ENCERRAMENTO E ABERTURA DO EXERCICIO

CN-SIAM 2021/2022



INTRODUGAO

Com a aproximacgao do final do exercicio de 2021 alertamos com o presente manual
sobre a necessidade da preparacdo dos dados essenciais para o encerramento do
exercicio de 2021 e a abertura do exercicio de 2022 no Sistema CN-SIAM.

Todas as conferéncias presentes neste manual tém por objetivo facilitar o processo de
encerramento do exercicio, tornando o procedimento de liberagéo agil e célere.

Assim como no ano anterior sera possivel realizar movimentacées no SIAM2022 antes do
encerramento do SIAM2021, desde que o setor contabil tenha realizado a abertura do
orcamento 2022.

No entato, sera possivel realizar movimentagdes apenas para 0s processos iniciados em
2022. As movimentagbes referentes aos processos de 2021 s6 serdo habilitadas no
SIAM2022 apds realizar o encerramento do exercicio 2021.



1 — RECEBIMENTO DE MATERIAIS

Através do relatério “Pendéncias para Recebimento”, disponivel no médulo de
recebimentos de materiais, devera ser verificado a existéncia de processos pendentes
para o seu respectivo recebimento (total ou parcial).

Devera ser informado o intervalo de 01/01/2021 a 31/12/2021
Este procedimento devera ser realizado no seguinte modulo:

ALMOXARIFADO
RECEB. MATERIAIS
RELATORIOS
PEND. P/ RECEBIMENTO
POR FORNEC./DATA

—CN-5TAM ——— Sistema Integrado de Administracio de Materiais
CONAM - Consultoria em Administracgio Municipal 5/C Ltda

MODULC DE RELATORIC DE PENDENCIAS DE RECEBIMEN CONAM

RELATSRIO DE PENDENCIAS PARA RECEBIMENTO POR FORNECEDOR

Fornecedor inicial <F2> : 00000

Fornecedor final <F2> : 99989

Informe o 1ncervalo : 0170172021 s 31/701/2021
Material <F2> : 000.00000.0000-00
Material <F2> : 999.9999%5.9999=-01

Deseja enviar a salida para (G)erenciamento, (I)mpressora ou (A)bandonar ?

Caso seja verificada a existéncia de notas fiscais sem o respectivo langamento no
sistema, devera ser efetuado o registro no médulo de “Inclusdo de Recebimento de
Materiais”

Este procedimento devera ser realizado no seguinte médulo:

ALMOXARIFADO
RECEB. MATERIAIS
INCLUSAO
TOTAL ou PARCIAL



—CH-5I4M ————— 5Sistema Integrado de Administragdo de Materiais —— 9
COMAM - Consultoria em Administracg8o Municipal 5/C Ltda

MODULO DE RECEBEIMENTC DE MATERTATS COHAM
1- PRE-EEQUISICAC SLTDA 1- THCLOSAC 1- PARCIAL PED./FORM. i
2—- RE<Q>UISICCES 2— EXCLUSAC Z2— TOTAL PCER PEDIDO
3- <R>ECEE. MATERIATS 3— PESQUISAS 3- REQUISICRO/SPEDIDO
4- MCOVIMENTACAC LOTES 4- RELATCRICS 4- ETIQUETA DE RECEB

5— <M>CVIMENTACAC ESTOR S5— ALTERACACD DE N HN.F

6— BRELATORICS 6— PEDIDD X V.EMFENHADD

T7— GESTAC DE ESTOQUE

<Fl>hjuda «F7»Relatdrio <F8»5eleciona Impressora <ESC>5ai

2 — BAIXAS DE OBRAS E SERVICOS

Através do relatério de “Pendéncias de Baixa de Obras e Servigos”, podera ser
verificado todos os processos de contratacdes de obras e servicos que se encontram
pendentes para a baixa.

Devera ser informado o intervalo de 01/01/2021 a 31/12/2021

COMPRAS
PEDIDOS - AF
BAIXAS-OBRAS/SERV.
RELATORIOS DE BAIXAS
PENDENCIA BAIXA/SERV

—CH-S5IAM ——— Sistema Integrado de Administragio de Materiais
CONAM - Consultoria em Administragioc Municipal 5/C Ltda

RELATORIOS DE BAINAS DE PEDIDOS COMAEM

RELATARTIO DE PENDENCIAS DE BATXAS DE SERVICO POR SRGA

orgao inicial <F2> : 00.00.00
orgdo final <F2» : 9%9.99,.9%

Fornecedor inicial <F2> : 00000
Faornecedor final <F2> : 999895

Ferioda de 0170152021 a 31/12/2021
Processo = F2021 a 285959 /2021
Pedido : 000000 /2021 a 95%955 2021

Codigo do servigo <«F2> : 000.00000.0000-00 a 999.99999,9999-99

Detalhamsnto <5/N>? : N Imprimir dados da Liquidacgio <S5/N>?! N

nd

Deseja enviar a saida para (G)erenciamento, (I)mpressora ou (A)bandonar




Verificada a existéncia de saldos a baixar, devera efetuar o registro dos documentos no
modulo de inclusdo de baixas

Este procedimento devera ser realizado no seguinte médulo:

COMPRAS
PEDIDOS - AF
BAIXAS-OBRAS/SERV
MOVIMENTACAO
INCLUSAO BAIXA PED.

3 - RESERVA DE DOTAGAO

Através do relatério de “Reserva de Dotagao por Despesa e Data”, podera identificar
itens que possuem valores reservados e que ainda estdo em alguma fase antes da
efetivagdo do empenhamento.

Devera ser informado o intervalo de 01/01/2021 a 31/12/2021

COMPRAS
LICITACOES/PROCEDIM.
RESERVA/AUTORIZAGAO
RESERVA DE DOTACAO
RELATORIOS
POR DESPESA/DATA

—CN-5IaM

Sistema Integrado de Administracdo de Materiais
CONAM - Consultoria em Administracdo Municipal

MADULO DE RELATORIOS DA RESERVA DE DOTACAO ORC CONAM

1- PRE-C<O>TACAO PRECOS 1- INCLUSZO 1- PCR DESPESA

INCL./ALT.CCMPRADCR

ALTERACAO DESP/VALOR
ALTERACAO ORGAO REQ.

ULT .MOVIMENT .DESPESA

2- AUTORIZAGAO ELETRON.| |2- EXCLUSAO 2- POR REQUISIGAO
3- RESERVA DE DOTAGAO 3- PESQUISAS 3- POR DESPESA/DATA |
4- COTAGOES AUTORIZADAS| |4- RELATORIOS 4- POR DESPESA/REQ.

SALDO DE DOTAGOES

SALDO DOT. DETALHADO

<Fl1>Ajuda

<F7> Gerenciador

Relatodrio

<F8> Seleciona Impressora

<ES5C>S5ai




—CH-5I4M ———— Sistema Integrado de Administracdo de Materiais
CONAM - Consultoria em Administragdo Municipal 5/C Ltda

MODULC DE RELATCRIOCS DR RESERVA DE DOTACRC ORC

RELATARIC DE RESERVA DE DOTAGAC POR DESPESA/ORGAC E DATA

Informe a Despesa Inicial : 00000
Informe a Despesa Final : 99999
Informe OCrgdo Inicial <F2>: TODOS 05 ORGACS SELECICHADOS!

Informe Orgdoc Final <F2>: 99.99,99% TODOS OS5 ORGAOS SELECIONADOS!

Periodo de : 01/01/2021 a 31/12/2021

Detalhamento <5/MN>? <H> Analitico <S/M>? : <35>

Itens em gual Fase? <F2>: <X>

Deseja enviar a saida para (G)erenciamento, (I)mpressora ou (A)bandonar

Cpgcdes de Fases.

C - Cotado

G - Aguardando Cotacgédo

H - Solicitagdo Empenhos

M - Classificacgdo Modalidade
N - Nota de Reserva

R - Resposta

S5 - Distribuido a Licitantes
T - Aguardando Suplementacgédo
V - Vencedor

X - TODOS

Pressione uma tecla para continuar!

Apo6s emissao do relatorio, devera definir dentre as possibilidades existentes:

- efetivagdo do empenho em 2021
- exclusdo da reserva
- cancelamento definitivo da aquisigao

ad




4 —- PROCESSOS PLURIANUAIS

Através dos “Relatoérios Plurianuais”, disponiveis no médulo de solicitacdo de empenho,
devera ser verificado os processos plurianuais e informar ao Setor de Contabilidade para
que este possa efetivar o re-empenho dos saldos remanescentes dessas aquisigdes.

Este relatério devera ser realizado no seguinte médulo:

COMPRAS
LICITACOES/PROCEDIM.
JULGAMENTO
JULGAMENTO PROPOSTA
RELATORIOS
SOLICITACAO EMPENHO
RELAT. PLURIANUAIS
POR MODALIDADE ou POR REQUISICAO

—CH-5I4M —— Sistema Integrado de Administragdo de Materiais — .
CONAM - Consultoria em Administracidoc Municipal 5/C Ltda

RELATORIOS PLURIANUATS

1- SOLICITACROD EMPENHO 1- SOLICITACRC EMPENHO 1- POR MODALIDADE
Z2— BELATORIO SINTETICO Z2— EXCLUSAC SOLICITACAC Z- POR REQUISICAO
3- QUADRC EESUMOC 3- RELAT. PLURIANUATS 3- DEMOCHNSTEATIVO
4- PCR DESPESL/EMPENHC 4- ULT.MOVIMENT .DESPESL
5- PUBLICACAD IMESE 5—- PEWNDENWNCIA DE PEDIDOC
6— ATA DE EEUNILO 6— 2 VIA 50L. EMPENHO

T- WENCEDCEES LICITACAC

<Fl>hjuda <F7>Relatario <F8>8%eleciona Impressora <E5C>5ai




5 - CONFERENCIA DOS SALDOS DE ALMOXARIFADO

A conferéncia dos saldos de almoxarifado resultantes de movimentagdes registradas no
exercicio de 2021 é condigao essencial para a habilitacdo da entidade para a realizagao
dos procedimentos destinados ao encerramento do exercicio e liberagdo da
movimentagao dos processos pendentes e/ou em andamento para o exercicio de 2022.

Sera necessario efetuar a emissao definitiva do balancete sintético e também do
inventario analitico do almoxarifado.

5.1 — EMISSAO BALANCETE SINTETICO

Vale ressaltar que o fechamento definitivo devera ser realizado quando constatada a
inexisténcia de langamento de Notas Fiscais no Exercicio.

O balancete sintético devera ser emitido no seguinte modulo:

ALMOXARIFADO
RELATORIOS
FECHAMENTOS
BALANCETE SINT.ALMOX
BALANCETE POR CONTAS

—CH-5I8M ——— Sistema Integrado de Ldministracgdo de Materiais
CONAM - Consultoria em Administragdo Municipal 5/C Ltda

BALANCETE SINTETICC DC ATMOXARTFADD CCHAM

BALANCETE SINTETICO DO ALMONARIFADD

Perindo Imicial : 01/12/2021

FPeriodo Final T 3151272021

Imprimir Almoxarifados Movimentados <5/H>:H

Esta & a emissdo definitiva do Balancete? W

Deseja enviar a salida para (G)erenciamento, (I)mpressora ou (A)bandonar 2




5.2 — EMISSAO DO INVENTARIO ANALITICO
A emissao do inventario analitico devera ser realizado no seguinte modulo:

ALMOXARIFADO
RELATORIOS
FECHAMENTOS
INVENTaRIOS
DO ALMOXARIFADO
ANALITICO POR DATA

—CH-5I4M —— Sistema Integrado de Administracdo de Materiais
CON&M - Consultoria em Administracio Muniecipal S5/C Ltda

MODULO DE INVENTARTOS DO ATMOXARTFADO CONAM

INVENTARIC ANALATICO DO ALMCXARIFADD PCR DARTR

Data do Inventario 1 3151252021
Material Inicial <F2» » D00 .00000.0000-00
Material Final <F2> : 999 _.999599,9999-39%9

Gerar texto p/ exportagdo «<5/N>? : N

Deseja enviar a salda para (G)erenciamento, (I)mpressora ou (A)bandonar 2

Emitidos os relatérios de Balancete e Inventario, devera ser conferido os saldos,
verificando se existem diferengas entre eles.

Qualquer diferengca apresentada nas fases citadas devera ser comunicada previamente
ao Suporte do CN-SIAM antes do inicio do Encerramento do Exercicio de 2021.



6 - ENCERRAMENTO EXERCICIO 2021 ABERTURA 2022

Sera possivel realizar movimentagcbes no SIAM2022 antes do encerramento do
SIAM2021, desde que o setor contabil tenha realizado a abertura do orgamento.

No entato, sera possivel realizar movimentagcdes apenas para 0s processos iniciados em
2022. As movimentacbes referentes aos processos de 2021 s6 serdao habilitadas no
SIAM2022 ap0és realizar o encerramento do exercicio 2021.

A opgao de encerramento estara disponivel no SIAM2021, no seguinte modulo:

ENCERRA/ESTRUTURA
ENCERRAMENTO
— SIEM ——— Sistema Integrado de Adminiscraclo de Mareriais
Programa de Suporte aos Clientes!
Encerraments do Exercicio CONAM
ENCERRAMENIO DO EXERCICIO DE 2021
Responsavel pelo EMCERRAMENTO:
ANDRER MARTINMS
ATEMNCADZO
TENHA A CERTEZIAR QUE NAD ESTA SENDO MOVIMENTADD O SISTEMA PARA EFETIVAR
O ENCERRAMENTO.
=CONFIRMENDC ENCERRAMENTO DO EXERCICIO, FICARAR HABILITALX ., SISTEMA
SCMENTE PESQUISAS E RELATORIOS
Dezesja Proceder com o ENCERRAMENTO <5/N>7 F[

SO sera possivel realizar este procedimento apds realizar o fechamento definitivo do
balancete referente ao més de dezembro.

Importante saber que ao realizar o procedimento de encerramento:

N&o tenha ninguém logado no sistema SIAM.

Serao gravados os dados do responsavel pelo encerramento

O sistema SIAM2021 ficara habilitado apenas para pesquisas e relatorios
O procedimento de encerramento é irreversivel

Ao concluir o encerramento do exercicio, as movimentagdes no SIAM2022, s6 serao
habilitadas apds realizar o procedimento de adequacao da estrutura orcamentaria



7 - ESTRUTURA ORGAMENTARIA

As movimentacdes de almoxarifado e processos pendentes e/ou em andamento oriundos
do exercicio de 2021, no sistema SIAM2022 somente serdao permitidas apds a realizagcao
da adequacao da Estrutura Orgamentaria.

Portanto, apos efetuar o encerramento do exercicio, sera necessario verificar junto ao
Setor Contabil a existéncia de alteragdes na estrutura orgamentaria de 2021 para 2022.

Caso haja alteragbes, sera necessario proceder as apropriagdes dos saldos em estoque e
a adequacao dos processos de compra.

Devera ser solicitado ao Setor Contabil o quadro demonstrativo da Estrutura
Orcamentaria aprovada para o Orgamento de 2022, conforme exemplo na tabela abaixo:

PODER LEGISLATIVO PODER LEGISLATIVO
m CAMARA MIUMNICIPAL (o] ] CAMARA MUNICIPAL
a2 GABINETE DO PREFEHTO a2 GABINETE DO PREFHTO
02 |91 | GABINETE E DEPENDENCIAS 02 m GABINETE E DEPENDENCIAS
FUNDO SOC1AL DE FUNDO SOCIAL DE
02 SOLIDARIEDADE (7] o m SOLIDARIEDADE
DEPARTAMENTO DE
o3 |O COMUNICACAD [+ ] 02 11}
SECRETARIA MUNICIP AL DE
05 SECRETARIA DE EDUCAGAO 03
01 |01 | GABINETE E DEPENDENCIAS o o GABINETE E DEPENDEMNCIAS
02 MERENDA ESCOLAR o EMSING FUNDAMENTAL
03 EMNSIND FUMDAMENTAL a3 EMNSIMNG INFAMTIL
04 CRECHES o4 MERENDA ESCOLAR
[+ EMSIND PRE-ESCOLAR [+ CRECHES

SECRETARIA MUNICIPAL DE
06 SECRETARIA DE EDUCACAO 03 EDUCACAO
01 |01 | GABINETE E DEPENDENCIAS 01 | 01 | GABINETE E DEPENDENCIAS
02| MERENDAESCOLAR 04 MERENDA ESCOLAR
03 | ENSINO FUNDAMENTAL 02 ENSING FUNDAMENTAL
04 CRECHES 05 CRECHES
05 | ENSINO PREESCOLAR 1] ENEING INFANTIL




7.1 - Adequacao da Estrutura Orgamentaria

O procedimento para adequacao da Estrutura Orgcamentaria devera ser realizado através
do seguinte médulo:

ENCERRA/ESTRUTURA
ADEQUACAO ESTRUTURA
INCLUSAO

7.1.1 - Procedimento quando houver alteragées na Estrutura Orgamentaria

O Orcamento de 2021 sofreu alteragcées na Estrutura Orgamentaria? Se positivo, realizar
0 seguinte procedimento:

—CH-5IAM —— Sistema Integrado de Administracgdo de Materiais
Prefeitura Municipal de Mairipora

~ ADEQUACRO DA ESTRUTURA ORCAMENTARIA ~  CONAM

1- RIMOXARIFADD 1- ENCERRAMENTO —
2- <C>OMPRAS 2= ADEQUACAOC ESTRUTURA || [2- RELAT. CONFERENCIA

3—- PESQUISAS <G>ERAIS
4- RE<L»>ATCRICS GER&ZIS
5- RBRQ. AU<K>ILIREES

&— S«<U>FCRIE

<FlrAjuda <F7»Relatorio <F8»5eleciona Impressora <ESC>5ai
— SIAM ——— Sistema Integrado de Adminiscragio de Materiais

Programa de Suporte aocos Clientes!

- Trocando a Estrutura Orgamentdria 2021 -> 2022 CONAM

Esc

Esc

<ESC> Sai do Programs




— B5SIIM ——— Sistema Integrado de Administragdo de Materiais
Programa de Suporte aos Clientes!

Trocando a Estrutura Orgamentdria 2021 -> 2022 CONRAM

Estrutura Antiga (2021)

Eastrutura Atual (2022)

Lendo

<ESC> Sai do Programa

Em seguida devera ser realizada a adequacgao da estrutura orgamentaria de acordo com
as alteragdes realizadas, informando primeiramente a estrutura antiga e em seguida, a

estrutura atual, conforme demonstracao abaixo:

— SIAM —— Sistema Integrado de Administracgdo de Materiais
Programa de Suporte aos Clientes!

Trocando a Estrutura Orgamentéria 2021 -> 2022 CONAM

Estrutura Antiga (2021) 03.02.00 GABINETE E DEPENDENCIAS

Estrutura Atual (2022) (3,10.00 GABINETE E DEPENDENCIAS

Lendo

<ESC> Sai do Programa

Apos finalizar a adequagao da estrutura orgamentaria deve-se teclar ESC na tela e
confirmar através da tecla (S) que a alteracao definitiva ja foi realizada.



— S5IAM — Sistema Integrado de Administracgio de Materiais
Programa de Suporte aos Clientes!

Trocando a Estrutura Orgamentéria 2021 -> 2022 CONAM

Estr ATENGAO:

Esta troca de drgdo € definitiva ou existem outras altera—
Estr|cbes a serem feitas no midulo de licitagdes? Caso seja defini-
tiva este programa serid desabilitado!

<5/N>» [

Lend

<ES5C> Sai do Programa

Ao confirmar que a alteragao definitiva foi realizada, o médulo de adequacéao de estrutura
sera desabilitado.

Caso tente acessar, aparecera a seguinte adverténcia:

— S5IAM — Sistema Integrado de Administragdo de Materiais
Programa de Suporte aos Clientes!

Trocando a Estrutura Orgamentdria 2021 -»> 2022 CONAM

= Adverténcia de Sistema ]

:— PROCEDIMENTC DE MUDANCAR DA ESTRUTURA ORCAMENTARTA Ja
. PARA MATORES ESCLARECIMENTOS ENTRE EM CONTATO COM O SETOR




7.1.2 - Relatério para Conferéncia

Ao finalizar a adequagéao da estrutura orgamentaria, podera ser gerado um relatorio para
conferéncia do procedimento realizado.

Este relatério esta disponivel no seguinte modulo:
ENCERRA/ESTRUTURA

ADEQUACAO ESTRUTURA
RELAT. CONFERENCIA

—CH-5IAM ——— Sistema Integrado de Administragdo de Materiais
Prefeitura Municipal de Mairipora

ADEQUACAD DA ESTRUTUERR CRCAMENTARIA CONAM
1- ARLMOXARIFADO 1- ENCERERMENTOC 1- INCLUOSAOC
Z2— «<CxOMPERS 2—- ADEQUACAC ESTRUTIURA Z2— RELAT. CONFERENCIZ I

33— PESQUISAS «<G>»ERAIS

4— RE<L>ATCORIOS GERAIS

5— RRQ. AU«<X>ILIAERES

6— S5«<U>FORTE

7- ENCERRA/ESTEUTURA

<Fl>Ajuda <FT7>Relatdorio <F8>5eleciona Impressora <ESC>5ai

—CH-5I8M — Sisctema Inctegrado de Adﬂ.!‘.l.ﬁﬁrﬂ.;ﬁt de Matcteriais
Prefeitura Municipal de Mairipora

ADEQUACARD DA ESTRUTURA ORCAMENTARIA CONAM

CONFERENCIA DO DE ==> PARA DE ORGAOS

Confirma a Geragdoc do Relatdrio <S/HN>? 5

Deseja enviar a saida para (G)erenciamento, (I)mpressora ou (A)bandonar ?

Efetuada a conferéncia, caso seja encontrada alguma divergéncia, devera entrar em
contato com o Setor de Suporte da CONAM imediatamente para as devidas providéncias.



7.1.3 - Procedimento quando nao houver alteragées na Estrutura Orgamentaria

Quando n&o houver alteragdes na estrutura orcamentaria, devera acessar o moédulo de
adequacgao de estrutura, e realizar o seguinte procedimento:

Acessar o modulo de “Inclusdo da Adequagao da Estrutura” teclar ESC, confirmando a
troca definitiva de 6rgaos. Conforme demonstragao abaixo:

—CH-5IAM —— Sistema Integrado de Administragdo de Materiais
Prefeitura Municipal de Maliripora

ADEQUACAD DA ESTRUTURA CRCAMENTARTR CONAM
1- ALMOKARTFADC 1- ENCERRAMENTC 1- IHCLUSAOC i
2— «<CrCOMFRAS 2— ADEQUACAC ESTRUTURA Z— RELAT. CONFERENCIZ

3— PESQUISAS «<G>ERAIS

4- BRE<L>XATCRIOS GERAIS

5— RRQ. AU<X>ILIARES

&6— S5<U>FORTE

7- ENCERRA/ESTRUTURL

<FlrAjuda <F7»Relatdrio <F8»5eleciona Impressora <ESC>5ai

— SIAM —— Sistema Integrado de Administragdo de Materiais
Programa de Suporte aos Clientes!

Irocando a Estcrucura Orgamentéria 2021 -> 2022 CONAM

Estrutura Antiga (2021)

Estrutura Atual (2022)

Lendo

<ESC> S5ai do Programa




— S5IAM ———— 5Sistema Integrado de Administracdo de Materiais
Programa de Suporte aos Clientes!

Trocando a Estrutura Orgamentaria 2021 -> 2022 CONAM

Estr ATENGCAO:'!

Esta troca de 4rgdo & definitiva ou existem outras altera—
Estr|ches a serem feitas no médulo de licitagdes? Caso seja defini-
tiva este programa sSerd desabilitado!

<S5 /N>

Lend

<ESC> 5ai do Programa

8 — Adequacao de Despesa
As adequacgdes das despesas sao realizadas através do sistema CN-SIFPM.

Ao ser realizada a abertura do Orgamento Contabil no sistema CN-SIFPM, o responsavel
designado indicara as altera¢des ocorridas no cadastro de despesas.

Estas informacdes serdao importadas automaticamente ao sistema CN-SIAM, procedendo
as adequacdes de despesas 2021 para 2022.

Ao realizar o encerramento no exercicio de 2021, se ao tentar acessar o SIAM2022
apresentar a adverténcia:

rerténcia de Jistem:

DESPE

Sera necessario solicitar ao Setor Contabil que efetue a adequagéo das despesas, pois
enquanto eles nao efetuarem a adequacéao, nao sera possivel acessar o CN-SIAM2022.



