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Orientag¢Oes gerais para a elaboracdo de processos digitais de Prestacdo de Contas
Mensais de Adiantamento

1) Este documento tem carater orientativo e foi produzido pela equipe da DGA/DFC
com o intuito de auxiliar as unidades e 6rgaos da Unicamp na elaboragao dos
processos digitais de Prestacdo de Contas mensais de adiantamento na
plataforma SIGAD. Para informagdes detalhadas do uso do SIGAD, favor acessar
seu manual clicando no link.

2) A partir OF. CIRCULAR FLQDA no 2/2021, recebido por todos os responsaveis de
Adiantamento, os Processos de Prestacdao de Contas Mensais de Adiantamento
deverdao obrigatoriamente ser de suporte digital e tramitados por meio do
SIGAD. O SIARQ, responsavel pela plataforma, vem oferecendo treinamentos a
distancia para os servidores da Universidade, cuja playlist de videos pode ser
acessada aqui. Este documento ndo substitui o treinamento.

1 - CRIANDO O PROCESSO

e Dentro do SIGAD, em seu menu superior, clicar em processo digital e, logo em
seguida, iniciar processo.

Inido  Consults  Atos Administrativos ~ Protocols  Processo Digital — Trémite  Regularizacfo  Arquivo  Instrumentos  Administragio  Comunicaco  Documento Digital

Iniciar Processo
Noticias do Sistema

Controle/Gerenciamento de Processo
Registros encontrados: 2
— Consultar Processo Digital
ALINE RODRIGUES DA SILVA ) RTUALIZACAO DOS PROCESSOS Na PANDEMIA - ARTIGO

PAULO HENRIQUE DIONYSIO BINTO 811 euy 1meLANTACAD DO MODULO PROCESSO DIGITALY

nto.

e Dentro da pdgina aberta, aparecerdo as opcoes a serem preenchidas. No caso
dos processos de Prestacao de Contas, as informagdes devem ser as seguintes:

o Unidade de protocolo: ja preenchido pelo SIGAD. Atentar-se para a
escolha do drgdo quando o usudrio puder visualizar varios;

o Procedéncia: deve ser preenchido com o codigo do érgao de procedéncia
do processo;

o Interessado: deve ser do tipo pessoal, onde deve-se preencher a
matricula do responsavel pelo adiantamento no campo cdédigo da
Unicamp e seu nome.

o Classificagao e assunto: deve-se marcar o campo “Busca” e prosseguir
com o preenchimento:

= Tipo documental: codigo 05.03.04.02, referente ao “PROCESSO
MENSAL DE PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO”

= Assunto: “Prestacdo de contas do més xxxxxxxxx/2021 referente
ao processo xxP-xxxxx/2020”, onde o processo “xxP-xxxxx/2020”
deve ser o processo base do Adiantamento


https://sigad.unicamp.br/help/Manual%20do%20Usu%C3%A1rio%20-%20SIGAD.html?TelainicialdoSIGAD.html
https://www.youtube.com/playlist?reload=9&list=PLZ_2PACxwB5pgKXh62Fpl2Et2fPgDaVpF
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= Acesso: Publico
o Parentesco: deve ser colocado o niumero do processo base no campo
“Numero do Documento Ascendente”
o O restante dos campos pode ser deixado em branco. Confira os dados e
cligue em confirmar. O processo sera aberto.

Processo Digital >> Iniciar Processo

—Ficha de Protocol

Unidade de Protocolo: *| 01.12.13.07.01.00.00 REIT/DGA/RCC/FLQD/FLQDA ADIANTAMENTO hd
Procedéncia: * 01.12.13.07.01.00.C| | REIT/DGA/RCC/FLQD/FLQDA ADIANTAMENTO Q
Categoria de Protocolo: PROCESSO

Tipo de Meio: DIGITAL

—Interessad
Principal Tipo Cédiga da Unicamp Documento de Identificacio Nome

PESSOAL |~ 318955 ICARC DIAGONEL TURCI

Novo

—Classificagio e Assunt
O Favoritos @ Busca
Tipo Documental: *|05.02.04.02 PROCESSO MENSAL DE PREST&_(_:EC DE CONTAS DE ADIANTAMENTO Q

Classificacio: * 05.02.04.00 DRESTAQ&O DE CONTAS E CONTROLE INTERNO

DREST#(_:EG DE CONTAS MES FEVEREIRO/2021 REFERENTE AQ PROCESSO BASE 01-P-0000/2021
Assunto: *

Acesso: * PUBLICO ~

—Paren

Nimero do Documento Ascendente: QEx: 25000/2014

—Daocumentos Relacionad
(@) PROTOCOLO (_) REGISTRO

Nimero do Documento: QEX: 25000/2014

—Dados Complementares
Palavras-chava:
InformagSo sobre Anexos:

Mota:

Cancelar

Confirmar

2 - JUNTANDO DOCUMENTOS

e Uma vez criado o processo e dentro de sua ficha no SIGAD, clique no botdo [3
(Novo Documento Digital) presente no canto superior direito;

e Apods, clicar em “Capturar” (para outras formas de registro de documentos
apresentados nos treinamentos do SIARQ, consulte os materiais disponibilizados
na introducdo deste tutorial);

e Najanela de captura, serdo apresentadas as seguintes opgoes:

o Unidade de captura: ja preenchido pelo SIGAD. Atentar-se para a escolha
do érgdo correto quando o usudrio puder visualizar varios.

o Origem do Documento: Deve-se colocar o cédigo do érgdo originario do
documento

o Para cada tipo diferente de documento presente na prestacdo de contas,
a forma de preenchimento das células seguintes sera:
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Folha de presta¢ao de contas (a qual consta informagdes sobre os
responsaveis, ordenador, valor recebido, saldo, etc.):

Espécie: FORMULARIO

Complemento do Nome da Arvore: em branco

Data de produgdo: opcional

Férmula diplomatica: “Prestacdo de contas xxxxxx/2021”

Folha da relagdo de despesas

Espécie: RELACAO

Complemento do Nome da Arvore: em branco

Data de producdo: opcional

Férmula diplomatica: “Relacdo de despesas xxxxxx/2021”

Planilha de pesquisa de pregos:

Espécie: PLANILHA

Complemento do Nome da Arvore: em branco
Data de producdo: opcional

Formula diplomatica: “Planilha ref. A NF XXXX”

Nota fiscal

Espécie: NOTA FISCAL

Complemento do Nome da Arvore: em branco
Data de producdo: opcional

Formula diplomatica: “NF XXXX”

Extrato bancario

Espécie: EXTRATO BANCARIO

Complemento do Nome da Arvore: em branco

Data de producdo: opcional

Férmula diplomatica: “Extrato bancario xxxxxx/2021”

Comprovantes de depdsito:

Espécie: Comprovante

Complemento do Nome da Arvore: em branco

Data de producdo: opcional

Férmula diplomatica: “Comprovante de pgto. NF xxx” ou
“Comprovante de recolhimento xxxxx/2021

Nota de Empenho

Espécie: NOTA DE EMPENHO

Complemento do Nome da Arvore: em branco
Data de producdo: opcional

Férmula diplomatica: “NE xxxx/2021”

Folhas de informacGes:

Espécie: INFORMACAO ou DESPACHO
Complemento do Nome da Arvore: em branco
Data de producdo: opcional



o
RN
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS

v "
) DIRETORIA EXECUTIVA DE ADMINISTRAGAO
DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRACAO

UNICAMP

e Férmula diplomatica: INFORMACAO xxx/2021
o Tipo de conferencia: Segue orientacdes do SIGAD quanto a este campo:

« Tipo de Conferéncia: Informar se o documento que sera inserido no sistema é NATO-DIGITAL ou DIGITALIZADO. Nato-digital é o documento criado originariamente em meio eletrénico. Digitalizado € o documento obtido a partir da

conversdo de um documento néo digital, gerando uma fiel representacdo em formato digital.

SELECIONE... |V
DOCUMENTO NATO-DIGITAL
DOCUMENTO DIGITALIZADO

DOCUMENTO NAT| V,] c Usuario selecionou opgao "DOCUMENTO NATO-DIGITAL"

Tipo de Conferéncia: *

| Cancelar J | Confirmar ‘

Tipo de Conferéncia: *

Ao informar "Tipo de Conferéncia = NATO-DIGITAL" sera possivel assinar o documento eletronicamente apds sua inclusdo no processo digital, desde que a Unidade de Captura e a Origem do Documento sejam unidades do usuario logado.

DOCUMENTO DIG:] @ Usuario selecionou opgao "DOCUMENTO DIGITALIZADO™

SELECIONE... || < Ao selecionar "DOCUMENTO DIGITALIZADO" SIGAD abre campo
—x para especificar a caracteristica do documento digitalizado

Tipo de Conferéncia: *
A partir de: *
Ao informar que "Tipo de Conferéncia = DOCUMENTO DIGITALIZADO" o SIGAD abre um campo adicional para que o usuario informe a caracteristica do documento que foi digitalizado:

« A partir de: informe a caracteristica do documento que foi digitalizado. As caracteristicas sédo: Cdpia simples (fotocdpia), Cdpia autenticada por servidor plblico, Cépia autenticada por cartério ou Documento original. Definicdes de cada

opcdo de copia:
o Cdpia simples (fotocépia): reproducdo de uma cépia de documento;

o Codpia autenticada por servidor publico: reproducédo de documento original autenticado por servidor publico, que possui fé de oficio;
o Copia autenticada por cartorio: reproducdo exata conferida a vista de originais por autoridade competente, que possui fé publica (tabelides, oficiais de registro de imadveis etc.);

DOCUMENTO mez] <: Usudrio selecionou opgao "DOCUMENTO DIGITALIZADO™

SELECIONE... v]

COPIA SIMPLES (FOTOOOPIA) g .
X 3 Usuario deve selecionar a
COPIA AUTENTICADA POR SERVIDOR PUBLICO Fe

: g caracteristica do documento que
COPIA AUTENTICADA POR CARTORIO foi digitalizado
DOCUMENTO ORIGINAL

Tipo de Conferéncia: *

A partir de: *

| Cancelar ;_7Conﬁrmar

Portanto, para preencher o campo "A partir de:" o usuario precisa ter conhecimento da caracteristica do documento digitalizado. Ele digitalizou o documento original? Entdo a opcdo a ser preenchida € DOCUMENTO ORIGINAL. Foi
digitalizada uma cdpia simples do documento? Entdo a opcéo a ser preenchida é COPIA SIMPLES (FOTOCOPIA) e assim por diante. Ao informar "Tipo de Conferéncia = DIGITALIZADO" e "A partir de: DOCUMENTO ORIGINAL" sera possivel

autenticar o documento eletronicamente apds sua inclusdo no processo digital, desde que o usuario logado seja funcionario Unicamp (funcionario plblico).
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—Ficha do Documento Digital
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o Titulo/Assunto: brevissimo resumo sobre o documento
o Acesso: PUBLICO.

Preenchidos os campos, deve-se fazer o upload do arquivo em PDF, conferir os

dados e confirmar.

Unidade de Captura: *

Origem Externa 3 Unicamp:

Origem do Documento: *

Espeécie/Tipo: *

01.12.12.07.01.00.00 REIT/DGA/RCC/FLQD/FLQDA ADIANTAMENTO
01.12.13.07.01.00.0| | REIT/DGA/RCC/FLQD/FLQDA ADIANTAMENTO
() Favoritos (@) Busca

NOTA FISCAL o~

Complemento do Nome na Arvore:

Dats de Produgso:
Férmula Diplomatica:
Tipo de Conferéncia: *
A partir de; *

Mota:

—Assunt:

0]
NF 321 Ex.: PARECER SIARQ n® 01/2019; OFICIO 359/2019/GM etc.

DOCUMENTO DIGC™

DOCUMENTO OR[™

Titulo/Assunto: *

Acessor *

pUBLICO

NE 221

—Documento Digital

Nome

NF3Z21

Versdo Produzido no SIGAD Usuario Data

1 HAO turci 01/02/2021

[

3 — OUTRS INFORMACOES

A ordem de juntada dos documentos, bem como quaisquer outros assuntos
seguem disciplinados pela Instrucdo Normativa DGA 98/2019.
Os documentos que requererem assinatura poderdo ser assinados digitalmente,
desde que pelo sistema do SIGAD. N3o deverdo ser usadas assinaturas digitais
internas de drgdos. Para mais informacgdes sobre a assinatura de documentos,
consulte os materiais presentes na introducgao.

o Assinaturas fisicas ainda terdao validade, desde que feitas a tinta no

documento a ser digitalizado.

As notas fiscais presentes nos processos ainda deverdo conter o carimbo de
quitacao assinado com nome legivel e datado pelo fornecedor ou entdo conter
comprovante de depdsito de pagamento, assim como no processo fisico.
Também continua sendo necessario o comprovante de recebimento do
material/servico, na forma de carimbo assinado e datado ou de informacdo
juntada logo apds a nota fiscal.

Conforme orientacdo do SIARQ, os documentos de natureza fisica que forem
digitalizados para o processo digital devem ser mantidos em expediente/dossié
na Unidade pelo periodo de temporalidade aplicavel. Duvidas adicionais quanto
a este assunto devem ser direcionadas ao SIARQ.



https://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/InstrucoesNormativasDGA/Instrucao_DGA_n_098_2019.pdf
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e [ obrigatério constar informacdo ou despacho no final do documento, uma vez
gue o campo “providéncias” de encaminhamento do SIGAD nado tem valor legal
e ndo constara no processo, sendo apenas para a conferencia do recebedor.



