-4626

E-mail:
contratos.formalizacao@dga.unicamp.br

Leis Federais:
8.666/93
10.520/02
14.133/2021
Lei Estadual:
6.544/89
Decretos
Estaduais:
48.326/03
63.722/18
Resolucdes GR:
12/2023
13/2023
14/2023
Instrucoes
Normativas
DGA:
52/2005
91/2016
93/2017
94/2017
95/2017
Oficio Circular
DGA

5/2021




Mais

Servico Usuario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso .
Informacdes
Servidores 1. Orientacdes fiscais/tributarias na contratacdo de servicos pela Universidade < p o :
. . i . ~ D Area Responsavel: Divisdo Financeira e

Controle fiscal e docentes e disponibilizadas no Portal de Orienta¢des Tributéarias. - . o « Portal de

o . . . . . n oL Contabil / Controle Fiscal e Tributario : ~
tributéario - servidores 2. Caso haja duavidas apoOs consulta ao Portal de Orientagbes Tributarias, as Orientacoes

. ~ . o . ~ . . ) Telefone: (19) 3521-4418 o
Orientagéo técnico solicitagbes de esclarecimento deverdo ser enviadas por e-mail ou através do Tributérias

administrativos

encaminhamento do respectivo processo administrativo.

E-mail: tributos.dcft@dga.unicamp.br




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
1. Solicitac&o via e-mail informando o nimero do convénio, periodo da prestacdo de
contas e das demonstracdes contabeis solicitadas.
Convénios - . 2. Para as conciliagcdes bancérias, informar também a Conta Corrente. p . R, .
. e Servidores . . . ~ . . Area Responsavel: Divisdo Financeira e
Disponibilizacéo 3. Para a Prova de Registro Contabil de incorporacao de bens adquiridos encaminhar - .
de documentos docentes e or e-mail copia da Nota Fiscal e Numero do ID Contabil / Contabilidade
de prestacio de servidores P P ' Telefone: (19) 3521-4465 / 3521-4409 /
presta técnico . , o s L 3521-4381 / 3521-4403 / 3521-4415
contas pela administrativos Documentos fornecidos pela area: Conciliagdo Bancaria Siafem, Contabilizacdo de E-mail: contab@dga.unicamp.br
Contabilidade Remessas no Siafem, Certiddo do CRC do Contador responsavel, Prova de registro ) ga. -
contabil de incorporacdo de bens adquiridos, Balancete Mensal, Demonstracdes
Contabeis (verséo assinada e/ou publicada no Diéario Oficial do Estado de Sao Paulo).
Convénios -
Disponibilizacao . < L A .
P ¢ Servidores . - , A L. Area Responsavel: Divisao Financeira e
de documentos 1. Solicitacdo via e-mail informando o numero do convénio, da conta bancaria e o - I . ~
de prestacio de docentes e eriodo Contabil / Execucgao Financeira « Instrugéo
pcont:s servidores 2 DOCl..ImentOS fornecidos pela é&rea: extratos bancérios de conta corrente e Telefone: (19) 3521-4474 / 3521-4400/ Normativa DGA
: técnico o P ' 3521-4382 / 3521-4462 | 3521-4463 n° 5/2001
fornecidos pela . . investimentos. . .
~ administrativos E-mail: execucao@dga.unicamp.br
Execucao
Financeira




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
. . A . , . Area Responsavel: Divisdo Financeira e
A Servidores 1. Ap6s encerramento do convénio, se 0 mesmo possuir recurso financeiro executado - ~
Convénios - . . L e L . , Contabil / Execucao da Despesa e de . ~
docentes e na Universidade sera feita a destinacdo de saldo residual através do processo de N Deliberacéo
Encerramento e servidores execucao do convénio convenios CONSU-A
prestacao de . ¢ ' - . . . Telefone: (19) 3521-4413 / 3521-4428 /
técnico 2. O encerramento do processo de convénio devera seguir o fluxo estabelecido na 016/2022
contas . . . ~ . ~ 3521-4461
administrativos Deliberacdo CONSU-A-016-2022 - Capitulo Il, Segéo VII. . . ,
E-mail: convenios@dga.unicamp.br
Instrucéo
Normativa DGA
< L . . n° 5/2001
. . al . R ~ L Area Responsavel: Divisdo Financeira e -
1. Apos a formalizacdo do convénio, assuntos relacionados a execucao orcamentaria, - N Instrucéo
. . : L - , - Contabil / Execucédo da Despesa e de .
Servidores financeira e contabil poderdo ser tratados atraves do processo de execucdo do Convénios Normativa DGA
o docentes e convénio digital ou, em caso de convénios formalizados em processo fisico, através n° 81/2014
Convénios - . . g_ . P Telefone: (19) 3521-4413 / 3521-4428 / . ~
- servidores do e-mail institucional. Deliberacéo
Execucéo L. . ~ - - . 3521-4461
técnico 2. O servico de execucdo de convénios compreende a criacdo do ambiente . . . CONSU-A-
. . L : ~ . E-mail: convenios@dga.unicamp.br
administrativos orcamentario financeiro no SIAD / Orgcamento e Execucéo de Despesa, recolhimentos L. S 016/2022
- Ferramenta: Formulario de Indicacao de -
de taxas RCI: AlU, PIDS e FAEPEX, alteracdo de Executor/Ordenador, dentre outros. Resolugédo GR
Executor / Ordenador
n° 36/2008
Portaria CO
9/2018




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
Instrugéo
Normativa DGA
o - . . A . n° 5/2001
1. Tramitagdo de processo administrativo através do SIAD-Convénio Digital, p . A . ~
. ~ Area Responsavel: Divisdo Financeira e Instrucao
. atendendo o fluxo da Deliberagdo CONSU A-16/2022. - ~ .
Servidores iy . A Contabil / Execucao da Despesa e de Normativa DGA
2. O processo vir4 para analise da DGA, caso se trate de convénio com recursos .
Convénios docentes e executados na Universidade e devera constar minuta, plano de trabalho e previséo de convenios n° 81/2014
nios servidores ! ' P P Telefone: (19) 3521-4413 / 3521-4428 | Deliberacio
Formalizacao . contrapartida, quando for o caso, dentre outros documentos.
técnico . . f s A . 3521-4461 CONSU-A-
. _ 3. Caso haja necessidade de consulta prévia a formalizacdo, a mesma podera ser . . .
administrativos . . G . E-mail: convenios@dga.unicamp.br 016/2022
realizada através do e-mail institucional, anexando os documentos pertinentes ao .
convénio Resolugédo GR
' n° 36/2008
Resolucdo GR
n°® 31/2014
1. Convénios com recursos financeiros de origem federal sdo formalizados e p . R, .
o . L Area Responsavel: Divisdo Financeira e
Convénios - executados também em plataforma propria do governo federal - TransfereGov. - ~
R . . L. - Contabil / Execucédo da Despesa e de
TransfereGov . 2. Para ter acesso a plataforma € necessario preencher formulario especifico - a
(Plataforma + Servidores Solicitacdo de Acesso ao SICONV - e encaminhar assinado para o e-mail institucional Convenios
. docentes e \cltag . , . P Telefone: (19) 3521-4413 / 3521-4428 / Instrugio
Brasil) - . a fim de que seja possivel realizar o cadastro. .
- . servidores L. . L . . . . 3521-4461 Normativa DGA
Criacao/reativag . 3. Sendo necessario reativar usuario, devera ser encaminhado pedido de reativacéo, . . .
técnico E-mail: convenios@dga.unicamp.br n° 81/2014

ao de usuarios
e orientacdes
diversas

administrativos

informando Nome Completo e CPF para o e-mail institucional.

4. Orientacbes para formalizagdo e execucdo de convénios federais podem ser
obtidas também na Instrucdo Normativa DGA 81/2014 que estabelece procedimentos
para registro, no SICONV, de informacdes referentes a “Convénios com OBTV”.

Ferramenta: Formulario de Solicitacdo de
Acesso




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
Area Responsavel: Diretoria de Servigos
. Complementares / Controle de
Servidores ~
técnico Documentacéo
o . . 1. Encaminhar as correspondéncias Simples, Registrada, Sedex , PAC, Internacionais Telefone: (19) 3521-4430 / 3521-5083 Portal DGA -
CorreEsponqu clas administrativos e etc., a serem postados nos correios, juntamente com a Remessa para E-mail: expedicao@dga.unicamp.br Expedicéo de
- Expedigao Ic?tad~os em Correspondéncia a Diretoria de Servigos Complementares / Expedicgéo. Endereco: Praca das Bandeiras, n°45 - Correspondéncias
Orgéos da Ly . . o
Reitoria Quadra 2 - Prédio 1 - Cidade Universitaria
"Zeferino Vaz" - Barao Geraldo - Campinas -
SP
1. Tramitagcdo de processo administrativo com as documentagdes necessarias, Portaria DGA n°
conforme as normativas abaixo: Area Responsavel: Divisdo Financeira e 14/2023
a) Resolucdo GR 39/2023 - Regulamenta a execucdo de despesas com viagens Contébil / Execucédo da Despesa e de Instrucao
Diérias - internacionais; Convénios Normativa DGA
Pagamento a Servidores b) Instru¢cdo Normativa DGA 80/2012 - Estabelece procedimentos para pagamento de Telefone: (19) 3521-4413 / 3521-4477 | n°® 96/2017
servidores em docentes e despesas com viagens internacionais de servidores docentes e ndo docentes, de 3521-4402 Instrucao
viagem servidores alunos e de colaboradores externos ao quadro da Unicamp. E-mail: aedesp@dga.unicamp.br Normativa DGA
internacional e técnico 2. Previamente a formalizacdo da despesa, devera ser preenchido o formulario de Ferramenta: n° 80/2012
prestacao de administrativos Aprovacéao Prévia de Despesas - Viagem Internacional. « Formulario de Aprovacao Prévia de Deliberacéo
contas 3. ApGs a conclusdo da viagem, o interessado devera prestar contas e encaminhar o Despesas - Viagem Internacional CONSU-A-
processo administrativo devidamente documentado, inclusive com o formulario de « Formulario de Prestacao de Contas - 014/2015
Prestacdo de Contas - Viagem Internacional a DGA/Execucdo da Despesa para Viagem Internacional Resolucdo GR
ciéncia (codigo 01.12.13.06.01). n° 39/2023




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
1. Tramitagdo de processo administrativo com as documentacdes necessarias,
conforme as normativas abaixo: Area Responsavel: Divisio Financeira e Portaria DGA n°
a) Resolucdo GR 39/2023 - Regulamenta o pagamento de diarias aos servidores - P - 14/2023
o L. . Contabil / Execucao da Despesa e de N
Diérias - . estatutérios e celetistas; . Instrucao
Pagamento a Servidores b) IN DGA 96/2017 (itens 1 e 2) - Estabelece procedimentos gerais para autuacao e convenios Normativa DGA
g docentes e ) Pro gerais p ¢ Telefone: (19) 3521-4413 / 3521-4477 |
servidores em servidores tramite de processos de pagamento a pessoas fisicas. 3521-4402 n°® 96/2017
viagem nacional . 2. Previamente a formalizagdo da despesa, devera ser preenchido o formulario de . . Deliberacéo
~ tecnico o . E-mail: aedesp@dga.unicamp.br
e prestacao de . . Solicitagdo de Diérias. CONSU-A-
administrativos , ~ . . . . Ferramenta:
contas 3. Apos a conclusdo da viagem, o interessado devera prestar contas e encaminhar o L. o o 014/2015
. . . . . L. « Formulario de Solicitagéo de Diarias .
processo administrativo devidamente documentado, inclusive com o formulario de L . Resolucédo GR
~ . N A . « Formulario de Prestacdo de Contas
Prestacdo de Contas, a DGA/Execucdo da Despesa para ciéncia (cddigo n°® 39/2023
01.12.13.06.01).
Area Responsavel: Diretoria de Servigos
Complementares / Protocolo
Documentos, - A
. 1. Requisitar o processo ou dossié via SIGAD. Telefone: (19) 3521-5083
processos e Servidores , . . . . ) : .
o - 2. O documento podera ser retirado pessoalmente na Diretoria de Servigos E-mail: expedicao@dga.unicamp.br
dossiés - técnico . . . . . . R
. . . Complementares / Expedicdo e/ou enviado via malote nos respectivos dias de trocas Endereco: Pragca das Bandeiras, n°45 -
Atendimento de administrativos 0 . g . . L
requisiciio da Area Solicitante. Quadra 2 - Prédio 1 - Cidade Universitaria

"Zeferino Vaz" - Barédo Geraldo - Campinas -
SP




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
Area Responsavel: Diretoria de Servicos
Complementares / Protocolo
P . Portal DGA -
Documentos, . e ~ ~ , Telefone: (19) 3521-4430 / 3521-5083
Servidores 1. Identificar corretamente documentacdo na relacdo de remessa e coloca-la no . i . Malotes Internos
processos e L . E-mail: expedicao@dga.unicamp.br
A técnico respectivo malote. . « Tabela de
dossiés - Malote . : . L Endereco: Praca das Bandeiras, n°45 - L
a administrativos 2. Realizar a troca do malote no ponto, conforme tabela de horarios. L . . o horarios de troca
para transito Quadra 2 - Prédio 1 - Cidade Universitaria
N . N ~ . dos malotes
Zeferino Vaz" - Bardo Geraldo - Campinas -
SP
Area Responsavel: Diretoria de Servigos
Servidores Complementares / Grafica
Editoracéo e docentes, 1. Solicitac&o via e-mail contendo as informacdes descritas abaixo: Telefone: (19) 3521-5085 / 3521-5087 / Portal DGA
producéo servidores a) Indicar para qual Unidade ou Org&o o servigo sera realizado e dados para contato; 3521-5089 Senicos
gréfica - técnico b) Descricdo do servico, dimensdes, quantidade, tipo de papel, gramatura do papel, E-mail: orcamentografica@dga.unicamp.br Gréfic(:;os
Orcamento administrativos e guantidade de cores e outras informacdes que julgarem necessarias. Endereco: Rua Josué de Castro, n° 80 -
discentes Cidade Universitaria "Zeferino Vaz" - Baréo

Geraldo - Campinas - SP




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
Area Responsavel: Diretoria de Servigos
Complementares / Grafica
Telefone: (19) 3521-5085 / 3521-5087 /
o . e . ) 3521-5089
. 1. Preencher a Requisicdo de Servicos Graficos com o numero de célculo .
. ~ Servidores o E-mail:
Editoracdo e docentes (obrigatorio). reimpressao.grafica@dga.unicamp.br
producéo . ’ 2. Protocolar a Requisicdo de Servigos Gréaficos no endereco informado na coluna P P 9 i ga. - » Portal DGA -
e servidores . . Endereco: Rua Josué de Castro, n° 80 - .
gréfica - L. Acesso". . . s . y ~ Servigcos
. técnico . . L. ~ Cidade Universitaria "Zeferino Vaz" - Barao e
Requisi¢édo de . . 3. Enviar o arquivo para pre-impressao. . Gréficos
. administrativos e . . o . Lo L Geraldo - Campinas - SP
servicos . 4. Outros requisitos e orientagbes encontram-se disponiveis no link informado na
discentes .~ . Ferramenta:
coluna "Mais Informagdes". L. A .
« Formulario de Requisicao de Servicos
Gréficos
« Formulario de Requisi¢do de Servigos
Graficos / Teses
~ . 1. A demanda vira por e-mail ou por processo digital, solicitando a classificacdo da Area Responsavel: Divisdo Financeira e « Manual da
Execucgéo da Servidores - ~ .
despesa. Contabil / Execucao da Despesa e de Contabilidade
despesa - docentes e . L. . . . . . o .
Classificaco da servidores 2. E necessario que seja anexado memorial descritivo, planilha de custos, cotagdes Convénios Aplicada ao
¢ - e/ou documento com informacdes complementares quanto ao objeto/servigo a ser Telefone: (19) 3521-4413 / 3521-4477 | Setor Publico
despesa técnico iy . . . " .
L. . . adquirido para que seja possivel analisar e classificar corretamente a despesa, 3521-4402 « Portaria CO
or¢camentaria administrativos

conforme Portaria CO 09/2018 e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.

E-mail: aedesp@dga.unicamp.br

9/2018




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
1. Para esse regime de exportacdo, a unidade requisitante deverd providenciar a
contratacdo e formalizacdo da empresa que fard o envio da amostra para o exterior.
2. Abertura de Processo digital com a devida identificacdo do assunto: "Exportacédo de
Servidores amostra biolégica (e especificar o tipo de material)".
Exportagao - 3. Processo devera ser encaminhado para a Area de Importacdo com todas as P L : , ~
. docentes e . . . . ~ Area Responsavel: Diretoria de Importagéo
Envio de . informacgdes e documentos existentes para instrucbes complementares. « Portal DGA -
servidores , ~ . . o . . Telefone: (19) 3521-4404 / 3521-4495 -
amostra ao . 4. A area de Importagdo ira providenciar a emissdo de Guia de Recolhimento da - . Exportagao
. tecnico o . o A . . . E-mail: import@dga.unicamp.br
exterior . . Unido - GRU, mediante solicitacdo com antecedéncia de 2 dias Uteis e ap0s analise e
administrativos . . ~
cumprimento das instrucoes.
5. Orientagfes detalhadas, a unidade ou interessado poderé enviar suas duvidas para
0 e-mail da area de importacdo, ou se preferir entrar em contato através do nosso
ramal ou até mesmo presencialmente.
1. Abertura de Processo digital com a devida identificacdo do assunto: "Exportacdo
temporaria (especificar se é para conserto ou aperfeicoamento) e (especificar o material)".
2. O processo devera ser encaminhado a &rea de Importacdo com os seguintes documentos
Exportacdo - para andlise e elaboragéo do Célculo Inicial de Importagéao:
Temporaria para Servidores a) F_aturjt Proformta.( Proforma Invoice), informando se havera troca de pecas ou apenas o
conserto, docentes e Servico do c'on§er 0, Area Responsavel: Diretoria de Importagédo
o . b) Laudo Técnico; » Portal DGA -
substituigdo ou servidores - ~ - . . Telefone: (19) 3521-4404 / 3521-4495 -
. L. c) Declaragéo de Importagéo que originou a entrada do material no pais. o _ Exportacéo
aperfeicoamento técnico E-mail: import@dga.unicamp.br

de bens
importados

administrativos

3. Apos andlise, o processo sera devolvido a unidade com o devido Calculo de Importacéo e
apontamentos necessdarios, para providenciar a alocacdo do recurso e a devida
formalizag&o do conserto.
4. Orientacdes detalhadas, a unidade ou interessado podera enviar suas duvidas para o e-
mail da &rea de importacdo, ou se preferir entrar em contato através do nosso ramal ou até
mesmo presencialmente.




Mais

Servico Usuario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso -
Informacdes
Area Responsavel: Divisdo de Suprimentos . ~
. Orientag0Oes para
Fornecedores - . . . . o / Cadastro de Materiais e Fornecedores
a 1. Atualizacéo cadastral realizada diretamente no site da BEC - Bolsa Eletronica de cadastro /
Atualizacao do - Telefone: (19) 3521-4455 / 3521-4419 .
Empresas Compras do Estado de Sao Paulo. . . atualizacao
cadastro . ~ ~ 1 . e E-mail: cadastro@unicamp.br
CAUFESP 2. Orientacdes estdo disponiveis no proprio site. Ferramenta: BEC/SP Decreto Estadual
n°® 52.205/2007
Area Responsavel: Divisdo de Suprimentos . ~
. Orientacgfes para
. , . . / Cadastro de Materiais e Fornecedores
Fornecedores - 1. Cadastramento realizado diretamente no site da BEC - Bolsa Eletronica de cadastro /
~ Telefone: (19) 3521-4455 / 3521-4419 A
Cadastro Empresas Compras do Estado de Sao Paulo. . . atualizacao
. . Y . L. E-mail: cadastro@unicamp.br
CAUFESP 2. Orientag0es estao disponiveis no proprio site. Ferramenta: BEC/SP Decreto Estadual
n°® 52.205/2007
. . . . . ~ - . Area Responsavel: Divisdo de Suprimentos
Servidores 1. Cadastro Unicamp em carater excepcional - inclusdo, atualizacdo ou reativagao: .
e . - . - / Cadastro de Materiais e Fornecedores
Fornecedores - docentes e enviar ficha de inscricdo cadastral, acompanhada do comprovante de inscricdo e
. . ~ e . , . Telefone: (19) 3521-4455 / 3521-4419
Cadastro servidores situacao cadastral do CNPJ e de justificativa assinada pelo responséavel designado(a). . .
. . L. e . . . E-mail: cadastro@unicamp.br
excepcional técnico 2. O formulario e a justificativa podem ser enviados em vias impressas (Expediente da

administrativos

DGA) ou vias digitais (e-mail ou SIGAD).

Ferramenta: Ficha de Inscricdo Cadastral




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
1. Abertura do processo digital com a devida identificacdo do assunto: "Admissao
temporéria (e especificar o tipo de material)".
Servidores 2. O processo devera ser encaminhado a Diretoria de Importacdo com todos os
. documentos existentes para analise prévia, informando a finalidade de uso e o prazo p L , : ~
Importagao - docentes e NeCesSArio Area Responsavel: Diretoria de Importagéo Portal DGA
Admissao servidores , e . . . . , Telefone: (19) 3521-4404 / 3521-4495 .
L. . 3. Apds analise, o processo sera devolvido a unidade com o devido Calculo de o . Importacdo
temporaria técnico ~ L. . . N E-mail: import@dga.unicamp.br
administrativos Importacdo e apontamentos necessarios, para providenciar a alocagéao do recurso.
4. Orientacdes detalhadas, a unidade ou interessado podera enviar suas davidas para
o e-mail da area de importacdo, ou se preferir entrar em contato através do nosso
ramal ou até mesmo presencialmente.
1. Abertura de Processo digital com a devida identificacdo do assunto: "Aquisicdo por
Importacdo direta (e especificar o material)".
2. Processo devera ser encaminhado para a Area de Importagdo com os seguintes documentos
para analise e elaboracao do Célculo Inicial de Importacao:
2) Fat,u a pfo.forr.n'c.l .(PrOforma InVOice.) © D.a.d 0S para Imp,o rté}gao' . ~ , Area Responsavel: Diretoria de Importacéo
) 3. ApGs analise inicial do processo e identificado algum érgdo anuente para a importacao, a area
Importacao - Servidores de importagdo, de acordo com o devido enquadramento da legislagdo, podera solicitar ao Teleft_)n_e. (19) 3521'4494/ 3521-4495
Ensino e docentes e interessado providéncias de documentacdo especifica para cada importacao. E-mail: import@dga.unicamp.br . Portal DGA -
assistancia servidores 4. O recurso devera estar alocado no processo de acordo com os valores apresentados no Ferramenta: Importacio
Lei 8.032/90 técnico Calculo Inicial Importagao. « Formulario de Dados para Importacéo portag

administrativos

5. A unidade requisitante devera providenciar a devida formalizacdo da aquisicdo de acordo com
a Lei 8.666/93.

6. A origem do recurso financeiro devera ser identificada para instru¢fes adequadas quanto a
outros procedimentos operacionais.

7. Orientacdes detalhadas, a unidade ou interessado podera enviar suas duvidas para o e-mail
da area de importacao, ou se preferir entrar em contato através do nosso ramal ou até mesmo
presencialmente.

« Modelo para solicitacdo de "proforma
invoice" para importacédo em geral




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
1. Abertura Processo digital com a devida identificacdo do assunto: "Aquisicdo por
Importacao direta (e especificar o tipo de material)".
2. Processo devera ser encaminhado para a Area de Importagdo com os seguintes
documentos para andlise e elaboracao do Calculo Inicial de Importacao:
a) Fatura proforma (Proforma Invoice) e Dados para Importacao;
b) Termo de Responsabilidade Lei 8.010/90; Area Responsavel: Diretoria de Importacéo
¢) Resumo do Projeto de Pesquisa; Telefone: (19) 3521-4404 / 3521-4495
Importagéo - Servidores d) Terr,no de ,C'onc.es's.éo do 6rgao financiaFior dg. pesquisa com,a v~igéncia valida. E-mail: import@dga.unicamp.br
Pesquisa doce_ntes e 3 Apo6s analise inicial _do processo e identificado algum prgao anuente para a Ferramenta:_ . Portal DGA -
cientifica - Lei serwdpres mportagéo, a area o.le. |mport_agéo, de acord(? com 0 devido enquadramento .da « Formuléario de D.a(.:ios para Importacao Importacao
8010/90 técnico legislacdo, podera solicitar ao interessado providéncias de documentagdo especifica « Modelo para solicitacdo de "proforma

administrativos

para cada importacao.

4. O recurso deverda ser alocado no processo de acordo com os valores apresentados
no Calculo Inicial Importacéo.

5. A unidade requisitante devera providenciar a devida formalizagdo da aquisicdo de
acordo com a Lei 8.666/93.

6. OrientacOes detalhadas, a unidade ou interessado podera enviar suas dividas para
o e-mail da area de importacdo, ou se preferir entrar em contato através do nosso
ramal ou até mesmo presencialmente.

invoice" para importacdo em geral
« Formulario de Termo de
Responsabilidade lei 8010/90




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
1. Abertura Processo digital com a devida identificacdo do assunto: "Aquisicdo por
Importacao direta (e especificar o tipo de material)".
2. Processo devera ser encaminhado para a Area de Importagdo com os seguintes
documentos para analise e elaboragéo do Célculo Inicial de Importagéo:
a) Fatura proforma (Proforma Invoice) e Dados para Importagéo;
b) Resumo do Projeto de Pesquisa e Numero CEP ou CONEP; < . . , ~
Importacao c) Termo de Concesséao do 6rgao financiador da pesquisa com a vigéncia valida Area Responsavel: Diretoria de Importacdo
portag Servidores 1o e L Oneesse g lorca pesq avig ' Telefone: (19) 3521-4404 / 3521-4495
Pesquisa 3. ApoOs andlise inicial do processo e identificado algum oOrgdo anuente para a - .
. docentes e . ~ . . ~ . E-mail: import@dga.unicamp.br
clinica, . importacdo, a area de importagdo, de acordo com o devido enquadramento da » Portal DGA -
servidores . ~ L . A ~ - Ferramenta: .
envolvendo . legislag&o, podera solicitar ao interessado providéncias de documentagéo especifica .. ~ Importacao
técnico « Formulario de Dados para Importagéo

serres humanos
- RDC 172/2017

administrativos

para cada importacéao.

4. O recurso deverd ser alocado no processo de acordo com os valores apresentados
no Calculo Inicial Importacéo.

5. A unidade requisitante devera providenciar a devida formalizacdo da aquisicdo de
acordo com a Lei 8.666/93.

6. OrientacOes detalhadas, a unidade ou interessado podera enviar suas duvidas para
0 e-mail da area de importacdo, ou se preferir entrar em contato através do nosso
ramal ou até mesmo presencialmente.

« Modelo para solicitacdo de "proforma
invoice" para importacdo em geral




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
1. Para esse regime de Importacdo, € possivel que a doacao seja tanto de material
novo, quanto de material usado. Entretanto, para a doacdo de material usado, existe
uma legislacdo especifica e sua anuéncia para entrada no pais deve ocorrer
antecipadamente.
2. Abertura Processo digital com a devida identificagcdo do assunto: "Importacdo por
doacéo (e especificar o que sera doado)".
3. Processo devera ser encaminhado para a Area de Importacdo com os seguintes
documentos para andlise e elaboracdo do Calculo Inicial de Importacgéo: Area Responsavel: Diretoria de Importacdo
Servidores a) Fatura proforma (Proforma Invoice) modelo destino para doacdo e Dados para Telefone: (19) 3521-4404 / 3521-4495
docentes e Importacéo; E-mail: import@dga.unicamp.br
Importacéo - . poriag ~ port@dg P « Portal DGA -
> servidores b) Carta de doacéo. Ferramenta: .
Doacéo L. . e : . . : ~ . L . Importagéo
técnico 4. Apos andlise inicial do processo e identificado se o material objeto de doacdo sera « Formulario de Dados para Importagéo

administrativos

novo ou usado, se usado a area de importacdo devera providenciar antecipadamente
ao envio do material, a anuéncia do Orgado fiscalizador DECEX, devendo ser
observado que em casos de envio ao Brasil sem a devida anuéncia prévia, a
Universidade estara sujeita a multa e penalidades.

5. O recurso devera ser alocado no processo de acordo com os valores apresentados
no Calculo Inicial Importacéo.

6. OrientacOes detalhadas, a unidade ou interessado podera enviar suas duvidas para
o0 e-mail da area de importacdo, ou se preferir entrar em contato através do nosso
ramal ou até mesmo presencialmente.

« Modelo para solicitacdo de "proforma
invoice" para doacéao.




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
Servidores Area Responsavel: Divisdo de Suprimentos Manual para
Itens de docentes e 1. Incluir a solicitacdo no Sistema de Controle de Estoque. / Gestédo de Almoxarifado requisitantes do
estoque - servidores 2. Outros requisitos e orientacdes encontram-se disponiveis no link informado na Telefone: (19) 3521-4388 Sistema de
Solicitacéo técnico coluna "Mais Informacgdes". E-mail: supri.almox@dga.unicamp.br Controle de
administrativos Ferramenta: SIAD - Controle de Estoque Estoque
o - . ~ Instrucéo
1. Tramitagdo de processo administrativo contendo documentagao de acordo com as Normativa DGA
respectivas normativas emitidas pelas areas responsaveis. As principais normativas 19 80/2012
seguidas pelo setor de liquidacao estao descritas abaixo: Instrucio
. Pessoa Fisica: ¢ .
Servidores a) Resolucdo GR 39/2023 - Regulamenta o pagamento de despesas com diarias Normativa DGA
docentes e o g_ o g Pag P n°® 91/2016
servidores nacionais e internacionais; Instrucao
Lo b) IN DGA n° 80/2012 - Procedimentos para pagamento de despesas com viagens " . O , :
técnico . ) . . P Pag P g Area Responsavel: Divisdo Financeira e Normativa DGA
. . internacionais para servidores e alunos; e e o
Liquidacédo de administrativos c) IN DGA n° 96/2017 - Procedimentos para autuacdo e tramite de processos de Contébil / Liquidagao de Despesas n° 94/2017
despesas responsaveis A0amento a pessoa fisica: Telefone: (19) 3521-4412 / 3521-4417 | Instrucéo
’ por compras 3) gResolu éop GR 32/201’6 Pagamento de despesas de viagens a colabores 3521-4458 / 3521-4472 Normativa DGA
elou eventuaiS'g g P g E-mail: liquid@dga.unicamp.br n°® 96/2017
formalizacédo de Y . Deliberacédo
¢ e) Deliberacdo-CONSU-A-014/2015 - Afastamento de servidores e docentes. ¢
pagamentos a o CONSU-A-
essoas fisicas Pessoa Juridica: 014/2015
P a) IN DGA n° 91/2016 - Normas e Procedimentos para formalizacdo de compra por -
. . Resolucdo GR
dispensa de licitacéo; 10 32/2016
b) IN DGA n° 94/2017 - Normas e Procedimentos para formalizacdo de Processos de Resolucio GR
Licitach Materiais.
icitacdo de Materiais 19 39/2023




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
1. Solicitacao Eletrénica de Compras devidamente preenchida (contendo o cédigo do « Instrucao
item na BEC, justificativa da necessidade do objeto, valor referencial, dentre outros). Normativa DGA
2. Realizacdo da ampla pesquisa de mercado, nos termos do Decreto Estadual Area Responsavel: Divisdo de Suprimentos n°® 94/2017
Servidores 63.316/2018 (para 6rgdos da Reitoria a ampla pesquisa é realizada pela Divisdo de / Aquisicao de Materiais « Decreto Estadual
. docentes e Suprimentos / DGA). Telefone: (19) 3521-2528 n°® 63.316/2018
Materials - . ~ L4 , . ~ . . . . ,
Contratacio servidores 3. Alocacéo de recursos no valor médio obtido na pesquisa de mercado (com excecao E-mail: supri.materiais@dga.unicamp.br « Lei Federal n°
¢ técnico do Registro de Precos, no qual ndo € necessaria a alocacao de recursos). Ferramenta: 8.666/93
administrativos 4. Instrucao do processo digital para a aquisicdo do objeto com as informacgdes acima « SIAD - Solicitacbes « Lei Federal n°
relatadas e demais orientagdes constantes na Instru¢do Normativa DGA n°® 94/2017. « SIGAD 10.520/2002
5. Transferéncia da SEC e processo digital para a area de compras da Divisdo de « Lei Federal n°
Suprimentos. 14.133/2021
Area Responsavel: Divisdo de Suprimentos
Servidores / Cadastro de Materiais e Fornecedores Portal DGA
Materiais e docentes e Telefone: (19) 3521-4390 / 3521-4386 .

. . C . . . . . . . . Catalogo de
Servigos - servidores 1. Solicitagédo de cadastro de material ou servigo preenchida e enviada via Sistema. E-mail: cadastroitem@dga.unicamp.br Materiais e
Cadastro técnico Ferramenta: SIAD - Cadastro de Materiais e .

. . . Servicos
administrativos Servigos
- Servidores Area Responsavel: Divisdo de Suprimentos
Materiais e ~ . ~

. docentes e o o . . . / Contratacdes Diretas « Instrucao
Servigos - . 1. Solicitacao Eletronica de Compras devidamente preenchida (contendo o cédigo do .

- servidores . e . - . Telefone: (19) 3251-4518 Normativa DGA
Contratacéo L item, justificativa da necessidade da contratacdo, valor referencial, dentre outros). . . .
direta técnico E-mail: supri.dispensa@dga.unicamp.br n°®91/2016

administrativos

Ferramenta: SIAD - Solicitagbes




Mais
Servico Usuario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso .
. Informacdes
1. Solicitagéo Eletrénica de Compras devidamente preenchida (contendo o numero do
processo, coédigo do item, justificativa da necessidade da contratacdo, valor p . o . ~
. Area Responsavel: Divisdo de Suprimentos « Instrucéo
. referencial, dentre outros). N . .
Servidores - R o . . . / Contratacdo de Obras e Servigos Normativa DGA
Obras e 2. Poderao ser anexados documentos a solicitacdo, tais como Memorial Descritivo,
. docentes e . . Telefone: (19) 3521-4520 n°® 92/2017
servigos de . Pesquisa de Mercado, Projetos/Plantas, etc. . . .
. servidores . o ~ , : E-mail: supri.obras@dga.unicamp.br « Decreto Estadual
engenharia - . 3. Para que sirvam de subsidios para a preparagdo da minuta de edital, a SEC de
~ técnico . L. . - Ferramenta: n°® 56.565/2010
Contratacéo . . Obras/Serv. Engenharia devera vir acompanhada das informacfes em processo, nos o
administrativos - . « SIAD - Solicitagdes « Decreto Estadual
termos da Instrugdo Normativa DGA n° 92/2017. SIGAD 0 63.316/2018
4. Transferéncia da SEC e processo digital para a area de compras da Divisdo de
Suprimentos.




Servico

Usuario

Requisitos e Orientacdes de Atendimento

Acesso

Mais
Informacdes

Operacdes
cambiais -
Pagamento em
moeda
estrangeira

Servidores
docentes e
servidores
técnico
administrativos

1. Tramitagdo de processo administrativo.
2. E necessario que o processo seja enviado com os seguintes documentos:
a) Formalizacdo conforme Lei de Contratos e Licitacfes (Lei N° 8.666/1993 ou Lei N°
14.133/2021);
Utilizar como apoio as Instru¢bes Normativas:
« IN. DGA n°® 097/2018 - Procedimentos especiais para formalizacdo de processos
de dispensa e de inexigibilidade de licitacao;
« IN. DGA n° 068/2009 - Procedimentos para formalizagdo de processos de
importacao;
« IN. DGA n° 094/2017 - Procedimentos para formalizacdo de processos de
licitacdo de materiais;
« IN. DGA n° 095/2017 - Procedimentos para formalizagdo de processos de
licitacdo de servicos;
« IN. DGA n° 096/2017 - Procedimentos gerais processos de pagamento a pessoas
fisicas.
b) Invoice — Documento de cobranca de relacdo comercial internacional. Tem que
estar com os dados da Universidade (nome e endereco), nome do beneficiario
(credor/fornecedor), endereco e dados bancarios (nome do banco, endereco, nimero
da conta, cddigo IBAN, cédigo BIC/Swift, etc.) - Devera constar a moeda, o motivo da
cobranca e o valor.
3. ApoOs obter a Invoice, enviar o processo a DGA / DFC / Execucdo Financeira para
estimativa do custo em reais e demais orientacdes sobre o prosseguimento.
4. Declaracao de isencéo de IR (caso seja aplicavel).

Area Responsavel: Divisdo Financeira e
Contébil / Execucéo Financeira
Telefone: (19) 3521-4474 /| 3521-4400 /
35121-4463

E-mail: cambio@dga.unicamp.br




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso .
Informacdes
1. Tramitar o processo administrativo (Nos casos de convénio, tramitar o processo de
execucao do convénio).
Operacdes Servidores 2. O processo deve ser encaminhado com os seguintes documentos: Area Responsavel: Divisdo Financeira e
cambiais - docentes e a) Documento comprobatério do crédito a receber: termo do convénio, termo aditivo, Contébil / Execucédo Financeira
Recebimento servidores invoice, carta do remetente, termo de doagéo ou similar. Este documento dever estar Telefone: (19) 3521-4474 /| 3521-4400 /
em moeda técnico assinado pelas partes ou, no minimo, pelo responsavel legal da instituicdo remetente; 35121-4463
estrangeira administrativos b) Despacho solicitando a conversao em reais e informando a natureza do crédito E-mail: cambio@dga.unicamp.br
recebido (remessa de convénio, doacdo ou outro) para alocacdo na conta bancéaria
correspondente.
Servidores
técnico
administrativos
Lo < L . : « Portal DGA -
Passagens responsaveis . . ~ . . L Area Responsavel: Diretoria de Transportes .
. 1. Requisitos e orientagfes encontram-se disponiveis no link informado na coluna Aquisicao de
aereas - pelo .~ . Telefone: (19) 3521-4922
e Mais Informacdes". . . Passagens
Aquisicao agendamento de E-mail: passagem@dga.unicamp.br Adreas

transportes nas
Unidades ou
Orgéos




Mais

Servico Usuario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso .
Informacdes
Area Responsavel: Divisdo de Suprimentos » Portal DGA -
Todos os ~ . e
servidores de / Contratacdes Diretas Aquisicao de
Produtos . 1. Formulario WEB preenchido e assinado pelo diretor da Unidade. Telefone: (19) 3521-4590 Produtos
unidades que . - . . . .
controlados - . 2. Encaminhar o formulario ao Almoxarifado Central via malote (se assinado E-mail: Controlados
. nao possuem - . . . o : ~
Aquisicao . fisicamente) ou via e-mail (se assinado de forma eletronica). produtoscontrolados@dga.unicamp.br Instrucéo
Almoxarifado L. o .
Seccional Ferramenta: Formulario de Requisi¢do de Normativa DGA
Produtos Controlados n° 64/2008
o Servidores Area Responsavel: Divisdo de Suprimentos
Profissionais ~ P . P Portal DGA -
R docentes e o - : : o / Gestéao de Almoxarifados .
autbnomos - . 1. Solicitacao Eletrénica de Compras devidamente preenchida (contendo o codigo do Servigos
- servidores . e . . . Telefone: (19) 3251-4518
Contratacdo e . item, justificativa da necessidade da contratag&o, valor referencial, dentre outros). . . . Prestados
técnico E-mail: supri.dispensa@dga.unicamp.br .
pagamento Pessoa Fisica

administrativos

Ferramenta: SIAD - SolicitagOes




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso .
. Informacdes

« Leis Federais:
8.666/93
10.520/02
14.133/2021

« Lei Estadual:
6.544/89

« Decreto Estadual
n® 63.722/18

1. Inserir a solicitacdo de execucdo da ata registro de precos no sistema SIAD N
¢ ¢ g preg » Resolucdes GR:

Solicitagdes.

. P ~ . . 12/2023
. 2. Nos casos em que as Unidades ou Orgdos nao sejam os interessados do processo p . o
. Servidores . - . . L. Area Responsavel: Divisdo de Contratos / 13/2023
Registro de licitatorio que originou a Ata de Registro de Pre¢os é necessario: ~ N
docentes e . . Gestéo de RP e de Contratos de Materiais 14/2023
precos - . a) Consultar formalmente o interessado da compra quanto a possibilidade da -
- servidores ~ . a . - Telefone: (19) 3521-5268 « Instrucdes
Execucéo de . execucdo da ata de registro, para a avaliacdo quanto a disponibilidade de . . .
técnico . E-mail: af.rp@dga.unicamp.br Normativas
atas . , guantitativos; o
administrativos . . . : C e Ferramenta: SIAD - Solicitagbes DGA:
b) Havendo autorizagéo, o interessado devera comunicar a Divisao de Contratos / 52/2005
Gestdo de RP e Contratos de Materiais, quais sdo 0s itens e quantitativos para 93/2017
execucao da Unidade ou Orgéo autorizados. 94/2017
95/2017
« Oficio Circular
DGA
5/2021

« SuUmulas do
TCE/SPn°31a
34




Servico

Usuario

Requisitos e Orientacdes de Atendimento

Acesso

Mais

Informacdes

Registro de
precos -
Formalizacao
de atas

Servidores
docentes e
servidores
técnico
administrativos

1. Cumprimento da Instrucdo Normativa DGA n° 94/2017, ou Instrugdo Normativa
DGA n° 095/2017, conforme o caso.

2. Processo com a licitagdo homologada, adjudicada e publicada em DOE.

3. Todos os dados cadastrais atualizados, no sistema de Cadastro da Universidade,
da Empresa a ser contratada.

4. Dados bancarios compativeis com a legislagéo vigente.

Area Responsavel: Divisio de Contratos /
Gestao de RP e de Contratos de Materiais
Telefone: (19) 3521-5268

E-mail: contratos.rp@dga.unicamp.br

Leis Federais:
8.666/93
10.520/02
14.133/2021

Lei Estadual:
6.544/89
Decreto Estadual
n® 63.722/18
Resolucdes GR:
12/2023
13/2023
14/2023
Instrucbes
Normativas
DGA:

52/2005
93/2017
94/2017
95/2017

Oficio Circular
DGA

5/2021
Sumulas do
TCE/SP n°31 a
34




. L. . . i ~ . Mais
Servico Usuario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso -
Informacdes
Servidores
Reserva e docentes e . . : . _ . < L . . .
. . 1. Encaminhar o pedido via e-mail ou processo fisico ou digital contendo: Area Responsavel: Diretoria / Apoio
previsao de servidores L L.
(ECUISO cnico a) Dados da solicitagdo de compras; Orgcamentario
. . _ b) Dados orgcamentarios (NUmero do C.O. / Conta Local); Telefone: (19) 3521-4431
Emisséo ou administrativos L. . . .
o c) Valores necessarios para suprir a demanda. E-mail: apo@dga.unicamp.br
cancelamento dos 6rgaos
Reitoria
1. Os procedimentos necessarios para a aplicacdo de sanc¢des deverdo obedecer o
disposto na Instru¢do Normativa DGA n° 52/2005.
2. Os Diretores de Unidades/Orgéos, os Executores de Convénio que ja dispdem de
Sancdes Servidores competéncia para licitar e/ou dispensar, HC e CAISM, podem praticar o ato p L . . .
. . . . . . a . L. Area Responsavel: Diretoria / Analise de -
Administrativas docentes e administrativo sancionador do tipo adverténcia, multa de mora e multa compensatoria. . . « Instrugéo
. ~ . . . ~ Conformidades Contratuais .
- Orientacoes e servidores 3. Somente nos casos em que a penalidade a ser aplicada for uma suspensédo Telefone: (19) 3521-2501 Normativa DGA
aplicacao do ato técnico temporaria, declaracdo de inidoneidade, impedimento de licitar e contratar com a . . . n°® 52/2005
o . . . . . . . E-mail: contratos.apoio@dga.unicamp.br
administrativo administrativos Administracdo Publica e descredenciamento no Sistema de Cadastro de Fornecedor,
deverao ser remetidos para a DGA.
4. Outros requisitos e orientagdes encontram-se disponiveis no link informado na
coluna "Mais Informacdes".




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
Para funcionérios e professores ativos, o seguro € feito automaticamente através de
lista enviada mensalmente pela DGRH.
: . . . , Area Responsavel: Diretoria de Servigos « Portal DGA -
Seguro - Servidores 1. No demais casos, entrar em contato com a célula de seguros via e-mail,
. - . . - . Complementares / Seguros Seguro de
Acidentes técnico informando o interesse em participar da Apdlice. .
. . . o . . Telefone: (19) 3521-5083 Acidentes
pessoais administrativos 2. Informar na solicitagdo o grupo a ser segurado e quantidade de vidas a serem . . .
E-mail: seqguros@dga.unicamp.br Pessoais
seguradas.
3. Dados necesséarios: Matricula; Nome Completo; Niamero do CPF; Numero de RG;
Data de Nascimento.
Servidores
docentes,
discentes e
servidores
técnico
Seguro - administrativos Area Responsavel: Diretoria de Servicos
Acidentes ue realizarao o . I . . Complementares / Seguros » Portal DGA -
. g _ 1. Preencher a Solicitacdo de Seguro - Viagens Académicas no pais (uma solicitagdo P g
pessoais em viagem de . N g A Telefone: (19) 3521-5083 Seguro de
. para cada viagem) com 02 (dois) dias Uteis de antecedéncia. . . )
viagens campo dentro do ) L . . E-mail: seguros@dga.unicamp.br Acidentes
A . 2. Enviar a solicitacdo para o e-mail: seguros@dga.unicamp.br. L. o .
académicas no Brasil, para Ferramenta: Formulario de Solicitacdo de Pessoais
pais cumprir carga Seguro - Viagens Académicas no Pais
horaria de
disciplinas que
integram os
cursos da

Universidade




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso .
Informacdes
Servidores
docentes,
discentes e
servidores
técnico
administrativos
Sequro - . < L . , ,
Acidentes gue realizardo Area Responsavel: Diretoria de Servicos . Portal DGA -
essoais em viagens 1. Requisitos e orientacdes detalhadas encontram-se disponiveis no link informado na Complementares / Seguros Seguro de
P viagens internacionais, coluna "Mais Informagdes". Telefone: (19) 3521-5083 Viagem
g em E-mail: seguros@dga.unicamp.br Internacional

internacionais

desenvolvimento
de atividades

académicas ou

profissionais de
interesse da
Universidade

Seqguro -
Diversos

Servidores de
toda
Universidade

1. Preencher o formulério Solicitacdo de Seguros Diversos.

2. Imprimir e enviar devidamente assinado a Diretoria de Servicos Complementares /
Sequros.

3. S&o0 necessarios 15 (quinze) dias Uteis de antecedéncia da data sugerida para
inicio da vigéncia do seguro, anexando cépia das notas fiscais.

4. Outros requisitos e orientacfes detalhadas encontram-se disponiveis no link
informado na coluna "Mais Informacdes".

Area Responsavel: Diretoria de Servigos
Complementares / Seguros

Telefone: (19) 3521-5083

E-mail: seguros@dga.unicamp.br
Ferramenta: Formulario de Solicitacdo de

Seguros Diversos

« Portal DGA -
Seguros
Diversos




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso .
Informacdes
< : , : » Portal DGA -
Area Responsavel: Diretoria de Servicos Sequro
Seguro - . ~ . L . Complementares / Seguros
g Servidores 1. Preencher a Averbacdo Seguro Transporte Nacional de Bens Moveis e enviar P g Transporte
Transporte - . . s . . . Telefone: (19) 3521-5083 .
. técnico eletronicamente, com um dia de antecedéncia a viagem, a Diretoria de Servicos . . Nacional
nacional de . . E-mail: seguros@dga.unicamp.br L.
. administrativos Complementares / Seguros. L. - « Formulério de
bens moveis Ferramenta: Formulario de Averbacéao Sinistro
Seguro Transporte Nacional . .
Patrimonial
1. Preencher e enviar o formulario de Aviso de Sinistro Patrimonial com as seguintes p . . . :
_ N Area Responsavel: Diretoria de Servigos
informagoes: Complementares / Seguros
Seguro Servidores a) Pl do imovel, data e horério; P g « Portal DGA -
. . L L . . Telefone: (19) 3521-5083
Patrimonial - técnico b) Estimativa dos prejuizos, na moeda vigente; . . Seguro
. . . ~ . L E-mail: seguros@dga.unicamp.br . .
Acionamento administrativos ¢) Relacao dos bens danificados (PI, marca, modelo e série); Patrimonial

d) Relagdo com quantidade, em se tratando de mercadorias/matérias prima;
e) Causa provavel.

Ferramenta: Formulario de Sinistro
Patrimonial




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
1. Solicitagédo Eletrénica de Compras devidamente preenchida (contendo o nimero do
processo nos casos de licitacdo, o codigo do item, justificativa da necessidade da P . R .
- _ Area Responsavel: Divisdo de Suprimentos
. contratacao, valor referencial, dentre outros). ~ . ~
Servidores ~ R o : . . / Contratacao de Servigos « Instrucao
2. Poderdo ser anexados documentos a solicitacdo, tais como Memorial Descritivo, .
. docentes e . Telefone: (19) 3521-4516 Normativa DGA
Servigos - . Pesquisa de Mercado, etc. . . . .
- servidores . - ~ . . E-mail: supri.servicos@dga.unicamp.br n°® 95/2017
Contratagéo . 3. Para que sirvam de subsidios para a preparagdo da minuta de edital, a SEC de
tecnico servico, alienacdo e permissao de uso deverda vir acompanhada das informacdes em Ferramenta: Decreto Estadual
administrativos ¢o, G0 ep ¢ . P ¥ . SIAD - Solicitacdes n° 63.316/2018
processo, nos termos da Instru¢do Normativa DGA n°® 95/2017. SIGAD
4. Transferéncia da SEC e processo digital para a area de compras da Divisdo de
Suprimentos.
Servidores 1. Processo de contratacdo devidamente formalizado, com aprovagdo pela Instrucéo
BCNico Procuradoria Geral, de acordo com as Instrucbes Normativas DGA n° 92/2017, Area Responsavel: Divisdo de Suprimentos Normativa DGA
administrativos 94/2017 e 95/2017. / Central de Pregdes n® 92/2017
Sessao de , 2. Licitacdo devidamente publicada no Diario Oficial do Estado. Telefone: (19) 3521-4521 Instrucéo
- das areas de . o A . . .
Pregéo - 3. Oferta de compra registrada na BEC/SP no caso de aquisi¢cdes eletronicas. E-mail: centralpreg@dga.unicamp.br Normativa DGA
- compras da . . ~
Conducéo DGA. HC 4. Agendamento da sessao publica realizado na agenda de pregbes da DGA com o0s Ferramenta: n°® 94/2017
CAl S’M e, dados da licitacao. - Agenda de Pregéo Instrucéo
5. Realizar a tramitacdo do processo para a Divisdo de Suprimentos / Central de - BEC/SP Normativa DGA
Hemocentro -
Pregdes. n°® 95/2017
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Servico Usuario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso .
Informacdes
Area Responsavel: Divisdo de Tecnologia
da Informagéo / Infraestrutura e Suporte
Telefone: (19) 3521-4437 / 3521-4439 /
Servidores 3521-2523 / 3521-2526 / 3521-2524 [ 3521-
Sistemas de docentes e 2518 « Guia de Acesso
apoio DGA - servidores 1. Autorizagéo de permissao de acesso aos sistemas de apoio solicitada. E-mail: dti.controle.acesso@dga.unicamp.br aos Sistemas
Acesso técnico Ferramenta: DGA
administrativos « Formulario de Acesso aos Sistemas de
Apoio
« Formulario de Acesso aos Sistemas
Internos Restritos
Area Responsavel: Divisdo de Tecnologia
. L. da Informagéo / Infraestrutura e Suporte
i{lnsgsnm;é:e- l;issl:::rl]();sc:j(:as 1. Relato de ocorréncia enviado. Telefone: (19) 3521-4437 / 3521-4439 /
. : 3521-2523 / 3521-2526 / 3521-2524 | 3521-
Atendimento apoio DGA

2518
E-mail: dgadti@unicamp.br




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
Area Responsavel: Divisdo de Tecnologia
da Informagéo / Infraestrutura e Suporte
SIAD - Servidores com Telefone: (19) 3521-4437 / 3521-4439 / .
. L. « Guia de Acesso
Sistemas usuario e senha . . . - . - 3521-2523 / 3521-2526 / 3521-2524 / 3521- .
. . . _ 1. Autorizacdo de permisséo de acesso aos sistemas administrativos solicitada. aos Sistemas
administrativos unica Unicamp 2518 DGA
DGA - Acesso (SiSe) E-mail: dgadti@unicamp.br
Ferramenta: Portal SIAD - Sistemas
Administrativos
1. Relato de ocorréncia enviado. Area Responsavel: Divisdo de Tecnologia
SIAD da Informacéo / Infraestrutura e Suporte
Sisternas Usuarios dos Atendimento ocorrera nos casos de: Telefone: (19) 3521-4437 / 3521-4439 /
. . sistemas SIAD — 3521-2523 / 3521-2526 / 3521-2524 / 3521-
administrativos . _
DGA - Sistemas a) Duvidas; 2518

Atendimento

Administrativos

b) Relato de erros;
c¢) Solicitacao para Extracdo de Dados;
d) Necessidade de ajuste de Dados.

E-mail: dgadti@unicamp.br
Ferramenta: Formulario disponivel no botédo
"Ajuda" de cada sistema SIAD

Veiculos da
frota -
Abastecimento

Condutores
credenciados
das Unidades ou
Orgéos

1. Somente condutores credenciados podem realizar o abastecimento do veiculo nas
redes de postos privados credenciados.

2. Outros requisitos e orientac6es encontram-se disponiveis no link informado na
coluna "Mais Informagdes".

Area Responsavel: Diretoria de Transportes
Telefone: (19) 3521-4924
E-mail: transportes@dga.unicamp.br

« Portal DGA -
Abastecimento
de Combustivel




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso N
Informacdes
Servidores < L , ,
téenico Area Responsavel: Diretoria de Transportes
. , Telefone: (19) 3521-4922
. administrativos .
Veiculos da L. . . . L . . E-mail:
. responsaveis 1. Abrir ordem de servico através do link indicado na coluna "Acesso/Ferramenta”. . .
frota - Limpeza manutencaoveicular@dga.unicamp.br
pela frota das ;
. Ferramenta: Ordem de Servigo
Unidades ou
Orgéos
Servidores
. técnico . : . . < L . .
Veiculos da . . 1. Encaminhar e-mail para o0 endereco manutencaoveicular@dga.unicamp.br Area Responsavel: Diretoria de Transportes
administrativos . . .
frota - L contendo as informagdes abaixo: Telefone: (19) 3521-4922
- responsaveis . ) .
Manutengéo e a) Numero da frota ou placa do veiculo; E-mail:
. pela frota das . . ~ : :
guinchamento . b) Defeito ou motivo da manutengéao. manutencaoveicular@dga.unicamp.br
Unidades ou
Orgéos
1. Preencher e assinar a Solicitacdo de Credenciamento para Conduc¢do de Veiculo
Oficial.
Veiculos oficiais 2. Preencher e assinar o Termo de responsabilidade.
Servidores 3. Juntamente com ambos os formularios, enviar a documentacao do credenciado: Area Responsavel: Diretoria de Transportes » Portal DGA -
técnico a) CNH definitiva (ndo aceita proviséria); Telefone: (19) 3521-4924 Credenciamento

Credenciamento
permanente

administrativos

b) Carteira funcional,

¢) Termo de responsabilidade emitido pela FUNCAMP (Para servidores FUNCAMP).
4. Todos os documentos e formularios devem ser encaminhados digitalizados por e-
mail: transportes@dga.unicamp.br.

E-mail: transportes@dga.unicamp.br

de Condutores




Mais

Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso .
Informacdes
Professores 1. Preencher e assinar o modelo de requerimento contido no Anexo | da Resolucao
colaboradores, GR-017/2004.
Veiculos oficiais esquisadores 2. Juntamente com o requerimento, enviar a documentacéo abaixo do credenciado: P L . .
Pesq d ¢ Area Responsavel: Diretoria de Transportes « Portal DGA -

Credenciamento
eventual

colaboradores e
discentes da
Universidade
sem vinculo
empregaticio

a) CNH definitiva (ndo aceita provisoria);

b) Carteira funcional ou RA, conforme o caso;

c) Comprovacao de existéncia de seguro contra acidentes pessoais.

3. Todos os documentos e o requerimento devem ser encaminhados digitalizados por
e-mail: transportes@dga.unicamp.br.

Telefone: (19) 3521-4924
E-mail: transportes@dga.unicamp.br

Credenciamento
de Condutores

Veiculos oficiais
- Registro de
sinistro

Servidores
técnico
administrativos
responsaveis
pela frota das
Unidades ou
Orgéos

1. Sequir rigorosamente os procedimentos contidos na Instrucdo DGA N° 83/2015, de
06 de novembro de 2015.

Area Responsavel: Diretoria de Transportes
Telefone: (19) 3521-4921
E-mail: transportes@dga.unicamp.br

« Instrugéo
Normativa DGA
n° 83/2015
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Servico Usuéario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso .
Informacdes
Servidores
técnico L . , - .
administrativos 1. OAus_uarlo devera estar autorizado a requisitar servicos de transportes na Agenda ) , | |
o responsaveis Eletronlcg.. _ | Area Responsavel: Diretoria de Transportes
Veiculos oficiais pelo 2. A solicitacdo devera ser efetuada com antecedéncia minima de 04 horas em Telefone: (19) 3521-4930
- Reserva agendamento de relacdo ao horé.ri(.) de inici(? do servico. . o o E-mail: transportes@dga.unicamp.br
transportes nas 3. Outros reqwsnos e orientagcdes encontram-se disponiveis no link informado na Ferramenta: Agenda de Transportes
. coluna "Mais Informagdes".
Unidades ou
Orgéos
Servidores
técnico L . : - .
administrativos 1. O usuario devera estar autorizado a requisitar servicos de transportes na Agenda )
Veiculos oficiais responséveis Eletrénica. Area Responsavel: Diretoria de Transportes . Portal DGA -
- Reserva de oelo 2. A solicitacdo devera ser efetuada com 16 (dezesseis) dias de antecedéncia ao Telefone: (19) 3521-4930 Onibus. micro-

6nibus, micro-
Onibus e vans

agendamento de
transportes nas
Unidades ou
Orgaos

inicio da viagem.
3. Outros requisitos e orientagbes encontram-se disponiveis no link informado na
coluna "Mais Informacdes".

E-mail: transportes@dga.unicamp.br
Ferramenta: Agenda de Transportes

Onibus e vans
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Servico Usuario Requisitos e Orientacdes de Atendimento Acesso .
Informacdes
Servidores
técnico 1. O usuéario devera estar cadastrado a requisitar servigcos de taxi pelo Gestor do
administrativos Centro de Custo da sua Unidade ou Orgéo. Area Responsavel: Diretoria de Transportes
Veiculos oficiais responsaveis 2. Abrir a solicitacdo de servicos de taxi via plataforma web, aplicativo para Telefone: (19) 3521-4930 . Portal DGA -
- Solicitagéo de pelo Smartphone ou ainda via telefone da empresa contratada (este Ultimo em caso de E-mail: transportes@dga.unicamp.br Taxi

taxi

agendamento de
transportes nas
Unidades ou
Orgéos

indisponibilidade dos sistemas).
3. Outros requisitos e orientacbes encontram-se disponiveis no link informado na
coluna "Mais Informagdes".

Ferramenta: UseTaxi Android / UseTaxi iOS
[ usetaxi.com.br




