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1 - Introducgao

Este manual contempla os procedimentos para inclusdo de Contratos, Termos
Aditivos e Eventos de Contratos com o “passo a passo” de todas as funcionalidades,

através do subsistema SICON — Sistema de Gestao de Contrato.

O manual tem por finalidade orientar os servidores habilitados e cadastrados no
Sistema Integrado de Administragdo e Servigos Gerais — SIASG, a realizarem o registro e
divulgacao eletrénica de contrato efetuado pela Administracdo Publica e o consequente
envio eletrdbnico a Imprensa Nacional para publicacdo no Diario Oficial da Unido e

divulgacdo no Comprasnet.

A lei n.° 10.934, de 11 de agosto de 2004, dispée em seu artigo n.° 19 que, os
orgaos e entidades integrantes dos orgamentos fiscal e da seguridade social deverao
disponibilizar no Sistema Integrado de Administragdo de Servigcos Gerais — SIASG,
informacgdes referentes aos contratos com a identificacdo das respectivas categorias de

programagao.

Os Extratos dos Contratos terdo o envio eletrénico para publicagdo no Diario
Oficial da Unido, garantindo assim, o principio basico da publicidade que norteia os

procedimentos licitatorios consagrados pela Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Neste manual, serdo apresentados os Modulos: Contratos, Eventos de

Contratos e Termo Aditivo.
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2 - Fluxo Operacional

SICON - GESTAO DE CONTRATO ]
CONTRATO EVENTO CONTRATO INCLUI TERMO ADITIVO
{Apds publicagio no DOU) AO CONTRATO

! l I

INCLUFALTERA INCLUVALTERA CONSULTA
CONTRATO EVENTO CONTRATO TEREMO ADITIVO
CONSULTA CONSULTA EXCLUI
CONTRATO EVENTO CONTRATO TERMO ADITIVO
l l (ndo publicado no DOU)
EXCLUI CONTRATO EXCLUI EVENTO
{Hdo publicado no DOU) CONTRATO
(Nao publicado no DOU)

l

INCLUVALTERA ]

CONTRATO ANTERIOR
AQ SIDEC

SICON - GESTAO DE CONTRATO

l l

INCLUIR DESCENTRA- SUB-FIDGAI;EO DE
LIZACAD CONTRATO CONTRATO
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3 - Como acessar a Rede SERPRO

Para acessar o SIASG/SICON, o usuario devera realizar o acesso a Rede Serpro

via HOD através do endereco: http://acesso.serpro.gov.br. O usuario devera clicar em

“Acesso ao HOD”, conforme Figura 1.

vico delEmulacan I

ESERPRO = Ula Webihrowser = HOD

Acesso ao HOD CSS SERPRO

Vocé estd aqui: Pagina inicial

Informacgoes Gerais

i 0 que é o servigo de
Emulagao 3270 via Web
Browser

:i Destagues da Solugao

i* Caracteristicas do
Emulador 3270

!t Pré-requisitos

:i Formas de Acesso

o Como Wtilizar o servigo
de Emulagao 3270

i+ Configuracgbes
Recomendadas

!: Sobre o Emulador 3270
via Web Browser

it Manual do usuario infurm,agaﬂ £ 0 nosso NEgOLl(}

:: Orientagdes Gerais

Figura 1

O sistema exibira tela para o usuario informar o CPF e SENHA de acesso. Em

seguida, o usuario devera clicar no botdo “Avangar” conforme Figura 2.

Importante: Se for 0 1° acesso, o usuario devera informar o CPF e a SENHA no formato
(NOVAXXXX), fornecida pelo cadastrador parcial do 6rgdo. Em seguida, o usuario devera
informar outra senha, que podera ser do tipo alfanumérico (letras e numeros) com o

minimo de 6 (seis) e maximo de 12 (doze) digitos. O usuario devera informar novamente


http://acesso.serpro.gov.br/
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a nova senha para confirmar o acesso.

E2& Ministério da Fazenda Destaques do Governo |

AllA] [ cic]
ESERPRO

Pagina inicial | Qutras opgoes de acessibilidade

i)

eruico del Enmulacao 3278
Uig llebfbrowsers— HOD

Acesso ao HOD CSS5 SERPRO

Escolha uma forma de acesso:

Aviso Importante
Acesso por CPF/Senha

As informacoes contidas nos sistemas informatizados CPF

da Administracao Publica sao protegidas por sigilo. [ |
As seguintes condutas constituem infragdes ou ilicitos

gue sujeitam o usuario deste sistema a Senha |

responsabilizagao administrativa, penal e civel: o [ |

acesso nao autorizado ; o acesso nao motivado por
necessidade de servico; a disponibilizacdo voluntaria . Avancar
ou acidental da senha de acesso; a disponibilizagao Cancelar

nao autorizada de informagoes contidas no sistema;
e a quebra do sigilo relativo a informagoes contidas
no sistema.

Todo e gualquer acesso & monitorado e controlado.
Proteja sempre a sua senha. Quando encerrar as
operagoes, tenha o cuidado de clicar a opgao "Sair".
Ao teclar a opcdo"Avancar”, o usudrio declara-se
ciente das responsabilidades acima referidas.

Figura 2

O sistema exibira tela de acesso a Rede Serpro, o usuario devera no campo
“CODIGQO”, informar o numero do CPF e no campo “SENHA”, informar a senha de acesso

e em seguida teclar o “Enter”, conforme Figura 3.

O sistema exibira também no rodapé da tela as PF’s:
* PF1 - Ajuda - exibe informagdes sobre a tela apresentada
* PF3 - Saida - sai do sistema
* PF6 - Tela - exibe a numeracéao da tela
* PF11- Informag6es Gerais - exibe informagdes sobre preenchimento

dos campos, usuarios, fungdes especiais e cadastradores do 6rgao.
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TELA 001
REDE - SERPERO 11 11
FEeeer reeeer 1
A SERVICO DO BRASIL 111 o 111
11 11
11 o 111
11 11
11 11
AR ) o |1
11 0 11
11 11
11 o 111
PARA ACESS0O AD SISTEMA DESEJADD, 11 o111
INFORME OS CAMPOS ABATIXO: I oll
o1l
CODIGO : 11131131131 I o ll
SENHA : _ HOVA SENHA : 111
SISTEMA :
BASE ...: SA0O0DZ
DATA ...: 2370872013
AOBRA ...: 15:56:16
TEBMIMAL: ENGG4665
PF1=AJUDA PF3I=SAIDA PFGE=TELA PFl1=INFORMACOES GERAIS T01
KNGG4EES 017/012
Figura 3

O sistema exibira a relagado dos Sistemas que o usuario esta habilitado. O usuario
devera posicionar o cursor no Sistema desejado ou escrever na linha de Comando o
Nome ou o Pseudo do Sistema e teclar enter. No exemplo sera colocado o cursor na
frente do sistema TREINO-SIASG, conforme Figura 4.
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TELA 002 - MENU DE SISTEMAS -
CODIGO : 99999999999 BASE: SA004

USUARIO: FERNANDA DATA: 27/08/2013
NETNAME: KNGG1763 ULTIMO ACESSOC: 27/08/2013 13:20:10 HORA: 14:46:59

POSICICNE O CURSCR NA LINHA DC SISTEMA DESEJADC E TECLE <ENTER>:

NOME BASE PSEUDC DESCRICAC
SRH SA003 SIST DE RECURSOS HUMANOS — SRH
= TREINO-STIASG BSBO3 TS SIST.INT.DE ADM.SERV.GERAIS

COMANDO ==>

PF3=SAI PF4=LIBERA PF7=VOLTA PFS=LIMPA PF10=PSEUDO PF11=AUTO TQ2

KNGG1763 012/008

Figura 4

O sistema exibira tela para confirmagcdo do ambiente que sera acessado.
PRODUGAO ou TREINAMENTO. O usuario devera assinalar X no ambiente desejado e

teclar o “ENTER”. No exemplo vamos acessar o ambiente de TREINAMENTO, conforme
Figura 5.
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J& se encontra disponivel no SIASG o médulo Cronograma — Acompanhamento
de Cronograma que objetiva o registro dos Cronogramas Fisico-Financeiro de
Contratos/Compras registrados no SIASG.

Este moédulo & de uso obrigatdrio conforme IN 01/2002 do Ministério do
Planejamento, publicada no dia 08/08/2002, artigo 5 itens I e II.

Os usuarios interessados no treinamento desse modulo deverdo contactar
a Comunidade Serpro através do Fone: 0800-9782329 ou pelo enderego:

treinamento.siasglserpro.gov.br

*

*

*
*

* *
* CONFIRMACAO DO AMBIENTE *
*x - *
* *
* MARCUE 'X' NO AMBIENTE DESEJADO: *
* *
* ( _ ) PRODUGAO *
* *
* ( x } TREINAMENTO *
& *
* % * %

PF1=AJUDA PF3=SAI
Figura 5

O sistema exibira tela com informagdes para as unidades cadastradores sobre o
portal dos convénios. O usuario devera teclar o ENTER para tela posterior, conforme

Figura 6.
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AS UNIDADES CADASTRADORAS DO PORTAL DOS
CONVENTOS

A Portaria Interministerial n©° 127, de 29 de maio
de 2008 (publicada no Diario Cficial de 30/05/08}, que
estabelece normas para execugdo do disposto no Decreto
n® 6.170, de 25 de julho de 2007, referente as transfe—
réncias de recursos da Unidc mediante convénios e
contratos de repasse, determina em seu artigo 17 que 'o
cadastramento dos Orgios ou entidades puablicas ou
privadas sem fins lucrativos recebedores de recursos
oriundos do Orgamento Fiscal e da Seguridade Social da
Unido serd realizado em Orgdo ou entidade concedente ou
nas unidades cadastradoras do SICAF a ele wvinculadas, e
tera validade de 1 (um} ano...T

Vela documento na integra no COMPRASNET
(www.comprasnet.gov.br}.

Figura 6

O sistema exibira tela com a relagdo dos subsistemas que o usuario esta
cadastrado. Para acessar o subsistema desejado, o usuario devera posicionar 0 cursor na

opc¢ao desejada e pressionar o ENTER conforme Figura 7.

No exemplo vamos acessar o subsistema SICON — Gestao de Contrato.

10
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—_ TREIHO-SIASG { SIST.INT.DE ADM.SERV.GERAIS )

HMI01 O5TARIC : FEBRHAWHDA

o o ol o ol ol ol ol ol ol ol ol o ol ol ol AMBIENMTE DE TREIHAMENTO o ol o o ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol

POSICIOHE O CURSOR HA OPCAO DESEJADA E PRESSTOHE <ENTER>

CATMAT — CATATOGACATD DE MATERIAT:
CATSER — CATATOGACAOQ DE SERVICO
COMUOHICA — SIS5TEMA DE COMUONICACAQ SIASG
DIVULGACAOQ — SIASGHNET-DIVOLGACAC DE COMPRAS
HOWOSICAF - HMOVO SICAF

SERFRO PERFIL DE AMATLYSTAS DO SERPRO
SICAF — CADASTRCO UNICO DE FOBRMECEDORES
SICOH GESTACQ DE COMNTRATO

SICOHY SISTEMA DE GESTAOQ DE CONVENIOS

COHTIHUA. ..

PF1=D0UVIDAS PF3=SAIDA PFT7T=VOLTA MENO PFE=AVANCA MENO

MTO01

Figura 7

11
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4 - Incluir Contrato

Para incluir contrato, o usuario apds acessar o SIASG/SICON, devera posicionar o
cursor na opgao “Contrato” e teclar o ENTER conforme Figura 8.

— TREIHO-SIASG,SICOH { GESTAQO DE CONTRATO
HI0l : USUARTC : FERHAWDA

o il ol ol ol ol ol ol ol AMBIENTE DE TREIHAMENTO o o o e ol ol o ol ol ol ol ol ol ol el ol ol ol ol ol

POSICIOHE O CORSOR HA OPCAO DESEJADA E PRESSIOHE <ENTER>

- CONTRATO - COMIRATO .
CROHOEHNT — CRONOGRAM® ENTIDADE MAQ S5ISG
CROHOGRAMA - ACOMPANAAMENTC DE CROMNOGEAMA
EVEHTOCT — EVENTIC DO CONTBATO

IALDESCONT —> INC. DESCEMTIBALIZACAC CONTRATO
SUBROGCOHT —> SUEROGACAC DE COMNTRATOS
VIHCONTRAT —> VINCUOLA CONIRATO

PF1=NUVIDAS PF3=SAIDA PFT=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENT NT01
Figura 8

O sistema exibira todas as opg¢des, o0 usuario devera posicionar o0 cursor na opgao
“‘IALCONT — INCLUI/ALTERA CONTRATO” e teclar o ENTER conforme Figura 9.

12
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___ TREIRO-SIASG, SICOH, CONTRATO { CONTRATO
HIOl : O5TARTC : FERWAWDA

o ol ol ol il ol ol ol ol AMBIENTE DE TREIHAMENTO o ol ol i ol ol ol ol ol ol ol o ol ol

POSICIONE O CORSOR HA OPCAO DESEJADA E PRESSIOHNE <ENTER>

COHAPOSTIL —> COMSULTA APOSTILAMENTO
COHCONT => COMSULTA CONTRATO
COHCONTENT. —> COMSULTA CONTRATC ENT MAC SISG
EXCAPOSTIL —> EXCLUI APOSTILAMENTO

EXCCOHT —=> EXCLUI CONTERATO
EXCCONTENT —> EXCLOI CONTRATO ENT. HAQ S5ISG
TALCONT —> TNCLUI/ALTERA CONTRATO

IALCONTANT -> INJALT CONTRATO ANTERIOR SIDEC
IALCONTENT —> INC/ALT CONT.ENTIDADE HACQ 5ISG

3 CONTINUA. ..
COMANMDO. . . ..
PF1=00VIDAS PF3=SATDA PFT=VOLTA MENU PF8=AVANCA MEND HT01
Figura 9

O sistema exibira tela com as informacgdes relativas as regras para publicagdo de

matérias no Diario Oficial da Unido.

O usuario devera ler com atencao a orientacéo e em seguida clicar no ENTER para

continuar, conforme Figura 10.

13
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HOVAS PEGRAS PARA PUBLICACAG DE MATERIAS HO D.O0.U

REFERENCIA: SIDEC E SICOH

Senhores Usudrios,

Vizando melhor utilizacdo do espaco de impressdc no Didrio Oficial da Unido,

bem como adeguacdc a5 novas normas de publicacdc da Imprensa Macicnal, a en-

trada de dados dos subsistemas em referéncia deve sequir as seguintes regras:

1. Mip utilizar a separacdo =sildbica das palavras através de hifen, devendo o
texto ser escrito na forma corrida.

Ex: Objeto: Contratagdo de empresa para forneciment
o de carimbos dorante o exercicio de 2002,

2. Em casoc de términoc de uma palavra exatamente no final da linha, a préxima
linha dewverd ser iniciada com um espaco.

Ex: Objeto: Prestacio de servigos de instalagio com
fornecimento de cortinas, paing€is £ bandSs, co
m formecimento de materiaizs & m3oc—de—obra.

3. W3c hda a cbrigatoriedade de preenchimentc de toda linha para iniciar a
digitacdo na linha seguinte; porém, deve ser cbservada a inclusdo do
espacgo entre as palavras.

Ex: Objeto: Prestagdo de servigos de instalagio _
com fornecimente de materiais e m3o—de—ohra.

4., Estas regras wvalem para todos os campos de entrada de dados com mais de
uma linha de digitacido

TECLE @ PARA CONTINUAR

Figura 10

O sistema exibira tela para preenchimento do campo “TIPO DE CONTRATO”,

usuario devera teclar a PF1 conforme Figura 11.

14
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___ TREINO-SIASG, SICOH, CONTRATO, IALCONT { INCLUI/ALTERA CONTRATO )

" DATA: 2770872013 AORA: 17:01:40 USUARIO: FERNANDA

UASG :

TASG

806030 - SERPRO - SEDE BRASILIA

806030

TIPCO DE COMTRATO :

PF1=AJUDA JPF3=SAI

Figura 11

O sistema exibira o Cédigo e a Descricéo de cada tipo de contrato, os quais séo:

50 — Contrato - Acordo, trato em que duas ou mais pessoas assumem
certos compromissos ou obrigagdes.

51 — Credenciamento — € uma forma de contratacao direta, adotada pela
Administracdo Publica, que prevé a possibilidade de contratacdo sem
licitacdo prévia quando houver inviabilidade de competicéo.

52 — Comodato - O contrato de comodato é gratuito e nao deixa de ser um
contrato bilateral. O contrato envolve obrigag¢des, ndo s6 para o comodatario,
mas também para o comodante.

53 - Arrendamento — considera-se arrendamento mercantil, o negocio
juridico realizado entre pessoa juridica, na qualidade de arrendadora, e
pessoa fisica ou juridica, na qualidade de arrendataria e que tenha por
objeto o arrendamento de bens adquiridos pela arrendadora, segundo

especificagcdes da arrendataria e para uso proprio desta.

15
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e 54 — Concessao — € o contrato entre a Administracdo Publica e uma
empresa particular, pelo qual, o governo transfere ao segundo a execugao
de um servico publico, para que este o0 exerca em seu proprio nome e por
sua conta e risco, mediante tarifa paga pelo usuario, em regime de
monopolio ou nao.

* 55— Termo Aditivo - Instrumento elaborado com a finalidade de alterar itens
de contratos, convénios ou acordos firmados pela administragcéo publica.

* 56 — Termo de Adesao — contrato de adesao € aquele cujas clausulas
tenham sido aprovadas pela autoridade competente ou estabelecidas
unilateralmente pelo fornecedor de produtos ou servigos, sem que O

consumidor possa discutir ou modificar substancialmente seu conteudo.

O usuario devera assinalar com X o contrato desejado e teclar o ENTER, conforme

Figura 12.

___ TREINO-SIASG, ST +
DATA: 28/08/2013
UASG : 806030 — SE

ASSINALE COM 'X' O CONTRATO DESEJADO DA

UASG OPCAOC CODIGC DESCRICAC

TIPO DE CONTRATO : 50 CONTRATOQ

51 CREDENCIAMENTO
52 COMODATO

53  ARRENDAMENTO

54 CONCESSAO

55 TERMC ADITIVO
56 TERMC DE ADESACQ

— e~~~
e e e e e

PF12=RETORNA

PF1=AJUDA PF3=SAI

Figura 12

O sistema exibira o codigo do contrato selecionado no campo “Tipo de Contrato”.

O usuario devera teclar o ENTER para dar continuidade, conforme Figura 13.

16
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___ TREINO-SIASG, SICOH, CONTRATO, IALCONT { INCLUI/ALTERA CONTRATO )
DATA: 28/08/2013 AORA: 10:48:14 USUARIO: FERHANDA
UASG : B06030 — SERPRO - SEDE BRASILIA

UASG : B06030

TIPD DE CONTRATO : o0

PF1l=AJUDA PF3=S5AI1

Figura 13

O sistema exibira tela com o cddigo e a descrigdo do tipo e o campo “Numero”
para preenchimento. O usuario devera informar o numero do contrato e teclar o ENTER,

conforme Figura 14.

17
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__ TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, IALCONT { INCLUI/ALTERA CONTRATO )
DATA: 28/08/2013 BORA: 10:51:55 USUARIC: FERHANDA
UAS:E : BO&030 - SERPRO - SEDE BRASILIA

TIPC : 50 - COHTRATO

MUMERO: 1 2013

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORHA

Figura 14

O sistema exibira tela para preenchimento dos campos:

« UASG DA LICITAGAO - Informar o cédigo da UASG da licitagao;

« MODALIDADE DA LICITACAO - Informar o coédigo da modalidade da
licitacao;

« NUMERO DA LICITAGAO - Informar o nimero da licitagéo;

« DATA DE PUBLICAGAO - Informar data que esse contrato sera publicado

no Diario Oficial da Uniao.

Na area empenho referente a imprensa nacional, informar os campos:
* UG - Informar o cédigo da UG
* Gestao - Informar o cédigo da gestado e
« Empenho - informar o numero do empenho referente ao contrato com a
Imprensa Nacional. Em seguida apds preencher todos os campos, o0 usuario

devera teclar o ENTER, conforme Figura 15.

18
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. TREINO-SIASG, SICOM, CONTRATO, IALCONT { INCLUI/ALTERA CONTRATO )
" DATA: 28/08/2013 AOBA: 10:56:30 USUARIC: FERHANDA
UASG : B06030 — SERPRO - SEDE BRASILIA

TIPO : 50 — CONTRATO
HUMERO : 0000572013
oass DA LICITAQED i EQEGBQ

MODALIDADE LICITACAO: _
MGMERO DA LICITACAOD : 2013
DATA DE PUBLICACAO

Empenho referente ac Contrato com a Imprensa Macional. Caso
ndo preenchido, poderd acarretar a develug3o da matéria.

ug: gestio: empenho: 2013 HE
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA MHP
Figura 15

O sistema exibira tela com o numero do contrato referente a licitacdo informada e

0S campos para preenchimento, sao eles:

« OBJETO - Informar o objeto do contrato, atentando para a norma da imprensa
nacional exibidas ao acessar o subsistema.

« CNPJ/CPF CONTRATADO - Informar o CNPJ/CPF do contratado

« DESEJA CONTRATAR TODOS OS ITENS? (S/N): Informar se sera contratado ou

nao todos os itens.

Se informado Nao, o sistema exibira tela para que o usuario possa selecionar com X

os itens desejados, conforme Figura 16.

19
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MARQUE 'X' HOS ITENS QUE SERAO CONTRATADOS
COD . MAT /SERV
{ _ ) 00002 000200406

{ _ 1 00003 000032352
{ _ 1 00001 000150530

Figura 16

Se informado Sim, todos os itens serao vinculados ao contrato;

e CNPJ/CPF CONTRATANTE: Informar o CNPJ/CPF do contratante e teclar o
ENTER, conforme Figura 17.

" TREINO-SIASG, SICOH, CONTRATO, IALCONT { INCLUI/ALTERA CONWTRATO )
" DATA: 2870872013 AHORA: 11:15:46 USUARIC: FERNANDA
UASG : BDE030 - SERPRO - SEDE BRASILIA

CONTRATO M. 00005/2013 REFERENTE A PREGAO §. 0055272013

OBJETO: Contratacio de material do expediente

CMPJ/CPF CONTRATADOD: 99999999000109
DESEJA CONTRATAR TODOS 05 ITENS? (5/M): =

CHPJ DO COMTRATAMTE: Z22222222000122

PFl=AJUDA PF3=SAI PF1Z2=RETORHA MOE

Figura 17

O sistema exibira tela para preenchimento dos campos:

20
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N. DO PROCESSO: informar o numero do processo;

* FUNDAMENTO LEGAL: informar o fundamento legal relativo ao contrato;

e QUANTITATIVO PESSOAL: Informar o numero de pessoas que sera
envolvidas no servigo contratado — Campo de preenchimento opcional;

e VALOR GLOBAL: informar o valor global do contrato;

e VALOR DA PARCELA: informar o valor da parcela — Campo de
preenchimento opcional;

e ORDEM EXEC. SERVICO: informar o numero da ordem de execugao do

servigo, € um controle interno do 6rgdo — Campo de preenchimento opcional;

« EXEC. CONTINUA: Informar se sera servico continuado ou se ndo sera
servigo continuado;

» DATA DE VIGENCIA: informar o periodo de vigéncia;

o DATA DE ASSINATURA: informar a data de assinatura;

IMPORTANTE: Os campos: “QUANTITATIVO PESSOAL, ORDEM EXEC. SERVICO e
EXEC. CONTINUA” serdo apresentados somente se o contrato a ser incluido for de

servigo.

Apos preencher todos os campos, o usuario devera teclar o ENTER conforme,

Figura 18.
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__ TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, IALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATO )
DATA: 04/09/2013 HCRA: 09:46:16 USUARIO: DUVAL
UASG : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

N. DO PROCESSO : . CONTRATO N. 00006/2013
FUNDAMENTO LEGAL:

CNPJ/CPF CONTRATADO: 99999999/0001-99
RAZAO SOC. : BANCO XXXXX -

CNPJ DO CONTRATANTE: 22222222/0001-22
RAZAO SOC. : BANCO XXXXX =

QUANTITATIVO PESSOAL:

VALOR GLOBAL : . VALOR DA PARCELA: .
ORDEM EXEC. SERVICO : EXEC. CONTINUA : _ (S/N)

DATA DE VIGENCIA : de a

DATA DE ASSINATURA :

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA MGN

Figura 18

O sistema exibira tela para preenchimento dos dados orgamentarios, o0 usuario
devera informar os campos:
* UG - Informar o cédigo da UG;
« GESTAO - Informar o cédigo da Gestao;

e EMPENHO - Informar o numero do empenho.

Apods preencher todos os campos teclar o ENTER, conforme Figura 19.
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___ TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, TALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATC )}
" DATA: 28/08/2013 HORA: 15:52:56 USUARTIO: FERNANDA
UASG : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

DADOCS ORCAMENT ARIOS
uG GESTAC NOTA EMPENHO

2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA . MKS

Figura 19

O sistema exibira tela com os dados orgamentarios relativos aos dados do
empenho informado na tela anterior. O usuario devera teclar o ENTER para dar

continuidade, conforme Figura 20.
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TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, TALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATC )

DATA: 28/08/2013 HORA: 15:53:24 USUARIO: FERNANDA
UASG : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

DADOCS CRCAMENT ARTIOS
uG GESTAO NOTA EMPENHO DATA PROG TRABALHO FONTE REC NAT.DESP

806030 17205 2013 NE 800214

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 20

O sistema exibira tela de confirmacéo de inclusdo. O usuario devera informar o “C”

de Confirma e teclar “ENTER”. Conforme Figura 21.
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___ TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, IALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATO )
DATA: 28/08/2013 HORA: 15:53:24 USUARTIC: FERNANDA
UASG : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

DADOS ORGCAMENT ARIOS
uG GESTAO NOTA EMPENHO DATA PRCG TRABALHO FONTE REC NAT.DESP

800030 17205 2013 NE 800214

CONE'IRMA INCLUSAO : _ (C-CONFIRMA, N-NAOC CONFIRMA, A-ALTERA)
PEF1=AJUDA

Figura 21

Sera exibida a mensagem “Se vocé concluiu a entrada de dados e a mesma

esta pronta para ser PUBLICADA, confirme a transagao.”

O usuario devera novamente informar “C” de Confirma e teclar ENTER para

confirmar a inclusédo, conforme Figura 22.
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" TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, IALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATO )
DATA: 28/08/2013 HORA: 15:53:47 USUARIC: FERNANDA
UASG : 806030 — SERPRC — SEDE BRASILIA

Se vocé concluiu a entrada de dados e a mesma esté

pronta para ser PUBLICADA, confirme a transagdo.

CONE'IRMA TRANSACAO : ¢ (C-CONFIERMA, N-NAC CONFIRMA)
PF1=AJUDA

Figura 22

O sistema exibira a mensagem “TRANSAGAO ANTERIOR EFETIVADA COM
SUCESSO’”. Conforme Figura 23
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___ TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, TALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATO )
DATA: 04/09/2013 HORA: 10:55:56 USUARIO: DUVAL
UASG : B06030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

UASG : 806030

TIPO DE CONTRATO :

PF1=AJUDA PF3=SAI
0502 sngio ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO.

KNGG3300 024/002
Figura 23

5 - Consultar Contrato

Para consultar contrato, o usuario apds acessar o SIASG/SICON, devera

posicionar o cursor na opgao “Contrato” e teclar o ENTER, conforme Figura 24.
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__ TREIHNO-SIASG, SICOHN { GESTAO DE CONTRATO
NI01 : USUABIO : FERHAHDA

o o o ol ol ol ol ol ol ol el AMPIENTE DE TREIHAMENWTO o o o ol ol ol ol ol ol el ol ol ol ol ol il ol ol

POSICIOHE O CORSOR HA OPCAO DESEJADA E PRESSIOHE <ENTER>

— CONTRATO - COMNIBATO :
CROHOENT — CRONOGHRAMA ENTIDADE MHAQ S5ISG
CROHOGRAMA — ACOMPAMAAMENTCO DE CROMNOGEAMA
EVEHTOCT — EVENTICQ DO CONTRATO

JALDESCONT —> THC. DESCEMTIBATLTZACAO CONTIRATO
SUTBROGCOHT —> SUBROGACAC DE CONTRATOS
VIHCOHTRAT -> VINCULA CONTRATO

PF1=D0VIDAS PF3=SAIDA PFT=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENT HNT01
Figura 24

O sistema exibira todas as opg¢des, o0 usuario devera posicionar o0 cursor na opgao
“CONCONT — CONSULTA CONTRATO?’ e teclar o ENTER, conforme Figura 25.
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___ TREINO-STASG, SICON, CONTRATO ( CONTRATO }
NIO1 USUARTO : DUVAL

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkd AMBIENTE DFE TREINAMENTO * % % ik ks sk sk o sk ok o s ok ok o sk ok ok b b ok o s ok ke o
POSICTONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSTONE <ENTER>

CONAPOSTIL —> CONSULTA APOSTILAMENTO

_ CONCONT —> CONSULTA CONTRATO
EXCAPOSTIL —> EXCLUI APOSTILAMENTO
EXCCONT —=> EXCLUI CONTRATO
TAT.CONT —> INCLUI/ALTERA CONDMRATO

TALCONTANT —-> IN/ALT CONTRATO ANTERIOR SIDEC
TINCAPOSTIL —> INCLUI/ALTERA APOSTILAMENTO

VINCSERV  -> VINCULA NOVO ITEM SERVICO

COMANDO.....

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 25

O sistema exibira tela com o campo “UASG” preenchido. Caso necessario, o
cédigo da UASG podera ser alterado. Usuario devera teclar o ENTER para dar

prosseguimento, conforme Figura 26.
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___ TREINO-SIASG, STCON, CONTRATO, CONCONT ( CONSULTA CONTRATO }
" DATA: 04/09/2013 HORA: 11:39:37 USUARTIO: DUVAL
UASG : B06030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

UASG : 806030

PF1=AJUDA PF3=SAI1

Figura 26

A consulta podera ser realizada através de varias opgdes, veja figura 27.

Para este exemplo iremos realizar a consulta através do contrato. Para isso,

assinale com “X” a opgao “Contrato” e tecle ENTER, conforme Figura 27.
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TREINO-STASG, SICON, CONTRATO, CONCONT ( CONSULTA CONTRATO }

DATA: 04/09/2013 HORA: 14:13:52
UASG : BOG030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

MARQUE "X' NA OPCAO REFERENTE A CONSULTA:

( X ) CONTRATO

) TERMO ADITIVO

USUARIO: DUVAL

( _ ) CONTRATO(S) POR AVISO DE LICITACAO

{ _ ) CONTRATO(S) POR DISPENSA DE LICITACAO

{( _ ) CONTRATO(S) POR INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

PF3=5SA1 PF12=RETORNA

Figura 27

O sistema exibira tela para preenchimento dos campos:

e« TIPO DE CONTRATO: Informar o tipo de contrato. Para saber quais

sdo os tipos de contrato, usuario devera clicar “F1“ no campo “Tipo de

contrato”, conforme Figura 28.
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___ TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, CONCONT ( CONSULTA CONTRATO }
DATA: 06/09/2013 HORA: 0D8:48:38 USUARIO: DUOVAL
UASG : 806030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

UASG = 806030

TIPO DE CONTRATO

PF1=AJUDA PF3=SAI
Figura 28

O sistema exibira tela com os tipos de contrato, informando o codigo e a descrigao
de cada contrato. No exemplo, selecionamos 50 CONTRATO. O Usuario devera

selecionar o Tipo de Contrato desejado e teclar “ENTER”, conforme Figura 29.
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___ TREINO-SIASG, SI
" DATA: 04/09/2013
UASG : B06030 — SE

ASSTNALE COM "X'" O CONTRATO DESEJADO

TIPO DE CONTRATO : . OPCAO CODIGO DESCRICAO

NUMERO

50 CONTRATO

51 CREDENCIAMENTO
52  COMODATO

53  ARRENDAMENTO

54 CONCESSAO

55 TERMO ADITIVO
56 TERMO DE ADESAO

L T T T I I
Tagt gl g gl Yagd g agd

PF12=RETORNA

" PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
Figura 29 '

Sera exibida tela para que o usuario possa informar o numero do contrato. O
Usuario devera informar o numero do contrato e teclar “ENTER” para dar continuidade,

conforme Figura 30.
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___ TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, CONCONT ( CONSULTA CONTRATO )

" DATA: 06/09/2013 HORA: 08:51:56 USUARIO: DUVAL
UASG : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

TIPO : 50 — CONTRATO

NUMERO : 2013

PF1=AJUDA PF3=SAI1 PF12=RETORNA

Figura 30

Serao disponibilizados os dados do contrato. Para visualizar as paginas seguintes,

o usuario devera teclar “Enter”, conforme Figura 31.
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___ TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, CONCONT ( CONSULTA CONTRATO )
DATA: 04/09/2013 HORA: 15:30:43 USUARIO: DUVAL
UASG : B06030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

CONTRATO N. 00006/2013 REFERENTE A PREGAO 06161/2013

SITUAQEO : PUBLICADO

Objeto: Contratacao de empresa especializada em vigilancia.

PUBLICAGAO NO DOU: 03/09/2013
EMPENHO REFERENTE AO CONTRATO COM A IMPRENSA NACIONAL

ug: gestao: empenho: NE
PF3=SA1 PF12—RETORNA

Figura 31

6 - Excluir Contrato

Somente os contratos NAO PUBLICADOS poderdo ser excluidos. Para excluir o
contrato, o usuario apds acessar o SIASG/SICON, devera posicionar 0 cursor na opgao

“CONTRATO - CONTRATO” e teclar o ENTER, conforme Figura 32.
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___ TREINO-SIASG,SICON ( GESTAO DE CONTRATO }
NIO1 USUARIO : DUVAL

dhkkkkbkkkkkkkkkkdddd AMBTENTE DE TREINAMENT(Q ¥ %% ik bk ok o o o o o o o o sk o o o o e s o

POSICIONE O COURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSTONE <ENTER>

— CONTRATO — CONTRATO
CRONOENT — CRONOGRAMA ENTIDADE NAO SISG
CRONOGRAMA — ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA
EVENTOCT — EVENTO DO CONTRATO

JATDESCONT —> INC. DESCENTRALIZACAQ CONTRATO
SUBROGCONT -> SUBROGACAO DE CONTRATOS
VINCONTRAT -> VINCULA CONTRATO

_PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PFB=AVANCA MENU NTO1
Figura 32

O sistema exibira todas as opgdes, 0 usuario devera posicionar 0 cursor na opgao
‘EXCCONT — EXCLUI CONTRATO’ e teclar o ENTER, conforme Figura 33.
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___ TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO ( CONTRATO )
NIO1 USUARIO : DUVAL

wkdkkkk bk kA kk kb kkd AMBIENTE DE TREINAMENTO * % % % ki s s o v b o ok ok o o s o o ook ok e o
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CONAPOSTIL —> CONSULTA APOSTILAMENTO

CONCONT —> CONSULTA CONTRATO

EXCAPOSTIL —> EXCLUI APOSTILAMENTO
_EXCCONT —=> EXCLUI CONTRATO

JTALCONT —> INCLUI/ALTERA CONTRATO

TALCONTANT -> IN/ALT CONTRATO ANTERIOR SIDEC
INCAPOSTIL -> INCLUI/ALTERA APOSTILAMENTO

VINCSERV —> VINCULA NOVO ITEM SERVICO
COMANDO. . ...
_PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 33

O sistema exibira tela para preenchimento dos campos:

« TIPO DE CONTRATO: Informar o tipo de contrato. Para saber quais séo os

tipos de contrato, usuario devera clicar em “F1°, conforme Figura 34.

37



Planejaments,
Orcamento &
R oenenios MYSERPRO

___ TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, EXCCONT ( EXCLUI CONTRATO )}
DATA: 06/09/2013 HORA: 0D8:48:38 USUARIO: DUOVAL
UASG : 806030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

UASG = 806030

TIPO DE CONTRATO

PF1=AJUDA PF3=SAI
Figura 34

O sistema exibira tela com os tipos de contrato, informando o cédigo e descrigdo do
contrato. No exemplo, sera selecionado o tipo “50 — CONTRATO”. O usuario devera apos

selecionar o tipo de contrato, teclar “ENTER”, conforme Figura 35.
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___ TREINO-SIASG, SI
" DATA: 04/09/2013
UASG : B06030 — SE

ASSTNALE COM "X'" O CONTRATO DESEJADO

TIPO DE CONTRATO : . OPCAO CODIGO DESCRICAO

NUMERO

50 CONTRATO

51 CREDENCIAMENTO
52  COMODATO

53  ARRENDAMENTO

54 CONCESSAO

55 TERMO ADITIVO
56 TERMO DE ADESAO

L T T T I I
Tagt gl g gl Yagd g agd

PF12=RETORNA

" PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
Figura 35 '

Sera exibida tela para que o usuario informe o numero do contrato. Apds informar o

numero do contrato, o usuario devera teclar “ENTER”, conforme Figura 36.
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___ TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, EXCCONT ( EXCLUI CONTRATO )

" DATA: 06/09/2013 HORA: 08:51:56 USUARIO: DUVAL
UASG : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

TIPO : 50 — CONTRATO

NUMERO : 2013

PF1=AJUDA PF3=SAI1 PF12=RETORNA

Figura 36

O sistema exibird o Objeto do contrato e a mensagem: “APOS CONFIRMAGAO
0OS DADOS DESTE CONTRATO SERAO EXCLUIDOS".

O usuario devera teclar “ENTER”, conforme Figura 37.
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___ TREINO-STASG, SICON, CONTRATO, EXCCONT ( EXCLUI CONTRATO )
DATA: 06/09/2013 HORA: 08:53:48 USUARTIO: DUVAL
UASG : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

CONTRATO N. 00007/2013

Objeto: Aquisicgdo de material de expediente

"APOS CONFIRMACAO OS DADOS DESTE CONTRATO SERAO EXCLUIDOS'

PF3=SAI1
Figura 37

O sistema exibira tela de confirmacgao de exclusio. O usuario devera informar o “C”

de Confirma e teclar “ENTER”, conforme Figura 38.
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___ TREINO-STIASG, SICON, CONTRATO, EXCCONT ( EXCLUI CONTRATO }

" DATA: 06/09/2013 HORA: 08:53:48 USUARIO: DUVAL
UASG : B06030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

CONTRATO N. D00007/2013

Objeto: Aquisicao de material de expediente

"APOS CONFIRMACAO OS DADOS DESTE CONTRATO SERAO EXCLUIDOS'

CONFIRMA EXCLUSAO : _ (CCONFIRMA, N-NAO CONFIRMA}
PF1=AJUDA

Figura 38

O sistema exibira a mensagem “TRANSAGAO ANTERIOR EFETIVADA COM
SUCESSO”, conforme Figura 39.

42



Planejaments,
Orcamento &
R oenenios MYSERPRO

___ TREINO-STASG, STCON, CONTRATO, EXCCONT ( EXCLUI CONTRATO }
DATA: 06/09/2013 HORA: 09:02:40 USUARIO: DUVAL
UASG : B06030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

UASG : 806030

TIPO DE CONTRATO : _

PF1=AJUDA PF3=SAT
k0502) TRANSACAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO.

Figura 39

7- Eventos de Contrato

Neste topico sera apresentado o procedimento para a inclusdo dos Eventos de

Contrato, os quais sio:

* Evento de Retificagao e

« Evento de Rescisao.

Os eventos s6 poderao ser realizados, apds a publicagdo do contrato no Diario

Oficial da Uniao.
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Iremos apresentar os procedimentos para a realizagdo do Evento de Retificagao,

onde sera alterada a vigéncia do contrato e Evento de Resciséo.

7.1 - Evento de Retificagcao

O Evento de Retificacdo permite ao usuario realizar as seguintes alteragdes no

Contrato ou no Termo Aditivo:

» Valor do Contrato - Alterar o valor do contrato incluindo ou excluindo um
item.

» Data da Vigéncia - Retificar a data da vigéncia e de assinatura do contrato

* Outras Informagdes - Alterar ortografia no campo do Objeto - Nao é
alterado nenhum dado no sistema e, portanto, esta opgcédo nio altera valor e
nem vigéncia. A retificacdo é valida somente para a publicagdo. O

procedimento é realizado através da modalidade: Onde se Ié — leia-se.

Importante: As retificagdes s6 poderao ser realizadas no contrato ou no termo aditivo se
estes Nao estiverem cronogramados. Caso ja exista cronograma para o contrato ou o
Termo Aditivo ja esteja aditivado ao cronograma, o usuario devera excluir o cronograma

ou cancelar o aditivo e posteriormente incluir o evento de retificagao.
Para realizar o Evento de Retificagdo, o usuario devera apds acessar o

SIASG/SICON, posicionar o cursor na op¢ao “EVENTOCT — EVENTO DO CONTRATO” e
teclar o ENTER, conforme Figura 40.
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TREINO—-SIASG, SICON ( GESTAO DE CONTRATO )

NIO1

USUARIO : DUVAL

dhdkdkkdrkkkdkkdrdkkdrdrd AMRTENTE DE TRETINAMENTO %% ik ok o o ot ot o o o o o o o o o o o o o o o o

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CONTRATO — CONTRATO .

CRONOENT — CRONOGRAMA ENTIDADE NAO SISG

CRONOGRAMA - ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA
— EVENTOCT = EVENTO DO CONTRATO

JALDESCONT -> INC. DESCENTRALIZACAO CONTRATO
SUBROGCONT —> SUBROGACAO DE CONTRATOS .
VINCONTRAT —> VINCULA CONTRATO

_PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PFB=AVANCA MENU NTO1
Figura 40

O sistema exibira todas as opg¢des, 0 usuario devera posicionar 0 cursor na opgao
“IALEVENCT - INCLUI / ALTERA EVENTO CONTRATO” e teclar o ENTER, conforme Figura
41.
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___ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT ( EVENTO DO CONTRATO )
NIO1 USUARIO : DUVAL

khkkkkkkkkdrkkkkkkkdrdd AMRBTENTE DE TREINAMENT(Q % ik oo o o o ot o o o o o o o o o o o o o

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CONEVENCT —> CONSULTA EVENTO CONTRATO
EXCEVENCT —> EXCLUI EVENTO CONTRATO
— IALEVENCT -> INCLUI/ALTERA EVENTO CONTRATO

_PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PFB=AVANCA MENU NTO1
Figura 41

O sistema exibira tela com as informacgdes relativas as regras para publicagdo de
matérias no Diario Oficial da Unido. O usuario devera ler a orientacédo e em seguida clicar

no ENTER para continuar, conforme Figura 42.
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HOVAS PEGRAS PARA PUBLICACAG DE MATERIAS HO D.O0.U

REFERENCIA: SIDEC E SICOH

Senhores Usudrios,

Vizando melhor utilizacdo do espaco de impressdc no Didrio Oficial da Unido,

bem como adeguacdc a5 novas normas de publicacdc da Imprensa Macicnal, a en-

trada de dados dos subsistemas em referéncia deve sequir as seguintes regras:

1. Mip utilizar a separacdo =sildbica das palavras através de hifen, devendo o
texto ser escrito na forma corrida.

Ex: Objeto: Contratagdo de empresa para forneciment
o de carimbos dorante o exercicio de 2002,

2. Em casoc de términoc de uma palavra exatamente no final da linha, a préxima
linha dewverd ser iniciada com um espaco.

Ex: Objeto: Prestacio de servigos de instalagio com
fornecimento de cortinas, paing€is £ bandSs, co
m formecimento de materiaizs & m3oc—de—obra.

3. W3c hda a cbrigatoriedade de preenchimentc de toda linha para iniciar a
digitacdo na linha seguinte; porém, deve ser cbservada a inclusdo do
espacgo entre as palavras.

Ex: Objeto: Prestagdo de servigos de instalagio _
com fornecimente de materiais e m3o—de—ohra.

4., Estas regras wvalem para todos os campos de entrada de dados com mais de
uma linha de digitacido

TECLE @ PARA CONTINUAR

Figura 42

O sistema exibira tela para preenchimento do campo:
« TIPO DE CONTRATO: Informar o tipo de contrato. Para saber quais sao

os tipos de contrato, usuario devera clicar “F1“ no campo “Tipo de

contrato”, conforme Figura 43.

47



Planejaments,
Orcamento &
R oenenios MYSERPRO

___ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT, IALEVENCT ( INCLUI/ALTERA EVENTO CONTRATO )}
" DATA: 05/09/2013 HORA: 10:29:04 USUARIO: DUVAL

UASG : BD6030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

UASG : 806030

TIPO DE CONTRATO = ___

PF1=AJUDA PF3=SAI
Figura 43

O sistema exibira os tipos de contratos, informando o cédigo e a descricdo. O

usuario devera selecionar a opgéo desejada e teclar “ENTER”, conforme Figura 44.

ASSINALE COM '"X' O CONTRATO DESEJADO

. OPCAO CODIGO DESCRICAO

50 CONTRATO

51 CREDENCIAMENTO
52  COMODATO

53  ARRENDAMENTO

54  CONCESSAO

55 TERMO ADITIVO
56 TERMO DE ADESAO

— -
N N Nt gt gt gt

PF12=RETORNA

Figura 44
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O sistema exibira tela para preenchimento dos campos:
« NUMERO DO CONTRATO: Informar o nimero do contrato;
* TIPO DE EVENTO: Informar o codigo do evento. Para saber quais s&o os
codigos e os tipos de eventos, o usuario devera clicar “F1“ no campo

“Tipo de Evento”, conforme Figura 45.

___ TREINO-SIASG, STCON, EVENTOCT, TALEVENCT ( INCLUI/ALTERA EVENTO CONTRATO }
" DATA: 05/09/2013 HORA: 10:30:55 USUARIO: DUVAL
UASG : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

TIPO DE CONTRATO : 50 — CONTRATO
NUMERO DO CONTRATO: 2013

TIPO DE EVENTO H

. PF1=AJUDA PF3=SAI1 PF12—=RETORNA
Figura 45

O sistema exibira os Tipos de Eventos. O usuario devera teclar “ENTER", informar

o codigo do evento e teclar o ENTER novamente, conforme Figura 46.
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___ TREINO-SIASG, SIC
DATA: 05/09/2013
UASG : BD6030 - SER

LTERA EVENTO CONTRATO }
USUARIO: DUVAL
TTIPO DE EVENTO

TIPO DE CONTRATO :

[

I

I

[

|

NUMERO DO CONTRATO: Informe: I
06 — RETIFICACAO I
I

I

[

I

|

I

[

TIPO DE EVENTO H 20 - RESCISAO

TECLE <ENTER> PARA
CONTINUAR

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
Figura 46 ‘

O sistema exibira tela para preenchimento dos campos:

« DATA DE PUBLICAGAO: Informar data que o evento serd publicado no
Diario Oficial da Uniao;

* UG: Informar o cédigo da UG;

* Gestao: Informar a Gestao e

e Empenho: Informar o numero do empenho referente ao contrato com a
Imprensa Nacional. Em seguida, apds preencher todos os campos, o usuario

devera teclar ENTER, conforme Figura 46.
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___ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT, TALEVENCT ( INCLUI/ALTERA EVENTO CONTRATO }
DATA: 05/09/2013 HORA: 10:59:48 USUARIO: DUVAL
UASG : BD6030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

DATA DE PUBLICAgiO:

Empenho referente ao Contrato com a Imprensa Nacional. Caso
nao preenchido, podera acarretar a devolucgido da matéria.

ug: gestao empenho: 2013 NE

PF1=AJUDA PF3=SA1 PF12=RETORNA

Figura 46

O sistema exibira tela para preenchimento dos campos:

» Pagina: Informar o niumero da pagina do Diario Oficial da Unido que o
contrato foi publicado;
* Nr. Processo: Alterar o numero do processo, caso seja necessario;
» Assinalar uma da (s) opgéao (6es);
« VALOR DO CONTRATO;
- DATA DA VIGENCIA ou
« OUTRAS INFORMAGOES.

As opgdes Valor do Contrato e Data de Vigéncia podem ser retificadas ao

mesmo tempo.
No exemplo sera alterada a data de vigéncia do contrato, portanto, o campo Data

de Vigéncia sera assinalado. Apds preencher os campos, o usuario devera teclar

ENTER, conforme Figura 47.
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___ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT, JALEVENCT ( INCLUI/ALTERA EVENTO CONTRATO )}
" DATA: 05/09/2013 HORA: 11:11:13 USUARIO: DUVAL
UASG : 806030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

RETIFICAGCAO
CONTRATO N. 00006/2013 publicado no D.0.U do dia: 03/09/2013 , Secgao 3,

Pagina
Nr. Processo

ASSTNALF. COM "X'" O QUE DESEJA RETIFICAR:

{ _ ) VALOR DO CONTRATO

{ _ ) DATA DA VIGENCIA

( _ ) OUTRAS INFORMACOES

ATENGCAO : 'A OPGCAO OUTRAS INFORMACOES NAO PODE SER USADA PARA ALTERACAO DE
VALOR, NEM DE DATA DE VIGENCIA, POIS NAO PRODUZIRA OS EFEITOS DESEJADOS.'

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
Figura 47

O sistema exibira tela para preenchimento dos campos:

« NOVA DATA DE VIGENCIA: Informar o novo periodo de vigéncia do
contrato;
« NOVA DATA DA ASSINATURA: Informar se necessario, a nova data da

assinatura do contrato.

Apds preencher os campos desejados, o usuario devera teclar o ENTER, conforme

Figura 48.
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___ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT, TALEVENCT ( INCLUI/ALTERA EVENTO CONTRATO )
DATA: 05/09/2013 HORA: 11:35:46 USUARIO: DUVAL
UASG : B06030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

RETIFICAGCAO
CONTRATO N. 00006/2013 REFERENTE A PREGAO N. 06161/2013

DATA DE VIGENCIA ATUAL: de 05/09/2013 a 31/12/2013
DATA DA ASSINATURA ATUAL: 04/09/2013

NOVA DATA DE VIGENCIA : de a
NOVA DATA DA ASSINATURA :

PF1=AJUDA PF3=5SAT MAF

Figura 48

O sistema exibira tela de confirmacéo de inclusdo. O usuario devera informar o “C”

de Confirmar e teclar ENTER, conforme Figura 49.
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___ TREINO-SIASG, STCON, EVENTOCT, TALEVENCT ( INCLUI/ALTERA EVENTO CONTRATO )
DATA: 05/09/2013 HORA: 11:48:36 USUARIO: DUVAL
UASG : BD6030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

RETIFICACAO
CONTRATO N. 00006/2013 REFERENTE A PREGAO N. 06161/2013
DATA DE VIGENCIA ATUAL: de 05/09/2013 a 31/12/2013

DATA DA ASSINATURA ATUAL: 04/09/2013

NOVA DATA DE VIGENCIA : de 01012014 a 30062014

NOVA DATA DA ASSINATURA : 05092013
|00NFIRMA INCLUSAO : _ (C—CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA, A-ALTERA}
PFI1=AJUDA
Figura 49

O sistema exibird a mensagem: “Se vocé concluiu a entrada de dados e a

mesma esta pronta para ser PUBLICADA, confirme a transagao”.

O usuario devera, novamente, informar “C” de confirma e teclar “ENTER”

conforme Figura 50.
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___ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT, TALEVENCT ( INCLUI/ALTERA EVENTO CONTRATO )
DATA: 05/09/2013 HORA: 11:53:19 USUARTO: DUVAL
UASG : B06030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

Se vocé concluiu a entrada de dados e a mesma esta

pronta para ser PUBLICADA, confirme a transacgao.

CONFIRMA TRANSACAO : _ (C-CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA}
PF1=AJUDA

Figura 50

Apds teclar o “ENTER®, sera exibida a mensagem “TRANSAGAO ANTERIOR
EFETIVADA COM SUCESSO”, conforme Figura 51.
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___ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT, TALEVENCT ( INCLUI/ALTERA EVENTO CONTRATO )
DATA: 05/09/2013 HORA: 11:56:00 USUARIO: DUVAL
UASG : B06030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

806030

UASG

TIPO DE CONTRATO :

= A PF3=SAT
{0502} TRANSAQEO ANTERTOR EFETIVADA COM SUCESSO.

Figura 51

7.2 - Evento de Rescisao.

O evento de rescisdao permite ao usuario rescindir encerrar o contrato com o
fornecedor e registra-lo no sistema. Para realizar o Evento de Rescisdo, o usuario
devera apds acessar o SIASG/SICON, posicionar o cursor na opcao “EVENTOCT -
EVENTO DO CONTRATO” e teclar o ENTER, conforme Figura 52.
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___ TREINO-SIASG,SICON ( GESTAO DE CONTRATO )}
NI1I01 USUARTO : DUOVAL

Frhkkk bk AMPRTENTE DE TREINAMENTO % ik ko o s s o o o o o o o e o o o o o e s o

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CONTRATO — CONTRATO

CRONOENT — CRONOGRAMA ENTIDADE NAO S5ISG

CRONOGRAMA - ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA
_ EVENTOCT — EVENTO DO CONTRATO

TALDESCONT —> TNC. DESCENTRALIZACAO CONTRATO
SUBROGCONT -> SUBROGACAO DE CONTRATOS
VINCONTRAT —> VINCULA CONTRATO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PFB=AVANCA MENU NTO1
Figura 52

O sistema exibira as opgdes disponiveis. O usuario devera posicionar o cursor na
opgao “IALEVENCT - INCLUI / ALTERA EVENTO CONTRATO” e teclar o ENTER,
conforme Figura 53.
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__ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT ( EVENTO DO CONTRATO )
NIO1 USUARIO : DUVAL

khkkkhkkkhkdkdkdkkkkkkkdkd AMBTENTE DE TREINAMENTO % %k ik o i o o o s ok ok o o ok ot o o ol o o e ok

POSICIONE O CURSOR NA OPCAQ DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CONEVENCT -> CONSULTA EVENTO CONTRATO
EXCEVENCT -> EXCLUI EVENTO CONTRATO
IALFEVENCT -> INCLUI/ALTERA EVENTO CONTRATO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 53

O sistema exibira tela com as informacgdes relativas as regras para publicagdo de

matérias no Diario Oficial da Unido.

O usuario devera ler a orientagdo e em seguida teclar o ENTER para continuar,

conforme Figura 54.
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HOVAS PEGRAS PARA PUBLICACAG DE MATERIAS HO D.O0.U

REFERENCIA: SIDEC E SICOH

Senhores Usudrios,

Vizando melhor utilizacdo do espaco de impressdc no Didrio Oficial da Unido,

bem como adeguacdc a5 novas normas de publicacdc da Imprensa Macicnal, a en-

trada de dados dos subsistemas em referéncia deve sequir as seguintes regras:

1. Mip utilizar a separacdo =sildbica das palavras através de hifen, devendo o
texto ser escrito na forma corrida.

Ex: Objeto: Contratagdo de empresa para forneciment
o de carimbos dorante o exercicio de 2002,

2. Em casoc de términoc de uma palavra exatamente no final da linha, a préxima
linha dewverd ser iniciada com um espaco.

Ex: Objeto: Prestacio de servigos de instalagio com
fornecimento de cortinas, paing€is £ bandSs, co
m formecimento de materiaizs & m3oc—de—obra.

3. W3c hda a cbrigatoriedade de preenchimentc de toda linha para iniciar a
digitacdo na linha seguinte; porém, deve ser cbservada a inclusdo do
espacgo entre as palavras.

Ex: Objeto: Prestagdo de servigos de instalagio _
com fornecimente de materiais e m3o—de—ohra.

4., Estas regras wvalem para todos os campos de entrada de dados com mais de
uma linha de digitacido

TECLE @ PARA CONTINUAR

Figura 54

O sistema exibira tela para preenchimento do campo:
« TIPO DE CONTRATO: Informar o tipo de contrato. Para saber quais sdo os

tipos de contrato, usuario devera em clicar “F1“ no campo “Tipo de

contrato”. Conforme Figura 55.
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___ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT, IALEVENCT ( INCLUI/ALTERA EVENTO CONTRATO )}
" DATA: 05/09/2013 HORA: 10:29:04 USUARIO: DUVAL

UASG : BD6030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

UASG : 806030

TIPO DE CONTRATO

PF1=AJUDA PF3=SAI
Figura 55

O sistema exibird o cdédigo e a descrigdo dos contratos. O usuario devera

selecionar a opcéo desejada e teclar “ENTER”, conforme Figura 56.

ASSINALE COM "X' O CONTRATO DESEJADO

. OPCAO CODIGO DESCRICAO

50 CONTRATO

51  CREDENCIAMENTO
52 COMODATO

53  ARRENDAMENTO

54  CONCESSAO

55 TERMO ADITIVO
56 TERMO DE ADESAO

o~~~
el el gt

PF12=RETORNA

Figura 56
O sistema exibira tela para preenchimento dos campos:
« NUMERO DO CONTRATO: Informar o nimero do contrato
 TIPO DE EVENTO: Informar o tipo de evento. Para saber quais sdo os tipos
de eventos, o usuario devera teclar o “F1“ no campo “Tipo de Evento’,

conforme Figura 57.
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___ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT, IALEVENCT ( INCLUI/ALTERA EVENTO CONTRATO }
" DATA: 05/09/2013 HORA: 10:30:55 USUARIO: DUVAL
UASG : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

TIPO DE CONTRATO : 50 — CONTRATO
NUMERO DO CONTRATO: 2013

TIPO DE EVENTO H

. PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
Figura 57 '

O sistema exibira os Tipos de Eventos. O usuario devera informar o cédigo do

evento desejado e teclar “ENTER®, conforme Figura 58.
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___ TREINO-SIASG, SIC
DATA: 05/09/2013
UASG : BD6030 - SER

LTERA EVENTO CONTRATO }
USUARIO: DUVAL
TTIPO DE EVENTO

TIPO DE CONTRATO :

[

I

I

[

|

NUMERO DO CONTRATO: Informe: I
06 — RETIFICACAO I
I

I

[

I

|

I

[

TIPO DE EVENTO H 20 - RESCISAO

TECLE <ENTER> PARA
CONTINUAR

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
Figura 58 ‘

O sistema exibira tela para preenchimento dos campos:

« DATA DE PUBLICAGAO: Informar data que o evento sera publicado no
Diario Oficial da Uniéo;

* UG: Informar o cédigo da UG;

* Gestao: Informar a Gestao e

« Empenho: Informar o nimero do empenho referente ao contrato com a
Imprensa Nacional. Em seguida, apds preencher todos os campos, o0 usuario

devera teclar ENTER, conforme Figura 59.
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___ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT, IALEVENCT ( INCLUI/ALTERA EVENTO CONTRATO )
DATA: 05/09/2013 HORA: 14:06:33 USUARIO: DUVAL
UASG : B06030 - SERPRO - SEDE BRASILIA

DATA DE PUBLICACAO:

Empenho referente ao Contrato com a Imprensa Nacional. Caso
nao preenchido, podera acarretar a devolugdo da matéria.

ug: gestao empenho: 2013 NE

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12-=RETORNA
Figura 59

O sistema exibira tela para preenchimento dos campos:

* Objeto: Informar o objeto do contrato;
» Justificativa: Informar a justificativa da rescisdo do contrato;
* Fundamento Legal: Informar o fundamento legal;

 Data da Rescisao: Informar a data da rescisao do contrato.

Apoés preencher os campos, o usuario devera teclar o “ENTER*, conforme Figura
60.
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__ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT, TALEVENCT ( INCLUI/ALTERA EVENTO CONTRATO )
DATA: 05/09/2013 HORA: 14:12:00 USUARTO: DUVAL
UASG : 806030 — SERPRO - SEDE BRASILIA

RESCISAO DO CONTRATO N. 00006/2013

Numero do Processo: 6161
Objeto:

Justificativa:

Fundamento Legal:

Contratado
Contratante

111111111/0001-11 BANCO XXXXXX -
222222222/0001-22 BANCO X000 -

Data da Rescisao:

PF1=AJUDA PF3=SATI PF12-RETORNA

Figura 60

O sistema exibira tela de confirmacao de inclusdo. Usuario devera informar o “C”

de Confirma e teclar “ENTER”, conforme Figura 61.
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___ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT, TALEVENCT ( INCLUI/ALTERA EVENTO CONTRATO )
DATA: 05/09/2013 HORA: 14:22:53 USUARIO: DUVAL
UASG : BD6030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

RESCISAO DO CONTRATO N. 00006/2013
Namero do Processo: 6161

Objeto: Contratagio de empresa especializada em
vigilancia

Justificativa: Justificativa da necessidade da
realizagao do evento de rescisao

Fundamento Legal: Fundamento Legal

111111111/0001-11 BANCO XXXXXX —
222222222/0001-22 BANCO XXXXXX —

Contratado
Contratante

Data da Rescisao: 06092013
| CONFIRMA ALTERACAO : _ (C-CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA, A—ALTERA)|
PF1=AJUDA

Figura 61

O sistema exibira a mensagem “Se vocé concluiu a entrada de dados e a

mesma esta pronta para ser PUBLICADA, confirme a transagao”.

O usuario devera novamente informar “C” de Confirma e teclar “ENTER” para

confirmar a inclusédo, conforme Figura 62.
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___ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT, IALEVENCT ( INCLUI/ALTERA EVENTO CONTRATO )}
" DATA: 05/09/2013 HORA: 14:26:00 USUARTIO: DUVAL
UASG : B06030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

Se vocé concluiu a entrada de dados e a mesma esta

pronta para ser PUBLICADA, confirme a transacao.

|CONFIRMA TRANSACAO : _ (CCONFIRMA, N-NAO CONFIRMA”
PF1=AJUDA

Figura 62

Apds teclar “ENTER®, sera exibida a mensagem “TRANSAGAO ANTERIOR
EFETIVADA COM SUCESSO”, conforme Figura 63.
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___ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT, IALEVENCT ( INCLUI/ALTERA EVENTO CONTRATO )
" DATA: 05/09/2013 HORA: 14:27:31 USUARIO: DUVAL
UASG : B06030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

UASG 806030

TIPO DE CONTRATO

PF1=AJUDA PF3=SAI
|(0502) TRANSAGCAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO.

Figura 63

8 - Excluir Evento
Somente os eventos que NAO foram PUBLICADOS poderao ser excluidos.
Para realizar a exclusao do evento, usuario, apoés acessar o SIASG/SICON, devera

posicionar o cursor na opcdo “EVENTOCT — EVENTO DO CONTRATO” e teclar o
ENTER, conforme figura 64.

67



Planejaments,
Orcamento &
R oenenios MYSERPRO

___ TREINO-SIASG,SICON ( GESTAO DE CONTRATO }
NIC1 USUARTIO : DUVAL

kb kb rrrd AMRBTENTE DE TREINAMENTQO ¥ % % ik kb i o e o s o o o o s o e o o o e e o o

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSTONE <ENTER>

CONTRATO — CONTRATO

CRONOENT — CRONOGRAMA ENTIDADE NAO SISG

CRONOGRAMA — ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA
— EVENTOCT = EVENTO DO CONTRATO

TATLDESCONT -> INC. DESCENTRALIZACAO CONTRATO
SUBROGCONT —> SUBROGACAO DE CONTRATOS
VINCONTRAT —> VINCULA CONTRATO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PFB=AVANCA MENU NTO1
Figura 64

O sistema exibira todas as opg¢des, 0 usuario devera posicionar 0 cursor na opgao
“‘EXCEVENCT - EXCLUI EVENTO CONTRATO" e teclar o ENTER, conforme Figura 65.
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___ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT ( EVENTO DO CONTRATO }
NIO1 USUARIO : DUVAL

kkkkkkkkkkkkkkkkkkrd AMBIENTE DE TREINAMENT( ¥ i ik sk sk o sk sk ok o s ok ok o s ook o ok ok o o e ok o
POSICIONE O CUORSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>
CONEVENCT -> CONSULTA EVENTO CONTRATO

— EXCEVENCT -> EXCLUI EVENTO CONTRATO
TALEVENCT -> INCLUI/ALTERA EVENTO CONTRATO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PFB=AVANCA MENU NTO1
Figura 65

O sistema exibira tela para preenchimento do campo:

 TIPO DE CONTRATO: Informar o tipo de contrato. Para saber quais sao
os tipos de contrato, usuario devera clicar “F1“ no campo “Tipo de

contrato”. Os tipos de contrato sao:

ASSINALE COM 'X' O CONTRATO DESEJADO

. OPCAO CODIGO DESCRICAO

50 COYTRATO

51  CREDENCIAMENTO
52  COMODATO

53  ARRENDAMENTO

54  CONCESSAO

55 TERMO ADITIVO
56 TERMO DE ADESAO

— o~~~ -
gt gt et et gt et

PF12=RETORNA

Apos selecionar o campo desejado, teclar o “ENTER®.
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O sistema exibira tela para preenchimento dos campos:
« NUMERO DO CONTRATO: Informar o nimero do contrato;
 TIPO DE EVENTO: Informar o tipo de evento. Para saber quais s&o os
tipos de evento, usuario devera clicar “F1“ no campo “Tipo de Evento”.

Os tipos de eventos sao:

TIPO DE EVENTO

Informe:
06 — RETIFICACAO
2C - RESCISAO

TECLE <ENTER> PARA
CONTINUAR

o =

Para este exemplo, sera excluido o Evento de Rescisdao, que foi incluido

anteriormente e ainda néo foi publicado.

Apos preencher os campos, teclar “ENTER®, conforme Figura 66.
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___ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT, EXCEVENCT ( EXCLUI EVENTO CONTRATO )
DATA: 05/09/2013 HORA: 14:46:04 USUARIO: DUVAL
UASG : B0O6030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

TIPO DE CONTRATO: 50 - CONTRATO

NUMERO 2013

TIPO DE EVENTO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12—RETORNA
Figura 66

O sistema apresenta os dados deste evento, o usuario devera teclar “ENTER”,

conforme Figura 67.
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__ TREINO-STASG, STCON, EVENTOCT, EXCEVENCT ( EXCLUI EVENTO CONTRATO )
DATA: 05/09/13 HORA: 14:50:16 USUARIO: DUVAL
UASG : 806030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

RESCISAO DO CONTRATO N. 00006/2013

Numero do Processo: 6161
Objeto: Contratacao de empresa especializada em
vigilancia

Justificativa: Justificativa da necessidade da
realizagao do evento de rescisao

Fundamento IL.egal: Fundamento Legal

Contratado 111111111 /0001-11 BANCO X000 —
Contratante 222222222/0001-22 BANCO X>O0XX =
Data Publicacao 09/09/2013

Data da Rescis3o: 06/09/2013

PF3=SA1 PF12=RETORNA
Figura 67

O sistema exibira tela de confirmacao de inclusdo. O usuario devera informar o “C”

de confirma e teclar “ENTER”, conforme Figura 68.
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__ TREINO—SIASG, SICON, EVENTOCT, EXCEVENCT ( EXCLUI EVENTO CONTRATO )
DATA: 05/09/13 HORA: 14:50:16 USUARIO: DUVAL
UASG : 806030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

RESCISAO DO CONTRATO N. 00006/2013

Niumero do Processo: 6161
Objeto: Contratacgao de empresa especializada em
vigilancia

Justificativa: Justificativa da necessidade da
realizagao do evento de rescisao

Fundamento Legal: Fundamento Legal

Contratado : 111111111/0001-11 BANCO XXXXXX -
Contratante T 222222222/0001-22 BANCO XXXXXX -
Data Publicacgdo : 09/09/2013

Data da Rescis3o: 06/09/2013

|CONFIRMA EXCLUSAO : _ (C—CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA) |

PF1=AJUDA

Figura 68

Apos teclar “ENTER®, sera exibida a mensagem: “TRANSACAO ANTERIOR
EFETIVADA COM SUCESSO”, conforme Figura 69.
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___ TREINO-SIASG, STCON, EVENTOCT, EXCEVENCT ( EXCLUI EVENTO CONTRATO }
DATA: 05/09/2013 HORA: 14:56:28 USUARTIO: DUVAL
UASG : 806030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

UASG 806030

TIPO DE CONTRATO

PF1=AJUDA PF3=SAT1
|(0502) TRANSAGEO ANTERTOR EFETIVADA COM SUCESSO.

Figura 69

9 - Consultar Evento de Contrato.
Para realizar a consulta de um evento do contrato, o usuario apds acessar o

SIASG/SICON, devera posicionar o cursor na opg¢ao “EVENTOCT - EVENTO DO
CONTRATO’ e teclar o ENTER, conforme figura 70.
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___ TREINO-SIASG,SICON ( GESTAO DE CONTRATO }
NIO1 USUARIO : DUVAL

khkkkkkkdrkkkkrkktkktd AMBTENTE DE TREINAMENT(O ik o o o o o o o o o o o o o o o o o o o

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CONTRATO — CONTRATO .

CRONOENT — CRONOGRAMA ENTIDADE NAO SISG

CRONOGRAMA - ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA
— EVENTOCT — EVENTO DO CONTRATO

TATDESCONT —> TNC. DESCENTRALIZACAO CONTRATO
SUBROGCONT —> SUBROGACAO DE CONTRATOS
VINCONTRAT —-> VINCULA CONTRATO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 70

O sistema exibira todas as opg¢des, 0 usuario devera posicionar 0 cursor na opgao
“CONEVENCT — CONSULTA EVENTO CONTRATO?” e teclar o ENTER, conforme Figura
71.
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__ TREINO-STASG, SICON, EVENTOCT ( EVENTO DO CONTRATO }
NIO1 USUARIO : DUVAL

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkd AMBIENTE DE TREINAMENTO * % ik sk sk ok ok o ok ok ok sk ok ok ok ok ok ok ok ke sk o
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>
— CONEVENCT -> CONSULTA EVENTO CONTRATO

EXCEVENCT -> EXCLUI EVENTO CONTRATO
TJALEVENCT -> INCLUI/ALTERA EVENTO CONTRATO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PFB=AVANCA MENU NTO01
Figura 71

O sistema exibira tela para preenchimento do campo:

« TIPO DE CONTRATO: Informar o tipo de contrato. Para saber quais sao
os tipos de contrato, usuario devera clicar “F1“ no campo “Tipo de

contrato”. Os tipos de contrato sao:

ASSINALE COM 'X' O CONTRATO DESEJADO

. OPCAO CODIGO DESCRICAO

50 CONTRATO

51 CREDENCIAMENTO
52  COMODATO

53  ARRENDAMENTO

54  CONCESSAO

55 TERMO ADITIVO
56 TERMO DE ADESAO

— o~~~ -~
Sttt Nt et gt gt et

PF12—RETORNA

Apobs preencher o campo, teclar “ENTER®, conforme Figura 72.
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___ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT, CONEVENCT ( CONSULTA EVENTO CONTRATO }
DATA: 05/09/2013 HORA: 15:28:58 USUARTO: DUVAL
UASG : 806030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

UASG : 806030

TIPO DE CONTRATO :@ _

PF1=AJUDA PF3=SAI1
Figura 72

O sistema exibira tela para preenchimento do campo:

« NUMERO DO CONTRATO: Informar o nimero do contrato

Apobs preencher o campo, teclar “ENTER®, conforme Figura 73.
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___ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT, CONEVENCT ( CONSULTA EVENTO CONTRATO }
DATA: 05/09/2013 HORA: 15:33:55 USUARIO: DUVAL
UASG : 806030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

UASG : 806030
TIPO CONTRATO : 50 — CONTRATO
NUMERO CONTRATO: 2013

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
Figura 73 '

O sistema exibira todos os eventos realizados para o contrato consultado. E

informado o Tipo do Evento, Data da publicagcdo do evento e a Situagao.

Para maiores informacgdes, selecione o evento desejado e tecle “ENTER”,

conforme Figura 74.
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___ TREINO-STASG, SICON, EVENTOCT, CONEVENCT ( CONSULTA EVENTO CONTRATO }

DATA: 05/09/2013 HORA: 15:36:50 USUARIO: DUVAL
UASG : BO6030 - SERPRO — SEDE BRASILIA
CONTRATO N. 00006/2013
EVENTO DATA SITUACAO
( X ) RETIFICACAO 06/09/2013 PUBLICADO
PF1=AJUDA PF3=SAI PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12-RETORNA INICIO DE CONSULTA
Figura 74

O sistema apresenta a data da publicagdo e os dados do empenho da

publicagdo do evento. Tecle “ENTER”, conforme Figura 75.

79



Planejaments,
Orcamento &
R oenenios MYSERPRO

__ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT, CONEVENCT ( CONSULTA EVENTO CONTRATO )
DATA: 05/09/2013 HORA: 15:47:53 USUARIO: DUVAL
UASG : B06030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

DATA DE PUBLICACAO: 06/09/2013
EMPENHO REFERENTE AO CONTRATO COM A IMPRENSA NACIONAL

ug: gestao: empenho: NE

PF3=SAT1 PF12=RETORNA

Figura 75

O sistema apresenta a situagcédo do evento, os dados da publicagdo do contrato € o

que foi retificado. Tecle “ENTER”, conforme Figura 76.
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__ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT, CONEVENCT ( CONSULTA EVENTO CONTRATO }_
DATA: 05/09/2013 HORA: 15:52:12 USUARIO: DUVAL
UASG : B06030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

Situagao: PUBLICADO
Na publicagdo do D.0.U do dia: 03/09/2013 , Secao 3, pagina: 000001

Onde se lé: Vigéncia: 05/09/2013 a 31/12/2013
Leia-se : Vigéncia: 01/01/2014 a 30/06/2014
Onde se 1é: Assinatura: 04/09/2013
Leia—se : Assinatura: 05/09/2013

PF3=SA1 PF12=RETORNA

Figura 76

O sistema exibira o numero do processo, o usuario devera teclar o “ENTER”, para

visualizar, demais informacgdes, conforme Figura 77.
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___ TREINO-STASG, SICON, EVENTOCT, CONEVENCT ( CONSULTA EVENTO CONTRATO }_
DATA: 05/09/2013 HORA: 15:59:14 USUARIO: DUVAL
UASG : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

Nr. Processo: 616l

PF3=SAI PF12-=RETORNA

Figura 77

Neste momento a consulta deste evento é encerrada.

O sistema retorna a tela onde é apresentado todos os eventos, caso o

usuario necessite realizar outra consulta repita os passos anteriores, conforme Figura 78.
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___ TREINO-SIASG, SICON, EVENTOCT, CONEVENCT ( CONSULTA EVENTO CONTRATO )
DATA: 05/09/2013 HORA: 15:36:50 USUARIO: DUVAL
UASG : BD6030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

CONTRATO N. 0D0006/2013

EVENTO DATA SITUACAO
( X ) RETIFICACAO 06/09/2013 PUBLICADO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12-RETORNA INICTO DE CONSULTA

Figura 78

10 - Termo Aditivo do Contrato.

Termo Aditivo € o documento que formaliza alteracdes no contrato.

A consultoria juridica do érgao devera verificar se o que esta proposto no termo

aditivo esta dentro da legalidade, respeitando os limites, prazos e outras regras previstas

na legislacéo.

A publicacao do Termo Aditivo, na Imprensa Oficial € condi¢cao indispensavel para a

eficacia do ato.

Para incluir Termo Aditivo, o usuario apds acessar o SIASG/SICON, devera

posicionar o cursor na opgao “Contrato” e teclar o “ENTER”, conforme Figura 79.
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___ TREINO-STASG,SICON ( GESTAO DE CONTRATO }

NIO1 USUARIO : DUVAL

*kkkdhkkkbkkkkkdddkkdkdkd AMBTENTE DE TREINAMENTQ % %k kb o o o o o o o o o s o b e e e e ok

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

— CONTRATO — CONTRATO .
CRONOENT — CRONOGRAMA ENTIDADE NAO SISG
CRONOGRAMA - ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA
EVENTOCT — EVENTO DO CONTRATO

JALDESCONT —-> INC. DESCENTRALIZACAQ CONTRATO
SUBROGCONT -> SUBROGACAO DE CONTRATOS
VINCONTRAT —> VINCULM CONTRATO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PFB=AVANCA MENU NTO1
Figura79

O sistema exibira todas as opg¢des, 0 usuario devera posicionar 0 cursor na opgao
“‘IALCONT — INCLUI / ALTERA CONTRATO?” e teclar o ENTER, conforme Figura 80.
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___ TREINO-STASG, STCON,CONTRATO ( CONTRATO )
NIC1 USUARIO : DUOVAL

kkkkkttkkkkkkkdkdrddrd AMRTENTE DE TRETNAMENT(Q %% % ki o o o o o o o o o o o o o o o o o o o

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSTONE <ENTER>

CONAPOSTIL -> CONSULTA APOSTILAMENTO

CONCONT —> CONSULTA CONTRATO
EXCAPOSTIL -> EXCLUI APOSTILAMENTO
EXCCONT —=> EXCLUI CONTRATO

— IALCONT => INCLUI/ALTERA CONTRATO

IALCONTANT -> IN/ALT CONTRATO ANTERIOR SIDEC
INCAPOSTIL —-> INCLUI/ALTERA APOSTILAMENTO

VINCSERV  —> VINCULA NOVO ITEM SERVICO
COMANDO. . ...
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO01
Figura 80

O sistema exibira tela com as informacgdes relativas as regras para publicagdo de
matérias no Diario Oficial da Unido.

O usuario devera ler com atencao a orientacéo e em seguida clicar no ENTER para
continuar, conforme Figura 81.
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HOVAS PEGRAS PARA PUBLICACAG DE MATERIAS HO D.O0.U

REFERENCIA: SIDEC E SICOH

Senhores Usudrios,

Vizando melhor utilizacdo do espaco de impressdc no Didrio Oficial da Unido,

bem como adeguacdc a5 novas normas de publicacdc da Imprensa Macicnal, a en-

trada de dados dos subsistemas em referéncia deve sequir as seguintes regras:

1. Mip utilizar a separacdo =sildbica das palavras através de hifen, devendo o
texto ser escrito na forma corrida.

Ex: Objeto: Contratagdo de empresa para forneciment
o de carimbos dorante o exercicio de 2002,

2. Em casoc de términoc de uma palavra exatamente no final da linha, a préxima
linha dewverd ser iniciada com um espaco.

Ex: Objeto: Prestacio de servigos de instalagio com
fornecimento de cortinas, paing€is £ bandSs, co
m formecimento de materiaizs & m3oc—de—obra.

3. W3c hda a cbrigatoriedade de preenchimentc de toda linha para iniciar a
digitacdo na linha seguinte; porém, deve ser cbservada a inclusdo do
espacgo entre as palavras.

Ex: Objeto: Prestagdo de servigos de instalagio _
com fornecimente de materiais e m3o—de—ohra.

4., Estas regras wvalem para todos os campos de entrada de dados com mais de
uma linha de digitacido

TECLE @ PARA CONTINUAR

Figura 81

O sistema exibira tela para preenchimento do campo:

« TIPO DE CONTRATO: Informar o tipo de contrato, para este exemplo
iremos selecionar o Tipo 55 — Termo Aditivo. Para saber quais séo os
tipos de contrato, usuario devera clicar “F1“ no campo “Tipo de

Contrato”. Os tipos de contrato séo:

ASSINALE COM 'X' O CONTRATO DESEJADO

. OPCAO CODIGO DESCRICAO

50  CONTRATO

51 CREDENCIAMENTO
52  COMODATO

53  ARRENDAMENTO
54  CONCESSAO

55 TERMO ADITIVO
56 TERMO DE ADESAO

g g g~
- e e e e

PF12=RETORNA
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Apds preencher o campo, teclar “ENTER".

O sistema exibira tela para preenchimento dos campos:
« NUMERO DO TERMO: Informar o nimero do termo aditivo. Sugerimos
que o numero do termo aditivo seja sequencial por ano;
» CONTRATO ORIGINAL: Tipo: Informar o tipo do contrato original;
« CONTRATO ORIGINAL: Numero — Informar o numero do contrato

original.

Apods preencher o campo, teclar “ENTER®, conforme Figura 82.

' TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, IALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATO )
DATA: 06/09/2013 HORA: 13:5B:36 USUARIO: DUVAL
UASG : 806030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

TIPO : : 55 - TERMO ADITIVO

NUMERO DO TERMO : 2013

CONTRATO ORIGINAL: Tipo : ___
Numero: 2013

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
Figura 82 .

Observe que os dados informados anteriormente sao disponibilizados no topo da

tela e sistema exibira os campos para preenchimento:
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« DATA DA PUBLICAGAO: Informar data da publicagéo do termo aditivo;
e Empenho - informar o numero do empenho referente ao contrato com a
Imprensa Nacional. Em seguida apds preencher todos os campos, o

usuario devera teclar “ENTER”, conforme Figura 83.

___ TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, IALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATO )
" DATA: 06/09/2013 HORA: 14:07:02 USUARIO: DUVAL
UASG : 200999 — SERPRO — SEDE BRASILIA

TIPO : 55 - TERMO ADITIVO

NUMERO DO TERMO : 00001/2013

50 — CONTRATO
00006/2013

CONTRATO ORIGINAL : Tipo
Numero

DATA DE PUBLICAGAO:

Empenho referente ao Contrato com a Imprensa Nacional. Caso
nao preenchido, podera acarretar a devolucdo da matéria.

ug: gestao: empenho: 2013 NE

PF1=AJUDA PF3=SA1 PF12=RETORNA
Figura 83

O sistema exibira tela para preenchimento do campo:

e« OBJETO: Informar o objeto do Termo Aditivo e teclar o ENTER, conforme
Figura 84.
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___ TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, TALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATO )}
DATA: 06/09/2013 HORA: 14:20:38 USUARIO: DUVAL
UASG : 200999 - SERPRO — SEDE BRASILIA

TERMO ADITIVO N. 00001/2013 ORIGINARIO DO CONTRATO N. 00006/2013

OBJETO:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
Figura 84

O sistema exibira tela para preenchimento dos campos:

N. DO PROCESSO: informar o0 niumero do processo;

* FUNDAMENTO LEGAL.: informar o fundamento legal relativo ao Termo
Aditivo;

* VALOR GLOBAL DO TERMO: informar o valor global do termo aditivo;

« VALOR DA PARCELA: informar o valor da parcela — Campo de
preenchimento opcional;

« DATA DE VIGENCIA: informar o periodo de vigéncia do termo aditivo;

» DATA DE ASSINATURA: informar a data de assinatura do termo aditivo.

Apoés preencher todos os campos, o usuario devera teclar “ENTER”, conforme
Figura 85.
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___ TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, TALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATO )

DATA: 06/09/2013 HORA: 14:24:34 USUARIO: DUVAL
UASG : 200999 - SERPRO - SEDE BRASILIA

TERMO ADITIVO N. 00001/2013 ORIGINARIO DO CONTRATO N. 00006/2013

N. DO PROCESSO :
FUNDAMENTO LEGAL:

CNPJ/CPF DO CONTRATADO : 11111111/0001-11
CONTRATADO : BANCO XOOOKXX -

CNPJ DO CONTRATANTE : 22222222/0001-22
CONTRATANTE : BANCO XOOOXX -

VALOR GILIOBAL DO TERMO
DATA VIGENCIA TERMO
DATA ASSINATURA TERMO

’r - VALOR DA PARCELA:

B
(1]

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
Figura 85

Para o exemplo, sera incluido um Termo Aditivo de Vigéncia e de Valor. Como o

Valor do Contrato sera alterado, o usuario tera que informar se 0 mesmo sera de

SUPRESSAO ou ACRESCIMO, conforme Figura 86.
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. TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, IALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATO )
" DATA: 06/09/2013 HORA: 14:58:41 USUARIO: DUVAL
UASG : 200999 - SERPRO — SEDE BRASILIA

TERMO ADITIVO N. 00001/2013 ORIGINARIO DO CONTRATO N. 00006/2013
N. DO PROCESSO : 6363
FUNDAMENTO LEGAL: Lel xxx

CNPJ/CPF DO CONTRATADO : 00000000000191
CONTRATADO : BANCO DO BRASIL SA =

CNPJ DO CONTRATANTE : 00oO0ODOOOOODD272
CONTRATANTE: BANCO DO BRASIL SA =

VALOR GLOBAL TERMO: 100,00 VALOR PARCELA:

DATA VIGENCIA TERMO: de 01/01/2014 a 31/12/2014

DATA ASSINATURA TERMO: 06/09/2013

ADITIVO A SER INCLUIDO ALTERA O VALOR TOTAL DO CONTRATO.
ESCOLHA SUPRESSAO OU ACRESCIMO: _ ('—' SUPRESSAO, '+' ACRESCIMO)
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12—RETORNA

Figura 86

O sistema exibira tela para preenchimento dos dados orgamentarios.

O usuario devera informar os campos:

* UG: Informar o codigo da UG;
« GESTAO: Informar o codigo da Gestao;

« EMPENHO: Informar o numero do Empenho.

Apos preencher todos os campos teclar o ENTER, conforme Figura 87.
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__ TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, TALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATO )
" DATA: 06/09/2013 HORA: 15:23:4B USUARIO: DUVAL
UASG : BD6030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

DADOS ORCAMENTﬁRIOS
oG GESTAO NOTA EMPENHO

2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE
2013 NE

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12—-RETORNA MK5

Figura 87

Sistema exibira tela com os dados orgamentarios relativos aos dados do empenho

informado na tela anterior.

O usuario devera teclar “ENTER” para dar continuidade, conforme Figura 88.
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___ TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, TALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATO )}
DATA: 06/09/2013 HORA: 15:3B:51 USUARIO: DUVAL
UASG : B06030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

DADOS ORCAMEHTéRIOS

uG GESTAO NOTA EMPENHO DATA PROG TRABALHO FONTE REC NAT.DESP

BD6030 17205 2013 NE BO0216

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12-RETORNA

Figura 88

Sistema exibira tela de confirmacgao de inclusdo. O usuario devera informar o “C”

de Confirma e teclar “ENTER”, conforme Figura 89.
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___ TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, TALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATO )
DATA: 06/09/2013 HORA: 15:3B:51 USUARIO: DUVAL
UASG : B06030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

DADOS ORCAMENT ARIOS

oG GESTAO NOTA EMPENHO DATA PROG TRABALHO FONTE REC NAT.DESP

BO6030 17205 2013 NE 800216

|CONFIRMA INCLUSAO : _ (CCONFIRMA, N-NAO CONFIRMA, A—BLTERA)|
PF1=AJUDA

Figura 89

Sera exibida a mensagem: “Se vocé concluiu a entrada de dados e a mesma

esta pronta para ser PUBLICADA, confirme a transagao”.

O usuario devera, novamente, informar “C” de confirma e teclar ENTER para

confirmar a inclusdo, conforme Figura 90.
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___ TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, IALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATO )}
" DATA: 06/09/2013 HORA: 15:42:34 USUARIO: DUVAL
UASG : B06030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

Se vocé concluiu a entrada de dados e a mesma esta

pronta para ser PUBLICADA, confirme a transacao.

CONFIRMA TRANSACAO : _ (C-CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA}
PF1-AJUDA

Figura 90

Ap6s teclar “ENTER®, serd exibida a mensagem: “TRANSACAO ANTERIOR
EFETIVADA COM SUCESSO”, conforme Figura 91.
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___ TREINO-SIASG, SICON, CONTRATO, IALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATO )
DATA: 06/09/2013 HORA: 15:44:38 USUARIO: DUOUVAL
UASG : B06030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

UASG 806030

TIPO DE CONTRATO :

_PF1=AJUDA PF3=SAI1
{0502} TRANSAQEO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO.
Figura 91

11 - Descentralizagcao de Contrato.

Esta funcionalidade permite ao usuario descentralizar o contrato para uma ou mais
UASG do mesmo Orgdo ou para Orgdo. Ela possibilita que varias UASG’s utilizem o
mesmo contrato ao mesmo tempo. Apds descentralizar o contrato, o Orgéo/Unidade
continuara gerenciando o contrato, ou seja, o 6rgao, que descentralizou o contrato

continuara sendo responsavel por:

e Gerar o Cronograma Fisico Financeiro;
e Cadastrar o Fiscal de Contrato;
* Vincular o fiscal ao cronograma e

¢ Incluir/Publicar o Termo Aditivo, se houver.
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A unidade/Orgdo para o qual, o contrato foi descentralizado, deverd no
Cronograma Fisico Financeiro:
« Registrar o valor do contrato, relativo ao valor do Org&o/unidade;
» O Fiscal registrar a medigéo e

» O setor Financeiro, Incluir/Registrar a nota fiscal.

Para descentralizar um contrato, o usuario devera apos acessar o SIASG/SICON,
posicionar o cursor na opc¢ao “IALDESCONT -> INC. DESCENTRALIZACAO
CONTRATO’ e teclar o “ENTER”, conforme Figura 92.

___ TREINO-SIASG,SICON ( GESTAO DE CONTRATO )
NTO01 USUARTO : FERNANDA

L AMBIENTE DE TRETINAMENTQ ¥ % 5 ¥ d % e d % d e de & s e e s de e e e e e o
POSTICIONE O CURSOR NA OPCAQ DESEJADA E PRESSTONE <ENTER>

CONTRATO — CONTRATO

CRONOENT CRONOGRAMA ENTIDADE NAO SISG
CRONOGRAMA — ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA
EVENTOCT EVENTO DO CONTRATO

JALDESCONT —> INC. DESCENTRALIZACAQO CONTRATO
SUBROGCONT —> SUBROGACAO DE CONTRATOS
VINCONTRAT —> VINCULA CONTRATO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PIF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1

Figura 92
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O sistema exibira tela para o preenchimento do Numero e Ano do contrato. Apds
informar o numero e ano do contrato, o usuario devera teclar o ENTER, conforme Figura
93.

___ TREINO-SIASG,SICON, TALDESCONT {( INC. DESCENTRALIZACAQ CONTRATO )
DATA: 25/09/2013 HORA: 14:52:30 USUARTO: FERNANDA
UASG : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

TIPO : 30 — CONTRATO

NUMERO: _ /

PF1=AJUDA PF §=SAI

Figura 93

O sistema exibira tela para que o usuario possa selecionar UASG ou ORGAO.

» Se selecionado UASG, o usuario devera informar o cdédigo de uma ou mais
UASG. O Caodigo da UASG é composto de 6 posigdes numéricas.

EX: 806030.

+ Se selecionado ORGAO - o usuério devera informar o cédigo do Orgdo. O

Cédigo do ORGAO é composto de 5 posicdes numéricas. EX: 25207.
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Ap0s selecionar a opgao desejada, o usuario devera teclar o ENTER, conforme
Figura 94.

h__ TREINO-SIASG,SICON, IALDESCONT {( INC. DESCENTRALIZACAO CONTRATO )
DATA: 24/09/2013 HORA: 16:06:37

USUARIO: FERNANDA
UASG : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

TIPO : 20 — CONTRATO

NUMERO: 00010 2013

( _ ) UAsG
( _ ) ORGAO:

CASO QUFRTRA EXCLUIR ALGUMA VINCULACAO APAGUE O CONTEUDO DO CAMPO

PF1=AJUDA PF3=SA1 PF12=RETORNA

Figura 94

No exemplo, selecionamos a UASG. O sistema exibira tela para que o usuario

informe a(s) UASG(s) para as qual (is), o contrato sera descentralizado. Apds informar o
cédigo da(s) UASG(s), o usuario devera teclar o ENTER, conforme Figura 95.
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___ TREINO-SIASG, SICON, IALDESCONT ( INC. DESCENTRALIZACAO CONTRATO )
DATA: 25/09/2013 HORA: 16:01:49 USUARTIO: FERNANDA
UASG : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

TIPO : 50 — CONTRATO
NUMERO: 00010 2013 z
{ ) UASG

{ _ ) ORGAO:

CAS0 QUETRA EXCLUIR ALGUMA VINCULACAO APAGUE O CONTEUDO DO CAMPO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12-=RETORNA

Figura 95
O sistema exibira tela com o cddigo da UASG informado e a solicitagdo de

confirmac&o. O usuario devera informar C de Confirma e em seguida teclar o ENTER,

conforme Figura 96.
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___ TREINO-SIASG, SICON, TALDESCONT ( INC. DESCENTRALIZACAO CONTRATO )
DATA: 24/09/2013 HORA: 16:17:01 USUARTO: FERNANDA
UASG : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

TIPO @ 30 — CONTRATO NUMERO : 00010 / 2013

INFORME A (5) UASG PARA A5 QUAIS O CONTRATO SERA DESCENTRALIZADO:

803090

CONFIRMA INCLUSAO : _ (C-CONFIRMA, N-NAQO CONFIRMA, A-ALTERA)
PF1=AJUDA

Figura 96

O sistema exibira a mensagem: “(0502) TRANSACAO ANTERIOR EFETIVADA
COM SUCESSOQ”, conforme Figura 97.
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k TREINO-SIASG, SICON, TALDESCONT { INC. DESCENTRALIZACAO CONTRATO )
DATA: 24/09/2013 HORA: 16:44:37 USUARTO: FERNANDA
UASG : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

TIPO : 50 — CONTRATO

NUMERO : /

PF1=AJUDA PF3=SAI
|{0502) TRANSACAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSOL

Figura 97

Importante: Caso queira excluir a descentralizagdo, apague o conteudo do campo e

confirme a operacéo.
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12 - Sub-rogagao de Contrato

Esta funcionalidade permite ao usuario sub-rogar o contrato para uma determinada
UG/UASG, passando assim toda a responsabilidade de utilizacdo do contrato para outra
UASG.

Ap6s sub-rogar o contrato, o Orgédo/Unidade ndo tera nenhum gerenciando sobre
este contrato. Para sub-rogar um contrato, o usuario devera apds acessar 0
SIASG/SICON, posicionar o cursor na opcao “SUBROGCONT -> SUBROGACAO DE
CONTRATOS’ e teclar o “ENTER”, conforme Figura 98.

___ TREINO-SIASG,SICON ( GESTAO DE CONTRATO )
NIO01l USUARIO : FERNANDA

*hkkkhkkkkkkkkkkkkkkkk AMBIENTE DE TREINAMENTO % % 3 j b d g d o de e deode o de s g s o o o ok de o o ok

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CONTRATO — CONTRATO

CRONOENT — CRONOGRAMA ENTIDADE NAO SISG
CRONOGRAMA — ACOMPANHAMFENTO DE CRONOGRAMA
EVENTOCT — EVENTO DO CONTRATO

JTATDESCONT —> INC. DESCENTRALIZACAQ CONTRATO
SUBROGCONT —> SUBROGACAO DE CONTRATOS
VINCONTRAT —> VINCULA CONTRATO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1

Figura 98
O sistema exibira tela para o preenchimento dos campos, os quais sao:

* Tipo: Informe o cddigo do tipo de contrato (50) ou tecle a PF1 para
visualizar quais s&o os cédigos dos tipos de contratos.

« Numero: Informe o nimero do contrato.
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Apds preencher os campos, o usuario devera teclar o ENTER, conforme
Figura 99.

__ TREINO-SIASG, SICON, SUBROGCONT {( SUBROGACAO DE CONTRATOS )

DATA: 26/09/2013 HORA: 10:05:35 USUARTO: FERNANDA

UNIDADE GESTORA

TIPO

NUMERO :

PF1=AJUDA PF3=SAI

Figura 99

O sistema exibira tela para que o usuario informe o codigo da Unidade para a qual

o contrato sera sub-rogado e em seguida devera teclar o ENTER, conforme Figura 100.
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___ TREINO-SIASG, SICON, SUBROGCONT { SUBROGACAO DE CONTRATOS )

DATA: 26/09/2013 HORA: 10:10:39 USUARTO: FERNANDA
UNIDADE GESTORA : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA
TIPO : 30 — CONTRATO

NUMERO 00010 2013

UNIDADE SUBROGADA :

PF1=AJUDA PF3=SAI1 PF12=RETORNA

Figura 100

Observe que o sistema exibira o cédigo e o nome da unidade para a qual, o
contrato foi sub-rogado e a solicitagdo de confirmagdo. O usuario devera informar C de

Confirma e em seguida teclar o ENTER, conforme Figura 101.
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__ TREINO-SIASG, SICON, SUBROGCONT ( SUBROGACAO DE CONTRATOS )

DATA: 26/09/2013 HORA: 10:27:51 USUARIO: FERNANDA
UNIDADE GESTORA : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA
TIPO :

50 — EPNTRATO

NUMERO : 00010 2013

UNTDADE SUBROGADA : 803060 — SERPRO — REGIONAL BELO HORIZONTE

CONFTRMA TRANSACAO : _ (C-CONFIRMA, N-NAO CONFTRMA, A-ALTERA)
PF1=AJUDA

Figura 101

Observe que no exemplo, o contrato da regional Brasilia foi sub-rogado para
regional Belo Horizonte.

Apds a confirmacgéo, o sistema exibira a mensagem: “TRANSAGCAO ANTERIOR
EFETIVADA COM SUCESSO”, conforme Figura 102.
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___ TREINO-SIASG, SICON, SUBROGCONT ( SUBROGACAO DE CONTRATOS )
DATA: 26/09/2013 HORA: 10:38:08 USUARIO: FERNANDA

UNIDADE GESTORA : _
TIPO

NUMERO

x RANSACAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESS
PF1=AJUDA PF3=SAT

Figura 102

Importante: Caso o contrato seja sub-rogado indevidamente, o usuario podera
retorna-lo a sua UASG. Para isto, apés acessar o SIASG/SICON/SUBROGCONT ->
SUBROGACAO DE CONTRATOS, o sistema exibira tipo, numero do contrato e para qual

unidade, ele foi sub-rogado, conforme Figura 103.
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___ TREINO-SIASG, SICON, SUBROGCONT ( SUBROGACAO DE CONTRATOS )

DATA: 26/09/2013 HORA: 14:17:38 USUARIO: FERNANDA
UNIDADE GESTORA : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA
TIPO : 30 — CONTRATO

NUMERO 00011 2013

IDADE SUBROGADA : 3 Y

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12-RETORNA

Figura 103

O usuario devera apagar o codigo da UASG informado no campo “UNIDADE
SUBROGADA” e em seguida teclar o ENTER, conforme Figura 104.
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___ TREINO-SIASG, SICON, SUBROGCONT ( SUBROGACAO DE CONTRATOS )

DATA: 26/09/2013 HORA: 14:42:26 USUARIO: FERNANDA
UNIDADE GESTORA : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

TIPO : 50 — CONTRATO

NUMERO : 00011 2013

TDADE SUBROGADA : _>

PF1=AJUDA PF3=SAT PF12=RETORNA

Figura 104

O sistema exibira tela com a solicitagcdo de confirmacgao, o usuario devera

informar C de Confirma e em seguida teclar o ENTER, conforme Figura 105.
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__ TREINO-SIASG, SICON, SUBROGCONT ( SUBROGACAO DE CONTRATOS )

DATA: 26/09/2013 HORA: 14:28:19 USUARIO: FERNANDA
UNIDADEF GESTORA : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

TIPO : 50 — CONTRATO

NUMERO : 00011 2013

UNIDADE SUBROGADA : -

CONFIRMA TRANSACAO : _ (C-CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA, A-ALTERA)
PF1=AJUDA

Figura 105

O sistema exibira a mensagem: “TRANSAGAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO”.

13- Manuais

Veja os Manuais que estdo disponiveis no sitio www.comprasnet.gov.br/ aba
Publicagcdes/Manuais/SIASGnet.

14 - Em caso de duvidas acione a Central de Servico SERPRO:
*  WWW.CSS.Serpro
« 0800-978.2329

* CSs.serpro@serpro.gov.br
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