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CAPITULO I - SOLICITACAO DE CARTAQ

I. PROCESSO BASE DIGITAL

1. Conjuntamente a solicitagdo de novo Adiantamento (solicitacdo de cartdo), ou
previamente ao inicio de novo periodo de aplicagdo dos recursos, deverd ser aberto o
respectivo Processo Base digital, que conterd os documentos pertinentes a execu¢ao do
Adiantamento para o exercicio em questao.

2. O Processo Base digital devera ser protocolado conforme os passos a seguir:

2.1.  SIGAD => Processo Digital => Iniciar Processo;

Processo Digital Tramite Regularizacdo Arc

Iniciar Processo

Controle/Gerenciamento de Processo

Consultar Processo Digital

Gerenciar Documentos em Guarda Provissria  JADA

P-532
»

2.2.  Preencher a Unidade de Protocolo e Procedéncia e prosseguir para o campo do
“Interessado”, que devera ser protocolado em nome do Responsavel de Adiantamento.
No campo “Tipo”, selecionar “Outros”, € no campo “Cddigo da Unicamp” digitar a

matricula do Responsavel e pressionar a tecla TAB;

Principal Tipo Cédigo da Unicamp Documento de Identificacio Nome

PESSOAL ¥ b 4
ALUNO
PESSOAL
_  &rGRO
S OUTROS

Novo

2.3. No campo “Classificagdo e Assunto”, preencher conforme imagem abaixo; no

campo “Acesso”, cabe ao Responsavel defini-lo como publico;

—Classificacdo & Assunto
'Z:::Z' Favoritos -ZEZ' Busca

Tipo Documental: *|05.02.03.08 PROCESS0 BASE DE ADIANTAMENTO Q

Classificacdo: * 05.03.03.00 ADIANTAMENTO DE DESPESAS

ADIANTAMENTO DE BASE MENSAL - ELEMENTO ECOMOMICO XXXX-XX - EXERCICIO 20XX

Assunto: ¥

Acessor ¥ pUBLICO hd
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2.4.  Apos o preenchimento conforme descrito, clicar no botdo “Confirmar”.

3. Quando da abertura do Processo Base, no caso dos Adiantamentos de base

mensal, instrui-lo com o respectivo formulério de liberagcdo de Adiantamento, conforme

segue:

3.1. Deve ser utilizado o formulério “Pedido de Liberacao de Adiantamento”, que

devera ser baixado e preenchido com as informagdes pertinentes:

Pedido de Liberagdo de Adiantamento

Informagoes da Unidade:

Unidads:

Informagdes do Portador do cartdo:

Fecponcavel

CFF:

Mstrioula

Famal:

E-mall Inctituckonal:

Classificagdo da Despesa e Dados do Adiantamento:

Cenfro Orgamentaria (=odigol

Elamanto Encnémiza:

[Exerololo:

Eace Mencal (RE):
R30.00

Frazo de aplicagho:

[ Besa Manzal

[~ Onico

Justificativa:
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4. Apos, salvar o formulério no formato PDF, juntar o documento ao processo base
digital aberto anteriormente e designar o Ordenador da Despesa para assinatura.

5. Autorizada a liberagdo do Adiantamento pelo Ordenador da Despesa, o
Processo Base devera ser encaminhado a DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle
de Despesas/Adiantamento (cddigo do SIGAD: 01.12.04.02.03.01), para fins de
atualiza¢do dos dados cadastrais. Em seguida, o respectivo processo sera encaminhado

de volta a Unidade/Orgao para emissio de Compromisso.
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II. SOLICITACAO DE NOVO ADIANTAMENTO/ OFiCIO DE SOLICITACAO DE
CARTAO DE PAGAMENTOS

1. A Unidade/Orgdo solicitante devera baixar e editar o Oficio de Solicitacio do

Cartao de Pagamentos, substituindo os campos destacados em amarelo e preenchendo

os dados solicitados.

1.1.  No campo “Classificacao da Despesa ¢ Dados do Adiantamento” preencher de

acordo com as normas de classificacdo da despesa:

Classificagéo da Despesa e Dados do Adiantamento:

Centro Orgamentario (codigo e descrigdo): Elemento Econdmico:
| |

Origem do recurso: Prazo de aplicagio:
¥ Orgamentario v Base Mensal

[ Convénio [ Onico

Base Mensal (RS):

preten

1.2. O solicitante poderé optar pelas modalidades adicionais de saque e compras pela
internet, conforme sua necessidade. Reforcamos que, no caso de compras pela internet,
devera ser dedicada especial atencdo a autenticidade e credibilidade do site, para fins de

seguranca da contratacdo, conforme descrito na secdo XII. Pagamento das Despesas.

Permissdes:
Saque: Compra por intemet/telefone:
v Sim ¥ Sim
[ Nio [ Néo
2. Apds o preenchimento de todos os campos, ficara faltando a numeragdo do

Oficio, que € obtido por meio de registro do documento no SIGAD, conforme abaixo:
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2.1.  Atos Administrativos => Registro => Registrar Ato Administrativo;

Inicio  Consulta  Atos Administrativos ~ Protocolo  Processo Digital  Assinatura  Tramite  Regularizagdo  Arquivo

Produgdo 2
Noticias

g 20l ) Registrar Ato Administrativo
Demandas Pendentes Alterar Registro de Ato Administrative

2.2.  Clicar no icone “Busca”, selecionar “OFICIO” no campo “Espécie” e clicar em

“Novo Registro”;

Ficha dz Reg
Unidade de Producdo/Registro: *| 01.12.13,07.01.00.00 REIT/DGA/DFC/FLQD/FLGDA ADIANTAMENTO
() Favorites (@) Busca

Espécie: * oFicio v

Novo Registro

2.3.  Apos, preencher o campo “Procedéncia” com o respectivo codigo, selecionar a

opcao “DIGITAL” no campo “Tipo de Meio”;

Ficha de Registro

Unidade de Registro: 01.12.13.07.01.00.00 REIT/DGA/DFC/FLQD/FLODA ADIANTAMENTC
Procedéncia: * Q
Espécie: oFicio

Tipo de Meio: * DIGITAL hd

2.4.  Abaixo, preencher o campo “Classificacdo e Assunto” conforme segue:

—Classificacdo e Assunt

Classificacdo: * |05.03.03.00 ADIANTAMENTO DE DESPESAS Q

SOLICITAGAD DE CARTAD DE PAGAMENTO DE DESPESAS PARA "MOME DO RESPONSAVEL™ (NOME DA UNIDADE)

Assunto: *

Acessor ¥ RESTRITO hd

J_:E'St'f'cat"’a:e INFORMACAO PESSOAL (ART. 31 - LET 12.527/2011) v

2.5. Por fim, clicar em “Confirmar” no canto inferior direito para gerar o namero do

Oficio no SIGAD;
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Ficha de Registro
FNﬁmeru: OF. DGA n® 1362023 LT.-‘

o [ - Fe LT ER ] B T T T T o L T L T L T T

2.6.  Preencher o documento com o numero do Oficio gerado pelo SIGAD.

2.7.  Com o Oficio numerado e todas as informacgdes preenchidas, salvar o

documento em PDF e fazer o upload no SIGAD, nessa mesma tela conforme segue:

Inicio  Consulta Atos Administrativos Protocolo Processo Digital Tramite Regulanzacdo Arquivo Instrumentos cai Comunicagio D Digital
Atos Administrativos > Registro »> Registrar Documento Avulse >> Detalhe « | V‘ EB
icha de Registro-

Nimero: OF. DGA n° 136/2023 [I}

Unidade de Registro/Responsabilidade: 01.12,13.07.01.00,00 REIT/DGA/DFC/FLQD/FLQDA ADIANTAMENTO

Procedéncia: 01.12.00.00.00.00.00 REIT/DGA DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRACAO

Espécie: OFiCIO

Tipo de Meio: DIGITAL

Data de Registra: 30/08/2023

Usudrio: damarisf

Documento Original:

Situagdo do Registro: ATIVO

Situagio do Documento: ATIVO

Localizaggo do Document
likeg.stfns encontrados: 1

2.8.  Clicar no botao g e selecionar “Documento Nato Digital” no campo “Tipo

de Conferéncia”;

Tipo de Conferéncia: * | DOCUMENTO MAT! W
Titulo/Assunto: | SELECIONE... DA

DOCUMENTO NATO-DIGITAL

rDocumento Digital— DOCUMENTO DIGITALIZADO,—

2.9.  Escolher o arquivo salvo em PDF, fazer o Upload e clicar em “Confirmar”;

[—Ficha do Documento Digitat

Anexo: Nio
Niimero: OF. DGA n° 136/2023
Origem do Documento: 01.12.00.00.00.00.00 REIT/DGA DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRACAO
Espécie: oFicIo
Tipo de Conferéncia: * | DOCUMENTO NATI v
Titulo/Assunto: SOLICITACAO DE CARTAQ DE PAGAMENTO DE DESPESAS PARA "NOME DO RESPONSAVEL" (NOME DA UNIDADE)
Documento Digitat
; Nome { Versio { Produzido no SIGAD | Usuério i Data | { |
teste 1 nio damarisf 30/08/2023 QEX

| Cancelar | | Confirmar |

2.10. Com o documento ja juntado, prosseguir com o protocolo clicando no botao

>

, conforme imagem abaixo:
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Atos Administratives >=> Registro >> Alterar Registro de Documento Avulse >> Detalhe . I \/\ [3
ocumento Digital —Ficha de Registr
. . Nimero: OF. DGA n° 136/2023 [
Ficha OF. DGA n® 136/2023
e ol I] Unidade de Registro/Responsabilidade: 01.12.13,07.01.00.00 REIT/DGA/DFC/FLQD/FLQDA ADIANTAMENTO
OF. DGA ne 136/2023 [I) Procedéncia: 01.12.00.00.00.00.00 REIT/DGA DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRACAO
Espécie: OFICIO
Tipo de Meio: DIGITAL
Tipo de Conferéncia: Documents nato-digital
Data de Registro: 30/08/2023
Usudrio: damarisf
Documento Original: SIM
Situagdo do Registro: ATIVO
Situacdo do Documento: ATIVO

[Localizacde do Document:

Registros encontrados: 1

| unidade | situacso Providéncia
01.12.13.07.01.00.00 REIT/DGA/DFC/FLQD/FLQDA ADIANTAMENTO CRIADO EM 30/08/2023

[~Classificacdo e unt

Classificacdo: 05.03.03.00 - ADIANTAMENTO DE DESPESAS .

Assunto: SOLICITACAO DE CARTAO DE PAGAMENTO DE DESPESAS PARA "NOME DO RESPONSAVEL™ (NOME DA UNIDADE)
Acesso: RESTRITO _

Justificativa: INFORMAGCAQ PESSOAL (ART. 31 - LEI 12.527/2011)

2.11. O préximo passo ¢ assinar o formulério e designar o Ordenador da Despesa

F

para assinar. Ambas as assinaturas sao realizadas através do icone , que aparece

quando clicamos no documento PDF que foi juntado;

Consulta >> Consultar Documentos - Registro de Avulso >= Detalhe - |!| V4 Q (Ll

—D Digital OF. DGA n® 136/2023
Ficha OF. DGA ne 136/2023 [J @ Q 1 |det — 4 Zoomautomatico v = R »
OF. DGA n° 136/2023 [} =
A\ UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
a ’4 <<UNIDADE/ORGAO>>
¥ <<AREA>>

<<SUB-AREA>>

UNICAMP

Oficio Unidade/Orgéo n° XX/202X

Assunto: Solicitagé@o de cartdo de pagamento de despesas a credor de Adiantamento

A Coordenadoria da DGA/DFC,

A Unidade/Orgéo, integrante da Universidade Estadual de Campinas (Unicamp), solicita a
emisséo de cartdo de pagamento de despesas ao portador abaixo identificado, para execugéo

de recursos sob o regime de Adiantamento. O portador figurard como credor da respectiva Nota
de Empenho. A movimentacdo dos recursos por meio do cartdo, que é pessoal e intransferivel,

2.12. Apds as assinaturas, a Unidade/Orgdo deve juntar o Oficio (Documento Avulso)
ao Processo Base e tramitar para a DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de

Despesas/Adiantamento

[S

clicando no icone , € digitando o cédigo 01.12.04.02.03.01.

DGA - Diretoria Geral de Administragio 8



Universidade Estadual de Campinas

o
. .
&"’A Diretoria
. v Geral de Diretoria Geral de Administragdo
- Administracdo
UNICAMP DGA/DCCD/Adiantamento
Inido  Consulta  Atos Administrativos  Protocolo  Processo Digital  Assinatura  Tramite Reqularizacio  Arquivo Instrumentos Administragio Comunicacio
Pratocolo >> Protocolar Decumento >> Detalhe * |!| / Q ET ﬁ
D Digits OF. DGA n® 136/2023 (01-P-31224/2025 (d))
3 01-p-31224/2035 (d) [ m Q J 1 det — <4+ Zoomautomitico v an »
1 - OF. DGA n° 136/2023 [J H
\/ UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
.\_\ ,A <<UNIDADE/ORGAQ>>
.
aY <<ARE
UNICAMP “<SUB-AREA>>

3.

Inicio  Consulta

Atos Administrativos

Oficio Unidade/Orgao n® XX/202X

Assunto: Solicitagdo de cartdo de pagamento de despesas a credor de Adiantamento

A Coordenadoria da DGA/DFC,

A Unidade/Orgdo, integrante da Universidade Estadual de Campinas (Unicamp), solicita a
emissdo de cartdo de pagamento de despesas ao portador abaixo identificado, para execucio

de recursos sob o regime de Adiantamento.

O portador figurara como credor da respecliva Nota

de Empenho. A movimentagao dos recursos por meio do cartio, que & pessoal e intransferivel,
sera de responsabilidade do portador e devera respeitar as disposigdes contidas na Instrugéo
Normativa DGA n° 98/2019. Seguem dadaos para emissdo:

Dados do Portador:

Pratocolo  Processo Digital Tramite qularizagio

Protocolo >> Protecolar Documento >> Detalhe

Documento Digitat

01-P-31224/2025 (d) [J

1 - OF. DGA n® 136/2023 [

Ficha de Protocolo

Ndmero: 01-P-31224/2025 (d) [J

Procedéncia:

Categoria de Protocolo: PROCESSO
Tipe de Meio: DIGITAL
Data de Protocolo: 11/08/2025
Usudrio: dferrare
Situag#o do Protacolo: ATIVO
Situagio do Documento: ATIVO

Arquivo

Unidade de Protocolo/Responsabilidade: 01.12.04.02.03.01.00 REIT/DGA/ASCOOR/CCD/CCDACD/CCDA ADIANTAMENTO
01.12.04.02.03.01.00 REIT/DGA/ASCOOR/CCD/CCDACD/CCDA ADIANTAMENTO

* T 3O ER

—Localizagdo do Doct
Registros encontrados: 1

Unidade

Situagio Providéncia

01.12.04.02.03.01.00 REIT/DGA/ASCOOR/CCD/CCDACD/CCDA ADIANTAMENTO

CRIADO EM 11/08/2025

- cédigo da Documento de
Eriaceal gy Unicamp Identificacdo
SIM QUTROS 326031 33640970890

e |

ANDRESSA CERQUEIRA MIRANDA FERREIRA

—Classificacdo e Assunt

Tipo Documental: 05.03.03.08 - PROCESSO BASE DE ADIANTAMENTO

Classificagio 05.03.02.00 - ADIANTAMENTO DE DESPESAS
A : TESTE
A RESTRITO

INFORMAGAO PESSOAL (ART. 31 - LEI 12.527/2011)

Apos encaminhar o referido Processo, a DGA/Coordenadoria de Convénios e

Controle de Despesas/Adiantamento preencherd o formulario disponibilizado pelo

Banco do Brasil e orientara o responsavel (portador do cartdo) para assina-lo via portal

GOV.BR, conforme instrugdes abaixo.

3.1.
3.2.
3.3.

Realizar o login;

Apos o login, aparecera a pagina abaixo:

Entrar no link Acesso GOV.BR para assinar o formulario;

DGA - Diretoria Geral de Administragio
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Assinatura de documento

Escolher arquive

© Escolher arquive

Escolha apenas arquivos nas extensdes DOC ou DOCX ou ODT ou JPG ou PNG ou PDF com até 100MB.

3.4.  Clicar no botdo "Escolher arquivo";

3.5. Selecionar o formulério enviado pela DGA/Coordenadoria de Convénios e
Controle de Despesas/Adiantamento por e-mail; (baixar o arquivo antes);

3.6.  Feito o upload do arquivo, clicar no botdo “Avangar” no canto inferior direito;
3.7.  Quando aparecer a caixa de assinaturas, arrasta-la para o campo "Assinatura

do portador", conforme imagem abaixo, e clicar no botao "Assinar";

— + Zoomautomatico =

e) na solicitagao de cartdo para nao clientes do Banco juntar copias de identidade e CPF;
f) este documento é parte integrante do Contrato acima descrito e seus aditivos, cujo texto
declara conhecer.

Local de data

Campinas, 01 de setembro de 2023

Area da assinatura

i Tome cuidado para ndo esconderuma |
| informago importante do documento.

Assinatura do representante autorizado Assinatura do portador
do Centro de Custo

O BANCO coloca a disposicéo do(s) clientes(s), os seguintes telefones:

Central de Atendimento - 4004.0001* ou 0800.729.0001;

Servico de Atendimento ao Consumidor (informagédo, duvida, sugestdo, elogio,
reclamacéo, suspensdo ou cancelamento) - 0800.729.0722;

Para Deficientes Auditivos ou de Fala - 0800.729.0088;

Quvidoria BB (demandas néo solucionadas no atendimento habitual) - 0800.729.5678.

* Custos de ligagdes locais e impostos serdo cobrados conforme o Estado de origem. No
caso de ligagdo via celular, custos da ligacdo mais impostos conforme a operadora.

od_ 0.70.138-3 - Jun/12 - SISBB 12164 - nei Pag. 313

Clique no documento para reposicionar a assinatura

Assinar

DGA - Diretoria Geral de Administragio
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3.8.  Quando clicar em "Assinar", aparecera uma janela conforme imagem abaixo.

Apbs, clicar em "Assinar".

Vocé pode carregar até cinco documentos
e assina-los todos de uma vez!

O que deseja fazer?

Carregar outro documento
< Assinar >

Fechar

3.9.  Apbs, clicar no "Certificado GOV".

Escolha o provedor de assinatura:

g::\f:b'- Gov.BR

Ceriificade digital emitido pele portal GovER

DGA - Diretoria Geral de Administragao
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3.10. Em seguida aparecera a seguinte janela:

Autorizacao

\oce autoriza ola) Portal de assinatura gov br a assinar digitalmente 1 (um) documento?

Um SMS com o codige foi enviado

lar nimero +55 (19) 98™**-""00. Por

o0 numero do

ara autorizar

im

or, digite o codigo

celular informade cligue em c

Codigo

Cadigo enviado via SMS |

@EZD
S { : - \ -
ancelar \_ Reenviar cédigo By Autorizar

Um codigo sera enviado para o celular cadastrado, digite o codigo e clique em

"Autorizar".
3.11. Com o documento assinado. Aparecera a seguinte tela:
ATENCAO:

1 Verifig

2 Oarqu

3. Para mais informagoes. acesse a pagina da assinatura eletronica

g FT - Cartao Empresarial - Cadastro de portador_assinado.pdf

fe

3.12.  Clicar no botao = para baixar o documento assinado.

4. Com o formulario devidamente assinado pelo portador do cartdo no portal
GOV.BR, a Unidade/Orgio devera enviar o documento por e-mail para
adiant@dga.unicamp.br, que providenciara o encaminhamento para o Banco do Brasil,

para os tramites iniciais de emissdo do cartdo.

5. Havera a necessidade da solicitacdo de novo cartdo em caso de mudanga para

outra Unidade.

DGA - Diretoria Geral de Administragao 12
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I1I. CADASTRO/LIBERACAO DO COMPUTADOR

1. Apds o envio do formulario, o Banco do Brasil cadastrard o portador e
informara a DGA/Contadoria, para criagdo da chave “J” e senha proviséria para o

primeiro acesso.

2. Com essas informagdes, o portador acessara o portal do Banco do Brasil, onde

realizara o cadastramento do computador, seguindo os passos abaixo:

2.1.  Acessar a pagina do Banco do Brasil: www.bb.com.br.
2.2.  Clicar em “ACESSE SUA CONTA*.

| PraViocé ¥ Pro Seu Negdtio Agronegocios Sztor Pdblico~ 8 ‘IA_ sa? N ACESSE SUA'CONTA ~

2.3. Selecionar “Setor Publico”.

ACESSE SUA CONTA ~
Pessoa Fisica

Pessoa Juridica

Setor Publico —

I Produtor Rural/ Private

2.4. Informar a Chave “J” e a senha de acesso provisoria encaminhada pela
DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de Despesas/Adiantamento por e-mail, e

clicar em “Entrar®.

DGA - Diretoria Geral de Administragéo
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» Acesse sua conta
Z

Banco do Brasil

Perfil selecionado

Setor Publico ~

Tipo de acesso
Chave J BB Code Certificado Digital

Chave J

Digite sua chave 1

Senha

Digite sua senha

Esqueci minha senha

Salvar dados neste computador

ENTRAR

2.5. Informe o apelido do computador com no minimo 8 caracteres com letras e

numeros (somente no primeiro acesso). Anotar o apelido do computador.

Dica: evite colocar caracteres especiais tais como ,@,*, entre outros.

2

L4

Banco do Brasil
Atencao!

Verificamos que este computador ainda nao foi
liberado para o acesso.

Vamos iniciar criando um apelido para ele?
Para isso, utilize o campo abaixo:

Apelido do computador

OK

Voltar

DGA - Diretoria Geral de Administragio
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2.6.  Apos informar o apelido do computador e clicar em “ok”, aparecerd a seguinte

tela:

2

”

Banco do Brasil

Falta pouco para liberar o computador (apelido:
ManutDiego)

Uma mensagem de confirmacéo foi encaminhada para
o celular cadastrado. Acesse o App BB e verifique as
suas notificacdes.

Se vocé nao recebeu a notificagao, & possivel efetuar a
liberacao da seguinte forma:

1- Solicite ao Administrador de Usudrios que efetue a
liberacao do computador via BB Digital PJ, menu
Seguranca e Gerenciamento, Cadastrar Equipamentos,
opgdo Liberagdo de Computadores; ou

2 - Se vocé é o proprio Administrador de Usuarios,
realize a liberacdo nos Terminais de Autoatendimento
ou entre em contato com alguma agéncia BB.

Em caso de duvidas, Clique aqui para consultar a pagina
do suporte técnico.

Voltar

3. Para liberacdo do computador junto ao Banco do Brasil, enviar o apelido do

computador cadastrado por e-mail para adiant@dga.unicamp.br.

4. A DGA/Coordenadoria de Convénios ¢ Controle de Despesas/Adiantamento
enviard o formulario ao Banco do Brasil para liberagao do computador.

5. Importante:

5.1. O cadastramento do computador visa a seguranca nas transagdes via internet.
52. E preciso instalar o médulo de seguranca do Banco do Brasil, através do site
Seg.BB para acessar a pagina do sistema de Autoatendimento Setor Publico do Banco
do Brasil.

5.3. Ao entrar no site Seg.BB, o site fard o diagndstico e aparecera a tela abaixo:

DGA

- Diretoria Geral de Administragio
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SAC/ Ouvidoria * |1 =" deficientes visuais

2

Seg.BB - Diagnéstico do Modulo de Seguranga PT ES EN

O Modulo de Seguranca, Warsaw, & um software distribuido para os clientes do Banco
do Brasil pela empresa TOPAZ - Stefanini, que deve ser instalado no computador para
permifir o acesso seguro ao autoatendimento pela internet.

0O que é o Modulo de
Seguranga?

Verificagdo de requisitos para o acesso a sua conta

Sistema Operacional
> Verificar configuragbes para « Windows 10 [64 bl'tS)

outro sistema operacional

Navegador &  Chrome 116 (64 bits)

Vocé possui o Modulo de Seguranca instalado e atualizado

Médulo de Seguranca v

ACESSE SUA CONTA

5.4. Ateng¢ao: Se o Modulo de Seguranca ndo estiver instalado e atualizado, entre
em contato com o setor de Informatica da Unidade/Orgao.
6. Apo6s confirmagdo da liberagdo do computador, o portador podera acessar o site

para alteracao da senha provisoria.

DGA - Diretoria Geral de Administragio
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IV. CADASTRO/LIBERACAO DAS SENHAS

1. ALTERACAO DA SENHA PROVISORIA DA CHAVE J
1.1.  Apo6s o cadastro do computador, sera solicitada a alteragdo da senha provisoria
para uma nova senha alfanumérica (com no minimo 3 letras e 5 numeros), de uso

pessoal e intransferivel.

Alteragao de senha de acesso
O sistema diferencia letras maiGsculas de mindsculas.

Nova senha

Confirme a senha

Senha atual

LIMPAR

1.2.  Atencdo! O prazo para alteracdo da senha provisoria é de 48 horas a partir do
cadastramento realizado pelo Banco do Brasil.
1.3. IMPORTANTE: Anotar a nova senha alfanumérica, que sempre sera

utilizada para acesso ao internet banking.

DGA - Diretoria Geral de Administragéo 17
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2. CADASTRO DAS SENHAS DE 6 E 8 DIGITOS
2.1.  Acessando o Atendimento Setor Publico do Banco do Brasil (Internet Banking)
com a senha alfanumérica criada acima, sera necessario cadastrar as senhas de 6 e 8

digitos, utilizadas para:

2.1.1. Senha de 6 digitos: compras e consultas nos Terminais de
Autoatendimento do Banco do Brasil.

2.1.2. Senha de 8 digitos: transacdes financeiras realizadas no Atendimento Setor
Publico do Banco do Brasil (Internet Banking).

2.2.  Para cadastramento das senhas acessar no Menu: Seguranca => Senhas de

Contas => Cadastramento de 6 e 8 digitos, conforme imagem abaixo:

= REML ol e B [E] mcumapca SEMHAL B CONTAS
::;, Cisigiias BE 00T Cafabamerin & Sanka gk & Loks -
P! |
£ Gestio Pumica SEMHAS [ COMTIAS b |
Libevacin de Senha & dhgiaos & Lite - Moeo
_'_'k Cnpalaitin bafhclsd EEMHAS E ACEESG _ N
Camaramenin o G o § dighos
;'_'I-' Feepsegney de Fagurios BE TOEERN
Cawiscramesdn ca B clginos
E ATTEH T e Belieiet J.l_r!'l'-'r_'-',.l.-:l-'l["\i DA ITADETFES
Merag i o smnhis o B digiog
,:. Traraesdriied CADETAAR B PRRAENTC _ .
Criag3o oo senta da TRED
o P

Ea RN - Codern Banciia

Fl  Open Baning

[ Fhuen e Coiss
(£}
s Ievearsonios

B0 Eronesivos

ﬂ Transesdrsa de diguives
Ay Gerencamens

lﬁ S

:EH Aplostiaeg B

I = Carsio
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2.2.1. Inserir agéncia e nimero da conta, conforme imagem abaixo:

€ Home / Seguranga / SENHAS DE CONTAS

Cadastramento de 6 e 8 digitos

Agéncia

4203-X

Conta corrente

Informe senha de 6 digitos

Confirme senha de 6 digitos

Informe senha de 8 digitos

Confirme senha de 8 digitos

44394-8

CADASTRAR

LIMPAR

2.2.2. IMPORTANTE: anotar as senhas de 6 e 8 digitos, que serdo necessdrias para

efetivar as transacgoes.

2.2.3. Clicando em CADASTRAR, serd gerado o Termo de Solicitagio e

Responsabilidade, que devera ser salvo em .pdf.

b

GOVERND

Gerenciamento - Senhas de conta - Cadastramento de 6 e 8 digitos

Termo de Solicitago e Responsabilidade

G333241438393031005
2410172024 14:43:07

Aleslo, perante o Banco do Brasil 5.A., que efetusi o pré-cadastramento da senha de conta - 6 & 8 digitos - por meio do
Autoatendimenta Setor Pablico, ao tempe que solicito a liberago da respeactiva senha, que possibilitars a
efetivagdo das transagdes por mim solicitacas, na forma de assinatura eletrdnica, para a conta abaixo discriminada.

Clients
Usuario
CPF
Agéncia
Conta
Titularidade
Data

Local:

UEC-CARTAO PAGAMENTOCS

4203-X

44394 8

41

24/01/2024 Hora 14:43:07

DGA - Diretoria Geral de Administragio
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2.3. O formulério devera ser assinado por meio do portal GOV.BR. Para este passo,

consultar as orientagdes da se¢ao II. Oficio de Solicitacdo de Cartao de Pagamentos.

2.4. Lembre sempre de mover a caixa de assinatura para o local indicado para
assinar.

2.5. Apoés a assinatura, conforme item acima, encaminhar o documento para
adiant@dga.unicamp.br.

2.6. O termo serd, entdo, enviado ao Banco do Brasil para que seja providenciada a
liberagdo das senhas cadastradas. Apds a liberacdo, o responsavel serd comunicado por
e-mail, pela equipe do Adiantamento.

2.7. O cartdo de pagamentos (fisico) somente sera emitido apds o cadastramento das
senhas.

2.8.  Apo6s a emissdo, o prazo para disponibilizacdo na agéncia ao responsavel ¢ de

10 dias.

DGA
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UNICAMP

V. RETIRADA E DESBLOQUEIO DO CARTAO DE PAGAMENTOS

A retirada e o desbloqueio s3o feitos pelo portador do cartdo na agéncia 2447-3 do
Banco do Brasil, localizada dentro do campus de Campinas, na Av. Oswaldo Cruz, 501,

em frente ao CEMEQ.

O cartdo de pagamentos ¢ valido por cinco anos e um novo cartdo ¢ enviado ao

portador antes do vencimento.

O responsavel de adiantamento devera comunicar a DGA/Coordenadoria de Convénios
e Controle de Despesas/Adiantamento com seis meses de antecedéncia ao vencimento

do cartdo, para providéncias quanto a solicitagdo de um novo.

DGA - Diretoria Geral de Administragio
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CAPITULO II - TRAMITES PARA LIBERACAO
DOS RECURSOS DE ADIANTAMENTO

VI. COMPROMISSO

1. Para emitir o Compromisso, a Unidade/Orgdo deverd acessar o moédulo

“Or¢amento & Execucdo da Despesa” no Portal SIAD, conforme segue:

= \ o | s
Execugdo Financeira | ESmenefonss & Gerenciamento SIAFEM Liquidagdo de Despesa
Credores
i e, ‘ =
-
o) | @ | ® ®
Srcamento & Executio Patrimonio & Rec_el?:mento (.je Solicitagoes de Compra
de Despesa Materiais e Servigos

1.1.  Feito o login, acessar “Compromisso / Empenho” => “Incluir sem Previsdo ou

Reserva a partir do CO”:

Usudrio: eveleme Inicio Perfil Manual Ajuda Sair

"%, Orcamento
“a¥ s Execucao da Despesa 0 J "’é J 3

Cadastro * Orgamento » Conta Local ~ MovimentagSo = Previsdo /Reserva *  Compromisso / Empenho =  Inicia f Encerra Exercicio *  Adm Convénio =

Incluir com Previgdo ou Reserva

Incluir sem Previgdo ou Reserva 3 partir do EE

Incluir sem Previsdo ou Reserva a padir do CO

Incluir Compromissos de Pessoal em Lote a partir do EE

Incluir Compromissos de Pessoal em Lote a parfir do CO

1.2. Na op¢ao “Tipo Documento”, manter selecionado como “Compromisso"” e, no
“Tipo Execucgdo", escolher entre “Orgamentdrio” ou "Convénio”. Nos menus abaixo
(“Convénio”, “Centro Orcamentario”, “Programa Gerencial” e “Elemento
A . . . . )
Econdmico”), selecionar as op¢des correspondentes ao Adiantamento em questdo. Feita

as selecoes, clicar em “Pesquisar’:
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Orcamento > Realizar Ordenacio da Despesa

» Realizar Ordenacdo da Despesa

“Tipo PiovisBomesena (06
“Tipo de Execuggo; S--CCIONE.. = “Exercicio: 2020
Somente saldo negativo na conta gerencial Somente registros com saldo no orcamento gerencial
e
( SELECIONE... -
Centro © ari o ial Elemento E
( SELECIONE... = ‘ ( SELECIONE... = ‘ [ SELECIONE... =

Pesquisar Limpar

1.3.  Em seguida, sera apresentado o “Saldo Gerencial” para as opgdes selecionadas:

+ Saldo Gerencial
¥ Exportar XLS

Convénio & co ¢ Descrigio CO & PG & Descrigio PG & EE-ltem < Descrigéo EE - ltem & Vir. Saldo Conta & Descrigio Convénio <

Exercicio

DESPESAS MIUDAS E DE
2023 060200 ADIANTAMENTOS 333982 PRONTO PAGAMENTO

- g @\e; e;ocsm

Total dos movimentos:

Registros Encontrados: 1

Transferir Recursos Remanejar Recursos

1.4.  Clicar em cima da linha em que consta o “Saldo Gerencial". A linha ficard em
amarelo e serdo habilitados outros botdes para sele¢cdo. Em “Informar Conta Local”,
selecionar “Sim”, se a Unidade/Orgo trabalhar com classificagdo por contas locais, ou

“Nao”, caso contrario. Apos, clicar em “Emitir Compromisso™:

= Saldo Gerencial
# Exportar XLS

Convénio & co & Descrigéo CO & PG & Descrigéio PG & EE -Hem & Descrigio EE - ltem & Vir. Saldo Conta & Descrigéio Convénio &

Exercicio &

DESPESAS MIUDAS E DE
2023 08.02.00 ADIANTAMENTOS 3339.92 PRONTO PAGAMENTO

Total dos movimentos:

Registros Encontrados: 1

«* Transferir Recursos 2 Remanejar Recursos

e Sim (%) nz  Soments contas com saldo na conta local

Transferir Recursos na Conta Local Emitir Previsdo Emitir Reserva B Emitir Compromisso Emitir Compromisso de Pessoal em Lote
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1.5. Na tela que serd aberta, preencher com o nimero do Processo Base e inserir data
de previsdo do empenho (ndo ¢ necessario informar a data correta, apenas uma
previsao). No campo “Despesa com”, selecionar “Adiantamento’. Nos campos
referentes ao “Credor", clicar em “Documento” e selecionar o CPF do Responsavel de
Adiantamento, em nome do qual serd emitido o Compromisso. Mais abaixo, informar o
valor do Compromisso ¢ a data de previsdo do pagamento (que, novamente, ndo ¢é
necessario ser informado com precisao).

Compromisso / Empenho >> Consultar / Compromissar / Empenhar

» Detalhamento do Compromisso / Empenho

*Tipo de Execugdo: * * Exercicio: ~727 + Categoria; | - COMPromisso * Situaggo: | - Rascunho
* Processo: o F - ooo1 | 2023 Data Prev. Empenho: 1110972023
* espesa com: Adantamento
*Credor
[ *Tipo Documento: “FT * Cadastro: “PIANTAMEN ~ '+ pocymento: * Credor:
*Valor: 0.01 * Data Prev. Pagamento: 01/10/2023
* Alterado por: * Alterado em: PrevisaoiReserva:
Dados Orgamentarios Dados Bancarios | Contrato / Descrigio
“Centro O ari
’7 Cédigo: Descrigio:

1.6.  Apo6s, conferir os dados apresentados nas abas “Dados Orcamentdrios” e

“Dados Bancarios / Contato / Descrigao”

1.7.  Ainda na aba “Dados Bancérios / Contato / Descri¢do”, preencher a “Descri¢ao

do Compromisso”:

Dados Orgamentarios Dados Bancérios | Contrato !/ Descrigio CADIN | Histérico

—Conta Bancaria do Credor

Alterar dados bancarios

Ranco: ! | BANCO DO BRASILS A Apéncis: 4203 X Conta: 45354

— Contrate

Nimero: 17 - ——

— Licitagéo / Dispen:

Niio aplicavel

Niamero:

Lejz SELECIONE Modalidade: =5- Base Legal: SELF

—* Deserigio do Compromisso

DGA - Diretoria Geral de Administragio
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1.8. O campo “Especificagdo da Despesa” deve estar descrito de forma detalhada,
como no exemplo seguinte: “Refere-se ao adiantamento de base (mensal ou tUnica),
referente ao (més ou exercicio/ano), para atender ao pagamento de despesas miudas e

de pronto pagamento, para (nome da unidade), em nome de (nome do responsavel)”.

r

(¢}

1.9.  Apos, clicar em “Salvar” e, em seguida, “Bloquear”. Apos estas operagdes,

o

emitido o Compromisso e a tela abaixo ¢ apresentada. No campo “Compromisso”,
apresentado seu respectivo numero, que sera utilizado adiante para consulta e

designagao de assinatura:

Compromisso gerado com sucessa.
Documento nao digponivel no Processo Digital

e e

» Detalhamento do Compromisso / Empenho ot 0
*Tipo de Execugdo; ©rFamentarc * Exercicio: 2027 * Categonia: | - CoMBromisso * Situagiio: 2 - COMPIOMESS
Empenho: = Compromisso: * Processo: | B L " B Data Prev. Empenho: 11/0972023

* Despesacom: O

*Credor
* Tipo Documento: =" * Cadastro; ~DIANTAMERN * Documento: * Credor:
*Valor: 0.01 * Data Prev. Pagamento: /102023 Sistema Origem: Creamento
* Alterado por: * Alterado em: V=042 Previsao/Reserva:
Dados Orgamentérios Dados Bancarios | Contrato | Descrigdo CADIN / Histdrico

— Conta Bancéria do Credor

1.10. Na sequéncia, acessar o menu “Compromisso / Empenho” => “Consultar /

Compromissar / Empenhar’:

Cadastro ¥ Orcamento v Confa Local ¥ Movimentacdo v Previsdo { Reserva =  Compromisse / Empenho ~  Inicia / Encerra Exercicio ¥ Adm Convénio +
Incluir com Previsdo ou Reserva

Inciuir sem Previsdo ou Reserva a partir do EE

Incluir sem Previsdo ou Reserva a parfir de CO

Incluir Compromissos de Pessoal em Lote a partir do EE

Incluir Compromissos de Pessoal em Lote a parfir do CO

Consultar | Compromissar | Empenhar

Congultar Histérice de Empenho

Incluir Anulac3o

Gonsultar Anulagdo

Tratar Anulagdo de Empenho de Restos a Pagar
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1.11. Na tela que sera aberta, preencher o campo “Compromisso” com o respectivo

numero e clicar em “Pesquisar’:

Compromisse / Empenho >> Consultar / Compromissar / Empenhar

» Consultar Compromissos e Empenhos

Tipo de Execugio: OrFamentario 4 Exercicio: 2023 X Categotia: SELECIONE... Situagao: SELECIONE..
Compromissaz, P00 Periodo: SELECIONE | ~ o [
Empenho: Valoy: SELECIONE... ~ Processo: SELE - { Sistema Origem: ELECIONE...
Despesa com: SELECIONE.. = Classificada como; SELECIONE... * Categorizada como: S°-ECIONE-..
Credor
’V Tipo Documento: SELECIONE... ~ Documento: Credor:
Saldoa Liquidar: || Sim || nso  SaldoLig Pendente: || sim [~| ngo  RestosaPagar: || sim || nso Saldo a Pagar: || sim || ngo  ContaLocal® [ sim [«] nio
Tipo de Contratagéio: ST-ECIONE.. N Contratagdo: Lote: Descrigio:

Pesquisar = Limpar

1.12. Em seguida, sera apresentado o Compromisso emitido. Clicar no botdo de
selecdo, a esquerda. Tendo sido juntado corretamente ao processo digital, clicar em

“Assinar Documento” e designar o Ordenador da Despesa para assinatura:

« Compromissos | Empenhos

A Exportar XLSX
: EE- Saido com
bl T Data Documento  Situagio & 2 PG tem el Processo Documento & Credor & Saldo a Liquidar Liquidagio
Documento = .
endente
06/09/2023 2- = =
o 159849 il 05.0200 3333.92 01.R.00001/2023 0.01 0.0t

L {or1y 1 10 v J

Registros Encontrados: 1

&' Reenviar Sigad Assinar Documento ® Processo Digital A Visualizar Desbloquear Empenhar = Imprimir Alterar Processo

1.13.  Apo6s devidamente assinado pelo Ordenador da Despesa, encaminhar o processo
a DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de Despesas/Adiantamento, para

emissao de empenho.

1.14. Para os Adiantamentos com recursos de convénios, a propria Unidade/Orgao

sera responsavel pela emissdo do empenho.
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VIL. NOTA DE EMPENHO (NE) E NOTA DE LIQUIDACAO DE DESPESA (NLD)

1. Para Adiantamentos com recursos de origem or¢amentaria, apos emitido o
Compromisso, a Unidade/Orgdo devera encaminhar novamente o Processo Base Digital
a DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de Despesas/Adiantamento, que ficara
responsavel pela emissdo da NE.

2. Emitida a NE, a DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de
Despesas/Adiantamento ficard responsavel pela emissdo da NLD, para libera¢do dos
recursos ao Responsavel de Adiantamento.

3. Apo6s a emissao da NE e da NLD, o Processo Base Digital sera devolvido a
Unidade/Orgdo, ficando sob a guarda do Responsivel de Adiantamento para
acompanhamento do saldo da NE, bem como registro das demais solicitagdes que se
fizerem necessarias.

3.1.  Para consultar o saldo da NE, o responsavel podera verificar no Portal STAD

=> modulo de Org¢amento & Execucdo de Despesa => Compromisso/Empenho =>

Consultar/Compromissar/Empenhar.

r  Compromisso f Empenho *  Inicia / Encema Exercicio *  Adm Cony

Incluir com Previsao ou Reserva
Incluir sem Previsao ou Reserva a partir do EE
Incluir sem Previsao ou R
Incluir Compromissos do EE
0] Incluir Compromissos d do CO
-.! Consultar / Compromissar / Empenhar
‘J Consultar Histérico de Empenho -
'l Incluir Anulacdo
i | } gl
— Consultar Anulacao F
3 Tratar Anulacdo de Empenho de Restos a Pagar F
L )
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3.2.  Selecionar o “Tipo de Execugdo” (Org¢amentario ou Convénio) e digitar o

nimero do Empenho:

Cadastro * Orcamento ¥ Conta Local =  Movimentagdo »  Previsd

Compromisso / Empenho > Consultar / Compromissar / Empe

» Consultar Compromissos e Empenhos

Tipo de Execugdo: DipartichtanG

i a <
Compromisso: Penodo: ~

A

Empenho: Valor:

Despesa com: BEEELIEN

3.3.  Apo6s digitar o nimero do Empenho, clicar no botdo “Pesquisar” e as

informacdes do Empenho aparecerdo conforme imagem abaixo:

Pesquisar | Limpar
« Compromissos | Empenhos

Exportar XLSX

- EE - Saldo com

Bigneto Data Documento  Situagio & O PGS Item L Processo & Documento % Credor & Saldo a Liquidar Liquidagdo

Documento : - : 2

v endente
2300112024

F 15:49:58 5 - Empenho 197240 1.972 40
i . 10 v J

Registros Encontrados: 1

Reenviar Sigad Assinar Documento Processo Digital Visualizar Desbloquear Empenhar mprimir Alterar Processo

3.4. O saldo disponivel da NE ¢ o valor que aparece no campo “Saldo a Liquidar”,
conforme o exemplo da imagem acima.

4, Ao final do exercicio, tratando-se de Adiantamento de base mensal, ou
previamente a novo periodo de aplicagdo dos recursos, caso seja Adiantamento unico,
devera ser aberto novo Processo Base Digital, conforme descrito acima, para conter os

documentos pertinentes a execu¢dao do Adiantamento no proximo periodo.
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VIIL. DISPONIBILIZACAO DO RECURSO

1. A liberacdo do recurso para os novos Adiantamentos, mensais ou Unicos, sera

realizada assim que houver a finalizagdo dos tramites descritos na se¢do anterior, VIIL.

Nota de Empenho (NE) e Nota de Liguidacao de Despesa (NLD), observado o disposto
no Art. 10 da IN DGA N° 04/2025.

2. Os valores relativos a base mensal do Adiantamento serdo liberados no limite
do respectivo cartdo, conforme prazos e condigdes estabelecidas na IN _DGA N°
04/2025.

3. Antes de efetuar qualquer despesa, os Responsaveis de Adiantamento deverdao
consultar o saldo disponivel no limite do cartdo, de modo a verificar se 0 mesmo ¢

suficiente, conforme consta na se¢do XI. Consultas de Limite.
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IX. ALTERACAO DA BASE MENSAL

1. A alteracdo da base mensal é a solicitagdio da Unidade/Orgio para reajustar
(aumentar ou reduzir) o valor a ser creditado para as futuras liberacoes.

2. O pedido devera ser instruido no Processo Base Digital até o dia 15 do més
anterior ao de liberac¢ao do recurso, por meio de despacho, que devera conter:

2.1.  Novo valor da base mensal,;

2.2.  Justificativa para a alteragdo;

2.3.  Assinatura digital, via SIGAD, do Responsavel e do Ordenador da Despesa.

2.4.  Apos a assinatura do Ordenador da Despesa, o processo base digital devera ser
encaminhado para a DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de
Despesas/Adiantamento (c6digo no SIGAD: 01.12.04.02.03.01).

3. Ndo havera suplementacdo de recurso de Adiantamento para utilizacdo
dentro do més vigente.

4. Para as alteragcdes da base mensal considerar o saldo de NE ja existente, sendo
que um novo Compromisso ¢ NE deverdo ser emitidos somente quando o saldo do

primeiro se tornar insuficiente.
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CAPITULO III - OPERACIONALIZACAO DO

CARTAO

X. UTILIZACAO DO CARTAO DE PAGAMENTOS

1. O cartao de pagamentos devera ser utilizado na fung¢ao crédito.
2. A movimentagdo dos recursos por meio do cartdo, que ¢ pessoal e intransferivel,
sera de responsabilidade do portador (no caso, o Responséavel de Adiantamento).

3. Para consulta ao limite do cartdo, seguir os passos na se¢ao seguinte.

4. O cartao somente podera ser utilizado ap6s 24 horas da liberagao dos recursos.
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XI. CONSULTAS DE LIMITE
1. Clique na opgdo Cartdo => Usudrio Portador => Dados do Portador,

conforme imagem abaixo:

B cartio USUARIO PORTADOR
[Ea  oBN-Ordem Bancéria
Orgdo Dados do portador @
Open Banking
Usuric Portador <::= Liberagio do cartdo
=4 Fluxo de Caixa
Pré-pago
@,- Investimentos
Cart3o Corporativo - Formularios
E3E  Empréstimos
Portador
Transferéncia de Arquivos
Histérico cotagao do dolar
&  Gerenciamento
¥  seguranca
d  Aplicativos B8
Cartso <
2. Digite o numero do seu Cartdo de Pagamentos Estadual e clique em OK:

@ Numero do cartdo 111 1 <:

O Matricula

OK LIMPAR

{
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3. Clique sobre o nome do portador para aparecer o Menu de Transacdes,

conforme indicado na imagem abaixo:

Dados do portador

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS

46.0 5/0001-33
]

420.000,00
420.000,00
0,00

SE—— ATIVO

Servico de Atendimento ao Consumidor - §

4. Escolha a opgao “Limites”:

€ Home / Cartao / Usuario Portador

Dados do portador

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS

faturamento

D & mensais

T Histérico de afteracBes de limite
Fatura Individual

01/09/2023

= a2 A

7]

420.0

42(

0,00

04/09/2028
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S.

Nesta tela constardo os limites por transacdo, o limite inicial fornecido
para sua Unidade/Orgao e as permissdes, conforme exemplo abaixo:

Dados do portador

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS

46068425000133

Transacdo efetuada Com SUCesso por

Servico de Atendimente ac Consumidor - SAC 0800 729 0722

6. Ainda nesta tela, para obtermos o limite geral disponivel (Saldo), clique sobre o

nome do portador e depois na opcao “Limites Disponiveis”, conforme tela abaixo:
Dados do portador

402.576 74

0

0

S

N

N

S
420.000
420.000

DGA - Diretoria Geral de Administragio 34



\\")' Diretoria Universidade Estadual de Campinas
s,

R 4 Geralde Diretoria Geral de Administragdo
unicane Administracao DGA/DCCD/Adiantamento
7. “Limite geral disponivel” ¢ o saldo disponivel no Cartio de Pagamentos,

conforme indicado abaixo:

Dados do portador

D S0Ci UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
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XII. PAGAMENTO DAS DESPESAS COM CARTAO

1. As despesas deverdo ser realizadas (comprovadas através da emissdo do
documento fiscal ou equivalente) e pagas at¢ o penultimo dia util do periodo de

aplicacao dos recursos, conforme disposto na [N DGA N° 04/2025.

2. Importante: Para a modalidade de “compra por internet/telefone” devera ser
observado o rigor de qualquer contratagdo, sendo que a insercao dos dados do cartdo no
sitio eletronico indicado devera ser precedida dos procedimentos de contratagdo em
regime de Adiantamento e registro cadastral obrigatorio junto ao fornecedor em nome
da Universidade, ndo sendo possivel o pagamento em nome de terceiros.

3. O pagamento das despesas podera ser realizado por meio de:

3.1.  Transagdo com o cartdo de pagamentos, na fungdo crédito;

3.2.  Dinheiro em espécie (quando ndo aceito o cartdo e caso o portador tenha optado
pela possibilidade de realizagao de saque, quando da sua solicitagdo);

3.3.  Transferéncia bancaria (entre contas do Banco do Brasil);

3.4. Boleto bancario.
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XIII. SAQUES

1. Em situagdes excepcionais que exijam pagamento em espécie, o portador podera
realizar saques nos Terminais de Autoatendimento do Banco do Brasil, utilizando o
respectivo cartdo de pagamentos.

2. O portador assumira a responsabilidade pela guarda do numerario.

3. O saque devera ser feito no valor mais proéximo possivel da despesa a ser paga,
a depender das cédulas disponiveis quando de sua realizacdo. O limite méaximo
permitido por dia é de R$1.000,00.

3.1.  Caso o saque seja realizado em valor superior ao da despesa a ser paga, o saldo

remanescente deverd ser devolvido a Universidade (ver na secdo XXVII. Devolucao de

Saldo Nao Utilizado e Contas para Depdsito os dados bancarios para devolucao) tao

logo seja possivel, e devera ser contabilizado como parte da devolu¢ao do saldo nao
utilizado do respectivo periodo de utilizacao dos recursos. O respectivo comprovante

bancério devera ser juntado ao processo de prestagdo de contas.
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XIV. TRANSFERENCIAS

1. S6 serdo permitidas transferéncias para contas do Banco do Brasil

Transferéncias para contas de outros bancos nio estao permitidas.

2. Nao serao permitidas transferéncias identificadas.

3. Para efetuar a transferéncia, acessar no menu do internet banking:

Transferéncias => Débito no cartdo => Crédito na Conta Corrente.

= MEMNL chope no Rem

A Gesito Pibica

2 Depésito Judicial

@ fepasses de ABCursos

[B  Administragho de Recursoes

F Transertncias ¢
® m

B 08M-Ordem Bancara

[E]  openBanking

E Piuéo e Calxa

F TRAsrERENCIAS DEBITE) NO CARTAD

Favomecidos Criselite fa Coanta Comenbe @
Compecrianes Crédibo na wﬂ

AQENJATEND

Limite

ORPAG

4. Apds, indique a agéncia 4203-X e a conta 44394-8, conforme imagem abaixo, e
preencha o numero do cartdo de pagamentos.

Atengdo: Nao é permitido o parcelamento. O numero de parcelas deve ser sempre 1.
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€& Home / Transferénclas / Debito no Cartao

Credito na Conta Corrente

Débito o
Agencia 4203-X | Conta corrente 44304-8 ¢

Numero do cartéo IR ¢

Quantidade de parcelas 01 ¢

5. Em sequéncia, informar o nimero da agéncia e da conta destino, digitar o
valor e digitar sua senha de 8 digitos. Apds esses passos, clicar em Assinar, conforme

exemplo abaixo:

Credito
Agéncia 4203-x | Conta corrente 5000-8 <
Valor 1,00 < '

® Nesta data

O Data futura et

Senha da conta ssssssse CI

ASSINAR  REGISTRAR COMO PENDENTE LIMPAR
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5.1.  Caso o portador do cartdo tenha habilitado a funcao “BB Code” para sua conta
Pessoa Fisica, para efetivar a transacdo o Banco do Brasil também solicitard a dupla
autenticacao, via leitura de QR Code com o aplicativo do BB para celular. Nao ¢
possivel realizar a desvinculagcdo. Nessa hipotese, apods clicar em Assinar, conforme
acima, serd apresentada a seguinte tela:

ATENCAO: Podera ser exigido o QR code caso o portador ji o tenha habilitado na
conta pessoa fisica. Caso ndo tenha habilitado, mas haja essa solicitagdo, o portador
devera fazer a liberacdo do BB code no caixa eletronico.

Crédito na Conta Corrente

- <3

ATENCAQ: Atualize o Aplicativo BB do seu smartphone para evitar problemas na leitura do B8 Code.

CONFIRMAR  CANCELAR

{t

5.2. Em seguida, realizar a leitura do QR Code pelo aplicativo do BB e digitar o

Codigo de Confirmagdo. Por fim, clicar em Confirmar.

6. Apos efetivada a transacgdo, sera exibido o comprovante. Clicar em Imprimir e

salvar em .pdf para ser juntado ao processo de prestacdo de contas.
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XV. BOLETOS

1. No menu do internet banking, clicar em Administracdo de Recursos =>

Pagamentos com codigo de barras => Boletos, convénios e outros:

= MENU clique no item @ ADMINISTRAGAO DE RECURSOS PAGAMENTOS COM CODIGO DE BARRAS
Ea Consultas Pagamentos Boletos, convénios e outros ¢
{5-? Gestdo Publica Pagamentos com codigo de barras ¢ Cobranca/Titulos
“_Q Depdsito Judicial Pagamentos sem codigo de barras Outros convénios
@ Repasses de Recursos Pagamento de salarios Agua/luz/Telefone/Géas
@ Administragio de Recursos G Renavam Titulos BB para liquidago
2. Na proxima tela, clicar em Opgdes para pagamento => D¢Ebito no cartdo de

crédito, indique a agéncia 4203-X e a conta 44394-8, conforme imagem abaixo, €

preencha com o niumero do cartdo de pagamentos.

Atengdo: Nao é permitido o parcelamento. O numero de parcelas deve ser sempre 1.

Boletos, convénios e outros

Op¢des para pagamento

Ageéncia 4203-X

Conta corrente 44394-8 @

Numero do cartdo 00000000000000000

Quantidade de parcelas | 01 @
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3. Na proxima tela, digitar o nimero do cdédigo de barras do boleto (ou incluir

através de leitor), digitando, em seguida, sua senha de 8§ digitos e clicar em assinar,
conforme imagens abaixo.

Atengdo: A data de pagamento serd sempre o dia do efetivo pagamento do boleto.

Cédigo de barras

00190 | 00009 | 03022 | 637007 | | 000OI 124171 2 94880000118¢ @

Atengaolll Confira o Banco destino do Boleto:
001 - 001 BANCO DO BRASIL S.A

Em caso de divergéncia, contate o beneficidrio do boleto.

Beneficiario FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE DE CAMPINAS 37043

22h [Herario de Brasilia) € o limite para pagamentos. Fins de semana e feriados, séo agendados automaticamente para o proxime dia util.
Pagamentos de valor igual ou superior a RS 250 mil devem ser feitos até as 17h. Consulte seus limites de movimentacdo no menu "Meus limites”

Sen

ha da conta HHKXRXXX

ASSINAR  REGISTRAR COMO PENDENTE  LIMPAR

'

3.1. Caso o portador do cartdo tenha a funcdo “BB Code” habilitada, seguir os
passos descritos nos itens 4.1 ¢ 4.2 da se¢ao XIV. Transferéncias.
4. Serd exibido comprovante. Clicar em Imprimir e salvar em .pdf para ser juntado

ao processo de prestacao de contas.
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XVI. CONSULTAS DE DEMONSTRATIVOS MENSAIS

1. Seguir os passos da se¢do XI. Consultas de Limite;
2. Serdo visualizadas as primeiras informagdes do cartio de pagamentos e

clicando-se nas opgdes em azul (indicadas pelas setas na imagem abaixo) serdo abertas

as telas de consultas:

Dados do portador

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS

CNP) 46.068.425/0001-33

3. No campo Portador clicar sobre o nome para abrir a tela de menu, onde devera
ser escolhida a op¢do “Demonstrativos Mensais”, conforme imagem abaixo:
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Dados do portador

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS

46 068.425/0001-33

Histérice de aleragées de limite

Fatura Individual

Limites

w o
=)
)
]
P

n Zz Z

420.000,00

420.000,00

maximo exterior em RS 0,00

Transacao efetuada com sucess

Serv CO de Atendimento ao Consumidor - SAC 0800

4. Serdo apresentados os demonstrativos dos ultimos 6 meses, desde que tenha
ocorrido movimentagao:

NIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS

46106 33
48058 - UNICAMP
==

N T

Qrde

O PAGAMENTO SETOR PUBLICO

2 261,92 D c
2 933,32 D 0. C

Transacdo efetuada com sucesso por IIIEEEGEG——

Servico de Atendimento ao Consumidor - SAC 0800729 0722 Ouvic

IMPRIMIR ~ VOLTAR
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5. Clique sobre o demonstrativo desejado para obter a listagem das transagdes
efetivadas.

48058 - UNICAMP

l=————
L]
G  C/ARTAD PAGAMENTO SETOR PUBLICO
28/10/202
NI BR RS D _
HiA 2R RS D Em———
Transacdo efetuada com sucesso por
Servico de Atendimento ac Consumidor - SAC 0800 729 0722
IMPRIMIR  VOLTAR
6. A despesa poderd ser visualizada no demonstrativo somente apos o
processamento da transagao pelo Banco do Brasil, prevista para ocorrer dentro de 3 a 4
dias.
7. Clicar em Imprimir e salvar em .pdf para ser juntado ao processo de prestagao
de contas.
8. A consulta sé estara disponivel apos 20 dias do més subsequente ao da primeira

utilizagdo, apds esse primeiro més as consultas ficardo liberadas normalmente.
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XVII. CONSULTAS DE PAGAMENTOS PENDENTES

1. Seguir os passos da se¢do XI. Consultas de Limite;
2. As despesas realizadas e ndo disponiveis no demonstrativo poderdo ser

verificadas, clicando-se no numero do cartdo e em “Autorizadas Pendentes”, conforme
imagens abaixo:

Dados do portador

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS

4 25/0001-33

e faturamento

109/2023

zZ Z o

W

420.000,00
420.000,00

0,00

OMPRAS

Servico de Atendimente ao Consumidor - SAC 0800 7
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CAPITULO IV - ENCERRAMENTO DA CONTA
DO CHEQUE E CANCELAMENTO DO CARTAO

XVIII. TRAMITES PARA ENCERRAMENTO DA CONTA DO CHEQUE

1. Para encerramento da conta corrente de Adiantamento, os Responsaveis deverao
instruir o respectivo processo base com os seguintes documentos:

1.1.  Oficio de solicitacdo de Encerramento que devera ser preenchido com os dados

solicitados, nos campos destacados em amarelo;

1.2.  Extrato da conta bancaria em que conste o saldo zerado;

1.2.1. O responsavel de Adiantamento deverd juntar o extrato bancario referente a
todo o periodo em que a conta esteve inativa, ou seja, do periodo em que recebeu o
ultimo crédito da liberagao mensal até o seu encerramento.

1.3.  Documento de baixa dos cheques nao utilizados;

1.4. Solicitagdo, via despacho, para anulagdo de saldo de Nota de Empenho, se
houver.

2. Ap6s o recebimento do processo base instruido com os documentos listados
acima, a DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de Despesas/Adiantamento
intermediard os tramites de encerramento da conta junto ao Banco do Brasil.

3. Concluido o procedimento junto ao Banco do Brasil, a DGA/Coordenadoria de
Convénios e Controle de Despesas/Adiantamento devolvera o processo base digital,

com o comprovante de encerramento, a Unidade/Orgao para arquivo definitivo.
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XIX. TRAMITES PARA CANCELAMENTO DO CARTAO

1. Para cancelamento do cartdo de Adiantamento, os Responséaveis deverao instruir
0 respectivo processo base com os seguintes documentos:

1.1.  Oficio de solicitacdo de cancelamento que devera ser preenchido com os dados

solicitados, nos campos destacados em amarelo;

1.2.  Extrato da conta bancaria em que conste o saldo zerado;

1.2.1. O responsavel de Adiantamento deverd juntar o extrato bancario referente a
todo o periodo em que a conta esteve inativa, ou seja, do periodo em que recebeu o

ultimo crédito da liberagao mensal até o seu cancelamento.

1.3.  Solicitagdo, via despacho, para anulacdo de saldo de Nota de Empenho, se
houver.

2. Apobs o recebimento do processo base instruido com os documentos listados
acima, a DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de Despesas/Adiantamento
intermediara os tramites de exclusao do portador junto ao Banco do Brasil.

3. Concluido o procedimento junto ao Banco do Brasil, a DGA/Coordenadoria de
Convénios e Controle de Despesas/Adiantamento devolvera o processo base digital,

com o comprovante de exclusdo, a Unidade/Orgao para arquivo definitivo.
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CAPITULO V - PRESTACAQO DE CONTAS
XX. PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS

1. O processo digital de prestagdo de contas deverd ser protocolado no inicio do

periodo de aplicacdo do recurso, conforme segue:

1.1.  SIGAD => Processo Digital => Iniciar Processo;

Processo Digital Tramite Regularizacdo Arc

Iniciar Processo

Controle/Gerenciamento de Processo

Consultar Processo Digital

Gerenciar Documentos em Guarda Provisoria ADA

P-532
»

1.2.  Preencher a Unidade de Protocolo e Procedéncia e prosseguir para o campo do
“Interessado”, que devera ser protocolado em nome do Responsavel de Adiantamento.
No campo “Tipo”, selecionar “Outros”, € no campo “Cddigo da Unicamp” digitar a

matricula do Responsavel e pressionar a tecla TAB;

Principal Tipo Cadigo da Unicamp Documento de Identificagio Nome

PESSOAL ¥ x

ALUNG
PESSOAL flouo
GRGAD

B ouTROS

1.3, No campo “Classificacdo e Assunto” preencher conforme imagem abaixo, € no

campo “Acesso” cabe ao Responsavel definir se sera ptblico ou restrito;
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—Classificagdo e Assunt
(O Favoritos (@ Busca
Tipo Documental: *|05.03.04.02 PROCESS0O MENSAL DE P?EST.-'-\.C.ECI DE CONTAS DE ADIANTAMENTO Q

Classificacdo: * 05.03.04.00 PRESTACAD DE CONTAS E CONTROLE INTERNO

. PRESTACAQ DE CONTAS DE AGOSTO/2023 REFERENTE AO PROCESSO XX-P-XXXX/2023
Assunto:

Acessor * PUBLICO v

1.4.  No campo “Parentesco” digitar o nimero do Processo Base Digital e pressionar

TAB;

—Parentesc

Midmero do Documento Ascendente: [| ]Q Ex: 25000/2014

1.5.  Apos o preenchimento conforme descrito, clicar no botao “Confirmar”.

2. Os documentos deverdo ser juntados ao processo ao longo do periodo de
aplicacao dos recursos, respeitando-se a seguinte ordem:

2.1.  Planilha comparativa de precos, devidamente datada e assinada, prévia a
realizac¢ao da despesa, contendo a justificativa da mesma,;

2.2.  Documento fiscal comprobatério da despesa, que devera ser digitalizado a partir
de suas vias originais. Nao serdo aceitos documentos total ou parcialmente ilegiveis. No
documento, devera constar ateste de recebimento de toda aquisi¢do de material ou
servico pelo solicitante, devidamente assinado e datado, contendo identificagao do
servidor (nome, matricula, lotagao e fungao);

2.2.1. Na aquisi¢do de mercadoria de natureza controlada ou de uso restrito, o
responsavel pelo recebimento deverd ser servidor habilitado para a administragdo da
mesma;

2.2.2. O ateste de recebimento no documento fiscal ndo deverd ser feito pelo
Responsavel de Adiantamento, salvo quando a aquisicdo se der para atender
necessidade direta da area onde o mesmo esteja lotado.

2.2.3. Para fins de ateste de recebimento, ndo serd aceita a assinatura digital do

SIGAD no respectivo documento fiscal, sem a data efetiva do recebimento e a
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identificacao completa do servidor.

2.3. Demais comprovantes ¢ documentos pertinentes a cada despesa, como, por
exemplo, boletos, comprovante de pagamento;

2.4.  Os formularios Prestacdo de Contas e Relacdo de Despesas de Adiantamento
contendo as assinaturas do Responsével de Adiantamento e do Ordenador da Despesa e
relacionando as despesas em sua ordem cronologica;

2.5. O demonstrativo mensal do cartdo ou extrato bancario da conta corrente,
referente ao periodo de aplicacao;

2.6. O comprovante de recolhimento do saldo nao utilizado;

2.7.  Despacho de encaminhamento, contendo demais informagdes e justificativas
que se fizerem necessarias para finalizagao da prestagao de contas.

3. Os processos de prestagdio de contas deverdo ser enviados a
DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de Despesas/Adiantamento, conforme
prazo disposto na_IN DGA n° 04/2025, sendo analisados segundo sua ordem de
recebimento no SIGAD.
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XXI. REGISTRO DAS CONTRATACOES DE MATERIAL/SERVICO NO SISTEMA
SIAD-RMS

1.

Para registrar as contratagdes de fornecimento de material/servigo via regime de
Adiantamento, devera ser utilizado o sistema SIAD-Recebimento de Mercadorias e

Servicos.

2. Realizado o login, acessar “Recebimento” => “Incluir Doc. Fiscal (Outras
Entradas)”:

Usudrio:

Q‘r& Inicio perfil  Manual  Ajuda  Sair
. Recebimenio . 2
;.-" Materiais & Servicos 0 J ‘J " 3

Recebimento ~ Liquidacao ~ Consulta ¥ Administracio ~
Incluir Doc. Fiscal (AF)

Incluir Doc. Fiscal (Em penho)

Incluir Doc. Fiscal (Ordem de Entrega)

Incluir Doc. Fiscal (Outras Entradas)

Consultar/Editar Doc, Fiscal

3. Em seguida, serd aberta a tela “Incluir Documento Fiscal (Outras Entradas)”,

conforme abaixo. Dentro da aba “Dados Gerais”, no campo “Tipo”, selecionar o

documento fiscal correspondente a respectiva despesa:

é":& Usudrio: Inicio Perfil Manual Ajuda Sair
, Recebimento : .
¥ Materiais & Servicos 0 v J 9 3

Recebimento ~ Liquidacdo ¥ Consulta ¥ Administracdo ~

Recebimento >> Incluir Documento Fiscal (Outras Entradas)

» Incluir Documento Fiscal (Outras Entradas) @ = @

Nove Editar Eucluiv
= Documento Fiscal

| Dados Gerais Impostos Informacées Adicionais Transportadora

#Tipo: SELECIONE

CNPJ/CPFl SELECIONE
DANFE - NOTA FISCAL ELETRONICA (MATERIAL)
NFS - NOTA FISCAL DE SERVICO
— A
*Namero: NFSe - NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA |
!
*Valor Total Docum ento; RECIBO
FATURA | S—
0,00
CUPOM FISCAL

Nome/Razdo Social

Valor Desconto Financei m{

DI - DOCUMENTO DE \MPDRTA(_:;&O
| INVOICE
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4. Na sequéncia, preencher os campos obrigatorios, identificados com o asterisco (*):

Recebimento >> Incluir Documento Fiscal (Outras Entradas)

+ Incluir Documento Fiscal (Outras Entradas) % l;%r E§|’ir

= Documento Fiscal

Dados Gerais Impostas Informacdes Adicionais Transportadora

*Tipo: DANFE - NOTA FISCAL ELETRONICA (MATERIAL) - ?

P

*CNPJ/CPF: ;'CNPj CPE

Nome/Razdo Social:

*Namero: 000.022.021 *Série: 1 “Data de Emissao: 22/02/2024 o]
“Valor Total Documento: 100,00 @ “Valor Liguido:
Valor Desconto Financeiro: @ Percentual Desconto: 0,00
5. Caso haja retencdo de impostos, os mesmos deverdo ser informados na aba

“Impostos”. Selecionar qual o imposto em questdo (IR ou ISSQN) e preencher os
campos “Base Célculo” com o valor bruto do documento fiscal e “Percentual aliquota”
com a aliquota correspondente ao imposto. O valor do imposto sera calculado pelo
sistema (conferir se estd de acordo com o destacado no documento fiscal). Para incluir

um imposto, clicar no icone “+”’; para excluir, no icone “x’:

= Documento Fiscal

Dados Gerais Informagoes Adicionais TranspurladomG O
m

posto Base Calculo Percentual Aliquota Valor

i - = = . =

$ issan - % *
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6. Mais abaixo, deverdo ser informadas a data e o ponto de recebimento:
“Data do Recebimento: 22/02/2024
Observacio:
P
1024 caracteres restando. -
|:> Ponto de Recebimento:| ALMOXARIFADO CAISM ]
“Tipo Outras Entradasi ALMOXARIFADO CONSIGNADO = W= N do cheque: Més/ano de referéncia:
“Finalidadey ALMOXARIFADO DA QUIMICA = - Processo de prestacéo de contas do més:
ALMOXARIFADO HC
DGA
= | FQ
Item{ns) Historico
| 1B
@ NCM (Nomenclatura IFGW para itens controlados.
Codigo RESTAURANTE UNIVERSITARIO U.F. Qtde. Valor Unitario Valor Total
Y = 0 00000 +
e ——
Y Recebidn 450
7. Apbs, no campo “Tipo Outras Entradas”, selecionar “Adiantamento”. Devera

também ser informado o “Mé&s/ano de referéncia” e o “Processo de prestacdo de contas

do més™:

8. No campo “Finalidade”, ha as opg¢des “Consumo” e “Estoque”. Caso seja
selecionada a op¢ao “Consumo”, prosseguir para o langamento dos itens do documento

fiscal.

== Recebimento

*Data do Recebimento: o]

Observagio:

1024 caracieres restando.

Ponto de Recebimento:, ALMOXARIFADO CAISM -
¢ *Tipo Outras Entradas: ADIANTAMENTO - ¢ N° do cheque: ¢ Mésiano de referéncia:
*Finalidade: CONSUMO - Processo de prestagdo de contas do més:
| temi{ns) Histérico Cancelamentos
@ NcM (Nomenclatura Comum ao Mercosul) obrigatdrio apenas para itens controlados
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== Recebimento
*Data do Recebimento: o)
Observagao:

1024 caracieres restando

Ponto de Recebimento: | ALMOXARIFADO CAISM b
*Tipo Outras Enfradas: ADIANTAMENTO - N® do cheque: Mésiano de referéncia:
*Finalidade:| CONSUMO | = | Processo de prestagdo de contas do més:
CONSUMO
‘J ESTOQUE
| #emins) | Histérico /
@ NCM (Nomenclatura Comun ns

8.1.  Caso seja selecionada a opgao “Estoque”, informar o respectivo almoxarifado e,
tratando-se de produto controlado, informar o niimero da carteira:

= Recebimento

*Data do Recebimento: 22/02/2024 o]

Observacdo:

1024 caracteres restando.

Ponto de Recebimento: Vinicius Rodrigues Melo -
*Tipo Outras Entradas: ADIANTAMENTO - N' do cheque: 12345 Més/ano de referéncia: 02/2024
*Finalidade: ESTOQUE > Processo de prestacdo de contas do més: 01.P.11111/2024
“Alm oxarifado:i"S_F__E!EE!?T?_E: - Nimero carteira:
9. Abaixo, deverdo ser lancados os itens contidos no documento fiscal. Para tanto,

no campo “Cddigo”, informar o nimero correspondente ao material/servigo no catalogo

do SIAD - Cadastro de Materiais e Servicos. Para consultar o codigo, clicar no icone

com a imagem de uma lupa:

Item(ns) Histéri =

@ ne 'r@r:lam a Comum ao Mercosul) ob ontrolados
B - Valor
Codigo Descrigdo NCM U.F. Qtde. Unitario Valor Total
s} o 0 0,0000 +

Valor
Total 0,00
Recebido:
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10.  Na janela que serd aberta, ¢ possivel pesquisar o material/servigo pela descrigao

do mesmo, conforme segue:

- s¢ o

.segl

“ Busca realizada.

Mom e Cadigo: Categoria: SELECIONE -

Descricdo: caderno

A
Valni B
| Pesquisar | Limpar

) Codigo Descrigdo Categoria |
9112 CADERNO BROCHURA CAPA 1 COR 200 FLS Material

_ bi 83 CADERNO BROCHURA, COSTURA, CAPA DURA 1/4 Material |
949192 CADERNO BROCHURA,COSTURADO,1/4, 200 FLS Material
*Data do Ri 104750 CADERNO BROCHURA, COSTURADO, 1/4, 48 FLS Material
9116 CADERNO BROCHURA COSTURADO 1/4 96 FLS Material
9117 CADERNO BROCHURA COSTURADO 1/4 96 FLS Material
9115 CADERNO BROCHURA COSTURADO 1/4 96 FLS Material
Ponto de R 984837 CADERNO BROCHURA.COSTURADO.CAPA DURA Material
“Tipo D'"i 9113 CADERNO BROCHURA GRAMPEADO 1/4 96 FLS Material
9114 CADERNO BROCHURA GRAMPEADO 96 FLS Material

o, coocemsm |

11. Apos consultado o codigo, informé-lo no campo correspondente, bem como
preencher com a quantidade dos itens e o valor total dos mesmos. O sistema calcularé o

valor unitario dos mesmos. Caso seja necessario incluir mais itens, clicar no icone “+:

12. Estando corretas todas as informagdes, clicar no botdo “Salvar” e,
posteriormente, em “Efetivar”, ambos na parte inferior da tela. Apds clicar em

“Efetivar”, a despesa tera sido registrada no sistema.

Item(ns) Historico Cancelamentos
@ NCM (Nomenclatura Comum ao Mercosul) obrigatério apenas para itens controlados.

Codigo Descricdo NCM U.F. Qtde. Valor Unitario Valor Total

953794 LIMPEZA E DESINFECCAO UNIDADE - 5 1,0000 5.00 + x

977793 AGUA SANITARIA HIPOCL LITRO - N 5 1.0000 5,00 + x

Valor Total
Recebido: L
aofn) ENED @ EHED
Efetivar Cancelar Salvar
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XXII. RETENCAO E RECOLHIMENTO DO ISSQN — IMPOSTO SOBRE SERVICOS

DE QUALQUER NATUREZA

1. No caso de contratacdo de servicos em que o Imposto Sobre Servigos de
Qualquer Natureza (ISSQN) for devido a municipio onde a Unicamp ¢ Substituto
Tributario (Campinas, Limeira, Piracicaba e Paulinia), o valor do imposto devera ser
deduzido do valor bruto do documento fiscal, pagando-se a empresa prestadora de
servigo somente o valor liquido da despesa.

2. A incidéncia do tributo devera ser verificada por meio de consulta ao portal de

Orientacoes Tributarias da DGA/Secao Tributario e Fiscal, por meio do codigo ou

descricdo do servigo, observando-se ainda a respectiva aliquota a ser considerada no
caso de retencao.
3. No caso de empresas enquadradas no regime do Simples Nacional (o que pode

ser verificado por meio de consulta ao portal da Receita Federal), devera ser praticada a

aliquota discriminada pela mesma no campo especifico do documento fiscal,
prevalecendo esta ultima sobre aquela indicada na tabela do municipio, conforme Lei

Complementar n° 123/2006.

3.1.  Caso a empresa seja optante pelo Simples Nacional, mas nao tenha destacado a
aliquota em campo proprio do documento fiscal, devera ser praticada a retengao de 5%
do valor bruto do documento fiscal.

4. No caso de empresas enquadradas na condigdo de Microempreendedor
Individual (MEI), nao havera retengcdo de ISSQN pelo servigo prestado, conforme Lei
Complementar n° 123/2006 e Resolugao CGSN n°® 94/2011.

4.1. Quanto as contratacdes realizadas junto ao MEI, devem ser cumpridos os

procedimentos dispostos na Instrucdo Normativa DGA N° 104/2022.

5. Nas contratagdes por Adiantamento em que incida a retencdo do ISSQN em
favor do municipio de Campinas, conforme item e subitens anteriores, deverao ser
adotados pelos Responsaveis os procedimentos descritos a seguir:

5.1.  Apurar até o ultimo dia util do més de utiliza¢do todas as contratacdes com

DGA
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retencdo de ISSQN realizadas, enviando-a a DGA/Coordenadoria de Convénios e
Controle de Despesas/Adiantamento, junto com as copias dos documentos fiscais

relacionados, por meio do e-mail adiant@dga.unicamp.br.

52. A equipe da DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de
Despesas/Adiantamento providenciara a escrituragdo dos documentos fiscais no
Sistema Municipal e a emissdo de guia de recolhimento, para pagamento na data de
vencimento.

5.3. A guia sera paga com recurso centralizado pela DGA e juntada em processo
especifico, providenciando-se, no decorrer do exercicio, a transferéncia or¢amentaria
junto as Unidades/Orgdos de origem, consoante as apuragdes mensais realizadas.

6. Nas contratagdes em que incida a retengdo de ISSQN em favor dos municipios
de Limeira, Piracicaba e Paulinia, deverao ser adotados os seguintes procedimentos:
6.1.  Apurar até o dia 25 do més de utilizagao todas as contratagdes com retengao de
ISSQN realizadas, enviando-a & DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de
Despesas/Adiantamento, junto com as copias dos documentos fiscais relacionados, por

meio do e-mail adiant@dga.unicamp.br.

6.2. Apbés a escrituracdo dos documentos fiscais nos respectivos Sistemas
Municipais e a emissdo de guia de recolhimento, a equipe da DGA/Coordenadoria de
Convénios e Controle de Despesas/Adiantamento encaminhard a mesma por e-mail ao
Responsavel, para que realize o pagamento com recursos do proprio Adiantamento.
6.2.1. O prazo acima estabelecido no item 6.1 visa garantir tempo habil para que a
guia de recolhimento possa ser paga ainda dentro do més de utilizag@o dos recursos, de
modo a constar, no mesmo processo de prestagdo de contas, os respectivos documentos
fiscais com retengdo de ISSQN e o documento comprobatorio do recolhimento do
tributo.

6.2.2. Orientamos que as contrata¢des de servigos sejam realizadas até o dia 25 do més
de utilizacdo; contudo, caso haja nova contratagdo entre o dia 26 e o tltimo dia do més,
o imposto devera ser recolhido com recursos de Adiantamento do més subsequente.

6.3. A guia de recolhimento quitada devera ser juntada em sequéncia da guia emitida

pela DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de Despesas/Adiantamento e devera
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compor o processo de Prestagdo de Contas, bem como a despesa com o tributo deve ser
langada no formulario de Relagdo de Despesas.

7. A ndo realizagdo do procedimento de apuragdo do ISSQN, assim como a
inobservancia dos prazos estabelecidos deverao ser justificados pelos Responsaveis e,
caso resultem em atraso no pagamento do tributo, deverao ter os juros e multa inerentes

ressarcidos pelos mesmos, de modo a ndo onerar o Adiantamento.
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XXIII. RETENCAO E RECOLHIMENTO DO IR - IMPOSTO DE RENDA

1. Nos casos em que houver o destaque do valor do IR no respectivo documento
fiscal, o Responsavel de Adiantamento devera proceder com a retengdo do imposto,
pagando-se ao credor o valor liquido da despesa.

1.1.  Reforcamos que, conforme Comunicado DGA N° 8/2023, nas contratagdes via

regime de Adiantamento ndo € obrigatéria a retengdo do IR; contudo, sempre que
houver no documento fiscal o destaque do IR, 0 mesmo devera ser retido.

2. Para tais contratagdes com a retenc¢ao do IR, conforme item anterior, deverao ser
adotados pelos Responsaveis os procedimentos descritos a seguir:

2.1.  Apurar até¢ o pentltimo dia util do més de aplicagdo dos recursos todas as
contratacdes com retengdo de IR realizadas, providenciando o encaminhamento dos
documentos fiscais a DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de

Despesas/Adiantamento, por meio do e-mail: adiant@dga.unicamp.br.

22. A equipe da DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de
Despesas/Adiantamento realizara a conferéncia dos documentos fiscais e providenciara,
no ambito da DGA, a emissao do Documento de Arrecadag¢dao de Receitas Estaduais
(DARE), para recolhimento do imposto na data de vencimento.

2.3. A guia sera paga com recurso centralizado pela DGA e juntada em processo
especifico, providenciando-se, no decorrer do exercicio, a transferéncia orcamentaria
junto as Unidades/Orgdos de origem, consoante as apuragdes mensais realizadas.

3. A ndo realizacdo do procedimento de apuracdo do IR, assim como a
inobservancia dos prazos estabelecidos deverdo ser justificados pelos Responsaveis e,
caso resultem em atraso no pagamento do tributo, deverdo ter os juros e multa inerentes

ressarcidos pelos mesmos, de modo a ndo onerar o Adiantamento.
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XXIV. RETENCAO E RECOLHIMENTO DO INSS

1. Nos casos em que houver incidéncia do INSS no respectivo documento fiscal, o

Responsavel de Adiantamento devera proceder com a retencdo do imposto, pagando-se
ao credor o valor liquido da despesa.

2. Para tais contratagdes com a incidéncia do INSS, conforme item anterior,
deverdo ser adotados pelos Responsaveis os procedimentos descritos a seguir:

a. Apurar até o penualtimo dia util do més de aplicagdo dos recursos todas as
contratacdes com retengdo de INSS realizadas, providenciando o encaminhamento dos
documentos fiscais a DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de

Despesas/Adiantamento, por meio do e-mail: adiant@dga.unicamp.br.

b. A equipe da DGA/Coordenadoria de Convénios e Controle de
Despesas/Adiantamento realizara a conferéncia dos documentos fiscais e providenciara,
no ambito da DGA, a emissdao do Documento de Arrecadacdo de Receitas Estaduais
(DARE), para recolhimento do imposto na data de vencimento.

c. A guia serd paga com recurso centralizado pela DGA e juntada em processo
especifico, providenciando-se, no decorrer do exercicio, a transferéncia orcamentaria
junto as Unidades/Orgdos de origem, consoante as apuragdes mensais realizadas.

3. A ndo realizagdo do procedimento de apuragdo do INSS, assim como a
inobservancia dos prazos estabelecidos deverao ser justificados pelos Responsaveis e,
caso resultem em atraso no pagamento do tributo, deverao ter os juros e multa inerentes

ressarcidos pelos mesmos, de modo a ndo onerar o Adiantamento.
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XXV. PATRIMONIAMENTO

1. Para os casos de despesas relativas a aquisicdo de bens passiveis de
incorporagdo patrimonial acima de 45 UFESPs a serem realizadas pelo regime de
Adiantamento, cabera a Unidade/6rgdo responsavel pelo Adiantamento iniciar o
processo de incorporacdo manual do bem no SIAD/Patriménio, nos termos do item 2.5
do Manual de Procedimentos de Patrimdnio, anexo Instrucdo Normativa DGA n°

111/2023.

Nota: Devera ser juntado ao processo de Prestagdo de Contas mensal, a copia da tela do
SIAD/Patrimdnio comprovando o inicio do processo de incorporacdo manual deste bem
pela Unidade/Orgdo. Em caso de auséncia deste documento, a prestagdo de contas sera

recusada.

XXVI. VALOR LIMITE PARA A REALIZACAO DAS DESPESAS

1. Conforme o Art. 4 da IN DGA n° 4/2025, cada tipo de despesa possui uma

regra de valor especifica. O Inciso I, que autoriza compras de pequeno valor (despesas
miudas), tem seu limite de gasto definido pelo § 1°. Este paragrafo estipula que o valor
individual da compra esta limitado a 5% (cinco por cento) do teto previsto no art. 75,
inciso II, da Lei n°® 14.133/2021.

De forma analoga, o Inciso II, que permite compras em carater de urgéncia ou
emergéncia, ¢ regulamentado pelo § 2° do Art. 4 da IN DGA n° 04/2025. Este, por sua
vez, determina que os valores para essas aquisi¢des devem seguir os limites individuais

estabelecidos no art. 95, § 2° da Lei n® 14.133/2021.
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XXVIL. DEVOLUCAO DE SALDO NAO UTILIZADO E CONTAS PARA DEPOSITO

8. A devolugao de saldo ndo utilizado devera ser feita conforme segue:
8.1. Até o ultimo dia util do més de utilizagdo dos recursos, por meio de

transferéncia bancaria (seguir os passos descritos na se¢ao XIV. Transferéncias).

9. Para os Adiantamentos com recursos or¢amentarios, o recolhimento se dara na
conta movimento da Universidade, cujos dados bancarios sao: Banco 001 (Banco do
Brasil S.A.), ag. 4203-X, c/c 5000-8.

10. Para os Adiantamentos com recursos do convénio SUS, o recolhimento se dara
na conta do convénio SUS da Universidade, cujos dados bancarios sdo: Banco 001
(Banco do Brasil S.A.), agéncia 4203-X, c/c 131010-0.

11. Para o Adiantamento do GGBS, o recolhimento se dard em conta propria para
este recurso, cujos dados bancérios sdao: Banco 001 (Banco do Brasil S.A.), agéncia

4203-X, c/c 44539-8.
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