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GUIA DE ACESSO A REDE DGA E AOS SISTEMAS DE INFORMAGOES
ADMINISTRATIVAS

Acesso a Rede DGA
Para ter acesso a rede da DGA o usuario devera preencher um Termo solicitando a abertura

de um login. Em seguida, encaminhar este termo devidamente assinado a Assessoria de
Informatica da DGA.

Para cancelar o acesso a rede, preencher o formulario com dados solicitados e encaminha-lo
devidamente assinado pelo responsavel da Unidade a Assessoria de Informatica — DGA.

Acesso aos Sistemas
Os sistemas de informagdes administrativas da DGA estao distribuidos em diversos ambientes

computacionais: Para ter acesso € necessario criar uma conta especifica no ambiente do
sistema desejado.

SIAD - Sistemas Administrativos

Para acessar o médulo do sistema SIAD € necessario (caso nao possua) solicitar um
username corporativo (opcéo 'Criar usuario/senha’).

Com a conta aberta, o usuario devera solicitar autorizacao clicando no link ‘Permissées’,
existente na Pagina de entrada do SIAD.

O cancelamento de acesso deve ser feito no sistema Controle de Acesso no link ‘Permissoes’
Modulos do SIAD — Sistemas Administrativos:

Adiantamento

Cadastro de Materiais e Servigos
Compras

Contratacoes

Controle de Acesso

Controle de Estoque

Convénio Digital

Dados Gerenciais

Execucao Financeira

Fornecedores & Credores
Gerenciamento SIAFEM

Liquidacao de Despesa

Orcamento & Execucgao de Despesa
Patriménio

Recebimento de Materiais e Servigos
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Descricao e forma de acesso dos Médulos do SIAD — Sistemas Administrativos

< Adiantamento

O sistema tem por finalidade registrar os Servidores autorizados com responsaveis pela Execugao
de Despesas do tipo Adiantamento.

Acessar o modulo através da pagina da DGA utilizando o link SIAD - Sistemas
Administrativos, opcao Adiantamento ou através do menu Sistemas, Lista SIAD —
Sistemas Administrativos, selecionar Adiantamento.

+ Cadastro de Materiais e Servigos

O Cadastro de Materiais e Servigos tem por finalidade manter o cadastro de itens da
Universidade, de forma atualizada, estruturada e com padrdes descritivos, oferecendo
mecanismos de pesquisa que facilitem a busca do item desejado. Possibilita ainda que os
usuarios solicitem o cadastramento e a alteragéo de itens.

Acessar o sistema através da pagina da DGA utilizando o link SIAD - Sistemas

Administrativos, opcdo Cadastro de Materiais e Servigos ou através do menu Sistemas,

Lista SIAD — Sistemas Administrativos, selecionar Cadastro de Materiais e Servigos.

<% Compras

O sistema de Compras controla todo o fluxo das aquisi¢coes realizadas na Unicamp, mantendo as
informacdes de compra unificadas e sempre a disposi¢cao para consultas e extragao de dados.
Permite a rastreabilidade de todo processo de compra, desde sua origem em uma solicitacdo
eletrénica, passando pelos tramites de licitagdo ou dispensa, até a contratacdo do fornecedor por
meio de Autorizacao de Fornecimento - AF.

O médulo também possui varias integracées com outros modulos, entre elas as mais significativas
sdo no com o Controle de Estoque, que é fonte de solicitagbes para reposi¢cao de estoque dos
almoxarifados Central e Seccionais da Unicamp; no médulo de Orcamento e Execucdo de
Despesas na emissao de recursos no processo de compra e empenho de AF; no médulo de
Recebimento Fisico na disponibilizagao de itens a receber.

Acessar o sistema através da pagina da pagina da DGA utilizando o link SIAD - Sistemas
Administrativos, opcdo Compras ou através do menu Sistemas, Lista SIAD - Sistemas
Administrativos, selecionar Compras.

s Controle de Estoque

O sistema de Controle de Estoque tem por objetivo controlar a estocagem e distribuigdo de
produtos, executar inventario e fechamento mensal, e subsidiar o gerenciamento de estoque
visando melhor utilizacdo dos recursos financeiros para reposi¢ao e distribuicdo de materiais.
Integra os Almoxarifados da UNICAMP, mantendo autonomia de gerenciamento de cada
Almoxarifado, porém possibilitando a visao global dos itens estocaveis da Universidade em
termos fisico e financeiro.

Acessar o sistema através da pagina da pagina da DGA utilizando o link SIAD - Sistemas
Administrativos, opcao Controle de Estoque ou através do menu Sistemas, Lista SIAD -
Sistemas Administrativos, selecionar Controle de Estoque.

+ Contratagoes

O Sistema de Contratacbes administra contratos, registrando informacgdes e eventos durante a
vigéncia tais como reajustes, prorrogacgdes, recomposi¢cao, redugao, encerramento, rescisao e
fiscalizagao, controle de Permissionarios.

Acessar o sistema através da pagina da pagina da DGA utilizando o link SIAD - Sistemas
Administrativos, op¢cdo Contratagcdes ou através do menu Sistemas, Lista SIAD - Sistemas
Administrativos, selecionar Contratagoes.
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< Controle de Acesso
O sistema registra as autorizagdes de acesso aos médulos do SIAD — Sistemas Administrativos.

Através do sistema é possivel solicitar o acesso a todos os sistemas do SIAD e obter aprovacao
para utilizagao dos sistemas.

Acessar o sistema através da pagina da pagina da DGA utilizando o link SIAD - Sistemas
Administrativos, opcao Controle de Acesso ou através do menu Sistemas, Lista SIAD -
Sistemas Administrativos, selecionar Controle de Acesso.

< Convénio Digital

O sistema permite a formalizagdo do Convénio através de um fluxo pré-definido e a utilizagao do
processo digital, permitindo o cadastro de convénios firmados entre a Universidade e instituicoes
conveniadas.

O sistema oferece consultas relacionadas aos convénios.

Acessar o sistema através da pagina da pagina da DGA utilizando o link SIAD - Sistemas
Administrativos, op¢cdo Convénio Digital ou através do menu Sistemas, selecionar
Convénio Digital.

« Execucao Financeira

Modulo que trata do pagamento das despesas liquidadas na Universidade.

Abrange pagamento de Credores e Consignatarias, Impostos, Receitas e Pagamento de Pessoal.
Permite o envio de arquivos de pagamento para o banco bem como importar o retorno do banco
informando se pagamento foi concretizado ou nao.

E possivel também, através do médulo, anular pagamentos com erro ou realizados
indevidamente.

Acessar o sistema através da pagina da pagina da DGA utilizando o link SIAD - Sistemas
Administrativos, opcdo Execuc¢ao Financeira ou através do menu Sistemas, selecionar
Execuc¢ao Financeira

++» Fornecedores & Credores

O sistema Fornecedores e Credores possibilita inclusdo e manutencao dos dados cadastrais
de um fornecedor ou credor, bem como efetuar o controle das validades dos seus registros
junto ao CAUFESP quando necessario.

Acessar o sistema através da pagina da pagina da DGA utilizando o link SIAD - Sistemas
Administrativos, opcao Fornecedores e Credores ou através do menu Sistemas, Lista
SIAD - Sistemas Administrativos, selecionar Fornecedores e Credores.

<+ Gerenciamento SIAFEM

O sistema registra as operagdes de liquidagdo e pagamento realizados na Unicamp no SIAFEM
(Sistema Integrado de Administragdo Financeira para Estados e Municipios)

Acessar o sistema através da pagina da pagina da DGA utilizando o link SIAD - Sistemas
Administrativos, opcdo Gerenciamento SIAFEM ou através do menu Sistemas, Lista SIAD
- Sistemas Administrativos, selecionar Gerenciamento SIAFEM.
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« Liquidacao de Despesa

O sistema trata da Liquidacdo de Despesas empenhadas, cujo recebimento foi realizado pela
Universidade, reconhecendo o direito adquirido pelo fornecedor/credor por ocasiao de despesa
realizada pela Unicamp.

Abrange as Liquidagdes referentes a Fornecedores e Credores de Materiais e Servigos,
Contratos, Importagao, Adiantamento, Tributos e Folha de Pagamento de Pessoal.

Acessar o sistema através da pagina da pagina da DGA utilizando o link SIAD - Sistemas
Administrativos, opcio Liquidagao de Despesa ou através do menu Sistemas, Lista SIAD -
Sistemas Administrativos, selecionar Liquidagao de Despesa.

% Orgamento & Execucgao de Despesa

O sistema controla o orcamento da Universidade tratando as diversas fontes de recurso: Tesouro
do Estado, Convénios e Receita Prépria, registrando toda movimentagéo orgamentaria e permite a
execugao tanto do or¢camento gerencial quanto do legal.

Acessar o modulo através da pagina da pagina da DGA utilizando o link SIAD - Sistemas
Administrativos, opcdo Orgamento & Execucgao de Despesa ou através do menu
Sistemas, Lista SIAD - Sistemas Administrativos, selecionar Or¢gamento & Execug¢ao de
Despesa.

< Patriménio

O sistema trata o controle fisico e contabil do ativo imobilizado da Universidade, em especial no
se que refere a sua identificacao, especificagao, valor, localizagao e 6rgao responsavel pela sua
guarda.

Acessar o sistema através da pagina da pagina da DGA utilizando o link SIAD - Sistemas
Administrativos, op¢cao Patriménio ou através do menu Sistemas, Lista SIAD - Sistemas
Administrativos, selecionar Patrimoénio.

% Recebimento de Materiais e Servigos
O sistema registra o recebimento e faz o tratamento contabil referente as entregas de materiais e
servigos contratados pela Universidade.

Acessar o sistema através da pagina da pagina da DGA utilizando o link SIAD - Sistemas
Administrativos, opcido Recebimento de Materiais e Servigos ou através do menu
Sistemas, Lista SIAD - Sistemas Administrativos, selecionar Recebimento de Materiais e
Servicos.
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Sistemas de Apoio
Relacao de Sistemas:

Acompanhamento de Processos de Importagao
Agenda de Pregao

Agenda Eletrénica de Transportes

Atividades Simultaneas

Atividades Simultaneas - Policlinica

CDC - Controle de Depésitos e Comprovantes

Descrigcao e formas de acesso dos Sistemas de Apoio

Para acessar um sistema de apoio o usuario devera:

1. Solicitar a criacdo de uma conta no ambiente de sistemas da DGA, informar quais
sistemas necessita utilizar e preencher um formulario com os dados solicitados e
encaminha-lo devidamente assinado pelo responsavel da Unidade a Assessoria de
Informatica — DGA.

Posteriormente, a Assessoria de Informatica enviara um e-mail comunicando a criacao
da conta e efetivacado das autorizacgoes.

Para cancelar o acesso aos Sistemas de Apoio, preencher o formulario com dados
solicitados e encaminha-lo devidamente assinado pelo responsavel da Unidade a
Assessoria de Informatica — DGA.

2. Seguir orientacéo especifica de cada sistema

< Acompanhamento de Processos Importagao
Oferece informacgdes para acompanhamento de aquisicdes que estdo sendo tratadas via importagao
O acesso ¢é publico ndo havendo necessidade de autorizagéo

Acessar o sistema através do menu Sistemas, Sistemas de Apoio, selecionar
Acompanhamento de Processos Importacgao.

« Agenda de Pregao

O Sistema permite a comunicagéo entre a Central de Pregdes e os 6rgaos que dispdem de
competéncia para licitar na modalidade Pregao, utilizado para visualizagao dos pregdes (eletrénicos ou
presenciais) ja agendados e para solicitar/confirmar novos agendamentos.

O acesso para consulta simples é publico ndo havendo necessidade de autorizagao.

Para obter outros tipos de autorizagao, o usuario deve seguir as orientagdes na tela de acesso do préprio
sistema.

Para o cancelamento de autorizag&o no sistema, entrar em contato com a area de pregao.

Acessar o sistema através do menu Sistemas, Sistemas de Apoio, selecionar Agenda de Pregao
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% Agenda Eletronica de Transporte

O Sistema permite a comunicac&o entre as Unidades/Orgéos e a Diretoria de Transportes/DGA
para solicitacao e confirmacao de reserva de veiculos.

Acessar o sistema através do menu Sistemas, Sistemas de Apoio, selecionar Agenda Eletrénica
de Transporte.

«» Atividades Simultaneas

O Sistema Atividades Simultaneas permite informar o recolhimento das taxas de ressarcimento a
Universidade de custos indiretos (RCI) oriundos de convénios, contratos, cursos de extensao e
pagamentos de complementacéao salarial do exercicio simultdneo de atividades n&o cobertas por
convénios ou contratos estabelecidos pela Unicamp.

Normas que regulamentam o assunto: Resolucdo GR n° 36/2008, Instrugcdo Normativa GR n°®
01/2002

Obtencao/Lembrete de Senha

Acessar o sistema através do menu Sistemas, Sistemas de Apoio, selecionar Atividades
Simultaneas.

« Atividades Simultaneas — Policlinica

O sistema permite o registro dos depdsitos bancarios efetuados por docentes da FCM, das taxas de
ressarcimento de custos indiretos da Universidade, em virtude do exercicio simultaneo de
atividades relacionadas a Policlinica, ndo cobertas por convénios ou contratos estabelecidos pela
Unicamp, conforme previsto no Anexo Il da Resolugdo GR n° 36/2008.

Acessar o sistema através do menu Sistemas, Sistemas de Apoio, selecionar Atividades
Simultaneas - Policlinica.

« CDC - Controle de Depésitos e Comprovantes
Permite que a diretoria de Financas da DGA faga a identificacao de depdsitos feitos em contas da

universidade

Acessar o sistema através do menu Sistemas, Sistemas de Apoio, selecionar CDC — Controle de
Depositos e Comprovantes.

Restrito

Relacao de Sistemas:

Administrativo:

Cadastro de Usuarios — Sistemas de Apoio
Cadastro de Usuarios - Restrito

Correspondéncia Registrada
WebDec - Desenvolvimento de Pessoal
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Financeiro:

Bysisco/Siscoserv

Caugao de Concorrentes

CDC - Controle de Depésitos e Comprovantes - Identificagao
CDE - Comunicado de Depésitos e Comprovantes - DGA
CDE - Policlinica - DGA

Emissao de Recibos

Receita

Gestao:

Agenda de Importagao

Extracao de Dados de Pregoes

Gestao Servigos Informatica

Gestao Servigos Manutengao
Solicitacdo de Servigos de Informatica
Solicitagao de Servigos de Manutengao

Descricio e f I los Sist I Restri

Para acessar um sistema de acesso restrito (usuarios internos a DGA) o usuario devera:

1. Solicitar a criacdo de uma conta no ambiente de sistemas da DGA, informar quais
sistemas necessita utilizar e preencher um formulario com os dados solicitados e
encaminha-lo devidamente assinado pelo responsavel da Unidade a Assessoria de

Informatica — DGA.
Posteriormente, a Assessoria de Informatica enviara um e-mail comunicando a criagcao
da conta e efetivagado das autorizagoes.

Para cancelar o acesso aos Sistemas Administrativos da DGA, preencher o
formulario com dados solicitados e encaminha-lo devidamente assinado pelo
responsavel da Unidade a Assessoria de Informatica — DGA.

2. Seguir orientagao especifica de cada sistema
Descricao e formas de acesso Restrito - Administrativo

+ Cadastro de Usuario — Sistemas de Apoio

O sistema é utilizado para cadastro de usuarios dos Sistemas de Apoio.
E de uso exclusivo da Informatica da DGA

Para acessar o sistema, o usuario devera acessar a pagina da DGA e, no menu Sistemas, lista de
Restrito selecionar Cadastro de Usuario — Sistemas de Apoio.

++ Cadastro de Usuario — Sistemas Internos Restritos

O sistema ¢é utilizado para cadastro de usuarios dos Sistemas Restrito.
E de uso exclusivo da Informatica da DGA

Para acessar o sistema, o usuario devera acessar a pagina da DGA e, no menu Sistemas, lista de
Restrito selecionar Cadastro de Usuario — Interno Restrito.

% Correspondéncia Registrada

Sistema que faz o controle de registros de correspondéncias recebidas ou expedidas.

Para acessar o sistema, o usuario devera acessar a pagina da DGA e, no menu Sistemas, lista
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completa de Restritos, selecionar Correspondéncia Registrada
% WebDec- Desenvolvimento de Pessoal
Sistema que cadastra e mantém informagdes de colaboradores da DGA.

Para acessar o sistema, o usuario devera acessar a pagina da DGA e, no menu Sistemas, lista
completa de Restritos, selecionar WebDec- Desenvolvimento de Pessoal.

Descricao e formas de acesso Restrito - Financeiro

< Bysisco/Siscoserv

Sistema que possibilita 0 armazenamento de dados e a transmissao das informagdes relativas as
transacgdes entre residentes ou domiciliados no Brasil e residente ou domiciliados no exterior nas
operagoes que compreendam servicos, intangiveis e outras operagdes que produzam variagdo no
patriménio ao Siscoserv.

Para solicitar permissdes de Uso, € necessario o usuario preencher um formulario que sera
encaminhado a Assessoria de Informatica — DGA.

Para acessar o sistema, o usuario devera acessar a pagina da DGA e, no menu Sistemas, lista
completa de Restritos, selecionar Bysisco/Siscoserv.

+ Caugao de Concorrentes

O Sistema o registro e controle dos depdésitos efetuados por terceiros, em favor da Unicamp, sob a
forma de dinheiro, titulos da divida publica, seguro garantia, ou fianga bancaria, como constituicdo de
garantia do cumprimento de obrigagodes.

Para acessar o sistema, o usuario devera acessar a pagina da DGA e, no menu Sistemas, lista
completa de Restritos, selecionar Caug¢ao de Concorrentes.
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% CDC - Controle de Depdsitos e Comprovantes — identificagao
O sistema permite a identificacao de depositos feitos em contas da Universidade.

Para acessar o sistema, o usuario devera acessar a pagina da DGA e, no menu Sistemas, lista
completa de Restritos, selecionar CDC — Controle de Depdsitos e Comprovantes —
identificacao.

+» CDE - Comunicado de Deposito Efetuado

O sistema controla os dados de depdsitos feitos por Docentes em favor da Unicamp referente a
prestacdes de servicos.

Para acessar o sistema, o usuario devera acessar a pagina da DGA e, no menu Sistemas, lista
completa de Restritos, selecionar CDE — Comunicado de Depésito Efetuado.

<+ CDE - Policlinica

O Sistema que permite controlar os dados de depdsitos feitos por Docentes da Faculdade de
Ciéncias Médicas (FCM) em favor da Unicamp.

Para acessar o sistema, o usuario devera acessar a pagina da DGA e, no menu Sistemas, lista
completa de Restritos, selecionar CDE — Policlinica.

< Emissao de Recibos
O Sistema permite a inclusdo e manutencéo de dados de Recibo.
Para acessar o sistema, o usuario devera acessar a pagina da DGA e, no menu Sistemas, lista

completa de Restritos, completa de Restritos, lista completa de Restritos, selecionar Emissao de
Recibos.
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<+ Receita

O Sistema Consolida mensalmente informacdes referentes a receitas proprias da Universidade.

Para acessar o sistema, o usuario devera acessar a pagina da DGA e, no menu Sistemas, lista
completa de Restritos, selecionar Receita.

Descricao e formas de acesso Restrito - Gestao
+ Agenda de Importagcao

O Sistema possibilita o cadastramento e registro de todas as fases de aquisicbes que estdo sendo
tratadas via importacao.

Para acessar o sistema, o usuario devera acessar a pagina da DGA e, no menu Sistemas, lista
completa de Restritos, selecionar Agenda de Importagao.

/

< Extracao de Dados de Pregodes

O Sistema possibilita extrair dados gerenciais da agenda do Pregdo.

Para acessar o sistema, o usuario devera acessar a pagina da DGA e, no menu Sistemas, lista
completa de Restritos, selecionar Extragao de Dados do Pregao.

s Gestao de Servicos de Informatica

O sistema ¢ utilizado para tratar as solicitagbes de Servigos na area de Informatica da DGA.
E de uso exclusivo da Informatica da DGA

Para acessar o sistema, o usuario devera acessar a pagina da DGA e, no menu Sistemas, lista
completa de Restritos, selecionar Gestao de Servigos de Informatica.

+ Gestao de Servigos de Manutengao

O sistema ¢é utilizado para tratar as solicitagdes de Servigos na area de Manutengéo Predial da DGA.
E de uso exclusivo da Manutengéo Predial da DGA.

Para solicitar permissdes de Uso, ou cancelamento da permissao, & necessario o usuario entrar em
contato com a area de Manutengéo da DGA, e esta encaminhara a solicitagdo para a Assessoria de
Informatica — DGA.

Para acessar o sistema, o usuario devera acessar a pagina da DGA e, no menu Sistemas, lista
completa de Restritos, selecionar Gestao de Servigos de Manutencgao.
% Solicitagao de Servigos de Informatica

O Sistema trata as solicitagcdes de servicos feitas a Assessoria de Informatica da DGA.

O acesso é publico ndo havendo necessidade de autorizagdo

Para acessar o sistema, o usuario devera acessar a pagina da DGA e, no menu Sistemas, lista
completa de Restritos, selecionar Solicitagdo de Servigos de Informatica.

J

« Solicitagao de Servigcos de Manutenc¢ao

O Sistema trata as solicitagdes de Servigo recebidas pelas areas da DGA, referentes a
solicitagcdo de servicos de manutengao predial, de zeladoria e de copa.

Para solicitar permissées de Uso, ou cancelamento da permissao de uso, &€ necessario o usuario entrar
em contato com a area de Manutengéo da DGA, e esta encaminhara a solicitagdo para a Assessoria
de Informatica — DGA.
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Para acessar o sistema, o usuario devera acessar a pagina da DGA e, no menu Sistemas, lista
completa de Restritos, selecionar Solicitagdo de Servigcos de Manuten¢ao.



