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Cronograma Fisico-Financeiro

Orientagoes — Passo a Passo - Cronograma Atual

1 - ACESSO AO MODULO CRONOGRAMA FISICO FINANCEIRO

Para obter acesso ao modulo, Cronograma Fisico-Financeiro, o cadastrador parcial do ()rgéo/Unidade devera
acessar o Senha Rede, na opcao HABUSUSIS, informar o CPF do servidor e assinalar as op¢des ou apenas uma
das opg¢des abaixo:

+ CRONOGRAMA (Para geragéo do cronograma e inclusao do fiscal);

* FISCAL (Para realizar a medi¢ao);

*  FINANCEIRO (Para incluir/registrar o valor do contrato e da nota fiscal).

Para acessar o médulo, Cronograma Fisico-Financeiro, acesse o SIASG via HOD (Host On-Demand), conforme
abaixo:

* http://acesso.serpro.gov.br;
¢ Clique em “Acesso ao HOD”;

* Informe o CPF e Senha de acesso e clique em “Avancar”;
* Sera exibido tela de acesso a Rede Serpro, informe novamente o CPF e Senha de acesso e tecle o

“Enter”.

Importante Saber:
1. Se for o 1° acesso, informe o CPF e a SENHA no formato (NOVAXXXX), fornecida pelo cadastrador parcial
do 6rgao. Em seguida, informe outra senha, que podera ser do tipo alfanumérico (letras e nimeros) com o
minimo de 6 (seis) e maximo de 12 (doze) digitos. Informe novamente a nova senha para confirmar o
acesso.

* Posicione o cursor no SIASG ou escreva na linha de Comando o Nome ou o Pseudonome do Sistema e
tecle Enter;

+ Sera exibido tela para confirmagéo do ambiente que sera acessado. Assinale X em PRODUGAO e tecle
“Enter”;

* Sera exibido tela com informacbes para as unidades cadastradoras, tecle Enter;

* O sistema exibira tela com a relacdo dos subsistemas que o usuario esta cadastrado. Posicione o cursor na
opcgao SICON — GESTAO DE CONTRATO e tecle Enter;

* Em seguida, posicione o cursor na opgado CRONOGRAMA - ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA e
tecle Enter.
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2 - FLUXO OPERACIONAL - CRONOGRAMA FISICO FINANCEIRO

Workflow da Gestao de Contratos
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* UASG - Setor de Contratos - Cadastra o Fiscal, Gera o Cronograma e Vincula o fiscal,
* UASG - Setor Financeiro — Registra o valor do Contrato (NL) e Nota Fiscal (NP);

+ FORNECEDOR - Emite a Nota Fiscal;

* FISCAL - Inclui a Medi¢ao e Confirma (F4);

+  ORGAO FISCALIZADOR - Consulta.

3 - TIPOS DE CRONOGRAMA FISICO FINANCEIRO

* Servico;
¢« Fornecimento de Material;
¢ Obras.
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4 — SITUAGCAO DO CRONOGRAMA FISICO FINANCEIRO

* Cronograma Atual — Sao0 cronogramas gerados a partir de novos contratos e que tiveram inicio no
exercicio atual.

+ Cronograma Em Andamento — S3o0 cronogramas de Contrato que estdo em execugéo no Orgdo/Unidade
e que a NL (Nota de Langamento) foi gerada diretamente no SIAFI.

5 - FLUXO DO CRONOGRAMA ATUAL (CONTRATOS NOVOS)

Cadastra
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6 — FISCAL

Cadastrar os fiscais da UASG, é o primeiro procedimento a ser executado no sistema. Nessa opgao, o érgéo
devera cadastrar todos os fiscais da UASG. Podera também, vincular os fiscais ao contrato/cronograma, excluir,
desvincular e consultar os fiscais cadastrados e vinculados aos contratos/ cronogramas.

6.1 — Como Cadastrar os Fiscais da UASG?

¢ Apos acessar o médulo CRONOGRAMA — ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA;

* Posicione o cursor na opgao “FISCAL — FISCAL DO CRONOGRAMA’ e tecle Enter;
* Clique na opcéao “INCFISCAL — INCLUI FISCAL DA UASG’ e tecle Enter;

« Informe o CPF do fiscal e tecle o Enter, o sistema consultara a base da Receita Federal e informara o
nome do CPF informado. Tecle Enter novamente;

* Em seguida, o sistema exibira tela de confirmacao, informe C para confirmar e tecle Enter;

+ Sera exibida a mensagem “INCLUSAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO”.
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Importante Saber:

1. Um fiscal podera ser cadastrado em mais de um 6rgao/UASG.

2. Consulte o fiscal cadastrado na opgao “CONFISCAL — CONSULTA FISCAL CADASTRADO”

3. Existe um FISCAL PADRAO do sistema com o CPF 999.999.999-99 que ¢ incluido automaticamente pelo
sistema, quando existem notas fiscais pagas diretamente no SIAFI e registradas/incluidas no Cronograma
Fisico-Financeiro na opcdo CRONOANDAM, REGDADOANT — REGISTRA DADOS ANTERIORES.

7 - GERA CRONOGRAMA

Esta opcao permite registrar/inicializar o cronograma dos contratos e compras. A estrutura do cronograma podera
conter: Etapa, Subetapa e Parcelas, de acordo com o que foi contratado junto ao fornecedor, bem como o tipo de
cronograma.

— Para inicializar o cronograma é obrigatério que a compra/contrato tenha no minimo, um empenho valido. Sem
empenho ou com o empenho anulado, o cronograma nao sera gerado.

— A estrutura do cronograma de OBRA devera conter ETAPA, SUBETAPA e PARCELAS. A estrutura do
cronograma de SERVICO e de Fornecimento de MATERIAL devera conter apenas PARCELAS.

— A opcao Inicializar Cronograma - Inicializa os cronogramas dos contratos novos e dos contratos em
andamento.

— Se o processo de compra tiver itens de Material e Servigo, o tipo do cronograma devera ser de “SERVICO”.

7.1 — Como Gerar Cronograma Atual (Contrato novo)?

* Apds acessar 0 médulo CRONOGRAMA — ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA;

* Posicione o cursor na opgao “GERACRONO - GERA CRONOGRAMA’ e tecle Enter;

* Clique na opcéao “INICRONO - INICIALIZA CRONOGRAMA’ e tecle Enter;

* Informe o TIPO de CONTRATO e o Numero e Ano do contrato e tecle Enter, sera exibido os dados do(s)
empenho(s) e os dados do contrato;

* Assinale com X os empenhos desejados e tecle Enter;

* No campo Tipo de Cronograma, tecle F1 para visualizar os tipos de cronogramas e tecle Enter;

 Em seguida informe o Tipo de Cronograma (1 — Servigos, 2 — Fornecimento de Material, 3 — Obra)
correspondente e tecle Enter;

* Informe C de confirma e tecle Enter novamente;

+ Sera exibido a mensagem: “TRANSACAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO’” e o sistema
informara o numero do Cronograma que foi gerado e quantidade de itens deste cronograma;

* Ainda na tela anterior, no rodapé da tela o sistema pergunta se Deseja Incluir a Garantia, informe S e
tecle Enter;

* Sera exibido o numero do contrato, marque com um X o contrato para o qual deseja incluir a garantia e

tecle Enter;
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Informe o GARANTIDOR, ENDEREGO, BENEFICIARIO, VALOR, VALIDADE e tecle o Enter;

Marque com X o tipo de garantia desejado e tecle Enter;

Sera exibido os dados da garantia e a solicitacdo de confirmagao. Informe C para confirmar e tecle Enter;
Sera exibido a mensagem: “TRANSAGAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO”.

Importante Saber:

1.

2.

3.

4.

As parcelas deverao ser incluidas conforme a vigéncia do contrato, (Ex: um contrato de 12 meses, devera
conter 12 parcelas). Ou seja, o valor total do item deve ser dividido pelo nimero de parcelas.

O cronograma de Servigo e Fornecimento de Material devem conter apenas Parcelas, o cronograma de
Obras deve conter Etapa, Subetapa e Parcelas.

A garantia informada é apenas um registro e nao havera contabilizacdo no SIAFIl. Para haver
contabilizacdo no SIAFI, registre diretamente la no SIAFI.

Nao é possivel gerar cronograma para contratos com Vigéncia Indeterminada.

7.2 — Cronograma de Servigo

Dando continuidade ao passo anterior, tecle o Enter novamente e o sistema exibira a mensagem:*DESEJA
INCLUIR ETAPA”.

Informe N de Nao e tecle Enter

Como foi informado NAO para incluir ETAPAS, automaticamente o sistema vai para tela de incluir parcela
e exibe os itens do cronograma.

Informe um “X” na frente do item desejado e tecle o Enter.

Sera exibido o CNPJ e Razao Social do fornecedor, marque com “X” o CNPJ e tecle Enter

O sistema exibira alguns dados do contrato e os campos para preenchimento as informagbes previstas
para parcela 001.

Informe o VALOR DA PARCELA, DATA INiCIO e DATA TERMINO e tecle Enter

Em seguida informe C para confirmar e tecle Enter, o valor da parcela sera acrescido no Valor Acumulado;
O sistema exibira as informacdes da parcela 1 e a pergunta: “DESEJA REPETIR A PARCELA ACIMA?”

» Se informar SIM — Informe o niumero de vezes e o sistema repetira a quantidade de parcelas
informando a data inicio e data término de acordo com o intervalo da parcela repetida e exibira a
mensagem: “TRANSAGAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO’.

» Se informar NAO - O sistema abrira tela para informacdo da parcela 002 e exibird a mensagem:
“TRANSAGAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO’”

Se informado NAO, repita os passos acima para incluir as demais parcelas até o valor acumulado ficar
igual ao valor do item.
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Apés incluir todas as parcelas, a estrutura do cronograma estara pronta e o cronograma estara na situacao
de PENDENTE.
Para passar o cronograma para a situagcao de ATIVO, a area financeira do érgao devera registrar o valor do

contrato.

Importante Saber:

1.

Quando o valor acumulado for igual ao valor do item, ndo sera mais possivel incluir parcelas. Significa
portanto, que a estrutura do cronograma esta pronta.

As opcoes: Alterar Cronograma, Alterar Parcela, Cadastrar Etapa, Excluir Cronograma, Excluir
Parcela e Incluir Parcela s6 poderdo serem utilizadas se o cronograma estiver na situagdo de
PENDENTE.

As opgdes:

« Complementar Cronograma — Essa funcionalidade permite complementar o cronograma, que foi
gerado com os itens que estavam empenhados. Os demais itens, do processo licitatério que foram
empenhados apés a geragao do cronograma, poderdo ser incluidos através desta funcionalidade.

* Vincular Contrato ao Cronograma — Permite vincular o contrato ao cronograma. Sera utilizada
quando o cronograma foi gerado pela compra, antes da publicacdo do contrato.

* Vincular Empenho ao Cronograma — Permite vincular os empenhos ao cronograma. Sera utilizada
quando por um determinado motivo o empenho foi gerado posteriormente a geragdo do
cronograma.

8 — REGISTRA VALOR DO CONTRATO

A UASG podera, através do SIASG, apropriar o valor do contrato, gerando assim uma Nota de langamento (NL)
contabil no Sistema de Administragdo Financeira (SIAFI). Devera ser informado o evento, a classificagdo contabil
e valor para envio ao SIAFI.

Ao enviar ao SIAFI o sistema exibird o n.° da NL gerada no SIAFI e a situagado do cronograma passara para Ativo.
Este procedimento devera ser executado pelo servidor que possui habilitagdo no Sistema Integrado da
Administracao Financeira — SIAFI.

8.1 — Como Registrar o Valor do Contrato?

SUPGSE SERPRO

Apods acessar o modulo CRONOGRAMA — ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA;

Posicione o cursor na opgao “APROPRIACT - APROPRIA CONTRATO e tecle o Enter

Clique na opcao, REGIVACONT — REGISTRA VALOR DO CONTRATO" e tecle o Enter

O sistema exibira tela com orientacdes sobre a utilizacdo das funcionalidades, Registra Valor do Contrato
e Encerra Cronograma em Andamento.

Leia as orientagdes e em seguida tecle o Enter para continuar.
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Assinale com X o cronograma desejado e tecle o Enter

Informe a UG/GESTAO FAVORECIDO - somente quando o CNPJ do fornecedor estiver vinculado a uma
UG/GESTAO no SIAFI;

EVENTO - Informe o evento contabil para apropriagdo do contrato;

CLASSIF.1 — Informe a conta de registro do contrato de acordo com o tipo do cronograma (servigo,
material ou obra) e

Em seguida Informe o0 VALOR A APROPRIAR e tecle Enter.

Informe a letra C para confirmar e tecle Enter novamente. Sera exibido o numero da NL (Nota de
lancamento) gerada no SIAFI no formado AAAANLBXXXXX e a mensagem ‘FECHAMENTO DO
CONTRATO ANTERIOR EFETUADO COM SUCESSO’;

Apobs gerar a NL o cronograma passara para situagao de ATIVO.

Importante Saber:

1.

Se o processo de compra tiver itens de Material e Servigo, ao registrar o valor do contrato, devera gerar
duas NI. O usuario devera verificar qual é o primeiro item do cronograma (Material ou Servigo).

Se o primeiro item for de Material, gerar primeiro a NL de material e depois a NL de servigo e vise versa. Se
o primeiro item for de Servigo gerar primeiro a NL de Servi¢o e depois a NL de Material.

9 — VINCULA FISCAL

Esta opgao permite vincular o(s) fiscal (is) e o Substituto do Fiscal ao contrato/cronograma. Eles sé poderao ser
vinculados ao contrato/cronograma se ja estiverem cadastrados no sistema.

O Cronograma podera ter mais de um fiscal vinculado e o fiscal podera ser vinculado a varios Cronogramas.

A data de designacao do Fiscal devera ser de acordo com a vigéncia do Contrato/Cronograma atual.

9.1 — Como Vincular o Fiscal ao Cronograma?

Apods acessar o modulo CRONOGRAMA — ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA;
Posicione o cursor na opcéo “FISCAL - FISCAL DO CRONOGRAMA’ e tecle o Enter
Clique na opcéo, VINCFISCAL - VINCULA FISCAL AO CRONOGRAMA e tecle o Enter
Informe o Numero do Cronograma, marque com X o FISCAL e tecle Enter;

Informe o CPF do FISCAL, a DATA de DESIGNAGAO (data inicio e fim de designacgéo) e o
NUMERO da DESIGNAGAO;

Informe também o niumero da PORTARIA DE NOMEGAO e tecle o Enter;

Informe a letra C para confirmar e tecle Enter novamente;

Sera exibida a mensagem “TRANSACAO EFETIVADA COM SUCESSO”.
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Importante Saber:

1. Para que o fiscal possa realizar o ateste, € necessario que o cronograma esteja na situagao de ATIVO e o
Fiscal vinculado ao cronograma.

9.2 — Como Vincular o Substituto do Fiscal ao Cronograma?

* Apos clicar na opgéo, VINCFISCAL — VINCULA FISCAL AO CRONOGRAMA;

* Informe o Numero do Cronograma;

*  Marque com X o SUBSTITUTO DO FISCAL, informe o CPF do Fiscal Titular (que foi vinculado

* anteriormente) e tecle Enter;

* Informe o CPF do FISCAL SUBSTITUTO;

+ Informe a DATA de DESIGNAGAO (data inicio e fim de designagéo);

« Informe o NUMERO da DESIGNAGAO do fiscal substituto, se n3o tiver, informar o nimero da portaria de
nomeacao;

+ O numero da PORTARIA DE NOMEGCAO vem preenchido automaticamente pelo sistema com o nimero da
portaria de nomeacao do fiscal titular;

* Em seguida tecle o Enter;

* Informe a letra C para confirmar e tecle Enter novamente;

+ Sera exibida a mensagem “TRANSAGAO EFETIVADA COM SUCESSO”.

10 - CONFIRMA MEDICAO/CONFERENCIA

Possibilita ao Fiscal realizar o ateste on-line da conclusdo das etapas e/ou parcelas relativas a servigos ja
executadas ou material entregue, informando data de inicio, data fim e valor. Possibilita também a inclusao de
fotos referente ao registro executado na Internet através do portal de compras no enderego
http://www.comprasgovernamentais.gov.br.

10.1 — Como Incluir a Medi¢ao/Confirmagao?

* Apods acessar 0 médulo CRONOGRAMA — ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA;

* Posicione o cursor na opgao “CONFIRMA — CONFIRMA MEDICAO/CONFERENCIA’ e tecle o Enter;

* Em seguida, clique na opcédo INCLUICONF — INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA e tecle o Enter;

* Informe os dados da compra ou o numero do cronograma ou nimero do contrato e tecle o Enter;

¢ Informe o numero da nota fiscal ou do documento, a série, se houver, o CNPJ do fornecedor e tecle o
Enter;

* Informe a Data de Medi¢ao e tecle Enter;

* No campo Item, tecle a PF1 = Ajuda, marque X no item desejado e tecle Enter;
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No campo Parcela, tecle a PF1 = Ajuda, marque X na parcela desejada e tecle Enter;

No campo MEDIDO, informe a Data inicio e Data Fim da execucgao do servico e o Valor Real que sera
pago ao fornecedor;

Registre o que ocorreu durante a execugao do servigo, se houver, no campo Observagao e tecle Enter;.
Infforme C de confirma e tecle Enter. O sistema exibira a mensagem:“TRANSACAO ANTERIOR
EFETIVADA COM SUCESSO”;

Em seguida, tecle a PF4 — ENCERRA DOCUMENTO para encerrar o documento de medicao;

Informe S e tecle o Enter. Repita 0 mesmo procedimento para medir as demais parcelas.

Importante Saber:

BN

ok w

Para que o fiscal possa incluir a medicao, ele devera ter sido cadastrado e vinculado ao cronograma.

O valor executado em cada parcela, bem como o periodo de realizagdo podera ser maior, igual ou menor
do que o previsto inicialmente. No entanto, o somatério de todas as parcelas executadas, ndo podera ser
maior do que o previsto no contrato.

O campo Data Fim da execucao do servigo, ndo podera ter a data maior do que a data da medicao.

Para alterar a medigao, o fiscal devera excluir a medicao e em seguida registra-la novamente no sistema.
Ao concluir a medigao o fiscal devera encerrar a medicdo para que a Unidade possa incluir / registrar a
nota fiscal no sistema e enviar ao SIAFI para geragéo de NP.

Uma Nota Fiscal podera ser relativa a varias parcelas e uma parcela podera ter diversas Notas Fiscais.

As parcelas/etapas sdo independentes, ou seja, é possivel realizar a medicdo de uma parcela que seja
posterior a parcela atual.

Ao término do Cronograma o somatorio das notas fiscais deverdo ser iguais ou menor do que o valor que
foi apropriado para o contrato.

O fiscal podera:

* Medir uma parcela com o valor a maior ou a menor do que foi previsto;

* Fazer mais de uma medi¢cdo na mesma parcela;
¢ Medir mais de um item na mesma parcela.

11 - APROPRIA NOTA FISCAL

Permite registrar, estornar e reenviar as Notas Fiscais relativas as compras/servigos realizados, gerando uma NP
(Nota de Pagamento) no SIAFI através do SIASG. Essa opcao devera ser executada pelo servidor que possui
habilitacao no SIAFI.

11.1 — Como Incluir a Nota Fiscal?

Apods acessar o modulo CRONOGRAMA — ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA;

Posicione o cursor na opcao “APROPRIANF — APROPRIA NOTA FISCAL’ e tecle o Enter;

Em seguida, clique na opcao “INCNOTAFIS — INCLUI NOTA FISCAL’ e tecle o Enter;

Informe os dados da Compra ou o0 numero do Cronograma ou dados do Contrato e tecle o Enter.
No campo EMITENTE DOC. ORIGEM, informe o CNPJ do fornecedor;

SUPGSE SERPRO

Comunidade de Atendimento SIASG - e-mail: css.serpro@serpro.gov.br 9


mailto:css.serpro@serpro.gov.br

Brori e oios A SERIPRO Sl ASG

+ No campo GESTAO, informe a gestdo somente se o CNPJ do fornecedor estiver vinculado a uma
UG/Gestao no SIAFI;

*  No campo NOTA FISCAL, informe o numero da nota fiscal,

* No campo SERIE: informe a série da nota fiscal, se houver. Nao é campo obrigatoério;

* Em seguida tecle Enter;

* No campo VALOR NF, informe o valor da nota fiscal,;

* O campo DT DOC HAB, sera preenchido automaticamente pelo sistema com a data atual, caso seja
necessario, o usuario podera informar outra data para o documento habil;

* No campo EMISS, informe a data de emiss&o da nota fiscal;

*  No campo RECBTO, informe a data de recebimento da nota fiscal;

* No campo VENCTO, informe a data de vencimento desta nota fiscal;

* No campo ATESTE, informe a data de ateste da nota fiscal;

*  No campo UG PAGADORA, sera preenchido automaticamente pelo sistema com a UG do usuario. Se o
pagamento sera pago por outra UG, informe o cédigo da UG pagadora;

O campo CREDOR, sera preenchido automaticamente pelo sistema com o CNPJ do fornecedor;

* No campo GESTAO, informe a gestdo somente se o CNPJ do fornecedor estiver vinculado a uma
UG/Gestao no SIAFI;

*  No campo ITEM DO CRONOGRAMA, informe o item do cronograma ou tecle a PF1 e selecione com X o
item desejado;

*  No campo CENTRO DE CUSTO, informe o centro de custo da UG, se houver, e tecle Enter

+ No campo SITUAGAO, informe a situagéo ou tecle a PF1 e selecione com X a situagéo desejada;

*  No campo CLAS. E, informe a conta de estoque, campo opcional;

* No campo CLAS. D, informe a conta de contrato;

+ O campo INSCRIGAO D, n3o preencher;

+ No campo CLASIFICAGAO, Informe o cédigo da ND (Natureza de Despesa) mais o Subitem;

*« No campo NUMERO DOC. REF., Informe o nimero do empenho no formato AAAANEBXXXXX;

« No campo VALOR POR CONTA CONTARBIL, informe o valor que sera descontado em cada conta contabil.

* Em seguida tecle o Enter.

» Sera exibido a relagédo dos documentos que estdo na situagéo de concluido. Assinale com X o documento
de medicao referente a nota fiscal incluida e tecle o Enter.

* O sistema exibira tela com os dados do documento fiscal, do empenho e o Saldo;

* No campo VALOR, informe o valor da nota fiscal e tecle o Enter;

* Informe C para confirmar e tecle o Enter;

+ Sera exibido a mensagem, DOCUMENTO HABIL GERADO PELO SIAFI e o nimero da NP no formato
AAAANPXXXXXX. Tecle a PF3 para sair.
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Importante Saber:

1.

O usuario podera utilizar até 10 empenhos para o pagamento de uma nota fiscal.
Para realizar a apropriacdo de uma nota fiscal € necessario que tenha sido realizado a medigdo da
parcela.

3. E possivel apropriar varias notas fiscais de uma mesma empresa gerando uma unica NP.

4. Pagar duas ou mais notas fiscais na mesma NP para o mesmo item ou para itens diferentes. Lembrando de
informar na tela inicial o valor total das notas que estdo sendo incluidas. Veja o item 15 — Informacgoées
Importantes no final deste passo a passo.

12 - ADITIVO

Apbs o registro do Termo Aditivo no SICON e sua publicagdo no D.O.U., essa opg¢ao permite aditivar o cronograma
possibilitando incluir ou alterar parcelas.

Deve-se registrar os aditivos do Contrato no Cronograma, selecionando apenas um de cada vez pelo periodo
cronoldgico crescente. O sistema automaticamente modifica a vigéncia do Cronograma, e acresce ou diminui o
valor do Item, de acordo com o tipo do termo aditivo (Acréscimo ou Supressédo), possibilitando incluir ou alterar
parcelas.

12.1 — Como Aditivar o Cronograma?

Apods acessar o modulo CRONOGRAMA — ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA;

Posicione o cursor na opc¢ao “ADITIVO — ADITIVO” e tecle o Enter;

Em seguida, clique na opgao “ADITICRONO — ADITIVA CRONOGRAMA” e tecle o Enter;

Informe a MODALIDADE do Contrato ou tecle a PF1;

Informe NUMERO e ANO do Contrato e tecle Enter;

O sistema exibira todos os aditivos do Contrato no Cronograma. Selecione um aditivo de cada vez e pelo
periodo cronolégico crescente;

Marque com X o aditivo desejado e tecle Enter;

Informe C de confirma e tecle o Enter;

No campo NOVO VALOR, informe o valor do aditivo somado ao valor do contrato;

No campo RECALCULAR QTDE - Assinalar com X somente quando o item for material e a quantidade
tiver de ser recalculada;

Informe C de confirma e tecle o Enter;

O sistema exibira as mensagens: “TRANSAGCAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO” e DESEJA
INCLUIR PARCELA;

Informe S para incluir parcelas ou N para alterar as parcelas. Nesse passo a passo vamos colocar S para
incluir parcelas e teclar o Enter;

O sistema exibirda a mensagem: “TRANSAGAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO?”, tecle Enter

novamente;
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* O sistema exibira os itens do aditivo, marque com X o item desejado e tecle Enter;

* Marque com X o CNPJ desejado e tecle Enter;

* O sistema exibira os campos para o preenchimento das informacdes previstas para a proxima parcela que
sera incluida para o aditivo;

« Informe o VALOR DA PARCELA, DATA INIiCIO e DATA TERMINO e tecle Enter;

* O sistema exibira as informacdes da parcela e a pergunta: “DESEJA REPETIR A PARCELA ACIMA?”

 Se informar SIM - Informe o nimero de vezes e o sistema repetira a quantidade de parcelas informando
a data inicio e data término de acordo com o intervalo da parcela repetida e exibira a mensagem:
“TRANSACAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO’;

* Se informar NAO - O sistema abrira tela para informacgéo da parcela seguinte e exibira a mensagem:
“TRANSACAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO;

* Em seguida informe C de confirma e tecle Enter, o valor da parcela sera acrescido ao Valor Acumulado;

+ Se foi informado NAO, repita os passos acima para incluir as demais parcelas até o valor acumulado ficar
igual ao valor do item;

* Apds incluir todas as parcelas, a estrutura do cronograma estara pronta e o cronograma estara na situacao
de PENDENTE;

» Para passar o cronograma para a situagao de ATIVO, a area financeira do 6rgao devera registrar o valor
do Aditivo;

* Para registrar o valor do Aditivo, siga os passos contidos no item 8.1 desse passo a passo.

Importante Saber:
1. So6 serao exibidos os aditivos de valor e/ou vigéncia.
2. Sempre que o cronograma for aditivado ou apostilado, a situagdo do cronograma volta para a situacao de
PENDENTE. Para verificar, utilize a opg¢ao de consulta e verifique a situacado do cronograma.

13 - APOSTILAMENTO

Essa opcao permite o registro do apostilamento no SICON e acertar o cronograma fisico-financeiro.
O sistema automaticamente aumenta o valor do Item, de acordo com o valor do apostilamento, possibilitando
incluir ou alterar as parcelas.

Para incluir o apostilamento, é obrigatorio que o cronograma ja esteja gerado, ou seja, sem cronograma nao é
possivel incluir o apostilamento.

O apostilamento sera incluido no cronograma, através do modulo SICON — GESTAO DE CONTRATO, na opgao
CONTRATO - CONTRATO.
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13.1 — Como incluir o Apostilamento?

* Apds acessar 0 médulo SICON — GESTAO DE CONTRATO;

* Posicione o cursor na opgao “CONTRATO - CONTRATO’ e tecle o Enter;

* Em seguida, clique na opcéo “INCAPOSTIL -> INCLUI/ALTERA APOSTILAMENTO e tecle o Enter;

* Informe a MODALIDADE do Contrato ou tecle a PF1;

« Informe NUMERO e ANO do Contrato e tecle Enter;

« No campo “NUMERO DO APOSTILAMENTO”, informe o nimero do apostilamento e tecle o Enter;

* No campo DATA, informe a data do apostilamento;

*  No campo VALOR DO APOSTILAMENTO, informe o valor do apostilamento;

*  No campo UNIDADE GESTORA, informe o cédigo da unidade gestora;

+ No campo GESTAO, informe o cédigo da gestao;

+  No campo NUMERO DO EMPENHO - informe o nimero do empenho referente ao apostilamento;

*  No campo MOTIVO DO APOSTILAMENTO - Informe 0 motivo do apostilamento e tecle o Enter;

* Informe C para confirmar e tecle o Enter;

* Sera exibido as mensagens: “TRANSACAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO” e “DESEJA
EFETIVAR O APOSTILAMENTO”;

¢ O sistema exibira a mensagem: “CONFIRMA EFETIVACAO”, Informe S e tecle o Enter;

* O sistema exibira o apostilamento, marque com X o apostilamento desejado e tecle Enter;

* O sistema exibira a mensagem: “CONFIRMA EFETIVAGAOQ”, informe C de confirma e tecle Enter;

* Sera exibido duas mensagens: “TRANSAGAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO” e “DESEJA
ALTERAR PARCELA’, informe S de sim e tecle o Enter;

* Sera exibido os campos, porém para recuperar todas as parcelas do cronograma nao informe
nenhum campo, para recuperar uma parcela especifica, informe todos os campos;

* No exemplo, vamos recuperar uma parcela especifica, portanto, vamos preencher os seguintes campos:

* No campo NUMERO DO ITEM, informe o nimero do item;

* No campo ETAPA, informe a etapa, se nao tiver, informe 0(zero);

* No campo SUBETAPA, informe a subetapa, se nao tiver, informe 0(zero);

* No campo PARCELA, informe o nimero da parcela;

* No campo CNPJ, informe o CNPJ do fornecedor e tecle Enter;

* Some o valor desejado do apostilamento ao valor da parcela e tecle Enter;

« O sistema exibira a mensagem: “TRANSACAO EFETIVADA COM SUCESSO”;

* Apds alterar o valor das parcelas, o valor do cronograma estara alterado e o cronograma estara na situagao
de PENDENTE. Para passar o cronograma para a situacdo de ATIVO, a area financeira do 6rgao devera

registrar o valor do Apostilamento. Para isso, siga os passos do proximo item.
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Importante Saber: ]
1. Os campos UNIDADE GESTORA, GESTAO e NUMERO DO EMPENHO, n&o s&o campos obrigatérios e
portanto, podem ficar em branco.
2. Sempre que o cronograma for APOSTILADO, ele retorna para situacdo de PENDENTE.

13.2 — Como Registrar o Valor do Apostilamento?

e Apos acessar o médulo CRONOGRAMA - ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA;

* Posicione o cursor na op¢ao “APOSTILA — APOSTILAMENTO e tecle o Enter;

* Clique na opgdo, REGVALAPOS — REGISTRA VALOR APOSTILAMENTO?” e tecle o Enter;

+ O sistema exibe o numero do cronograma e da compra, marque com X o cronograma desejado e tecle
Enter;

+ O sistema exibe todos os dados do cronograma e do apostilamento, o campo UG/GESTAO FAVORECIDO,
informe a gestao somente se o CNPJ do fornecedor estiver vinculado a uma UG/Gestao no SIAFI;

* Em seguida Informe o VALOR A APROPRIAR e tecle Enter.

* Informe a letra C para confirmar o registro e tecle Enter novamente. Sera exibido o nimero da NL (Nota
de langamento) gerada pelo SIAFI no formado AAAANLBXXXXX e a mensagem “FECHAMENTO DO
CONTRATO ANTERIOR EFETUADO COM SUCESSO”. O cronograma passara para situacao de ATIVO.

14 - CRONOGRAMA DE OBRAS

Para gerar um cronograma de obra sera obrigatério conter na estrutura Etapa, Subetapa e Parcelas. Cada
subetapa, devera conter uma previsao para execugao com as respectivas parcelas a serem pagas.

14.1 — Fluxo Operacional Cronograma de Obras
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14.2 — Como Gerar o Cronograma de Obras

Apods acessar o modulo CRONOGRAMA — ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA;

Posicione o cursor na opgao “GERACRONO — GERA CRONOGRAMA” e tecle Enter;

Clique na opcao “INICRONO - INICIALIZA CRONOGRAMA” e tecle Enter;

Informe o TIPO de CONTRATO e o Nimero e Ano do contrato e tecle Enter, sera exibido os dados do(s)
empenho(s) e os dados do contrato;

Assinale com X os empenhos desejados e tecle Enter;

No campo Tipo de Cronograma, tecle F1 para visualizar os tipos de cronogramas e tecle Enter;

Em seguida, no campo Tipo de Cronograma, informe 3 e tecle Enter;

Informe C para confirmar e tecle Enter novamente.

Sera exibido a mensagem: “TRANSAGAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO’ e o sistema informa
o numero do Cronograma que foi gerado e a quantidade de itens desse cronograma;

Ainda na tela anterior, no rodapé da tela o sistema pergunta se Deseja Incluir a Garantia, informe S, se
desejar registrar a garantia e tecle o Enter;

Sera exibido 0 numero do contrato, marque com um X o contrato para o qual deseja incluir a garantia e
tecle Enter,

Informe os campos: GARANTIDOR, ENDERECO, BENEFICIARIO, VALOR, VALIDADE e tecle o Enter;
Marque com X o tipo de garantia desejado e tecle Enter.

Sera exibido os dados da garantia e a solicitagdo de confirmagao, informe C e tecle Enter.

Sera exibido as mensagens “TRANSAGAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO” e “DESEJA
INCLUIR ETAPA’;

Importante Saber:

1.
2.

A estrutura do cronograma de Obras deve conter Etapa, Subetapa e Parcelas.

A garantia informada é apenas um registro e ndo havera contabilizagdo no SIASG, para haver
contabilizagdo deve ser registrado no SIAFI.

Dando continuidade ao passo anterior, Informe S e tecle Enter;

O sistema exibira os dados do cronograma e os campos abaixo:

No campo NUMERO DO ITEM, informe o nimero do item;

No campo NUMERO DA ETAPA, como é a 12 etapa ndo é necessario preencher,(informe o nimero da
etapa quando for informar a subetapa.)

No campo NUMERO DA SUBETAPA, n3o é necessario preencher;

Marque com X a opcéo Incluir e tecle Enter;

* Informe a Descri¢ao da Etapa 01 e tecle Enter;
SUPGSESERPRO ¢ P
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Informe C para confirmar e tecle Enter;

Informe a Descrigao da Etapa 01 e tecle Enter;

Informe C para confirmar e tecle Enter;

O sistema exibira a mensagem: TRANSAGCAO EFETUADA COM SUCESSO e exibira o campo Descrigdo
da Etapa 02. Preencha a descri¢do da etapa 02 e tecle o Enter;

O sistema exibira a mensagem: TRANSAGAO EFETUADA COM SUCESSO. Informe C para confirmar e
tecle Enter;

O sistema exibird a mensagem: TRANSAGCAO EFETUADA COM SUCESSO e exibira o campo para
Descricao da Etapa 03 e assim por diante. (Vocé tera de incluir todas as etapas para depois incluir as
subetapas)

Para incluir as Subetapas, tecle a PF12;

O sistema retorna para tela inicial de inclusdo de etapal/subetapa. Informe o nimero da Etapa, selecione
com o X a opcéo Incluir e tecle o Enter;

O sistema exibird o campo: Descrigao da subetapa 001 da Etapa 01. Informe a Descrigao da subetapa
001 e tecle o Enter;

Informe C para confirmar e tecle o Enter;

O sistema exibira a mensagem: TRANSAGCAO EFETUADA COM SUCESSO e exibira o campo Descrigdo
da Subetapa 002, se houver e assim por diante. (Vocé devera incluir todas as subetapas das etapas, de
acordo com o seu projeto);

Apos incluir todas subetapas das etapas, inclua as parcelas;

Para incluir as Parcelas, tecle a PF12 — RETORNA 2 vezes até retornar na op¢ao INCPARCELA - INCLUI
PARCELA;

Coloque o cursor na opcao INCPARCELA — INCLUI PARCELA e tecle Enter;

Informe o0 numero da COMPRA ou do Cronograma ou do CONTRATO e tecle Enter;

Marque com X o item desejado e tecle Enter;

Em seguida marque com X o CNPJ desejado e tecle Enter novamente;

Sera exibido a relagédo das Etapas e a Descrigcao de cada uma. Marque com X a etapa que sera incluida a
parcela e tecle Enter;

O sistema exibira a relagao das subetapas referente a etapa selecionada;

Marque com X a subetapa que sera incluida a parcela e tecle Enter;

O sistema exibird dados do contrato/cronograma e o0s campos para preenchimento das informacdes
previstas para parcela 001;

No campo VALOR DA PARCELA, informe o valor da parcela;

No campo DATA INiCIO, informe a data do inicio da parcela;

No campo DATA TERMINO, informe a data do término da parcela e tecle Enter;
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Em seguida informe C para confirmar e tecle Enter, o valor da parcela sera acrescido no Valor Acumulado;
O sistema exibira as informacdes da parcela 1 e a pergunta: “DESEJA REPETIR A PARCELA ACIMA?”
Como se trata de um cronograma de Obras, informe N e tecle Enter;

O sistema exibira a mensagem: “TRANSAGAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO” e abrira tela
para informacgao da parcela 002;

Se nao tem mais parcela para essa etapa/subetapa, tecle PF12 = RETORNA, retornando para a relagao
das Subetapas ou tecle PF12 = RETORNA novamente, retornado para a relacdo das Etapas;

Repita os passos acima até incluir todas as parcelas para as Etapas/Subetapas até o valor acumulado
ficar igual ao valor do item;

Apos incluir todas as parcelas, a estrutura do cronograma estara pronta e o cronograma estara na situacao
de PENDENTE;

Para passar o cronograma para a situagao de ATIVO, a area financeira do 6érgao devera registrar o valor do
contrato conforme o Item 8 — Registra Valor do Contrato desse passo a passo.

Siga os demais passos para vincular o fiscal e incluir a nota fiscal.

15 — INFORMAGOES IMPORTANTES

1) Como apropriar varias notas fiscais de uma mesma empresa gerando uma utnica NP.

Apobs acessar a opgado SICON, CRONOGRAMA, APROPRIANF, INCNOTAFIS (INCLUI NOTA FISCAL)

No campo NR NOTA FISCAL, informar o numero da primeira nota fiscal, preencher os demais campos e
teclar o Enter;

No campo VALOR NF, informar o valor total de todas as notas fiscais, preencher os demais campos e
teclar o Enter;

No campo SITUAGAO, informar a situacao:;

No campo CLASSIFICAGAO, informar a ND mais o subitem;

No campo NUMERO DOC. REF., informar o numero do empenho;

No campo QUANTIDADE, informar a quantidade dos itens, se for material;

No campo VALOR POR CONTA CONTABIL, informar o valor total das notas e teclar o Enter;

Selecionar as notas desejadas e teclar Enter;

No campo QTD, informar a quantidade dos itens, se for material;

No campo VALOR, informar o valor total das notas, teclar o Enter e C para Confirmar;

Importante: Sera gerada a NP com o valor das notas selecionadas. O usuario devera acessar o SIAFI, acessar a
NP e informar no campo observacao que aquela NP se refere as notas ficais de n°® xxxx e yyyy.

2) Como apropriar varias notas fiscais de uma mesma empresa, sendo uma nota para cada item, gerando
uma unica NP.

Apods acessar a opgcdo SICON, CRONOGRAMA, APROPRIANF, INCNOTAFIS (INCLUI NOTA FISCAL)
No campo NR NOTA FISCAL, informar o numero da primeira nota fiscal, preencher os demais campos e
teclar o enter;
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* No campo VALOR NF, informar o valor total de todas as notas fiscais, preencher os demais campos e
teclar o enter;

No campo SITUAGAO, informar a situac&o;

No campo CLASSIFICAGAO, informar a ND mais o subitem;

No campo NUMERO DOC. REF., informar o numero do empenho;

No campo QUANTIDADE, informar a quantidade do item 1, se for material;

No campo VALOR POR CONTA CONTABIL, informar o valor do item 1e teclar o enter;

Selecionar a 12 nota e teclar enter;

Observe, que ao teclar o enter, o sistema retorna para tela inicial da nota fiscal. No campo ITEM, informe o
numero do item desejado (Caso seja o item 2, informe 2) e teclar o Enter.

No campo QUANTIDADE, informar a quantidade do item 2, se for material;

No campo CLASSIFICAGAO, informar a ND mais o subitem;

No campo NUMERO DOC. REF., informar o numero do empenho;

No campo VALOR POR CONTA CONTABIL, informar o valor da 22 nota (valor do item 2)
Selecionar a 22 nota e teclar o enter;

No campo QTD, informar a quantidade do item 2, se for material;

No campo VALOR, informar o valor da segunda nota, teclar o enter e C (Confirmar);

Importante: Sera gerada a NP com o valor das notas selecionadas. O usuario devera acessar o SIAFI, acessar a
NP e informar no campo observacgao que aquela NP se refere as notas ficais de n® xxxx e yyyy.

Podera também pagar duas ou mais notas fiscais na mesma NP para o mesmo item ou para itens diferentes.
Lembrando de informar na tela inicial o valor total das notas que estao sendo incluidas.

16 - MANUAIS

Esta disponibilizado no Portal Compras Governamentais os manuais sobre o SICON — Cronograma Fisico-
Financeiro com o passo a passo e telas para utilizagdo, no seguinte endereco:

e www.comprasgovernamentais.gov.br — em GESTOR DE COMPRAS, Publicagdes, Manuais, SIASG.

17 — DUVIDAS OPERACIONAIS NA UTILIZAGAO DO SISTEMA

Acesse o sitio www.comprasgovernamentais.gov.br e clique no link abaixo para abrir um acionamento na
central de Servicos SERPRO, com o detalhamento da demanda, via Web;

-,3 ’cnsc;nnnmmo

Gentral de Servigos Serpro
0800-9782329

clique aqui para abrir

acionamen to na C55 via

ou envie e-mail para css.serpro@serpro.gov.br ou ligue para 0800-9782329
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