PREFEITURA DE
SAO PAULO

FAZENDA

SOF - Contratacao

Perguntas, Respostas e
Orientacdes Gerais

Divisao de Gerenciamento do Sistema de Execu¢do Orcamentaria
PMSP - SF - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA



SOF-Contratacao - Perguntas, Respostas e Orientacoes Gerais

Sumario

PERGUNTAS E RESPOSTAS .....cuiuiuiuitiieeetetetetesesesesesesesesesesesssesssssssssssssasesesesssssesssssesasesesesesessssssasssases 2
ENCERRAMENTO DO CADASTRO DE CONTRATAGCAO COMO DEVEMOS PROCEDER...........ccouvunee... 10
ONDE POSSO OBTER OS DADOS PARA PREENCHER ABAS DE “REAJUSTE” .....ovveveveeeeeeeeeeeeseieeenenns 15
COMO OPERACIONALIZAR A TELA SENHA MASTER .....oovoviveveveteteteteteseeeeeesssesesesesesesssesssssesssesesesenes 19
PASSO A PASSO PARA ADITAMENTO DE RETIFICADOR DE DESPACHO COM OBRIGATORIEDADE DE
TERMO CONSUBSTANCIADO .....ovvveceeeeeeececesestsesesesesessssssssesssssssasasesassssesesesssessssssssssssasssssssssssns 23
PASSO A PASSO PARA OPERACIONALIZAR A SOMENTE A TRANSFERENCIA DE UNIDADE
ORCAMENTARIA ..ottt e st es et es et et et et et et et et eses et et eseseseseseseasasas s st et esasasesasesesesesesetenes 26
PASSO A PASSO PARA OPERACIONALIZAR A TRANSFERENCIA DE UNIDADE ORCAMENTARIA COM
PRORROGAGAD........cecuiieeteeeeteeeteteeteseteas et etesessetssssesssesssessasesssesssssssesessssesessssasssessassssseseasasstessssessens 31
PASSO A PASSO PARA OPERACIONALIZAR A ALTERACAO DE CREDOR FRENTE A ALTERACAO SOCIAL
COMPROVADA ......ooveteteeeteeeteteteteteesssss s et et et esesesesesasas et et et et et et esesesesessssasasas s st s asasasasasssassseseseteses 36
PASSO A PASSO PARA ENCERRAMENTO DE CONTRATAGCAO — POR ERRO DE DIGITACAO E EMISSAO
DO NOVO CADASTRO ...ttt ettt sttt sttt s s s esessas s s sttt et et esssssssssssssesssssesesesessssesaees 42
LEIMIBRETES .....vvvevetetetetete e tetetesees s es ettt et et et esese s et eteteteseseasssseasssssss st ettt et et esatetes et et eseteseseseseasasesanes 65

SOF/CONTRATACAO - 2018 Pagina 1 de 71



SOF-Contratacao - Perguntas, Respostas e Orientacoes Gerais

PERGUNTAS E RESPOSTAS

1. Em que momento deve ser feito o Cadastro da Contratacdo?
e A partir da assinatura do Despacho de Autoriza¢do da Despesa constante no processo, a
Unidade ja possui os elementos necessarios ao cadastro inicial da contratagao.

2. A quem compete o Cadastro das Contratagdes no Sistema?
e (Cada Unidade é responsavel pela insercdo de suas contrata¢des, cabendo-lhe definir a
logistica necessaria para sua realizacdo.

3. O Sistema exige informagdes que muitas vezes ndao constam dos processos. Como proceder?

e Buscar as informagdes junto aos setores envolvidos, bem como de seus superiores, buscando
conscientiza-los da necessidade de que o processo seja devidamente instruido com todos os
documentos e informacgdes pertinentes a contratagdo, de forma clara e objetiva e no devido
tempo.

4. Como proceder para Cadastrar e Ativar uma Contratagdo?
e Para esta duvida observe os seguintes fluxos:

Fluxo de Procedimentos para: Cadastramento

Inicio
I Sim
Unidade
Habilitada ?
Elemento Sim
Nio Subelemento
Item

Habilitado ?

Sim Cadastrar como
Contrato de “RASCUNHO”
Execucdo Longa ? Semas datas
doTermo

Conferir do dados
Cadastrados

Acesso
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Apds logar-se no Sistema SOF, escolher nas op¢des de Mddulo, o “Contratagdo”

SOF .:';"'l PRIPYITURA DA CIOADE OF

=, -
Sistema de Orcamento e Finangas ¥ SAO PAULO

Alterar
Exercicio Empresa
Integracdes
Cadastros
Gerais
Planejamento
Orcamentario
Autorizagdo
Orcamentérnia

Execugdo
Orcamentaria

Execucdo
Financeira
Contabilidade

Alterar Senha

Encerrar
Sesséo

Em seguida na Guia de Menu de opgdes, escolher a op¢cao Movimento > Contratagdo

b " AR A LU Ul LA U AT CA L AL D)
!

(1]

SOF s MO DB

S/stema de Orcamento e Finangas ¥ SA0 PAULO

Sequéncia das Paginas Necessarias para o Cadastramento

Ao habilitar o sub-menu Contratacdo, observem a sequencia das pdaginas necessarias ao
Cadastramento.
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12 Aba - Contratagao

sy

SOF Cs PRIPITURA DAGOADE OF

o, -t
Sistema de Orgamento e Finangas ~ SAO PAULO
Cadastro Movimento Relatério Opcoes Sobre
| k=l Gravar @ cancelar | ~
Orgao  Unidade de Crigem Crgac [ Unidade Atual
Orgiio: [ | 0O Orgéo: el ~
Unidade: I:lp Unidade: p
ldentificagdo
M® Referéncia: MN® Termao Original: I:l Situago Atual:
AnolExsrcicio: 2015 Valor Atualizado: Fim vigncia
Tipo da contratagéo: I:l ,O EOSC
Credor:
Continuacdo Credores Reservas | Aditamentos | Reajustes | Empenhes || Situagdo Walores Atuais
05008 geras
Registro de Prego: (@) Sim () N&o HNimero / Ano: I:l ! I:l £
Orgéio: |:| ,C'
Empresa / Orgéo Externa: |:| ,C'
Tipo de Processo: () SIMPROC () SEI () Outros N°® Processo: |

B ' - ermino da vigéneiainicial:[ ]
riroE) Prazo: l:l (Dias) Termino da vigéncia inicial:
Condigdo de Pagamento: |:| p

il f
Walor inicial da contratacdo indice Econdmico Empenhos anteriores

Pincipal [ ] [ ]P prneipat [ | ? v
_Reaiuste: Racincta: > | v

22 Aba Continuagao

Cnntrataga?'n Credores || Reservas | Adtamentos | Reajustes | Empenhos éituagéo Walores Atuais

Datas do Despacho
Assinatura: l:| [ Publicacio: l:| [ Pégina 0.0.C: l:|

Datas do Termo

Assinatura; l:l = Publicacio: l:l [ Pagina D.0.C: l:l

Gestor
RF: |:| Nome: Dﬁignagﬁu:| |
Objeto
|| -
1000
| 3
1
32 Aba Credores

Contratacdo ContinuagéoReservas Adtamentos  Reajustes Empenhos | Situacdo| Valores dtuais

Preposto da Contratada

Data do I0; :I " Preposto da contratada; ‘ ‘

Credores
| U mowic ] zExchir () Aivar |5t Inativar [2 Retengdes |
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Para inclusdo do credor, o usudrio devera habilitar a fungao incluir a fim de habilitar a sub-pagina
“Detalhe”, para insercdo do CNPJ/ CPF do interessado e consequentemente apds pesquisa trara os
dados do mesmo, bastando confirmar se for o correto. Nesta sub-pagina sera indicado se os servigos
necessitam de conta corrente especifica, ou seja, aqueles acordos vinculados as Leis Federais:
Contrato de Gestdo 9.637/1998, Termo de Parceria 9.790/1999, Acordo de Cooperag¢do, Termo de
Fomento e Termo de Colaboragdo 13.019/2014, bem como os acordos Internacionais e com outras
Esferas de Governo, os quais sdo objeto de prestacdo de contas futuras.

[ Detalhe:| |
| @Cunﬂrmar @ Cancelar |
Associacdo de Credores
:r CMPJICPR[ 10O
Endereco:
Tipo da Associagdo: Situag&o: L

1 Conta Corrente H
Prencher somente nos casos em que as Informagdes de conta corrente estejam definidas no contrato
u [] Solicitar abertura automética da Conta

: Banco: [0
d Agéncia: }:’ L
d Conta Cormente: i
| Retencdes I
% | o) sim_ @) nao | :
Fluxo de Procedimentos para: Ativacao da Contratacao
Inicio
l A contratacao serd
O Termo ja foi Sim Preg 2 (;_!:;gata Ativada Automaticamente
assinado . o
(Assinatura e Publicagdo) e 56 penmitira alteragées
Mediante aditamento
Néo l
Associar
Empenhos
) Os campos nao preenchidos
Ativar na forma emrazao de nao existir ainda
Manual um Termo de Contrato Fi
(Para permitir a poderao serpreenchidos a m
Emissao de Empenho) posteriorisema necessidade
de aditamentos

e Observagdo: O cadastro devera ser ativado manualmente sendo que a data considerada na
ativacdo é da assinatura do primeiro despacho, ou seja, aquele que autorizou a
contratacdo, portanto sua pré indicacao é obrigatéria manté-la.
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Caso o usuario informe o inicio da vigéncia do acordo mesmo que a data ndo esteja correta
o cadastro sera ativado automaticamente.

5. Uma simples aquisicdo por meio de Nota de Empenho precisa ser cadastrada no Mddulo de
Contratacdo?

Sim, todas as Unidades da Administracdo Direta, Autarquias, Empresas Dependentes e
FundacgGes estdo habilitadas a tratar contratagdo. Entretanto, cumpre-nos esclarecer que a
ferramenta esta parametrizada com base no subelemento e item da despesa, cujo rol de
divulgacdo foi editado por meio das Portarias: 02/SF/SUTEM2008 — DOC 16/02/2008 — pag.
23; 14/SF/SUTEM/2010 — DOC 23/11/2010 — pag. 18 a 20 e 07/SF/SUTEM/2011 — DOC
14/05/2011 — pag. 15.

Salientamos que a partir da edi¢do da Portaria 07/SF/SUTEM/2011, na medida em que séo
criados novos itens de despesa, estes sdo habilitados para tratar contratacao dependendo de
suas caracteristicas, sendo a divulgacdo atualmente efetuada nos termos da Portaria SF
244/2015, ou seja, semestralmente no site da Secretaria da Fazenda no seguinte link:
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=9
535.

E importante salientar que o Mddulo permite a geracdo de relatdrios oficiais e gerenciais.

6. Qual a mudancga para emissdao de uma Nota de Empenho advinda da obrigatoriedade de passar
pelo Cadastro de Contratagdo?

A mudanca consiste em que, antes da Contratacdo, da Nota de Reserva eram carregados
automaticamente somente a Dotacdo e a Unidade Orcamentdria e, atualmente, além destes
os demais dados inseridos na Referéncia sdo carregados automaticamente para a Nota de
Empenho, dispensando, assim, a necessidade de preenchimento daqueles campos
cadastrados anteriormente, restando ao usudrio informar apenas: n? da reserva, tipo de
empenho, caracteristicas da despesa, e, em seguida n? da referéncia, apds cada uma dessas
acOes, utilizar a tecla TAB. Apds carregar todos os dados complementar as informagdes
correspondentes as Abas de “Empenho, Itens /Parcelas”, incluir o “Anexo de Empenho” e os
campos “DA”, “Valor”, “Historico” e “Observagoes”.

7. O que acontece se a Unidade ndo realizar o cadastro da contratagdo e necessitar emitir com
urgéncia a Nota de Empenho?

Se o item de despesa estiver obrigado ao cadastramento, nos termos da Instrucdo Normativa
01/SF/SUTEM/2008 e Portarias 02/SF/SUTEM2008 — DOC 16/02/2008 — pag. 23;
14/SF/SUTEM/2010 — DOC 23/11/2010 — pag. 18 a 20 e 07/SF/SUTEM/2011 — DOC
14/05/2011 — pdg. 15, e os criados posteriormente com a devida obrigatoriedade, a Unidade
nao conseguira emitir a Nota de Empenho.

8. 0O que o sistema ndo permite fazer nos cadastros que se encontram na Situagdo Rascunho?

O cadastro na Situagdo Rascunho nao permite:
a) Emissdo de Nota de Empenho;
b) Inclusdo dos aditamentos ocorridos na contratagdo;
c) Inclusdo dos reajustes aplicados a contratagdo.

Cabe ressaltar que a Situagdo Rascunho esta desenhada para que cada Unidade promova a
confirmagdo dos dados cadastrados e os corrija, caso necessite antes de ativa-lo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Por que aparece uma mensagem para “Preencher todas as telas de Contratag¢do” ao tentar fazer

uma Nota de Empenho no SOF?

e |sto ocorre quando a despesa que esta sendo realizada pertence as Tabelas publicadas nas
Portarias que divulgou a obrigatoriedade dos “itens de despesas” para “Tratar Contratacdo”
e 0s posteriormente criados nos mesmos parametros.

E quando aparece a mensagem citada anteriormente, para uma contratacao ja cadastrada?
e Isto ocorre quando o cadastro ainda esta na situacdo Rascunho, sendo necessdrio ativa-lo
para se conseguir processar a Nota de Empenho.

A contratacdo foi cadastrada, mas apds gerar o n? de referéncia detectou-se o preenchimento

incorreto de alguns campos. O que fazer?

e Se o cadastro estiver na situacao Rascunho, qualquer alteracdo de campo é permitida. Se
estiver Ativo, ha campos passiveis de alteracdo os quais podem ser corrigidos por “Senha
Master” ou por “Aditamento”.

O que fazer quando perceber que houve erro no cadastramento do valor total de determinada

contratacao, para qual foram processadas as Notas de Empenho no valor correto?

e Por tratar-se de um campo ndo passivel de alteracdo, é necessario cancelar a nota de
empenho e encerrar o cadastro, mudando o campo Situag¢do para encerrado, indicando o
motivo: “erro de digitacdo” salvando a operacao.

Em seguida sera necessario fazer um novo cadastro com os dados corretos e emitir novas
Notas de Empenho.

Existe algum campo que ndo pode ser alterado quando o cadastro esta na Situagdo Ativa?

e Sim. Os campos que ndo podem ser alterados apds a ativacdo do cadastro sdo: todos os
campos de Valor, Fundamentagdo Legal, Inicio de Vigéncia, Prazo e Tipo de Contratagdo, todos
constantes da aba inicial denominada “Contratag¢do”.

E possivel excluir um cadastro e fazer um novo para a mesma contratac3o?

e Sim. Desde que ndo possua NE’s e/ou Aditamentos e Reajustes associados. O procedimento
é simples: clicar na funcdo “Excluir (X)”, na parte superior esquerda da tela inicial e confirmar
a exclusdo. Proceda ao novo cadastro para a contratagdo.

Pode-se emitir a Nota de Empenho sem o preenchimento dos campos relativos as datas de

assinatura do termo e da publicagao do despacho e do termo de contrato?

e Sim, no entanto esses dados deverao ser inseridos, ainda que o cadastro esteja na Situagao
Ativa, antes do 12 compromisso, 12 liquidagdo ou, ainda, do aditamento, aquele que ocorrer
primeiro.

A contratacdo do tipo Nota de Empenho ndo possui as datas de assinatura e publicacdo do

termo, como podemos ativa-la?

e Apds o preenchimento das telas: Contratagdo, Continuagdo da Contratagdo, e Credores, dé
um clique na figura do disquete na barra de ferramentas para salvar a operagdo, em seguida
va para tela inicial Contratagdo e altere o campo Situacdao de: Rascunho para: Ativo,
salvando novamente.

O Sistema solicitara a data de ativagao, a qual vem pré-indicada e se trata da assinatura do
despacho inicial, a qual devera ser mantida para qualquer tipo de contratagdo.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

O que informar no campo n2 do termo original da contratagao do tipo Nota de Empenho?

e Para este tipo de contratacdo o campo n2 do termo original ndo ficara habilitado para
insercao de dados, enquanto que, para os demais tipos de contratacao deverd ser informado
o numero do documento que estabeleceu o acordo entre as partes, como por exemplo:
contrato, carta-contrato, convénio, ordem de execuc¢do de servico, termo de fomento e
outros.

Qual a data de inicio de vigéncia a ser considerada para contratacdo do tipo Nota de Empenho,

guando nao houver emissao da ordem de inicio ou fornecimento?

e Sempre o primeiro dia util com expediente na Unidade apds o recebimento da NE pelo
fornecedor, de acordo com os parametros da Lei Municipal 14.141/2006 Regulamentada
pelo Decreto 51.714/2010.

E possivel cadastrar contratagdes ndo obrigatérias no Médulo de Contratagdo?
e Sim, porém, os dados da contratacdo nao serao carregados automaticamente para a tela de
Nota de Empenho no momento de sua emissao.

Em funcdo de ndo estarem todos os elementos, subelementos e itens das despesas
obrigados a passarem pelo cadastro da Contratacdo, faz-se necessaria a atualizacdo da
execucao financeira da contratacdo mediante a associacdo das Notas de Empenho por meio
da aba Empenhos.

Como saber se minha contratacdo necessita de cadastramento antes do processamento da Nota

de Empenho?

e Os itens de despesa atualmente obrigatérios a Tratar Contratagdo sdo os constantes das
Portarias 02/SF/SUTEM2008 — DOC 16/02/2008 — pag. 23; 14/SF/SUTEM/2010 — DOC
23/11/2010 — pag. 18 a 20 e 07/SF/SUTEM/2011 — DOC 14/05/2011 — pag. 15, e os demais
criados apds a implementacdo, ja constam com respectiva parametrizagao.

Como proceder no Cadastro da Contratacdo que ultrapassar o exercicio atual, é necessario fazer

outro cadastro no exercicio seguinte?

e N3o. Uma vez cadastrada a contratagao, o sistema passa a gerenciar todos os eventos ligados
a essa contratagao, tais como os dados iniciais do contrato, os empenhos, compromissos a
pagar, medig¢des, liquidagdes, pagamento e cancelamento, bem como os aditamentos e
reajustes, até o término de sua vigéncia.

E importante lembrar que a Referéncia gerada no Cadastro da Contratagcdo serd sua
identificagdo até o seu encerramento.

Como proceder quando ndo constar do processo administrativo o nimero de referéncia da

contratagao?

e O sistema fornece condicdes de emissdo do Relatorio Relacdo de Contratagdes, que
informara os dados cadastrados, dentre eles, o nimero do processo e a Referéncia gerada
para a Contratacao.

Se ocorrer uma reti-ratificagdo de despacho, quais datas devem ser consideradas nos campos
data do despacho e publicagdo?
e Sempre a do 12 despacho.

Quando a realizagdo da despesa envolver Nota de Transferéncia de Recurso Or¢camentario, qual
serd a unidade responsavel pelo cadastro da contratacdo?
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A responsavel pela insercdo dos dados da contratacdo sempre sera a Unidade Executora,
entretanto a Unidade Cedente deve acompanhar a execug¢dao do seu recurso orcamentdrio
transferido.

25. Como proceder nas contratacdes que envolvem, além da Nota de Reserva da Unidade Executora
(gestora do contrato), outras Notas de Reservas geradas por diferentes Orgdos da
Administragao?

A Unidade que detém os recursos deve processar Notas de Reserva para Transferéncia
indicando a UO executora, que sera a gestora do contrato, seguindo-se a orientagdo tragada
na questao anterior.

26. O objeto da contratacdo pode ser descrito resumidamente no campo objeto?

Recomenda-se que este campo seja preenchido de forma clara, com objetividade,
apresentando, no minimo, o objeto do contrato, a quantidade contratada e preco unitario.

27. Para as contratacdes por Ata de Registro de Pregos como devem ser preenchidos os campos
Fundamentacgdo Legal, Inicio de Vigéncia e Prazo em Dias?

A fundamentacdo legal a ser informada é aquela pela qual foi realizado o certame da Ata de
Registro de Precos.

Cumpre-nos esclarecer que as fundamentag¢bes cadastradas no Sistema se referem as
Modalidades de Licitagdo, estabelecidas nos artigos 22, 24 e 25 da Lei Federal 8.666/93 e da
Lei Federal 10.520/02 que trata de Pregdo.

Inicio da Vigéncia sera a partir de quando a Unidade Contratar os servicos e/ou compras
advindos do Registro de Precos. Lembrando que este dado deve ser inserido com absoluta
certeza, pois este campo nao é passivel de alteragao.

Prazo em Dias devera ser contado a partir de quando a Unidade comecar a utilizar os servigos
provenientes da Ata de Registro de Precos, e por cautela a quantidade de dias imputada
devera coincidir com o fim de sua vigéncia.

Quanto ao prazo em dias de contratacbes objeto de Ata de RP, cabem alguns
esclarecimentos: Os “Usudrios das Unidades que Inserem os dados do Cadastro no Sistema”,
deverado estar atentos as Ordens de Fornecimentos emitidas pelas “Unidades Administrativas
Solicitantes”, pois o periodo deverd abranger desde a 12 Ordem de Fornecimento até a
Ultima Ordem, inclusive a entrega.

28. Como a Unidade pode acompanhar o cadastro de suas contratagdes?

A partir do Menu RELATORIOS, no Médulo de Execu¢do Orcamentdria, é possivel emitir o
relatério Relag¢do das Contratagdes, o qual apresentard dados gerencias tais como: Valor e
Vigéncia Atualizada da Contratagdo, Saldos a Empenhar, Tipo da Contratagdo e respectiva
Situagao.

Existe ainda possibilidade de verificar os dados acessando as telas do cadastro especifico.

29. O que muda no acompanhamento da vigéncia de minhas contratagdes?

O sistema oferece Relatdrios Gerenciais, dentre eles, o relatério Fim de Vigéncia, para um
periodo definido pelo usuario.

Neste relatdrio sdo informados varios dados da contratacdo, inclusive o inicio e término da
vigéncia.
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ENCERRAMENTO DO CADASTRO DE CONTRATACAO COMO DEVEMOS PROCEDER
O cadastro de uma contratacdo é encerrado, quando o fato realmente ocorre, ou seja:

1. Cadastros tipo Nota de Empenho: serdo encerrados quando decorrido pelo menos 90 dias
contados do efetivo pagamento, utilizando-se para tanto a data em que a Unidade gestora da
entrega informar no “PA” que se encontra em condi¢Ges de ser arquivado. Se houver algum
saldo no cadastro que ndo foi processado NE’s, o sistema informara que ha saldo, e
simplesmente o usuario informara que ndo sera utilizado o saldo, ndo havendo nenhuma
implicacdo, uma vez que esse valor ira compor a Posicao de Contratos, como redutor.

2. Cadastros tipo: Termo de Contrato, Carta-Contrato, dentre outros que possuem termos
consubstanciados além do documento Nota de Empenho, devem possuir o Termo de
Encerramento, nos termos da Lei Federal 8.666/1993 e alteracdes. As informacgdes contidas no
despacho noticiando a formalizacdo de tal instrumento dard o start para realizacdo dos
apontamentos de encerramento do cadastro, bem como aditamento se houver para redugdo de
prazo, sendo executadas as a¢es da seguinte forma:

e Primeiro verificamos a execugdo orgamentdria / financeira do acordo no Mddulo Execugdo
Orgamentaria, consultando todas as NE’s emitidas por processo:

SOF

Sistema de Orgamento e Financas
| Cadastro: Movimento (Consulfa] Relatorio Opgdes ; m—) P resis
I— Consulta de Empenho T .
-~ Movimenta3u Finaniceira do Empenti | et e eSS
fit Transagdes por Credor e Tood:Prcesss () SUARD (58 ) s I ¢ -

| Transaodes por Processo | | §

S0F

| Sistoma de Orcomentor Finanges

| Catisto Novmenko Consua Reltio Opges

SOF

Sistema de Orcamento e Financas ]
‘Cadastro - Movimento ‘Ccnsurta'Relatén'o'OpgﬁeS" S R R A XX 'Sobfe '

&, Limpar (2 Imprimir @G(avaremExcel |

Transaces por Processo
Tipo de Processo: @3 W Processo: NN

02032016

102015 N 000
0 01032015 N 000
woizote [ 0,00
20420 000
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e Consultando a NE

SOF

Sistema de Orcamento e Finangas

I & Uimpar almprimir @Gfa-.»ar em Excel

Consulta Movimento de Empenho

. G Localizar NLP
Empenho
weano: R 27 O O Data; 01032018 Tipo; (@ 3 :
Tipo de Processo; @30 Qo ne processo: [ NG
Dotagso: 17.10.04,122 3024 2.100,33903000.00 =
Historico: Luvas e Mascaras Descariavels
Credor

creycer: I R::io Soco! [N
Empenhos Retencbes = Execugdo | Compromissos a Pagar

Eventos

Data Inicial Entrega = Data Final Entrega | Usudrio
- - 021032016 211032016 _
021032016 2110322018

Y

' » PISTETINZ DA ODANE ¢
! ~
Sistema de Orcamento e Finangas h SKO PAULOC
Cadastro Movimento Consulta Relatérioc Opgdes Sobre
| i < Umpar s Imprimir [2]Gravar em Excel I

Consulta Movimento de Empenho
L o Localizar NLP

‘En'ppenho

e N®/Ano: I 2oc ™. (S ) Data: 01/02/2016 Tipo: (®
| | Tipo de Processo: () OE @) ne Processo. I
: Dotagdio: 17.10.04.122.3024.2.100.33903000.00 =

Historico: Luvas e Mascaras Descartaveis
iCtedor
cnpycer: I Razéo Social: I

Ev:n:pcnhos Eventos Retengdes Execugdo | Compromissos a Pagar
Execucdo

Total: 404,00 0,00 404,00 0,00

e Estando a (s) NE (s) quitada (s), vamos ao Mddulo Contratagdo para Encerrar o Cadastro, desde
gue haja informagao ou despacho para tal encerramento.

e 0O segundo serd o lancamento de encerramento, que é a mudanca de situacdo do cadastro na
aba “Situacdo”, de ativo para encerrado, devendo indicar um dos motivos previamente
cadastrado, os quais se encontram em conformidade com a Lei Federal 8.666/1993, se por
ventura o cadastro possuir saldo o sistema informara se deseja utiliza-lo, o usudrio informara que
nao, prosseguindo com a agdo até ser concluida pela “Gravagao”.

Informamos a referéncia/ano > pesquisamos o registro > habilitamos a no topo da pagina a
fungdo “Alterar”, em seguida habilitamos a Aba “Situa¢do”, selecionamos o registro com a
informacgao “Ativa” no grid inferior da pdgina e habilitamos a fungdo “Alterar”.
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OF

stema de Orcamento e Finangas

ydastro ‘Mevimento Relatério Opgles

SOF

Sistema de Orgamento e Finongos

Cadastro Movements Relaténe  Opgles

¥ 5A0 PAULO
Sebew

T W ee Gtax gime e Biawwtes

e -

I
I

Contrafado

Orgdo/ lk\:dnde de Origem
: P

P

o
AndErercico: (201 | Valor Atusizado:

()

'
"
[

Contrata; 30 i

Grplo / Uncace de Origen Orple / Unidase Ateal :

H ) I - 1) ;

= H N i
[ Incise [})Pmmu ] erticago ! i
| ATNA " '

' Wisiedocy [ " Term Orgest Stachopaat 7 |

Orgao / Unidade Atual Asobxarcio 206 Vil Ablede 0w Fim vigieca suslzads 1451201

oiee, 0 Toomt O Z y

G o | L e et Lot !

ceo [

Contraragio GontinsacBo | Credores  Rasarvss | Adtsmestos Respstas

e Ao acionar a fungdo “Alterar” da Aba Situagdo serd visualizada a pagina “Detalhe” para insergao
dos dados, escolher a Nova Situagdo “Encerrado”, alterar a “Data de Inicio da Situagdo”
indicando a nova data.

SOF

Sistema de Orcamento ¢ Finangas

Sasro

Movimberito  Relatéric Opcles

D contemar ) Concolar

s eico da stusglo. asteT

e Se houver saldo no cadastro a processar, em razdo de cancelamento de NE’s e / ou valor
imputado a maior e ndo utilizado: Aparecerd a mensagem de que o cadastro possui saldo e se
desejam encerrar mesmo assim. A resposta sera “Sim”, caso o valor realmente ndo seja objeto
de utilizagdo, do contrdrio ndo podera ser encerrada.

Nao havendo saldo a processar o sistema ndo evidenciard mensagem.

R e

SAO PAULO

O Baterms Besifioy gue bh J58 00 de sasio & evgaviar pacs el cosbstuche O
T T T Teftemirieniols T 0N © sala Teidial ODevein Softieir § soeienler

[ T

—
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SOF-Contratacao - Perguntas, Respostas e Orientacoes Gerais

e Apos indicar o novo tipo de situagao: Escolher o “Motivo de Encerramento”, podendo utilizar-se
do mecanismo disponivel “Pesquisa” > Clicar em “Consultar”, selecionar o registro desejado e

clicar em “Confirmar”.

SOF

Sieftemo de

erifo ¢ Finongas

e Explicagcdo do que colocar quando o encerramento for por término contratual, seja do tipo com

termo circunstanciado ou nota de empenho.

@ Digitar os seis primeiros nimeros do
RF do responsdvel que assina a informagdo
de Arguivamento do Processo, e no campo
seguinte o respectivo nome, desde que
respeitado o prazo constante na Portaria SF
741/1991, cabendo somente ao usudrio
observar se o responsavel possui acesso ao
SOF. Caso tenha acesso, digitar o RF
precedido da letra “d”, clicar na tecla “tab™
e o nome serd projetado.

@) Neste campo deverd ser

digitado o numero do
instrumento legal que
investiu o servidor para
pratica de tal Ato, podendo
ser Titulo de Nomeagdo do
Cargo, Portaria efou Outro
instrumento equivalente,
desde gue tenha ocorrido a
devida publicidade.

@A data sera aquela
indicada na informac&o
de arquivamento

Detalhe:

@'G{mﬂmr a Cancelar

Ingerindo

Alteracdo da Situacdo
Nova situagdio: |[EETT v |
Motivo de Encerramento: | | © @

@lnﬁbuwo::—

informar neste campo a justificativa dada pelo recebedor do material ou sernigo
em que indica nio haver mais pendéncias.

(@ O campo “cbservaces”,
sempre deverd ser preenchido,
informando as condigbes e os
motivos do encerramento.
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Sistema de Orgamento ¢ Finangas SAO PAULO

Diztalhve:
| R O cooimar ) Canceiar |

Alleracdo da Stuagdo
Mova stusgio: [Frcerrads v R ricio ds stuscie 15082017 |
Motivo de Encemaments; |11 | I Términe da Viginca do Conirato

. s
a4

|
\
\
1
\
\
\
1
\
\
\
1
1
\
\
1
1
\
\
1
f
Fim das obighides contraiades b
- Dtaarviie. f
\
1
1
\
\
1
1
\
\
1
1
\
\
1
1
\
\
1
\
\
1

Mensagerm da pigina da web s

9 Confirma os dados informados?

e Resultado

. \ ,":_: nrzn.nmmum
I Sistema de Orcamento e Finangas SAO0 PAULO

Cadastro Movimento Relatério Opcdes

[ - l ------------------- - terar - - - -2 Extiair - - - - Limpar- - - -Zalmpeimir - - G onsultando
Contratacdo
Orgfin [ Unitade d& Origem Orgde f Unidade Atual
H - I H O I
H ° I H . I
dentificacio
ENCERRADA em |
N® Referéncia: Termo Situacio Atuak
] Originat clo Al a0t
AnpExercici; 2016 il Afuakzado: 404,00 F.'I'ululrl:h atuakzada; 16/032016

Toods 5 -
conbrataglo: pota de Empenho

crecor: I I

[Jurosc

Contratagio Continuacio | Credores | Reservas | Adtamentos Resjustes | Empenhos |(Situacio }J-:Im:i-.ﬁtums
Stuaclo abual da contrataclo

[ Rascunho 24022016 24272016
[ Afiva 24022018 O 7
[ bl Encemmada | L2007 S Fimdos obrigacdes confratedas. Término da Vigincl ~ I'

3. OBS.: Ndo sera possivel encerrar cadastro que possua notas de empenho com saldo a liquidar e /
ou com notas de liquidacdo pendente de pagamento. A Lei Federal 8.666/1993 — 32 do art. 73
conjugado com o item do da Portaria SF 741/1991, prescreve que o prazo para encerramento de
um acordo deverd se dar no prazo de 90 dias depois de detectada sua conclusdo/pagamento
final. A data a ser utilizada para ambos os langamentos sera a do despacho.
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SOF-Contratacao - Perguntas, Respostas e Orientacoes Gerais

ONDE POSSO OBTER OS DADOS PARA PREENCHER ABAS DE “REAJUSTE”

1. Os dados para preenchimento da Aba “Reajuste”, podem ser obtidos dos dados oriundos dos
documentos juntados no processo administrativo, ou seja:

e Documento Memoria de Calculo

e Campo “Aplicacdo do Reajuste”
o Data da Elaboragcdo da Memodria de Calculo do Reajuste, provisério e/ou definitivo.

e Campo “Valor”

o Resultado monetério (RS) da aplicagdo do percentual sobre o preco inicial mensal x por
12 meses.

e Campo (%) Reajuste
o Resultado da aplicagdo da “Férmula para Célculo do Fator de Reajustamento”, conforme
estabelece o Decreto 25.236/1987.

Documento Edital e/ou Proposta

e (Caixa: Datas do Reajuste
e Campo “Inicio do Periodo” = “Data do ly”, a qual podera ser:
= Data da proposta, ou
= Data limite para apresenta¢do da proposta (Decreto n2 48.971/2007)

e Campo “Término do Periodo” = “Data do In”, é a data de “aniversario do contrato”.
Observar que a data do In, sempre muda.

Reprodugdo da Regra Estabelecida no Decreto 25.236/1987 e Alteragoes

As regras sdo ditadas pelos Decretos Municipais 25.236/1987 e 48.971/2007; Portarias SF
104/1994 — DOC. 27/07/1994 — Fl. 09; 108/1994 — DOC 13/08/1994 — Fl. 08 e 54/1995 —
DOC 30/09/1995, obedecendo a sequinte formula:

Cdlculo do Reajuste
R =P, x C, onde
R = Valor do reajuste procurado
P, = Valor inicial dos servigos a ser reajustado
C = Fator de reajustamento
Cdlculo do Fator de Reajustamento
C=__In_-1,onde
Io

C = é o fator derivado a divisdo do indice de aniversdrio do contrato pelo indice inicial
subtraindo 1, o qual sera multiplicado pelo valor inicial do servigo contratado, ou seja,
o Py

In = é o valor do indice de aniversdrio do contrato

No Cadastro de Contratagcdo o “In” esta na Aba “Reajuste” — Caixa “Datas do
Reajuste” e é o Campo “Término do Periodo”.

SOF/CONTRATACAO - 2018 Pagina 15 de 71



SOF-Contratacao - Perguntas, Respostas e Orientacoes Gerais

I, = é o valor do indice inicial conforme estabelecido no edital de licita¢éo, obedecidos
aos critérios da legislagdo vigente a época da contratagcdo. Nos casos de Dispensa e
Inexigibilidade, esta data de ser expressa no instrumento de acordo, geralmente é a
data da proposta, entretanto ndo é regra.

No Cadastro de Contratagcdo o ”l,” estd na Aba “Reajuste” — Caixa “Datas do
Reajuste” e é o Campo “Inicio do Periodo”.

Observagdo: Tanto o I, como P, poderd sofrer alteracdo se estes forem objeto de
realinhamento ou renegociagdo, ou seja, sofreram alteragdo para mais ou para
menos, visando o equilibrio financeiro, que ora podera ser do Contratado
(Realinhamento) ou do Contratante (Renegociagdo), além dos acréscimos permitidos
por Lei, que alteram o “P,”.

Observem o Modelo da Tela com as devidas anotag¢oes

SOF

Sistema de Orcamento e Finangas

Cadastro Movimento Relaténo Opgdes | Sol
W / jes | 2Bcki  glmpsr  imprme  [RlGrvarem Excel [ Consattando ]
- : Conirataco__
Orgdo / Unidade de On;em ! Orgdo / Unidade Atusl
Orgio M O _ Orgéc I °
Undece Il ) —— Uncece I D I
Igentificacdo
N° Referéncia; 13450 N'Temoommt SMS 012017 Suacdo Aual ATIVA em 16/1272016
AnoExerticio 2 Vlor Atuslizado: 240.000,00 P s 31120018
Tipodac 3: 2 O Temo de Contyato - Senvicos L
1po da contratag /- ¢ MROSC
Credor I
- Contratagdo - Contmuacdo- - Credores — -
Resgustes '
! [ '
B T e —— |
| B (D confimar ) Cancelar M|
# L
Reajusies
- C=a Ih| 012018 Data da Memoéria de Céalculo Percentual
I:J Planilharmenka: obtido na
— \alor: 272400 %) Resjuste; | 22700 | Memoria
! (%) de Célculo
22 - - -~~~ -] Valor obtido na Memoéria de Calculo
Reajuste dednity IPC/Fipa de dez/2017. Sague o

— .. | |[démonstrativo: C= 459, 4040 / 4765458 — 1 = 2 2700%. R = RS 10,000,000 més * 2,2700% =
4 Comentana: o227 ymés. poranto: Rt = RS 227,00/ més x 12 meses =RS2 72400,

crEri g 1=
— Data 10 [0&/122016 Data do Io S  Datan [06/127017 Datadoln

indice Econdmico
|l = rcree [ Mensagem da pigina da web o)

e Confirrna os dados informados?

—’l Ok Cancelar
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SOF |

Sistema de Orcamento ¢ F;'nan(ox

Cadastro Mowvments Relatbrio Opgles s
£ Arerar By JUmpar  Zimpome  [X]Geavar em Excul
Contratacao :
Qrgdo / Unidade de Origem - - - - - Orgdo / Undade Atual - - - - -
ote I I oste I
uncece I - N e P

Identficacdo ' .
N° Raferdneis: 13480 N° Teemo Originat. SMS 012017 Stuscdo Atusl ATIVA em 18122018 '
AnoErercicio, 2015 | | Valor Ateskzada 24272400 i WSS 31120018

Tipodscontrataglo: 2 ) Temo de Coetrats - Senvigos L
cecr I

Contratagho ContinuacSo | Credores  Reservas Adtomentos Empendes | Situacio Valores Atuais

Resjustes
A

= Excs

Valor Reajuste Comentisio (%) Reajusts __Data 50 Data In

2.724 00 Reajuste definitivo conforme clausula contratval, uilzando- 227001 081272016 oan2r017
182 0 IPCiFipe de 9e22017. Segue o demonsirativo. C=
{480 4040 / 4785463 - 1 = 22700%. R = RS 10.000,0 )
{més * 2 2700% = R$227 D0imés, portanto: R = RS 227 00/ !
|més x 12 mesas =RS2724,00

Observem que no exemplo dado o texto do “Comentdrio do Reajuste” estd como definitivo,
portanto, ndo hd valores a acrescentar, entretanto se o comentdrio fosse “Provisorio”, a Unidade
deverd estar atenta quando da edigcdo do definitivo para verificar se tanto o valor quanto o
percentual imputado forem superiores e/ ou inferiores. Caso tenha sido inferior utilizar o mesmo
procedimento mudando a informagdo para o termo definitivo e imputar a diferenca, se superior
ndo efetuar nenhuma altera¢do. Quanto aos campos: percentual de Reajuste e data de
Planilhamento os dados a serem imputados sdo os obtidos na nova Memdria de Cdlculo do
Reajuste definitivo.

Como os dados do Reajuste sdo Apostilamentos, nGo necessitando de publicagcdo de acordo com o §
82 do artigo 65 da Lei Federal 8.666/1993 e atualiza¢ées os Usudrios poderédio optar por lancar e
processar as Notas de Empenho relativas ao reajuste, apds a edigdo do indice e cdlculo definitivo,
caso ndo haja nos instrumentos utilizados informagdo adversa.

2. No caso de reajuste em que nao se conhece o indice definitivo como proceder?

e A Unidade podera optar por indexar o ultimo indice conhecido, aplicando a mesma férmula
do reajuste no que se refere a conhecer o fator de reajuste, ou seja:

Cdlculo do Fator de Indexagdo
X=_1If ,onde
lq
X = é o fator derivado a diviséo do indice final conhecido pelo indice imediatamente

anterior, o qual serd multiplicado pelo valor do indice imediatamente anterior,
obtendo-se o indice do més seguinte,

I¢ = é o valor do indice final conhecido
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SOF-Contratacao - Perguntas, Respostas e Orientacoes Gerais

I, = é o valor do indice anterior ou antecessor ao final conhecido conforme publicagées
das respectivas tabelas.

Exemplo do Cdlculo utilizando Indice dos Servicos de Vigildncia e Seguranga tendo por
base a Portaria SF 140/2009 — DOC 30/09/2009.

I; = 395,65
I,= 395, 53

X= _395, 65
395, 53
X=1,0003

Indice do més de setembro = I; * X, entdo
Indice de Setembro = 395,65 * 1,0003 ——— > 395,77

Observagdo: E apenas uma sugestdo, para que ndo sejam imputados percentuais
muito além da realidade. A forma é progressiva, até se encontrar a do més desejado.
Pode-se também, verificar entre os indices conhecidos, aqueles que sofrerdo de um
més para o outro, alteracdo maior do que nos dois ultimos meses, para que ndo
necessite entrar com diferenca bem maior no Cadastro na aba/quia “Reajuste”.
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COMO OPERACIONALIZAR A TELA SENHA MASTER

Conforme item 9 da Instrucdo Normativa 01/SF/SUTEM/2008, publicada no DOC de 27/02/08, a
competéncia para gerar Senha Master para correcao de possiveis erros no cadastro de contratacgdo,
é do titular da UO ou a quem este delegar.

1. E preciso formalizar esta delegacdo e informar DISEO, Unidade responsavel, para cadastrar os
servidores autorizados a realizar este procedimento, utilizando-se do enderego eletrbnico:
diseoequipe@ prefeitura.sp.gov.br, para maiores informacodes.

Observagao: Caso haja substituicao do responsavel ja cadastrado para a execugao de tal tarefa, a
Unidade devera providenciar o cadastramento do novo usudrio, utilizando-se do mesmo
mecanismo, ou seja, delegacdo devidamente formalizada e preenchimento do “Formuldrio
Cadastro de Login”, encaminhando a DISEO, para regularizac¢ao.

Onde Cadastrar a Senha Master e como utilizar?

e A tela de cadastro da Senha Master, estd no Mddulo Contratagdo, na Guia de Menu

“Cadastro”, selecionar a opgao Senha Master, verifique as sequéncias:

12 Passo:

No Menu de médulos habilitar o “Mdédulo Contratagao”:

SOF - Médulo - rede.sp

SOF

< SAO PAULO

Sistema de Orcamento e Financas

Iterar
Exercicio Empresa
Integracdes

Cadastros
Gerais

Planejamento
Orgamentario

Autorizacéo
Orgamentana

Execucao
Orgamentaria

Execi
Financeira

Contabilidade

Contratacso

Alterar Senha

Encerrar
Sess&o

22 Passo:

Na Guia de Menu, habilitar Cadastro >Escolher e habilitar a Tela Senha Master

=

SOF - Contratagao - [SCNOOOS] - rede.sp

SOF

Pty
%,
~

Sistema de Orcamento e Financgas

Movimento Relatério Opgoes

PREFEITURA DA COADE D8

SAO PAULO

Sobre

Motivo de Anulagdo Contratual Adiantamento X Conta Salario

Fundamentacdo Legal da Contratacdo

de Licitacdo
indice Econémico —= lidad
Motivo de Encerramento de Contratagao i - ‘ Val
Tipo de Contratacso INFORMATIVO - RETENCAO INSS 31/05/2012
Obrigatoriedade da Contratacdo o ¥ : 110 Cadastiy e Credores 322012
Empresas e Orgdo Externos IRRF na Liquidacéo - Informe de Rendimentos 30/06/2012

31/05/2012

L

c de Pagamento
Senha Master

|

I
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32 Passo:

Apds habilitar a Tela Senha Master, vira a pagina para insercao dos dados, bastando o usudrio optar
pela funcdo “Incluir” a fim gerar uma senha que permitird ao usuario consertar o Cadastro de uma

contratagdo, nos campos que sdo permitidos promover ajustes.

& SOF - Contratagado - [SCNO16C] - rede.sp —

SOF % ZAOPAULO

Sistema de Orcamento e Finangas

Cadastro Movimento Relatério Opgoes

I [Z2 1nciir I SO Pesquisar  (Zlmprimir  [2]Gravar em Excel |

Senha Master
tratacdo

Orgéo: El 0
Unidade: |:I p

42 Passo

Na Tela Senha Master, apds a habilitada a fungdo “Incluir”, preencher os campos: Orgdo/Unidade;
N2 da Referéncia/Ano; Usuario Autorizador (observagdo: se o usudrio possuir acesso no SOF,
bastard digitar os seis primeiros numeros do RF, precedido da letra “d”, dar “Tab”, que o nome do
servidor serd projetado, caso contrario digitar tdo somente os seis primeiros nimeros do RF que o
campo para descricdo do nome sera habilitado); Data da Utilizagao da Senha; Motivo da solicitacdo,

de forma clara e objetiva.

SOF

Sistema de Orcamento e Fman{as

Senha Master
Weatificacao da conratacie

EEEN Orgie [
— o] S
) ¢ Referincaiteo 471 12017 O 4

Dades da senhs

Segiencal | Stuscae Senha néo Utizada
e v R —
Data Gesagdo: 05/06/2017
e  Dsts Uiizacio DSR2 |
Des Canzeanentc [Cancen |
8%

Akeracao do Cestor & EENRRNNINNN - umﬂm por I o |
Informar os campos & serem _c.f farme Despachs do PA SEI 1

Preenchido tais dados acionar a fun¢do “Gerar Senha”, e o n? gerado selecionar e dar um
“Ctrl+C”, para que fique disponivel quando for alterar o cadastro - 07207060508135178.

Por fim acionar a fungao “Gravar”.
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SOF o mtrerens oa coue 1

SE v
Sistema de Orgamento e Finangas SAO PAULO
Cadastro_ Movimento _ Relatdno, Opcdes. _ - _ _ _ _ _ _ _ _ e e e e mm e Sobre. |
T fmew B e obpene MowwremBoe NEODORE|

Senha Master
Kestificacio & centratacdo

l ~
L
I o)
»- I
W Referdncatane: 471 12017 0 &
Dados de senha
Sealeschat 3519, — Stuagio: Secha sdo Utkzads
) Usodro susczsdor 0703270 I
Dots Geragda: 05082017
Data Utizacls: 05062017 ™
Data Cancelamants: ]
L
Ateracio g0 Gestor (N, - =< ;20 cor NN ;- I

nformar os campes & seree NI - i:cre Despacho & PA SEI
akersdos:

. B SechaMister. 00720708¢08125178

3. A Senha estara disponivel para alterar o cadastro mencionado. Lembrando que a cada alteragao
gera-se uma nova senha, portanto, caso haja muitos equivocos no cadastro se mencionados no
motivo e forem passiveis de alteracdao poderdo ser alterados, mas caso ndo sejam percebidos de
uma Unica vez, devera ser efetuado na medida em que forem detectados.

e Utilizando o Recurso Senha Master Gerado

Sistema'de Orcamento e Financas Sistema de Orcomento e Finangas :

-Cadast(o'- Movimento - Relatério - Opgles— -~~~ -~~~ -~~~ -~~~ - --------| cadatro Mowwmento Relatério Opgdes : ]
5 —
l i [22 Inchuir )'“\ Pesquisar ﬁ AT # Exchie 4 Umgar o hmprimic @S«:-av emExced | 1
Contratago 2mlr§<xm = : ] ‘
Orgio!l Unidade de Origem Orgdo / Unidade L Sepllo/ kitach ou onge Seglo ¢ akiads ‘wf‘ !
oy ) E eee——— |_PS _
i o) H I H -
/ I ;
v Gemtieacio ! ‘
dentificacdo o ol
b J
mm— \° Roferénce: [{l] |  N°Termo Originat | WReciocs MM WTemoOrgest Staacho st - |
m— | AnoExercico; 2017 Vabr Atusizado: AncfExercice. 2017 Vaice Atusizads 853400 Fim vigincia suaizads 31‘

Sistema de Orcamento e Finangas b

¥ " Cadastro Movimento Relatério  Opgles
Cadastrg |Movimento Relatério Opgdes

[ b Gravar @) Canceiar

[ k) Gravar Cancelar ‘ ]
bt Contratacdo l '

Contratacdo SenhaMaster
o NI i -
------ “ ™ }N L .‘ | Orgdo/Unidade de Origem Orgdo / Unidade A’":‘
o -‘ H O | ,-:—i
0 ‘ N —— o —
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SOF

Sistema de Orpamento e Finangas

R e e e R e
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PASSO A PASSO PARA ADITAMENTO DE RETIFICADOR DE DESPACHO COM OBRIGATORIEDADE
DE TERMO CONSUBSTANCIADO

12 Passo:

Deverd existir um despacho retificando aquele em que ocorreu o equivoco, quanto ao prazo
prorrogado e consequentemente o valor total do citado periodo, tendo em vista a reducgdo e/ou
acréscimo, dependendo do caso.

22 Passo
Inser¢ao dos dados no sistema, conforme segue:

No Mddulo Contratacdo, o usudrio deverd Pesquisar o Cadastro que se pretende alterar e habilitar a
fungdao “Alterar”, seguida da habilitagdo da Aba “Aditamentos”, para promover primeiramente a
inclusdo do “Despacho”, seguida da inclusdo do Aditamento do tipo “Prorrogacdo”, imputando
guando da reducdo os dados referentes a Valor e Prazo nos campos “Decréscimo”, e quando for para
aumento, nos campos “Acréscimos”.

Na simulagao abaixo, a situacdo é de decréscimo.

Pesquisa

Sistema de Orgamento e Finangas

Cadastro Movimento Relaténo Opgdes Sotre i
‘. l é Ahecar ' 2 Exchar ;uroar ?lrronmr 7@5(:.;rem5u.el —» 3 |
Contratacdo
Orgdo / Unidade de Origem Orglo 7 Unidade Atual
L e—— S —
P2 g2
Kentficacdo
N° Referénca EEEEEE  N° Tarmo Ongnst 012/SP.PA2008 StuacBo Atal ATVA em 29707/2008
AncExercicn; 2011 Valer A Fim vigdnca stusizada 21/1212013

Habilitando as fungoes “Alterar” > Aba “Aditamento” > “Incluir Despacho”

SOF oL G Can 08
Sistema de Orcomento ¢ Finongas Slo PAULO
| Cadastro  Moviments Relstéro Cpcdes Sotee |
g b Gravar @) Cancelar | riecanco |
Contratag3o
Orglio / Undade de Origen Orpdo / Uncdade Atusl
o ’
1 ) 1 —
7
Kentficacio
N* Referéoca 3944 H® Tecmo Oripnat 012/SP-PA2008 Stuacho Alwal ATVA em 29072008 '
Arofixercion [ S Vo P vigiocs stsslzada 21052012
Too S8 contrataclsl 2 ) Termo de Contrato
Credo 13
Contratagho Continuagso Credoces Reser -a Reajpsstes Espentos Situacio Valores Atuais "
Desgache Se Adtamento e - ]
7 Wnchaw 4_ Alecar = Exchur & Tomar Pasrso |
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Dol

[ | @ contimar | @ cancetar [Gicranio ||
Despacho de Aditamento
Chdga 18 Diats Aaarafure Faoirt-.-TEY

—
Retifcacio 00 Sespacho oe e 585, A0 gue IBNPE 80 DENDDD BFOMOQBIE & respeCing valar, Bemid 0
Deacriclol |cometo B meass ac wakor total de RS (obe.: colocar o waler comrespondants o periado, bes
om0 ndear S8 & 680 Ou rdo), € AEO COMO DONSI

Merzagem da phgina da web

9 Cionfinma o5 dedes infmados?

.

Apods “Confirmar” os dados incluidos do despacho, selecionar o “Registro” e “Torna-lo Padrao”, para
gue se possa inserir o “Aditamento” propriamente dito, do tipo “Prorrogacdo”, verifique que o
Despacho que foi tornado padrdao é projetado indicando que a inclusdo do aditamento pode ser
efetuada.

SOF - S e e

| Sisterna de Orgamento e Finangas ¥ SAO PAULO
Cadastro Movimerto Relaténo Opcdes Sotre
= Wl e - — W=
Contratac3o
Orgdio / Unidade de Origem Orgiio / Unidade Atual
2 e
s 2
Kemitcacio
¥° Referéncie SEEEEER  N® Termo Orignat 012/SP-PL2008 Stuacle Atsal ATIVA om 290772008
AnsExercicie; 2011 Vake Fim vigdnca stusizads: 21/1272013
Tioo da contratacho; 2 D Termo de Contrato
Crador

Retificacio do despacho de Ns 585, 00 que tange 20 perkodo
Prorrogado @ respectivo valor, sendo O COrreto 9 meses a0 valor
total de RS {obs.: colocar o valor correspondente o

periodo, bem como indicar se ¢ estimado ou nio), @ no como

[ [ 27 mcir & Amorar = Exclu .Litmnamo | |

AUMENTO DE 540 NS (200 HS = G2/13. 200 HS = 0313 £ 140 HS = 12/13), CONF

29042013 Retificacho do Canpacho de fis SE5. NO Gt LANDE 30 DEriodo PAITOOMES @ Meapeciive valor,
OO0 0 COrTIIS § meses 80 valer ot de RS (obs  colocar © valbor

correspondente © perods, bem como Indicar ae & eatimads ou nilo), © nko como constou

[ 7 inca Z Anaca F Exchure ]~

W bcraesims
[ 0.00]

waler, Lando e el que 8 prerreaechs & oo B reses o nlie 12 come cteiou no

Inserido o Aditamento Propriamente dito, correspondente a supressdo, “Confirmar” o dados
inseridos 2 vezes e por fim “Gravar”.
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Resultado Cadastro Alterado

e PREFEITURA DO MUMICIPIO DE SAO PAULO Eswrcion 213
Extraes 53 Conrmaghc
[ _‘ Orgle atuat: 42 -
Uniciace - arigeas 10 - ————— Usidege st 10- -
W Retectoc s IS 2011 N* Termo omginal: 012SP-FI2008
W Procecss: IS | tfusglor  ATWA * Eona O1ETPPIO008

Tipo @a Contratagdec I« Tero or Convae
Dotager 4210 17.512.1230.2 363 333CI%CC 0
Clemente: 39  Outeoc Servigos Se Tercerss « Peiscs Jonany
Sub-Elements: 34 SERVIOS LRBANDS
feexc 90 Saeras, Bocas ce Lo ¢ O

Funcamentaglo Legat & - Le Feoey ' 3042 Mocaidade Usitagde: 13 « Pregio
$30 ce Codige: § - 30 332 cOMa2s AP0 AIMpEements 50 CONIIND
haice Loondesioo 13- WW%\M.OJM.0.0 formaco
OGecior Recponcavet -
Decignagds oo geetor:
Ragictro de Pregec Crgto RP -
Oegde Exdemo -
Data 80 I
Precoctoc da oontratada
Ot indolo vighnota: 25082008 Ot Am vighnola: 24082003 Dt Fim vighnota stusizaca: 21032013
Of. Accivat Decpashe. 302008 Ot Pttt Oecpasna: JOCT 2008 W Pag. D.OC, Decpache: ™
Ot Accinat Comirate: Ot Publio. Contrato: N P3g. D.0.C Contrate:

Ctyets S9 cortratagdo .a-nwrw PARA PRESTACAD DE SERVICOS OF UMPEIA MECANCA DE GISTEMA OF ORENAGEM
TUIDO DE GALERIAS DE AGUAS PLUVIAS, RAMAIS. FOCOS DE VISTA, BOCAS DE LOSO, TUSOS
s cmxb(. COM FORNECMENTO DR ESUPANENTO COMBINADD (MOROUATO OF ALTA
FPRESSADSUGADOR DE ALTA POTENCIA) E MAO-DE-0BRA ESPECIALTADA, PELO PRAZO DE 12 (DOZE)
MESES. CONFORME ESPECINCASOES € CONDKHOES OF EXECUCAD PRSVISTAS NO ANEXD | DO

EDTAL
b Mcetants Princlpal w
WA ke do Contranm o 3 50 00 a0 Il 267 enne LN Qe
Wi Enpmrfn Astercres Qo Eb
3aido a Empentar 22100 3 Liguicar Baico » Pagar
it Pincpat 208 304 10 o a0 20 ) 22M 8000 200
Murtante Hmafunte Mo s a8 200 TRt e
Lrmir e
Lndgs CAPIICRT N | Rato Socle Ty hecom R e et
N esssmn  — Cowdor ATIVO 2u08s00m

e

St @ N emans e

S PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO Emlete 2919
Cxiraes s Contratagde
D e LY
' & N Lt i T X L w w B
Tee O mdtaves ocaETo
' 1 NEN—~ o a0 000 ADTAMEN INTRARTO W

S A UCAD DO PRECO
PARA K3 236,00 POR mORA_ A PAETI OF SuEZ000
CONFORME DESPALG SOB FLE 198

. - NEN- e «a 200 o 050 AZITAMENTO DO TERMO DE CONTRATO N 012855 u0o0e
PARA CONSTAR O ACSESCARD CONTRATUAL
CORREEPONDENDD AD ARERCING DE WANS 200 WORAS.
COMPORME DESPAD=C 508 FLE. 304

L] s e ° 200 000 ADTAMENTO DO TERMO DE CONTRATO W 0109 S unoie
PMA\ ONETAR A SEATK UM A SR ARMENT A DR

DESPACHO 908 FLE 3e8
TAMENT O DO TR0 2.
CONBT A O ACRESCNG CONTRATU 1ok OROEM O
22 ST NO WALOR DE RS 151 604,50 SENDO UM

AUMENTO DE 5S40 M2 (00 M8 « 5313 200 M8 = CUTS € 140
= e DTN, COME DERMACHC BO8 FLE. 830

. . WO - 151 S0 00 0%

2 2 ALRE SCWD w 124 080 00 a0

s s ALRE SO e S84 000 00 000

B B ACRESCIO B 5o 000 00 ase
OOAGAD DE PRAZO PEL
20 MESES A PARTI O 3

y Y ALRESCID > S84 000 00 000

- . ALRESCMO e S04 000 00 0

12 [DODE ) MESER A PARTR OF X3

© "0 sretssdo " anso 20 000 90 -n.a-g& G5 SRS & ApecTve waite lande e vl Gun &
Faropechs & oo § s @ 180 12 see i ~e
e -

Para que se possa processar dessa forma, se faz necessario que o usuario verifique como estd
fundamentado o despacho, caso ndo esteja nos moldes ora descrito, devera ser solicitada sua
alteragdo antes da inser¢do dos dados no sistema.
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PASSO A PASSO PARA OPERACIONALIZAR A SOMENTE A TRANSFERENCIA DE UNIDADE
ORCAMENTARIA

12 Passo:

No menu de mddulos habilitar o “Médulo Contratagdao”. Observar destaques no print.

SOF L wetrermams ea conce e

Sistema de Orcamento e Finangas ~ SAO PAULO

Altarar
Exercicio Empresa

Integragbes

22 Passo:
Na Guia de Menu, habilitar Movimento > Contratagao;

Digitar a Referéncia/Ano que se pretende transferir > Acionar a fungdo Pesquisar para o sistema
carregar os dados do cadastro, em seguida habilitar a funcdo “Alterar”. Observar destaques no print.

S OF {,; PR £ (A Ca
Sistemna de Orcamento e Finangas SAO PAULO
; Coadastro  Movimento  Ralaténo Opcdes Sotre
! I ‘ Anerar I :l&:cl.n & Urmpar (o I 7Gllvlf em [;-:ﬂ 7]
Contratagdo
Orgdo / Unidade de Ongem Orglo 7 Unidade Atsal
2 /I
o Fe
b /- I
dentificacho ® @
N* Raterdoce I ' Torme Orignat Sevacdo Atuat ATVA om 00082012
AncExercics: 2012 Valor Atusizado $.000,00 Fim vigénca atualzada. 25082012

Tioo da contratagle: 5 SO Neta de Empenno

cecoor I
32 Passo:

Apds habilitar a fungdo “Alterar” o sistema possibilitara promover as alteragdes que se fizerem
necessario, devendo o usuario/usudria habilitar a “Aba Aditamentos” e optar pela fungao “Incluir”,
vird a pagina denominada “Detalhe” para inser¢do dos dados despacho, finalizando com a fungdo
“Confirmar”, apds inclusdo dos dados pertinentes ao despacho, a fim de que o(s) aditamento(s) — é
prudente citar as folhas em que se encontra o despacho no processo administrativo e respectiva data
de emissdo. Observar destaques no print.
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SOF

Sisterna de Orcamento e Finangas

Cadastro Movimento Relatdno Opgles Satee |
| kel Govar Q) Cancelar [aneranco i
Contratacdo
(wgda | Unidade de Ongem Orgo / Unidsde Atual
O I & ]
-~ #
» I |
P P
dentificacho
ne Aafrbnc I 0 Terms Originat Stuaca Atusl ATMA am DENEZNI2
AncExencc: 2017 Wl Abuskrada: 5.000,00 FFim viglncia slusizads: 25087012
Tipo dn contralaghe: 5 ' Nota de Emgenho
Creder I
Contratapho | Continuaclo  Credores | Reservas JAdtamentos | Reajustes  Empenhos | Situacho |Valores Atuais
Despacho de Adtamento —
{ | | & nschuie I g Aberar 2 Excluir _‘,Tmrﬂ‘a-:lrh

2 SAO PAULO

tro Mowvemanio Ralatdno OpodSen Sobee

m _
T
I [ @ connemar | b cancatar ]
Despac o de Aditamenio

Chdaga: 1 Daba Assnabera (02012013 |*
Az
Trannfardncis 08 WAnaats Onpamentina 48 10 para 26, 70 & pane g6 @il Gomfenms desnaon - |

vial e Dgamrent o & Flnancad

daindo de 00O0LND fie 000 do processs sdminmbrative 0000-0.000. O00-0. Obs.: On dados mputadon
w80 morarecls Reslralivos

Deencriplio:

42 Passo

Confirmado os dados do despacho, “seleciona-lo e torna-lo padrao”, a fim de que o(s) aditamento(s)
propriamente dito(s) possa ser inserido(s). Observacdo: Ao tornar padrdo o despacho este sera
projetado acima das Abas de movimentacdo, como destacado no print. A seguir na parte inferior da
tela na subpdgina “Aditamentos” habilitar a fungdo “Inserir”, a qual permitira inserir o primeiro
aditamento do tipo “Prorrogagdo”. Confirmando os dados inseridos, ainda com o despacho
selecionado inserir o segundo aditamento do tipo “Objeto”, o qual se refere a transferéncia da
Unidade 95.10 para 25.70, confirmando os dados, e concluindo habilitando a funcdo “Gravar”.

SOF/CONTRATACAO - 2018 Pagina 27 de 71



SOF-Contratacao - Perguntas, Respostas e Orientacoes Gerais

PR G4 O e

SOF ¥ SAO PAULG

Sisterna de Or¢amento ¢ Finangas
Cadastro  Movimerto Relatdno  Opcles

L R WP -
N* BeterbocolE  N° Termo Orgeat | -] Stuacho Atust ATVA o 06082012
Asotxercios 2012 Vaor Atusizsde <000 00 Fim vgloce stusizads 250872012

Too de costratacho S D Nota de Empenho

Tramaferdnca da Unidade Orgamentins e 5,10 para 25.70 & parte

G JanTV13 condorme Gespacho datado de G00000 s 000 o
PIOCE 30 SAMINS LT ative 0000 0.000 000 0. Obs . Os dados
FTOULS30S 340 METAMENto MUl 3O

Contrataglo Continuagdo  Credores  Reservas Adeamentos Reapstes  Empenhos Stusclo Velores Atuais

77 Wk 2 Nowcae 7 Exchar ‘4 Tomar Padrso

Trenateriocis ds Undade Orgammatien de 9510 Dara 25 70 » partr de Jan201), confonme

Sespacho catade de DONAODY M 000 B0 proceses sdmralratrs 0000 00C (000 Coa

v By x

Insercdo do Aditamento de Transferéncia de UO do Tipo “Objeto”

OF ~ .
-~

tema de Orcamento ¢ Finangas SAO P

dastro  Movimento Relatdne Opcles

l__Qconm § © cancear

Aditamento da Contratag3ao
de AStamecto

Nenhum - fo ]
Ctmto co Adeamento
2

Transterénca ca Unidade Orgamentara Ge 95 10 pars 25 70 & parte G /2013, conforme despachs datado de e
00/0C/CO fis. 000 do processd sdmmmtratne 0000-0 000.000-0. OBs ' Os dados mpulados 330 meramente Austratvos

Por fim acionar a fungao “Gravar”.

L PRERITTURA BA COADE 04

SOF © SAO PAULO

Sisterma de Orcamento e Finangas

Cadastro_Movimento Relatério _OocSes ~Sohe
[ | kd Gravar | @ Cancetar [ Areranco |
Wentificacdo
n* Retecéoce [  * Termo Orignat i Sauacio Atust ATVA em 08/0872012
AnoExercicio: 2012 Valor Atuskzado 5.000,00 Fim vigdncia atuaizada. 25082012

Teo da contratagdio. 5 SO tota de Empenho

Transferéncia da Unidade Orgamentins de 95,10 para 25.70 & partic
deo 2013, conforme despacho datado de OVOR00 fis. 000 do
processo administrativo 0000-0.000.000-0. Obs.: Os dados
IMmputasos 550 meramento lestrativos.

Contratagio Continuagdo Credores Reservas Adtamentos  Resjistes  Empenhos Sttuaclo Valores Atuais E
Oescacho de Actameto
P 7 Y i 8 __]
NO Dewpacho Ot. Assinatura Descricio
» 1 02012013 Transferdncia da Unidade Orcamentina de 5510 pars 25 70 a partr de man/2013, conforme

despacho datado de DO/OGC0 s 000 do processo admnatrative 0000-0.000.000-0 Obs.

=2 oo

Valor Seprewmiso Indwador do Prazo Qtde. Dias Objeto do
1 Objete 0,00 0,00 Nenhum ] Transferdnci
0.000.000-0
. " »
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52 Passo

Procedendo a transferéncia de Unidade Orcamentdria, devera ser habilitada a fungao “Alterar” e na
Aba de Aditamentos Selecionar o Despacho que permitiu o aditamento de Alteragao da UO, torna-
lo “Padrao” e habilitando o Campo “Transferir a Contratacdo para Outra Unidade Or¢camentaria”.

SOF

P—AULS

Sobre

;-'1
7
Sistema de Orcamento ¢ Finang SAO
| Cadastro Moviments

‘ [ ’ & Gacluw & mpar e {E]Gravar een Gxcel m] -
| Contratac o
Oegle / Undade de Orgem Orplo / Undade Abual
» -
2 I 2 I
dentifcagho
n* Reterdoce I ' Tormo Ongnar Sauagho Aluat ATIVA am OR0R2012
Anoxercico: 2012 Vaur Atuskzado % 000,00 i vigdocs stusizada: 29002012

Too da contratagdo. & J7 Yeotn de Empenho

oo N

Contrataciio Comtinuacko Creadoreac Roservas Adaamentos  Reamstes Imoenhos Sauacko Valores Atuais

o/
~ SAO PAULO
| Cadastro Movimento Relaténo Opcdes Sobre
| b Gravar ) Cancelar [“Arerando | ] A
7 p—
~
Wentificacdo
e Reterdnco Il 1 Yermo Orignat ] Seusclo Atual ATIVA em 00082012
AncExercicio: 2012 Vakr Atsizado 5.000,00 Fim viginca atuakzada: 25082012

Tooda contrataglo: 5 5D tiota de Empenho

crecor [

Transfordncia da Unidade Orgamenticia de 95.10 para 25.70 a partir

de jJanv2013, conforme despacho datado de 000000 fis. 000 do
processo administrativo 0000.0.000.000.0. Obs.: Os dados
Imputados 330 meramente ilustrativos.

o Valores Atuais

Credores Reservas

Z :

020172013 Tramsferdncia da Unidade Orcomenthna de 95 10 para 25.70 & parte de jani2013, coaforme
‘ despocho datado de 00/00/00 Mis 000 do processo admnistrativo 0000-9,.000.000-0. Obs -

| O Adkra wreAndAne win meremants el alnme

7 Inchuie

‘ | !_ Alterar i

Valor Acrescmmwo Valor Supressso ladsador do Praro
0,00/ Nenhum

Traosferénc
0.000.000-0

Apds a habilitagdo do Campo “Transferir a Contratacao para Outra Unidade Or¢gamentaria”, alterar
os dados dos campos “Orgdo e Unidade Atual”, e habilitar a fungdo “Gravar”.
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SOF

Sisterna de Or¢camento e Finangas

Ly PRINITURA G4 COADE 08

~ SAO PAULO

Tipo da contratagie: 5 O Nota de Empenho

Despacho de Adtamento

ContratacSo Continuacio  Cradores  Reservas  Adtamentos

cecor I

Cadastro Movimento Relatdno Opcles Sobre
| k] Geavar Cancelar [Areranco il
Contratacdo
Orglio / Unidade de Origem Orgo / Unidade Atual
poy | orgho: 2 | O I
S I Unsade: (70 ] 1 I
Kentificacso
w° Referéocis [l ° Termo Ongnat Stuaclo Atust ATVA em 08082012
Ano/Exercici;. 2012 Valor Atusizado: 5.000,00 Fim vignels stuakzada: 25082012

Transferéncia da Unidade Orgamentinia de 95.10 para 25.70 a partir

de Jan2013, conforme despacho datado de 000000 fis. 000 do

processo administrativo 0000-0.000.000-0. Obs.: Os dados
Imputados 530 meramente ilustrativos.

Reajustes  Empenhos SituagSo Valores Atuais

| Inchuic 4 Arerar

2 Exclur ,4 Tomar Padrdo

N® Despacho Dt. Assinatura

despocho Catado de 000GT0

'nd

Dascricio

| 0172013 Transferéncia da Unidade Orcamentina de 5510 pars 25,70 o party de jan2013, conforme
3. 000 do processs adminatrativo 00000 000.000-0 Cbs :

ratne

Ao Gravar ird surgir a mensagem abaixo, devendo o usuario clicar em “OK”. O usuario que possuir

acesso na Unidade 25.70 podera visualizar e promover os ajustes futuros.

r

Mensagem da pagina da web

F

o]

d l Y EUCESED.

& referéncia Il oi transferida para o 6rgdo/unidade 25/70 com
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PASSO A PASSO PARA OPERACIONALIZAR A TRANSFERENCIA DE UNIDADE ORCAMENTARIA
COM PRORROGACAO

12 Passo:
No menu de mddulos habilitar o “Mdédulo Contratagao”. Observar destaques no print.

| SOF g —
Sisterna de Orcamento e Finangas >, SAO PAULO

3
Allerar
Exercioo Empresa

§
¥

Gerass

2
o

I

2
©
i1
8

Autonzacio
Orgame:

g
-
&

m

g
8

#

Alterar Senha

:

Sesslo

22 Passo:
Na Guia de Menu, habilitar Movimento > Contratagao;

Digitar a Referéncia/Ano que se pretende transferir > Acionar a func¢do Pesquisar para o sistema
carregar os dados do cadastro, em seguida habilitar a fungdo Alterar. Observar destaques no print.

ssngnfdr Ovgcamento ¢ Finangas
Coadastro  Movimentc Relaténo  OpoSes Sotee
& Lachor & Lempar tvpreres X Cewenr om Exont
Contratagdo
pho 1 Undete de Ongpem Orglo / Usasade Atuat
. _ @ - I
e | E——
Vernte e b0
N Re N" Termo Orginal CO/SMS/CRICO010 Seuacho Alust ATIVA em 18112010
AraEanrcice 2011 Vwor Aduasdede 2215 Y827 P vpdnos stosiaads 10012013
Teo 0s contratache 2 D Termo de Contrato

crecor. I
32 Passo:

Apds habilitar a fungdo “Alterar” o sistema possibilitara promover as alteragdes que se fizerem
necessario, devendo o usuario/usuaria habilitar a “Aba Aditamentos” e optar pela fungdo “Incluir”,
vird a pagina denominada “Detalhe” para inser¢do dos dados despacho, finalizando com a fungao
“Confirmar”, apds inclusdao dos dados pertinentes ao despacho, a fim de que o(s) aditamento(s) — é
prudente citar as folhas em que se encontra o despacho no processo administrativo e respectiva data
de emissdo. Observar destaques no print.
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L, PRETRITVRA 04 CADK O8

¥ SAO PAULO

Sistema de Orcamento ¢ Finangas

| Cadagtro_ Movimento  Relaténo Opgles Sobre
' b G ) Cancmr o -
Contratagdo
Orgdo 1 Undade e Origem Orgdo / Unidade Atual
| I
| ——— ) I
Kentificacio
N° Refecdocis. 2000 N°® Termo Originat 0OSMS/CRSCOR010 Stuacio Ateat ATVA on 18112010
AsofExercicin; 2011 Valor Atvalzads 221518527 Fim vighncla stalzada 10012013
Tioo da contratachel 2 O Termo de Cortrats
e W |
Contrataglo  Continuaclo | Credores Reservas | Adtamentos | Reajstes  Empenhos Situacdo Valores Atuais
Despacho de Adtamesto
! i | £ war  3Eickic [ TomarPagrio
N0 Despacho Dt Assinatura Descrigao

5 PRTTURA £ CnaTe 08

SOF ¥ SAO PAULO

Sistema de Orgamento e Finongas
| Cadastro Movimento Relsténo Opcbes

Despacho de Adtamento
Codge: 3
20
(on"ombo contratual por mais 12 meses 8 party de 1103291 ¢ transferdnom da Undade
w IOr;aMm de 18.27 para 54 27 (3n2013) conforme despacho detado e 00000 fis 000 Obs: Os
de3ce FOutados 380 meramente Aistratnos

l

N T

42 Passo

Confirmado os dados do despacho, “seleciona-lo e torna-lo padrdo”, a fim de que o(s) aditamento(s)
propriamente dito(s) possa ser inserido(s). Observacdo: Ao tornar padrdo o despacho este sera
projetado acima das Abas de movimentagao, como destacado no print. A seguir na parte inferior da
tela na subpdgina “Aditamentos” habilitar a funcdo “Inserir”, a qual permitira inserir o primeiro
aditamento do tipo “Prorrogagao”. Confirmando os dados inseridos, ainda com o despacho
selecionado inserir o segundo aditamento do tipo “Objeto”, o qual se refere a transferéncia da
Unidade 18.27 para 84.27, confirmando os dados, e concluindo habilitando a fungdao “Gravar”.
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- s v

~ SAO PAULC

G @ Comeir
R
W detebece B N T Crpeel DA LCERCOGEYS
ANy, 2Tt 22v8 w8 2V
Too 4o comemiecho

P iy s St bl gt Wvan TT P e & T . TLTLOWT) -
et o an B st (1 G arren e ades he 18 2T prara B4 37 Gam o4 Ty
b . e 8 e Pt LB e BOOE GO Fia GO (Thew - (e Secbia
A . A e mtee st A

- o twnn .

¥ SAO PAULO

.
e T L ST T |

22 aditamento Objeto

——————a ..

? SAC PAULO

sar
[Praratertncin Se Unatnie Ovgammetirm 1837 paie B4 37, s tirwe Seaptche Se fa 00 & Cuereie st Lo 00 SOD0S |

Por fim acionar a fungao “Gravar”.

OF L wererrms o coaoe o
ema de Orcamento e Finangas ~ SAO PAULO

Cadastro Movimento Relatério  Opcdes Sobre

I | & Gavar | @ Cancelar

Gentificacdo
#* Referéncie % Termo Orignat OXSUS/ICRSCORZ010 Seusclo Atuat ATIVA em 161172010
AncExerciclo; 2011 Valor Atuaizado; 221518527 Fim vigéncla stusizada: 10012013

Tipo da contrataclo: 2 S Termo de Contrato
creco I

281212012 Prorrogegso contratual por mals 12 meseos a partir de 11012093 ¢

transferéncis da Unidade Orgamentiria de 13.27 para 34.27 (Jan/2013)
conforme despacho datado de 000000 fix. 000. Obs.: Os dados
imputados s30 meramente Bustrativos.

Contratag8o Continuas80  Credores | Reservas | Adit o5 | R Stusso (Valores Atuais -

Despacho de Adtamento

[ iZiockic & AMersc .5 Exciie __lif Tomar Padrbo = ]
| PERIODO DE 12 MESES A PARTIR OF 11/01/2012. VALOR DO CONTRATO PROVISORIO RS 2

Brorogacio contratual por mam 12 meses a partr de 110172013 ¢ fransferdncm ds Undade
Orgamentiria de 1827 para 84 27 (jan/2013) conforme despacho datado de OOOO00 Nis.
000 Obs - Os dados mputados sio meramente ustratvos
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52 Passo

Procedendo a transferéncia de Unidade Orcamentdria, devera ser habilitada a fungao “Alterar” e na
Aba de Aditamentos Selecionar o Despacho que permitiu o aditamento de Altera¢dao da UO, torna-
lo “Padrao” e habilitando o Campo “Transferir a Contratagdo para Outra Unidade Orcamentaria”.

SOF

Sistema de Orcamento e Finangas

B Cxacw o

~ SAO PAULO

Cadastro Movmeno Relastdéno Opcles

Sobre
| £ Umoae Emtrpomr  [E]Gravar em Excel [ consumanco JEEES
Contratag&o
Orgdio / Undade de Origem Orplo 7 Uncdade Atual
- N
| |
sentNcacso
t* Reterénce [l ' Termo Orgnat 0WSMS/ICRSCOR010 Skuaglio Atuak ATIVA em 161172010
AnoExercicio: 2011 Valor Atueszedo: 2.815.165.27 Fim vigénce stusizada: 10/01/2014

Too da contrataclo. 2 S Termo de Contrato

SOF

Sistema de Orcamento e Finangas ~ SAO PAULO

Cadastro Movimento Relatério Opgles

Sobre
| bd Gavar @) Cancelar [Arerando |
7 2T 7~ © R TCEPTRT U SSU0E TENUU - ey
12 1
Kentificacso
N° Referéncia: [ ¢ Termo Orignal OWSMS/CRSCOR010 Seuscio Atual ATIVA em 18/11/2010
AnoExercicio. 2011 Valor Atuakzado! 281518527 Fim vipéncia stuakzaca: 101012014

Tpo da contrataclo: 2 O Termo de Contrato
Credor

Profrogacao contratual por mais 12 meses a partir de 11012013 ¢

transferéncia da Unidade Orgamentiria de 18.27 para 84.27 (jan/2013)
conforme despacho datado de 00/00/00 Mix. 000. Obs.: Os dados
imputados 530 meramente lustrativos.

Contratacio Contmnmuacio Credores Reservas d Reajpsstes Empenhos Sttuaclo Valores Atuass
Spacho de Adtamento
= : |

- &7 Inchui & Alterar < Exclar Tomar Padrio !

m

xmoooneazn:se5Ammnsnmmlzvmoocoxmmmwsowom -
1.162.087.80.

contratuai pOr mass 12 meses a partr de 11/03720 e
uiwmuzvonmmmmmamoh
Ristratvos

000. Obs.- Os dodos imputados sio meraments

v i & FTOTOQaca0 1.UL DU, U0 U0 ACTescemo o0 AU U
- Ll DA STS F
(7] 2 3 Prorrogacad 650.000,00 0.00 Acrescmo 355 w H
o2 3 3 Objeto 0.00 0,00 Nenhum 0 Transfeci 4 -
. ’
62 Passo

Apds a habilitagdo do Campo “Transferir a Contratagdo para Outra Unidade Or¢amentaria”, alterar
os dados dos campos “Orgao e Unidade Atual”, e habilitar a fungdo “Gravar”.

Cadastro Movimento Relatdéno Opcdes

Sobre
\ o] © conconr [ Areono IS
Contratacao
Sroo s Unaede Se Oripem Orpbo £ Unidade Atual
2o I Segde (s« | o I
e ___________________________| Unade =7 | o
Senuncacso
1> Reterdoce I 1 Termo Orignat CRSMS/ICRECOR010 Secacho Atuak ATIVA . 1671172010
AncExercicio; 2011 Vator Atusszado: 2815 16527 Fim vipSncia atualizada: 10012014

Two da cootratacso: 2 S Termo ce Contrate

Prorrogecko contratusl o meis 12 meoses a partic de 1101/2013 e
transferdnce da Unsdade Orgame oo 1827 para 8427 (Jaan2013]
conforme despacho datado de OMOOMDO fMis. 000. Obs : Os dados

Contratacglo ContinuagSo Credores
Despacho de Adtamento

Reservas  Aditamentos Reajustes Empennos SauascSo Valores Atuass

T Tomar Paaas = ]

160 Denpacha e e -
1 10201 ALTERACAD DO ANEXO IDO EDITAL. CADERNO TECHICO DO OBJETO. LOTE 2 . UNDADES £
PERTENCENTES A STS - HORASIO DE FUNCIONAMENTO CAPS (TAR: DI, DE 24
! HS DE DOMMNGO A SIGU")\A PARA - 24 M DE SEG A DOMNGO. SEM ONUS PARA A PUS-P
c 2 2741272017 PRORROG DE CONTRATO DE SERVICOS OF L o€ TES. PARA

Y

Py P — = o
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Ao Gravar ira surgir a mensagem abaixo, devendo o usuario clicar em “OK”. O usuario que possuir
acesso na Unidade 84.27 podera visualizar e promover os ajustes futuros.

w = 1
Mensagem da pagina da web &J
A referéncialllllifoi transferida para o ¢rgdo/unidade 84/27 com
il ! SUCESSO, [

OK
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PASSO A PASSO PARA OPERACIONALIZAR A ALTERAGAO DE CREDOR COM ALTERAGAO SOCIAL
COMPROVADA

12 Passo:

No menu de mddulos habilitar o “Mdédulo Contratagao”. Observar destaques no print.

SOF {,; PRIPETURA DA CIOADE O

Sistema de Orcamento e Financas SAO PAULO

Alterar
Exercicio Empresa

Integracdes

Cadastros
Gerais

Planejamento
Orgamentario

Autorizacéo

Orcamentarnia

Execugao
Orgcamentaria

Execucéo
Financeira

Contabilidade

Contratagéo

Fmy
[—

Alterar Senha

Encerrar
Sessdo

22 Passo:
Na Guia de Menu, habilitar Movimento > Contratagao

Digitar a Referéncia/Ano que se pretende objeto da alteracdo da razdo social > Acionar a funcdo
Pesquisar para o sistema carregar os dados do cadastro, em seguida habilitar a fungdo Alterar.
Observar destaques no print.

F ;-,',' PRI G (04N 08
ssngma de Orcamento ¢ Finangas v SAO PAULO

Codastro Moviments Reloténo  Opcles n Sotre |

& IO )\ Pesauinar

Contratac 3o
Oeplo I Uaidade % Origem Orpdo / Unciade Al
)f) Il.‘
b P
N* Termo Origeat Staaghs Aty
Ve Atvakzade Fen vighaca shuakzacy

32 Passo:
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Apds habilitar a funcdo “Alterar” o sistema possibilitard promover as alteragdes que se fizerem
necessario, devendo o usuario/usuaria habilitar a “Aba Aditamentos” e optar pela fungao “Incluir”,
vird a pagina denominada “Detalhe” para insercdo dos dados despacho, finalizando com a fungdo
“Confirmar”, apods inclusdo dos dados pertinentes ao despacho, a fim de que o(s) aditamento(s) — é
prudente citar as folhas em que se encontra o despacho no processo administrativo e respectiva data
de emissdo. Observar destaques no print.

;?:uomfdc Orgamento e Finangas
B Cadastro  Movimento Relatone Ogpoles sotee |
. Q) Cancetr ‘ .|
Contratagdo
Grgdo | Unidete 8¢ Ongem Orplo / Uainde Alus
J- I — U —
S —— J

Berticachs

W Referdocs: EEEER A Termo Orgoat 21720115000 Sheagho Anvat ATIVA o 21122010
AnoExerciio 2011 Valee Adsalzese Qs Fn ook sheaizade 05027016
Too dacostratacho. & ) hote de Erpenho
Cregor

Contraraclo Cortinuacho  Credores  Reservas| Adtamentos | Reanstes Empeohos Stuaclo Valkres Atuais

Desgacta e astamenty

| | @Comtme]| @ corcem Lo os

Despacho de Aditamento
Cédgo o Data Assinatura: (15092014
101
.-‘nlmnqt:\ do Credor face a neotporacio I (simulacio)

Dencricho

- -
Mensagem da pagens da web M

9 Confirrna o3 dados mformados?

42 Passo

Confirmado os dados do despacho, “seleciona-lo e torna-lo padrao”, a fim de que o(s) aditamento(s)
propriamente dito(s) possa ser inserido(s). Observagdo: Ao tornar padrdao o despacho este serd
projetado acima das Abas de movimentagao, como destacado no print. A seguir na parte inferior da
tela na subpagina “Aditamentos” habilitar a fungao “Inserir”, a qual permitira inserir o aditamento
do tipo “Objeto”, o qual se refere a alteracdo do credor confirmando os dados, e concluindo
habilitando a fun¢do “Gravar”.
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j\Sdgfdc Ovcamento e F inangaos ::' SAO PAULO ‘

e’ bl Grmver ) Cancear L
Contratag 30
Orgho / Uridade de Oripem Orpdo / Uncade Adoal
1 . —
/2 pe
) ——— D —
r-
Vet e o do
W Refordoce TR | e oo Orignat 0120115000 Shuacho Atest ATVA 21125040
Asataeecion 2011 Vatr Alusizade AT 8 Fan vploce sualosde 0HOL2014

Toodacontatache: 5 SO Nota de Dmpento
m_ S ——

AN A0 B0 Crotorn fece & ncorporegho da TR PCE WA pels OF

(aumulagso)

Contrataghe Contmwacle  Crederes Feserves Adcamentos  Noajpmtes  Eopeches Sauecdo Valores Atums
Descacho de Adtamerd

_____ __;,;_*gvgg___ AW rEaher  f Tomar Podido ]
& 3 LRI PYMTOpecEo ConVatenl pet Serodd 0o 12 meses & par de 11ED013 até 1002014 -
o . | SRR w.nnmam.-ummnmu““
[ s SIRINE oo Pl periods e 12 meses & contar de 1/00D014 4 OBOID01S el
" Au-chooodub«.mwha arumi o)

T A — }

Aditamento para Alteragdo de Credor — Tipo Objeto

Cadastro  Moviments Relsténg  Opcles = _ Sobee

ASRAmONto di Conlrath o
Tpo de AdRaments
o Otpno

Mooher -
Comwts 30 Adtenarts
181
———
AReracho o Credor ace a noorperacio & ™ ' (wewiachs)

M-nupmdop.'ndo\ub

o Conduma os dedon wlormados?

-

Por fim acionar a funcdo “Gravar”.

52 Passo Promovendo a inser¢ao do Novo Credor
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Procedendo a inser¢ao do novo credor, bem como, podera ser inativando o credor anterior, caso ndo
haja pendencias a serem providenciadas, tais como cancelamento dos saldos das NE’s e ou
liguidagGes processadas pendentes de pagamento, devera ser habilitada a fungdo “Alterar” e na Aba
de Aditamentos Selecionar o Despacho que permitiu o aditamento de Alteragao do Credor, torna-
lo “Padrao”, em seguida habilitar a Aba Credor e inserir o novo “Credor” e acionar a fungdo
“Gravar”.

Cadestro Mowvemant
Contratacado
Orphd [ Uradade 08 Orgem Crghs / ndate Adw
A o)
/ /- —
L — v
b ’
[
W Faferince WEEER 0 Termo Orginet 0120115800 Steacho Atsal ATVA om2V12010
Asalaprcicie 2011 Valor Atusirade Wassd Fim vploca suaitzade 00022014

Too o comatache € 0 Nota de Evpenno
Ol I S—

Contrenachs Continusgds  Credores  Reservy Reapstes Emgesdos Sauacdo Velores Atuas 8
Ces0acms de L3epmerty

Aneragho do Credor Bace s DCorporacho da THL PCS BA pete O
tremetacho)

Controtachs Contnuscds  Credores Reserves addacantos Reaustes  Empesnos Situsclo Valores Abuad

_Desoache de Astaments

= [Gwow — F nwew  SCche [ Tome Paddo.

| v 3 TEO2D01) Pronagachs Contatu pelo perode d¢ 12 meses 8 patr Se 11022513 stk 10822014 .
[ ‘ 15552012 Readequacio do 01 ha ¢ supresadd de 04 Inhas referente 83 Condrats de toleionm mdve!
& s AIQI0L Precescacks seln pecid de 3 meses s sostes de \OEOODIL 8 SABIOIE .
. . WOADN  Alerdcie do Credor Sace s ncorpersche e S (emutecha) =

Com o despacho selecionado e tornado padrdo, habilitar a “Aba Credor” para inser¢do do novo
credor.

SOF

Stema de Orcamento ¢ Finandas
Cadavire  Muveneria  Reladirw  Ogfas
| bed Grmver
Contratiag do

Ovghs ( Uvadade 3¢ Ovnem

L —

- 2018
P vghecem slealinade CaTITONN

)
AStanentos  Reaptes Emgeonas  Sauscde Yalorss Atuss

o Pr— 1T e _" " olorclies

VL0
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G TEeEeaR, i Tl i
?.q,.:.l v amenta ¢ Fimangay = SAD PALLDO

Cadsatrs  owumasste  Asletdein  Opcilfiss

S anterear | D) Canoatar

A0 b, 0 e CTe00dES
ERPS AT i

Eradiigs SO Duids 1
To da Apsecagiles  Credw -

# Cintlaivvid i dades ol i’

=T

‘,S|9n-‘Fn.‘r Ovgament o ¢ Finanos ~ SAO PAULO

certfcache
W Referdoge SR 3 Toomg Qvgiat 0120115800 Shunghe Adeat ATNA o= 12000
AnCaarcm J0t Ve Adaliade MM P vgdnce shatzede ShTIoOtY

WL

Contratagho Contmusclo Credores  Beservar  Adtamerfes Peapntes  Lmpetes  Sauvacdo Vakres Atwan

Wagowis e Covi sade y
Detsda® | 177 ratoats da costratets | B
Sreteres s ——
T ke Fhcke ) Awer o v [ Rasagdes ]
[es——— Rus Jasgederan, 48 V122010
O Creder Aave _| SCN Guadn 3.9 | 1508014
L " Ll
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Reprodugao do cadastro com o novo credor inserido.

SOF

Sistema de Orcomenta e Finanges

Cadottro  Movments Relatdng  Opches ke
PATE" § Cachar & Lmpar sivgrew  [MGeavar o Eucet
Conrata 30
Orglo / Undade e Origem Orple ¢ Unclade A
'~ _ ™ _
s’ "
| — -
{ L
’ ’;
(SRR
W Bptedoce SEEEEE 1 Tarne Cognae 200011 500 Shaacho At ATIVA o VI
Asolaprpee 2900 Voe Adanicade N P vphoce shabeds 020012
o0 00 oontrslaghe 3 )T teta de Dageens
CORS N |
Contratoshe Conbrracde  Credorms Retorvas Adtarrottos Reanotes  DEmpectos  SAusdo Vakires Alusn |
Pragon aa Corratase
Detn do & Proagoses da Cont ase
Cledures
Wk § Cot O A o wesvwr [ Rewocies
P Creder Abve Aua Jargadercs 4 M0N0
D Credr Ave S YN Ouara ) b 16042014
Vima coerscho. Alarache Por. 0500007 Em WRA00NM
. -

OBS.: Para inativar o credor anterior o precedimento é o mesmo, entretanto ndo podera existir
pendencias, tais como: saldos de NE’s, NLP’s processadas, Pagamentos pendentes, os quais para
regularizacdo necessariamente deverdo ser cancelados e emitidos seus saldos ja com o novo credor,
fazendo mengdo nos documentos que serao processados a ocorréncia.
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PASSO A PASSO PARA ENCERRAMENTO DE CONTRATAGAO — POR ERRO DE DIGITAGAO E
EMISSAO DO NOVO CADASTRO

12 Passo

O usudrio devera apds pesquisa do cadastro a ser encerrado, na guia de Menu habilitar a funcdo
“Alterar”, em seguida habilitar a “Aba Situagao”, selecionar o registo que indica que a contratacao
estd na situagdo “Ativo”, habilitando a fungdo “Alterar” novamente que aparecera a pagina detalhe
a qual devera ser preenchida como no exemplo a abaixo. Apés inser¢cdao dos dados “Confirmar” e

“Gravar”:
Se for o usudrio ndo do
SOF este campo ficard em
branco, mas caso sgja wm
responsavel mneste Campo
deverd ser digitade o
mimero do  instrumento
Digitar oz seis primeiros mimeros do legal que investin o servidor
EF precedide de “d°, do usudro do para pratica de tal Afo
SOF que detectou o ermo, ou oz 6 podendo  ser Tiulo de A data serd aquela em
primeiros  nimeros do RF  do Nomeagde do  Cargo, que sz verifficou o
responsavel que ird autorizar emcerrar Portaria  efou  Oufro ETTO.
mediante justificativas no  processo mstrumento  equivalente,
sdminiztrative. desde que tenha ccorrido a
devida publicidade.
Detalhe:
@anﬁmﬂr ﬂ'{?aﬂw

Alteracdo da Sitllecdo
Hova Encerrado ~ Inicio mupin:_
Motivo de Encerramen 5 }-\ Errc &= digitagin
Awtori |
_ . 0
Designacao:
285

"Erros nio passiveis de alteracio de acorde com a Imstrocio
Normativa 01/SE/SUTEM/2008 - campos inicio, prazo e término de
viséncia"

Observagbes:

O campe “Observagdes”
SEMpTe deverd ser
preenchide, mmformande as
condipdes & os motivos do
encerramente.
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Efetuado este procedimento o cadastro estara encerrado. Entretanto se nao for possivel encerrar no
momento da emissao do novo cadastro, por motivos de pendéncias, tais como Notas de Empenhos
com saldo que ndo podem ser canceladas por haver necessidade de liquidar/pagar (restos) e/ou
liguidagGes pendentes de quitagdo, motivos esses impeditivos do encerramento, o usudrio devera
fazé-lo tao logo as pendéncias tenham sido sanadas, porém o novo cadastro devera ser efetuado.

22 Passo

Abertura do novo cadastro segue o mesmo procedimento de um cadastro novo, ou seja, os dados a
serem inseridos sdo os constantes do inicio do processo, devendo ser alimentado a medida em que
os fatos ocorreram, a fim de ndo incorrer nos erros que ensejaram o encerramento por “erro
digitacao” do cadastro anterior.

Sé relembrando que ha campos que ndo sdo passiveis de alteragdo, portanto transcrevemos o item
9 da Instrugdo Normativa 01/SF/SUTEM2008:

9. Se ap6s a ativacao da Contratacdo for verificado erro de digitacdo no seu
cadastro, sera possivel alterar utilizando o recurso Senha Master mediante
autorizacédo do Titular da Unidade Orcamentéria ou a quem este delegar ndo sendo
possivel utilizar esse recurso para 0s campos a seguir:

a) Data de inicio da vigéncia;

b) Prazo (esté estritamente associado ao inicio da vigéncia);
c) Modalidade;

d) Tipo de contratacdo e

e) Valor inicial

f) Credor (*).

(*) H& um acréscimo quanto ao “Credor”, se no momento da inser¢do dos dados for indicado o
credor incorreto, sendo que ainda o acordo ndo transcorreu, o cadastro devera ser “excluido”
(fungdo excluir da pagina do cadastro consultado) caso ndo se tenha processado “Notas de
Empenho”. Se porventura as “Notas de Empenho” foram processadas devera ser encerrado por
“erro de digita¢cao”, conforme instru¢des do 12 Passo.

Alertamos que associa¢coes de Notas de Empenho de forma indevida, também geram a necessidade
de encerrar o cadastro, pois ndo ha como reverter a situagao.

Passamos a descrever o mecanismo utilizado na inser¢do dos novos dados, os quais deverdo garantir
a fidedignidade dos documentos constantes no processo administrativo, tornando-se imperativo
estar de posse do respectivo expediente, para ndo incorrer em novos equivocos.
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Passo a Passo

Acessar o “Moddulo Contratagdo” > Op¢ao de Menu “Movimento” > habilitar a pagina de
“Contratacdo”, e habilitar a fun¢ao “Incluir”:

Aba Contratacao

SOF

Siatemo de O amenlo ¢ Finengos
:meg Movenants Relatdre Opcles

==

Conlatanc 3o

£ o

SOF

Satema de O amento ¢ Finance

[ NDOLO 1] Wanbwrs It ermet [ aphares

| Cadantre  Moverants Rsleine Opgles Tdve :
M ome O Concem | masrmas |
Contraea b
Srphe ( Undiade Se Onge— Al it e B
.- |
Sl 25 | 0 1 - [
et ,'-  —— ,'—__.—-—" éum
| ot e b i = ro ¢
 aetbeca W o Grgeit Sicomsncont| 4+ Thaache M SASC uicde
Asalamcon 101) Wetr Abatoate o0 o vghoce susicace A
Tt de coviraligle 2 | ) Terme Se Conirnte
ﬂ..,k Crodores  Feawens Adtamentss  Asaprtes  Empesnes  Saueche Velorss Atuan
Segars e Prwge © L ® wa umary | Avo ! $
Crgbe p = T Ioi ativar
Urorena / Crpla Latwrne J el ¢ somenfe gquando
W Lo e ‘:::’w-*’-'. souber |a  data
roe te cgbocm T Peazy Dwa ) Termwe se rgleca nost correta.
Contghe tu Pagemeetn » S B e
Fenden Lege | wosercete ¢ S Lm Toserw 42 22000 ! Fregha
Ve rCe 2e corm e e vdee [ iordome L ek W T 1Y
oot | 3 400 00 ot |0 cocasho t MaTIAGAS BT ooy P
Teanae 850 Zraneie 200

Aba Continuagao

Atencio para a imsercio desse
dado, pois é a data gque serd
indicada  para tivar o

Eapstes Empenhos | Situeclo Valores wﬁd- astro, que depois fle ativado
nio se pode mudar.

Wﬂ'ﬂ#ﬁ Credorss | |Reservas | Adt
Datad d¢ Desgaenis

e I s Publcacsa: 10122810 | — Pégina D.O.CT

Diatas do Termo

Asseates [ ]~ e I L ——

Gastor
RF I | Home
Gegen:
Locardo, noinds nitsiscds assmbdnei thenica, manulenslo ¢ desnsialicio de 7 (doa) Grupos de Gersdores oom potinecia de Z0KVA- Tnserit se souber &
220 - Tritgaics-Hanual combusivel o dassl ViBZachs 0o Sland Bay. de amentscho dos Qusdros de Energi Eltrca, lbcakrados no o J o
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cadastro substitui o encerrado e'on gue serd encerrado.

MNio se esquecer de: além do objeto, inserir a observacio que o ]
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Aba Credores

Nesta aba apds habilitada inserir a data do “lo” (indice inicial para que serve de base para célculo do
reajuste), e o Preposto da contratada caso tenham esse dado em maos, além dos dados constantes
na sub pagina “Detalhe”.

'{-:-"-:-'n-;-l-:-' oo i B m Fasereid Aditamesios  Aeijeles  Empestad
. _ Imacrir 0 CNTJ ciom CFF do Croder
Dhistalh: acguids de *TAE®, 3 fim de carregar on

ﬂl}m _._._____._-—-—"l,‘ dadas do creder.

~Agsoiag ko e Credores

dowis Ik pimer b [ oplores &

Firer—ma fa i

| s ot ot ~ SAD PAULO

Cadairg Mowmento Rslsbdnc  Opolles

Dntalhe:
Aszociag o de Credores
CARJICPET, I | o —
Esderegs Aviradi Barron Rog 2045
Tige b dussoacla | Dran x “l Al '|
Reten: s

v I

*Coafirmar® m dadaa ¢ dar "O0K" nx szpunds confErmegis. Apéa oaa agie na puis de Mean
Enkdbtar & fungia ®Gravar™.

9 Lorlrey o daded riyrmado’

\.ITIH-I

Apds estes passos verifica-se que o sistema gerou a Referéncia 3292/2013, porém com a situagdo
“Rascunho”, para que se possa proceder a corregdes caso tenham sido imputados dados incorretos,
qgue no futuro poderdo gerar impropriedades que ndo serdo passives de ajustes, induzindo a refazer
0 processo.
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=) o &

2| SOF - Contratagéo - [SCN0I06C] - hsof.prodam

Juir

Sistema de Orcamento e Financas SAO PAULO
Cadastro Movimento Relatorio Opgoes Sobre
& Alterar 2 Excluir _iLimp&r é;__.qlmprimir Gravar em Excel Consultando |
Contratacdo

Orgdo / Unidade de Origem Orgde / Unidade Atual

o)
o o

Identificacio
N® Referéncia: 3292 N® Termo Original: 01/DPHISKMCI2010 [ Situacdio Atual RASCUNHO ] am 09122010

Ano/Exercicio: 2013 Valor Atualizado: 35.400,00 Fim vigéncia atualizada:

Tipo da contratacdo: 2 ,C-" Termo de Contrato
Credol

I |

Empenhos | | Situagdo| Valores Atuais

Contratacdo |Continuagdo Credaores Reservas || Aditammentos | Reajustes

Datas do Despacho
— Pagina D.O.C; 55

Assinatura: 09122010 = Publicagdo: 10/12/2010
Diatas do Termo
Assinatura: — Publicacéo: — Pagina D.0.C:
Gestor
Designacdo: Cfe clausula contratual

= TR

Obijeto
Locacdo, incluindo instalacdo, assisténcia técnica, manutencie e desinstalacio de 2 (dois) Grupos de Geradores, com poténcia de 20KVA-

220v - Trifasico - Manual, combustivel a diesel, utiizacdo tipo Stand By, para alimentacio dos Quadros de Energia Elétrica, localizados no
Pavihdo das Cultturas Brasilgiras - PACUBRA - Ibirapuera.
Em: 08/02/2013

m »

470

1

F L O S TS SO PR T P

Uttima operacdo: Alteracio Por: D540807

Processo Ativar o Cadastro
Apds checar os dados vamos ativa-lo.

Na pagina “Contratag¢do” inserir o registro/ano e acionar a funcdo “Pesquisar”.

(=] & =)

2| SOF - Contratagdo - [SCNO0EC] - hsof.prodam

SOF % ZAOPAULO

Sistema de Orcamento e Finangas
Sobre

Cadastro Movimento Relatorio Opgoes

| [ Inciuir [ 2 Pesquisar ]

Contratacdo
Orgdo / Unidade de Origem Orgdo / Unidade Atual

o
o o

N® Referénc I
Ano/Exercicio: 2013

Tipo da contratagio: ye
Credor:

N® Termo Original: Situaclo Atual;

Valor Atualizado: Fim vigéncia atualizada:

Com os dados carregados do novo cadastro na guia de Menu acionar a fungdo “Alterar”, em seguida

habilitar a “Aba Situagdo”
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,_éfnoF - Contratacdo - [SCNOD6C] - Windows Internet Explorer |}

=/ -
Sistema de Orcamento e Finangas '/ SAO PAULO
Cadastro Mowvimento Relatorio Opgies Sobre
| [ ﬁ Alterar ] 2 Excluir i Limpar Q;?Imprimir Gravarem Excel |
- Contratac3o
— Orgdo / Unidade de Origem Orgédo / Unidade Atual
Oragos 25 0O Orgaoy 25 O
Unidadet 50 O Unidade: 50 | JO
identificacdo
N® Referéncia M N® Termo Original: 01/DPH-SKMC/2011 S'rtuau;.ﬁn Atual RASCUNHO em 091272010
AnofExercicio: 2013 Walor Atualizado: 35.400,00 Fim vigéncia atualizada:

Tipo da contratacdio: 2 ,O Termo de Contrato
Credor

Contratagdo || Continuagdo Credores || Reservas | Aditamentos | Reajustes | Empenhos | |Situagdo |Valores Atuais
—Dados gerais

Registro de Preco: (7 Sim @& Nio Nimere ! Ano: ! 4
Orgéo: p
Empresa / f]rgﬁu Externao: ,O
N® Edital: 0S/DPH-SMC/2011 N® Processo I

Inicio da vigéncia: = Prazo: 365 (Dias) Término da vigéncia inicial:

Condicdo de Pagamento: & ,O 30 dias corridos apos adimplemento do contrato

Fundam. Legal/ Modalidade: § p Lei Federal 10.520/02 I Pregédo
ralor inicial da contratagie ————— —~Indice Econdmico Empenhos anteriores
Principal: 35.400,00 44 O LOCAGAO E MANUTENGAO ELETRO Principal: 0,00
Reajuste: 0,00 Reajuste: 0,00

Com a Aba Situacdo habilitada selecionar o “Registro Rascunho” e habilitar a funcdo “Alterar”
existente nessa sub-pdgina, a qual trard a o “Detalhe”, onde o usuario ira proceder a ativacao do
cadastro. Observar que o sistema ja traz a menor data a ser considerada para o ajuste, que é a data
de assinatura do “Empenho da Despesa” — artigo 60 da Lei Federal 4.320/1964 que é; “Ato
emanado da Autoridade Competente para fazé-lo”, ao qual chamamos de “Despacho”, instrumento
esse que ird gerar um ou varios documentos “denominado Notas de Empenho”.

A pergunta que pode ocorrer: Posso mudar a data?

Resposta: Pode, desde que arque com os percalcos da acao
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2| S0F - Contratagde - [SCMN00GC] - hsef.prodam

SOF

-"r e DA CIOADE D8
o
Sistema de Orcamento e Finangas SAO PAULO
Cadastro Movimento Relatorio Opgoes Sobre
| k= Gravar @ cancelar |
Contratacdo
Orgdc / Unidade de Origem Orgdo / Unidade Atual
Grgtoy 25 | O Grogeoy 25 | D
Uidadey so | O Uidedes so | O
identificacdo
N® Referénciz NEEEEEE | N° Termo Original: |01/DPHISMC/2010 [ Situaclo Atual: RASCUNHO em 081272010 ]
Ano/Exercicio: 2013 Valor Atualizado: 35.400,00 Fim vigéncia atualizada:

Tipo da contratacdo: |2 )O Termo de Contrato
|
Credor

_Contrataga?“o _Continuagéo | Credores | Reservas || Aditamnentos | Reajustes | Empenhos |Situag§j I\.I'alores Atuais
Situacdo atual da contratacdo

[r——
| (Z serar | |

Inicio Motivo de encerramento

Rascunho 081272010

Selecionar

.-,."r mllml.l DA CHDADE DI
Sistema de Or¢amento e Finangas ~ SAO PAULO

‘|| Cadastro Mowvimento Relatdrio Opgoes

@confimar @ Can\u{r |
rAlteracdo da Situacdo A3 AN

Nova stuagdo: [atvo =] [ nmdﬁ;hsﬂ 09/12/2010 _]
1 pe

Autorizador:
) . 50
Designacao:
255

Mativo de

Observacies:

Mensagem da pagina da web | X|

“Confirmar” que deseja
ativar com a data indicada, a

Confirma os dados informados?
y

Apds gravar e o cadastro se encontrar na “Situagao Atual — Ativa”, alteragdes s6 serdo permitidas por
insercdo de aditamentos e/ou com a utilizacdo do recurso “Senha Master” desde que n3o estejam
incluidos nas restri¢des do item 9 da Instrugdo Normativa 01/SF/SUTEM/2008.
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<= SOF - - [SCNO0GDE] - hsof prodam [=] = =]
SOF o
Sistema de Orcamento e Financas SAO PAULO
Cadastro Movimento Relatdric Opgdes Sobre
| £ Alterar 2 Excluir i Limpar (:falmprimir Gra\.rar em Excel
Contratacdo
Orodo / Unidade de Origem Orofio / Unidade Atual
identificacio
N® Referéncia; 3292 N® Termo Original: 01/DPH/SKMC/2010 Situacdo Atual: ATIA em 09122010
Ano/Exercicio: 2013 Valor Atualizado: 35.400,00 Fim vigéncia atualizada:

Tipo da contratacdo: 2 ,'D Termo de Contrato
Credor:

Contratagdo Continuagdo Credores || Reservas || Aditamentos | Reajustes | Empenhos | |Situagdo| Valores Atuais
Situacdo atual da contratacde

& Alterar |
| | Siwagio | Inmicio | Término Observaghes ______________|Motivodeencerramento |
b Rascunho 091122010 09/12/2010

[x Ativa 08M2/2010

A nova situacio é projetada para o campo “Situaciio Atual” e a partir desse momento
nao pode mais ser alterada.

4 1 2

Passo que antecede a inser¢do dos Aditamentos e o Apostilamento de Reajustes
O usudrio devera inserir os dados referente:

1) “Inicio da contratagdo”, a qual podera advir do contrato firmado o qual fixa data; ordem de
inicio; termo de entrega de Nota de Empenho, ou outro instrumento devidamente juntado ao
processo administrativo;

2) Dados da assinatura/ publicacdo e pagina do DOC do “Termo de Contrato”, esse quando
houver.

3) A seguir habilitar na guia de Menu a funcdo “Gravar”, a fim de que os dados sejam salvos.
Verificar figura a seguir com as indicagdes demarcadas.

Para que se promova as alteracGes ndo esquecer de sempre habilitar na guia principal de Menu a
funcdo “Alterar”.
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o] & |

= SOF - - [SCNO006D6] - hsof.prodam
SOF idj PRIFEITURUL DA CIOADE 8
Sistema de Orcamento e Finangas SAO PAULO
Cadastro Movimento Relatério Opcgoes Sobre
| ke Gravar | @) Cancelar =
Contratacdo
Orgéo / Unidade de Origem Orgdo / Unidade Atual

ldentificacdo
N Referéncia; M
Ano/Exercicio: 2013

Tipo da contratacdo: 2
Credor:

Dados gerais

Registro de Preco:

ol
D

Orgdo:

Empresa / Orgﬁn Externo:

Inicio da vigéncia:
Condicdio de Pagamento: 9 ,C'
Fundam. Legal / Modalidade: &

Valer inicial da contratacio

Principal: 35.400,00
Reajuste: 0,00

Contratacio

Assinatura: 09122010

N® Termo Original: 01/DPH/SHMCI2010
Valor Atualizado:

N*® Edital: 08/DPH/SMC/2010

12/01/2011

35.400,00

2 Termo de Contrato

Contratagdo | Continuagdo Credores || Reservas | Aditamentos | Reajustes | Empenhos | | Situagdol Valores Atuais

Nimero / Ano:

t*Frocesso. I

Prazo: 365 (Dias)

30 dias corridos apds adimplemento do contrato

O LeiFederal 10.520/02

indice Econdmico
44 O LOCACAOD E MANUTENGAD ELETRO

1

] Continuagaol Credaores Reservas || Aditamentos | Reajustes | Empenhos | Situacdo Valores Atuais
Datas do Despacno

Publicagdo: 10/12/2010

Situaciio Atual: ATVA,

Fim vigéncia atualizada:

em 0122010

m

Ao inserir a data inicio da
vigéncia o sistema calcula |o
prazo final, portanto o prazo
deve estar correto.

Termino da vigéncia inicial: |11/01/2012 —

I Pregdo

Empenhos anteriores

Reaiuste: nnn i

Pagina D.O.C: 55

[ Datas do Termo

Assinatura: |11/01/2011 =

Publicacdo: [12/01/2011 —

Pagina D.0.C: ]

Os proximos passos sdo as insercées dos aditamentos e apostilamento de reajustes em ordem
cronoldgica dos acontecimentos, observando sempre que a fungdo “Alterar” da guia de Menu da
pagina principal é que garantira ao usuario inserir os dados, ndo devendo se esquecer de habilitar a
mesma funcdo em cada Aba a ser utilizada. Outra funcdo importante é a “Incluir” existentes nas

abas que passarao a utilizadar.

Passo correspondente a Inclusdo dos Aditamentos em Ordem Cronoldgica

No exemplo teremos: um despacho que possui apenas um tipo de “Aditamento” > “prorrogacao”; e

outro despacho que gerara dois langamentos de “Aditamento” serd dos tipos:
entretanto sem acréscimo do objeto contratado, a fim de poder evidenciar o

“objeto”,

funcionamento e a abrangéncia do tema.

“prorrogacdo” e de

SOF/CONTRATACAO - 2018

Pagina 50 de 71



SOF-Contratacao - Perguntas, Respostas e Orientacoes Gerais

= SOF - - [SCNO0GDE] - hsof.prodam [=] @ |[==
S 0 F :?; PRIPETLI DA COADE 4
Sistema de Orcamento e Finangas SAO PAULO
Cadastro  Movimento Relatdric Opgles Sobre
| l & Alterar J 2 Excluir \::;Limpar é‘almprimir Gra\.rar em Excel Consultando | |+
Contratacdo
Orgdo / Unidade de Origem Orgfo / Unidade Atual
Identificacdo
N° Referéncia: HEEEEEE = N° Termo Original: 01/DPH/SMC/2010 Situacio Atual ATIVA em 09/12/2010
Ano/Exercicio: 2013 Valor Atualizado: 35.400,00 Fim vigéncia atualizada: 11/01/2012
Tipo da contratacdo: 2 ,O Termo de Contrato
Credor: A
Contratagio | Continuacdo Credores Reservas |Aditamentos| Reajustes = Empenhos | |Situagdo| Walores Atuais =
[ Dezpache de Aditamento ] P ——
| [ [Znewic | & alterar "2 Excluir e Tomar Padrao |

B 50F - - [5C006D4] - hsof.prodam

SOF S pwtremms s cnace oa

= -
Sistema de Orgamento e Finangas > SAO PAULO

‘| Cadastro Movimento Relatdério Opgoes

~Contratacao
Detalhe:

| | @ Confirmar Q Cancelar m |

Despacho de Aditamento

Cadigo: 1 Data Assinatura: [21/11/2011 ] ~Esta data deve ser a de assinatura do despacho
190 L
Prorrogacde do contrato por mais 12 meses a contar de 12/01/2012. e

Descricio;

Inserir resumidamente a(s) informacao (8es) do despbacho evidenciando clareza.

Mensagem da pagina da web x|

“Confirmar” 0s dados
informados, em seguida clicar

:' Confirma os dadas informados?

|
| OK I Cancelar
|

Apods efetuar a confirmagdo dos dados do Despacho, selecionar o registro inserido e torna-lo
“Padrao”, e na pagina de “Aditamentos”, acionar a fungdo “Incluir”, para inser¢do dos dados do
aditamento propriamente dito, escolhendo dentre os tipos existentes:
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Tipo de Aditamento

Prorrogacao -

Por Objeto
Por Patamar

Prorrogacao
.|A1u5tes por Estimativa

Primeiro Aditamento sé de Prorrogacao

= SOF - - [SCNO0BDY] - hsof.prodam o B [
,J- o
s 0 F V PREPETURA DA COADE OF
Sistema de Orcamento e Finangas SAO PAULO
Cadastro Movimento Relatdrio Opcoes Sobre
| d Gravar @ Cancelar i
Confratagdo
Grgio / Unidade de Origem Orgdo / Unidade Atual

identificacdo
N® Referéncia M—— N® Termo Original: 01/DPH/ISMCI2010 Situacdo Afual: ATIVA em 09122010
Ano/Exercicio: 2013 Valor Atualizado: 35.400,00 Fim vigéncia atualizada: 11/01/2012
Tipo da contratacdo: 2 ,O Termo de Contrato
Credor: | ]

Contratacdo | Continuacdo | Credores | Reservas | Aditamentos | Reajustes || Empenhos | Situacdol||Walores Atuais
Despacho de Aditamento

21112011 Prorrogagdo do contrato por mais 12 meses a contar de 12101/2012.

| [ 27 Incluir & Aterar  zExur | |:}.TomarPadr§n J

NO Despacho

_n_ 211112011 Prorogacéo do contrato por mais 12nﬁesamiﬂrde 12101/2012.

N\
Aditamentos
| @Induir £ Alterar "2 Excluir
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l EC&nﬂnﬂar I @Can[:elar

[ O valor é o do principal ]

VT ACrescimo V1. Supressdo
Prorrogacio \ @
| Aditamento de Prazo (Otde. dias
[ Acréscimo v }

Objeto do Aditamento
3

Aditamento da Contratacdo
Tipo de Aclﬂnem{ Escolher o tipo

Prorrogacio do contrato por mais 12 meses a contar de 12/01/2012. (Observem que foi imputado 365 dias, pois o

exercicio de 2012 & hissexto £ 0 acordo abrange o més de fev., més esse que possui 1 dia a mais no calendarin -
usuarios devem estar atentos).

Inserir o objeto de forma sucinta e inteligivel

Mensagem da pagina da web =

“Confirmar” 0S
_ , dados informados, em
Confirma os dados informados?

‘ Cancelar ‘

Vejam como ficaram os langamentos do primeiro despacho e aditamento
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2| SOF - - [SCMO06DS] - hsef.predam = 2 |3
B
SOF ..
Sistema de Or¢amento e Finangas SAO PAULO
Cadastro Movimento Relatdrio Opgles Sobre
| & Alterar ‘@ Excluir &%, Limpar i Imprimir |2&iGravar em Excel | "y
Contratacdo =
Orgdo / Unidade de Origem Grgdo / Unidade Atual

Ja
Jo

£

Identificacdo

N® Referéncia; mm— N® Terme Criginal: 01/DPH/SMC/Z010 Situacdo Atual: ATNVA em 012/2010
Ano/Exercicio: 2013 Valor Atualizado: 70.800,00 Fim vigéncia atualizada: 11/01/2013
Tipo da contratacdo: 2 ﬁ Termo de Contrato
Credor:

Contratacio Continuacio Credores Reservas |Aditarnentos | Reajustes | Empenhes | Situacdo Walores Atuais
Despacho de Aditamento

m

[ &7 Incluir #_ Alterar " 2 Excluir [§ Tonar Padrao |
| | WoDespacho |Dt.Assimatwra | Desorigo |
“—m do contrato per mais 12 mezes a contar de 12/01/2012.

Aditamentos
@’Inuuu & Alterar 2 Excluir
l
Prorrogacao 35.400,00 0,00 Acrescimo Prnrrngagan

més de fev.,

<« | i r

Segundo Aditamento de Prorrogacdo e Objeto (sem acrescimo do objeto contratado, sera uma
alteracao administrativa)

SOF e —

Sistema de Orcamento e Finangas ~ 5ﬁ° PAULO
Cadastro Mowvimento Relatorio Opgoes Sobre
| & Alterar ‘@ Excluir &%, Limpar i Imprimir |2&iGravar em Excel | "y
Contratacao .
Orgdo / Unidade de Origem Grgdo / Unidade Atual

o £

identificacio
N® Referéncia; I N® Termo Qriginal: 01/DPH/SMC/2010 Situacdo Atual ATIA em 091252010
Ano/Exercicio: 2013 Valor Atualizado: 70.200,00 Fim vigéncia atualizada: 11/01/2013

Tipo da contratagéo: 2 ﬁ Termo de Contrato
|
Credor:

Contratagio | Continuagio Credares Reser\rasl Aditamentosl Reajustes | Empenhos | Situagdo| Yalores Atuais
[ Despacho de Aditamento)
C J

I E/’Induil I &ﬂ\lierar "2 Excluir |£L Tomar Padrido |

m
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S;Srsg!;-de Or¢amento e Finangas SAO PAULO

Cadastro Movimento Relatério Opgoes

@CDnﬂrmar @ Cancelar Inserindo

Despacho de Aditamento

Codige: 2 Data Assinatura: [21/11/2012 | {— Esta data deve ser a de assinatura do despacho

23

Prorrogacdo do contrato por maiz 12 meses a contar de 12/01/2013, e atteraco do gestor do contrato
C(de: N - S B poro D - R o244 444

Inserir resumidamente a (s) informacéo (6es) do despacho.

Mensagem da pagina da web E

Py “Confirmar” 0S
Confirma os dados informados?

& dados informados,

QK |[ Cancelar l

SOF 2 o

Sistema de Orcamento e Financas SAO PAULO
Cadastro Movimento Relatdrio Opgdes Sobre
| ke Gravar g9 vancelar [Frerandc TN
Contratacdo 5
Orgdo / Unidade de Origem Orgdo / Unidade Atual
Grgaoy 25 } I — Grgaoy 25

|
: cn | : cn
WiHEHER S0 } N UMdadey 50 |

[ Transferir a contratacéio para outra Unidade Orgamentaria

identificacio
I'll"Referéncia‘_ M= Termo Original: 01/DPH/ISMCI2010 Stuacio Atual: ATIVA em 09/12/2010
Ano/Exercicio: 2013 “alor Atualizado: 70.800,00 Fim vigéncia atualizada: 11/01/2013
Tipo da contratacdo: 2 ‘;D Termo de Contrato
Credo I

m

21112012 Prorrogagio do contrato por mais 12 meses a contar de 12/01/2013,
e alteragio do gestor do contrato de: Silvia Shimada Borges - RF
564.861 para: Maria Cecilia — RF 444.444.

_Contratagi?'o IContinuagéo | Credores || Reservas I|Aditamentos| Reajustes  Empenhos ISituagSoll\.-'anres Atuais_
Despacho de Aditamento
| [ Incwir g; Alterar " 2 Excluir I E.Tomar Padrao I |
N© Despacho Dt. Assinatura Descrigdo

[ _ 211142011 Prorrogacdo do contrate por mais 12 meses a contar de 12/01/2012.

21112012 Prorrogacdo do contrate por mais 12 meses a contar de 12/01/2013, e atteracio do gestor
do contrato de

Aditamentos
| [ 27 Inciic & Alterar " 2 Excluir

Inserindo Primeiro a Prorrogagao

SOF/CONTRATACAO - 2018 Pagina 55 de 71



SOF-Contratacao - Perguntas, Respostas e Orientacoes Gerais

2/ SOF - - [SCNO0GDS] - hsof prodam B ELES

SOF l‘.,‘r l'lflll‘hl.lﬂlmnﬂh
Sistema de Orcamento e Finangas ~ SAOPAULO

Cadastro Movimento Relatdrio Opgdes

| @ confimar ) Cancelar |

Aditamento da Contratacio O valor ¢ o do principal
Tipo de Aditamento VT Acrescimo
-
Aditamento de Prazo Qtde. dias
[ Acréscimo - |3\35 | ]
Objeto do Aditamento
180

Prorrogacio

™

Prorrogacdo do confrato por mais 12 meses a contar de 1201/2013.
Inserir os dados de forma sucinta e inteligivel

Mensagem da pagina da web @

. “Confirmar” 0S
Confirma os dados informados? dados informados,

8]4 |l Cancelar ]

Ainda com o Despacho selecionado e na situacdo “Tornar Padrao”, inserir o segundo aditamento que
se trata de do Tipo Objeto, uma vez que altera dados administrativos constantes do acordo.
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2| SOF - - [SCN00GDS] - hsof prodam o || = g8

SOF S mtrernns oa coace o

o 2
Sistema de Orcamento e Finangas ~ SAO PAULO

Cadastro Movimento Relatdrio Opgdes Sobre

* Contratagdo |
Orgéo[  petalhe:

| @ confimar €3 Cancelar
Aditamento da Contratac&o Para este t’Ip(? de alteracdo citada no despacho n&o envolveu
valor e acréscimo de prazo .
Tipo de Aditamento V1. Acréscimo V1. Supressao
- I
Aditamente de Prazo Qtde. dias

Nenhum - ]

Obijeto do Aditamento
151

Alteracdo do gestor do contrato de;  EEG—G—_S|—— (o S [ 444444, -
Inserir os dados de forma sucinta e inteligivel

“Confirmar” 0s dados
informados se corretos,
a seguir efetuar a
segunda  confirmacao
em “OK”, e como pelos
dados do despacho néo
ha mais aditamentos a
- oK J ’ Cancelar | Y inserir, finalizar com ||
“Gravar”.

= Mensagem da pdgina da web @

| Confirma os dados infermados?

OBSERVACAO:
+ Para Acrescimo de prazo e valor, utilizar o “Tipo de Aditamento Prorrogag¢io”.

#+ Ao errar o prazo em dias, a contratagdo devera ser encerrada por erro de digitacdo, e efetuado
um registro novo, imputando os dados de forma correta e em ordem cronoldgica dos fatos.

Segue o Resultado dos langamentos efetuados relativos a inser¢do dos despachos e dos aditamentos
que estes geraram.
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= SOF - - [SCMO06DS] - hsof.prodam =] = w23
s O F ": PRITITURA BACOADE 08
Sistema de Orgcamento e Finangas -/ SAO PAULO
Cadastro Movimento Relatério Opcgoes Sobre
| & sz P == THT] e LI =TT )L HVEL BT CRGE w| N
Contratacdo
Orgéo / Unidade de Origem Orgéo / Unidade Atual
J2 J2
y2 o
ldentificacdo
N® Referéncia; M N® Termo Original: 01/DPH/SHMCI2010 Situaclio Atual ATWVA em 09122010
Ano/Exercicio: 2013 Valor Atualizado: 106.200,00 Fim vigéncia atualizada: 11/01/2014
Tipo da contratago: 2 p Termo de Contrato
Credor:

Contratacdo | Continuagdo Credores | Reservas | Aditarnentos | Reajustes | Empenhos | |Situacdol Valores Atuais
Despacho de Aditamento

| E’/Induir £ Alterar ‘& Excluir |_4 Tomar Padriao | =
|| WoDespacho |DtAssimatwra | Descrighb |
[+ 1 2191112011 Prorrogacdo do contrato por mais 12 meses a contar de 12/01/2012.
21112012 Prorrogacdo do contrato por mais 12 meses a contar de 12/01/2013, e atteracio do gestor
do contrato de: RF 444 444
Aditamentos
| @Induil & Alterar ‘2 Excluir |
[+ 1 1 Prorrogacao 35.400,00 0,00 Acrescimo 366 Prorrogar »
abrange
[ 2 2 Prorrogacao 35.400,00 0,00 Acrescimo 365 Prurrugac_|i|
[ B 2 Objeto 0,00 0,00/Nenhum o Alteracac ™
4| T r
| [Itima nneracin Aterardn Par NS4NANT Fm DRMZ/2013 o
i I [
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO / 2013 D540807 - MARIA CRISTINA CARDOSO TAVARES 06/02/2013
Passo Inser¢ao dos Apostilamentos referente aos Reajustes
Primeiro Apostilamento.
< SOF - - [SCNOOBDS] - hsof.prodam o] ® [
'.II:I..J"
SOF
Sistema de Or¢amento e Finangas SAO PAULO
Cadastro  Movimento Relatorio Opgdes Sobre
‘ l ﬁ Alterar J 2 Excluir iLimpar @Imprimir Gra'.rar em Excel Consultando
Contratacio
Orgéo / Unidade de Origem Orgdio / Unidade Atual

Jo
fo

Jo
Jo

Identificacio
N° Referéncia; wesm | N° Termo Original: 01/DPHISMCI2010 Situacéo Atual: ATIVA em 090122010
Ano/Exercicio: 2013 Valor Atualizada: 106.200,00 Fim vigéncia atualizada: 11/01/2014
Tipo da contratacdo: 2 ,O Termo de Contrato
Credor,

Contratacio |Continuacdo | Credores | Reservas .ﬁ.ditamentos Empenhos | Situagdo Valores Atuais
SR

Reajustes
[Zinewic | # Mterar 2 Excluir

f——/
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2| 50F - - [SCN00BD3] - hsof.prodam

Cadastre Movimente Relatdrio Opgles

[= ] = |[=]

SOF e S rrens SO s

= T
Sistema de Orcamento e Finangas ™ SAO PAULO

Sobre

Alterando

- Contratagio

Orgdo[  petalhe:

| @Cunﬂrmar @ Cancelar |

Reajustes . .
! ; Data da Memoria de Calculo ]
Data de Planihamento: [31/01/2011 =

L.J

Valor: l (%) Reajuste: Informar o Percentual do

1

Comentarip: |182/2011 > 331,03. (331,03 / 313,88) = 1,05463 (este nimero encontradoe denomina-ge fator) — 1

Reajuste definitivo de acordo com cldusula contratual. Demonstrativo: 10 dez/2010 = 31388 -1n =

* 100 = 5,46% = RS35.400,00 * 5,45% = RS 1.932,84 para 12 meses. [

Inserir os dados de forma su o/o}

=
D

m inteligivel. ]

indice Econdmico
44  LOCACAO E MANUTENCAO ELETRO-ME

Mensagem da pagina da web @

Dt. Inicio perioda: |07/12/2010 | Data do | I Dt. Término periodo: (06/12/2011 Data do In
0

[ ok || concelar |

Inserindo o Apostilamento do 22 Reajuste

) ) Confirma os dados informades? “Confirmar”
dados informados,

< SOF - - [SCNDOGD3] - hsof.prodam o] @ [
Pley
SOF .
Sistema de Orcamento e Financas SAOPAULO
Cadastro Movimento Relatoric  Opgles Sobre
‘ £ Alterar 2 Excluir j,Limpar gglmprimir Gra'.rarern Excel Consultando
o N
Contratacao
Orgdio / Unidade de Origem Orgdio / Unidade Atual
Identificacio
N° Referéncis WSS | N Termo Original: 01/DPH/SMCI2010 Situacdo Atual: ATVA em 09/122010
Ano/Exercicio; 2013 Valor Atualizado: 108.132 84 Fim vigéncia atualizada: 11/01/2014
Tipo da contratacdoe: 2 ,D Termo de Contrato -_—
Credo
1
Contratacio |Continuagdo | Credores | Reservas | Aditamentos Empenhos | Situagdo Valores Atuais
Reajustes )
@Induir £ Alterar 2 Excluir
—

0S
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2| 50F - - [SCMN00603] - hsof.prodam

(o= =]

s O F g PRIFEITURA DA CIOADE DF
Sistema de Orcamento e Finangas SAO PAULO
Cadastro Mowvimento Relatoric Opgoes Sobre

- Contratagdo
Detalhe:
| @Cunﬂrmar 6 Cancelar M| %
Reajustes
Data de Planilhament[ ~— Data da Meméria de Célculo
alor: 3.748,86 (%) Reajus?E: 10,58 Informar o Perc| |
41 e
Reajuste definitivo de acordo com cldusula contratual Demonstrativo: 10 dez/2010 = 313,88 - In /™=
Comentario: [48Z/2012 = 347,14, (347,141 313,88) = 1,10586 — 1 * 100 = 10,58 % > RS 35.400,00 *10,58% = Inserir dos de forma sucinta,

RS 3.748 86 para 12 mezes. [:orém i\ iV 0

 e—— 1
Dt. Inicio periodo: |07/12/2010 —I Data do Iy I DOt. Término periodo: (061212012
= = Data do In

indice Econdmico
44 LOCAGAO E MANUTENGAD ELETRO-ME

=5

Mensagem da pagina da web

| Confirma os dados informados?

QK l l Cancelar

Passo Inser¢ao dos Valores Processados Presos no Cadastro Anterior

“Confirmar”
dados informados,

0S

Quanto aos valores que ficaram presos no cadastro anterior — na nossa simulacdo é Referéncia

1334/2011.

Observem que langamos somente os valores liquidado e pagos efetivamente.

2| SOF - - [SCNO006D3] - hsof.prodam

SOF

Sistema de Orcamento e Financas

=8N

PEITEITLRA BA CDADE DI

SAO PAULO

Cadastro Movimento Relatdric Opgles Sobre
7 a1
| lﬁ Alterar J "2 Excluir &Limpar &glmprimir Gravar em Excel Consultando W
Contratacdo
Orgéo / Unidade de Origem Orgdo / Unidade Atual
Identificacio
N® Referénciz I N® Termo Original: 01/DPH/ISMCI2010 Situaco Atual: ATWA em 09/12/2010
Ano/Exercicio: 2013 Valor Atualizado: 111.881,70 Fim vigéncia atualizada; 11/01/2014
Tipo da contratacdo: 2 p Termo de Contrato
Credor 1
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Na guia principal no Menu > Alterar e nos campos da Caixa “Empenhos Anteriores > Principal e
Reajuste”, inserir os valores liquidados e pagos os quais ficarm presos no cadastro anterior, e
“Gravar”.

2 SOF - - [SCMO0GD32] - hsof.prodam ] @ |3

SOF

Sistema de Orcamento e Finangas

Cadastro Mowvimento Relatdrio Opcdes Sobre

| Il eravan gy wanucian - - |
COrgdo [Unidade de Crigem Orgdo / Unidade Atual

Ja
Ja

Identificagdo
N® Referéncia: N W= Termo Original: 01/DPH/SMC/2010 Situacdo Atual ATMVA em 09122010
Ano/Exercicio: 2013 Valor Atualizado: 111.881,70 Fim vigéncia atualizada: 11/01/2014

Tipo da contratacdo: 2 ;} Termo de Contrato
I

Credor:

Contratacdo | Continuagdo Credores Reservas | Aditamentos | Reajustes | Empenhos | |Situacdo Yalores Atuais
Dados gerais

Registro de Prego: - Mimero / Ano: ! Z E
Orgéo: ,O
Empresa / f]rgﬁu Externo: ,O
N® Edital: 09/DPH/SMC/2010 N°® Processo
Inicio da wigéncia: 12/01/2011 = Prazo: E (Dias) Término da vigéncia inicial: 11/01/2012 =
Condicdo de Pagamento: & ,O 30 dias corridos apos adimplemento do contrato
Fundam. Legal / Modalidade: & ,O Lei Federal 10.520/02 | Ppaad
Waler inicial da contratagdo indice Econfimico Empenhos anteriores
Principal: 35.400,00 44 O LoCACAO E MANUTENCAO ELETRO Principal:

2 SOF - - [SCN00GD3] - hsof.prodam =]l = ==
Sistema de Orcamento e Financas SAO PAULO
Cadastro Movimento Relatdrio Opgdes Sobre
| & Alterar = Excluir i Limpar @Imprimir Gra\.rar em Excel Consultando | -
Contratacdo
Orgdo / Unidade de Origem Grgdo / Unidade Atual
p | p [
2 — A R ——
ldentificacdo
M= Referéncia; I N® Termo Original; 01/DPH/SMC/2010 Situacio Atual: ATIVA em 091242010
Ano/Exercicio: 2013 Walor Atualizado: 111.881,70 Fim wigéncia atualizada: 11/01/2014

Tipo da contratacdo: 2 p Termo de Contrato
Credor I 1

Contratacdo | Continuacdo Credores Reserwvas | Aditamentos | Reajustes | Empenhes | |Situacdo Walores Atuais =
Dados gerais
Registro de Preco: (7 - Mimero / Ano: i %
Orgéo: p
Empresa / f)rgﬁu Externo: p
N= Edital: 0%'DPH/SMC/2010 N® Processo I
Inicio da wigéncia: 12/01/2011 — Prazo: 365 (Dias) Término da wigéncia inicial: 11/01/2012
Condicdo de Pagamento: % p 30 dias corridos apos adimplemento do cuntratu|
Fundam. Legal / Modalidade: § p Lei Federal 10.520/02 / Pregdo
“aler inicial da contratacéo indice Econémico Empenhos anteriores
Principal: 35.400,00 44 O LocAacAO E MANUTENCAOD ELETRO Principal: 52 018,33
Reajuste: 0,00 Reajuste: 1.095,23

Vejam a Impressao do cadastro
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SREERY PREFEITURA DO MUNICIPIO DE 350 PAULD Exaician B013
Extrabo da Contratagda
Grglo - origem: 15 p——— Orpdo shial: 25—
Unicads - origam: S0 Ui iyl 510
W Rsfsrinola; 3250 AnoExerlole: 2013 N Termic original: 01DPHEMCZO10
N Frooecco: I | Ehusglor  ATIA e Edital: DSDPHSEMCDI0
Tipo da Conbratgdaor 2 - Terma de Conirain
Diotagae:
Elemamhioc
I ub-Ebsmasmi:
e
Fundamenizgio Legat - Ll Federal 10.520,02 Bodalidade Liokagda: 12 - Frepio
Condigho de Pagamanmto:  Codigo: 3 - Decorigho: 30 dias comidos. apds admplemento dio contrain
Indlos Epondmion: 44 - LOCAGAD E MANUTENGAD ELETRO-MECANICA Informado:
Gechor Recponcivel: 51 861-Elhia Shimada Borges
Decignagio do gechor T clausula contratus
Fieglctro de Prege: CrpdoRP: -
Orpho Exiemc: -
Data dolo;  O7H22010
Prepocho da oo a0y |
Dt Indio wighnolk 12002011 Ot Fim wignalac 11042012 [ Fim vigénol sfualizada: 11002014
O, Accinat Decpaohe: 051202010 Ot Publlo. Decpache: 107122010 W® Pag. D.O.C. Decpache: 55
. Accinat Condrate: 11002011 Ot Publlo. Contrabe:; 12002011 N Pig. DVOLC Condrabe: 50
Ohietn da contratago: Locaglo, Inculndo irstaiagho, assistinca tionic, marefengio e desnstabgdo de 2 (dois) Grupos de
Seradores, com polincia de 20R0A-2 20y - Trifdsioo - Manual, combustivel 3 diess, i n;!::nuam:l By,
para almentago dos Cuadms de Erengla Eiirica, ncallzados no Favildo das Culburas Eraslieras -
FACUERA, - Irapusrs
OEE.: Este cadasiro subestiul & refieriimaciy 13387001, que serd snoemada por &m0 oe :Ira;h:u:! AT
rido passhveis de aferagio (ex. assodagio auiomdtica de ME indevida a0 montante principal)
Valoren Montanis Principal  Montanty Feajucie Adiamenios Feajucies W1, Afualizacc
W1, Inkzlal da Conlrategdo. 35 400,50 ki i] ToE0a) 0 881,70 11188170
1. Enpenin Rrimreera. S inaxs 105
Sabdo & Empenbar Ealo & Liguidar Saldo & Pagar Anuinolies
Murfante 'dncipal. 4181 87 il i} il 1] 53 nd 33 (]
Morisnie Foajuabe: & 58 4T il i] il 1] 108823 ddd
Crmdorm
Cidign EMPJICPF Moma ) Racko Soclal T Vincula it B DL Abvecho DL inaBvaghs
1T ey ATO TR reeiall]
Aewsitn Sarva Pl 258, OO
Epehe o A el
Fagjuatm
Cédgs DL Manihamants Walor OL inkcha DU Taemine % Besjusle Observsgpbes
A TU5ZE OTN200ID DA S Feapuaie el es de sl s el i conliefue
Dafronalialye 10 dazPid > 31% 83 § in danfn » 10
(50,03 1 315 B = DR el riesai s afconliais
denosin-an fator @ 1° 100 5 88% « FES540000 = S 48% < RY
1552 B4 pafia 12 o
2 ROaiE AT4A M OTHID00 DANTARN2 050 Fpupuste e s de oo oom ol i conliali
Darrorilvalyve: 10 SaxD0id > 315 83§ In Sar T > 347 14
(34T 14 1 315 B8] = 1, 10508 § 1° 900 = 90 50 % « Al 3540000
10,504, = B 5 T4E B para 1) e
Daapachon de Adfamenio
Cadgs UL Rasinabhes Dl
A0 P el v iwili e ' s 10 Promi @ contel de TRAL0E T2
1 gt Provegagds &6 cornis pof i 17 el o conlel de TA012015, @ elerecils do geater db conlials di | I
|
50F - A0S - M 1 RED 112 |SCHOMER,

SOF/CONTRATACAO - 2018 Pagina 62 de 71



SOF-Contratacao - Perguntas, Respostas e Orientacoes Gerais

sy PREFEITURA DO MUNICIPIO DE $40 PAULD Eowcon 2015
Exirato da Confraisgdo

Adfamonboy Contratualy

Cédlgs K. Desgacho  indicaos Paesn 0L Dies L. hcrésdimy W, Buprmade Ol do Adisments
fio do sdismantn;  DEJETD
El 2 HEMHU il 008 L Mgl de gt o cortats de I

AF — |
Mg do adiaiante:  PRORROGACAD

1 1 ACREECING -] 500,00 D00 Proriogeo ke o iinaly pod P T2 e @ cookal da
12NN (Obsarves Su fol imprieds 308 dis, ol o
acide da X2 & besels @ 0 eosids alvangs o sile de
e, il i QU Poskl 1 Q@ e P Gl diio |
Lkl ol Sl il ol il |

2 2 ALRESCING k- 5400, ) B Pyoiogedio b oot cor fan 12 e @ cootal de
1202018

S0F - (A0S - M 18D 2 | SO0 R,

Lancamentos efetuados e Novo Cadastro Concluido, é sé iniciar o processamento das novas Notas de
Empenho, tomando o cuidado para ndo cometer os mesmos equivocos.
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OBSERVAGOES IMPORTANTES

+ Na simulac3o existe o passo para informar se haverd ou n3o reten¢des, funcdo essa que
atualmente ndo esta disponivel, porém os usuarios devem estar alerta, pois assim que
for implementado, tais informacdes deverao ser indicadas, tanto nas novas contratagdes
como nas existentes.

4+ S30 os dados inseridos nas Abas de “Aditamentos e Reajustes”, que alimentac3o o cadastro de
uma contratacao, além dos dados imputados no campo “Valor Inicial Principal”, quanto ao
campo “Valor Inicial Reajuste”, informamos que este campo sé existe em razao das contratagdes
advindas de Aluguéres com prazos indefinidos de contratagdo, os quais antecedem até mesmo
ao SEO - Sistema de Execucdao Orcamentaria, cujo subelementos e itens até a presente datdo
nado foram habilitados para tratar contratagao. Portanto, as “Notas de Reserva” processadas, tao
somente abatem a Dotagao Or¢camentaria.

+ Comentdrios sobre a “Inserc¢3o dos dados de Reajuste”
+ Data Inicial = I, > que é 07/12/2010

+ Data Término = In > que equivale ao Ultimo dia que antecede ao aniversédrio do contrato
(11/01/2012) — verificar redagdo do item 2.5.1 da Portaria SF 108/1994, portanto ndo ha dbice
entender se tratar do ultimo dia do preco ofertado.

+ A Data do Término = In, no préximo reajuste altera, pois se calcula pelo fator acumulado,
portanto sera 11/01/2013, e assim sucessivamente.

4+ Na simulacdo o indice é “Locacdo e Manutencdo Eletromecanica”, informamos que utilizamos 5
casas ap0s a virgula, obedecendo a seguinte Formula: (In / I;) — 1 * 100 = Percentual de Reajuste.
Da divisdo dos indices encontramos um nimero que se denomina fator, o fator quando aplicado
diretamente no montante acordado seja no mensal ou no total indicard para quanto foi o acordo
e 0 usuario deverd extrair desse montante o valor principal contratado que s6 muda quando
renegociado ou acrescentado mais objeto, caso contrdrio se mantem.

+ Aplicando o 12: (331,03 / 313,88) = 1,05463 (este numero encontrado denomina-se fator) — 1 *
100 = 5,46%. O percentual encontrado multiplica-se pelo valor inicial contratado, podendo ser
pelo global total e/ou mensal. Se optar pelo mensal ndo se esquecer de multiplicar o valor
encontrado por 12 meses. Aplicando o percentual sobre o total contratado: R$35.400,00 *
5,46% = RS 1.932,84 para o periodo de 12 meses. Aplicando o percentual sobre o valor mensal:
R$2.950,00 * 5,46% = RS 161,07 * 12 meses = R$ 1.932,84.

4+ Aplicando o 22: Demonstrativo: |, dez/2010 > 313,88 — In dez/2012 > 347,14. (347,14 / 313,88) =
1,10596 — 1 * 100 = 10,59 % > RS 35.400,00 *10,59% = RS 3.748,86 para o proximo periodo de
12 meses, OU, aplicando o percentual sobre o valor mensal R$ 2.950,00 * 10,59% = RS 312,405 *
12 meses = R$ 3.748,86.

+ Observem que na segunda aplicacdo de reajuste o percentual resulta acumulado, agregando o
gue concedido anteriormente. Os indices utilizados sado os oficiais.
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LEMBRETES

1.

Os usuarios do Sistema SOF deverdo observar criteriosamente a Lei 4.320/1964 -
atualizada (link: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/LEIS/L4320.htm), bem como o
MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (link da 72 Edigdo:
http://www.tesouro.fazenda.gov.br/documents/10180/456785/MCASP+7%C2%AA%20e
di%C3%A7%C3%A30+Vers%C3%A30+Final.pdf/6e874adb-44d7-490c-8967-
b0acd3923f6d).

O que é Contrato: definicdo contida no artigo 12 § Unico da Lei Federal 8.666/1993
(atualizada) — é todo e qualquer acordo firmado com terceiros.

. Acordo Verbal: conforme artigo 62 da Lei Federal 8.666/1993 (atualizada) — é “Nulo e

Sem Efeito”.

Reserva: esta prevista no inciso Ill do § 22 do artigo 72 da Lei Federal 8.666/1993
(atualizada) e no Municipio é contemplada no Decreto Municipal 23.639/1987 (é um ato
administrativo).

Utilizacdo de Registro de Pregos: vincula-se a padroniza¢do de bens e/ou servicos a
serem adquiridos, portanto uma permissividade contemplada no artigo 15 da Lei Federal
8.666/1993 (atualizada), ndo se tratando esse artigo de Modalidade de Licitacdo.
Observem que o Registro de Precos somente pode ser efetuado por duas modalidades
de licitacdo existentes, a saber: Concorréncia (artigo 22 — inciso | da Lei Federal
8.666/1993) ou Pregdo (Lei Federal 10.520/2001)

Publicidade dos Atos: artigo 39, artigo 26 e § Unico do artigo 61, todos da Lei Federal
8.666/1993 (atualizada).

Prazos para Publicagdo dos Atos: de acordo com o artigo 61 da Lei Federal 8.666/1993
(atualizada):

» Até o 52 dia atil da assinatura do documento (despacho, termo de contrato),
perfazendo um total de 20 dias corridos;

» Atos praticados utilizando os artigos 17 — Dispensavel; 25 — Inexigibilidade; incisos Il
e seguintes do artigo 24 — Dispensa de Licitacdo, todos da Lei Federal 8.666/1993
(atualizada), o prazo para que produza eficdcia dos atos constam no artigo 26 da
citada lei, como segue: “Art. 26. As dispensas previstas nos §§ 2° e 4° do art. 17 e no
inciso Il e seguintes do art. 24, as situagdes de inexigibilidade referidas no art. 25,
necessariamente justificadas, e o retardamento previsto no final do pardgrafo unico
do art. 8° desta Lei deverdo ser comunicados, dentro de 3 (trés) dias, & autoridade
superior, para ratificac@o e publicacGo na imprensa oficial, no prazo de 5 (cinco) dias,
como condigdo para a eficdcia dos atos. (Redacdo dada pela Lei n® 11.107, de 2005)

Forma de Contagem dos Prazos: §§ 12 ao 42 do artigo 76 do Decreto Municipal
51.714/2010 que regulamenta a Lei Municipal 14.141/2006 (Regulamentacdo dos Atos
Administrativos).

Definicio de Adimplemento: artigo 40 § 32 da Lei Federal 8.666/1993 (atualizada) — (§ 3°
Para efeito do disposto nesta Lei, considera-se como adimplemento da obrigagdo
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contratual a prestagéo do servigo, a realizagdo da obra, a entrega do bem ou de parcela
destes, bem como qualquer outro evento contratual cuja ocorréncia esteja vinculada a
emissdo de documento de cobranga).

10. Lei da Licitagdo para os Editais: Lei Federal 8.666/1993 (atualizada pelo Decreto Federal
9.412/2018, que alterou o artigo 23 da Lei Federal 8.666/1993 quanto aos valores das
modalidades de licitacdo)

MODALIDADE
(Art. 22) e
PREGAO

Concorréncia

Concorréncia

Concorréncia

Tomada de
Precos

Tomada de
Precos

Convite

Convite

Concurso

Leilao

Pregao Lei
Federal

10.520/2001

QUADRO RESUMO DAS PRINCIPAIS MODALIDADES E SEUSVALORES DAS LICITACOES

PRE-REQUISITO DE
PARTICIPAGAO (Art. 22) U S S e
- -

Sem restricdo. Ampla Edital 45 dias para
participagdo e empreitada integral,
publicidade melhor técnica e prego
Sem restricgdo. Ampla Edital 30 dias para
participagdo e compras e  outros
publicidade servigos

Sem restricggdo. Ampla

participagdo e Edital 30 dias
publicidade

Cadastrados ou que

atendam a todos os Edital 30 dias para
requisitos até 3 dias antes empreitada integral,
do recebimento  das melhor técnica e prego
propostas

Cadastrados ou que

alen('ia'm a, tO(.:los S Edital 15 dias para
requisitos até 3 dias antes

do  recebimento  das TonOrPrese

propostas

Cadastrados ou ndo,

estende aos  demais Carta-Convite 5 dias
interessados  que  se Uteis de antecedencia,
manifestarem em 24 mais fixagdo em mural.
horas.

Cadastrados ou ndo,

estende aos  demais Carta-Convite 5 dias
interessados  que  se Uteis de antecedencia,
manifestarem em 24 mais fixagdo em mural.
horas.

Edital 45 dias

Avaliagdo prévia e, em
alguns casos autorizagdo Edital 15 dias
legislativa.

Edital ndo inferior a 08
dias uteis

OBJETO

Sem RestrigGes.

Obras @ servigos de

Engenharia

OBS.: Se o valor for acima de Independente
150 milhGes precisa de

audiéncia publica 15 dias

antes do edital

Compra e Servigos Independente

Compra e alienacdo de bens
imoveis.

Concessoes de direito real de
uso.

Licitagdes Internacionais
Registro de Precos

Concessao de Servigo Publico
PPP

Independente

Sem Restrigbes
Obras @
Engenharia

Servigos de
9 Independente

Sem Restrigdes

. Ind denty
Compra e Servigos ndependente

Sem RestrigGes
Obras @
Engenharia

servigos

justificar.

Pelo menos 3,
se ndo houver Menor que 80.000,00

Sem Restrigbes

Compra e Servigos .
2 g justificar.

Trabalho técnico, cientifico ou
L Independente
artistico

Venda de
inserviveis, produtos

legalmente apreendidos ou Independente
penhorados, ou alienagdo de

bens imdveis.

bens moveis

Aquisi¢do de bens e servigos

Independente
comuns

N2 LICITANTES

Pelo menos 3,
€
se ndo houver Menor que 150.000,00 Menor que 330.000,00

VALOR - RS (Art. 23 -
Lei Federal 9.648/1998
em vigor até

19/07/2018) |~

VALOR - RS A PARTIR DE
20/07/2018 (Art. 23 - Decreto
Federal 9.412/2018 - DOU
19/06/2018) '

Acima de 1.500.000,00 Acima de 3.300.000,00

Acima de 650.000,00 Acima de 1.430.000,00

Néo ha valor Nao ha valor

Acima de 150.000,00 e , .
Acima de 1.430.000,00 e menor
menor que

que 3.300.000,00
1.500.000,00

Acima de 80.000,00 ¢ Acima de 330.000,00 ¢ menor
menor que 650.000,00 que 1.430.000,00

Menor que 176.000,00

Néo hd valor Nao ha valor

Néo ha valor Nao ha valor

Néo ha valor Nao ha valor

OBS.: Os prazos sdo contados a partir da ultima publicagdo resumida do Edital, ou ainda, da
efetiva disponibilidade de Edital ou do convite e respectivos anexos, prevalecendo a data que
ocorrer mais tarde.
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11. Declaragdo de Nulidade de Acordo: artigos 49 § 12 ao 42 e 59 da Lei Federal 8.666/1993,
0S quais seguem transcritos:

Art. 49. A autoridade competente para a aprovagdo do procedimento somente poderd
revogar a licitagdo por razbes de interesse publico decorrente de fato superveniente
devidamente comprovado, pertinente e suficiente para justificar tal conduta, devendo
anuld-la por ilegalidade, de oficio ou por provocagdo de terceiros, mediante parecer
escrito e devidamente fundamentado.

§ 1° A anulagéo do procedimento licitatério por motivo de ilegalidade néo gera obrigagéo
de indenizar, ressalvado o disposto no pardgrafo unico do art. 59 desta Lei.

§ 2° A nulidade do procedimento licitatdrio induz & do contrato, ressalvado o disposto no
pardgrafo unico do art. 59 desta Lei.

§ 3° No caso de desfazimento do processo licitatdrio, fica assegurado o contraditério e a
ampla defesa.

§ 4° O disposto neste artigo e seus pardgrafos aplicam-se aos atos do procedimento de
dispensa e de inexigibilidade de licitagdo.

Art. 59. A declarag¢éo de nulidade do contrato administrativo opera retroativamente
impedindo os efeitos juridicos que ele, ordinariamente, deveria produzir, além de
desconstituir os jd produzidos.

Pardgrafo unico. A nulidade ndo exonera a Administragdo do dever de indenizar o
contratado pelo que este houver executado até a data em que ela for declarada e por
outros prejuizos regularmente comprovados, contanto que ndo lhe seja imputdvel,
promovendo-se a responsabilidade de quem lhe deu causa.

12. Reporta a Exigéncia de Termos de Contrato e quando a NE — Nota de Empenho
substitui: artigo 62 da Lei Federal 8.666/1993 (atualizada).

13. Obrigatoriedade de haver contrato (termo circunstanciado) — Artigo 62 da Lei Federal
8.666/1993 (atualizada): “O instrumento de contrato é obrigatério nos casos de
concorréncia e de tomada de pregcos, bem como nas dispensas e inexigibilidades cujos
precos estejam compreendidos nos limites destas duas modalidades de licitagdo, e
facultativo nos demais em que a AdministracGo puder substitui-lo por outros
instrumentos hdbeis, tais como carta-contrato, nota de empenho de despesa,
autorizagcdo de compra ou ordem de execugdo de servico”, e “§ 4° E dispensdvel o "termo
de contrato" e facultada a substituicGo prevista neste artigo, a critério da Administracéo
e independentemente de seu valor, nos casos de compra com entrega imediata e integral
dos bens adquiridos, dos quais ndo resultem obrigagdes futuras, inclusive assisténcia
técnica”.

14. Excepcionalidades nos prazos de vigéncia dos contratos: aluguel de equipamento e
utilizacdo de programas de informatica, o prazo poderd estender-se por 48 meses,
conforme inciso IV do artigo 57 da Lei Federal 8.666/1993; 120 meses de acordo com
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

inciso V da mesma lei conforme transcrito:... “as hipdteses previstas nos incisos IX, XIX,
XXVIII e XXXI do art. 24, cujos contratos poderdo ter vigéncia por até 120 (cento e vinte)
meses, caso haja interesse da administracdo. (Incluido pela Lei n2 12.349, de 2010)”.

Fiscalizacdo e Fiscal do Contrato (chamado de Gestor no Mdédulo Contratacdo): Inciso Il
do artigo 58 — Lei Federal 8.666/1993 (atualizada), o ente publico tem o dever de
fiscalizar, e no artigo 67 do mesmo diploma legal consta que o fiscal deve ser designado.
A partir de 2017, passa a constar como um dos dados obrigatérios de um despacho —
artigo 92 Decreto 57.758/2017.

Preposto da Contratada: é o representante da contratada perante o Orgdo Publico, e a
infericdo sobre a existéncia desse ator estd explicita no artigo 68 da Lei Federal
8.666/1993 (atualizada).

Suspensdo: artigo 78 inciso XIV da Lei Federal 8.666/1993 (atualizada): X/V — a suspensdo
de sua execucdo, por ordem escrita da Administracdo, por prazo superior a 120 (cento e
vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbagdo da ordem interna ou
guerra, ou ainda por repetidas suspensées que totalizem o mesmo prazo,
independentemente do pagamento obrigatdrio de indenizacbes pelas sucessivas e
contratualmente imprevistas desmobilizacbes e mobilizagbes e outras previstas,
assegurado ao contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensdo do
cumprimento das obrigagdes assumidas até que seja normalizada a situag¢do; caso nao
seja por ordem estrita da Administracdo e ndo esteja bem fundamentada a justificativa, a
suspensao ensejara em encerramento do acordo.

Solidariedade ao Contratar: § 22 do artigo 71 da Lei Federal 8.666/1993 (atualizada) — A
Administracdo Publica é solidaria nas questdes tributarias previdenciarias.

Contrato Executado, o que fazer? — Artigo 73 e seguintes da Lei Federal 8.666/1993, dita
as regras de encerramento.

Portaria SF 741/1991 - item 2 (Unico ativo): estabelece o prazo para guarda do processo
apos o0 pagamento, a norma poderd ser pesquisada nos seguintes links:
http://www.docidadesp.imprensaoficial.com.br/NavegaEdicao.aspx?Clipld=FQV48JAHQC
UM8eCOIMBNSEAFBO3P e http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-
municipal-das-financas-741-de-12-de-julho-de-1991/detalhe.

Rescisdo: artigo 79 da Lei |Federal 8.666/1993 descreve quais sdo as formas de rescisio.

Convénios: a Lei Federal 8.666/1993 (atualizada), em seu artigo 116 ha a permissividade
de formalizar convénios, porém nao se trata de uma modalidade de licitacao.

» Obs.: A designacdo Termo de Convénio, apds o advento da Lei Federal 13.019/2014,
somente pode ser utilizado para acordos firmados entre as esferas de governo, ou
seja, com a Unido, Estados ou Municipios.

Contrato de Gestdo: além de observar a Lei Federal 8.666/1993 (atualizada), também
verificar se o acordo esta transcrito nos moldes ditados pela Lei Federal 9.637/1998, que
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

instituiu a forma de contratar e a IN Federal 01/1995 (atualizada) que regra a forma de
prestacao de contas desses acordos.

Termo de Parceria: além de observar a Lei Federal 8.666/1993 (atualizada), também
verificar se o acordo esta transcrito nos moldes ditados pela Lei Federal 9.790/1999, que
instituiu a forma de contratar e a IN Federal 01/1995 (atualizada) que regra a forma de
prestacao de contas desses acordos.

Termo de Colaboragdo / Termo de Fomento / Acordo de Cooperacgdo: além de observar
a Lei Federal 8.666/1993 (atualizada), também verificar se o acordo esta transcrito nos
moldes ditados pela Lei Federal 13.019/2014, que instituiu a forma de contratar e a IN
Federal 01/1995 (atualizada) que regra a forma de prestacdo de contas desses acordos.

Modalidades de Licitagcdo: s3ao as constantes nos incisos | a V do artigo 22, a saber:
concorréncia, tomada de pregos, convite, concurso, leildo; aos incisos | a XXXIV do artigo
24 — Dispensas de Licitagao e aos incisos | a lll do Artigo 25 — Inexigibilidade todos da Lei
Federal 8.666/1993; a Lei de Pregdo 10.520/2002.

Empresa publica, da sociedade de economia mista e de suas subsididrias, no ambito da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios: suas licitaces e dispensas se
regem pela Lei Federal 13.303/2016.

Reajustes definicdo do 10: Lei Federal 10.192/2001 estabelece que os reajustes serdo anuais
(apds o advento do Real), Decreto 48.971/2007 (data limite para apresentacdo da proposta) —
Férmula: Decreto 25.236/1987 — Regras de reajustamento: Portarias SF 104/1994 — SF 142/2013
e SF 167/2013 (contratos advindos de Atas de Registro de Precos).

Alteragdo do indice Econdmico: Decreto 53.841/2013 — altera o indice especifico para fazer
constar nos contratos de servicos efetuados com a administracdo que o indice a ser utilizado nos
reajustes é o IPC-FIPE (revogado) pelo Decreto 57.580/2017 que alterou para: CENTRO DE
META DE INFLACAO FIXADA PELO CMV OU IPCA/IBGE, entretanto o art. 42 do decreto
anterior — (...Art. 42. A aplicacdo de novos reajustes deverd considerar a data e os valores do
reajuste anterior, restando vedada a aplicacdo de indices acumulados por um periodo superior a 12
(doze) meses.) — se mantem na nova regra como art. 52 (...Art. 52 A aplicagéo de reajustes
subsequentes a renegociagdo de que trata este decreto deverd considerar a data e os novos valores
pactuados, restando vedada a aplicacdo de indices acumulados por um periodo superior a 12 (doze)
meses.), exceto quando envolver obras, e mais recente a Portaria SF 389/2017 que autoriza a
substituicdo do indice adotado pelo Decreto 57.580/2017 para IPC-FIPE.

Renegociacao: Decreto 56.688/2015, Decreto 56849/2016 e Decreto 57.580/2017 (ultimos
decretos definindo as regras de readequacdo dos acordos firmados — lembramos aos usudrios
que o valor a ser readequado é sempre o principal e ndo o reajuste).

Reequilibrio: as diretrizes encontram-se nos §§ 52 e 62 - alinea “d” do artigo 65 da Lei Federal
8.666/1993 e alteracgdes.

Regulamenta solicitagdo de Condigdes de Pagamento diferente e 30 dias do
adimplemento — Portaria SF 45/1994 — incisos 5.5 e 5.5.1, que pode ser verificada nos seguintes

links:
http://www.docidadesp.imprensaoficial.com.br/NavegaEdicao.aspx?Clipld=0H88PMVU4N741e9
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FAQ93ELI8C17 e http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-das-
financas-45-de-15-de-marco-de-1994/detalhe.

Proibicoes:

33. Criagao de outras Modalidades de Licitagdo ou Combinagdes: § 82 do artigo 22 da Lei
Federal 8.666/1993 (atualizada).

34. Veda Outros Tipos de Licitacdo que ndo os Constantes nos incisos | ao IV do § 12 do
Artigo 45 — Lei Federal 8.6666/1993 (atualizada), a saber: menor preco = melhor preco;
melhor técnica; técnica e preco; maior lance ou oferta.

35.Veda Firmar Acordo por Prazo Indeterminado: § 32 do artigo 57 da Lei Federal
8.666/1993 (atualizada).

RETENCOES

INSS: Competéncia para PF é o més do processamento da NLP

INSS: Competéncia para PJ é o més da emisséo do documento

>

>

» INSS: Patronal, é o mesmo critério

> IR: Competéncia é o més do pagamento da NLP
>

ISS: Competéncia é o més da prestacdo do servigo (ocorréncia do fato gerador)
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