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UNIWEB 

O UNIWEB é o portal dos Cooperados UNICAMPO que possui diversas ferramentas e 
informações, dentre elas o RDV online e agenda eletrônica. 

Para acessar o portal UNIWEB utilize preferencialmente o navegador  Google Chrome. 



COMO ACESSAR O UNIWEB? 

01 – Acesse o portal UNIWEB 
através do link abaixo: 
http://uniweb.unicampo.coo
p.br 
 
02 – Faça o preenchimento 
do seu e-mail; 
 
03 – Informe sua senha de 
acesso. 

Obs.: Caso não saiba ou não lembre da senha, clique em “Esqueci minha senha”. Será 
encaminhando ao Cooperado um e-mail com a senha para acesso. 

http://uniweb.unicampo.coop.br/
http://uniweb.unicampo.coop.br/


COMO ACESSAR O RDV? 

01 – Leve seu mouse até a área lateral 
esquerda e em seguida clique na 
opção “Movimentações”; 
 
02 – Em seguida clique na opção 
“RDV”. 



ADICIONANDO UM RDV 

01 – Para adicionar um novo RDV, 
clique no ícone “+”. 



DICA IMPORTANTE! 

Observe sempre se já existe um 
RDV com o status em aberto ou 
com o mês de referencia que você 
pretende lançar a despesa. Caso 
queira, você poderá filtrar as 
informações dos RDV´s 
cadastrados. 



ADICIONANDO UM RDV 

01 – Selecione o seu nome; 
02 – Selecione o seu projeto. 
Após selecionar as opções acima, 
automaticamente será listado as 
informações do seu projeto. 



ADICIONANDO DESPESAS NO RDV – GERENCIAR KM 

01 – Antes de iniciar o 
lançamento das despesas do 
RDV, deve-se informar o Km do 
veículo. Clique em “Gerenciar 
KM”. 
02 – Informe a placa do veículo. 
Automaticamente o sistema 
informa o modelo/ versão e a Km 
atual. Informe a Km inicial e final 
e clique em gravar. 

Obs.: Para imprimir o RDV e realizar lançamentos de combustível, deve-se informar 
obrigatoriamente a quilometragem do veículo. 



ADICIONANDO DESPESAS NO RDV 

01 – Depois de criar o seu RDV, 
deverá incluir as despesas. Clique 
no ícone “+” para incluir 
despesas em seu RDV. 



ADICIONANDO DESPESAS NO RDV 

01 – Selecione a despesa que 
será incluída; 
02 -  Informe a data; 
03 – Informe o Nº do documento 
(Nota Fiscal); 
04 – O valor; 
05 – Cidade (Escreva neste 
campo 3 primeiras letras da 
cidade); 
06 – Informe obrigatoriamente 
as observações da despesa; 
07 – Valide as informações e para 
concluir, clique em gravar. 

Obs.: Para despesas com combustível, você terá que fornecer as informações de 
“Qtde/litros” e o “Tipo de combustível”. Para despesas com hospedagem, deverá 
informar  a “Data inicial e final” de sua estadia no hotel. 



IMPRESSÃO E ENVIO DO RDV 

01 – Ao concluir o lançamento de 
todas as despesas, basta 
imprimir o relatório, assinar, 
anexar os comprovantes em 
ordem cronológico, separados 
por tipo de despesa e 
encaminhar pelo correio para 
UNICAMPO. 

Obs.: Automaticamente na data informada no cabeçalho do RDV como “Fechamento” o 
seu RDV será encaminhado para a UNICAMPO. 



FLUXO DE APROVAÇÃO 

01 – Observe no cabeçalho do RDV 
que existe um campo chamado 
“Fechamento”, na qual é a data em 
que o RDV será enviado para a 
UNICAMPO automaticamente para 
aprovação. 
02 – O fechamento é o prazo 
máximo para lançamentos, no 
entanto, as despesas devem estar 
dentro do período inicial e final do 
RDV. 

6 
Dias 

Após o fechamento 
do RDV, conta-se 6 
dias para o prazo do 
fluxo de aprovação. 



FLUXO DE APROVAÇÃO 

Às 23:59hs do dia do fechamento o sistema automaticamente faz o envio do RDV e após 
esta data não será possível alterar e incluir despesas no RDV. 
 
Caso o RDV tenha alguma despesa com o status “Pendente”, a UNICAMPO será 
informada a respeito desta pendencia. Caso seja reprovada pela UNICAMPO, o 
Cooperado deverá acessar o UNIWEB para reduzir o valor para o limite ou justificar 
novamente para que passe por uma ultima avaliação. 


