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ORÇAMENTO 
AUTORIZADO 

SOLICITAÇÃO DO MATERIAL 
 

PESQUISA DE PREÇO 

 
APROVAÇÃO 

 

PROCESSAMENTO  
NOTA DE RESERVA 

 

DEPENDENDO DO 
VALOR DA PESQUISA 

REQUISIÇÃO PARA 
AQUISIÇÃO 

DEFINIÇÃO DA  
MODALIDADE DE LICITAÇÃO 

  

SIM SIM 
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http://portalsf.prodam/sf/index.php?option=com_content&view=article&id=1686&Itemid=220


PAGAMENTO 

DISPENSA DE LICITAÇÃO / 
INEXIGIBILIDADE 

 

LICITAÇÃO 

 
PODERÁ SER 

DESPACHO DE AUTORIZAÇÃO 
– EMPENHO DA DESPESA 

PROCESSO LICITATÓRIO 
(VÁRIOS ATOS 

ADMINISTRATIVOS) 

PROCESSAMENTO DA NOTA 
DE EMPENHO 

 

FORNECIMENTO DO MATERIAL E/OU 
SERVIÇO 

 

LIQUIDAÇÃO / RETENÇÕES SE 
HOUVER 

 

DEFINIÇÃO DA MODALIDADE DE 
LICITAÇÃO 

EXECUÇÃO 
CADASTRO DA 
CONTRATAÇÃO 

 

CADASTRO DO 
CREDOR 

 

ATESTE DE 
RECEBIMENTO 
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PROCESSO LICITATÓRIO  

 

PAGAMENTO 

 DESCRIÇÃO MINUSCIOSA 
DO OBJETO 

 TERMO DE REFERÊNCIA 
MINUTA DO CONTRATO 

CONFORME O CASO 
 

 

APROVADO / AUTORIZADO / 
PUBLICADO 

 

DIVULGAÇÃO 

 

INTERESSADOS 
EM FORNECER 
“PROPOSTAS” 

ELABORAÇÃO 
DO EDITAL 

PROPOSTAS 
ANALISADAS 

JULGADAS E UMA É 
DECLARADA VENCEDORA 

 

ELABORAÇÃO DE ATA DE 
ADJUDICAÇÃO DA LICITAÇÃO 

PELA COMISSÃO DE 
COMPRAS 

 

DESPACHO DE HOMOLOGAÇÃO DO 
CERTAME PELO TITULAR DA UO – 

EMPENHO DA DESPESA 

PROCESSAMENTO 
DA NOTA DE 
EMPENHO 

O QUE CONTÉM O QUE PRECISA 

O QUE ACONTECE COM 

AS PROPOSTAS 

APÓS ANÁLISE DAS 

PROPOSTAS 

EXECUÇÃO 

FORNECIMENTO DO 
MATERIAL / SERVIÇO E 

ATESTE DE RECEBIMENTO 

 

PROCESSAMENTO DA 
LIQUIDAÇÃO E 

RETENÇÕES SE HOUVER 

 

CADASTRO DA 
CONTRATAÇÃO 

 

CADASTRO DO 
CREDOR 
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REQUISITOS OBRIGATÓRIOS DO DESPACHO  

EMPENHO DA DESPESA 
 

Decreto 58.070/2018 – Fixa Normas Referente à 

Execução Orçamentária de 2018. 
“Art. 9º A autorização para a realização das despesas 

obedecerá ao disposto nos artigos 16 e 17 da Lei 

Complementar Federal n° 101, de 2000, e será efetuada 

por meio de despacho da autoridade competente, do qual 

deverão constar obrigatoriamente os seguintes dados”: 
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http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-58070-de-16-de-janeiro-de-2018


REQUISITOS OBRIGATÓRIOS DO DESPACHO  

EMPENHO DA DESPESA 

I. Nome, CNPJ ou CPF do credor;  

II. Objeto resumido da despesa;  

III. Valor unitário dos produtos / serviços, valor total do objeto ainda que 

estimado, prazo de realização da despesa e demais informações que 

permitam inferir o custo comparativo da despesa;  

IV. Código da dotação a ser onerada;  

V. Prazo de realização da despesa;  

VI. Dispositivo legal no qual se embasou a licitação, sua dispensa ou 

inexigibilidade. 

VII. Designação do fiscal do contrato conforme artigo 67 da Lei Federal 

8.666/1993, combinado com artigo 6° do Decreto Municipal 

54.873/2014 
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TIPOS DE MODALIDADE DE LICITAÇÃO 

Lei Federal 8.666/1993 e Decreto Federal 9.412/2018 
 

1   Concurso 

2   Convite 

3   Tomada de Preços 

4   Concorrência 

6   Dispensa de Licitação 

7   Inexigibilidade 

8   Não Aplicável  

9  Adiantamento/Suprimento de Fundos 

12 Pregão 

13 Leilão 
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http://www.planalto.gov.br/Ccivil_03/Leis/L8666cons.htm
http://www2.camara.leg.br/legin/fed/decret/2018/decreto-9412-18-junho-2018-786866-publicacaooriginal-155861-pe.html
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/arquivos/secretarias/financas/manuais/Manual-do-Regime-de-Adiantamento.pdf
http://www.planalto.gov.br/Ccivil_03/LEIS/2002/L10520.htm
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TIPOS DE CONTRATOS 

 Acordos de Subvenções 

 Acordo de Cooperação Técnica Com Ônus 

 Acordo de Cooperação – Lei Federal 

13.019/2014 

 Contrato da Dívida – Principal 

 Contrato da Dívida – Encargos 

 Contrato da Dívida - Juros 

 Contratação com Receita 

 Contrato de Parceria Público Privada - PPP 

 Contrato de Gestão – Lei Federal 

9.637/1998 

 Locação de Imóvel – Aluguel 

 Locação de Imóvel – Despesas de IPTU 

 Locação de Imóvel – Despesas de Condomínio 

TIPOS DE CONTRATOS 

 Locação de Imóvel – Despesas de Seguro 

 Locação de Imóvel – Despesas com 

Reembolso 

 Nota de Empenho Fornecimento de Bens 

de Consumo e/ou Permanente 

 Nota de Empenho para Fornecimento de 

Serviços 

 Nota de Empenho para Contrato com 

Seguradora 

 Nota de Empenho de Serviços com 

fornecimento de materiais / peças 

 Ordem de Compra 

 Ordem de Execução de Serviço 

 Sem Ônus 
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TIPOS DE CONTRATOS 

 Termo de Contrato – Serviços  

 Termo de Contrato para Aquisição de 

Bens de Consumo e/ou Permanente 

 Termo de Carta-Contrato 

 Termo de Co-patrocínio 

 Termo de Cooperação 

 Termo de Compromisso de Concessão de 

Incentivo 

 Termo de Protocolo de Intenções – Taxas 

 Termo de Matrícula ao Curso de 

Residência Médica 

 Termo de Compromisso e Cooperação 

Financeira – Vinc. Confissão de Dívida 

 Termo de Permissão Onerosa de Uso 

 Termo de Permissão de Uso – Sem Ônus 

TIPOS DE CONTRATOS 

 Termo de Permissão Onerosa de Uso – Com 

Receita 

 Termo de Autorização de Uso – Com Receita 

 Termo de Repasse PNAE 

 Termo de Compromisso PTRF 

 Termo de Adesão – PDDE (Formulário WEB) 

 Termo de Parceria – Lei Federal 

9.790/1999 

 Termo de Colaboração – Lei Federal 

13.019/2014 

 Termo de Fomento – Lei Federal 

13.019/2014 

 Termo de Convênio – União 

 Termo de Convênio – Estado 

 Termo de Convênio entre Municípios 
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TIPOS DE ENCERRAMENTO DE CONTRATO 
 

 

1. Término da Vigência do Contrato 

2. Rescisão Unilateral 

3. Rescisão Amigável 

4. Judicial 

5. Erro de Digitação 

6. Transferência de Unidade Orçamentária 

7. Erro sistêmico recorrente 

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9535
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9535
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9535
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9535
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9535
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9535
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9535
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9535
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9535
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9535
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9535
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9535


CAMPOS NÃO PASSÍVEIS DE CORREÇÃO NO CADASTRO DE 

CONTRATAÇÃO COM STATUS ATIVO 
 

INSTRUÇÃO NORMATIVA SF/SUTEM Nº 01,  

de 26 de fevereiro de 2008 
 

 

“9. Se após a ativação da Contratação for verificado erro 

de digitação no seu cadastro, será possível alterar 

utilizando o recurso Senha Master mediante autorização 

do Titular da Unidade Orçamentária ou a quem este 

delegar não sendo possível utilizar esse recurso para os 

campos a seguir”: 
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http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/instrucao-normativa-secret-mun-de-financas-e-desenv-economico-sutem-1-de-27-de-fevereiro-de-2008
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/instrucao-normativa-secret-mun-de-financas-e-desenv-economico-sutem-1-de-27-de-fevereiro-de-2008


CAMPOS NÃO PASSÍVEIS DE CORREÇÃO NO CADASTRO DE 

CONTRATAÇÃO COM STATUS ATIVO 
 

INSTRUÇÃO NORMATIVA SF/SUTEM Nº 01, de 26 de fevereiro de 2008 
 

 

 

a. Data de início da vigência; 

b. Prazo; 

c. Fundamentação Legal / Modalidade; 

d. Tipo de contratação e 

e. Valor 
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http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/instrucao-normativa-secret-mun-de-financas-e-desenv-economico-sutem-1-de-27-de-fevereiro-de-2008


 

 
CLASSIFICAÇÃO DA DESPESA 

CLASSIFICAÇÃO INSTITUCIONAL 

+ 

+ 

+ 
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CLASSIFICAÇÃO FUNCIONAL 

ESTRUTURA PROGRAMÁTICA 

CLASSIFICAÇÃO POR NATUREZA DA DESPESA 



 

 Compreende os Órgãos Setoriais e suas respectivas 

Unidades Orçamentárias. 

 

 Visa responder à seguinte Pergunta: 

Quem é o responsável Institucional pelo gasto? 
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CLASSIFICAÇÃO INSTITUCIONAL 



 

 Seu código compõe-se de 5 (cinco) algarismos (na PMSP são 

4), sendo os 2 (dois) primeiros identificação do Órgão e os 

demais das Unidades Orçamentárias: 

50.10 

Unidade Orç.: Adm. Da Subprefeitura 

Órgão: Subprefeitura Butantã 

XX.YYY 

Unidade Orçamentária 

Órgão 
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CLASSIFICAÇÃO INSTITUCIONAL 



Em que área de ação serão gastos? 

 

Compreende: 

FUNÇÕES SUBFUNÇÕES 

 

 Visa responder à seguinte Pergunta: 
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CLASSIFICAÇÃO FUNCIONAL 



FUNÇÃO 

 

 Compreende o maior nível de agregação das diversas 

áreas de despesa do setor público;  

 

 Está relacionada com a missão institucional do Órgão.  

 

 Uma partição da função, visando agregar 

determinado subconjunto de despesas do setor 

público;  

SUBFUNÇÃO 

 

 Está associada às características da ação, não se 

restringindo à área de atuação do órgão. 
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01 – Legislativa 

04 – Administração 

03 – Essencial à Justiça 

02 – Judiciária 

05 – Defesa Social 

06 – Segurança Pública 

07 – Relações Exteriores 

08 – Assistência Social 

13 – Cultura 

15 – Urbanismo 

16 – Habitação 

12 – Educação 

11 – Trabalho 

18 – Gestão Ambiental 

19 – Ciência e Tecnologia 

20 – Agricultura 

21 – Organização Agrária 

22 – Indústria 

23 – Comércio e Serviços 

09 – Previdência Social 

17 – Saneamento 

24 – Comunicações 

25 – Energia 10 – Saúde 

27 – Desporto e Lazer 

26 – Transporte 

28 – Encargos Especiais 
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EXEMPLOS DE CODIFICAÇÃO DA FUNÇÃO 



FUNÇÕES SUBFUNÇÕES 

 

 

 

 

  

       04 – Administração 

121 – Planejamento e Orçamento 

122 – Administração Geral 

123 – Administração Financeira 

124 – Controle Interno 

125 – Normatização e Fiscalização  

126 – Tecnologia da Informação 

127 – Ordenamento Territorial 

128 – Formação de Recursos Humanos 

129 – Administração de Receitas 

130 – Administração de Concessões 

131 – Comunicação Social 

 

 

 

          12 – Educação 

361 – Ensino Fundamental 

362 – Ensino Médio 

363 – Ensino Profissional 

364 – Ensino Superior 

365 – Educação Infantil 

366 – Educação de Jovens e Adultos 

367 – Educação Especial 

FUNÇÕES E SUBFUNÇÕES - PORTARIA FEDERAL Nº 42/99 
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 É a classificação básica do Orçamento-Programa; 

 

 Finalidade principal: demonstrar as realizações dos 

objetivos estratégicos definidos no PPA; 

 

 Compreende os Programas e suas Ações (projetos / 

atividades / operações especiais). 

 

 

Para que serão os gastos? 
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Visa responder à seguinte pergunta: 

ESTRUTURA PROGRAMÁTICA 



 

 Representado por:  

                  Função 02 (dois) algarismos  

                  Subfunção 03 (três) algarismos 

Subfunção: Administração Geral 

Função: Urbanismo 

XX. 

Subfunção 

Função 

YYY 

15. 122 
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CLASSIFICAÇÃO FUNCIONAL 



Programa 

 instrumento de organização da ação 
governamental visando à concretização dos 
objetivos pretendidos 

 Elo entre o plano de médio prazo e os 
orçamentos anuais, decorrem do PPA e 
articulam-se num conjunto de ações 

 Compõe-se de 04 algarismos, contém 
objetivo definido, mensurado por 
indicadores no plano plurianual. 
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ESTRUTURA PROGRAMÁTICA 



   São instrumentos de realização dos programas, 

das quais resultam bens e serviços e que pelas 

suas características podem ser classificadas 

como: 

PROJETO 

ATIVIDADE 

OPERAÇÃO ESPECIAL  
25 
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AÇÕES 

ESTRUTURA PROGRAMÁTICA 



 instrumento de programação para 
alcançar o objetivo de um programa; 

 

 envolvendo um conjunto de operações 
limitadas no tempo; 

 

 das quais resulta um produto que 
concorre para a expansão ou o 
aperfeiçoamento da ação do governo. 

26 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

Projeto 

ESTRUTURA PROGRAMÁTICA 



 instrumento de programação para 
alcançar o objetivo de um programa; 

 

 envolvendo um conjunto de operações 
que se realizam de modo contínuo e 
permanente; 

 

 das quais resulta um produto 
necessário à manutenção da ação do 
governo. 
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Atividade 

ESTRUTURA PROGRAMÁTICA 



 despesas que não contribuem para a 
manutenção das ações de governo,  
das quais não resulta um produto, e  
não geram contraprestação direta 
sob a forma de bens ou serviços. 
Estão vinculadas a função 28 
Encargos Especiais. 

Exemplo: Divida 
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Operações  

Especiais 

ESTRUTURA PROGRAMÁTICA 
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Programa: Suporte Administrativo                    

Atividade: Administração da Unidade 

3024. 2100. 

Programa 

Projeto / Atividade / Operações Especiais 

XXXX. YYYY. 

ESTRUTURA PROGRAMÁTICA 



 Discrimina a classificação da despesa por natureza: 

categoria econômica, grupo da despesa, modalidade 

de aplicação e elemento de despesa.  

Modalidade de Aplicação 

Elemento de Despesa 

X.X.YY. XX 

Grupo de Despesa 

Categoria Econômica 

Visa responder: “O que” será adquirido? 
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NATUREZA DA DESPESA 



4 – DESPESAS DE CAPITAL 

3 – DESPESAS CORRENTES 

Classificam-se nesta categoria aquelas despesas que 

contribuem, diretamente, para a formação ou aquisição de 

um bem de CAPITAL.  

Classificam-se nesta categoria todas as despesas que não 

contribuem, diretamente, para a formação ou aquisição de 

um bem de capital - CUSTEIO. 
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CATEGORIA ECONÔMICA 



 Finalidade principal:  

Demonstrar em qual classe de gasto será realizada a despesa 

(agrega elementos com as mesmas características quanto ao objeto 

de gasto), quais sejam: 

1. Pessoal e Encargos Sociais 

2. Juros e Encargos da Dívida 

3. Outras Despesas Correntes 

4. Investimentos 

5. Inversões Financeiras 

6. Amortização da Dívida 
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GRUPO DA DESPESA 



 Finalidade: Indicar se os recursos serão aplicados diretamente por 

órgãos ou entidades no âmbito da mesma esfera de governo ou por 

outro ente da federação. 

20 - Transferências à União 

30 - Transferências a Estados e ao Distrito Federal 

40 - Transferências a Municípios 

50 - Transferências a Instituições Privadas sem Fins Lucrativos 

60 - Transferências a Instituições Privadas com Fins Lucrativos 

67 – Execução de Contrato de Parceria Público-Privada - PPP  

70 - Transferências a Instituições Multigovernamentais 

71 - Transferências a Consórcios Públicos 

80 - Transferências ao Exterior 

90 - Aplicações Diretas 

91 - Aplicação Direta Decorrente de Operação entre Órgãos, Fundos e Entidades 

Integrantes dos Orçamentos Fiscal e da Seguridade Social 
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MODALIDADE DE APLICAÇÃO 



 Finalidade: identificar os objetos de  gasto tais como: vencimentos, 

juros, diárias, material de consumo e outros. A seguir, os mais 

utilizados: 

3.1.90.11 – Vencimentos e Vantagens Fixas – P. Civil 

3.3.50.39 – Outros Serv. de Terceiros – Pessoa Jurídica 

3.3.90.14 – Diárias - Civil 

3.3.90.30 – Material de Consumo 

3.3.90.36 – Outros Serv. de Terceiros – Pessoa Física 

3.3.90.39 – Outros Serv. de Terceiros – Pessoa Jurídica 

3.3.90.46 – Auxílio-Alimentação e Vale Refeição 

3.3.90.49 – Auxílio-Transporte 

3.3.90.93 – Indenizações e Restituições 

4.4.90.51 – Obras e Instalações 

4.4.90.52 – Equipamentos e Material Permanente 
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ELEMENTO DE DESPESA 



Modalidade de aplicação:  Aplicação Direta 

Elemento de Despesa:  Material de Consumo 

3.3.90.30 

Grupo de Despesa:  Outras Despesas Correntes 

Categoria Econômica: Despesa Corrente 

Modalidade de aplicação:  Aplicação Direta 
Elemento de Despesa:  Equip. e Mat. Permanente 

Grupo de Despesa:  Investimento 

Categoria Econômica: Despesa de Capital 
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4.4.90.52 

NATUREZA DA DESPESA 



 

 Conforme as necessidades de escrituração contábil e controle da 

execução orçamentária, fica facultado por parte de cada ente o 

desdobramento dos elementos de despesa. (MCASP) 

Modalidade de aplicação:  Aplicação Direta 

Elemento de Despesa:  Material de Consumo 

3.3.90.30.04.01 

Grupo de Despesa:  Outras Despesas Correntes 

Categoria Econômica: Despesa Corrente 

Subelemento de Despesa:  Gás e Outros 

Item de Despesa:  Oxigênio Industrial 
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SUBELEMENTO E ITEM DE DESPESA 



Indicam a origem dos recursos que irão garantir a 

execução do orçamento. 

Recursos do Tesouro 

Operações de Crédito 

Transferências Federais / Estaduais 
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06 Recursos Próprios da Administração Indireta 

09 Recursos Próprios da Empresa Dependente 

02/03 

00 

01 

FONTES DE RECURSOS 



Modalidade de aplicação:  Aplicação Direta 

Elemento de Despesa:  Material de Consumo 

Grupo de Despesa:  Outras Despesas Correntes 

Categoria Econômica: Despesa Corrente 

Subelemento de Despesa: Gás e Outros 

Item de Despesa:  Oxigênio Industrial 

Unidade Orçamentária: Administração da Subprefeitura 

Órgão: Subprefeitura Butantã 

Subfunção: Administração Geral 

Função: Urbanismo 

Fonte de Recurso: TESOURO 

50.10.15.122.3024.2100.3.3.90.30.00.04.01 

Projeto/Atividade/Operação Especial:  Adm. da Unidade 

Programa: Suporte Administrativo  
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CLASSIFICAÇÃO COMPLETA DA DESPESA 
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http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-da-fazenda-244-de-12-de-novembro-de-2015
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-da-fazenda-244-de-12-de-novembro-de-2015
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-da-fazenda-244-de-12-de-novembro-de-2015
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-da-fazenda-244-de-12-de-novembro-de-2015
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-da-fazenda-244-de-12-de-novembro-de-2015
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-da-fazenda-244-de-12-de-novembro-de-2015
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-da-fazenda-244-de-12-de-novembro-de-2015
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-da-fazenda-244-de-12-de-novembro-de-2015
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

Passo 1 
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

Passo 2 
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

Passo 3 



  Como acessar o Sistema 

 Abrir o navegador (Internet Explorer) 

 Digitar o endereço de acesso: 

http://sf8424.rede.sp/sof/ 

ACESSO 

 Regra geral: D + 6 primeiros dígitos do RF 

Login 

 Esta senha deve ser alterada a cada 60 dias. 

Senha 

Hierarquia  

43 
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http://sf8424.rede.sp/sof/
http://sf8424.rede.sp/sof/


 Na página inicial definir Hierarquia, informar 

usuário e senha  atual 

 Clicar em Alterar Senha 

 O sistema abrirá uma página onde deverá ser 

digitada a nova senha 

Como alterar Senha  

 Digitar Senha Atual 

 Digitar Senha Nova, Confirma Senha e 

 Clicar em Confirmar 

 O sistema informará “Senha alterada com 

Sucesso”. 

ACESSO 
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  Exercício/Empresa 

 Definir exercício 

 Definir empresa 

Ano Corrente é o da Execução 

Empresa 

ACESSO 

Escolher o Módulo 

45 
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PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE RESERVA 

RESERVA 

A Reserva orçamentária é o procedimento administrativo 

previsto na Lei Federal nº 8.666/93 (Inciso III - § 2º do artigo 

7º), Decreto Municipal 23.639/87. Que precede a realização 

da despesa e que abate, contabilmente, parcela da dotação 

orçamentária Autorizada, até o limite desta e compatibilizada 

com a quota mensal de cada órgão. 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 
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PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE RESERVA 

RESERVA 

Atualmente há três tipos de Nota de Reserva, a saber: 

 Nota de Reserva – “NR” 

 Nota de Reserva entre Unidades Orçamentárias – UO – 

“NRT” 

 Nota de Reserva entre Empresas – “NRT”  (Portaria 

Intersecretarial 01/2017 – SF/SMG/SGM/SMJ) 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 
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http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-conjunta-secretaria-municipal-da-fazenda-sf-1-de-01-de-fevereiro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-conjunta-secretaria-municipal-da-fazenda-sf-1-de-01-de-fevereiro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-conjunta-secretaria-municipal-da-fazenda-sf-1-de-01-de-fevereiro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-conjunta-secretaria-municipal-da-fazenda-sf-1-de-01-de-fevereiro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-conjunta-secretaria-municipal-da-fazenda-sf-1-de-01-de-fevereiro-de-2017


PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE RESERVA 

Antes de Emitir a Nota de Reserva para a realização da Despesa é prudente Consultar o 

SALDO da respectiva  Dotação Orçamentária. 

Esta pesquisa é realizada no “MÓDULO AUTORIZAÇÃO ORÇAMENTARIA” > 

Consulta > Dotação Orçamentaria a partir do preenchimento do Projeto/Atividade. 
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PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE RESERVA 

 “Módulo Autorização Orçamentaria” > Consulta > Dotação Orçamentária: 

50 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE RESERVA 
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 Retornar para Menu de Módulos:  

 

 Acessar o Módulo “Execução Orçamentária” 

52 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE RESERVA 
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 Menu Movimento  >  Reserva 
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PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE RESERVA 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 



 Clicar no Item Cadastro de Reserva e habilitar a função “Incluir” 
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PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE RESERVA 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 
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Preencher os campos: 

 

Tipo de processo 

(SIMPROC ou SEI) 

 Nº Processo,  

 Histórico,  

 Projeto/Atividade, 

 Conta Despesa, 

 Fonte de Recurso; 

 Valor, e  

 Transferência (se 

for o caso). 

 

Clicar na função 

“Gravar” 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE RESERVA 
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 Após gravar, o 

sistema gerará o 

número da Nota de 

Reserva, sendo que 

o usuário poderá 

“pesquisá-lo”. 

Observem que a 

tela apresentará as 

seguintes funções:  

 Alterar  

 Imprimir o 

documento, 

e/ou  

 Cancelar o 

documento 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE RESERVA 
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 Visualização 

da Impressão 

da “Nota de 

Reserva” 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE RESERVA 
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Para Transferência de 

UO (dentro da mesma 

Empresa) 

 
Preencher os campos: 

 Tipo de Processo 

 Nº Processo  

 Histórico  

 Projeto/Atividade 

 Conta Despesa 

 Fonte de Recurso 

 Valor 

 Habilitar  transferência 

e inserir os dados da UO 

que executará o futuro 

acordo 

 Ao término clicar na 

função “Gravar” 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 
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 Após gravar, o 

sistema gerará o 

número da Nota de 

Reserva, sendo que 

o usuário poderá 

“pesquisá-lo” 

 A tela 

 apresentará as 

 seguintes funções:  

 Alterar  

 Imprimir o 

documento, 

e/ou  

 Cancelar o 

documento 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE RESERVA 



60 

 Visualização 

da Impressão 

da “Nota de 

Reserva com 

Transferência” 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE RESERVA 
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 Para emissão de 

“Nota de Reserva 

com Transferência 

entre Empresas”, se 

faz necessário 

solicitar  acesso 

específico a 

SF/SUPOM/CGO, de 

acordo com a 

Portaria 

Intersecretarial 01/17 

- SF/SMG/SGM/SMJ 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE RESERVA 

CADASTRO DE UNIDADES - RESERVA COM TRANSFERENCIA ENTRE EMPRESAS

1 - DATA DA SOLICITAÇÃO

_____/_____/_______

inclusão alteração

1 - ÓRGÃO/ENTIDADE CEDENTE2 - DESCRIÇÃO DO ÓRGÃO/ENTIDADE CEDENTE 3 - SIGLA

7 - CEP

9 - ESTADO

11 - UNIDADE/ENTIDADE EXEC.12 - DESCRIÇÃO DA UNIDADE/ENTIDADE EXECUTORA

13 - SIGLA

19 - CEP

21 - ESTADO

24 - REGISTRO FUNCIONAL

27 - REGISTRO FUNCIONAL

30 - LEGISLAÇÃO / CRIAÇÃO

16 - LOGRADOURO

15 - CÓDIGO CONTRIBUINTE MUNICIPAL14 - CNPJ

Portaria Intersecretarial 01/17 - SF/SMG/SGM/SMJ

8 - CIDADE

22 - TELEFONE

6 - BAIRRO

18 - BAIRRO

10 - TELEFONE

5 - NÚMERO

20 - CIDADE

Titular da Unidade Orçamentária

SISTEMA DE ORÇAMENTO E FINANÇAS - SOF

4 - LOGRADOURO

26 - NOME DO CONTADOR RESPONSÁVEL DA UNIDADE/ENTIDADE CEDENTE

Carimbo e Assinatura

23 - NOME DO RESPONSÁVEL DA UNIDADE/ENTIDADE CEDENTE

25 - CPF

29 - CRC

17 - NÚMERO

28 - CPF

http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-conjunta-secretaria-municipal-da-fazenda-sf-1-de-01-de-fevereiro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-conjunta-secretaria-municipal-da-fazenda-sf-1-de-01-de-fevereiro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-conjunta-secretaria-municipal-da-fazenda-sf-1-de-01-de-fevereiro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-conjunta-secretaria-municipal-da-fazenda-sf-1-de-01-de-fevereiro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-conjunta-secretaria-municipal-da-fazenda-sf-1-de-01-de-fevereiro-de-2017
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 Após aprovação e validação 

do  acesso ao usuário da 

Unidade Executora para 

processar a “NRT” 

Preencher os campos: 

  Tipo de Processo 

  Nº Processo  

  Histórico  

  Projeto/Atividade 

  Conta Despesa 

  Fonte de Recurso 

  Valor 

  Habilitar Transferência e 

inserir os dados da UO  

Executora 

Ao término clicar na função   

“Gravar” 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE RESERVA 

12/04/2018 
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PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE RESERVA 

 Após gravar, o sistema 

gerará o número da 

Nota de Reserva, 

sendo que o usuário 

poderá “pesquisá-lo”. 

 

A tela apresentará as 

seguintes funções:  

 Alterar 

 Imprimir 

 Cancelar Reserva 

 

Obs.: Idêntico ao 

processamento entre UO 

da mesma Empresa 
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 Visualização 

da Impressão 

da “Nota de 

Reserva com 

Transferência 

para Outra 

Empresa” 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE RESERVA 
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Acessar o site da Receita Federal 

Pessoa Física 

Link: http://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atcta/cpf/consultapublica.asp 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CREDOR 
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http://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atcta/cpf/consultapublica.asp


 Pessoa Física 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CREDOR 
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Acessar o site da Receita Federal 

Pessoa Jurídica 

Link: http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CREDOR 
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http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
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 Pessoa Jurídica 



1 

 Passo a Passo 
2 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CREDOR 
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Acessar o Módulo         

Execução Orçamentária 

No menu “Cadastro”, sub-menu “Credores”, 

acessar o item Credor 



3 

Campos obrigatórios de 

preenchimento: 

 Natureza;  

 Classificação;  

 Razão Social; 

 PIS/NIT/PASEP (PF);  

 CBO (PF);   

Link: 

http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/

informacoesGerais.jsf 

 Natureza Jurídica (PJ);  

 Endereço; 

 Telefone; 

 Data de Nascimento (PF). 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CREDOR 

71 

Clicar em Incluir  

http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/informacoesGerais.jsf
http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/informacoesGerais.jsf
http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/informacoesGerais.jsf
http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/informacoesGerais.jsf


4 
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PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CREDOR 
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Informar a Natureza: Física, Jurídica ou Especial  

Natureza: 

Pessoa Física - É o ser humano na 

condição de indivíduo detentor de 

direitos e de deveres. 

Pessoa Jurídica  - Entidade 

detentora de direitos e deveres. 

Especial - são os credores 

residentes e/ou domiciliados no 

exterior que não possuem: bens/ 

direitos, investimentos no Brasil e 

não seja instituição bancária no 

exterior, conforme IN/RFB 

1.634/2016 (CNPJ ou CPF), bem 

como os credores dos auxílios, 

folha de pagamento, etc. 

http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=73658#1624555
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=73658#1624555
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=73658#1624555
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=73658#1624555
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=73658#1624555
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=73658#1624555
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=73658#1624555


Natureza: Pessoa Física, Pessoa Jurídica ou Especial 
 

 

Obs.: - Caso o credor não possua cadastro no país (CNPJ ou CPF), deverá ser 

cadastrado como credor especial, e para que DISEO promova a validação do cadastro, 

deverá ser encaminhado a seguinte documentação:  

Despacho ato emanado da autoridade competente, concernente a contratação.  

No momento da emissão da NLP, para que possa ser  ativado o código do Imposto de 

Renda relacionado a rendimento de residentes ou domiciliados no exterior, conforme a 

Instrução Normativa RFB de nº 1.634, de 06/05/2016 - incisos XV e XVI do artigo 4º, 

a unidade deverá encaminhar questionário específico a DISEO. 

 Antes da emissão da NLP a unidade deverá entrar em contato com o setor de 

pagamentos em DEFIN para tratativas de conversão da moeda. 
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http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73658


Classificação: 

Credor – Pessoa física, Jurídica ou Especial fornecedora de serviços, obras ou produtos inclusive 

servidores responsáveis por Adiantamento. (Contratação com ônus, aceita Nota de Empenho) 

Interessado – Pessoa física ou jurídica favorecidas de crédito (pensão alimentícia); autores de 

depósitos/recolhimentos a favor da Adm. Pública; doadores de bens ou recursos e pessoas 

contratadas com recursos de adiantamento e que deverão ser cadastradas para inclusão dos 

dados (retenções). (Contratação sem ônus, não aceita Nota de Empenho) 

Doador FUMCAD – Esta classificação é de uso exclusivo do FUMCAD (SMDHC) para identificação 

de seus doadores.  

Observações: 

 NÃO UTILIZAR: caracteres especiais como: apóstrofo’, asterisco*, dentre outros e acentuação. 

Exemplo SANT’ANNA. 

 Na inclusão, enquanto o cadastro não for validado por DISEO a unidade não conseguirá emitir nota 

de empenho. 

 Na alteração, a unidade consegue emitir a nota de empenho sem a validação de DISEO, mas a 

nota de Empenho sairá com os dados antigos. 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CREDOR 
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Exceções – PIS/NIT/PASEP e CBO (atualmente) 

75 

Assuntos ligados ao RH: 

Aluguel Precatório 

Adiantamento 

Estagiários 

Auxílio Funeral 

Bolsistas 

Indenização 

Pensão 

Salário Família 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CREDOR 

OBS.: Somente se não houver retenção explicitando o motivo. 
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Após Preencher 

todos os Campos 

e Clicar em 

Gravar o  Credor 

ficará “Pendente 

de  Aprovação” 

5 



1 

 Consultando o Histórico do Credor 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CREDOR 
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No menu “Cadastro”, sub-menu “Credores”, 

acessar o item Consulta de Log de Credores. 

Acessar o Módulo Execução 

Orçamentária 
2 



3 
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Digitar o número do CPF ou CNPJ do Credor em seguida Clicar em Imprimir. 
(período opcional) 

 Consultando o Credor 



Relatório: 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CREDOR 

79 

 Consultando o Credor 

Motivo da rejeição: O cadastro deve ser efetuado sem acento e apóstrofo e faltou 

informar o código da natureza jurídica do credor. 



A partir de 2019, todas as unidades serão obrigadas a efetuar a Qualificação Cadastral 
dos credores no portal do eSocial, instituído pelo Decreto nº 8373/2014. 
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Para saber mais: http://portal.esocial.gov.br/ 

 

Link para qualificação cadastral: 
https://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/qualificacao/qualificar.xhtml 

 

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8373.htm
http://portal.esocial.gov.br/
http://portal.esocial.gov.br/
http://portal.esocial.gov.br/
https://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/qualificacao/qualificar.xhtml
https://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/qualificacao/qualificar.xhtml
https://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/qualificacao/qualificar.xhtml
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PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

Qual o objetivo de se processar o cadastro de “contratação”? 

 R: Transparência dos Gastos do Erário Público 

Só? 

 R: Não somente a transparência, mas também poder gerar relatórios 

gerenciais que deem suporte ao gestor para tomadas de decisão. 

Ainda persiste a pergunta, só transparência e relatórios gerenciais? 

 R: Sem efetuar o cadastro da contratação, a aquisição pleiteada não 

será levada a cabo, ou seja, impedirá a emissão das respectivas 

Notas de Empenho e Liquidação, o que infere no não recebimento do 

material e/ou serviço constante de um DESPACHO. 
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Há exceções que não passam pelo cadastro de contratação? 

Sim, são elas: 

 Contratos de Aluguel - (motivo de não estarem habilitados, há 

necessidade de melhoria nas telas do documento Nota de Empenho 

e de Contratação para as despesas acessórias de: Condomínio / IPTU 

/ Seguro do Imóvel / Reembolso / Consumo de Água e Energia 

Elétrica). 

 Dívida - (motivo de não estarem habilitados, há necessidade de 

melhoria nas telas do documento Nota de Empenho e nas do 

Contratação para as despesas acessórias de: Juros da Dívida / 

Encargos da Dívida / Juros Moratórios, e outras despesas). 

 Folha de Pagamento - possui um Sistema Próprio – SIGPEC 

 Adiantamento - possui controle apartado 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

84 

 Contratação: Serve para inserção dos dados iniciais da contratação os quais 

são extraídos em sua maioria do “Despacho Autorizador” existente no processo 

administrativo. 

 Continuação: Serve para inserção da continuação dos dados iniciais da 

contratação os quais são extraídos em sua maioria do “Despacho Autorizador” 

existente no processo administrativo. 

 Credores: Serve para inserir o “Credor”, que irá executar o objeto do acordo 

firmado. 

 Aditamentos: Serve para inserção dos dados que alimentam o cadastro 

financeiramente para mais (acréscimos) e para menos (supressão). 

CONCEITOS  DAS ABAS 
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 Reajustes: Serve para inserção dos dados que alimentam o cadastro 

financeiramente para mais (acréscimos). 

 Empenhos: Serve para associação automática ou manual das “Nota(s) de 

Empenho Emitidas”, as quais abatem financeiramente para menos (supressão) o 

saldo da contratação, e para mais (acréscimos) quando de seus cancelamentos. 

 Situação: Serve para indicar o “Status” do cadastro, permitindo alterar conforme 

o caso (cadastro com status “Encerrado” não permite alteração nenhuma). 

 Valores Atuais: Serve para informar qual é a “Situação Financeira da 

Contratação”, permitindo ao usuário consultar e saber se possui recurso 

suficiente para processar novas notas de empenho. 

 DAS ABAS CONCEITOS 
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 Reserva: Esta aba perdeu a funcionalidade tanto que está inativa 

para inserção de dados, uma vez que o “Subelemento / Item da 

Despesa”, deixou de ser indicado na “Nota de Reserva”, e passou 

a ser informado na “Nota de Empenho”, portanto, torna-se 

desnecessário a alimentação dessa Aba. 

 OBSERVAÇÃO: A NOTA DE RESERVA NÃO ALIMENTA O 

CADASTRO DE UMA CONTRATAÇÃO. 

 DAS ABAS CONCEITOS 
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Acessando o Módulo Contratação, clicar na Opção de Menu Cadastro 
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

 Procedimento para realizar 

alteração dos dados cadastrais 

das Contratações Ativas, exceto 

os elencados no item 9 da 

Instrução Normativa 

01/SF/SUTEM/2008 

 Modalidade de Licitação 

 Índice Econômico 

 Motivo de Encerramento de Contratação 

 Tipo de Contratação 

 Obrigatoriedade da Contratação 

 Empresas e Órgãos Externos 

 Motivo de Anulação Contratual 

 Fundamentação Legal da Contratação 

 Condição de Pagamento 

 Senha Master 

 Nas opções disponíveis  neste Menu é 

possível “Consultar” dados e/ou 

Utilizar o recurso “Senha Master” 

Senha Master   Apenas Consultas 

http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/instrucao-normativa-secret-mun-de-financas-e-desenv-economico-sutem-1-de-27-de-fevereiro-de-2008
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/arquivos/secretarias/financas/contas-publicas/SOF-Contratacao-Senha-Master.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/arquivos/secretarias/financas/contas-publicas/SOF-Contratacao-Senha-Master.pdf
http://sf8424.rede.sp/sof/
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 Neste item, o 

usuário 

poderá 

utilizar as 

funções 

“Incluir” e 

“Pesquisar” 

PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

Clicar na Opção de Menu Movimento > Contratação  
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 A Função utilizada 

para cadastrar 
uma nova 

Contratação é 

“Incluir” 

 Para incluir uma 

contratação o 

usuário deverá 

preencher os 

campos das Abas: 

 Contratação 

 Continuação 

 Credor 
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 Aba 

Contratação: 
quais campos e 

quando 

preenchê-los 

conforme 

legenda 
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 CUIDADO 
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a. Nº do Termo Original: preenchimento somente se houver termo 

consubstanciado, ou seja, Contrato, Carta Contrato, Termo de Cooperação, 

Termo de Fomento, e outros além da Nota de Empenho e este esteja assinado. 

b. Tipo de Contratação: preencher quando está sendo efetuado o cadastro –  

Atenção: esse campo não é passível de alteração; 

OBS.: As Unidades que formalizam acordos com Terceiro Setor nos termos da 

Lei Federal 13.019/2014, observar que o tipo de contratação está atrelado à 

fundamentação legal do mencionado diploma legal e o SOF possui integração 

com o CENTS. 

c. Registro de Preços: se a opção for “SIM”, imputar os dados nos campos 

Número / Ano do Registro de Preços utilizado, no ato do cadastramento. Se a 

opção for “NÃO”, os demais campos dessa caixa ficaram inabilitados. 

http://sf8424.rede.sp/sof/
http://web22.prodam/SJ2008_CENTS_INTRANET/login.aspx?ReturnUrl=/SJ2008_CENTS_Intranet
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d. Em decorrência da opção indicada no item “c”, indicar qual o “Órgão Gestor da 

Ata”, o qual poderá ser: Órgão caso se trate de uma das Unidades da 

Administração Direta ou Indireta integrante do Sistema SOF (PMSP– AHM – 

SFMSP – IPREM – HSPM - FTM – FUNDATEC – AMLURB –  COHAB)  ou  Empresa  

/ Órgão Externo, no caso de se tratar de outras empresas e entes da Federação. 

Caso o Gestor do Registro de Preços, não esteja no rol existente a Unidade 

deverá encaminhar via e-mail a diseoequipe@prefeitura.sp.gov.br, solicitando a 

inclusão acompanhado de cópia digitalizada da primeira página da Ata de RP.  

e. Nº do Edital / Ano: indicado no cadastramento da contratação, pode ser obtido do 

despacho de autorização, caso esse não mencione verificar a Ata de 

Homologação do certame. Nos casos em que se utiliza o Registro de Preços, o 

número do edital a ser indicado é o constante da Ata.  

OBS.: Despachos de Dispensa de Licitação e de Inexigibilidade em geral não 

possuem edital. 

 Legenda da Aba Contratação - como e quando preencher: 

mailto:diseoequipe@prefeitura.sp.gov.br
mailto:diseoequipe@prefeitura.sp.gov.br
mailto:diseoequipe@prefeitura.sp.gov.br
mailto:diseoequipe@prefeitura.sp.gov.br
mailto:diseoequipe@prefeitura.sp.gov.br
mailto:diseoequipe@prefeitura.sp.gov.br
mailto:diseoequipe@prefeitura.sp.gov.br
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f. Nº do Processo: indicado no cadastramento da contratação, o qual deverá ser 

aquele em que está sendo tratada a aquisição e/ou serviço – o sistema valida a 

existência do número e do tipo de autuação com o SIMPROC e/ou SEI, mediante 

integração dos sistemas. O Usuário deverá estar atento ao tipo de Processo que 

tem em mãos.  

g. Início da Vigência: dado a ser imputado somente após a entrega / aceite do 

fornecedor  da Nota de Empenho, acompanhada se for o caso da Ordem de 

Fornecimento ou de Início do Acordo, portanto somente com certeza – Atenção: 

esse campo não é passível de alteração. 

h. Prazo em dias: esse dado será indicado no cadastramento da contratação, e 

poderá ser obtido no despacho de autorização, na proposta do fornecedor e/ou 

no edital se houver, não esquecendo de transformar em dias ano calendário – 

Atenção: campo não é passível de alteração e, cuidado quando for ano bissexto. 

 Legenda da Aba Contratação - como e quando preencher: 
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i. Condições de Pagamento: indicado no cadastramento da contratação, o qual 

será obtido na proposta do credor, e deverá estar em consonância com o Edital 

se houver. 

j. Fundamentação Legal: dado a ser imputado no cadastramento da contratação, 

o qual será obtido no de Despacho de Autorização. Para os casos objeto de 

utilização de Registro de Preços, a fundamentação legal será a constante da 

formalização da Ata, que nesse caso só admitem dois tipos: “Pregão” e 

“Concorrência”, quanto a formalização de ajustes do tipo: Contratos de Gestão, 

Convênios, Parcerias, Fomento, Acordos de Cooperação e Termo de 

Colaboração, verificarem a Lei que os ampara, e se não comporem o rol 

existente solicitar a inclusão, a qual após estudo será agregada direcionada a 

Modalidade Não Aplicável – Atenção: esse campo não é passível de alteração. 

 Legenda da Aba Contratação - como e quando preencher: 
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k. Valor Inicial da Contratação – Principal: esse campo será alimentado no cadastramento 

da contratação, e será o montante para o período do acordo firmado, será obtido no 

despacho e este deverá estar em consonância com a proposta do credor e respectiva Ata 

de Adjudicação, se houver  – Atenção: esse campo não é passível de alteração. 

l. Índice Econômico: esse campo será alimentado no cadastramento da contratação, e será 

o constante do Edital e demais instrumentos do processo, respeitando os critérios do 

Decreto 57.580/2017, e Portaria SF 389/2017, cujo índice atual é o IPC-FIPE, exceto para 

contratos de Obras. Para contratações com entrega única e com prazos  inferior a 12 

meses, não há previsão de reajuste, portanto, indicar a opção 41 – SEM REAJUSTE, é 

obrigatório indicar no cadastramento um código. 

m. Valor Inicial da Contratação – Reajuste: esse campo não deve ser alimentado, pois a 

contratação não se inicia com reajuste – Atenção: esse campo não é passível de 

alteração. Esse campo perdeu a eficácia, uma vez que não se possuir mais acordos 

firmados na década de 90 e anteriores, cujos valores não puderam ser migrados para o 

SOF. 

 Legenda da Aba Contratação - como e quando preencher: 

http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-57580-de-19-de-janeiro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-57580-de-19-de-janeiro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-57580-de-19-de-janeiro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-57580-de-19-de-janeiro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-57580-de-19-de-janeiro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-57580-de-19-de-janeiro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-57580-de-19-de-janeiro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-389-de-18-de-dezembro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-389-de-18-de-dezembro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-389-de-18-de-dezembro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-389-de-18-de-dezembro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-389-de-18-de-dezembro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-389-de-18-de-dezembro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-389-de-18-de-dezembro-de-2017
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n. Empenhos Anteriores – Principal: esse campo somente será alimentado com valores 

Liquidados e Pagos provenientes de Notas de Empenho, de cadastro que foi encerrado  

por Erro de Digitação, os quais ficam presos no cadastro encerrado. Se houver saldo na 

NE do cadastro encerrado este deverá ser cancelado, a fim de que seja processado a 

diferença no novo cadastro – Atenção: esse campo não é passível de alteração. 

o. Empenhos Anteriores – Reajuste: esse campo somente será alimentado com valores 

Liquidados e Pagos provenientes de Notas de Empenho, de cadastro que foi encerrado  

por Erro de Digitação, os quais ficam presos no cadastro encerrado. Se houver saldo na 

NE do cadastro encerrado este deverá ser cancelado, a fim de que seja processado a 

diferença no novo cadastro – Atenção: esse campo não é passível de alteração. 

p. MROSC: este campo somente poderá ser habilitado quando se tratar das contratações  

dos seguintes tipos: 22 - Termo de Colaboração / 23 – Termo de Fomento / 24 – Acordo de 

Cooperação, todos da Lei Federal 13.019/2014. 

 Legenda da Aba Contratação - como e quando preencher: 
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quais campos 

e quando 

preenchê-los 

conforme 

legenda 
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 Legenda da Aba Continuação da Contratação, como e quando preencher: 
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a. Datas do Despacho – Assinatura: esse campo será indicado no cadastramento da 

contratação, e será obtido no despacho de autorização – cuidado muita atenção esse 

dado não é passível de alteração para um cadastro com o status “Ativo”, uma vez que 

será a data que indicara a partir de quando o cadastro passou a existir.  Publicação e 

Página DOC, esses dados serão imputados somente após dada a devida publicidade 

do ato praticado, garantindo a sua eficácia, o qual é obtido no DOC e o documento 

deverá constar do processo. 

b. Datas do Termo – Assinatura: esse campo somente será alimentado após a 

formalização do termo consubstanciado, esse dado será obtido no termo propriamente 

dito. Publicação e Página DOC, esses dados serão imputados somente após dada a 

devida publicidade do ato praticado, garantindo a sua eficácia, o qual é obtido no DOC 

e o documento deverá constar no processo. OBS.: Para os casos em que o tipo de 

contratação for “Nota de Empenho códigos 5 – 30 e 41”, esses campos não são 

preenchidos, portanto estarão desabilitados. 
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c. Gestor – RF: esse campo somente será alimentado após a indicação de quem 

acompanhará a entrega e/ ou serviço, e poderá ser obtido em um dos seguintes 

documentos constante dos autos (processo): Despacho, Ordem de Fornecimento, 

Ordem de Inicio, Termo de Contrato, Informação, Portaria. Designação, indicar o 

documento onde consta a indicação. 

OBS.: Se o Gestor indicado for usuário do Sistema SOF, para a Administração Direta 

basta digitar os 6 primeiros dígitos do RF precedido da letra “D” e o nome será 

automaticamente projetado. No caso da Administração Indireta, RG precedido da letra 

“D” “A” ou X dependendo de como foi cadastrado o login. No caso do Gestor não ser  

usuário do SOF, digitar tão somente os 6 primeiros números do RF ou RG que o 

sistema habilitará o campo para digitação do nome do servidor.  

d. Objeto: será preenchido no cadastramento da contratação, e deverá ser resumido e 

inteligível, contendo o máximo de dados possíveis, tais como quantidade, tipo de 

serviço ou aquisição, dentre outros dados. 

 Legenda da Aba Continuação da Contratação, como e quando preencher: 
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a. Data do I0: esse campo será indicado no cadastramento da contratação, e poderá ser 

obtido na proposta do credor e/ ou no edital que será a data limite para apresentação 

da proposta, conforme estabelecido no Decreto 48.971/2007. OBS.: Esse dado pode 

ser alterado utilizando o recurso Senha Master nos casos de lançamento indevido ou 

para atender as prerrogativas do Decreto 53.751/2013 (Renegociação / Revisão dos 

Contratos), Decreto 53.841/2013, Decreto 57.580/2017 e Portaria SF 389/2017. 

b. Preposto da Contratada (art. 67 da Lei Federal 8.666/1993): esse campo poderá ser 

preenchido quando do cadastramento da contratação e/ou quando a empresa indicar 

por meio de carta ou procuração. Esse dado poderá ser obtido na proposta, e/ou em 

carta / procuração do credor, documentos esses que deverão compor os autos. 

c. Após inserir os dados Data do I0 e Preposto da Contratada acionar a função Incluir, 

que evidenciará a página Detalhe para inserção dos demais dados vinculados ao 

Credor. 

http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-48971-de-27-de-novembro-de-2007
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-48971-de-27-de-novembro-de-2007
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-48971-de-27-de-novembro-de-2007
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-48971-de-27-de-novembro-de-2007
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-48971-de-27-de-novembro-de-2007
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-48971-de-27-de-novembro-de-2007
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-48971-de-27-de-novembro-de-2007
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53751-de-26-de-fevereiro-de-2013
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53751-de-26-de-fevereiro-de-2013
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53751-de-26-de-fevereiro-de-2013
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53751-de-26-de-fevereiro-de-2013
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53751-de-26-de-fevereiro-de-2013
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53751-de-26-de-fevereiro-de-2013
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53751-de-26-de-fevereiro-de-2013
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53841-de-19-de-abril-de-2013
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53841-de-19-de-abril-de-2013
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53841-de-19-de-abril-de-2013
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53841-de-19-de-abril-de-2013
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53841-de-19-de-abril-de-2013
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53841-de-19-de-abril-de-2013
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53841-de-19-de-abril-de-2013
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?assunto=reajuste&ano-inicial=2017&ano-final=2017&tipo[]=DECRETO
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?assunto=reajuste&ano-inicial=2017&ano-final=2017&tipo[]=DECRETO
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?assunto=reajuste&ano-inicial=2017&ano-final=2017&tipo[]=DECRETO
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?assunto=reajuste&ano-inicial=2017&ano-final=2017&tipo[]=DECRETO
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?assunto=reajuste&ano-inicial=2017&ano-final=2017&tipo[]=DECRETO
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?assunto=reajuste&ano-inicial=2017&ano-final=2017&tipo[]=DECRETO
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?assunto=reajuste&ano-inicial=2017&ano-final=2017&tipo[]=DECRETO
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?assunto=reajuste&ano-inicial=2017&ano-final=2017&tipo[]=DECRETO
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?assunto=reajuste&ano-inicial=2017&ano-final=2017&tipo[]=DECRETO
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?assunto=reajuste&ano-inicial=2017&ano-final=2017&tipo[]=DECRETO
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?assunto=reajuste&ano-inicial=2017&ano-final=2017&tipo[]=DECRETO
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PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

 Página Detalhe 

da Aba Credor: 

quais campos e 

quando 

preenchê-los 

conforme 

legenda 

103 

a 

b 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

 Legenda da Página Detalhe da Aba Credor, como e quando preencher. 

104 

a. CNPJ / CPF: os dados desse campo são inseridos no cadastramento da 

contratação, seguido da tecla tab,  que carregará os dados do Cadastro de 

Credores. Caso no ato da inserção  o sistema não reconhecer, o usuário deverá 

inseri-lo no Cadastro de Credores, aguardar a validação do mesmo, e só então 

efetuar o cadastro de contratação, pois não há contratação sem credor. 

b. Conta Corrente: este campo será preenchido quando o acordo exigir conta 

específica e estiver vinculado a prestação de contas, sendo evidenciado 

quando da emissão da NLP. Exemplos  clássicos: Convênios com União, 

Estados ou Municípios, Contratos de Gestão, Acordos de Cooperação Técnica, 

Acordos firmados com base na Lei Federal 13.019/2014, e outros.   

Atenção: este box se preenchido indevidamente, ocasionará problemas na 

liquidação, inclusive está ligado com o campo da Aba Contratação MROSC. Não 

deverá ser utilizado para diferenciar CNPJ’s de matriz e filial de uma empresa. 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

 Aba Credor: após 

inserção, 

confirmar e clicar 

em OK 

105 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

106 

a 

b 

c 

e 

f 

g h 

i 
j 

k l 
m 

n 
o 

p 

d 

 Após o 

preenchiment

o das Abas: 

“Contratação, 

Continuação 

e Credor”  

acionar a 

função 

“Gravar” 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

 Inserindo uma Contratação – Exemplo – Aba Contratação 

107 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

108 

 Inserindo uma Contratação – Exemplo – Aba Continuação 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

109 

 Vamos pesquisar o Credor 

 Selecionamos o 

credor desejado e 

clicamos em 

“Confirmar” 

 Inserindo uma Contratação – Exemplo – Aba Credores 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

 Inserindo - Exemplo Aba 

Credores 

110 

b 

 Confirmar os dados após 

carregar os dados do credor em 

duas etapas 

 

 Observações  

a) O Credor só passará para a 

“Situação Ativo”, somente após 

este ser ativado 

b) Os dados dos Campos do Box 

“Conta Corrente”, somente 

deverá ser preenchido para os 

casos dos acordos que exigem 

prestação de contas 

a 

 Após confirmação, os dados 

serão projetados  em linha na 

Aba Credores, e efetuada essa 

ação “Clicar em Gravar” 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

 Cadastro Gerado do 

Exemplo Referência 

13480/2018 

111 

 Observações  

O Cadastro na “Situação 

Rascunho”, permite alteração 

em qualquer um dos campos 

 Após a geração do cadastro a 

página / tela do Cadastro de 

Contratação, apresenta as 

seguintes funções:  “Alterar”, 

“Excluir”, “Limpar”, 

“Imprimir” e “Gravar em 

Excel” 

 Para ativar o cadastro vamos 

utilizar a função “Alterar”, e 

habilitar a “Aba Situação” 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

 Ativando o Cadastro Referência 13480/2018 

112 

 Na Aba “Situação” selecionar o “Registro Rascunho”, e 

clicar em “Alterar” 

 Ao acionar a função “Alterar”, abrirá a 

página “Detalhe” com a indicação da 

situação “Ativo”, indicando como data 

de início a da “Assinatura do Despacho” 

 O usuário deverá clicar em “Confirmar” e 

depois “Gravar” 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

 Cadastro Referência 

13480/2018 na “Situação 

Ativo” 

113 

 Observações  

 Com o cadastro na “Situação 

Ativo”, permitirá que sejam 

processadas as respectivas 

Notas de Empenho 

 As alterações para um cadastro 

na “Situação Ativo”, só serão 

possíveis mediante 

“Aditamento”, “Apostilamento 

– Reajustes” e/ou utilizando o 

“Recurso Senha Master” 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

 “Impressão” do Cadastro Referência 13480/2018 

114 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

 Inserindo a Contratação com Nota de Reserva por Transferência – Exemplo – Aba 

Contração 

115 

 A Unidade que faz o 

cadastro é a 

“Executora” indicada 

na NRT, que no 

nosso caso se trata 

da cedente 16.10 – 

SME e a Executora a 

20.10 – SMT - DTP  



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

 Inserindo a Contratação com Nota de Reserva por Transferência – Exemplo – Aba 

Continuação 

116 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

 Inserindo a Contratação com Nota de Reserva por Transferência – Exemplo -Aba Credores 

117 

 Digitar o CPF do Credor e dar “tab” para 

carregar os dados, após clicar em 

“Confirmar” 

 

 Observações  

a) O Credor só passará para a “Situação 

Ativo”, somente após este ser ativado. 

b) Os dados dos Campos do Box “Conta 

Corrente”, somente deverá ser 

preenchido para os casos dos acordos 

que exigem prestação de contas 

 Após confirmação, os dados serão 

projetados  em linha na Aba Credores, 

depois, clicar em “Gravar” 

  

a 

b 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

 Cadastro Gerado do Exemplo com Nota de Reserva por Transferência Referência 

13481/2018 

118 

 Observações  

O Cadastro na “Situação 

Rascunho”, permite alteração em 

qualquer um dos campos 

 Após a geração do cadastro a 

página / tela do Cadastro de 

Contratação, apresenta as seguintes 

funções:  “Alterar”, “Excluir”, 

“Limpar”, “Imprimir” e “Gravar em 

Excel” 

 Para ativar o cadastro vamos utilizar 

a função “Alterar”, e habilitar a “Aba 

Situação” 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

 Ativando o Cadastro Referência 13481/2018 advindo da NRT 

119 

 Na Aba “Situação” selecionar o registro 

“Rascunho”, e clicar em “Alterar” 

 Ao acionar a função “Alterar”, abrirá a página 

“Detalhe” com a indicação da situação “Ativo”, 

indicando como data de início a da “Assinatura 

do Despacho” 

 O usuário deverá confirmar as duas vezes em 

que se é solicitado e após “Gravar” 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

 Cadastro Referência 

13481/2018 advindo de NRT 

na “Situação Ativo” 

120 

 Observações  

 

 Com o cadastro na “Situação 

Ativo”, permitirá que sejam 

processadas as respectivas Notas 

de Empenho. 

 As alterações para um cadastro na 

“Situação Ativo”, só serão 

possíveis mediante “Aditamento”, 

“Apostilamento – Reajustes” e/ou 

utilizando o “Recurso Senha 

Master”. 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

 “Impressão” do Cadastro Referência 13481/2018 advindo de NRT 

121 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

Após  o  clique  em  

Pesquisar o sistema 

apresenta todos os dados 

possibilitando: 

 Alterar 

 Excluir 

 Limpar 

 Imprimir/ Gravar em Excel 

2 

 Como Pesquisar 

122 

No Módulo Contratação 

indicar: 

 O Nº da Referência / Ano 

 Clicar na função 

“Pesquisar” 

1 

1 

2 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

 Como Excluir 

Para excluir  após utilizar o método de pesquisa clicar na função: Excluir 
 

OBS.: Um cadastro “Ativo”, somente poderá ser excluído caso não possua  NE’s, 

Aditamentos ou Apostilamentos de Reajustes vinculados 

123 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

 Como Excluir 

Antes de efetivar a exclusão deve ser verificada as três Abas: Aditamentos, Reajustes e 

Empenhos:  Acionar a função Excluir e Confirmar a Exclusão 

124 

Resultado quando da 

verificação da Exclusão 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

RELATÓRIO: Clicando no 

item de interesse, o sistema 

abrirá uma tela onde o 

usuário poderá informar 

filtros e ordenações e em 

seguida solicitar o relatório 

através da função “Imprimir” 

e/ou “Gravar em Excel” 

 Como Extrair Relatórios 

125 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

Relatório Selecionado: “Relação das Contratações” - preencher os parâmetros solicitados 

e acionar a função “Imprimir” e/ou “Gravar em Excel” 

126 

 Como Extrair Relatórios 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

Relatório Selecionado: “Relação das Contratações” - Impressão 

127 

 Como Extrair Relatórios 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

Relatório Selecionado: “Relação das Contratações” - Impressão 

128 

 Como Extrair Relatórios 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

Opções: Como nos demais 

Módulos, é possível: 

 

 

 Retornar para o Menu de 

Módulos 

 

 Encerrar Sessão 

 Para sair do Módulo 

129 
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO 

IMPORTANTE 

EMPENHO 

Ato da autoridade competente que abate a respectiva reserva efetuada, criando para 

o Poder Público obrigação de pagamento, denominado Despacho. 

NOTA DE EMPENHO 

É a materialização do Empenho. Nele é registrado o comprometimento de despesa 

orçamentária, obedecidos os limites estritamente legais, bem como aos casos em 

que se faça necessário o reforço ou a anulação desse compromisso. 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

131 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO 

IMPORTANTE 

A Notas de Empenho se Classificam em: 

Ordinário: Quando emitido para atender despesas cuja a execução se processe em uma 

única etapa ou parcela. 

Estimativo: Quando emitido para atender despesas cuja a execução se processe em 

mais de uma etapa, cujo o valor total ou das parcelas não sejam previamente definíveis 

com exatidão. 

Global: Quando emitido para atender despesas cuja a execução se processe em etapas e 

cujos valores das parcelas sejam perfeitamente definíveis ou conhecidos com 

antecedência. 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

132 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO 

Clicar no Módulo  

Execução Orçamentária Clicar na Opção de Menu Movimento 

Módulos 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

133 

1 
2 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO 

Clicar no Item de Menu  Empenho, 

Cadastro de Empenho 
3 Clicar função Incluir 4 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

134 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO 

Ao preencher o Nº da Reserva, o Sistema carrega todos os dados da 

dotação . 
5 6 

  Preenchimento obrigatório 

“Abas”: 

Empenho 

•Tipo de empenho 

•Subelemento / Item 

•DA 

•Montante 

•CNPJ/CPF 

•Nº PA, vem indicando qual 

o tipo utilizado 

•Prazo em dias 

•Fundamentação Legal 

•Valor do Empenho 

•Condições de Pagamento 

•Histórico 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

135 



7 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

136 

Para os casos em que o 

subelemento / item de 

despesa exige cadastro 

no Módulo Contratação, 

basta informar o Nº da 

Referência/Ano e o 

Sistema  carregará os 

dados para o Empenho 

faltantes, exceto DA, Valor 

do Empenho, Histórico e 

Montante, os quais 

deverão ser informados 



8 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

137 

 Aba Itens / Parcelas 

 Parcelas de empenho, Anexo do Empenho, 

Observações / local de entrega 

 Página Detalhe  preencher e confirmar as duas 

vezes em que se é solicitado. 

9 
Preenchida todas as informações das Abas 

Empenho e Itens / Parcelas clicar em Gravar 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

138 

 É possível visualizar e/ou imprimir a Nota 

de Empenho, clicando na impressora 

“Imprimir” 



139 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

140 

Após processado o Cadastro de Contratação e este estar com o Status 

da Situação “Ativa”, verificaremos quais campos ficaram para 

preenchimento posterior na Referência 13480/2018 e o fazê-lo, a fim de 

entrarmos no mérito das alterações, uma vez que devido a 

obrigatoriedade quando do processamento de NLP e/ou inserção de 

Aditamento exigiram que campos estejam preenchidos. 

CONCEITOS 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

141 

 Aba Contratação, campos:   

 Nº Termo Original  

 Início da Vigência  

PREENCHENDO OS CAMPOS FALTANTES DAS ABAS - Ref. 13480/2018 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

142 

PREENCHENDO OS CAMPOS FALTANTES DAS ABAS - Ref. 13480/2018 

 Aba Continuação, campos: 

 Datas do Termo 

(assinatura, publicação 

e pagina do DOC) 

 Dados do gestor (RF  

e/ou parte do RG, nome 

e designação) 

 Aba Credores, campos: 

 Datas do I0 (índice 

inicial) 

 Nome do Preposto da 

Contratada. 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

143 

 Após preenchidos os 

campos faltantes das Abas: 

Contratação, Continuação e 

Credores, clicar em 

“Gravar” 

 Após a gravação o 

cadastro refletirá as 

informação inseridas, 

inclusive quanto a 

vigência será projetado a 

data final do acordo, para 

o Campo Fim da vigência 

atualizada 

PREENCHENDO OS CAMPOS FALTANTES DAS ABAS - Ref. 13480/2018 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

144 

 Aba Contratação, campos:  

 Nº Termo Original  

 Início da Vigência  

PREENCHENDO OS CAMPOS FALTANTES DAS ABAS - Ref. 13481/2018 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

145 

 Aba Continuação, campos: 

 Datas do Termo 

(assinatura, publicação 

e pagina do DOC) 

 Dados do gestor (RF  

e/ou parte do RG, nome 

e designação) 

 Aba Credores, campos: 

 Datas do I0 (índice 

inicial) 

 Nome do Preposto da 

Contratada 

PREENCHENDO OS CAMPOS FALTANTES DAS ABAS - Ref. 13481/2018 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

146 

 Após preenchidos os 

campos faltantes das Abas 

da Ref. 13481/2018: 

Contratação, Continuação e 

Credores, clicar em 

“Gravar” 

 Após a gravação o cadastro 

refletirá as informação 

inseridas, inclusive quanto 

a vigência será projetado a 

data final do acordo, para o 

Campo Fim da vigência 

atualizada 

PREENCHENDO OS CAMPOS FALTANTES DAS ABAS - Ref. 13481/2018 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

147 

Após processado o Cadastro de Contratação e esta estar com o Status 

da Situação “Ativa”, e verificado se todos os campos foram preenchidos, 

vamos entrar no mérito de suas alterações, as quais podem ser 

motivadas pelo que segue: 

 Aditamentos 

 Apostilamentos de Reajuste 

 Alteração na Situação de Ativo para Suspenso 

 Encerramento 

 Erros de digitação em campos passiveis de alteração 

CONCEITOS 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

148 

Aditamentos 

Os aditamentos podem ser de: 

Objeto 

Patamar 

Prorrogação 

Ajuste de Estimativa. 

CONCEITOS 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

149  

 OBS.: Só é permitido alterar um Aditamento desde que 

seja o último e não haja processamento de Nota de 

Empenho, ou tenha sido utilizado para promover alguma 

alteração no cadastro. 

CONCEITOS 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

150 

Aditamentos do tipo Prorrogação 

 

Utilizado quando o acordo envolve: 

 Alteração de Prazo e Valor  

 Somente Prazo 

CONCEITOS 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

151 

Aditamentos do tipo Objeto 

 

Utilizado para alterações cujos motivos sejam: 

Administrativas 

Acréscimo ou Supressão do Objeto Contratado 

CONCEITOS 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

152 

Aditamentos do tipo Objeto - Alterações Administrativa 

Motivos: 

 Alteração da Razão Social 

 Condição de Pagamento 

 Endereço do Credor 

 Transferência de Unidade Orçamentária  

OBS.: Para esses tipos de motivo de alteração não há inferição de valor, 

acréscimo ou supressão do objeto contratado. 

CONCEITOS 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

153 

Aditamentos do tipo Prorrogação – Observações 

Exemplo de um Estudo de Caso – Prorrogação com Alteração de 

Prazo e Valor 

CONCEITOS 

Período Data Início Prazo em Dias Data Término Valor Total R$

Período Inicial 01/02/2017 365 31/01/2018 120.000,00

1ª Porrogação 01/02/2018 ◊365 31/01/2019 120.000,00

◊ O usuário deverá atentar-se para o ano bissexto, que é um ano com 366 dias

em vez de 365, e ocorre a cada 4 anos acrescentando-se um dia ao final do mês

de fevereiro.

Acordo de 12 meses (365 dias) com ínicio em 01/02/2017



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

154 

 Aditamentos do tipo Prorrogação – Observações 

Caso o exemplo fosse de Prorrogação com Alteração Somente de 

Prazo 

Período Data Início Prazo em Dias Data Término

Período Inicial 15/03/2017 365 14/03/2018

1ª Porrogação 15/03/2018 ◊365 14/03/2019

Acordo de 12 meses (365 dias) com ínicio em 15/03/2017

◊ Neste caso os dados ficarão adstritos ao prazo 366 dias, não inferindo valor.



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

155 

ADITANDO 

 Para exemplificar utilizaremos a Referência do nosso exemplo: a 13480/2018 com um 

despacho que contempla duas situações, e o modo de inserção dos dados, sendo os 

tipos:  prorrogação de prazo e valor e de objeto administrativo. 

 Dados do 

Despacho 
TEXTO 

DO 

DESPACHO 

Prorrogação por mais 365 a partir de 01/01/2018 e alteração da do índice 

econômico de: CENTRO DE META DE INFLAÇÃO FIXADA PELO CMV OU IPCA/IBGE, 

para: IPC-FIPE, conforme Portaria SF 389/2017, para aplicação na 1ª prorrogação 

despacho processo SEI. 

TIPO 

DE 

ADITAMENTO 

DESCRIÇÃO 

ACRÉSCIMO / 

SUPRESSÃO 

DE PRAZO 

ACRÉSCIMO / 

SUPRESSÃO 

DE VALOR (R$) 

Prorrogação 
Prorrogação de prazo por mais 

365 dias, a partir de 01/06/2018. 

Acréscimo de 365 

dias. 

120.000,00 

Objeto 

(ato administrativo) 

Alteração da do índice 

econômico de: CENTRO DE META 

DE INFLAÇÃO FIXADA PELO CMV 

OU IPCA/IBGE, para: IPC-FIPE, 

conforme Portaria SF 389/2017, 

para aplicação na 1º prorrogação 

- despacho processo SEI. 

Sem lançamento. Sem lançamento. 

 Dados dos 

Aditamentos 

http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?assunto=reajuste&ano-inicial=2017&ano-final=2017&tipo[]=DECRETO
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?assunto=reajuste&ano-inicial=2017&ano-final=2017&tipo[]=DECRETO
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?assunto=reajuste&ano-inicial=2017&ano-final=2017&tipo[]=DECRETO
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?assunto=reajuste&ano-inicial=2017&ano-final=2017&tipo[]=DECRETO
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?assunto=reajuste&ano-inicial=2017&ano-final=2017&tipo[]=DECRETO
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?assunto=reajuste&ano-inicial=2017&ano-final=2017&tipo[]=DECRETO
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?assunto=reajuste&ano-inicial=2017&ano-final=2017&tipo[]=DECRETO
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ADITANDO 

 Passos 

 

 Efetuada a pesquisa 

da Referência 

13480/2018, objeto do 

estudo de caso, 

vamos habilitar a 

“Aba Aditamentos” e 

clicar nas funções 

“Alterar” e “Incluir”, 

para inserção dos 

dados do: “Despacho 

e dos Aditamentos” 
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ADITANDO 
 Passos 

 Ao habilitar a função 

“Incluir da Aba 

Aditamentos”, projetará 

a página “Detalhe” 

 Na página “Detalhe” 

incluir: 

 Data de Assinatura do 

“Despacho” 

 Descrição Resumida do 

conteúdo do  

“Despacho que 

Autorizou as 

Alterações” 

 Confirmar os Dados e 

clicar em OK 
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ADITANDO  Passos 

 

 Após confirmadas as 

informações  

incluídas do 

Despacho”, 

selecioná-lo e torná-

lo  “Padrão” 

 Ao tornar o Despacho 

“Padrão”, este será 

projetado em 

destaque 

 Habilitar na sub-

página 

“Aditamentos”, a 

função “Incluir” 
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ADITANDO 

 Passos 

 Seguindo o quadro do 

estudo de caso o 

primeiro aditamento será 

de “Prorrogação de Prazo 

e Valor” 

 Inserir os dados nos 

campos: 

 Valor Acréscimo 

 Aditamento de Prazo 

Indicar Acréscimo 

 Descrição do Objeto do 

Aditamento 

 Confirmar os Dados e 

clicar em OK 
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ADITANDO  Passos 

 Ainda com o Despacho 

destacado em “Padrão”, 

acionamos novamente a 

função “Incluir”, e inserir o 

2º Aditamento do tipo 

“Objeto”, referente ao “Ato 

Administrativo” 

 Na página “Detalhe” inserir 

os dados nos campos: 

 Descrição do Objeto do 

Aditamento 

 Confirmar os Dados e clicar 

em OK 
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 Inseridos o 

“Despacho e os 

2 (dois) 

Aditamentos, 

clicar em 

“Gravar” 

ADITANDO 
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 Resultado a ser 

verificado na 

Aba “Valores 

Atuais - 

Evolução do 

Valor” 
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 Resultado a ser 

verificado na 

Aba “Valores 

Atuais - Saldo 

Geral” 
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 Resultado a ser 

verificado na 

Aba “Valores 

Atuais - 

Principal” 
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ALTERANDO CAMPOS 

 Passos 

 

 Após gravados os 

Aditamentos, 

pesquisar a 

referência , habilitar 

a função alterar em 

seguida a Aba 

Aditamento, 

selecionar o 

“Despacho” e torná-

lo  “Padrão” 
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 Com o 

Despacho 

tornado Padrão, 

habilitar a Aba 

Contração e 

alterar o índice 

de: CENTRO DE 

METAS ... para: 

IPC/FIPE 

 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

167 

 Alterado o 

índice de: 55 - 

CENTRO DE 

METAS ... para: 

33 - IPC/FIPE 

 Gravar 
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 Resultado 
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ADITANDO 

 Transferência de Unidade Orçamentária com Prorrogação 

 No estudo de caso que apresentaremos, haverá um despacho que contempla duas situações, e o modo de 

inserção dos dados, sendo os tipos:  prorrogação de prazo e valor, bem como de objeto administrativo 

que é a transferência de UO.  

TEXTO 

DO 

DESPACHO 

Prorrogação por mais 365 a partir de 10/08/2018 e transferência da gestão do 

Contrato 22/2016 de SF para SMIT, conforme despacho constante do processo 

SEI. 

TIPO 

DE 

ADITAMENTO 

DESCRIÇÃO 

ACRÉSCIMO / 

SUPRESSÃO 

DE PRAZO 

ACRÉSCIMO / 

SUPRESSÃO 

DE VALOR (R$) 

Prorrogação 
Prorrogação de prazo por mais 

365 dias, a partir de 10/08/2018. 

Acréscimo de 365 

dias. 

120.000,00 

Objeto 

(ato administrativo) 

Transferência da gestão do 

Contrato 22/2016 de SF para 

SMIT, conforme despacho 

constante do processo SEI. 

Sem lançamento. Sem lançamento. 

 Dados dos 

Aditamentos 

 Dados do 

Despacho 
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Aditamentos do tipo Objeto – Acréscimo ou Supressão 
do Objeto Contratado 

Quando há inferição de valor, para mais ou para menos do objeto 

contratado. 

Nestes casos atentar aos limites estabelecidos no § 1º do artigo 65 

da Lei Federal 8.666/1993 e alterações - para obras, serviços ou 

compras, até 25% do valor inicial atualizado do contrato, e, no 

caso particular de reforma de edifício ou de equipamento, até o 

limite de 50%. 

CONCEITOS 

http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
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 Aditamentos do tipo Objeto – Acréscimo do Objeto Contratado  

    Simulação de Acréscimo 
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 Aditamentos do tipo Objeto – Supressão do Objeto Contratado  

    Simulação de Supressão 
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 Aditamentos do tipo Patamar 

Sua utilização será nas seguintes condições: 

Renegociação de valor – PRINCIPAL –  onde a Administração é o agente 

solicitante, e  geralmente o valor reduz, portanto Supressão 

Reequilíbrio Econômico – geralmente é o Credor quem solicita e visa 

restabelecer o equilíbrio inicialmente pactuado, importando em Acréscimo 

Em ambos os casos visam trazer os valores ao preço 

justo, ou seja, a justa remuneração. 

CONCEITOS 
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 Aditamentos do tipo Patamar – Por Renegociação 

Preencher os campos e Confirmar 
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 Aditamentos do tipo Patamar – Por Reequilíbrio 

     Preencher os campos e Confirmar 
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Aditamentos do tipo Ajuste de Estimativa 

Esse tipo de aditamento será utilizado para os acordos firmados que por 

suas características, tanto a quantidade como o valor não se pode precisar 

com efetividade na inicial, e portanto, quando do ajuste ensejara ser 

efetuado de igual modo. Exemplos Clássicos: Acordos de Consumo de 

Energia / Água e Esgoto / Correios / entre outros. 

Para todos os tipos de aditamento há necessidade de que possua um 

Despacho Autorizador do Acréscimo ou de Supressão. 

CONCEITOS 
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 Aditamentos do tipo Ajuste de Estimativa  

Inserindo o Despacho 
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 Aditamentos do tipo Ajuste de Estimativa  

Estimativa 

Preencher os campos e Confirmar 
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 Aditamentos do tipo Ajuste de Estimativa – Resultado 
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ERRO DE DIGITAÇÃO 

Campos Passíveis de Alteração: Número do Termo 

Original / Dados do Box Registro de Preços (Sim – Não, 

Número da Ata, Órgão Gestor da Ata Interno e/ou Externo) / 

Número do Edital / Número do Processo / Condição de 

Pagamento / Índice Econômico / Data de Publicação e Página 

do DOC do Despacho / Datas e Página do DOC do Box Datas do 

Termo / Gestor / Objeto / Data I0 / Preposto da Contratada / 

Inserção Indevida de Conta Corrente. 

CONCEITOS 
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ERRO DE DIGITAÇÃO - CAMPOS PASSÍVEIS DE ALTERAÇÃO 

O QUE FAZER? 

Tais campos podem ser alterados utilizando-se o recurso 

“Senha Master” 

CONCEITOS 

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/arquivos/secretarias/financas/contas-publicas/SOF-Contratacao-Operacionar-Tela-Senha-Master.pdf
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/arquivos/secretarias/financas/contas-publicas/SOF-Contratacao-Operacionar-Tela-Senha-Master.pdf
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 O QUE FAZER?  

PERGUNTAS RESPOSTAS 

A quem solicitar? Ao responsável da Unidade para operacionalizar a Tela Senha 

Master, o qual deverá ser indicado pelo titular da pasta por meio de 

Instrumento Legal, com a devida publicidade. 

Como Solicitar? Por e-mail, ao Responsável da Unidade em operacionalizar o 

Recurso Senha Master, e este deverá possuir login cadastrado no 

SOF. 

Há Modelo de Texto? Sugestão: 

Tendo em vista que imputamos o nome do Gestor equivocado, 

solicitamos por gentileza alterar de: Rg. 896431 – Patricia Azevedo, 

para: Rg. 222444 – Maria Helena Soares, de acordo com Ordem de 

Início 01/2014. 

 No exemplo do Estudo de Caso será: Alteração do Gestor do Acordo e 

respectivo instrumento de designação. 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

183 

 COMO FAZER 

 Essa tela será disponibilizada ao 

usuário devidamente autorizado nos 

termos da Instrução Normativa 

SF/SUTEM 01/2008 

 

 No Módulo Contratação, Guia de Menu 

habilitar “Cadastro” em seguida  Clicar 

no sub-menu “Senha Master” 

 Na tela da “Senha Master” clicar em 

“Incluir” 
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 GERANDO A SENHA MASTER 

 Na tela da Senha Master preencher 

os seguintes campos: 
 

 Órgão / Unidade 

 Nº da Referência / Ano, do 

cadastro que se pretende 

promover as alterações 

 Dados Usuário Autorizador (caso 

o autorizador possua acesso ao 

SOF, inserir os dados de acordo 

com o Cadastro de Login desse 

Usuário) 

 Data de Utilização (Informar a data 

em que a senha será utilizada) 

 Motivo da Solicitação (o motivo 

deverá estar devidamente 

justificado nos autos – no 

processo) 

 Clicar em Gerar Senha 

 O Sistema irá Gerar a Senha 

Master 

 Clicar em Gravar 
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 CONCLUÍDA A GERAÇÃO DA SENHA MASTER 

 Após gravar o registro o 

usuário poderá: 

 Anotar o número da 

Senha Gerada, ou 

 Copiar a Senha Gerada 

(para utilizar no cadastro 

em que serão promovidas 

as alterações) 

 No Estudo de Caso a 

Senha Gerada foi: 

007207060508135178 

 Em seguida na Guia de 

Menu Habilitar 

Movimento e escolher a 

Opção Contratação 
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 NA GUIA DE MENU  - OPÇÃO MOVIMENTO > CONTRATAÇÃO 

 Na tela  Contratação o usuário 

irá indicar: 

 Nº da Referência / Ano 

 Clicar em “Pesquisar”  

 Após pesquisar o cadastro e o 

sistema carregar, habilitar a função: 

 Alterar 



PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE CONTRATAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

187 

 Ao habilitar a expressão “Senha Master”, o 

sistema habilitará o campo: 

 Senha Master (o usuário deverá digitar o 

nº da Senha Gerada e/ ou fazer um Ctrl + 

V, do nº anteriormente copiado neste 

campo). 

 Clicar em “Confirmar”     

 Habilitada a função “Alterar”, o sistema 

indicará que há uma Senha Master a ser 

utilizada para o cadastro, e o usuário irá: 

 Clicar  na expressão “Senha Master” 

 NA GUIA DE MENU  - OPÇÃO MOVIMENTO > CONTRATAÇÃO 
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 Confirmada a utilização da “Senha 

Master”, o usuário deverá habilitar a 

aba(s) em que os dados serão 

alterados, de acordo com o que foi 

solicitado. 

 No nosso Estudo de Caso a Aba é 

“Continuação”, campo“Gestor”. 

 O usuário pode verificar quais os 

campos dessa aba são passiveis 

de alteração, entretanto, o foco da 

senha gerada é o campo 

“GESTOR”, e tão somente este 

campo pode ser alterado. 

 Caso necessitem alterar outro(s) 

campo(s) deverão gerar outra 

Senha. 

 Procedida a alteração desejada 

Clicar em “Gravar” 

 NA GUIA DE MENU  - OPÇÃO MOVIMENTO > CONTRATAÇÃO 
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ANTES EM 27/12/2016 ATÉ 04/06/2017 APÓS 05/06/2017 UTILIZANDO A SENHA MASTER 

 NA GUIA DE MENU  - OPÇÃO MOVIMENTO > CONTRATAÇÃO 
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 Apostilamentos de Reajuste 

Os reajuste são apostilados conforme § 8º do artigo 65 da Lei Federal 

8.666/1993. 

Quanto às REGRAS estabelecidas: 

Decreto Municipal 25.236/1987 – Fórmula 

Decreto Municipal 48.971/2007 – Data do Índice Inicial = I0 

Decreto 57.580/2017 / Portaria SF 389/2017 atual) – Índice a ser 

Utilizado 

Portaria SF 142/2013 – Fórmulas para Aplicação do Reajuste de Acordos 

advindos da utilização de Atas de Registro de Preços – “Atas de RP” 

Portaria SF 104/1994  e alterações – Para os demais casos 

CONCEITOS 

http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.docidadesp.imprensaoficial.com.br/NavegaEdicao.aspx?ClipId=66A7MV7O15LM0e7JOLG9G7OINF4
http://www.docidadesp.imprensaoficial.com.br/NavegaEdicao.aspx?ClipId=66A7MV7O15LM0e7JOLG9G7OINF4
http://www.docidadesp.imprensaoficial.com.br/NavegaEdicao.aspx?ClipId=66A7MV7O15LM0e7JOLG9G7OINF4
http://www.docidadesp.imprensaoficial.com.br/NavegaEdicao.aspx?ClipId=66A7MV7O15LM0e7JOLG9G7OINF4
http://www.docidadesp.imprensaoficial.com.br/NavegaEdicao.aspx?ClipId=66A7MV7O15LM0e7JOLG9G7OINF4
http://www.docidadesp.imprensaoficial.com.br/NavegaEdicao.aspx?ClipId=66A7MV7O15LM0e7JOLG9G7OINF4
http://www.docidadesp.imprensaoficial.com.br/NavegaEdicao.aspx?ClipId=66A7MV7O15LM0e7JOLG9G7OINF4
http://www.docidadesp.imprensaoficial.com.br/NavegaEdicao.aspx?ClipId=66A7MV7O15LM0e7JOLG9G7OINF4
http://www.docidadesp.imprensaoficial.com.br/NavegaEdicao.aspx?ClipId=66A7MV7O15LM0e7JOLG9G7OINF4
http://www.docidadesp.imprensaoficial.com.br/NavegaEdicao.aspx?ClipId=66A7MV7O15LM0e7JOLG9G7OINF4
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 Apostilamentos de Reajuste 

CONCEITOS 

 O IPCA deve ser consultado no sítio, clicando aqui 

 Acordos nos termos da Portaria SF 389/2017 - IPC-Fipe consultar no link para consulta: 

http://www.fipe.org.br/pt-br/indices/ipc/;  

 Acordos de índices que continuam pelos índices específicos, atentar à publicação 

mensal de Portaria de SF referente a divulgação dos índices específicos, acesse o link, 

ou tabloide de Indicadores Econômicos, clique aqui.   

 Esclarecimentos de dúvidas sobre a interpretação e aplicabilidade de ordem jurídica dos 

dispositivos do Decreto 57.580/2017 deverão ser encaminhadas aos órgãos de 

assessoramento jurídico da Pasta/Entidade ou à Procuradoria Geral do Município. 

 Esclarecimentos e dúvidas quanto à inserção dos dados no Sistema SOF, encaminhar 

para o endereço eletrônico: diseoequipe@prefeitura.sp.gov.br.  

http://www.ibge.gov.br/home/estatistica/indicadores/precos/inpc_ipca/defaultseriesHist.shtm
http://www.ibge.gov.br/home/estatistica/indicadores/precos/inpc_ipca/defaultseriesHist.shtm
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 Apostilamentos de Reajuste 

CONCEITOS 

A Aba de Reajuste serve para inserir os dados concernentes ao 

Apostilamento da Memória de Cálculo, dos reajustes concedidos ao 

Credor nos termos acordados em contrato. 

Deverá haver no processo Memória de Cálculo datada referente ao 

reajuste a ser concedido. 
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 Apostilamentos de Reajuste 

CONCEITOS 

 No presente Estudo de Caso utilizamos o site da Fipe  http://www.fipe.org.br/pt-

br/indices/ipc, conforme prescrito na Portaria SF 25/2017 – Divulga os Índices para 

aplicação nos reajustamento de preços dos contratos de serviços e obras firmados 

com a Administração Municipal (fonte: 
http://www.docidadesp.imprensaoficial.com.br/NavegaEdicao.aspx?ClipId=CDN6D29AGI0H8e9

R9A7HFPKLK99) e Portaria SF 389/2017 

 Reajuste apostilados com índices “Provisórios e/ou Estimados”, quando da edição 

do valor do índice definitivo o usuário deverá imputar o valor correspondente à 

diferença se houver. Caso o resultado do índice definitivo seja menor, não haverá 

nenhum lançamento, porém, o usuário deverá estar atento quanto a imputação do 

próximos reajustes. 

http://www.fipe.org.br/pt-br/indices/ipc
http://www.fipe.org.br/pt-br/indices/ipc
http://www.fipe.org.br/pt-br/indices/ipc
http://www.fipe.org.br/pt-br/indices/ipc
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-da-fazenda-sf-25-de-31-de-janeiro-de-2017
http://www.docidadesp.imprensaoficial.com.br/NavegaEdicao.aspx?ClipId=CDN6D29AGI0H8e9R9A7HFPKLK99
http://www.docidadesp.imprensaoficial.com.br/NavegaEdicao.aspx?ClipId=CDN6D29AGI0H8e9R9A7HFPKLK99
http://www.docidadesp.imprensaoficial.com.br/NavegaEdicao.aspx?ClipId=CDN6D29AGI0H8e9R9A7HFPKLK99
http://www.docidadesp.imprensaoficial.com.br/NavegaEdicao.aspx?ClipId=CDN6D29AGI0H8e9R9A7HFPKLK99
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-389-de-18-de-dezembro-de-2017
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 Apostilamentos de Reajuste – Memória de Cálculo 
CONCEITOS 

Memória de Cálculo 12/01/2018 

DADOS ONDE E COMO OBTER 

P0 – Preço inicial R$ 10.000,00 Esse valor é extraído da Proposta do credor (documento que deve estar 

encartado no processo), e é o valor a ser reajustado. 

I0 – Índice inicial IPC-

Fipe 

08/dez/2016 

478,5498 Para identificar o mês verificar de que modalidade advém o acordo, se de 

licitações / pregão será: Data limite para apresentação da proposta, conforme 

Decreto 48971/2007; se de dispensa de licitação / inexigibilidade: Data da 

proposta. Quanto ao Fator de reajustamento nas Portarias de SF, referente à 

divulgação dos índices de aplicação nos reajustamentos dos contratos de 

serviços e obras contratados pela Municipalidade, atualmente a tabela utilizada é 

a editada pela FIPE, podendo ser aferida no seguinte link: 

http://www.fipe.org.br/pt-br/indices/ipc/#aba-indice-ipc-servicos-

geral&mindexgeral  

In – Índice Final 

Definitivo IPC-Fipe 

dez/2017 

489,4040 Decorrido o prazo de 12 (doze) meses, que corresponde a um ano, obtido o 

Fator de reajustamento nas Portarias de SF, referente à divulgação dos índices 

de aplicação nos reajustamentos dos contratos de serviços e obras contratados 

pela Municipalidade. 

Fórmula R = P0 x C 

C = In / I0 -1 

R = Valor do reajustamento; C = Fator de reajustamento decorrente da média 

ponderada entre os índices inicial e final. Nos termos do Decreto 25.236/1987 
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 Apostilamentos de Reajuste – Demonstrativo 

CONCEITOS 

Demonstrativo do Cálculo Definitivo 

C = 489,4040 / 478,5498 – 1  2,2700% 

R = R$ 10.000,00/ mês * 2,2700%  R$ 227,00/mês 

R = R$ 227,00/ mês x 12 meses  R$ 2.724,00 
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 Apostilamentos de Reajuste – Inserindo 

 Pesquisar o Cadastro 

objeto do 

“Apostilamento de 

Reajuste”, e: 

 

 Clicar na função 

“Alterar” no topo da 

tela / página 

 Habilitar a “Aba 

Reajustes” 

 Clicar em “Incluir” 
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 Apostilamentos de Reajuste – Inserindo 

 Passos 

 

 Ao habilitar a função “Incluir” 

da “Aba Reajuste”, projetará a 

página “Detalhe” 

 Na página “Detalhe” incluir: 

 Data de Planilhamento do 

“Cálculo” 

 Descrição Resumida do 

conteúdo do “Reajuste 

concedido e as bases” 

 Indicar a data do “I0” e data 

do “In” 

 Confirmar os Dados e clicar 

em OK 
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 Apostilamentos de Reajuste – Resultado 

 Após gravar o sistema permitirá 

ao usuário as opções de 

“Alterar” ou “Excluir” o 

Apostilamento, desde que, não 

haja processamento de Nota de 

Empenho e este seja o último 

 Permitirá também a inclusão de 

novos Apostilamentos 
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 Apostilamentos de Reajuste – Verificação dos Saldos 
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 Verificação do Resumo de Aditamentos 
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Tipos de Situação 

Rascunho 

Ativo  

Suspenso 

Encerrado 

Anulado 

CONCEITOS 

Na Aba Situação 
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 Tipos de Encerramento 

1. Término da Vigência do 

Contrato 

2. Rescisão Unilateral 

3. Rescisão Amigável 

4. Judicial 

5. Erro de Digitação 

6. Transferência de UO – Unidade 

Orçamentária 

7. Erro Sistêmico recorrente 

CONCEITOS 

 Na Aba Situação 

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9535
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 Passos que antecedem o Encerramento de uma Contratação 

CONCEITOS 

 No presente Estudo de Caso, o motivo de Encerramento de Cadastro utilizado será 

o de “Término de Vigência do Contrato”. 

 Os passos abordados servem para qualquer tipo de enceramento de contratação. 

Antes de encerrar o cadastro de contratação, o Usuário deverá verificar no Módulo 

Execução Orçamentária, se não existe nenhuma nota de empenho com saldo a 

cancelar ou nota de liquidação processada e ainda não quitada (paga). 
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Passos para o Encerramento 

 No Módulo Execução Orçamentária 

 Guia de Menu habilitar “Consulta” 

 E clicar na opção de Menu “Transações 

por Processo” 

 Na Tela / Página de Transações por 

Processo 

 Indicar o tipo de Processo a ser 

“Consultado”, SIMPROC ou SEI 

 Preencher o campo “Nº Processo”, 

com o tipo escolhido 

 Clicar na função “Pesquisar”  
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 Passos para o Encerramento 

 De posse da consulta 

 Verificar se as Notas 

de Empenho 

emitidas possuem 

pendências  
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 Passos para o Encerramento 

 Na “Página da Consulta Movimento de 

Empenho” digitar o Nº / Ano da NE e 

clicar em “Pesquisar” 

 

 Consultando as Notas de Empenho emitidas para verificação se há pendências 

 No “Módulo Execução 

Orçamentária”  > “Guia de 

Menu”  >  habilitar  “Consulta de 

Empenho” 
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 Passos para o Encerramento 

 Ainda na “Página 

da Consulta 

Movimento de 

Empenho” 

 Habilitar a “Aba 

Eventos” confirmar 

se tudo está 

devidamente 

quitado ou 

cancelado 

 OBSERVAÇÃO:  

Esse procedimento 

deve ser adotado para 

todas as NE’s 

processadas para o 

referido processo 
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 Passos para o Encerramento 

 Verificação na aba “Execução” da NE – Estudo de Caso.  
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 De volta ao Módulo Contratação, 

pesquisar o cadastro desejado 

informando o n° da referência / ano e 

clicar na função “Pesquisar” 

 Carregado o cadastro habilitar a “Aba 

Situação”, selecionar o último registro da 

situação e clicar nas funções “Alterar” 

1º 

2º 

 Passos para o Encerramento 
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 Encerramento 

 Ao acionar a função “Alterar” da Aba Situação 

será visualizada a página “Detalhe” para  

inserção dos dados, como segue: 

 Escolher a Nova Situação “Encerrado”, alterar 

a “Data de Inicio da Situação” indicando a 

nova. 

 Se houver saldo no cadastro a processar, em 

razão de cancelamento de NE’s e / ou valor 

imputado a maior e não utilizado: Aparecerá a 

mensagem de que o cadastro possui saldo e se 

desejam encerrar mesmo assim. A resposta será 

“Sim”, caso o valor realmente não seja objeto de 

utilização, do contrário não poderá ser encerrada 

 Não havendo saldo a processar o sistema não 

evidenciará mensagem 

05/06/2017 
05/06/2017 
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 Encerramento 

 Após indicar o novo tipo de 

situação: Escolher o “Motivo de 

Encerramento”, podendo utilizar-se 

do mecanismo disponível 

“Pesquisa” >  Clicar em “Consultar” 

 

 Selecionar o  registro desejado e 

clicar em “Confirmar” 
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Encerramento 

 Explicações sobre o 

preenchimento dos 

campos da página 

“Detalhe” quando do 

Encerramento do 

Cadastro da 

Contratação 

1 

2 

3 

4 
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 Encerramento 

 Preenchendo os campos: 

 Inicio da Nova Situação 

 Autorizador 

 Designação 

 Observações (que é o 

Motivo do Encerramento), 

esta informação deverá 

constar nos autos do  

administrativo - seja por 

meio de despacho e/ou 

outro documento 

 Confirmar os Dados e 

clicar em OK, depois 

“Gravar” 
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 Encerramento 

 Resultado da 

Referência – 

“Encerrada”  

 

NOTA 

 Uma vez encerrado 

o cadastro não se 

pode reativá-lo, e 

nem se admite 

qualquer alteração 
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O passo a passo de como proceder para o Encerramento do Cadastro 

de Contratação por Erro de Digitação, bem como outros 

procedimentos relativos à Contratação, encontra-se disponibilizado  

no seguinte endereço eletrônico: 

http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9535 

 Encerramento por Erro de Digitação 

http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9535
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9535
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SUSPENSÃO DO ACORDO 

 Alterações no Acordo 

firmado - Suspensão 10 

dias a partir de 

04/04/2017 

 
 Passos 

 Pesquisar o cadastro 

desejado informando o n° 

da referência / ano e clicar 

na função “Pesquisar” 

 Carregado o cadastro 

habilitar a “Aba Situação”, 

selecionar o último 

registro da situação e 

clicar nas duas funções 

“Alterar” existentes 

1º 

2º 
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SUSPENSÃO DO ACORDO  Passos 

 
 Ao acionar a função “Alterar” da 

Aba Situação será visualizada a 

página  na “Detalhe” para  inserção 

dos dados, como Segue: 

 Escolher a Nova Situação 

“Suspenso” 

 Indicar a nova “Data de Inicio da 

Situação” 

 Autorizador  / respectiva 

designação (geralmente o Chefe de 

Gabinete ou a quem este delegar) 

 Motivo da suspensão que deverá 

constar no despacho de 

autorização 

 Confirmar os Dados e clicar em OK, 

depois “Gravar” 
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SUSPENSÃO DO ACORDO 

 Passos 

 

 Para um cadastro na  

“Situação Suspensa”, 

não é possível 

processar: Notas de 

Empenho / Inserir 

Aditamentos / 

Apostilamentos de 

Reajustes. 

 Somente permite 

Liquidar o que já está 

processado e pertence 

ao período anterior à 

suspensão (o período 

de suspensão não é 

pago) 
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ATIVANDO A CONTRATAÇÃO QUE ESTAVA SUSPENSA 

 Passos 

 
 Findo o período de suspensão, a 

Unidade recebe a Autorização via 

despacho que pode ser reativado 

a partir de 14/04/2017. 

 

 Como proceder 
 Pesquisar o cadastro desejado 

informando o n° da referência / 

ano e clicar na função 

“Pesquisar” 

 Carregado o cadastro habilitar 

a “Aba Situação”, selecionar o 

último registro da situação e 

clicar nas duas funções 

“Alterar” existentes 

1º 

2º 
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ATIVANDO A CONTRATAÇÃO QUE ESTAVA SUSPENSA 

 Passos 

 Ao acionar a função “Alterar” da Aba 

Situação será visualizada a página  na 

“Detalhe” para  inserção dos dados, 

como segue: 

 Escolher a Nova Situação “Ativo”, 

percebam na execução que já virá pré 

indicado. 

 Indicar a nova “Data de Início da 

Situação” 

 Quanto aos campos: Autorizador  / 

respectiva designação e Motivo 

(observações) não estão habilitados 

para inserção de dados, entretanto, 

no processo a informação deverá 

constar no despacho de autorização. 

 Confirmar os Dados e clicar em OK, 

depois “Gravar” 
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ATIVANDO A CONTRATAÇÃO QUE ESTAVA SUSPENSA 

 Passos 

 

 Observem que após a 

reativação do cadastro o 

fim de vigência foi 

alterado de 31/05/2018 

para 10/06/2018, 

refletindo portanto o 

período em que esteve 

suspenso 

 

 Caso o período esteja em 

calendário de ano 

bissexto, o sistema 

assumirá o respectivo 

período 
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 INSS/PJ  / INSS/PF – Retenção na Fonte 

http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/arquivos/secretarias/financas/manu

ais/cartilha-obrigacoes-previdenciarias.pdf 

Orientações e informações relacionadas a esse tributo, quanto aos serviços 

arrolados, alíquotas, inclusive competência a Unidade Orçamentária deverá  

consultar o material disponibilizado no seguinte link:  

RETENÇÕES 

http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/arquivos/secretarias/financas/manuais/cartilha-obrigacoes-previdenciarias.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/arquivos/secretarias/financas/manuais/cartilha-obrigacoes-previdenciarias.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/arquivos/secretarias/financas/manuais/cartilha-obrigacoes-previdenciarias.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/arquivos/secretarias/financas/manuais/cartilha-obrigacoes-previdenciarias.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/arquivos/secretarias/financas/manuais/cartilha-obrigacoes-previdenciarias.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/arquivos/secretarias/financas/manuais/cartilha-obrigacoes-previdenciarias.pdf
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OBSERVAÇÕES: A tabela do SOF para Retenção na Fonte do INSS/PF (Contratação de Serviço 

Prestado por P.F.),  está parametrizada conforme a legislação vigente, ou seja: 

CONTRIBUINTE INDIVIDUAL 

 Não tem vínculo empregatício. Ex: autônomos, conselheiros tutelares. 

 A U.O. deve reter 11% sobre o serviço prestado. 

 Base de Cálculo - O total das remunerações pagas no mês. 

CONDUTOR AUTÔNOMO DE SERVIÇOS TRANSPORTE  

 A U.O. deve reter 11% sobre o serviço prestado, sendo que a base de cálculo é 20% do 

rendimento bruto, limitado ao teto máximo do salário contribuição. 

CONTRIBUIÇÃO PREVIDENCIÁRIA A CARGO DA CONTRATANTE  

 “Contribuição Patronal” – 20% sobre a base de cálculo da obrigação principal referente ao 

serviço prestado pelo contribuinte individual. 

 INSS/PF – Retenção na Fonte 

RETENÇÕES 
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 Decreto 53.151/12 e alterações constantes nos Decretos: 55.554/2014 e 

58.045/2017 (Aprovam o Regulamento do Imposto Sobre Serviços de Qualquer 

Natureza – ISS)  

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9535  

 ISS/PJ - ISS/PF - ISS/Prestador estabelecido fora do município de São Paulo – 

Retenção na Fonte  

Orientações e informações relacionadas a esse tributo, quanto aos serviços 

arrolados, alíquotas, isenções, inclusive competência a Unidade Orçamentária 

deverá  consultar as legislações dos link’s acima, bem como o material sob título de: 

“SOF – Manual de Retenções do ISS”, disponibilizado no seguinte link:  

RETENÇÕES 

http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53151-de-17-de-maio-de-2012
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53151-de-17-de-maio-de-2012
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53151-de-17-de-maio-de-2012
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53151-de-17-de-maio-de-2012
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53151-de-17-de-maio-de-2012
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53151-de-17-de-maio-de-2012
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53151-de-17-de-maio-de-2012
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53151-de-17-de-maio-de-2012
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?nr_lei=55.554&ano-inicial=2014&ano-final=2014
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?nr_lei=55.554&ano-inicial=2014&ano-final=2014
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?nr_lei=55.554&ano-inicial=2014&ano-final=2014
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?nr_lei=55.554&ano-inicial=2014&ano-final=2014
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/busca?nr_lei=55.554&ano-inicial=2014&ano-final=2014
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-58045-de-21-de-dezembro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-58045-de-21-de-dezembro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-58045-de-21-de-dezembro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-58045-de-21-de-dezembro-de-2017
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-58045-de-21-de-dezembro-de-2017
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9535
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9535
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 IR/PJ - IR/PF – Retenção na Fonte  

Orientações e informações relacionadas a esse tributo, quanto aos serviços 

arrolados, alíquotas, isenções, inclusive competência a Unidade 

Orçamentária deverá  consultar o material disponibilizado no seguinte link:  

http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-
imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf  

RETENÇÕES 

http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/arquivos-mafon/mafon-2016.pdf


 OBSERVAÇÕES: 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

227 

As tabelas de Cadastro de Retenção dos tributos: INSS, ISS e IRRF, no Sistema 

SOF, estão parametrizadas conforme a legislação vigente. 

 

A Unidade Orçamentária deverá atentar-se aos dispositivos legais quanto à 

verificação se cabe ou não a retenção, bem como o enquadramento correto de 

cada tributo. 

 

Lembramos ainda, que no processo de liquidação deverá haver “Demonstrativo 

da Retenção dos Impostos devidos e outros Descontos” referente ao 

pagamento da despesa, conforme Decreto de Execução Orçamentária, editado 

anualmente. 

  
  

 

RETENÇÕES 
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  Passo a Passo 
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Acessar os Módulos > Clicar em 

Execução Orçamentária 

Clicar na Opção de Menu Movimento 2 



 Passo a Passo 

3 4 
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Clicar no Item de Menu Liquidação Informar o nº/Ano do Empenho e clicar em 

“Localizar” 



5 
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O Sistema carrega os dados da NE e disponibiliza a Subfunção “Pesquisar”   



6 
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Clicar em 

“Incluir” 
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O Sistema abrirá a 

tela de “Detalhe” para 

preenchimento dos 

dados da Liquidação 

e das Retenções 

 

 

 Sub-Aba 

Liquidação: 

 Nº Processo 

 Histórico 

 Recurso 

 Início da Vigência 

7 
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Aba Retenções: 

O usuário 

deverá 

selecionar o 

Tipo de 

Retenção e 

clicar em 

“Incluir”  

Selecionar o 

respectivo 

“Código de 

Retenção” 

Dúvidas 

clicar no 

ícone “?” 
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Aba Retenções: 

 

O Sistema 

apresentará os 

dados para 

conferência e 

alterações se 

for o caso. informar 

Dados para 

conferência: 

 Competência; 

 Base de Cálculo; 

 Valores:  

 Retenção 

 Principal 

 Acréscimos    

Legais  

 INSS já retidos  



10 
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Sub-Aba 

Retenções: 

Tipo de 

Retenção ISS ao 

clicar em 

“Incluir”  

 

O Sistema 

apresentará os 

dados para 

conferência e 

alterações 

Dados para 

conferência: 

 Competência; 

 Base de Cálculo; 

 Valores:  

 Retenção 

 Principal 

 Acréscimos    

Legais   



11 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

237 

Sub-Aba 

Retenções: 

Tipo de 

Retenção IRRF 

ao clicar em 

“Incluir” 

 

O Sistema 

apresentará os 

dados para 

conferência. 

Dados para 

conferência: 

 Competência; 

 Base de Cálculo; 

 Valores:  

 Retenção 

 Principal 

 Acréscimos    

Legais   



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

238 

Ao “confirmar” os dados,  

o Sistema atribuirá o Nº da  

Nota de Liquidação 

Após incluir todas as Retenções, basta clicar em “Confirmar” 12 

13 



Ao clicar em “imprimir” o Sistema 

apresenta a Nota de Liquidação e 

Pagamento. 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

239 



240 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 



 Passo a Passo 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

241 

Clicar no Item de Menu Liquidação Informar o nº/Ano do Empenho e clicar em 

“Localizar” 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

242 

O Sistema carrega os dados da NE e disponibiliza a Subfunção “Pesquisar”   



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

243 

Clicar em 

“Incluir” 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

244 

O Sistema abrirá a tela 

de “Detalhe” para 

preenchimento dos 

dados da Liquidação e 

das Retenções 

 

 

 Aba Liquidação: 

 Nº Processo 

 Histórico 

 Recurso 

 Início da Vigência 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

245 

Aba Retenções:  

 

O usuário deverá 

selecionar o Tipo de 

Retenção e clicar em 

“Incluir” 

Selecionar o 

respectivo 

“Código de 

Retenção” 

Dúvidas, clicar 

no ícone “?” 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

246 

Aba Retenções: 

 

O Sistema 

apresentará os 

dados para 

conferência e 

alterações se 

for o caso informar 

Dados para 

conferência: 

 Competência; 

 Base de Cálculo; 

 Valores:  

 Retenção 

 Principal 

 Acréscimos    

Legais  

 INSS já retidos  



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

247 

Aba Retenções: 

Tipo de 

Retenção IRRF 

ao clicar em 

“Incluir” 

 

O Sistema 

apresentará os 

dados para 

conferência 

Dados para 

conferência: 

 Competência; 

 Base de Cálculo; 

 Valores:  

 Retenção 

 Principal 

 Acréscimos    

Legais   



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

248 

Itens Descrição Valores 

a Base Cálculo Bruta 3.000,00 

b Dedução INSS para 

IR 

110,00 

c Alíquota % 15,0 

d Dedução da Tabela 

IR 

354,80 

(a – b) * c – d Retenção Principal 78,70 

Simulação para o cálculo de  

IRRF Pessoa Física 

d 

a 

c 

b 



12 

13 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

249 

Após incluir todas as Retenções, basta clicar em “Confirmar” 

Ao “confirmar” os dados  o  Sistema 

atribuirá o Nº da Nota de Liquidação e 

Pagamento, sendo que o usuário ao 

acionar a função imprimir apresentará o 

documento em PDF . 



Nota de Liquidação 

e Pagamento 

 

 Após pesquisar a NE e mês de 

emissão da NLP, selecionar a 

Liquidação que deseja 

cancelar e clicar na subfunção 

“Cancelar” 

 O Sistema apresentará 

mensagem de alerta para 

confirmar o procedimento, 

clicar em OK 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

250 

Cancelamento 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

251 

Cancelamento 

 ATENÇÃO: Caso o sistema informe que a NLP 

está comprometida para pagamento, entrar em 

contato com: SF - Programação de Pagamentos: 

sfprogramacao@prefeitura.sp.gov.br  

Se confirmado o 

prosseguimento, será 

disponibilizada para 

preenchimento a tela do 

Motivo do 

Cancelamento. 

Nota de Liquidação 

e Pagamento 

mailto:sfprogramacao@prefeitura.sp.gov.br


PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

252 

Cancelamento 

É possível visualizar 

e/ou Imprimir as 

Notas geradas: NLP 

e NCLP, a partir da 

subfunção 

“Imprimir” 

Para isto, basta 

selecionar o 

documento desejado 

Nota de Liquidação 

e Pagamento 



Visualização da Nota  

de Liquidação após o 

Cancelamento 

 Os dados do 

cancelamento ficam 

destacados na NLP 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

253 

Cancelamento 

Nota de Liquidação 

e Pagamento 



254 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 



 Empenho - Patronal 

1 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

255 

Acessar o Módulo Execução 

Orçamentária 

Clicar na Opção de Menu Movimento 2 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO 

3 4 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

256 

Clicar função Incluir 
Clicar no Item de Menu  

Empenho > Cadastro de Empenho 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO 

5 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

257 

Ao preencher o Nº da Reserva, o Sistema carrega todos os dados da dotação 



6 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

258 

  Preenchimento obrigatório: 

Empenho: 

•Tipo de empenho 

•Subelemento / Item 

•DA 

•CNPJ 

•Nº PA 

•Prazo em dias 

•Fundamentação Legal 

•Valor do Empenho 

•Condição de Pagamento 

•Histórico 

*Esta despesa não 

exige cadastro no 

Módulo Contratação. 

* 



7 

PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

259 

 Aba Itens / Parcelas 

 Parcelas de empenho, Anexo do 

Empenho, Observações / Local de 

entrega 

 Página Detalhe:  preencher e 

confirmar 

8 Preenchida todas as informações das 

Abas Empenho e Itens / Parcelas clicar 

em Gravar 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

260 

 É possível 

visualizar e/ou 

imprimir a Nota de 

Empenho, 

clicando na 

função 

“Imprimir” 

9 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

261 

Clicar no Item de Menu Liquidação Informar o nº/Ano do Empenho e clicar em 

“Localizar”. 

1 

 Liquidação - Patronal 

2 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

262 

O Sistema carrega os dados da NE e disponibiliza a Subfunção “Pesquisar”.   3 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

263 

Clicar em 

“Incluir”  

4 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

264 

OPÇÕES: 

 

“Selecionar Guias” ou  

“Informar  dados para 

GPS” (manualmente) 

5 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

265 

Clicar em 

“Selecionar Guias”  

Passo a passo para 

Selecionar Guias: 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

266 

O Sistema abrirá a 

tela de “Guias para 

Liquidação Patronal” 

Para efetuar o filtro, 

informar os dados: 

 

 Mês e Ano 

Competência 

 DA 

 Projeto/Atividade 

 Código de 

Retenção 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

267 

Preenchendo 

os campos: 

 

Digitar o código de 

retenção e “dar 

TAB” O sistema 

abrirá as opções a 

serem 

selecionadas 

 

Após o 

preenchimento, 

clicar em 

Pesquisar 

 

6 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

268 

O Sistema abrirá a 

listagem de Guias a 

serem selecionadas 

para Liquidação 

Patronal  

O usuário seleciona 

a(s) guia(s) que 

deseja liquidar e 

clica em 

“Marcar/Desmarcar” 

uma a uma ou 

“Marcar/Desmarcar 

Todas” 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

269 

Ao terminar de Marcar, clicar em Confirmar 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

270 

Clicar em “Informar 

dados para GPS”  

Passo a passo para 

informar os dados 

manualmente: 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

271 

O Sistema abrirá a 

tela para 

preenchimento dos 

dados da Patronal: 

 

 Mês e Ano 

Competência 

 Código de 

Retenção 

 Valor Patronal 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

272 

Após o passo da 

seleção da(s) guia(s) ou 

preenchimento manual, 

o sistema abrirá a tela 

de “Detalhe” para 

inserir os demais dados 

da Liquidação: 

 
 

 Aba Liquidação 

 Nº Processo 

 Histórico 

 Recurso  

 Início da Vigência 

 Período de 

Realização 



PASSO A PASSO PARA EMISSÃO DA NOTA DE LIQUIDAÇÃO 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

273 

Liquidação 

efetuada 

com 

sucesso 



274 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

http://site.sabesp.com.br/site/interna/Default.aspx?secaoId=3
https://www.aeseletropaulo.com.br/sobre-a-aes-eletropaulo/quem-somos/conteudo/aes-corporation


SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

275 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



1 

 Passo a Passo 

2 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

276 

Acessar o Módulo        

Execução Orçamentária 

No menu “Movimento” - sub-menu “Compromissos a 

Pagar”, acessar o item Contas para Medição 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



3  Clicar em Pesquisar  

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

277 

Digitar o número do Empenho em 

seguida clicar no ícone da lupa        

para pesquisar  

4 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



 Código Instalação MTE0003120 

Clicar em Alterar  

e em seguida clicar 

na linha desejada para 

selecioná-la 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

278 

5 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



Clicar em:  

Marcar/Desmarcar, 

em seguida clicar 

em Gravar 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

279 

6 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



A conta fica 

vinculada a NE 

em que foi 

marcada e 

gravada 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

280 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



Detalhes da Conta 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

281 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

Obs.: Tela de uso exclusivo de SF 



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

282 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



 Digitar o número do Empenho em seguida  

 clicar no ícone da lupa         para pesquisar  
 Clicar em Pesquisar  

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

283 

1 2 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

284 

3 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

Clicar em Alterar  

e em seguida clicar 

na linha desejada 

para desmarcá-la 



Clicar em:  

Marcar/Desmarcar, 

em seguida clicar 

em Gravar 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

285 

4 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



Detalhes da Conta 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

286 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

Obs.: Tela de uso exclusivo de SF 



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

287 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



Acessar o Módulo Execução 

Orçamentária 

 Passo a Passo 

No menu “Movimento” - sub-menu “Compromissos a 

Pagar”, acessar o item “Ateste de Recebimento” 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

288 

(Sabesp e Eletropaulo) 

1 2 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



 Clicar em Incluir  

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

289 

(Sabesp e Eletropaulo) 

3 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



Digitar o número do Empenho em seguida clicar no ícone da lupa para pesquisar  

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

290 

4 

(Sabesp e Eletropaulo) 



 Selecionar o documento que deseja atestar, em seguida clicar em Alterar  

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

291 

(Sabesp e Eletropaulo) 

5 



Confirmar 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

292 

(Sabesp e Eletropaulo) 

6 



 Digitar o Histórico em seguida clicar em Gravar 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

293 

7 

(Sabesp e Eletropaulo) 



PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

294 

(Sabesp e Eletropaulo) 



PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

295 

(Sabesp e Eletropaulo) 



No menu “Movimento”, sub-menu “Liquidação”, acessar o item Liquidação 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

296 

Digitar o número do Empenho, clicar no ícone da lupa, em seguida Pesquisar 

Clicar 

em:  

Incluir 

1 

2 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



Selecionar a linha desejada, em seguida clicar em Confirmar 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

297 

3 

Obs.: Se tiver mais de 1 (um) ateste, selecionar na ordem numérica 

(Sabesp e Eletropaulo) 



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

298 

(Sabesp e Eletropaulo) 

Preencher os dados complementares da Liquidação e Confirmar 4 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

299 

(Sabesp e Eletropaulo) 



Digitar o número do Empenho e em 

seguida clicar no ícone da lupa para 

pesquisar  

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

300 

1  Em seguida clicar em Pesquisar  2 

(Sabesp e Eletropaulo) 



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

301 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

302 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

303 

No menu “Movimento” - sub-menu “Cadastro 

de Compromissos a pagar”, acessar o item 

Ateste de Recebimento 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

1 
Digitar o número do Empenho, 

clica no ícone da lupa em seguida 

clica em Pesquisar 

2 

(Sabesp e Eletropaulo) 



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

304 

Selecionar a linha do ateste que deseja cancelar e em seguida clicar em Alterar 3 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

(Sabesp e Eletropaulo) 



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

305 

 Clicar em Cancelar Ateste e Ok 4 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

306 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

307 

Nenu “Movimento” - sub-menu “Cadastro de Compromissos a pagar”, acessar o item Contas para Medição. 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

*ATENÇÃO* 

Quando cancelamos 

um Ateste de conta 

cujo cadastro foi 

automático, ou seja, 

selecionada na tela 

Contas para Medição, 

esta é excluída 

automaticamente do 

sistema, sendo 

necessário seu 

Cadastro Manual 



308 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

(SABESP E ELETROPAULO) 



Acessar o Módulo 

Execução Orçamentária 
No menu “Movimento” - sub-menu 

“Compromissos a Pagar”, acessar o item 

Cadastro de Compromissos a Pagar 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

309 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

(Sabesp e Eletropaulo) 

2 1 



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

310 

(Sabesp e Eletropaulo) 

3 4  Clicar em Pesquisar   Digitar o número do Empenho em 

seguida clicar no ícone da lupa        

para pesquisar  

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



 Clicar em “Incluir” 5 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

311 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

312 

 Os dados para o preenchimento dos campos acima deverão ser retirados da conta 

de luz (Eletropaulo) ou de água (Sabesp) 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

6 

1 2 

3 
4 

5 

7 8 



  Instalação número MTE0008720 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

313 

Digitar o número 

da instalação em 

seguida teclar a 

tecla TAB do 

teclado.  

(Sabesp e Eletropaulo) 

6 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

314 

3 
4 

5 6 

7 8 

2 

 Preencher os demais campos 7 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



 Clicar em Confirmar e OK 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

315 

8 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

316 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 
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(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 



Acessar o Módulo 

Execução Orçamentária 
No menu “Movimento”, sub-menu 

“Compromissos a Pagar”, acessar o item 

Cadastro de Compromissos a Pagar 
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2 

1 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 
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3 

4  Clicar em Pesquisar  

Digitar o número do Empenho em 

seguida clicar no ícone da lupa        

para pesquisar  

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

(Sabesp e Eletropaulo) 
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Selecionar a linha desejada, em seguida clicar em Cancelar 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

5 
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Digitar o Histórico do Cancelamento, em seguida clicar em Confirmar 6 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

(Sabesp e Eletropaulo) 
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Clicar em Ok 

7 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

(Sabesp e Eletropaulo) 
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Visualizando Documento Cancelado 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

(Sabesp e Eletropaulo) 
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(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

Visualizando Novo Documento Cadastrado 
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Obs.: Caso a conta possua mais de um cadastro no 

Sistema, selecionar o que estiver com o campo 

“data término” em branco. 

 Instalação número MTE0001214 

Digitar o número da instalação em 

seguida teclar a tecla TAB do teclado  

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

(Sabesp e Eletropaulo) 
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Menu “Movimento” - sub-menu “Compromissos a Pagar”, acessar o item Ateste de Recebimento 

(Sabesp e Eletropaulo) 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

 Atestando um documento cadastrado manualmente 



Menu “Movimento” - sub-menu “Liquidação”, acessar o item “Liquidação” 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças 

327 

Digitar o número 

do Empenho, 

clicar no ícone 

da lupa, em 

seguida em 

Pesquisar e 

Incluir 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 

(Sabesp e Eletropaulo) 

 Liquidando um documento cadastrado manualmente 



Solicitação de Cadastro dos Consumidores (Sabesp e Eletropaulo) 
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Descrição Unidade Contato 

Inclusão de Instalação 

(Eletropaulo) e/ou RGI (Sabesp) 

DGSS.AT – Deptº de Gestão de 

Suprimentos e Serviços–Assessoria 

Técnica/ Concessionárias 

Sra. Selma Vianna dos Santos e/ou 

Sr. Arley Saran Denofre 

 

 

E-mail para 

svianna@prefeitura.sp.gov.br 

adenofre@prefeitura.sp.gov.br 

Alteração de U.O. 

Alteração de Conta Contrato 

(Eletropaulo) 

Descrição Unidade Contato 

Exclusão da Conta Eletropaulo 

e/ou Sabesp 

 

SF – DISEO 

 

E-mail para SOF - Help Desk 

(sofhelpdesk@prefeitura.sp.gov.br) 
Inconsistência no Sistema SOF 

PASSO A PASSO LIQUIDAÇÃO DE CONTAS DO GESTÃO NET 
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EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA DA DESPESA, CONTRATAÇÃO,  SOLICITAÇÕES DE CADASTROS: 

 SF/DISEO-EQUIPE diseoequipe@prefeitura.sp.gov.br  

PROBLEMAS DE ACESSO E ERROS DO SISTEMA SOF: 

 SOF - HELP DESK sofhelpdesk@prefeitura.sp.gov.br  

ORÇAMENTO / COTAS / PMO: SF/CGO - cgoequipe@prefeitura.sp.gov.br  

PAGAMENTOS: SF/DIPAG - sfprogramacao@prefeitura.sp.gov.br  

DIRF / RUBRICAS DE RECEITA: SF/DIGIR -  digirequipe@prefeitura.sp.gov.br  
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