Plgnnjamanm.
rcamento e
B2R oo MYSERPRO

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
SECRETARIA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA E SERVICOS GERAIS

SISME

Sistema de Minuta de Empenho

Parte Il

MANUAL DO USUARIO

Versao 1 — 18/02/2014

srosh oo Toes I SERPRO



Flgnnjarnanm. _
rcamento e
B2R oo MYSERPRO

Sumario

L 1o o 11 o= o J 3
2 - Como acessar a Rede SERPRO ...ttt e e e e s 4
3 - Minuta de Contrato ContiNUAAO. .........ccoiiiiiieeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeens 11
4 - Empenho de Execug@o Descentralizada..............couuuiiiiiiiiiiii e 28
5 - Minuta Empenho Original.............uuuuiiiiiiiiii et 46
6 - Minuta de Empenho de Suprimento de FUNOS...........oooiiviiiiiiiiiiiieee e 51
A = 11 = 65
8 - Em caso de duvidas acione a Central de Servico SERPRO:...........oooiiiiiiiiiii e, 65



Planajameants,
Orcamento e
B2R oo MVSERPRO
1 - Introducao

O objetivo deste manual é orientar aos usuarios habilitados e cadastrados no
Sistema Integrado de Administragao e Servigos Gerais — SIASG, a realizarem registro dos

empenhos no SIAFI através do SIASG, com toda confiabilidade, rapidez e seguranca.

O Empenho é o primeiro estagio da despesa e pode ser conceituado conforme
prescreve o art. 58 da Lei no 4320/64: “O empenho da despesa € o ato emanado de
autoridade competente que cria para o Estado obrigagdo de pagamento pendente ou nao

de implemento de condicao .

O Empenho é gerado pelo SIAFI, e ndo pelo SIASG, e obedece portanto, as regras
existentes no SIAFI. E prévio, ou seja, precede a realizacdo da despesa e esta restrito ao
limite do crédito orgamentario. Além disso, é vedada a realizagdo de despesa sem prévio

empenho.

A emissdo do empenho abate o seu valor da dotacdo orcamentaria, tornando a

quantia empenhada indisponivel para nova aplicagao.

Neste manual, sera apresentado como Gerar Empenho de Contrato Continuado,
Empenho de Execucdao Descentralizada, Empenho Original e Empenho de

Suprimento de Fundos.
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2 - 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.

AVSERPRO E

Vocé estd aqui: Pagina inicial

Informacoes Gerais

: O que € o servigo de
Emulacao 3270 via Web
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Emulador 3270
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. Orientacdes Gerais

Figura 1

O sistema exibira tela para o usuario informar o CPF e SENHA de acesso. Em
seguida, devera clicar no botdo “Avangar” conforme Figura 2.

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

acesso.


http://acesso.serpro.gov.br/
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E Ministério da Fazenda Destagues do Governao H

AlA Eclc]
E ruico del Emulaca
SERPRO 3 ia et oraow

Pagina inicial | QOutras opgoes de acessibilidade

Acesso ao HOD

Escolha uma forma de acesso:

Aviso Importante
Acesso por CPF/Senha
As informacgdes contidas nos sistermas informatizados CPF

da Administragao Publica s&o protegidas por sigilo. [ |
As seguintes condutas constituem infragdes ou ilicitos

que sujeitam o usuario deste sistema a Senha | )
responsabilizacdo administrativa, penal e civel: o [ |

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

nao autorizada de informacgoes contidas no sistema;
& a guebra do sigilo relativo a informacgdes contidas
no sistema.

Todo e qualquer 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 usuario declara-se
ciente das responsabilidades acima referidas.

Figura 2

O sistema exibira tela de acesso a Rede Serpro.
O usuario devera no campo “CODIGO”, 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 Pfs:
A PF1 - Ajuda - exibe informagdes sobre a tela apresentada
A PF3 - Saida - sai do sistema
A PF6 - Tela - exibe a numeragéao da tela
A PF11- Informago6es Gerais - exibe informacdes sobre preenchimento

dos campos, usuarios, fungdes especiais e cadastradores do 6rgao.
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TELA 001
REDE - SERPRO 11 11
PREeer reeeer 1
A SERVICO DO BRASIL 11 a 11
11 11
11 a 111
11 11
11 11
il (h) a1l
1 0 11
11 11
11 a1l
PARA ACESS0 AO SISTEMA DESEJADO, 11 o1l
INFORME OS5 CAMPOS ABATXO: I oll
o1l
CODIGO : 1311313111131 I ol
SENHA t _ HOVA SENHA : (RN
SISTEMA :
BASE SA00Z
DATA ...: 23/708/2013
AOBA ...: 15:56:16
TEBMINAL: ENGG4665
PFl1=AJUDA PF3=SAIDA PF&=TELA PF1l1=INFORMACOES GERAIS TO1
KHGG466D 017/012

Figura 3

O sistema exibira a relagcao 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 ACESSO: 27/08/2013 13:20:10 HORA: 14:46:59
POSICICNE O CURSCR NA LINHA DO SISTEMA DESEJADO E TECLE <ENTER>:

NOME BASE PSEUDC DESCRICAC

SRH SAO003 SIST DE RECURSCS HUMANCS — SRH

- IREINO-SIASG BSB03 TS

SIST.INT.DE ADM.SERV.GERAIS

COMANDO ==>

PF3=SAI PF4=LIBERA PF7=VOLTA PF9=LIMPA PF10=PSEUDO PF11=AUTO TO02

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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JA se encontra disponivel no SIASG o mbédulo Cronograma — Acompanhamento
de Cronograma gue 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.siasgl@serpro.gov.br

* & * &
* *
* CONFIRMACAOC DO AMBIENTE *
* 0 = e em em em em em == = em == = == == em e= em == == == == *
* *
* MARQUE 'X' NO AMBIENTE DESEJADO: *
* *
* ( — )} PRODUGAO *
* *
* ( x } TREINAMENTO *
* *
* & * &

PF1=AJUDA PF3=SAI
Figura 5

O sistema exibira tela com informagbes 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 DC PORTAL DOS
CONVENIOS

A Portaria Interministerial n° 127, de 29 de maio
de 2008 (publicada no Diario Oficial de 30/05/08), que
estabelece normas para execugdo do disposto no Decreto
ne 6.170, de 25 de Julho de 2007, referente as transfe-—
réncias de recursos da Unido mediante convé&nios e
contratos de repasse, determina em seu artigo 17 gue To
cadastramento dos Orgdos ou entidades publicas ou
privadas sem fins lucrativos recebedores de recursos
oriundos do Orgamento Fiscal e da Seguridade Social da
Unido serd realizado em 6rgdo ou entidade concedente ou
nas unidades cadastradoras do SICAF a ele wvinculadas, e
tera validade de 1 (um) ano...'

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

Figura 6

O sistema exibira tela com a relacdo dos subsistemas que o usuario esta

habilitado. No exemplo vamos acessar a funcionalidade SISME -

EMPENHO.

MINUTA DE

Para acessar o subsistema desejado, 0 usuario devera posicionar o0 cursor na

opcgao desejada e pressionar o ENTER conforme Figura 7.
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__ TREINO-SIASG ( SIST.INT.DE ADM.SERV.GERAIS )
NTO1 USUARTO : FERNANDA
e e e de e e e e e e e e e e e i AMBIENTE DE TREINAMENTO e e Y e e de e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
POSICIONE O CURSOR NA OPCAC DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>
SIDEC — DIVULGACAQ ELETRONICA COMPRAS
_ SISME — MINUTA DE EMPENHO

SISPP — PRECOS PRATICADOS
STSRP — SISTEMA DE REGISTRO DE PREGO
TABELAS — TABELAS DE APOIO AO SIASG
3

COMANDO. . ...

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

Figura 7

O sistema exibira tela com as funcionalidades de cada subsistema.

Para acessar a funcionalidade, o usuario devera posicionar o cursor na opg¢ao
desejada e pressionar o ENTER.

O sistema exibira tela com todas as opg¢des da funcionalidade “SISME — MINUTA
DE EMPENHO?”, conforme Figura 8.

10
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___ TREINO-SIASG,SISME {( MINUTA DE EMPENHO )
NIO1 USUARIC : FERNANDA

e e e e e e e e e ok e b o e o e e e AMBIENTE DE TREINAMENTO e e e He e e e e o e e e e e e e e e e e e e ke e ke

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSTONE <ENTER>

EMPATUAL — MINUTA DE EMPENHO ATUAL
EMPCOMPLFEM — MINUTA DE CONTRATO CONTINUADO
EMPEXEDESC — FEMPENHO DE EXEC. DESCENTRALIZ.
EMPORIGINA — MINUTA EMPENHO ORIGINAL
EMPSUFUNDO — MINUTA EMPENHO SUP. DE FUNDOS
PREEMPENHO — PRE-EMPENHO

Figura 8

3 - Minuta de Contrato Continuado

Esta opgéao permite ao Orgdo/Unidade gerar minuta de Contrato Continuado.

O usuario podera, a partir de uma compra registrada no Divulgacdo de Compras
e/ou um Empenho, informar uma nova estrutura e valor que deseja para gerar uma nova
minuta de empenho.

Para gerar minuta de contrato continuado, apdés a acessar o SIASG, SISME,
EMPATUAL, o usuario devera posicionar o cursor na op¢cao “‘EMPCOMPLEM - MINUTA
DE CONTRATO CONTINUADO." e teclar o ENTER, conforme Figura 9.

11
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__ TREINO-SIASG,SISME ( MINUTA DE EMPENHO )
NIO1 USUARIO : FERNANDA
W v v W Y e o e o i v o v o o o o o o o ABGBIENTE DE TREIMNTO W 9 o W o W b e W o W o W o W o e b o o o o o o o e e
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>
EMPATUAL — MINUTA DE EMPENHO ATUAL
- EMPCOMPLEM — MINUTA DE CONTRATO CONTINUADO
EMPEXEDESC — EMPENHO DE EXEC. DESCENTRALIZ.
EMPORIGINA — MINUTA EMPENHO ORIGINAL .
EMPSUFUNDO — MINUTA EMPENHO SUP. DE FUNDOS
PREEMPENHO — PRE-EMPENHO
COMANDO. . ...
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 9

O sistema exibira tela com as opgdes disponiveis.
O usuario devera posicionar o cursor na op¢ao “GERAMINCOMP -> GERA
MINUTA CONT. CONTINUADO" e teclar o ENTER, conforme Figura 10.

12



Planajameants,
E&)ceme:  COMPRASNET  \SVSERPRO

___ TREINO-SIASG, SISME, EMPCOMPLEM ( MINUTA DE CONTRATO CONTINUADO )
NIO1 USUARTIO : FERNANDA

HAK KKK I KKK R Kk Rk KX XN N* AMBIENTE DE TRETINAMENTO ¥ % ¥ % % % s 3 s sk sk de v e 5 % 3 ok ok 3 e o 0 0 ok ok ok ke
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ANUEMPCOMP —> ANULA EMP. CONTRATO CONTINUADO
ENVEMPCOMP —> ENVIA EMP. CONTRATO CONTINUADO
= GERMINCOMP —> GERA MINUTA CONT. CONTINUADO
GERMINESPE —> GERA MINUTA ESPECIAL
REFEMPCOMP —> REFORCA EMP. CONT. CONTINUADO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 10

O sistema exibird o seguinte campo para preenchimento “UASG DA LICITAGAO”.

O usuario devera informar a UASG da licitagédo e teclar o ENTER, conforme Figura
1.

13
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPCOMPLEM, GERMINCOMP k GERA MINUTA CONT. CONTINUADO “
DATA: 07/02/2014 HORA: 15:25:21 USUARTO: FERNANDA
UASG : 200999 - MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAOQ/DF

UASG DA LICITAQEO: 8

PF1=AJUDA PF3=SAT MUP

Figura 11

O sistema exibira os seguintes campos para preenchimento:
« MODALIDADE DA LICITAGAO - Informar a modalidade da licitacéo;
« NUMERO DA LICITAGAO - Informar o nimero e ano da licitagéo;
« CNPJ/CPF DO FORNECEDOR — Nao é necessario preencher;

ou

* UNIDADE GESTORA - Informar o cédigo da unidade gestora;
« GESTAO - Informar a gestao;
*  MINUTA - Informar a minuta ou EMPENHO - Informar o niamero do

empenho.

14
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Na area CONTRATO A SER CONTINUADO, ¢ obrigatério informar os campos:
 UASG - informar o codigo da UASG;
* TIPO - informar o tipo ou teclar a PF1;
« NUMERO - informar o nimero do contrato;

e ANO - informar o ano do contrato.

Apobs preencher os campos, o usuario devera teclar o ENTER, conforme Figura 12.

___ TREINO-SIASG, SISME, EMPCOMPLEM, GERMINCOMP ( GERA MINUTA CONT. CONTINUADO )_
DATA: 07/02/2014 HORA: 15:26:32 USUARTO: FERNANDA
UASG: 806030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

MODALIDADE DA LICITACAO
NUMERO DA LICITACAO
CNPJ/CPF DO FORNECEDOR

ou

UNIDADE GESTORA
GESTAO
MINUTA

ou
EMPENHO H

CONTRATO A SER CONTINUADO: UASG: TIPO: 50 NUMERO: ANQO:

PF1=AJUDA PF3=SAI1 PF12=RETORNA M8U

Figura 12

O sistema exibira tela com os dados da licitacédo e a relacédo de empenhos gerados.
O usuario devera assinalar com X o empenho desejado e teclar o ENTER,

conforme Figura 13.

15
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__ TREINO—SIASG, SISME, EMPCOMPLEM, GERMINCOMP { GERA MINUTA CONT. CONTINUADO )_
DATA: 07/02/2014 HORA: 15:26:32 USUARIO: FERNANDA

UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

MODALIDADE LICITAGAO: 05 PREGAO NUMERO DA LICITACAO: 00006 2014
UG GESTAO MINUTA EMPENHO ITEM FORNECEDOR SITUAGAO
PTRES FONTE PI . ND UGR DATA SALDO
{ x ) 806030 17205 021388 S 800807 001 ooo00000/0001-91 ENV OK
084176 0209017205 SE2014 339039 808024 07022014 120,00

PF1=AJUDA PF3=SAT PF6=NE—REF PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

Figura 13
O sistema exibira o seguintes campos para preenchimento:

* UG - Vem preenchido automaticamente pelo sistema;

« GESTAO - Informar o cédigo da gestéo;

« EMPENHO ORIGEM - Sera exibido o numero do empenho selecionado;

« DATA DE EMISSAO - Vem preenchido com a data atual, podendo ser
alterada;

* FONTE - Informar a fonte;

* PTRES - Informar o plano de trabalho responsavel,;

« NATUREZA DE DESPESA - Vem preenchido automaticamente pelo
sistema;

* PLANO INTERNO - Informar o cédigo do plano interno;

* UGR - Informar a UG responsavel, se houver;

* CNPJ/CPF FAVORECIDO - Vem preenchido automaticamente pelo sistema,;

« 1-SERVICO /2 - MATERIAL - Vem preenchido conforme o item da licitagao;

« MODALIDADE EMPENHO - Vem preenchido conforme informado no

empenho original;

16
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 TIPO DE COMPRA - Vem preenchido automaticamente pelo sistema;
« NUMERO PROCESSO - Informar o nimero do processo;
* VALOR EMPENHO - Informar o valor do empenho.

Apds preencher os campos, o usuario devera teclar o ENTER, conforme Figura 14.

___ TREINO-SIASG, SISME, EMPCOMPLEM, GERMINCOMP ( GERA MINUTA CONT. CONTINUADO )
DATA: 07/02/2014 HORA: 15:26:56 USUARIO: FERNANDA

UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

UG
GESTAO

EMPENHO ORIGEM

DATA DE EMISSAO
FONTE

PTRES

NATUREZA DA DESPESA
PLANC INTERNO

UGR

CNPJ/CPF FAVORECIDO
1-SERVICO/2-MATERIAL
MODALIDADE EMPENHO
TIPO DE COMPRA
NUMERO PROCESSO
VALOR EMPENHO

806030

2014021388

339039

00.000.000/0001-91 RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURID
1 .
5 GLOBAL
05 PREGaO

r QUANTIDADE DE ITENS: 001

PF1=AJUDA PF3=SAT PF12—RETORNA

Figura 14

Serdo exibidos os dados orgamentarios e o0s seguintes campos para
preenchimento:
 SUBIJ/ITEM - se necessario podera ser alterado;
* QUANTIDADE - Informar a quantidade;
« VALOR DO ITEM - Informar o valor do item.

Apos informar os campos, o usuario devera teclar o ENTER, conforme Figura 15.

17
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPCOMPLEM, GERMINCOMP ( GERA MINUTA CONT. CONTINUADO )___
DATA: 07/02/2014 HORA: 15:26:56 USUARTO: FERNANDA

UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

806030 / 17205
2014021388 GLOBAL

UG / GESTAO
EMPENHO ORIGEM

FONTE PTRES PI UGR VALOR EMPENHO
0209017205 084176 SE2014 808024 50, 00
NATUREZA DE DESPESA: 339039

SUB/ITEM :
CNPJ/CPF FAVORECIDO: 00.000.000/0001-91
RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURIDICA (WEBSERVICE DA RE

NUMERO DO ITEM : 001
ITEM DE SERVICO : 00002334-5 . QUANTIDADE: .
VALOR DO TTEM : _ ,

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 15

O sistema exibira tela de confirmacgao.
O usuario devera informar C de confirma e teclar o “Enter” conforme Figura 16.

18
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPCOMPLEM, GERMINCOMP ( GERA MINUTA CONT. CONTINUADO )
DATA: 07/02/2014 HORA: 15:26:56 USUARIO: FERNANDA

UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

806030 / 17205
2014021388 GLOBAL

UG / GESTAO
EMPENHO ORIGEM

FONTE PTRES PI UGR VALOR EMPENHO
0209017205 084176 SE2014 808024 50, 00
NATUREZA DE DESPESA: 339039
SUB/ITEM : 78

CNPJ/CPF FAVORECIDO: 00.000.000/0001-91
RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURIDICA (WEBSERVICE DA RE

NOMERO DO ITEM : 001
ITEM DE SERVICO : 00002334-5 QUANTIDADE: 1 , DoOoO0O
VALOR DO ITEM : 50 , DO
CONFIRMA INCLUSAO : o (C—CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA, A-ALTERA)
PF1=AJUDA

Figura 16

O sistema exibira a mensagem:"FOl GERADA A MINUTA 2014021391".

Para dar continuidade, o usuario devera teclar o Enter, conforme Figura 17.

19
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPCOMPLEM, GERMINCOMP ( GERA MINUTA CONT. CONTINUADO )___
DATA: 07/02/2014 HORA: 15:26:56 USUARIO: FERNANDA

UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

UG / GESTAO : 806030 / 17205
EMPENHO ORIGEM : 2014021388 GLOBAL
FONTE PTRES PI UGR VALOR EMPENHO
0209017205 084176 SE2014 808024 50,00
NATUREZA DE DESPESA: 339039
SUB/ITEM : 78

CNPJ/CPF FAVORECIDO: 00.000.000/0001-91

RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURIDICA (WEBSERVICE DA RE
NUMERO DO ITEM : 001
ITEM DE SERVICO : 00002334-5 . QUANTIDADE: 0000000001 , 00000

VALOR DO ITEM : 50,00
*xkxxxxxxk| FOT GERADA A MINUTA : 2014021391 *%xsrxsksx

Figura 17

O sistema exibira os seguintes campos preenchidos:

+ UASG DA LICITACAO - Observe que o campo vem preenchido com
a uasg da licitacao;

« MODALIDADE DA LICITAGAO - Observe que o campo vem
preenchido com a modalidade da licitacio;

« NUMERO DA LICITAGAO - Observe que esse campo também vem
preenchido com o numero da licitagao;

* CNPJ/ICPF DO FORNECEDOR - este campo também vem
preenchido com o CNPJ do fornecedor;

 SUPRIDO - Nao é necessario preencher.

Se o usuario desejar enviar o empenho através das informagdes da minuta devera

informar os campos abaixo:
 UNIDADE GESTORA - Informar o cédigo da unidade gestora;
« GESTAO - Informar a gestéo;

e MINUTA - Informar o nUmero da minuta.
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Apods preencher os campos desejados, o usuario devera teclar o ENTER, conforme

Figura 18.

___ TREINO-SIASG, EMPENHO, EMPATUAL, ENVEMP ( ENVIA EMPENHO )
DATA: 07/02/2014 HORA: 15:28:06 USUARIO:
UASG : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

UASG DB,LICITBQEO

MODALIDADE DA LICITACAO :
NUMERO DA LICITACAO :
CNPJ/CPF. DO FORNECEDOR :

SUPRIDO

ou
UNIDADE GESTORA:

GESTAO

MINUTA H

PF1=AJUDA PF3=SAT

Figura 18

O sistema exibira os dados da licitagao, do fornecedor e da minuta.
O usuario devera selecionar com um X a estrutura que deseja enviar ao SIAFI e

teclar o ENTER, conforme Figura 19.
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TREINO-SIASG, EMPENHO, EMPATUAL, ENVEMP ( ENVIA EMPENHO )

DATA: 07/02/2014 HORA: 15:28:06 USUARIO:
UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

MODALIDADE LICITACAO : 03 PREGaO
NUMERO DA LICITACAO : 00006 2014

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 00000000/0001-91

RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURIDICA (WEBSERVICE DA

uG GESTAO MINUTA ND UGR VALOR
. PTRES FONTE PI
806030 17205 021391 339039 808024 50,00

084176 0209017205 SE2014

PF1=AJUDA PF3=SAI PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

Figura 19

Sera exibida tela com as informacdes da licitagdo, do fornecedor, numero da

minuta e os seguintes campos para preenchimento:

MODALIDADE DO EMPENHO - Informar a modalidade do empenho ou
teclar a PF1=AJUDA, podendo ser:

« 1 - ORDINARIO - Empenho utilizado para as despesas de valor fixo e
previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma so
vez;

« 3 - ESTIMATIVO - Empenho utilizado para as despesas cujo
montante ndo pode ser determinado previamente, tais como servicos
de fornecimento de agua, energia elétrica, aquisicdo de combustiveis
e outros;

* 5-GLOBAL - Empenho utilizado para despesas contratuais ou outras
de valor determinado, sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, os
compromissos decorrentes de aluguéis.

PRE-EMPENHO DE REFERENCIA - Caso o favorecido tenha uma
UG/GESTAO vinculada ao CNPJ do favorecido, o usudrio devera informar
nesse campo o numero do pré-empenho gerado. A Nota de Empenho sera

gerada de acordo com o recurso reservado.
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No exemplo ndo sera informado pré-empenho de referéncia e a modalidade do
empenho sera 5 - Global.

Apos informar a modalidade do empenho, o usuario devera teclar o ENTER,
conforme Figura 20.

___ TREINO-SIASG, EMPENHO, EMPATUAL, ENVEMP ( ENVIA EMPENHO )
DATA: 07/02/2014 HORA: 15:28:06 USUARIO:
UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

MODALIDADE LICITACAO
NUMERO DA LICITACAO

05 PREGao
00006 2014

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 00000000/0001-91

RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURIDICA (WEBSERVICE DA
NUMERO DA MINUTA: 021391

MODALIDADE DO EMPENHO: 5
PRE-EMPENHO DE REFERENCTA

NUMERO : PE
UG/GESTAO : /

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 20

Como a modalidade do empenho é Global, o sistema exibira a mensagem “QUER
ATRIBUIR OUTROS VALORES PARA EMPENHAR ?”.

O usuario devera informar S ou N e teclar o ENTER.

No exemplo ndo sera atribuido outro valor, portanto sera informado N, conforme
Figura 21.
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___ TREINO-SIASG, EMPENHO, EMPATUAL, ENVEMP ( ENVIA EMPENHO )
DATA: 07/02/2014 HORA: 15:28:06 USUARIO:
UASG: 806030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

MODALIDADE LICITACAO : 05 PREGaoO
NUMERO DA LICITACAO : 00006 2014

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 00000000/0001-91
RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURIDICA (WEBSERVICE DA
NUMERO DA MINUTA: 021391

MODALIDADE DO EMPENHO: 5 — GLOBAL

QUER ATRIBUIR OUTROS VALORES PARA EMPENHAR ? (S/N): h

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 21

O sistema exibira tela para o preenchimento dos seguintes campos relativos ao
cronograma do empenho:
« DATA LIQUIDAGAO - Informar a data de liquidag&o;
+ DATA VENCIMENTO - Informar a data do vencimento. Se ficar em branco,
sera calculado automaticamente o 1° dia util apds a data de liquidacéo;

* VALOR COMPROMISSO - Informar o valor do compromisso.

Apos preencher os campos, o usuario devera teclar o ENTER, conforme Figura 22.
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___ TREINO-SIASG, EMPENHO, EMPATUAL,ENVEMP { ENVIA EMPENHO )
DATA: 07/02/2 4
UASG: 806030

MODALIDADE LI
NUMERO DA LIC

CNPJ/CPF DO F
NUMERO DA MIN
MODALIDADE DO

QUER ATRIBUIR

PF1=AJUDA PF3

CRONOGRAMA
VALOR DO EMPENHO : 50, 00

DATAS VALOR
LIQUIDAGAO VENCIMENTO COMPROMISSO
WEBSERVICE DA

L T T L L

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA MOL

Figura 22

Serao exibidos os seguintes campos para preenchimento:

ESFERA - Informar a esfera orgcamentaria: 1 - ORCAMENTO FISCAL e 2 -
ORCAMENTO DE SEGURIDADE SOCIAL ou teclar PF1= AJUDA;

DATA DE EMISSAO - observe que o sistema exibe a data atual, caso
necessario o usuario podera informar a data desejada;

INCISO - Informar o inciso do artigo da lei pela qual esta sendo adquirido o
servico/material,

AMPARO LEGAL - Informar a lei que ampara a aquisicdo do
servico/material;

UG/GESTAO FAVORECIDO - Informar o cédigo da unidade orcamentaria ou
administrativa que gerencia os recursos orgamentarios. Atencao: informar a
UG/GESTAO do Favorecido somente quando o CNPJ do fornecedor estiver
vinculado a uma UG/GESTAO no SIAFI;

TAXA DE CAMBIO - Informar a Taxa utilizada para calculo do valor a

contabilizar. Deve ser informada para documentos com UG's com moedas
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diferentes. Composicao: 10 digitos, sendo 6 posi¢des inteiras e 4 decimais;

« PGTO CONTRA ENTREGA - Informar o cédigo: 0 - NAO SE APLICA, 1 -
FIXADO PELA STN ou 2 - FIXADO PELA PROPRIA UG ou Teclar
PF1=AJUDA;

* FINALIDADE/OBS - Informar a finalidade do empenho.

Apods preencher os campos, o usuario devera teclar o ENTER, conforme Figura 23.

___ TREINO—SIASG, EMPENHO, EMPATUAL, ENVEMP ( ENVIA EMPENHO )
DATA: 07/02/2014 HORA: 15:28:06 USUARTO:
UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

MODALIDADE LICITAGEO
NUMERO DA LICITACAO

: 05 PREGE0
: 00006 2014
CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 00000000/0001-91
RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURIDICA (WEBSERVICE DA
NUMERO DA MINUTA: 021391

FONTE 0209017205 UG 806030 GESTAO 17205 PTRES 084176 PI SE2014 ND 339039

QTE DE ITENS : 001 VALOR TOTAL EMPENHO: 50, 00

MODALIDADE EMPENHO : 5 — GLOBAL ESFERA: UG RESPONSAVEL: 808024

DATA DE EMISSAO : INCISO: _ AMPARO LEGAL:

UG/GESTAD FAVORECIDO: / TAXA DE CAMBIO: R

PGTO CONTRA ENTREGA :

FINALIDADE/OBS

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA MMK
Figura 23

O sistema exibira a solicitagao de confirmacao.

O usuario devera informar C de confirma e teclar o ENTER, conforme Figura 24.
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___ TREINO-STIASG, EMPENHO, EMPATUAL, ENVEMP ( ENVIA EMPENHO )
DATA: 07/02/2014 HORA: 15:28:06 USUARIO:
UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

05 PREGa0O
00006 2014

MODALIDADE LICITAGAO :
NUMERO DA LICITACAO :
CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 00000000/0001-91

RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURIDICA (WEBSERVICE DA
NUMERO DA MINUTA: 021391

FONTE 0209017205 UG 806030 GESTAO 17205 PTRES 084176 PI SE2014 ND 339039
OTE DE ITENS : 001 VALOR TOTAL EMPENHO: 50,00
MODALIDADE EMPENHO : 5 — GLOBAL ESFERA: 4 UG RESPONSAVEL: 808024
DATA DE EMISSAO : 07022014 INCISO: ___ AMPARO LEGAL:
UG/GESTAO FAVORECIDO: / TAXA DE CAMBIO: .
PGTO CONTRA ENTREGA : O
FINALIDADE/OBS
CONTRATO CONTINUADO
CONFIRMA ENVIO : - (C-CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA, A-ALTERA)
PF1=AJUDA

Figura 24

Sera exibida a mensagem: “FOI GERADO O EMPENHO 800809 NO SIAFI",
conforme Figura 25.

___ TREINO—SIASG, EMPENHO, EMPATUAL, ENVEMP ( ENVIA EMPENHO )
DATA: 07/02/2014 HORA: 15:28:06 USUARTO:
UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

MODALIDADE LICITACAO : 05 PREGaoO
NUMERO DA LICITACAO : 00006 2014

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 00000000/0001-91
RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURIDICA (WEBSERVICE DA

TIPO DO EMPENHO : GLOBAL NUMERO DA MINUTA: 021391 DATA EMISSAO: 07/02/2014
FONTE uG GESTAO PTRES PI ND UGR
0209017205 806030 17205 084176 SE2014 339039 808024
QTE DE ITENS VATL.OR DO EMPENHO
o001 50,00

FOI GERADO O EMPENHO 800809 NO SIAFT
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 25
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4 - Empenho de Execugao Descentralizada

Esta opgdo permite ao Orgéo/Unidade gerar minutas de Empenhos para Contratos
sub-rogados e para os Contratos que foram descentralizados, ou seja, o contrato foi
celebrado com uma Unidade Gestora mas outras UASG do mesmo 6rgao poderao

participar conjuntamente.

O Orgdo responsavel pela contratacdo devera antes de gerar a minuta de
execucgao descentralizada, registrar o Extrato de Contrato e em seguida descentralizar o
Contrato, informando para quais UASG o Contrato sera descentralizado. Apos

descentralizar o contrato, o usuario podera gerar a minuta de execug¢ao descentralizada.

Para gerar minuta de empenho de execugao descentralizada, apds a acessar o
SIASG, SISME, EMPATUAL, o wusuario devera posicionar o cursor na opgao
‘EMPEXEDESC - EMPENHO DE EXEC. DESCENTRALIZ." e teclar o ENTER, conforme
Figura 26.

__ TREINO-SIASG,SISME ( MINUTA DE EMPENHO )
NI01 USUARIO : FERNANDA

Ik kb kk kI kX kX kxkkxdd AMBTIENTE DE TREINAMENTQO ¥ ¥ % s d sk o sk de e b ok e e e sl dbe ke e ke sk ol e e ke e e

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

EMPATUAL - MINUTA DE EMPENHO ATUAL
EMPCOMPLEM — MINUTA DE CONTRATO CONTINUADO
— EMPEXEDESC — EMPENHO DE EXEC. DESCENTRALIZ.
EMPORIGINA - MINUTA EMPENHO ORIGINAL
EMPSUFUNDO - MINUTA EMPENHO SUP. DE FUNDOS
PREEMPENHO -~ PRE-EMPENHO
COMANDO. . ...
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 26
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O sistema exibira tela com as opg¢des disponiveis. O usuario devera posicionar o
cursor na opcao “GERMINDESC -> GERA MINUTA EMPENHO EXEC. DESC" e teclar o
ENTER, conforme Figura 27.

___ TREINO-SIASG, SISME, EMPEXEDESC ( EMPENHO DE EXEC. DESCENTRALIZ. )
NIO01 USUARIO : FERNANDA

KK AKK KA KX KN XN RN XN ¥ % AMBIENTE DE TREINAMENTO ****dkkkddkkdhkdkkhdhkhhhdkhhhk
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSTONE <ENTER>

ANUEMPDESC —> ANULACAO EMEPNHO EXEC. DESC.
ENVEMPDESC —-> ENVIA EMPENHO EXEC. DESC.

= GERMINDESC —> GERA MINUTA EMPENHO EXEC. DESC
REFEMPDESC —> REFORCA EMPENHO EXEC. DESC.

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 27

O sistema exibira o seguinte campo para preenchimento “UASG DO CONTRATO”.
O usuario devera informar a UASG do contrato e teclar o ENTER, conforme Figura
28.
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__ TREINO-SIASG, SISME, EMPEXEDESC, GERMINDESC ( GERA MINUTA EMPENHO EXEC. DESC )
DATA: 07/02/2014 HORA: 17:20:45 USUARTO: FERNANDA
UASG : 200999 - MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAQO/DF

UASG DO CONTRATO: 2

PF1=AJUDA PF3=SAI
Figura 28

O sistema exibira o tipo de contrato e o campo “NUMERO", para preenchimento.
O usuario devera informar o numero do contrato e teclar o ENTER, conforme
Figura 29.
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___ TREINO-SIASG,SISME, EMPEXEDESC, GERMINDESC ( GERA MINUTA EMPENHO EXEC. DESC )
DATA: 07/02/2014 HORA: 17:20:54 USUARIO: FERNANDA
UASG : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

TIPO : 50 — CONTRATO

NUMERO:
-

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 29

Serao exibidos os dados do contrato e os seguintes campos para preenchimento:
 UNIDADE GESTORA - Informar o cédigo da unidade gestora;
«  GESTAO - Informar o codigo da gestao;
« MINUTA DE EMPENHO - ndo preencher.

ApoOs preencher os campos necessarios, 0 usuario devera teclar o ENTER,

conforme Figura 30.
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPEXEDESC, GERMINDESC ( GERA MINUTA EMPENHO EXEC. DESC )
DATA: 07/02/2014 HORA: 17:20:54 USUARTO: FERNANDA
UASG : 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

TIPO : 50 — CONTRATO
NUMERC: 00003 2014
EMPENHO

UNIDADE GESTORA

GESTAO H
MINUTA DE EMPENHO : _

PF1=AJUDA PF3=SATI PF12=RETORNA

Figura 30

O sistema exibira o seguintes campos para preenchimento:

« DATA DE EMISSAO - Vem preenchido com a data atual, podendo ser
alterada;

* FONTE - Informar a fonte;

 PTRES - Informar o plano de trabalho responsavel,

* NATUREZA DE DESPESA - Vem preenchido automaticamente pelo
sistema;

« PLANO INTERNO - Informar o cédigo do plano interno;

* UGR - Informar a UG responsavel, se houver;

« CNPJ/CPF FAVORECIDO - Vem preenchido automaticamente pelo sistema;

* 1-SERVICO/ 2 - MATERIAL - Informar o cddigo do Servico ou do Material;

« MODALIDADE EMPENHO - Informar a modalidade do empenho;

 TIPO DE COMPRA - Vem preenchido automaticamente pelo sistema;

« NUMERO PROCESSO - Vem preenchido automaticamente pelo sistema;

* VALOR EMPENHO - Informar o valor do empenho.
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Apoés preencher os campos, o usuario devera teclar o ENTER, conforme Figura 31.

___ TREINO-SIASG, SISME, EMPEXEDESC, GERMINDESC ( GERA MINUTA EMPENHO EXEC. DESC )
DATA: 07/02/2014 HORA: 17:21:20 USUARIO: FERNANDA
UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

uG
GESTAO

803090
17205

DATA DE EMISSAO
FONTE

PTRES

NATUREZA DA DESPESA
PLANO INTERNO

UGR .

CNPJ/CPF FAVORECIDO
1-SERVICO/2-MATERIAL
MODALIDADE EMPENHO
TIPO DE COMPRA
NUMERO PROCESSO
VALOR EMPENHO

ocoocooco00/0001-91 RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURID

05 PREGAO
1234

PF1=AJUDA PF3=SAI/ENCERRA PF12=RETORNA

Figura 31

Serao exibidos os dados orgamentarios, o Numero do ltem e os seguintes campos

para preenchimento:
* ITEM DO CONTRATO - Informar o numero do item do contrato;
* QUANTIDADE - Informar a quantidade do item.

ApdOs preencher os campos necessarios, o usuario devera teclar o ENTER,

conforme Figura 32.
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPEXEDESC, GERMINDESC ( GERA MINUTA EMPENHO EXEC. DESC )
DATA: 07/02/2014 HORA: 17:22:03 USUARIO: FERNANDA
UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

UG / GESTAO : 803090 / 17205
FONTE PTRES PI UGR ND VALOR EMPENHO
0209017205 084176 SE2014 808024 339030 120,00

CGC/CPF FAVORECIDO : 00000000/0001-91

RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURIDICA (WEBSERVICE DA RE
NUMERO DO ITEM o0l
ITEM DO CONTRATO

QUANTIDADE

PF1=AJUDA PF3=SAI/ENCERRA PF12=RETORNA

Figura 32

O sistema exibira tela com os dados do item e os seguintes campos para
preenchimento:

* VALOR ITEM - Informar o valor do item;

« SUBITEM - Vem preenchido, mas caso seja necessario, podera ser alterado.

Apos preencher os campos, o usuario devera teclar o ENTER, conforme Figura 33.
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPEXEDESC, GERMINDESC ( GERA MINUTA EMPENHO EXEC. DESC ).
DATA: 07/02/2014 HORA: 17:22:13 USUARTO: FERNANDA
UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA
UC / GESTAO: 803090 / 17205 VALOR ITEM:
DESCRIGAO DO ITEM: 001 — 00002334-5 SER NATUREZA DESPESA: 339030 SUB-— ITEM
Prestacao de Servigo de Limpeza e Conservacac — Areas Inter nas — 12 Horas Diu
rnas — 22 a Domingc — Outra Produtividade
PF1=AJUDA PF3=SAT PF12=RETORNA

Figura 33

O sistema exibira tela com o proximo item, se nao for incluir o préximo item no
empenho descentralizado, o usuario devera teclar PF3=SAl / ENCERRA, conforme

Figura 34.
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPEXEDESC, GERMINDESC ( GERA MINUTA EMPENHO EXEC. DESC )
DATA: 07/02/2014 HORA: 17:23:15 USUARIO: FERNANDA
UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

UG / GESTAO : 803090 / 17205
FONTE PTRES PI UGR ND VALOR EMPENHC
0209017205 084176 SE2014 808024 339039 120, 00

CGC/CPF FAVORECTIDO : 00000000/0001-91

RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURIDICA (WEBSERVICE DA RE
NUMERO DO ITEM 002
ITEM DO CONTRATO

QUANTIDADE

PF1=AJUDA . PF3=SAI/ENCERRA PF12=RETORNA

Figura 34

O sistema exibira a solicitagdo de confirmagéo.

O usuario devera informar C de confirma e teclar o ENTER, conforme Figura 35.
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPEXEDESC, GERMINDESC { GERA MINUTA EMPENHO EXEC. DESC ).
DATA: 07/02/2014 HORA: 17:23:15 USUARTO: FERNANDA
UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

UG / GESTAO : 803090 / 17205
FONTE PTRES PI UGR ND VALOR EMPENHO
0209017205 084176 SE2014 808024 339039 120,00

CGC/CPF FAVORECIDO : 00000000/0001-91

RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURIDICA (WEBSERVICE DA RE
NUMERO DO ITEM 002
ITEM DO CONTRATO

QUANTIDADE

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

Figura 35

O sistema exibira a mensagem:"FOl GERADA A MINUTA 2014000190".

Para dar continuidade, o usuario devera teclar PF3=SAl, conforme Figura 36.

___ TREINO-SIASG, SISME, EMPEXEDESC, GERMINDESC { GERA MINUTA EMPENHO EXEC. DESC ).
DATA: 07/02/2014 HORA: 17:23:29 USUARIO: FERNANDA

UASG : 806030 - SERPRO — SEDE BRASILIA

TIPO : 50 — CONTRATO

NUMERO:

*rXX*XXX%XX | FOI GERADA A MINUTA : 2014000190' e e sk ok sk e ok e k
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 36
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Serao exibidas algumas opgdes.
O usuario devera posicionar o cursor na opgao “EMVEMPDESC - ENVIA MINUTA
EMPENHO EXEC. DESC." e teclar o ENTER, conforme Figura 37.

__ TREINO-SIASG, SISME, EMPEXEDESC ( EMPENHO DE EXEC. DESCENTRALIZ. )
NIO01 USUARIO : FERNANDA

hkkkkkAkXkkkkkkkkkkxkdx AMBTENTE DE TREINAMENTO * % % % k% % % % % % d 3 d s % % % % % % % o ¥ d% o % %

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ANUEMPDESC —> ANULACAO EMEPNHO EXEC. DESC.
= ENVEMPDESC —> ENVIA EMPENHO EXEC. DESC.

GERMINDESC —> GERA MINUTA EMPENHO EXEC. DESC
REFEMPDESC —> REFORCA EMPENHO EXEC. DESC.

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 37

O sistema exibira os seguintes campos preenchidos:

« UASG DA LICITAGAO - Observe que o campo vem preenchido com
a uasg da licitagao;

« MODALIDADE DA LICITAGAO - Observe que o campo vem
preenchido com a modalidade da licitagao;

« NUMERO DA LICITAGAO - Observe que esse campo também vem
preenchido com o numero da licitagao;

« CNPJ/CPF DO FORNECEDOR — N&o é necessario preencher;

» SUPRIDO - Nao é necessario preencher.

Se o usuario desejar enviar o empenho através das informagdes da minuta devera
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informar os campos abaixo:
« UNIDADE GESTORA - Informar o cédigo da unidade gestora;
« GESTAO - Informar a gest&o;

e  MINUTA - Informar o nUmero da minuta.

Apos preencher os campos desejados, o usuario devera teclar o ENTER, conforme
Figura 38.

___ TREINO-SIASG, SISME, EMPEXEDESC, ENVEMPDESC ( ENVIA EMPENHO EXEC. DESC. )
DATA: 07/02/2014 HORA: 17:24:04 USUARIO: FERNANDA
UASG : 200999 — MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

UASG DA LICITACAO

MODATLIDADE DA LICITACAO :

NUMERO DA LICITACAO

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR

SUPRIDO

ou

UNIDADE GESTORA:

GESTAO

MINUTA

PF1=AJUDA PF3=SAI

Figura 38

O sistema exibira os dados da licitagao, do fornecedor e da minuta.
O usuario devera selecionar com um X a minuta que deseja enviar ao SIAFI e
teclar o ENTER, conforme Figura 39.
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPEXEDESC, ENVEMPDESC ( ENVIA EMPENHO EXEC. DESC. )
DATA: 07/02/2014 HORA: 17:24:04 USUARTIO: FERNANDA
UASG: 200999 — MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

MODALIDADE LICITACAO : 03 PREGaoO
NUMERO DA LICITACAO : 00011 2014

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 00000000/0001-91
RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURIDICA (WEBSERVICE DA

uG GESTAO MINUTA ND UGR VALOR
PTRES FONTE PT
(x) 803090 17205 000190 339039 808024 120,00

084176 0209017205 SE2014

PF1=AJUDA PF3=SA1 PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

Figura 39

Sera exibida tela com as informacbdes da licitagdo, do fornecedor, numero da
minuta e os seguintes campos para preenchimento:
« MODALIDADE DO EMPENHO - Informar a modalidade do empenho ou
teclar a PF1=AJUDA;
« PRE-EMPENHO DE REFERENCIA - Caso o favorecido tenha uma
UG/GESTAO vinculada ao CNPJ do favorecido, o usudario devera informar
nesse campo o numero do pré-empenho gerado. A Nota de Empenho sera

gerada de acordo com o recurso reservado.
No exemplo ndo sera informado pré-empenho de referéncia e a modalidade do

empenho sera 5 - Global. Apds informar a modalidade do empenho, o usuario devera

teclar o ENTER, conforme Figura 40.
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPEXEDESC, ENVEMPDESC ( ENVIA EMPENHO EXEC. DESC. )
DATA: 07/02/2014 HORA: 17:24:04 USUARIO: FERNANDA
UASG: 200999 — MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

MODALIDADE LICITACAO
NUMERO DA LICITACAO

: 05 PREGao
: 00011 2014
CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 00000000/0001-91
RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURIDICA (WEBSERVICE DA
NUMERO DA MINUTA: 000190

MODALIDADE DO EMPENHO: 2o

PRE-EMPENHO DE REFERENCIA
NUMERO PE
UG/GESTAO /

PF1=AJUDA PF3—SAT PF12—RETORNA

Figura 40

Observe que a modalidade do empenho é Global, portanto, o sistema exibira a
mensagem “QUER ATRIBUIR OUTROS VALORES PARA EMPENHAR?”.

O usuario devera informar S ou N e teclar o ENTER.

No exemplo ndo sera atribuido outro valor, portanto sera informado N, conforme

Figura 41.
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPEXEDESC, ENVEMPDESC ( ENVIA EMPENHO EXEC. DESC. )
DATA: 07/02/2014 HORA: 17:24:04 USUARIO: FERNANDA
UASG: 200999 — MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

05 PREGao
00011 2014

MODALIDADE LICITACAO
NUMERO DA LICITACAO

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 00000000/0001-91

RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURIDICA (WEBSERVICE DA
NUMERO DA MINUTA: 000190
MODALIDADE DO EMPENHO: 5 — GLOBAL

QUER ATRIBUIR OUTROS VALORES PARA EMPENHAR ? (S/N): a

PF1=AJUDA PF3=SAT PF12=RETORNA

Figura 41

O sistema exibira tela para o preenchimento dos seguintes campos relativos ao

cronograma do empenho:
« DATA LIQUIDACAO - Informar a data de liquidagéo;

« DATA VENCIMENTO - Informar a data do vencimento. Se ficar em branco,

sera calculado automaticamente o 1° dia util apds a data de liquidacao;

* VALOR COMPROMISSO - Informar o valor do compromisso.

Apobs preencher os campos, o usuario devera teclar o ENTER, conforme Figura 42.
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UASG: 200999

MODALIDADE LI
NUMERO DA LIC

CNPJ/CPF DO F
NUMERO DA MIN
MODALIDADE DO

QUER ATRIBUIR

PF1=AJUDA PF3

___ TREINO-SIASG, SISME, EMPEXEDESC, ENVEMPDESC ( ENVIA EMPENHO EXEC. DESC. )
DATA: 07/02/2 + + ERNANDA
| I
| CRONOGRAMA |
| VALOR DO EMPENHO : 120, 00 |
I [
| DATAS VALOR |
| LIQUIDAGCAO VENCIMENTO COMPROMISSO |
| . | WEBSERVICE DA
| _ ’ I
I - [
| . I
| ’ I
I , [
| , I
| - |
| . I
| ’ I
I , [
| , I
| I
| PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA MOL |
| I
} }

Figura 42

Serao exibidos os seguintes campos para preenchimento:

ESFERA - Informar a esfera orcamentaria: 1 - ORGAMENTO FISCAL, 2 -
ORCAMENTO DE SEGURIDADE SOCIAL ou teclar PF1= AJUDA;

DATA DE EMISSAO - observe que o sistema exibe a data atual, caso
necessario o usuario podera informar a data desejada;

INCISO - Informar o inciso do artigo da lei pela qual esta sendo adquirido o
servico/material;

AMPARO LEGAL - Informar a lei que ampara a aquisicdo do
servico/material;

UG/GESTAO FAVORECIDO - Informar o cédigo da unidade orcamentaria ou
administrativa que gerencia os recursos orgamentarios. Atencao: informar a
UG/GESTAO do Favorecido somente quando o CNPJ do fornecedor estiver
vinculado a uma UG/GESTAO no SIAFI;

TAXA DE CAMBIO - Informar a Taxa utilizada para calculo do valor a
contabilizar. Deve ser informada para documentos com UG's com moedas

diferentes. Composicgéo: 10 digitos, sendo 6 posigdes inteiras e 4 decimais;
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+ PGTO CONTRA ENTREGA - Informar o cdédigo: 0 - NAO SE APLICA, 1 -
FIXADO PELA STN ou 2 - FIXADO PELA PROPRIA UG ou Teclar
PF1=AJUDA;

* FINALIDADE/OBS - Informar a finalidade do empenho.

Apds preencher os campos, o usuario devera teclar o ENTER, conforme Figura 43.

___ TREINO-SIASG, SISME, EMPEXEDESC, ENVEMPDESC ( ENVIA EMPENHO EXEC. DESC. )
DATA: 07/02/2014 HORA: 17:24:04 USUARIO: FERNANDA
UASG: 200999 — MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

05 PREGao
00011 2014

MODALIDADE LICITACAO :
NUMERO DA LICITACAO :
CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 00000000/0001-91

RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURIDICA (WEBSERVICE DA

NUMERO DA MINUTA: 000190

FONTE 0209017205 UC 803090 CESTAO 17205 PTRES 084176 PI SE2014 ND 339039
OTE DE ITENS : 001 VALOR TOTAL EMPENHO: 120,00

MODALIDADE EMPENHO : 5 — GLOBAL ESFERA: UG RESPONSAVEL: 808024

DATA DE EMISSAO : 0 INCISO: _ AMPARO LEGAL:

UG/GESTAO FAVORECIDO: / TAXA DE CAMBIO: r

PGTO CONTRA ENTREGA :

FINALIDADE/OBS

PF1=AJUDA PF3=SAT PF12=RETORNA MMK
Figura 43

O sistema exibira a solicitagdo de confirmagéo.

O usuario devera informar C de confirma e teclar o ENTER, conforme Figura 44.
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPEXEDESC, ENVEMPDESC ( ENVIA EMPENHO EXEC. DESC. )
DATA: 07/02/2014 HORA: 17:24:04 USUARIO: FERNANDA
UASG: 200999 - MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

05 PREGao
00011 2014

MODALIDADE LICITAGAO
NUMERO DA LICITACAO

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 00000000/0001-91
RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURIDICA (WEBSERVICE DA
NUMERO DA MINUTA: 000190

FONTE 0209017205 UG 803090 GESTAO 17205 PTRES 084176 PI SE2014 ND 339039
OTE DE ITENS : 001 VALOR TOTAL EMPENHO: 120,00
MODALIDADE EMPENHO : 5 — GLOBAL ESFERA: 4 UG RESPONSAVEL: 808024
DATA DE EMISSAO : 07022014 INCISO: __ AMPARO LEGAL:
UG/GESTAO FAVORECIDO: / TAXA DE CAMBIO: ’
PGTO CONTRA ENTREGA : 0O
FINALIDADE/OBS
CONFIRMA ENVIO : £ (C-CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA, A-ALTERA)
PF1-AJUDA
Figura 44

Sera exibida a mensagem: “FOI GERADO O EMPENHO 800810 NO SIAFI,

conforme Figura 45.

___ TREINO-SIASG, SISME, EMPEXEDESC, ENVEMPDESC ( ENVIA EMPENHO EXEC. DESC. )
DATA: 07/02/2014 HORA: 17:24:04 USUARIO: FERNANDA
UASG: 200999 — MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

MODALIDADE LICITACAO : 05 PREGao
NUMERO DA LICITACAO : 00011 2014

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 00000000/0001-91
RAZAO SOCIAL DO MOCK DE PESSOA JURIDICA (WEBSERVICE DA

TIPO DO EMPENHO : GLOBAL NUMERO DA MINUTA: 000190 DATA EMISSAO: 07/02/2014
FONTE uG GESTAO PTRES PI ND UGR
0209017205 803090 17205 084176 SE2014 339039 808024
QOTE DE ITENS VALOR DO EMPENHO
ool 120,00

hENSAGEM DO SIAFI: FOI GERADO O EMPENHO 2014800008 NO SIAFII

CONTINUA. ..
PF1=AJUDA PF3=SAT PF12=RETORNA

Figura 45
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5 - Minuta Empenho Original

Esta opgado possibilita ao Orgdo/Unidade copiar as notas de Empenhos que foram
geradas diretamente do SIAFI para que o usuario possa reforgar/anular e até mesmo
utilizar o contrato continuado diretamente no SIASG. Deverao ser copiadas somente os

Empenhos gerados no SIAFI.

Para copiar a minuta de empenho original, apoés a acessar o SIASG, SISME,
EMPATUAL, o usuario devera posicionar o cursor na opgcao “EMPORIGINA - MINUTA
EMPENHO ORIGINAL" e teclar o ENTER, conforme Figura 46.

__ TREINO-SIASG,SISME ( MINUTA DE EMPENHO )
NIO1 : USUARIO : FERNANDA
o v Y o W ok o W S o o e o e o ol o e AMBIENTE DE TREINAMENTO W e v e O e e e e Y e S W o e o e O o e e e e o e W e
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>
EMPATUAL — MINUTA DE EMPENHO ATUAL
EMPCOMPLEM — MINUTA DE CONTRATO CONTINUADO
EMPEXEDESC — EMPENHO DE EXEC. DESCENTRALIZ.
~ EMPORIGINA - MINUTA EMPENHO ORIGINAL
EMPSUFUNDO — MINUTA EMPENHO SUP. DE FUNDOS
PREEMPENHO — PRE-EMPENHO
COMANDO. . . ..
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 46

O sistema exibira tela com as opgdes disponiveis.
O usuério devera posicionar o cursor na opg¢ao “IALEMPORIG -> COPIA
EMPENHO ORIGINAL" e teclar o ENTER, conforme Figura 47.
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPORIGINA ( MINUTA EMPENHO ORIGINAL )
NTO01 : USUARIO : FERNANDA

HEEKKK KKK XK XXX KX XN %% AMBIENTE DE TRETINAMENTO *%*%* %% ddkkkddhhhkdhdhhhkhhhdknhhdn
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSTONE <ENTER>

ANUEMPORIG —> ANULA EMPENHO ORIGINAL
EXCEMPORIG —> EXCLUI EMPENHO ORIGINAL
= IALEMPORIG —> COPIA EMPENHO ORIGINAL

REAEMPORIG —> REFORCA EMPENHO ORIGINAL

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 47

O sistema exibira os seguintes campos para preenchimento:
-  UNIDADE GESTORA - Informar o cédigo da UASG;
« GESTAO - Informar o cédigo da gestao;

« NUMERO DO EMPENHO - Informar o nimero do empenho gerado no
SIAFI.

Caso o0 empenho ja esteja vinculado em alguma licitagao, informe:
* UASG - Informar o codigo da UASG;
* MODALIDADE - Informar a modalidade da licitacao;

«  NUMERO - Informar o nimero da licitagdo.

No exemplo sera informado o numero do empenho, conforme Figura 48.
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPORTIGINA, TALEMPORIG ( COPIA EMPENHO ORIGINAL )
DATA: 17/02/2014 HORA: 09:39:08 USUARTO: FERNANDA
UASG: 200999 — MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

UNIDADE GESTORA : 806030

GESTAO

NUMERO DO EMPENHO

Caso o empenho ja esteja vinculado em alguma licitacdo, informe abaixo:

UASG _ MODALIDADE : NUMERO :
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA M5U
Figura 48

O sistema exibira o seguintes campos para preenchimento:

UG / GESTAO - Informar o codigo da UG/Gestao;

NUMERO DO EMPENHO - Informar o nimero do Empenho;

DATA DE EMISSAO - Vem preenchido com a data atual, podendo ser
alterada;

FONTE - Informar a fonte;

PTRES - Informar o plano de trabalho responsavel;

NATUREZA DE DESPESA - Vem preenchido automaticamente pelo
sistema;

PLANO INTERNO - Informar o codigo do plano interno;

UGR - Informar a UG responsavel, se houver;

CNPJ/CPF FAVORECIDO - Vem preenchido automaticamente pelo sistema;
MODALIDADE EMPENHO - Informar a modalidade do empenho;

TIPO DE COMPRA - Vem preenchido automaticamente pelo sistema;
NUMERO PROCESSO - Vem preenchido automaticamente pelo sistema;
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* VALOR EMPENHO - Informar o valor do empenho.

Apobs preencher os campos, o usuario devera teclar o ENTER, conforme Figura 49.

___ TREINO-SIASG,SISME, EMPCOMPLEM, GERMINCOMP ( GERA MINUTA CONT. CONTINUADO )___
DATA: 17/02/2014 HORA: 15:26:56 USUARIO: FERNANDA

UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

uG
GESTAO

EMPENHO ORIGEM
DATA DE EMISSAO
FONTE

PTRES

NATUREZA DA DESPESA
PLANO INTERNO

UGR

CNPJ/CPF FAVORECIDO

806030

2013000001

339039

99.999.999/0001-99

3 ESTIMATIVA
05 PREGaoO

MODALIDADE EMPENHO
TIPO DE COMPRA
NUMERO PROCESSO
VALOR EMPENHO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
Figura 49

O sistema exibira a solicitacdo de confirmagao, o usuario devera informar o C de

confirma e teclar o ENTER, conforme Figura 50.
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPCOMPLEM, GERMINCOMP ( GERA MINUTA CONT. CONTINUADO )_
DATA: 17/02/2014 HORA: 15:26:56 USUARIO: FERNANDA

UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

UG
GESTAO

EMPENHO ORIGEM
DATA DE EMISSAO
FONTE

PTRES

NATUREZA DA DESPESA
PLANC INTERNO

UGR

CNPJ/CPF FAVORECIDO

806030

2013000001

339039

99.999.999/0001-99

3 ESTIMATIVA
05 PREGaO

MODALIDADE EMPENHO
TIPO DE COMPRA
NUMERO PROCESSO
VALOR EMPENHO _ .

CONFIRMA INCLUSAO : o (C—CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA, A-ALTERA)
PF1=AJUDA

Figura 50

Sera exibida a mensagem: COPIA REALIZADA COM SUCESSO, conforme Figura
51.

___ TREINO-SIASG,SISME, EMPCOMPLEM, GERMINCOMP ( GERA MINUTA CONT. CONTINUADO )___
DATA: 17/02/2014 HORA: 15:26:56 USUARIO: FERNANDA

UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

uG
GESTAO

EMPENHO ORIGEM
DATA DE EMISSAO
FONTE

PTRES

NATUREZA DA DESPESA
PLANO INTERNO

UGR

CNPJ/CPF FAVORECIDO

806030

2013000001

339039

99.999.999/0001-99

MODALIDADE EMPENHO : 3 ESTIMATIVA

TIPO DE COMPRA : 05 PREG3O

NUMERO PROCESSO :

VALOR EMPENHO : _ .

PF1=AJUDA I COPIA REALIZADA COM SUCESSO I

Figura 51
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Importante: A nota de empenho copiada podera ser excluida somente se nao existir
minutas geradas. O empenho copiado podera ser reforcado ou anulado diretamente no
SIASG.

6 - Minuta de Empenho de Suprimento de Fundos

Esta opcdo permite ao Orgao/Unidade gerar minuta de empenho de suprimento de
fundos. A administracdo Publica prevé, em determinadas situagodes, a utilizagdo de uma
sistematica especial para realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia nao
possam aguardar o processamento normal da execugado orgamentaria, qual seja, o

Suprimento de Fundos.

A Minuta de Suprimento de Fundos consiste na entrega de numerario a servidor
para a realizagcao de despesa precedida de empenho na dotagédo propria, que por sua
natureza ou urgéncia nao possa subordinar-se ao processo normal da execucgao

orcamentaria e financeira.

Sao passiveis de realizacao através de suprimento de fundos, as despesas:

* Com servigos que exigem pronto pagamento em espécie;

* Que devam ser feitas em carater sigiloso, adotando-se 0 mesmo grau de
sigilo, conforme classificacdo em regulamento; e

* De pequeno vulto, assim estendida aquela cujo valor, individualmente, ndo
ultrapassar a 25% do valor estabelecido na alinea “a” do Inciso Il, do artigo
23 da Lei no 8.666/93 no caso de compras e servicos, e a 0,25% do valor
constante na alinea “a” do inciso | do artigo 23 da referida Lei, no caso de

obras e servigos de engenharia.

Importante: A Lei 8.666/93 preconiza ainda, que o prazo de aplicagao do suprimento nao
deve exceder a 90 (noventa) dias nem ultrapassar o exercicio financeiro, devendo a

prestacdo de contas da importancia aplicada até 31 de dezembro ser apresentada até o
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dia 15 de janeiro subsequente. O detentor de fundos indicara os saldos em seu poder em
31 de dezembro, para efeito de contabilizagdo e reinscricdo da respectiva

responsabilidade.

Para gerar minuta de empenho de suprimento de fundos, apds a acessar o SIASG,
SISME, EMPATUAL, o usuario devera posicionar o cursor na opgao “EMPSUFUNDO ->
MINUTA EMPENHO SUP. DE FUNDOS" e teclar o ENTER, conforme Figura 52.

__ TREINO-SIASG,SISME ( MINUTA DE EMPENHO )
NIO1 USUARIO : FERNANDA
Y 2 o e e o o ok e e o e o AMBIENTE DE TREIMNTO 2 ¢ Jr 2 e o Y Y Y b i ok o i e o e o Y b o e
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>
EMPATUAL - MINUTA DE EMPENHO ATUAL
EMPCOMPLEM — MINUTA DE CONTRATO CONTINUADO
EMPEXEDESC — EMPENHO DE EXEC. DESCENTRALIZ.
EMPORIGINA — MINUTA EMPENHO ORIGINAL
-~ EMPSUFUNDO — MINUTA EMPENHO SUP. DE FUNDOS
PREEMPENHO — PRE-EMPENHO
COMANDO. . ...
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 52

O sistema exibira tela com as opgdes disponiveis.
O usuario devera posicionar o cursor na opg¢ao “GERAMINSUFU -> GERA
MINUTA SUPRIMENTO FUNDOS" e teclar o ENTER, conforme Figura 53.
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__ TREINO-SIASG, SISME, EMPSUFUNDO ( MINUTA EMPENHO SUP. DE FUNDOS )
NI01 USUARIO : FERNANDA

A A Xk XA Ak XXX kXXX Xk *k**x AMBTENTE DE TREINAMENTQ ¥ 3 % v v 3 3 d v 3 o o vk d o Je b d o e e e e e e e e b

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ANULAEMPSE —> ANULA EMPENHO SUPRIMENTO FUNDO
ENVEMPSUFU —> ENVIA MINUTA EMP. SUPR. FUNDOS
GERMINSUFU —-> GERA MINUTA SUPRIMENTO FUNDOS

REFOREMPSEF. —> REFORCA EMPENHO SUPRIM. FUNDO

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

Sera exibida tela com os campos “Gestdao” e “Numero da Minuta” para
preenchimento.

O usuario devera apenas preencher o campo Gestao e teclar o ENTER, conforme
Figura 54.
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPSUFUNDO, GERMINSUFU ( GERA MINUTA SUPRIMENTO FUNDOS )__
DATA: 31/01/2014 HORA: 16:25:18 USUARIO: FERNANDA

UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

UNIDADE GESTORA : 806030
GESTAO :
NUMERO DA MINUTA

. PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
Figura 54

O sistema exibira os seguintes campos para preenchimento:
+ Data de Emissao - Informar a data de emissao do empenho;
* Fonte - Informar a fonte do recurso;
* Ptres - Informar o plano de trabalho resumido;
* Natureza de Despesa - Informar a natureza de despesa;
* Subitem - Informar o subitem;
* Plano Interno - Informar o plano interno;
* UGR - Informar a UG responsavel;
* Suprido - Informar o CPF ou CNPJ do suprido;
* 1-Servigo / 2- Material - Informar se Servigo ou Material;
* Modalidade Empenho - Informar a modalidade do empenho;
« Tipo de Compra - 9 Suprimento de Fundo - Vem preenchido
automaticamente pelo sistema;
* Numero Processo - Informar o niumero do processo;

» Valor Empenho - Informar o valor do empenho.
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Apods preencher os campos solicitados, o usuario devera teclar o ENTER, conforme
Figura 55.

___ TREINO-SIASG, SISME, EMPSUFUNDO, GERMINSUFU ( GERA MINUTA SUPRIMENTO FUNDOS )__
DATA: 31/01/2014 HORA: 16:25:18 USUARIO: FERNANDA

UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

UG / GESTAO : 806030 / 17205

DATA DE EMISSAO : 31012014

FONTE : 0209017205

PTRES : 002273
NATUREZA DA DESPESA : 339030

SUB-ITEM : 01

PLANO TNTERNO : SE1002

UGR : 808024

SUPRIDO : 99999999999
1-SERVIGO/2-MATERIAL : 2

MODALIDADE EMPENHO : 1

TIPO DE COMPRA : 9 SUPRIMENTO DE FUNDO
NUMERO PROCESSO : 4567899

VALOR EMPENHO : 50 , 00

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 55

O sistema exibira tela com o CPF e nome do suprido e solicitara informacdes
adicionais do suprido, se:
* Matricula SIAPE ou

e Matricula

O usuario devera assinalar com X o campo desejado e informar o nimero da

matricula. Em seguida devera teclar o ENTER, conforme Figura 56.
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPSUFUNDO, GERMINSUFU ( GERA MINUTA SUPRIMENTO FUNDOS )__
DATA: 31/01/2014 HORA: 16:25:18 USUARIO: FERNANDA

UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

INFORMACOES ADICIONAIS DO SUPRIDO
SUPRIDO : 99999999999 FERNANDA

( _ ) MATRICULA SIAPE:
{ X ) MATRICULA: 06026060_

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA MA@

Figura 56

O sistema exibira a solicitagao de confirmacéo.

O usuario devera informar C de confirma e teclar o ENTER, conforme Figura 57.

___ TREINO-SIASG, SISME, EMPSUFUNDO, GERMINSUFU ( GERA MINUTA SUPRIMENTO FUNDOS )__
DATA: 31/01/2014 HORA: 16:25:18 USUARIO: FERNANDA

UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

MODALIDADE EMPENHO
TIPO DE COMPRA

1 ORDINARIO
9 SUPRIMENTO DE FUNDO

UG / GESTAO : 806030 / 17205
DATA DE EMISSAO : 31/01/2014

FONTE : 0209017205 .

PTRES : 002273

NATUREZA DA DESPESA : 339030

SUB-ITEM : 01

PLANO INTERNO : SE1002

UGR : 808024

SUPRIDO : 99999999999 FERNANDA
1-SERVICO/2-MATERIAL : 2

NUMERO PROCESSO 4567899

VALOR EMPENHO 50,00

CONFIRMA INCLUSAO : £ (C-CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA, A—ALTERA)
. PF1=AJUDA
Figura 57
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O sistema exibira tela com a mensagem “FOl GERADA A MINUTA 2014021375".
O usuario devera anotar o numero da minuta e em seguida teclar o ENTER,

conforme Figura 58.

___ TREINO-SIASG, SISME, EMPSUFUNDO, GERMINSUFU ( GERA MINUTA SUPRIMENTO FUNDOS ) __
DATA: 31/01/2014 HORA: 16:25:18 USUARIO: FERNANDA

UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA

MODALIDADE EMPENHO
TIPO DE COMPRA
NUMERO PROCESSO
VALOR EMPENHO

1 ORDINARIO

9 SUPRIMENTO DE FUNDO
4567899

50,00

UG / GESTAO : 806030 / 17205

DATA DE EMISSAO : 31/01/2014

FONTE : 0209017205

PTRES : 002273
NATUREZA DA DESPESA : 339030

SUB-ITEM : 01

PLANO INTERNO : SE1002

UGR : 808024

SUPRIDO : 99999999999 FERNANDA
1-SERVICO/2-MATERIAL : 2

Frkxkkkxk* POl GERADA A MINUTA : 2014021375 (¥ xkdkdkkx

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 58

Ao teclar o enter o sistema retorna na tela de Gera Minuta Suprimento Fundos.
O usuario devera teclar a PF12=RETORNA, conforme Figura 59.
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPSUFUNDO, GERMINSUFU ( GERA MINUTA SUPRIMENTO FUNDOS ) __
DATA: 31/01/2014 HORA: 16:28:20 USUARIO: FERNANDA

UASG: 806030 — SERPRO — SEDE BRASILIA
UNTDADE GESTORA 806030
GESTAO

NUMERO DA MINUTA

. PF1=AJUDA PF3=SAl PF12=RETORNA

Figura 59

Sera exibida a tela com algumas opc¢oes.
O usuario devera posicionar o cursor na opgao “ENVEMPSUFU -> ENVIA MINUTA

EMP. SUPR. FUNDOS" e teclar o ENTER, conforme Figura 60.
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___ TREINO-SIASG,SISME, EMPSUFUNDO ( MINUTA EMPENHO SUP. DE FUNDOS )
NIQl USUARIO : FERNANDA

KAk A KK Ak KKKk ¥ KXk X ***** AMBIENTE DE TREINAMENTO ****ddkkkdkdkhkhdkhkhddkhkhkddkhhkdk
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ANULAEMPSF —> ANULA EMPENHO SUPRIMENTO FUNDO
- ENVEMPSUFU —> ENVIA MINUTA EMP. SUPR. FUNDOS
GERMINSUFU —> GERA MINUTA SUPRIMENTO FUNDOS
REFOREMPSEF —> REFORCA EMPENHO SUPRIM. FUNDO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 60

Serao exibidos campos para preenchimento, nessa tela, o usuario devera informar
0s campos abaixo:

« UNIDADE GESTORA - Informar o cédigo da unidade gestora;

+ GESTAO - Informar a gest&o;

* MINUTA - Informar o niumero da minuta no formato AAAANNNNNN, onde
AAAA ¢é 0 ano e NNNNNN numero da minuta.

Apos preencher os campos, o usuario devera teclar o ENTER, conforme Figura 61.
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPSUFUNDO, ENVEMPSUFU {( ENVIA MINUTA EMP. SUPR. FUNDOS )
DATA: 31/01/2014 HORA: 16:28:46 USUARIO: FERNANDA
UASG : 200999 — MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

UASG DA LICITAGAO
MODALIDADE DA LICITAGEO :
NUMERO DA LICITAGAO
CNPJ/CPF DO FORNECEDOR

SUPRIDO

ou

UNIDADE CESTORA:
CESTAO

MINUTA

PF1=AJUDA PF3=SAT

Figura 61

Sera exibida tela com alguns dados, dentre eles, dados do suprido, numero da

minuta e os seguintes campos para preenchimento:

« MODALIDADE DO EMPENHO - Vem como default, a modalidade 1 -
ORDINARIO - Empenho, utilizado para as despesas de valor fixo e

previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma so vez;

« PRE-EMPENHO DE REFERENCIA - Caso o favorecido tenha uma
UG/GESTAO vinculada ao CNPJ do favorecido, o usudrio devera informar
nesse campo o numero do pré-empenho gerado. A Nota de Empenho sera

gerada de acordo com o recurso reservado.

Em seguida, o usuario devera teclar o ENTER, conforme Figura 62.
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPSUFUNDO, ENVEMPSUFU ( ENVIA MINUTA EMP. SUPR. FUNDOS ).
DATA: 31/01/2014 HORA: 16:28:46 USUARIO: FERNANDA
UASG: 200999 — MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF
806030 SERPRO — SEDE BRASILIA
MODALIDADE LICITACAO : 09
NUMERO DO PROCESSO : 4567899

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 999999999-99
FERNANDA
NUMERO DA MINUTA: 021375

MODALIDADE DO EMPENHO: 1

PRE-EMPENHO DE REFERENCIA
NUMERO : PE

UG/GESTAO /

PF1=AJUDA PF3=SAI1 PF12=RETORNA
Figura 62

O sistema exibira os seguintes campos, relativos ao cronograma do empenho, para
preenchimento:

« DATA LIQUIDAGAO - Informar a data de liquidag&o;
« DATA VENCIMENTO - Informar a data do vencimento. Se ficar em branco,

sera calculado automaticamente o 1° dia util apdés a data de liquidacéao.
« VALOR COMPROMISSO - Informar o valor do compromisso.

Apds preencher os campos, o usuario devera teclar o ENTER, conforme Figura 63.
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UASG: 200999 |

MODALIDADE LI
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NUMERO

UG/GESTAO

__ TREINO-SIASG, SISME, EMPSUFUNDO, ENVEMPSUFU ( ENVIA MINUTA EMP. SUPR. FUNDOS ).
DATA: 31/01/2 + } ERNANDA
|
CRONOGRAMA |
VALOR DO EMPENHO : 50,00 |
|
DATAS VALOR |
LIQUIDAQEO VENCIMENTO COMPROMISS0O |
, |
_ , |
, |
, |
, |
, |
, |
, |
, |
, |
, |
, |
|
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA MOL |
|

. PF1=AJUDA PF3

I

I

I

I

I

I

I

I

I

R I
PRE-EMPENHO D |
I

I

I

I

I

I

I

I

I

Figura 63

O sistema exibira os seguintes campos para o preenchimento:

ESFERA - Informar a esfera orgamentaria, 1 - ORCAMENTO FISCAL ¢ 2 -
ORCAMENTO DE SEGURIDADE SOCIAL ou teclar PF1= AJUDA,;

DATA DE EMISSAO - observe que o sistema exibe a data atual, caso
necessario o usuario podera informar a data desejada;

INCISO - Informar o inciso: 01 - DESP. EVENTUAIS, 02 - DESP. DE
CARATER SIGILOSO ou 03 - DESP. PEQUENO VULTO;

AMPARO LEGAL - Vem preenchido automaticamente, podera ser alterado
caso seja necessario;

UG/GESTAO FAVORECIDO - Informar o cddigo da unidade orgcamentaria ou
administrativa que gerencia os recursos orgamentarios. Atencao: informar a
UG/GESTAO do Favorecido somente quando o CNPJ do fornecedor estiver
vinculado a uma UG/GESTAO no SIAFI;

TAXA DE CAMBIO - Informar a Taxa utilizada para calculo do valor a

contabilizar. Deve ser informada para documentos com UG's com moedas
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diferentes. Composicao: 10 digitos, sendo 6 posi¢des inteiras e 4 decimais;

« PGTO CONTRA ENTREGA - Vem preenchido com o cédigo: 0 - NAO SE
APLICA e podera ser alterado caso seja necessario;

* ORIGEM DO MATERIAL - Vem preenchido com o cédigo: 1 = NACIONAL e
podera ser alterado, caso seja necessario, com as seguintes opgdes: 2=
PRODUTO ESTRANGEIRO ADQUIRIDO NO MERCADO INTERNO ou 3 =
IMPORTADO;

* FINALIDADE/OBS - Informar a finalidade do empenho.

Apobs preencher os campos, o usuario devera teclar o ENTER, conforme Figura 64.

___ TREINO-SIASG, SISME, EMPSUFUNDO, ENVEMPSUFU ( ENVIA MINUTA EMP. SUPR. FUNDOS ).
DATA: 31/01/2014 HORA: 16:28:46 USUARIO: FERNANDA

UASG: 200999 - MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

806030 SERPRO — SEDE BRASILIA

09

4567899

MODALIDADE LICITACAO
NUMERO DO PROCESSO

-
-
-
-

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 999999999-99

FERNANDA
NUMERO DA MINUTA: 021375
FONTE 0209017205 UG 806030 GESTAO 17205 PTRES 002273 PI SE1002 ND 339030
OTE DE ITENS : 001 VALOR TOTAL EMPENHO: 50,00
MODALIDADE EMPENHO : 1 — ORDINARIO ESFERA: UG RESPONSAVEL: 808024
DATA DE EMISSAO : 31012014 INCISO: _ AMPARO LEGAL:
UG/GESTAO FAVORECIDO: / TAXA DE CAMBIO: .

PGTO CONTRA ENTREGA ORIGEM DO MATERIAT:

FINALIDADE/OBS

PF1=AJUDA PF3=SAT PF12—RETORNA

Figura 64

O sistema exibira a solicitacdo de confirmacéo.

O usuario devera informar C de confirma e teclar o ENTER, conforme Figura 65.
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___ TREINO-SIASG, SISME, EMPSUFUNDO, ENVEMPSUFU ( ENVIA MINUTA EMP. SUPR. FUNDOS )
DATA: 31/01/2014 HORA: 16:31:31 USUARIO: FERNANDA

UASG: 200999 - MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

806030 SERPRO — SEDE BRASILIA

09

4567899

MODALIDADE LICITACAO
NUMERC DO PROCESSO

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 999999999-99

. FERNANDA
NUMERO DA MINUTA: 021375
FONTE 0209017205 UG 806030 GESTAO 17205 PTRES 002273 PI SE1002 ND 339030
OTE DE ITENS : 001 VALOR TOTAL EMPENHO: 50,00
MODATLIDADE EMPENHO : 1 — ORDINARIO ESFERA: 4 UG RESPONSAVEL: 808024
DATA DE EMISSAO : 31012014 . INCISO: 01 AMPARO LEGAL: DEC93872
UG/GESTAO FAVORECIDO: / TAXA DE CAMBIO: r

PGTO CONTRA ENTREGA 0 ORIGEM DO MATERIAL: 1

FINALIDADE/OBS
AQUISI¢ca0 DO MATERIAL

CONFIRMA ENVIO : = (C—CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA, A-ALTERA)
PF1=AJUDA

Figura 65

Sera exibida a mensagem: “FOI GERADO O EMPENHO 800007 NO SIAFI”,

conforme Figura 66.

Importante: O empenho de suprimento de fundos podera ser REFORCADO ou
ANULADO, através das opgdes REFOREMPSF -> REFORCA EMPENHO SUPRIM.

FUNDO ou ANULAEMPSF -> ANULA EMPENHO SUPRIMENTO FUNDO.

O empenho de suprimento de fundos ndo contém nenhum item.
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__ TREINO-SIASG, SISME, EMPSUFUNDO, ENVEMPSUFU ( ENVIA MINUTA EMP. SUPR. FUNDOS ).
DATA: 18/02/2014 HORA: 10:54:01 USUARIO: FERNANDA

UASG: 200999 - MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

806030 SERPRO — SEDE BRASILIA

09

124578

MODALIDADE LICITACAO :
NUMERO DO PROCESSO H
CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 999999999-99

. FERNANDA
TIPO DO EMPENHO : ORDINARIO NUMERO DA MINUTA: 021399 DATA EMISSAO: 18/02/2014

FONTE uG GESTAO PTRES PI ND UGR
0209017205 806030 17205 084176 SE2014 339030 808024
QOTE DE ITENS VALOR DO EMPENHO
o001 50,00

MENSAGEM DO SIAFTI:
FOI GERADO O EMPENHO 800007 NO SIAFI

CONTINUA. ..
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 66

7 - Manuais
Veja os Manuais que estdo disponiveis no sitio www.comprasnet.gov.br/ aba
Publicacdes/Manuais/SIASG.

8 - 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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