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*DICA PARA LEITURA DIGITAL: 

PARA LER NO WORD, ATIVE O PAINEL DE NAVEGAÇÃO PARA ABERTURA DO ÍNDICE 

ABA EXIBIÇÃO – MARCAR PAINEL DE NAVEGAÇÃO 

 

1. SISTEMA DE CADASTRO DE MATERIAIS & SERVIÇOS  
 

- Acessar o link: https://www.siad.unicamp.br/cadmatweb/protected/principal.jsf  

- Colocar o usuário e senha do SISE 

- Clicar em ENTRAR 

 

 

1.1. NÃO TENHO ACESSO AO SISTEMA, COMO FAZER? 
 

- Efetuar login e clicar em PERMISSÕES 

- Escolher o perfil conforme imagem abaixo e clicar em ENVIAR e clicar em SAIR (botão 

vermelho na parte superior à direita) 
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Se você já tiver cadastro:  

- Voltando ao login:  

- Após colocar o usuário e senha do SISE, aparecerá a tela abaixo: 

 

2. CONSULTANDO ITENS 
Há 3 formas de pesquisar o código do material: 

2.1. Consultar item 
 

Note que desta forma aparecerá muitos materiais diferentes, podendo dificultar a sua 

pesquisa...mas é uma forma válida de pesquisa 
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2.2. Consultar item por estrutura  
 

- É preciso saber a estrutura – grupo, classe e material da BEC – você pode consultar por aqui: 

http://www.bec.sp.gov.br/BEC_Catalogo_UI/CatalogoPesquisaAvancada.aspx?chave=&pesqui

sa=Y&cod_id=&ds_item=  

- No caso de livros, o grupo é 76 e a classe é 7610 

 

- Verificar qual o código de material se enquadra melhor ao que você deseja (normalmente 

será 205982) 

 

- Neste caso foi escolhido o material na BEC 205982 
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- Pode acontecer como abaixo: o código da BEC não consta no cadastro da Unicamp, ou pode 

aparecer um outro material bem diferente, então esta forma de pesquisa não é aconselhável 

 

 

2.2. Consultar item por característica 
 

Esta é a forma menos difícil de pesquisar o material para solicitar cadastro por semelhança 
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- Selecionar: Consultar item por característica 

- Palavra-chave: LITERATURA NACIONAL 

- Pesquisar por QUALQUER PALAVRA (se não for escolhida esta opção poderá não aparecer 

nada) 

 

- Selecionar o item conforme pesquisado e clicar em continuar > 
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2.2.1.Pesquisar por TÍTULO 
 

 – Escrever o título do livro completo e clicar em pesquisar 

 

- Como não foi localizado...pesquisar por outra característica 
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2.2.2. Pesquisar por AUTOR 
 

– Escrever o nome do(s) autor(es) do livro completo e clicar em pesquisar 

- Não sendo localizado por autor, pesquisar por outra característica... 

 

 

2.2.3. Pesquisa por ISBN ou EDITORA e ANO DE PUBLICAÇÃO 
 

- Pesquisar pela EDITORA E ANO DE PUBLICAÇÃO 
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- dessa forma foi localizado... 

 

 

- Selecionar o item que mais se aproxima e clicar em visualizar 
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- Tela de visualização do item a ser utilizado para solicitação de cadastro por semelhança 

 

 

3. SOLICITAR CADASTRO SEMELHANTE 
 

- Clicar em: solicitar semelhante e alterar os dados de acordo com o título a ser cadastrado 
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- NÃO ESQUEÇA DE SELECIONAR “NÃO” para o campo ‘estocável’ 

 

 

- Alterar os campos de acordo com o livro a ser cadastrado 
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- NÃO ESQUEÇA DE salvar e enviar para cadastro 

3.1.1. Gerando nº da solicitação de cadastro 
 

- Após todos os procedimentos acima (no caso usamos a pesquisa de item por característica, 

que foi mais funcional) SERÁ GERADO O Nº DA SOLICITAÇÃO (no exemplo: 3649/2017) – 

campo solicitação do lado esquerdo 

- Quando o item for cadastrado, o solicitante receberá um e-mail com o código para abertura 

da solicitação de compras 
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4.CONSULTANDO SOLICITAÇÃO DE CADASTRO 
 

- Poderá acontecer do setor de cadastro da DGA precisar de informações.  

** POR ISSO A NECESSIDADE DE TODAS AS INFORMAÇÕES SEREM PREENCHIDAS NA 

SOLICITAÇÃO DE CADASTRO, NOS CAMPOS ADEQUADOS... 

- Neste caso você receberá um e-mail solicitando que acesse o sistema 

 

- Faça o login no sistema conforme tópico 1 

- Selecione: Solicitações e consultar solicitações  

- Preencha o nº da solicitação que foi gerada na solicitação de cadastro (neste caso 3649/2017) 

 

- Clique em pesquisar 
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Selecione no ‘quadradinho’ e clique em visualizar 
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- Clicar em ocorrências 
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4.1. Responder ocorrência 
 

- Para responder, clicar em NOVO no botão redondo do lado direito superior e responder. 

 
- Não esqueça de salvar 
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