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1 INTRODUÇÃO

	“Pode-se definir a licitação como o procedimento administrativo pelo qual um ente público, no exercício da função administrativa, abre a todos os interessados, que se sujeitem às condições fixadas no instrumento convocatório, a possibilidade de formularem propostas dentre as quais selecionará e aceitará a mais conveniente para a celebração de contrato”. 

Maria Sylvia Zanella Di  Pietro
          O objetivo desta publicação é orientar aos usuários habilitados e cadastrados no Sistema Integrado de Administração e Serviços Gerais - SIASG, a realizarem registro e divulgação eletrônica do cronograma físico-financeiro de contrato, através do Portal de Compras do Governo Federal – Comprasnet. Contempla o fluxo operacional, os procedimentos para registro do cronograma físico-financeiro, “passo a passo” com todas as funcionalidades do sistema. 
            A lei n.º 10.934, de 11 de agosto de 2004, dispõe em seu artigo n.º 19 que, os órgãos e entidades integrantes dos orçamentos fiscal e da seguridade social deverão disponibilizar no Sistema Integrado de Administração de Serviços Gerais – SIASG, informações referentes aos contratos e aos convênios firmados, com a identificação das respectivas categorias de programação.

          A Instrução Normativa – MP - 01, de 08 de Agosto de 2002, estabelece os procedimentos destinados à operacionalização do SICON – Sistema de Gestão de Contratos -, subsistema do SIASG - Sistema Integrado de Administração de Serviços Gerais –, cuja finalidade é o de efetuar o cadastramento dos extratos de contratos firmados pela Administração Pública Federal, bem como o acompanhamento da execução contratual, por intermédio do respectivo cronograma físico-financeiro, disponibilizando-os no Comprasnet, garantido assim, o princípio básico da publicidade que norteia os procedimentos licitatórios consagrados na Lei n.º 8.666, 21 de junho de 1993.

          Neste sentido, o Ministério do Planejamento Orçamento e Gestão, por intermédio da Secretaria de Logística e Tecnologia da Informação e do Departamento de Logística e Serviços Gerais, tem investido na sistematização das rotinas e procedimentos destinados a melhorar a eficiência e a qualidade na utilização do sistema.




2 FLUXO OPERACIONAL
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3 PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DO CRONOGRAMA CONTRATO - ENTIDADE NÃO SISG

	  ACESSO AO SISTEMA

· Acessar: www.comprasnet.gov.br > SIASG > Produção;

· Para este procedimento o usuário tem que estar habilitado no sistema SIASG;

· Caso a senha tenha expirado, providenciar nova senha junto ao cadastrador parcial do sistema.


	   INCLUI OU ALTERA CRONOGRAMA DO CONTRATO

· Acessar: SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Inclui/altera Cronograma Entidade.

· Esta ação provoca a inclusão das informações do cronograma físico-financeiro do contrato, na base de dados do SIASG;


	   CONSULTA CRONOGRAMA DO CONTRATO

· Acessar: SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Consulta Cronograma Entidade.
· Permite ao usuário verificar se as informações referentes ao cronograma físico-financeiro do contrato estão corretamente lançadas no sistema.



	   EXCLUI CRONOGRAMA DO CONTRATO

· Acessar: SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Exclui Cronograma Entidade.
· Esta funcionalidade permite excluir um cronograma do contrato da base de dados do SIASG.


	   INCLUI OU ALTERA REALIZAÇÃO DO CRONOGRAMA DO CONTRATO

· Acessar: SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Inclui/altera Realização Cronograma Entidade .

· Permite ao usuário incluir dados referentes a realização físico-financeira de um cronograma de contrato na base de dados do SIASG.
  

	   CONSULTA REALIZAÇÃO DO CRONOGRAMA DO CONTRATO

· Acessar: SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Consulta Cronograma Entidade.
· Permite ao usuário verificar se as informações referentes a realização físico-financeira do cronograma do contrato estão corretamente lançadas no sistema.


	   EXCLUI REALIZAÇÃO DO CRONOGRAMA DO CONTRATO

· Acessar: SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Exclui Realização Cronograma Entidade .

· Esta funcionalidade permite excluir uma realização físico-financeira do cronograma do contrato da base de dados do SIASG.



	   INCLUI TERMO ADITIVO AO CRONOGRAMA DO CONTRATO

· Acessar: SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Inclui/altera Cronograma Entidade.

· O termo aditivo ao cronograma do contrato é considerado efetivado no sistema, quando todas as suas informações forem validadas e aceitas.



	   CONSULTA TERMO ADITIVO DO CONTRATO

· Acessar: SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Consulta Cronograma Entidade.
· Permite ao usuário verificar se as informações referentes ao termo aditivo do cronograma do contrato estão corretamente lançadas no sistema.



	   EXCLUI TERMO ADITIVO DO CONTRATO

· Acessar: SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Exclui Cronograma Entidade.
· Esta transação permite a exclusão de um termo aditivo do contrato de entidade não SISG constante da base de dados do SIASG.



	   INCLUI OU ALTERA APOSTILAMENTO DO CRONOGRAMA DO CONTRATO

· Acessar: SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Consulta Cronograma Entidade.

· A inclusão de valor do apostilamento do cronograma do contrato é considerada efetivada no sistema, quando todas as suas informações forem validadas e aceitas.



	   CONSULTA APOSTILAMENTO DO CRONOGRAMA DO CONTRATO

· Acessar: SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Consulta Cronograma Entidade.

· Permite ao usuário verificar se as informações referentes ao apostilamento do cronograma do contrato estão corretamente lançadas no sistema.



	   EXCLUI APOSTILAMENTO DO CRONOGRAMA DO CONTRATO

· Acessar: SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Exclui Cronograma Entidade.
· Esta transação permite a exclusão de um cronograma físico-financeiro do contrato de entidade não SISG constante da base de dados do SIASG;




4 CRONOGRAMA FÍSICO-FINANCEIRO DO  CONTRATO

4.1 ACESSO AO SISTEMA

	Passos:

· Comprasnet > SIASG > Produção;

· Informar CPF e senha.

Importante Saber:

· Caso a senha tenha expirado, providenciar nova senha junto ao provedor do sistema.
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4.2 INCLUI OU ALTERA CRONOGRAMA DO CONTRATO

	   Passos:
· SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Inclui/altera Cronograma Entidade .
   Informar:
· Código interno da Unidade, quando houver;

· Número do contrato;

· Acionar o botão “OK’”;

· Definir o nível do detalhamento: Etapa e Parcela ou Parcela;

· Selecionar etapa e incluir;

· Detalhar parcela com: Data de início, data do fim e valor previsto;

· Acionar o botão “OK’”.

Importante Saber:
· Tipo do Contrato:

50 – Contrato, 51 – Credenciamento, 52 – Comodato, 53 – Arrendamento,

54 – Concessão, 55 – Termo Aditivo, 56 – Termo de Adesão;

· Ao confirmar o envio do cronograma é informado que a inclusão foi efetivada com sucesso;

· Acionar o botão “PARCELAS”, caso seja necessário incluir outras parcelas da etapa;

· Incluir quantas etapas e parcelas constarem do cronograma físico-financeiro do contrato;
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4.3 CONSULTA CRONOGRAMA

	   Passos:
· SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Consulta Cronograma Entidade.
   Informar:
· Número do contrato ou do cronograma;

· Acionar o botão “OK”.






4.3 CONSULTA CRONOGRAMA DO CONTRATO

	   Passos:
· SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Consulta Cronograma Entidade.
   Informar:
· Número do contrato ou do cronograma;

· Acionar o botão “OK”.
















4.4 EXCLUI CRONOGRAMA DO CONTRATO

	   Passos: 

· SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Exclui Cronograma Entidade.
   Informar:
· Número do contrato ou do cronograma;

· Acionar o botão “OK”.

   Importante Saber:

· Esta transação permite a exclusão de um cronograma físico-financeiro do contrato de entidade não SISG, constante da base de dados do SIASG;

· Ao confirmar a transação (Botão “OK”), é informado que a exclusão do cronograma foi realizada com sucesso.
· Para alterar/excluir etapas ou parcelas do cronograma físico-financeiro, acessar: SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Inclui/altera Cronograma Entidade.







5 REALIZAÇÃO FÍSICO-FINANCEIRA DO CRONOGRAMA DO CONTRATO

5.1 INCLUI OU ALTERA REALIZAÇÃO DO CRONOGRAMA DO CONTRATO

	   Passos:
· SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Inclui/altera Realização Cronograma Entidade .

   Informar:
· Número do contrato ou do cronograma;

· Acionar o botão “OK”;

· Selecionar a etapa e a parcela, (em cronograma com etapa e parcela). No caso de parcela acionar a mesma;

· Data de início, data do fim e o valor realizado.

   Importante Saber:

· Ao confirmar a transação (Botão “OK”), é informado que o envio dos dados foi realizado com sucesso.

















5.2 CONSULTA REALIZAÇÃO DO CRONOGRAMA DO CONTRATO

	   Passos:
· SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Consulta Cronograma Entidade .

   Informar:
· Número do contrato ou do cronograma;

· Acionar o botão “OK”.










5.3 EXCLUI REALIZAÇÃO DO CRONOGRAMA DO CONTRATO

	   Passos:
· SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Exclui Realização Cronograma Entidade.
   Informar:
· Número do contrato ou do cronograma;

· Acionar o botão “OK”.

   Importante Saber:

· Esta transação permite a exclusão de uma realização do cronograma físico-financeiro do contrato de entidade não SISG, constante da base de dados do SIASG;

· Ao confirmar a transação (Botão “OK”), é informado que a exclusão do cronograma foi realizada com sucesso.






6 TERMO ADITIVO AO CRONOGRAMA FÍSCIO-FINANCEIRO DO CONTRATO

6.1 INCLUI OU ALTERA TERMO ADITIVO DO CRONOGRAMA DO CONTRATO

	Passos:
· SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Inclui/altera Cronograma Entidade.

   Informar:
· Código interno da Unidade, quando houver;

· Número do contrato ou número do cronograma;

· Acionar o botão “OK”;

· Selecionar etapa e alterar;

· Detalhar parcela com: data de início, data do fim e valor previsto;

· Acionar o botão “OK”.

Importante Saber:
· Tipo do Contrato:

50 – Contrato, 51 – Credenciamento, 52 – Comodato, 53 – Arrendamento,

54 – Concessão, 55 – Termo Aditivo, 56 – Termo de Adesão;

· Ao confirmar o envio do termo aditivo do cronograma do contrato é informado que a inclusão foi efetivada com sucesso;

· Acionar o botão “PARCELAS”, caso seja necessário incluir outras parcelas da etapa;

· Incluir quantas parcelas constarem do termo aditivo do contrato ao cronograma.



















6.2 CONSULTA TERMO ADITIVO DO CRONOGRAMA DO CONTRATO

	  Passos:
· SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Consulta Cronograma Entidade.
  Informar:
· Número do contrato ou do cronograma;

· Acionar o botão “OK”.











6.3 EXCLUI TERMO ADITIVO DO CRONOGRAMA DO CONTRATO

	Passos: 

· SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Exclui Cronograma Entidade.
   Informar:
· Número do contrato ou do cronograma;

· Acionar o botão “OK”.

   Importante Saber:

· Esta transação permite a exclusão de um cronograma físico-financeiro do contrato de entidade não SISG, constante da base de dados do SIASG;

· Ao confirmar a transação (Botão “OK”), é informado que a exclusão do cronograma foi realizada com sucesso;
· Para alterar/excluir etapas ou parcelas do cronograma físico-financeiro, acessar: SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Inclui/altera Cronograma Entidade.







7 APOSTILAMENTO DO CRONOGRAMA DO CONTRATO 

7.1 INCLUI OU ALTERA APOSTILAMENTO DO CRONOGRAMA DO CONTRATO

	Passos:
· SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Inclui/altera Cronograma Entidade.

   Informar:
· Código interno da Unidade, quando houver;

· Número do contrato ou número do cronograma;

· Acionar o botão “OK”;

· Assinalar item a ser detalhado: etapa e parcela ou parcela;

· Selecionar parcela para apostilar;

· Alterar valor;

· Acionar o botão “OK”.

  Importante Saber:
· Tipo do Contrato:

50 – Contrato, 51 – Credenciamento, 52 – Comodato, 53 – Arrendamento,

54 – Concessão, 55 – Termo Aditivo, 56 – Termo de Adesão; 60 – Apostilamento;

· Ao confirmar o envio do apostilamento do cronograma do contrato é informado que a inclusão foi efetivada com sucesso;

· Acionar o botão “PARCELAS”, caso seja necessário incluir outras parcelas da etapa;

· Alterar o valor de quantas parcelas constarem do apostilamento do cronograma do contrato.


















7.2 CONSULTA APOSTILAMENTO DO CRONOGRAMA

	  Passos:
· SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Consulta Cronograma Entidade.
  Informar:
· Número do contrato ou do cronograma;

· Acionar o botão “OK”.






7.3 EXCLUI APOSTILAMENTO DO CRONOGRAMA DO CONTRATO

	Passos: 

· SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Exclui Cronograma Entidade.
   Informar:
· Número do contrato ou do cronograma;

· Acionar o botão “OK”.

   Importante Saber:

· Esta transação permite a exclusão de um apostilamento do cronograma físico-financeiro do contrato, de entidade não SISG, constante da base de dados do SIASG;

· Ao confirmar a transação (Botão “OK”), é informado que a exclusão do apostilamento foi realizada com sucesso;
· Para alterar/excluir etapas ou parcelas do apostilamento do cronograma físico-financeiro do contrato, acessar: SERVIÇOS DO GOVERNO > SIASGWeb > SICON > Cronograma Entidade Não SISG > Inclui/altera Cronograma Entidade.
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