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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 

 

 

Para abrir uma solicitação de compras é necessário saber ANTES o código Unicamp e/ou 

código BEC. SEM ESSES DADOS NÃO É POSSÍVEL ABRIR. 

Existem dois sistemas para pesquisar esses códigos:  

- Catálogo da BEC (mais difícil) 

- Sistema de Cadastro de materiais da DGA (menos difícil) 
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1) PESQUISANDO CÓDIGOS PARA ABERTURA DE SOLICITAÇÃO 

DE COMPRAS 
 

Exemplo: pesquisar “borracha de papelaria” 

 

1.1. BEC 
 

COMO PESQUISAR O CÓDIGO BEC? 
http://www.bec.sp.gov.br/BEC_Catalogo_UI/CatalogoPesquisaAvancada.aspx?chave=

&pesquisa=Y&cod_id=&ds_item=  
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1.2. UNICAMP 

1.2.1.  TODOS OS SISTEMAS DGA   
https://www.siad.unicamp.br/  

1.2.2. CADASTRO DE MATERIAIS 
https://www.siad.unicamp.br/cadmatweb/protected/principal.jsf  

1.2.3. COMPRAS 
https://www.siad.unicamp.br/compras/protegido/geral/paginaInicial.iface  

 

Tela 1.2.1. 
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Tela 1.2.2. 

 

Login: usuário e senha do SISE > ENTRAR 

 

NÃO TENHO ACESSO AO SISTEMA DE MATERIAIS, O QUE FAZER? 
 

*Caso seja a primeira vez, clicar em PERMISSÕES e escolher a opção de perfil 

 

 
 

Selecionar a opção de perfil (solicitante de cadastro de materiais e serviços) - 

ENVIAR 

 
 

COMO PESQUISAR O CÓDIGO UNICAMP? 
 

Tela sistema de cadastro de materiais (1.2.) para consulta – após efetuar login e 

clicar em ENTRAR 

*Há três opções de consulta 

 

Escolher - Consultar item (**ESTA É A FORMA MAIS FÁCIL**) 
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- Se tiver o código BEC, escrever no campo devido e clicar em PESQUISAR 

 

- Caso não tenha o código BEC, escrever parte do nome do material em 

DESCRIÇÃO  e clicar em PESQUISAR 

 

 
 

- Uma outra forma de pesquisar o código Unicamp é inserindo os códigos de 

ESTRUTURA, CLASSE E MATERIAL (localizados antes no sistema BEC – 1.1 – ver 

telas de pesquisa acima) 

 



9 
 

 
 

*Pode acontecer de não ser localizado desta forma...EXEMPLO abaixo 

 
 

*Neste caso foi localizado em CONSULTAR ITEM POR CARACTERÍSTICA 



10 
 

 
 

 
 



11 
 

 
 

- Verificar a unidade de fornecimento – será necessário na solicitação de compras 

 
 

- Verificar se TODAS AS CARACTERÍSTICAS do material escolhido atendem a sua 

solicitação. Em afirmativo, proceder conforme abaixo. Em negativo, continuar 

pesquisando até encontrar o material que atenda. 

 

- Anotar os dados necessários para a abertura da solicitação de compras: código 

BEC, código Unicamp e unidade de fornecimento. 
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2) PESQUISANDO O PRODUTO REFERÊNCIA 
 

Para que a compra seja assertiva, o setor de compras precisa de um modelo, imagem, link ou 

referência (visual de preferência) do produto/material. 

Neste caso as características do produto e imagem podem ser pesquisadas na WEB. 

O solicitante também pode solicitar orçamento à algum fornecedor e inserir a proposta como 

anexo (e as características e imagem) á solicitação e compras.  

2.1. PESQUISA PRODUTO NA WEB 
 

No caso estamos pesquisando borracha de papelaria. 
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Obs. Como vou solicitar 10 unidades, não posso escolher a caixa com 24 unidades conforme 

acima, pois não há está unidade de fornecimento para este produto, veja abaixo: 
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Neste caso devo escolher por unidade, abaixo: salvar o print da tela abaixo para anexar à 

solicitação de compras, indicando exatamente o produto que desejo. 

 
 

3) ABRINDO SOLICITAÇÃO DE COMPRAS 
 

-  Acessar o sistema de compras da DGA 

https://www.siad.unicamp.br/compras/protegido/geral/paginaInicial.iface 

-  Efetuar Login: usuário e senha do SISE > ENTRAR 
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- Clicar na ‘LUPA’ 

 

CÓDIGO DE ÓRGÃO  
- Selecionar o usuário responsável pela abertura da solicitação de compras – clicar em 

SELECONAR 
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Preencher os campos:  

 

JUSTIFICATIVA 
(informar para onde e o que será adquirido) 

 

OBSERVAÇÕES 
colocar detalhes importantes do material, características específicas, medidas, modelo, enfim, 

o que julgar necessário para que a compra seja assertiva. CASO TENHA SERVIÇO (INSTALAÇÃO, 

MONTAGEM) informar também no campo OBSERVAÇÕES e marcar SIM. Não havendo, 

obrigatoriamente marcar NÃO. 
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INTENS DA SOLICITAÇÃO  
O código Unicamp que foi pesquisado antes deve ser colocado AQUI 

UNIDADE DE FORNECIMENTO 
definido antes, deverá ser colocada aqui 

VALOR REFERENCIAL 
pesquisado antes, deverá ser colocado aqui. 

DADOS DE ENTREGA 
devem ser preenchidos conforme abaixo, com seus dados. 

 

TEXTO PADRÃO PARA ENTREGA 
: alterar para seus dados 
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MATERIAL DEVERÁ SER ENTREGUE NA FACULDADE DE EDUCAÇÃO - UNICAMP, AV. BERTRAND 

RUSSELL, 801 - CIDADE UNIVERSITÁRIA "ZEFERINO VAZ", CAMPINAS/SP. DE SEGUNDA A SEXTA 

DAS 09:00 ÀS 16:30HS A/C SEU NOME – SEU SETOR -  SEU TELEFONE (INFORMAR ANDAR E 

BLOCO). FRETE CIF 

ADICIONAR ANEXO 
Inserir os arquivos de link e foto de referência (pesquisados antes na web) e orçamentos se 

tiver. 

SALVAR A SOLICITAÇÃO 
O Nº GERADO IRÁ APARECER NO LADO SUPERIOR DIREITO 

INFORMAR O Nº DA SOLICITAÇÃO AO SETOR DE COMPRAS 
por e-mail: 

rseta@unicamp.br 

ozaidep@unicamp.br 

suzana@unicamp.br  

 

NÃO TENHO ACESSO AO SISTEMA DE COMPRAS, O QUE FAZER? 
Acesse o sistema de compras 

https://www.siad.unicamp.br/compras/protegido/geral/paginaInicial.iface 

Clicar em PERMISSÕES 
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SELECIONAR O PERFIL 

- Solicitante de compras - ENVIAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Criado por: Renata Seta – Ramal: 1-7966 – Finanças e Compras/Fe-Unicamp 

Campinas  

12/julho/2017 

rseta@unicamp.br  


