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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

2



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

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

 R: Transparência dos Gastos do Erário Público (Lei Federal 12.527/2011 /
Decreto Federal 7724/2012 / Lei Municipal 13.226/2001 / Decreto
Municipal 42.739/2002 / Decreto Municipal 52.830/2011 / Decreto
Municipal 53.623/2012 )

Só?

• R: Não somente a transparência, mas também poder gerar relatórios
gerenciais que deem suporte ao gestor para tomadas de decisão.

Ainda persiste a pergunta, só transparência e relatórios gerenciais?

• R: Sem efetuar o cadastro da contratação, a aquisição pleiteada não
será levada a cabo, ou seja, impedirá a emissão das respectivas Notas
de Empenho e Liquidação, o que infere no não recebimento do material
e/ou serviço constante de um DESPACHO.
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Visão Geral dos Processos Envolvidos

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças
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Decreto 61.004/2022 – Fixa Normas Referente à Execução Orçamentária de 2022
“Art. 9º A autorização para a realização das despesas obedecerá ao disposto nos artigos
16 e 17 da Lei Complementar Federal n° 101, de 2000, e será efetuada por meio de
despacho da autoridade competente, do qual deverão constar obrigatoriamente os
seguintes dados”, (independente de se tratar de fornecimento de produto / serviço ou
repasses):
I. Nome, CNPJ ou CPF do credor;
II. Objeto resumido da despesa;
III. Valor unitário dos produtos / serviços / repasses, valor total do objeto ainda

que estimado, prazo de realização da despesa e demais informações que
permitam inferir o custo comparativo da despesa;

IV. Código da dotação a ser onerada;
V. Prazo de realização da despesa;
VI. Dispositivo legal no qual se embasou a licitação, sua dispensa ou

inexigibilidade.
VII. Designação do fiscal do contrato conforme artigo 67 da Lei Federal 8.666/1993

(essa lei expira em 31/03/2023) e artigo 117 Lei Federal 14.133/2021, combinado
com artigo 6° do Decreto Municipal 54.873/2014.
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Lei Federal 8.666/1993 e Decreto Federal 9.412/2018 (a vigência de
utilização expira em 31/03/2023)

1 Concurso
2 Convite
3 Tomada de Preços
4 Concorrência
6 Dispensa de Licitação
7 Inexigibilidade
8 Não Aplicável
9 Adiantamento/Suprimento de Fundos Lei Municipal 10.513/1988
12 Pregão Lei Federal 10.520/2022
13 Leilão
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Lei Federal 14.133/2021 (entra em vigor pleno a partir de 01/04/2023,
cabe observar que modalidade no sistema SOF foi efetuada por
correlação com a lei antecessora)

1 Concurso (artigo 28 – inciso III)
4 Concorrência (artigo 28 – inciso II)
6 Dispensa de Licitação (artigo 75 – incisos I a XVI)
7 Inexigibilidade (artigo 74 – incisos I a V)
8 Não Aplicável
9 Adiantamento/Suprimento de Fundos Lei Municipal 10.513/1988
12 Pregão (artigo 28 – inciso I)
13 Leilão (artigo 28 – inciso IV)

Dialogo Competitivo (artigo 28 – inciso V – essa modalidade /
fundamentação legal, ainda não consta no sistema SOF, por não
haver regra emanada do Federal quanto a sua codificação)
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Acordos de Subvenções
Acordo de Cooperação Técnica Com Ônus
Acordo de Cooperação – Lei Federal 13.019/2014
Autorização de Fornecimento
Contrato da Dívida – Principal
Contrato da Dívida – Encargos
Contrato da Dívida - Juros
Contratação com Receita
Contrato de Parceria Público Privada - PPP
Contrato de Gestão – Lei Federal 9.637/1998
Contrato de Garantia – Sem Ônus (Dívida)
Contrato de Contragarantia – Dívida
Locação de Imóvel – Aluguel
Locação de Imóvel – Despesas de IPTU
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Locação de Imóvel – Despesas de Condomínio
Locação de Imóvel – Despesas de Seguro
Locação de Imóvel – Despesas com Reembolso
Nota de Empenho Fornecimento de Bens de Consumo e/ou 
Permanente
Nota de Empenho para Fornecimento de Serviços
Nota de Empenho para Contrato com Seguradora
Nota de Empenho – Multas de Trânsito
Nota de Empenho - Pagamento de Anuidades / Taxas
Nota de Empenho de Serviços com fornecimento de materiais / peças
Nota de Empenho Transferência Valores para Cta Única –Tesouro 
Municipal
Nota de Empenho - Parcelamento / Parcelamento Incentivado de 
Débitos
Nota de Empenho para Premiações
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Nota de Empenho - CMSP Inter União - Pessoal Requisitado
Nota de Empenho - CMSP Inter Estados - Pessoal Requisitado
Nota de Empenho - CMSP Inter Municípios - Pessoal Requisitado
Nota de Empenho-Fornecitº Serviços de Concessionárias de Abast. 
Público
Nota de Empenho – CMSP Intra Município – Pessoal Requisitado
Nota de Empenho – PTRF
Nota de Empenho - Repasse Aposentadoria Complementar 
CMTC/SPTRANS
NE Repasse Subsídio/Compensação Tarifária Transporte-Cfe. Lei 
Vigente
Ordem de Compra
Ordem de Execução de Serviço
Sem Ônus
Termo de Compromisso de Concessão de Incentivo
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Termo de Protocolo de Intenções – Taxas
Termo de Matrícula ao Curso de Residência Médica
Termo de Compromisso e Cooperação Financeira – Vinc. 
Confissão de Dívida
Termo de Permissão Onerosa de Uso
Termo de Permissão de Uso – Sem Ônus
Termo de Permissão Onerosa de Uso – Com Receita
Termo de Autorização de Uso – Com Receita
Termo de Repasse PNAE
Termo de Compromisso – Art. 20 Lei Municipal 11.227/1992
Termo de Adesão – PDDE (Formulário WEB)
Termo de Parceria – Lei Federal 9.790/1999
Termo de Colaboração – Lei Federal 13.019/2014
Termo de Fomento – Lei Federal 13.019/2014
Termo de Convênio – Município x União
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Termo de Convênio – Município x Estado
Termo de Convênio entre Municípios
Termo de Convênio - Município x Administração Municipal Indireta
Termo de Adesão
Termo de Credenciamento
Termo de Fomento – Cultural 
Termo de Cooperação
Termo de Convênio - CMSP Inter Estados - Pessoal Requisitado
Termo de Contrato - Serviços
Termo de Contrato para Aquisição de Bens de Consumo e/ou  
Permanente
Termo de Contrato – Seguradora
Termo de Carta-Contrato
Termo de Co-patrocínio
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1. Término da Vigência do Contrato
2. Rescisão Unilateral
3. Rescisão Amigável
4. Judicial
5. Erro de Digitação
6. Transferência de Unidade Orçamentária
7. Erro sistêmico recorrente
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INSTRUÇÃO NORMATIVA SF/SUTEM Nº 01, 
de 26 de fevereiro de 2008

“9. Se após a ativação da Contratação for verificado erro de
digitação no seu cadastro, será possível alterar utilizando o recurso
Senha Master mediante autorização do Titular da Unidade
Orçamentária ou a quem este delegar não sendo possível utilizar
esse recurso para os campos a seguir”:
a. Data de início da vigência;
b. Prazo;
c. Fundamentação Legal / Modalidade;
d. Tipo de contratação e
e. Valor
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Há exceções que não passam pelo cadastro de contratação?

Sim, são elas:

• Contratos de Aluguel - (motivo os itens não foram habilitados,
entretanto a tela para atender as despesas acessórias de:
Condomínio / IPTU / Seguro do Imóvel / Reembolso / Consumo de
Água e Energia Elétrica atreladas ao Aluguel, encontra-se
desenvolvida e em produção).

• Dívida - (os itens de despesa estão sendo habilitados paulatinamente
em razão da tela para atender todas as despesas: Principal, Juros da
Dívida / Encargos da Dívida / Juros Moratórios, e outras despesas
encontra-se desenvolvida e em produção).

• Folha de Pagamento - possui um Sistema Próprio – SIGPEC

• Adiantamento - possui controle apartado
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Escolher o Módulo 
Contratação

Definir exercício / Empresa

Ano Corrente é o da Execução

Empresa

20
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Acessando o Módulo Contratação, clicar na Opção de Menu Cadastro
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As opções disponíveis na Guia de Menu
Cadastro é possível “Consultar”:

 Modalidade de Licitação

 Índice Econômico

 Motivo de Encerramento de Contratação

 Tipo de Contratação

 Obrigatoriedade da Contratação

 Empresas e Órgãos Externos

 Motivo de Anulação Contratual

 Fundamentação Legal da Contratação

 Condição de Pagamento 

• Também para quem tem
Acesso do Tipo Operação e
Senha Master, realizar
alteração dos dados
cadastrais das Contratações
Ativas, exceto os elencados
no item 9 da Instrução
Normativa
SF/SUTEM/01/2008.
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• Clicar na Opção de Menu
Movimento > Contratação

• Neste item, o usuário
poderá utilizar as funções
“Incluir” e “Pesquisar”
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• A Função utilizada
para cadastrar uma
nova Contratação é
“Incluir”

• Para incluir uma
contratação o
usuário deverá
preencher os
campos das Abas:

• Contratação

• Continuação

• Credor
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• Aba Contratação:
quais campos e
quando
preenchê-los
conforme
legenda

 OS CAMPOS
COM ESTE
SIMBOLO INDICA
QUE USUÁRIO
DEVE TER
ATENÇÃO NO
PREENCHIMENTO
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• Legenda da Aba Contratação - como e quando preencher:

a. Nº do Termo Original: preenchimento somente se houver termo
consubstanciado, ou seja, Contrato, Carta Contrato, Termo de Cooperação,
Termo de Fomento, e outros além da Nota de Empenho e este esteja
assinado (integração com SGZ e CENTS).

b. Tipo de Contratação: preencher quando está sendo efetuado o cadastro –
Atenção: esse campo não é passível de alteração (integração com SGZ e
CENTS).

OBS.: As Unidades que formalizam acordos com Terceiro Setor nos termos da
Lei Federal 13.019/2014, observar que o tipo de contratação está atrelado à
fundamentação legal mencionado diploma legal e o SOF possui integração
com o CENTS.

c. Registro de Preços: se a opção for “SIM”, imputar os dados nos campos
Número / Ano do Registro de Preços utilizado, no ato do cadastramento. Se a
opção for “NÃO”, os demais campos dessa caixa ficaram inabilitados.
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• Legenda da Aba Contratação - como e quando preencher:

d. Órgão e/ ou Órgão Externo: Em decorrência da opção indicada no item “c”,
indicar qual o “Órgão Gestor da Ata”, o qual poderá ser: Órgão caso se trate
de uma das Unidades da Administração Direta ou Indireta integrante do
Sistema SOF (PMSP – SFMSP – IPREM – HSPM - FTM – FPTEC– COHAB -) ou
Empresa / Órgão Externo, no caso de se tratar de outras empresas e entes
da Federação. Caso o Gestor do Registro de Preços, não esteja no rol
existente a Unidade deverá encaminhar via e-mail a
diseoequipe@sf.prefeitura.sp.gov.br, solicitando a inclusão acompanhado de
cópia digitalizada da primeira página da Ata de RP.

e. Nº do Edital / Ano: indicado no cadastramento da contratação, pode ser
obtido do despacho de autorização, caso esse não mencione verificar a Ata
de Homologação do certame. Nos casos em que se utiliza o Registro de
Preços, o número do edital a ser indicado é o constante da Ata.

OBS.: Despachos de Dispensa de Licitação e de Inexigibilidade em geral não
possuem edital, exceto quando se tratarem de Dispensa por Cotação
Eletrônica.
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• Legenda da Aba Contratação - como e quando preencher:

f. Nº do Processo: indicado no cadastramento da contratação, o qual deverá
ser aquele em que está sendo tratada a aquisição e/ou serviço – o sistema
valida a existência do número e do tipo de autuação com o SIMPROC e/ou
SEI, mediante integração dos sistemas. O Usuário deverá estar atento ao tipo
de Processo que tem em mãos.

g. Início da Vigência: dado a ser imputado somente após a entrega / aceite do
fornecedor da Nota de Empenho, acompanhada se for o caso da Ordem
de Fornecimento ou de Início do Acordo, portanto somente com certeza.

A contagem do prazo no sistema encontra-se parametrizada de acordo com
o artigo 110 da Lei Federal 8.666/1993 (em vigor até 31/03/2023); artigo 183
da Lei Federal 14.133/2021 (entra em vigor pleno a partir de 01/04/2023) e
artigo 31 da Lei Municipal 13.278/2002

Atenção: esse campo não é passível de alteração (integração com SGZ e
CENTS).
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• Legenda da Aba Contratação - como e quando preencher:

h. Prazo em dias: esse dado será indicado no cadastramento da contratação, e
poderá ser obtido no despacho de autorização, na proposta do fornecedor e/ou
no edital se houver, não esquecendo de transformar em dias ano calendário
gregoriano (365 dias ou 366 dias quando bissexto)– Atenção: campo não é passível
de alteração, cuidado quando for ano bissexto(integração com SGZ e CENTS).

i. Condições de Pagamento: indicado no cadastramento da contratação, o qual será
obtido na proposta do credor, e deverá estar em consonância com o Edital se
houver.

j. Fundamentação Legal: dado a ser imputado no cadastramento da contratação, o
qual será obtido no de Despacho de Autorização. Para os casos objeto de utilização
de Registro de Preços, a fundamentação legal será a constante da formalização da
Ata, que nesse caso só admitem dois tipos: “Pregão” e “Concorrência”, quanto a
formalização de ajustes do tipo: Contratos de Gestão, Convênios (somente entre
Entes Federativos), Parcerias, Fomento, Acordos de Cooperação e Termo de
Colaboração, verificarem a Lei que os ampara, e se não comporem o rol existente
solicitar a inclusão, a qual após estudo será agregada direcionada a Modalidade
Não Aplicável – Atenção: esse campo não é passível de alteração (integração com
SGZ e CENTS).
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• Legenda da Aba Contratação – como e quando preencher:

k. Valor Inicial da Contratação – Principal: esse campo será alimentado no
cadastramento da contratação, e será o montante para o período do
acordo firmado, será obtido no despacho e este deverá estar em
consonância com a proposta do credor e respectiva Ata de Adjudicação,
se houver – Atenção: esse campo não é passível de alteração (integração
com SGZ e CENTS).

l. Índice Econômico: esse campo será alimentado no cadastramento da
contratação, e será o constante do Edital e demais instrumentos do
processo, respeitando os critérios do Decreto 57.580/2017, e Portaria SF
389/2017, cujo índice atual é o IPC-FIPE, exceto para contratos de Obras.
Para contratações com entrega única e com prazos inferior a 12 meses,
não há previsão de reajuste, portanto, indicar a opção 41 – SEM REAJUSTE, é
obrigatório indicar no cadastramento um código.
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• Legenda da Aba Contratação - como e quando preencher:
m. Valor Inicial da Contratação – Reajuste: esse campo não deve ser

alimentado, pois a contratação não se inicia com reajuste –
Atenção: esse campo não é passível de alteração. Esse campo
perdeu a eficácia, uma vez que não se possuir mais acordos
firmados na década de 90 e anteriores, cujos valores não puderam
ser migrados para o SOF

n. Empenhos Anteriores – Principal: esse campo somente será
alimentado com valores Liquidados e Pagos provenientes de Notas
de Empenho, de cadastro que foi encerrado por Erro de Digitação,
os quais ficam presos no cadastro encerrado. Se houver saldo na NE
do cadastro encerrado este deverá ser cancelado antes do
encerramento, a fim de que seja processado a diferença no novo
cadastro – Atenção: esse campo não é passível de alteração
(integração com SGZ e CENTS).
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• Legenda da Aba Contratação - como e quando preencher
32

o. Empenhos Anteriores – Reajuste: esse campo somente será
alimentado com valores Liquidados e Pagos provenientes de
Notas de Empenho, de cadastro que foi encerrado por Erro de
Digitação, os quais ficam presos no cadastro encerrado. Se
houver saldo na NE do cadastro encerrado este deverá ser
cancelado, a fim de que seja processado a diferença no novo
cadastro – Atenção: esse campo não é passível de alteração
(integração com SGZ e CENTS).

p. MROSC: este campo somente poderá ser habilitado quando
se tratar das contratações dos seguintes tipos: 22 - Termo de
Colaboração / 23 – Termo de Fomento / 24 – Acordo de
Cooperação, todos da Lei Federal 13.019/2014 (integração
com CENTS).
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• Aba Continuação: quais campos e quando preenchê-los conforme
legenda
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• Legenda da Aba Continuação - como e quando preencher:

a. Datas do Despacho – Assinatura: esse campo será indicado no
cadastramento da contratação, e será obtido no despacho de autorização
– cuidado muita atenção esse dado não é passível de alteração para um
cadastro com o status “Ativo”, uma vez que será a data que indicara a partir
de quando o cadastro passou a existir. Publicação / Página DOC, esses
dados serão imputados somente após dada a devida publicidade do ato
praticado, garantindo a sua eficácia, o qual é obtido no DOC e o
documento deverá constar do processo.

b. Datas do Termo – Assinatura: esse campo somente será alimentado após a
formalização do termo consubstanciado, o dado será obtido no termo
propriamente dito. Publicação / Página DOC, estes serão imputados
somente após dada a devida publicidade do ato praticado, garantindo a
sua eficácia, o qual é obtido no DOC e o documento deverá constar no
processo. OBS.: Para os casos em que o tipo de contratação for “Nota de
Empenho códigos 5 – 28 – 30 – 41 – 47 – 53 – 54 – 55 – 56 – 60 – 61 – 62 – 63 –
64 – 65 – 66 – 68 - 69”, esses campos não são preenchidos, portanto estarão
desabilitados.
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• Legenda da Aba Continuação - como e quando preencher:

c. Fiscal do Contrato – RF: esse campo somente será alimentado após a
indicação de quem acompanhará a entrega e/ ou serviço, e poderá ser
obtido em um dos seguintes documentos constante dos autos (processo):
Despacho, Ordem de Fornecimento, Ordem de Inicio, Termo de Contrato,
Informação, Portaria. Designação, indicar o documento onde consta a
indicação o (é obrigatório, sem indicação não será possível cadastrar OPC /
Compromissos a pagar).

OBS.: Se o Fiscal indicado for usuário do Sistema SOF, para a Administração
Direta basta digitar os 6 primeiros dígitos do RF precedido da letra “D” e o
nome será automaticamente projetado. No caso da Administração Indireta,
RG precedido da letra “D” “A” ou X dependendo de como foi cadastrado o
login. No caso do Fiscal não ser usuário do SOF, digitar tão somente os 6
primeiros números do RF ou RG que o sistema habilitará o campo para
digitação do nome do servidor.

d. Objeto: será preenchido no cadastramento da contratação, e deverá ser
resumido de forma inteligível, contendo o máximo de dados possíveis, tais
como: quantidade, tipo de serviço ou aquisição, dentre outros dados.
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• Aba Credor: quais campos e quando preenchê-los conforme legenda,
a seguir acionar a função “Incluir”.
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• Legenda da Aba Credores - como e quando preencher:

a. Data do I0: esse campo será indicado no cadastramento da contratação, e
poderá ser obtido na proposta do credor e/ ou no edital que será a data limite
para apresentação da proposta, conforme estabelecido no Decreto
48.971/2007. OBS.: Esse dado pode ser alterado utilizando o recurso Senha
Master nos casos de lançamento indevido ou para atender as prerrogativas do
Decreto 53.751/2013 (Renegociação / Revisão dos Contratos), Decreto
53.841/2013, Decreto 57.580/2017 e Portaria SF 389/2017.

b. Preposto da Contratada: (art. 68 da Lei Federal 8.666/1993 em vigor até
31/03/2023 e pela atual NLLC 14.133/2021 art. 118): esse campo poderá ser
preenchido quando do cadastramento da contratação e/ou quando a
empresa indicar por meio de carta ou procuração. Esse dado poderá ser
obtido na proposta, e/ou em carta / procuração do credor, documentos esses
que deverão compor os autos.

Após inserir os dados “Data do I0 e Preposto da Contratada” acionar a função
“Incluir “, que evidenciará a página Detalhe para inserção dos demais dados
vinculados ao Credor.
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• Página Detalhe da Aba Credor: quais campos e quando preenchê-los
conforme legenda

38

• Página Detalhe 
da Aba 
Credor: após 
inserção, 
confirmar e 
clicar em OK
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• Legenda da Aba Credores Página Detalhe - como e quando preencher:

a. CNPJ / CPF: os dados desse campo são inseridos no cadastramento da contratação,
seguido da tecla “tab”, que carregará os dados do Cadastro de Credores. Caso no
ato da inserção o sistema não reconheça o credor, o usuário deverá cadastrá-lo no
Módulo Execução Orçamentária > Tela Cadastro de Credores, aguardar a validação
do mesmo se houver necessidade, e só então efetuar o cadastro de contratação, pois
não há contratação sem credor.

b. Conta Corrente: este campo será preenchido quando o acordo exigir conta específica
e / ou estiver vinculado a prestação de contas, sendo evidenciado quando da emissão
da NLP e esta deve ser diferente da cadastrada na Tela Cadastro do Credor. Exemplos
clássicos: Convênios com União, Estados ou Municípios, Contratos de Gestão, Acordos
de Cooperação Técnica. Os acordos firmados com base na Lei Federal 13.019/2014, a
Unidade deverá habilitar: “Solicitar abertura automática da Conta” nos termos da
Portaria SUTEM/DEFIN n° 1/2019, para admitir os benefícios previsto na respectiva norma,
caso a Unidade insira alguma conta indicada pelo credor os benefícios deverão ser
negociados com o banco pela Entidade.

Atenção: este box se preenchido indevidamente, ocasionará problemas na liquidação,
inclusive está ligado com o campo da Aba Contratação MROSC. Não deverá ser
utilizado para diferenciar CNPJ’s de matriz e filial de uma empresa.

39



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

• Após o 
preenchimento 
dados nas Abas: 
“Contratação, 
Continuação e 
Credor” acionar a 
função “Gravar”
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• Legenda da Tela Situação da Contratação - como e quando preencher:

• Na Tela Situação da
Contratação: quais
campos e quando
preenchê-los conforme
legenda
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• Legenda da Tela Situação da Contratação - como e quando preencher:

a. Na tela Associação da Contratação: Indicar a Referência /Ano

b. Na Guia de Menu: habilitar a função “Pesquisar”

c. Após carregar os dados da referencia; habilitar a função “Incluir” para inserir
os tipos de alterações do status do cadastro, quais sejam:

Tipos de Situação

• Rascunho: (é a situação antes do usuário ativar o cadastro, ou seja, logo
após a inserção dos dados básicos de um cadastro e salvar para obter o
número – nesse status o usuário pode alterar qualquer campo).

• Ativo: (após obter número do cadastro e verificar que os dados básicos
imputados estão corretos, o usuário deverá proceder a ativação do
cadastro tendo como data de ativação a que vem indicada, qual seja, a
da assinatura do despacho de autorização, afim de que possa efetuar o
processamento da(s) NE(s), bem como após o retorno da suspensão da
execução do acordo a data de inicio neste caso deve ser alterada).
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Tipos de Situação

• Suspenso: (utilizar quando for suspensa a execução do acordo, lembramos
que não se trata de aditamento e sim despacho e/ou informação constante
no processo inferindo sobre o fato, atentar para a data de inicio da situação
que deverá ser alterada - atentar as disposições do art. 78 – inciso XIV da Lei
Federal 8.666/1993 (que vigora até 31/03/2023) e art. 137 da NLLC Lei Federal
14.33/2021 (entra em pleno vigor a partir de 01/04/2023).

• Encerrado: (quando do término do acordo conforme tipos elencados no
slide 17 nesse caso o usuário deverá atentar para alterar da data da
situação, bem como cadastro encerrado não permite mais nenhuma ação –
quanto a o prazo para encerrar o acordo seja por NE ou Termo
Consubstanciado atentar as disposições do art. 73 Lei Federal 8.666/1993
(que vigora até 31/03/2023) e art. 140 NLLC Lei Federal 14.33/2021 (entra em
pleno vigor a partir de 01/04/2023).

• Anulado: (quando a licitação e/ou contrato for anulado nos termos da lei :
art. Lei Federal 8.666/1993 - art. 147 e 148 da NLLC 14.133/2021).

• Legenda da Tela Situação da Contratação - como e quando preencher:43
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• Legenda da Tela Associação de Contratações - como e quando preencher:

• Após gravar o cadastro de contratação que possui o
atributo de Associar Cadastros, o usuário deverá
proceder como segue: guia de Menu Movimento >
Associação de Contratações

• Na Tela 
Associação de 
Contratações: 
quais campos e 
quando 
preenchê-los 
conforme 
legenda
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• Legenda da Tela Associação de Continuações Página Detalhe - como e
quando preencher:

• Na Página Detalhe  
Associação de 
Contratações: quais 
campos e quando 
preenchê-los 
conforme legenda
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a. Na tela Associação de Contratações: Indicar a Referência /Ano

b. Na Guia de Menu: habilitar a função “Pesquisar”

c. Após carregar os dados da referencia; habilitar a função “Incluir” para inserir
os cadastros de despesas acessórias no caso de Aluguel e nos da Dívida os
de encargos / juros e outros (somente para esses casos.

d. Ao habilitar a função incluir, evidenciaremos a página “Detalhe”, e nesta
página indicar a Referência que se pretende associar.

e. A cada associação de cadastro deve-se a habilitar a função “Confirmar”,
após a confirmação a(s) referência(s) estarão associadas

Atenção: A Tela Associação de Contratações somente será utilizada para os
tipos de contratação decorrentes de: Aluguel e da Dívida, cujos itens estão
sendo habilitados paulatinamente, bem como admitem a mesma conta
corrente (tipos slide 48).

• Legenda da Tela Associação de Contratações / Página Detalhe - como e
quando preencher:
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• Conceitos da função de cada Aba

• Contratação: Serve para inserção dos dados iniciais da contratação os quais são extraídos em sua

maioria do “Despacho Autorizador” existente no processo administrativo.

• Continuação: Serve para inserção da continuação dos dados iniciais da contratação os quais são

extraídos em sua maioria do “Despacho Autorizador” existente no processo administrativo, os demais

são do: Edital, Proposta, Requisição / Solicitação da aquisição /serviço (leitura do processo é

primordial para a inserção dos dados, desde que estejam transcritos de forma inteligível).

• Credores: Serve para inserir o “Credor”, que irá executar o objeto do acordo contratado, caso haja

alteração do credor somente por aditamento será possível a inclusão e inabilitação do credor

anterior.

NOTA: Nessa aba há o campo “Data do I0”, e de acordo com a NLLC 14.133/2021, de haver a

indicação do índice mesmo para os serviços / aquisições de entregas não continuadas (art. 25 §

7º).

47



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

• Tela Situação: Serve para indicar o “Status” do cadastro, permitindo alterar conforme o caso

(cadastro com status de: Ativo para: Suspenso; de: Suspenso para: Ativo; de: Ativo para: Encerrado

/ Anulado. Na situação “Encerrado e Anulado” não se permite nenhuma alteração, caso tenham

demandas de correção nesses casos devem justificar de forma inteligível e que adotarão medidas

para que o caso não se repita).

• Conceitos da função das Telas: Situação – Associação de Contratações

• Tela Associação de Contratações: Serve para “Associar” cadastros, por meio de flag previamente

parametrizado com tal atributo, de itens habilitados para tratar contratação e que envolvam

despesas acessórias decorrentes do objeto principal a saber:

48

CÓDIGO DESCRIÇÃO
9 Contrato da Dívida - Principal
31 Contrato da Dívida - Encargos
32 Contrato da Dívida - Juros
33 Locação de Imóvel - Aluguel
34 Locação de Imóvel – Despesas de IPTU
35 Locação de Imóvel – Despesas de Condomínio
36 Locação de Imóvel – Despesas com Seguro
37 Locação de Imóvel – Despesas com Reembolso
48 Contrato de Garantia - Sem Ônus (Dívida)
49 Contrato de Contragarantia - Dívida
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• Conceitos das funções das Abas: Aditamentos – Reajustes –
Empenhos – Valores Atuais

• Aditamentos: Serve para inserção dos dados que alimentam o
cadastro financeiramente para mais (acréscimos) e para menos
(supressão), em questão de valor essa aba é de suma
importância, e os valores devem ser sempre pelo total do período
contratado e ainda alterações administrativas.

• Reajustes: Serve para inserção dos dados que alimentam o
cadastro financeiramente para mais (acréscimos), nessa aba a
orientação é sejam imputados valores obtidos da aplicação do
índices definitivos.
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• Conceitos das funções das Abas Aditamentos – Reajustes –
Empenhos – Valores Atuais

50

• Empenhos: Serve para associação automática ou manual das
“Nota(s) de Empenho Emitidas”, as quais abatem
financeiramente para menos (supressão) o saldo da
contratação, e para mais (acréscimos) quando de seus
cancelamentos.

• Valores Atuais: Serve para informar qual é a “Situação
Financeira da Contratação”, e está divida em sub abas,
permitindo ao usuário consultar e saber se possui recurso
suficiente para processar novas notas de empenho, tanto para
principal como reajuste, além de dar um panorama geral da
situação do cadastro. Será possível fazer a aferição no Caso
Prático.
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• Como caso prático simularemos dois tipos de cadastramento, um de um
acordo normal e outro com a utilização da Tela “Associação de
Contratações”

51

• Contratação de
abastecimento de
veículos, por meio
de cartão de
pagamento.

• Preenchimento
dos dados básicos
Aba Contratação.

caso prático 1
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• Inserindo uma Contratação – Abas Continuação / Credor52

caso prático 1
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• Página Detalhe do Cadastro de Credor
53

• Inserir o CNPJ do 
Credor e dar “tab”, 
“Confirmar” em 
duas etapas

• O Credor só passará 
para “Ativo”, 
somente após o 
Status do Cadastro 
ser ativado

• Os dados do Box 
“Conta Corrente”, 
preencher somente 
para acordos que 
exigem prestação 
de contas

• Após confirmação, 
os dados serão 
projetados  em linha 
na Aba Credores.

caso prático 1
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54
caso prático 1

Após inserção dos 
dados iniciais nas  
Abas “Contratação, 
Continuação e 
Credores”, ao “Clicar 
em Gravar” o sistema 
solicitará 
confirmação sobre o 
valor imputado, caso 
esteja correto clicar 
em “OK”, do 
contrario clicar em 
“Cancelar” e 
verificar, e somente 
após verificação 
confirmar com “OK”.
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55
caso prático 1

• Foi Gerada a  Referencia 15699/2022

• O Cadastro na 
“Situação Rascunho”, 
permite alteração 
em qualquer um dos 
campos

• Após a geração do 
cadastro a página / 
tela do Cadastro de 
Contratação, 
apresenta as 
seguintes funções:  
“Alterar”, “Excluir”, 
“Limpar”, “Imprimir” 
e “Gravar em Excel”
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caso prático 1

• Para ativar o cadastro 
utilizamos a Tela da Guia de 
Menu “Situação da 
Contratação“

• Pesquisar a Referencia e 
carregado os habilitar a 
função “Alterar”, selecionar o 
registro anterior e habilitar a 
função “Alterar” do segundo 
“grid” 
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57
caso prático 1

• Ao acionar a 
função “Alterar”, 
abrirá a página 
“Detalhe” com a 
indicação da 
situação “Ativo”, e 
a data de início a 
da “Assinatura do 
Despacho”

• A confirmação das 
informações será 
em duas etapas, 
clicando em 
“Confirmar” e o 
sistema solicitará 
nova confirmação 
que clicando em 
“Ok”  se confirma 
os dados e por fim 
“Gravar”.
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caso prático 1

• Com o cadastro na 
“Situação Ativo”, 
permitirá que sejam 
processadas as 
respectivas Notas de 
Empenho

• As alterações para um 
cadastro na “Situação 
Ativo”, só serão possíveis 
mediante “Aditamento”, 
“Apostilamento –
Reajustes” e/ou 
utilizando o “Recurso 
Senha Master”



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

59
caso prático 1

• Preencher os dados faltantes das Abas Contratação e Continuação Ref. 15699

Aba Contratação, campos:  
• Nº Termo Original 
• Início da Vigência 

• Muita atenção ao 
imputar o início de 
vigência e prazo em 
dias
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60
caso prático 1

• Aba Continuação, 
campos:

• Datas do Termo 
(assinatura, 
publicação e 
pagina do 
DOC)

• Após 
preenchidos os 
campos 
faltantes das 
Abas: 
Contratação, 
Continuação e 
Credores, clicar 
em “Gravar”

• Preencher os dados faltantes das Abas Contratação e Continuação Ref. 15699
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61
caso prático 1

• Após a gravação o cadastro refletirá as informação inseridas, inclusive quanto a
vigência será projetado a data final do acordo, para o Campo Fim da vigência
atualizada.

• Para visualizar tudo o que foi imputado até o momento habilitar a função imprimir
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62
caso prático 1

• Visualização
da Ref. 15699
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caso prático 1

Tipos de Aditamentos
• Objeto

• Administrativo sem valor (alteração da razão social, dotação, mudança de endereço credor.
Transferência de Unidade Orçamentária/Sub-rogação contratual, condição de pagamento)

• Acréscimo ou supressão do Objeto Contratual
• Patamar

• Realinhamento / Reequilíbrio Econômico-Financeiro provocada pelo contratado (atentar para o
art. 134 da NLLC 14.133/2021)

• Renegociação provocada pelo ente público
• Temos ainda os casos em que o Reajuste Definitivo aplicado decorrente da primeira prorrogação

é incorporado, trazendo o I0 e valor ao preço atual antes da prorrogação (esse fato irá ocorrer nas
próximas prorrogações se houver), portanto a área técnica deverá explanar de forma clara e
inteligível antes de enviar ao Jurídico da Pasta, para que o Despacho seja editado de forma
concisa e inteligível.

• Prorrogação
• prazo
• prazo e valor

• Ajuste de Estimativa (para os casos em que a quantidade e valor não se pode precisar – exemplos
clássicos: consumo de energia / água / gás / telefonia / correios, atualmente temos os casos do PTRF)

Para todos os tipos de aditamento há necessidade de que possua um Despacho Autorizador no
processo administrativo, que gere termo aditivo e / ou apostilamento. Os apostilamentos também são
lançados na Aba Aditamentos.

• Para darmos andamento no caso prático precisamos saber quais tipos de Aditamento 
existentes no sistema e respectivos campos que devem ser preenchidos,
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caso prático 1

• Telas da Aba Aditamento - como e quando preencher:

• A Aba Aditamento
possui dois grids:

• primeiro inclui-se o 
Despacho, na 
página Detalhe, que 
após inclusão deverá 
ser acionada a 
função tornar 
Padrão   para 
permitir a inclusão do 
Aditamento.

• segundo o 
Aditamento 
propriamente dito, e 
a depender do tipo 
escolhido deverão 
ser preenchidos os 
campos apropriados 
na página “Detalhe”.

Indicar a data de
assinatura do despacho

Incluir o objeto resumido do despacho, de
forma clara e inteligível. Após inserção
confirmar em duas etapas.(campo possui 1000
caracteres)

a b c

e

d

f

g
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caso prático 1

• Preenchimento da Página Detalhe do Aditamento propriamente dito – legenda

a. O usuário deverá escolher o tipo de aditamento desejado de acordo com instrumento constante
no processo administrativo, utilizando-se da barra de rolagem ;

b. Se o aditamento envolver valor para maior utilizar o campo Acréscimo, inserindo o valor total
para cobertura de todo restante do período contratual;

c. Se o aditamento envolver redução do valor contratado utilizar o campo Supressão, inserindo o
valor total do decréscimo correspondente ao restante do período contratual;

d. A escolha de acréscimo ou supressão para o prazo somente está disponível para o tipo de
aditamento de Prorrogação, portanto, quando ocorrer esse tipo de aditamento o usuário deverá
escolher Acréscimo e incluir no prazo em dias a quantidade de dias pertinentes, caso seja
redução de prazo indicar Supressão e respectiva quantidade de dias (o sistema trabalha com
ano calendário Gregoriano de 365 dias e a cada 4 anos 366 (anos bissexto);

e. Inserir resumidamente o objeto do aditamento, caso o despacho envolva a inserção de mais de
um tipo de aditamento e mencionar reajuste, somente inserir os dados a que se refere cada tipo
de aditamento, e quanto ao reajuste incluir os dados na aba apropriada que é Reajuste.

f. Confirmar os dados se estão corretos, o sistema solicita a confirmação em duas etapas, ou seja
dá a chance do usuário verificar se imputou algum dado impreciso cancelando a ação e
permitindo revisar;

g. Por fim gravar, se tudo estiver correto. O sistema traz um alerta na hora da gravação sobre o
valor, se usuário estiver certo de tudo que foi imputado confirmar no Ok, e estará finalizada essa
etapa.
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caso prático 1

TEXTO
DO

DESPACHO

Acréscimo de 25% do total contratado, em razão do
acréscimo de 1 veículo para abastecimento (doc. SEI
053893859).
Data de Assinatura: 22/10/2021 (Ref. 15699/2022)

TIPO
DE

ADITAMENTO
DESCRIÇÃO

ACRÉSCIMO / 
SUPRESSÃO
DE PRAZO

ACRÉSCIMO / 
SUPRESSÃO

DE VALOR (R$)

Objeto
(acréscimo de
25% do objeto
contratual

Acréscimo de 25% do
total contratado, em
razão do acréscimo de 1
veículo para
abastecimento.

Sem lançamento Acréscimo de R$
4.122,53

• No caso prático 1 teremos o lançamento de dois aditamentos o primeiro será do tipo
Objeto com acréscimo de valor e o segundo de prorrogação de prazo e valor.

• Dados do
Despacho do
primeiro
Aditamento

• Na tabela indica
quais os campos
que devem ser
alimentados na
Tela da Aba
Aditamentos,
tanto na
inserção do
Despacho
(primeira tela)
como do
Aditamento
(segunda tela).
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caso prático 1

• Dados do 
Despacho do 
segundo  
Aditamento

• Na tabela 
indica quais os 
campos que 
devem ser 
alimentados 
na Tela da 
Aba 
Aditamentos, 
tanto na 
inserção do 
Despacho 
(primeira tela) 
como do 
Aditamento 
(segunda tela. 

TEXTO
DO

DESPACHO

Prorrogação Termo de Contrato nº 009/2021/CRS-C pelo período
de 12 (doze) meses, a contar de 23/07/2022, com o valor mensal
estimado de R$ 1.717,72, perfazendo o valor total global estimado
da prorrogação de R$ 20.612,65, para os 10 veículos que atendem
as unidades da CRS Centro (doc. SEI 067498190). Data de
Assinatura: 21/07/2022 (Ref. 15699/2022)

TIPO
DE

ADITAMENTO
DESCRIÇÃO

ACRÉSCIMO / 
SUPRESSÃO
DE PRAZO

ACRÉSCIMO / 
SUPRESSÃO

DE VALOR (R$)

Prorrogação
(prazo e valor)

Prorrogação Termo de
Contrato nº 009/2021/CRS-C
pelo período de 12 (doze)
meses, a contar de
23/07/2022, com o valor
mensal estimado de R$
1.717,72, perfazendo o valor
total global estimado da
prorrogação de R$ 20.612,65,
para os 10 veículos que
atendem as unidades da CRS
Centro (doc. SEI 067498190).

Acréscimo de 365
dias

Acréscimo de R$
20.612,65
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caso prático 1

• Aditando a Ref. 15699/2022 – 1º aditamento de Objeto

• Primeiro passo Pesquisar a Referencia desejada, selecionar a aba Aditamento e habilitar as
funções “Alterar” e “Incluir Despacho”.

• Preenchimento de acordo com os dados constantes no slide 66, no dia a dia deve ser de
acordo com os dados do despacho constante no processo administrativo.

• Após inserção dos dados na página Detalhe confirma-los em duas etapas.
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caso prático 1

• Aditando a Ref. 15699/2022 – 1º aditamento de Objeto
• Segundo passo, após inserção do Despacho, habilitar a função “Tornar Padrão”, e habilitar a

função “Incluir Aditamento no segundo grid”
• Preenchimento de acordo com os dados constantes no slide 66, no dia a dia deve ser de acordo

com os dados do despacho constante no processo administrativo.
• Na página Detalhe escolher o tipo de aditamento, nesse caso de “Objeto”, preencher o campo

valor do acréscimo e resumidamente informar o “Objeto do Aditamento”.
• Após inserção dos dados na página “Detalhe” confirma-los em duas etapas.
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caso prático 1

• Aditando a Ref. 15699/2022 – 1º aditamento de Objeto

• Após inserção de todos os dados nas páginas “Detalhe do “Despacho” e do “Aditamento”,
estando corretos, habilitar a função “Gravar”, observem que o sistema apresenta o alerta
sobre o valor imputado, se correto confirmar com OK, e o cadastro estará atualizado.
Observem que o valor total contratado foi atualizado.
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caso prático 1

• Aditando a Ref. 15699/2022 – 2º aditamento de Prorrogação

• Primeiro passo Pesquisar a Referencia desejada, selecionar a aba Aditamento e habilitar as
funções “Alterar” e “Incluir Despacho”.

• Preenchimento de acordo com os dados constantes no slide 67, no dia a dia deve ser de
acordo com os dados do despacho constante no processo administrativo.

• Após inserção dos dados na página Detalhe confirma-los em duas etapas.
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caso prático 1

• Aditando a Ref. 15699/2022 – 2º aditamento de Prorrogação
• Segundo passo, após inserção do Despacho, habilitar a função “Tornar Padrão”, e habilitar a

função “Incluir Aditamento no segundo grid” .
• Preenchimento de acordo com os dados constantes no slide 67, no dia a dia deve ser de acordo

com os dados do despacho constante no processo administrativo.
• Na página Detalhe escolher o tipo de aditamento, nesse caso de “Prorrogação”, preencher o

campo valor do acréscimo, escolher o Aditamento de Prazo “acréscimo”, indicar a quantidade
de dias no campo “Qtde. Dias” e resumidamente informar o “Objeto do Aditamento”.

• Após inserção dos dados na página Detalhe confirma-los em duas etapas.
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caso prático 1

• Após inserção de todos os dados nas páginas “Detalhes” do “Despacho” e do “Aditamento”, estando
corretos, habilitar a função “Gravar”, observem que o sistema apresenta o alerta sobre o valor
imputado, se correto confirmar com OK, e o cadastro estará atualizado. Observem que o valor total
contratado e o fim de vigência foram atualizados.

• Aditando a Ref. 15699/2022 – 2º aditamento de Prorrogação
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caso prático 1

• Continuando com o caso prático necessitaremos de incluir Reajuste, portanto utilizaremos 
a Aba Reajuste, e precisamos saber como funciona a página dessa aba e suas regras.

• Quanto a forma os Reajustes são por simples Apostilamentos conforme dispõe o § 8º do artigo 65 da Lei
Federal 8.666/1993 (vigente até 31/03/2023) e na NLLC Lei Federal 14.133/2021 que entrará em vigor
pleno a partir de 01/04/2023, consta no inciso I – artigo 136.

• Poderá também constar de aditamento, e nesse caso orienta-se que seja utilizada essa forma somente
quando o índice definitivo for conhecido.

• Quanto às REGRAS de aplicação estas encontram-se estabelecidas para o Município de São Paulo nas
seguintes normas:

• Decreto Municipal 25.236/1987 – Fórmula

• Decreto Municipal 48.971/2007 – Data do Índice Inicial = I0 (data limite da apresentação da proposta)

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

• Portaria SF 142/2013 – Fórmulas para Aplicação do Reajuste de Acordos advindos da utilização de Atas
de Registro de Preços – “Atas de RP”

• Portaria SF 104/1994 e alterações – Para os demais casos
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• A Aba de Reajuste serve para inserir os dados concernentes ao Apostilamento da Memória de
Cálculo, dos reajustes concedidos ao Credor nos termos acordados em contrato.

• Deverá haver no processo Memória de Cálculo datada referente ao reajuste a ser concedido.
• O IPCA deve ser consultado no sítio, clicando aqui
• Acordos nos termos da Portaria SF 389/2017 - IPC-Fipe consultar no link para consulta: 

https://www.fipe.org.br/pt-br/indices/ipc/#indice-mensal&mindex;
• Acordos de índices que continuam pelos índices específicos, atentar à publicação mensal de 

Portaria de SF referente a divulgação dos índices específicos.
• Esclarecimentos de dúvidas sobre a interpretação e aplicabilidade de ordem jurídica dos 

dispositivos do Decreto 57.580/2017 deverão ser encaminhadas aos órgãos de assessoramento 
jurídico da Pasta/Entidade ou à Procuradoria Geral do Município.

• Esclarecimentos e dúvidas quanto à inserção dos dados no Sistema SOF, encaminhar para o 
endereço eletrônico: diseoequipe@sf.prefeitura.sp.gov.br. 

• Reajuste apostilados com índices “Provisórios e/ou Estimados”, quando da edição do valor do 
índice definitivo o usuário deverá imputar o valor correspondente à diferença se houver. Caso o 
resultado do índice definitivo seja menor, não haverá nenhum lançamento, porém, o usuário deverá 
estar atento quanto a imputação do próximos reajustes.

• Para que serve, como proceder e onde consultar os índices, bem como obter
esclarecimentos sobre aplicação de Reajuste.
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• Cuidados na imputação de dados na página Detalhe da Aba Reajuste

• Como nos acessos da abas
anteriores será habilitando a
função “Alterar” do cadastro que
será reajustado, e na sequencia a
aba “Reajuste” e função “Incluir”.

• A data de Planilhamento deverá
constar na Memória de Cálculo.

• O valor deverá contemplar o
período todo em que será pago o
reajuste devido, e não adstrito ao
exercício orçamentário / financeiro.

• No campo “Comentário”, por
prudência detalhar o cálculo em
linha (observar o como foi efetuado
no caso prático – slide78).

• Data do I0 será sempre do exercício
anterior.

• Data do In será sempre a data de
término do período em que se está
reajustando, portanto, sugestão
imputar o reajuste somente quando
da edição do índice definitivo.
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caso prático 1

Memória de Cálculo 25/08/2022
DADOS ONDE E COMO OBTER

P0 – Preço
inicial

R$ 1.717,72 Esse valor é extraído da Proposta do credor (documento
que deve estar encartado no processo), e é o valor a ser
reajustado.

I0 – Índice
inicial IPC-
Fipe
Jun/2021

575,3782 Para identificar o mês verificar de que modalidade advém o
acordo, se de licitações / pregão será: Data limite para
apresentação da proposta, conforme Decreto 48971/2007;
se de dispensa de licitação / inexigibilidade: Data da
proposta. Quanto ao Fator de reajustamento nas Portarias
de SF, referente à divulgação dos índices de aplicação nos
reajustamentos dos contratos de serviços e obras
contratados pela Municipalidade, atualmente a tabela
utilizada é a editada pela FIPE, podendo ser aferida no
seguinte link: https://www.fipe.org.br/pt-
br/indices/ipc/#indice-mensal&mindex ,

In – Índice
Final
Definitivo
IPC-Fipe
Jun/2022

642,6319 Decorrido o prazo de 12 (doze) meses, que corresponde a
um ano, obtido o Fator de reajustamento nas Portarias de
SF, referente à divulgação dos índices de aplicação nos
reajustamentos dos contratos de serviços e obras
contratados pela Municipalidade.

Fórmula R = P0 x C
C = In / I0 -1

R = Valor do reajustamento; C = Fator de reajustamento
decorrente da média ponderada entre os índices inicial e
final. Nos termos do Decreto 25.236/1987

• Dados do Caso Pratico para aplicação do Reajuste – Memória de Calculo e Demonstrativo

Demonstrativo do Cálculo Definitivo

C = 642,6319 / 575,3782  – 1  11,689%

R = R$ 1.717,72/ mês * 11,689%  R$ 200,78 / mês

R = R$ 200,78/ mês x 12 meses  R$ 2.409,36 + 33 
dias R$ 220,86 = R$ 2.630,22

Nota

• Reajusta-se passado para pagar 
no futuro
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caso prático 1

• Reajustando a Ref. 15699/2022 – 1º Reajuste

• Primeiro passo Pesquisar a Referencia desejada, selecionar a aba Reajuste e habilitar as
funções “Alterar e “Incluir Reajuste”.

• Preenchimento de acordo com os dados constantes no slide 77, no dia a dia deve ser
de acordo com os dados do despacho constante no processo administrativo.

• Após inserção dos dados na página “Detalhe Reajuste” confirma-los em duas etapas.

OBS.: O índice indicado na Aba 
Contratação é projetado na página 
Detalhe Reajuste. 
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caso prático 1

• Após inserção de todos os dados nas páginas “Detalhes Reajuste”, estando corretos,
habilitar a função “Gravar”, observem que o sistema apresenta o alerta sobre o valor
imputado, se correto confirmar com OK, e o cadastro estará atualizado. Observem que o
valor total contratado encontra-se atualizado.

• Reajustando a Ref. 15699/2022 – 1º Reajuste
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caso prático 1

• Orientamos que após atualização do cadastro o usuário consulte a Aba e Sub Abas
de Valores Atuais – segue a consulta da Ref. 15699/2022.
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caso prático 1
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caso prático 2

• O caso prático 2 terá como referencia as explicações dadas nos slides: 44, 45, 46 e 48, ou
seja com associação de outros cadastros vinculados – Primeiro Cadastro

• Contratação de
Aluguel da CRS Norte
com Despesas
Acessórias de
Reembolso de IPTU e
Seguro do Imóvel.

• Preenchimento dos
dados básicos Aba
Contratação.
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caso prático 2

• Inserindo uma Contratação – Abas Continuação / Credor

• Os campos salientados e com indicações devem ser alimentados
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caso prático 2

• Inserir o CNPJ dos 2  
Credores habilitando a 
página “Detalhes” duas 
vezes e  dar “tab”, 
“Confirmar” em duas 
etapas

• O Credor só passará 
para “Ativo”, somente 
após o Status do 
Cadastro ser ativado

• Os dados do Box 
“Conta Corrente”, 
preencher somente 
para acordos que 
exigem prestação de 
contas

• Após confirmação, os 
dados serão projetados  
em linha na Aba 
Credores

• Página Detalhe do Cadastro de Credor
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Após inserção dos 
dados iniciais nas  
Abas “Contratação, 
Continuação e 
Credores”, ao 
“Clicar em Gravar” o 
sistema solicitará 
confirmação sobre o 
valor imputado, caso 
esteja correto clicar 
em “OK”, do 
contrario clicar em 
“Cancelar” e 
verificar, e somente 
após verificação 
confirmar com “OK”.
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• O Cadastro na 
“Situação 
Rascunho”, 
permite alteração 
em qualquer um 
dos campos

• Após a geração 
do cadastro a 
página / tela do 
Cadastro de 
Contratação, 
apresenta as 
seguintes funções:  
“Alterar”, 
“Excluir”, 
“Limpar”, 
“Imprimir” e 
“Gravar em 
Excel”

• Foi Gerada a Primeira Referencia 15700/2022
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• Para ativar o cadastro 
utilizamos a Tela da Guia 
de Menu “Situação da 
Contratação“

• Pesquisar a Referencia e 
carregado os habilitar a 
função “Alterar”, 
selecionar o registro 
anterior e habilitar a 
função “Alterar” do 
segundo “grid” 
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• Ao acionar a função 
“Alterar”, abrirá a 
página “Detalhe” com 
a indicação da 
situação “Ativo”, e a 
data de início a  da 
“Assinatura do 
Despacho”

• A confirmação das 
informações será em 
duas etapas, clicando 
em “Confirmar” e  o 
sistema solicitará nova 
confirmação que 
clicando em “Ok”  se 
confirma os dados e 
por fim “Gravar”.
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• Com o cadastro na 
“Situação Ativo”, 
permitirá que sejam 
processadas as 
respectivas Notas de 
Empenho

• As alterações para um 
cadastro na “Situação 
Ativo”, só serão possíveis 
mediante “Aditamento”, 
“Apostilamento –
Reajustes” e/ou 
utilizando o “Recurso 
Senha Master”
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• Preencher os dados faltantes das Abas Contratação e Continuação Ref. 15700/2022

Aba Contratação, 
campos:  
• Nº Termo Original 
• Início da Vigência 

• Muita atenção ao 
imputar o início de 
vigência e prazo 
em dias

• Aba Continuação, 
campos:

• Datas do Termo 
(assinatura, 
publicação e pagina 
do DOC)

• Após preenchidos os 
campos faltantes das 
Abas: Contratação, 
Continuação e 
Credores, clicar em 
“Gravar
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• Após a gravação o cadastro refletirá as informação inseridas, inclusive quanto a
vigência será projetado a data final do acordo, para o Campo Fim da vigência
atualizada.
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• Como os itens de despesa foram habilitados após a despesa possuir execução,
somente nesses caso é possível incluir as NE’s que já possuem execução com auxilio
do suporte, portanto será efetuada a associação das NE’s já emitidas como segue:

• Pesquisa a 
Referencia15700/2022, 
carregado os dados 
habilita a função 
“Alterar” , seleciona a 
aba “Reajuste” na 
sequência habilita 
função “Incluir”
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• Como o cadastro possui dois 
credores na página “Detalhe” 
de associação irá aparecer 
ambos para escolha, esse 
procedimento deve ser 
efetuados para ambos os 
credores, demonstramos a 
associação de apenas um dos 
credores.

• O usuário deverá limpar o 
campo “Ano do Empenho”, 
selecionar um dos credores e 
acionar lupa de “Pesquisa” do 
campo “Nº/Ano Empenho”. Na 
sequência “Marcar as NE’s”
emitidas para Principal  
vinculadas ao “Montante 
Principal” ou “Montante 
Reajuste” se houver dados 
imputados na Aba Reajuste.

• Após essa ação “Confirmar em 
duas etapas”
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• Efetuada a associação 
das Notas de Empenhos 
emitidas para os dois 
credores correspondente 
ao “Principal”, habilitar a 
função “Gravar”, 
lembrando que o sistema 
sempre está trazendo 
mensagem de alerta 
quanto ao valor imputado, 
e caso o cadastro não 
possua saldo suficiente 
para associar a NE, 
apresentará mensagem 
impeditiva, de insuficiência 
de saldo.
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• Associadas as NE’s, as quais abatem o valor total contratado, orientamos aos usuários
procederem a verificação dos saldos existentes na Aba “Valores Atuais”.
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• O caso prático 2 terá como referencia as explicações dadas nos slides: 44, 45, 46 e
48, ou seja com associação de outros cadastros vinculados – Segundo Cadastro

• Contratação com Despesas
Acessórias de Reembolso de IPTU
do Imóvel locado pela CRS Norte
.

• Utilizamos o preenchimento
completo das Aba Contratação,
Continuação e Credores.

• Gerada a segunda Referência
15701/2022, automaticamente.

Para o Segundo e Terceiro
Cadastros foi utilizado a
Ativação automática
preenchendo todos os campos
das abas “Contratação,
Continuação e Credores”,
sendo que é o início de
vigência o dado que ativa de
forma automática o cadastro.
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• Procedida a Associação de NE, nos moldes do slide 93, para o Segundo Cadastro Ref. 15701/2022
• A reprodução será com o cadastro atualizado, portanto verificar na “Aba Valores Atuais”, onde

possui saldo para processar notas de empenho.
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• O caso prático 2 terá como referencia as explicações dadas nos slides: 44, 45, 46 e 48,
ou seja com associação de outros cadastros vinculados – Terceiro Cadastro

• Contratação com Despesas
Acessórias de Reembolso de
Seguro do Imóvel locado
pela CRS Norte .

• Utilizamos o preenchimento
completo das Aba
Contratação, Continuação e
Credores.

• Gerada a segunda
Referência 15702/2022,
automaticamente.

Para o Segundo e Terceiro
Cadastros foi utilizado a
Ativação automática
preenchendo todos os
campos das abas
“Contratação, Continuação
e Credores”, sendo que é o
início de vigência o dado
que ativa de forma
automática o cadastro.
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• Procedida a Associação de NE, nos moldes do slide 93, para o Segundo Cadastro Ref. 15702/2022
• A reprodução será com o cadastro atualizado, portanto verificar na “Aba Valores Atuais”, onde

possui saldo para processar notas de empenho.
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• Procedimento da Associação de Cadastros, de acordo com a explicações constantes no slides 44,
45 e 46, para os três cadastros: Ref. 15700/2022, Ref. 15701/2022 e Ref. 15702/2022.

• Após reproduziremos a impressão de cada cadastro denominada Extrato da Contratação.

• Utilizando a tela Associação de 
Contratações, temos Pagina de 
onde serão associados os 
cadastros das despesas 
acessórias e vice versa

• Na demonstração utilizamos 
apenas uma associação, para 
não ficar repetitivo

• Para as outras referencias 
apresentaremos o print da tela 
concluída.
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• Reprodução das Telas de Associação das: Ref. 15700/2022, Ref. 15701/2022 e Ref. 
15702/2022, após as vinculações

• Nos slides seguintes seguem as visualização em PDF das: Ref. 15700/2022, Ref. 15701/2022
e Ref. 15702/2022, com todas as alterações
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104 • Simulação de Aditamentos tipos: Ajuste por Estimativa – Patamar – Objeto
Administrativo e somente Prorrogação de Prazo

• Ajuste por Estimativa: Ref. 235/2022  
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105 • Os campos salientados devem ser habilitados e inseridos os dados requisitados para que
o Aditamento Ajuste por Estimativa possa ser concluído
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106 • Resultado da Simulação do Aditamento Ajuste por estimativa na Referencia 235/2022 –
caso típico para esse tipo de aditamento “Consumo de Energia Elétrica”.

Para se imputar aditamento / reajustes todos os
campos devem estar preenchidos inclusive o Fiscal
do Contrato / Gestor e Preposto da Contratada.
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107 • Patamar: nesta simulação utilizaremos a incorporação de reajuste concedido na
primeira prorrogação, frente a segunda prorrogação, o qual segue o mesmo critério
quando da Renegociação e / ou Realinhamento Econômico-Financeiro, ou seja, não se
lança direto pelo valor atualizado o aditamento e sim fraciona.

TEXTO
DO

DESPACHO

Prorrogação por mais 12 meses a partir de 16/03/2022, com 5 equipes de
trabalho para prestação de serviços de conservação e manutenção das áreas
verdes das Unidades escolares, passando o P0 por equipes de R$ 63.640,33 para
R$ 68.088,79 e o I0 Mar/2021, cfe. doc. Sei xxxxxxx. (Colocar o número do
documento SEI)
Data de assinatura do Despacho: 16/02/2022

TIPO
DE

ADITAMENTO
DESCRIÇÃO

ACRÉSCIMO / 
SUPRESSÃO
DE PRAZO

ACRÉSCIMO / 
SUPRESSÃO

DE VALOR (R$)

2ª Prorrogação

Prorrogação de prazo por mais 12 meses,
a partir de 16/03/2022 com 5 equipes
para prestação de serviços de
conservação e manutenção das áreas
verdes das Unidades escolares

Acréscimo de 365
dias

Acréscimo R$
3.818.419,80

Patamar
(Diferença do
Reajuste definitivo
aplicado na 1ª
prorrogação)

Diferença do valor de reajuste incorporado
ao montante principal, do reajuste
concedido quando da primeira prorrogação,
passando o P0 por equipes de R$ 63.640,33
para R$ 68.088,79 e o I0 Mar/202.,

Sem lançamento.
Acréscimo de R$
266.907,60

• Dados do 
Despacho e dos 
Aditamentos
utilizando a Ref. 
4249/2020 (esse 
caso é 
simulação de 
fato)



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

108
• Patamar e Prorrogação:

• Os campos salientados devem ser habilitados e inseridos os dados requisitados para que o
Aditamento por Patamar / Prorrogação possa ser concluído
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109 • Os campos salientados devem ser habilitados para que o Aditamento Patamar /
Prorrogação possam ser concluído

• Com o despacho habilitado na função 
Tornar Padrão, inserir os dois tipos de 
aditamento e após acionar a função 
“Gravar”
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110 • Resultado da Simulação do Aditamento de Patamar / Reajuste na Referencia 4249/2020
– incorporando o reajuste concedido na primeira prorrogação.

Para se imputar aditamento / reajustes todos
os campos devem estar preenchidos inclusive
o Fiscal do Contrato / Gestor e Preposto da
Contratada.
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111 • “Aditamento” dos tipos: “Prorrogação” somente de Prazo e de “Objeto” somente de ato

Administrativo constantes em único despacho, irá gerar 2 lançamentos no grid

“Aditamento”

TEXTO
DO

DESPACHO

Prorrogação por mais 02 meses a partir de 14/10/2021em razão da necessidade
de se concluir atividades e alteração da condição de pagamento de: 30 dias
corridos contados a partir da emissão da fatura mediante ateste do gestor para:
30 dias corridos após o adimplemento do contrato, cfe. doc. Sei xxxxxxx. (Colocar
o número do documento SEI)
Data de assinatura do Despacho: 14/08/2021

TIPO
DE

ADITAMENTO
DESCRIÇÃO

ACRÉSCIMO / 
SUPRESSÃO
DE PRAZO

ACRÉSCIMO / 
SUPRESSÃO

DE VALOR (R$)

Prorrogação
Prorrogação de prazo por mais 02
meses, a partir de 14/08/2021.

Acréscimo de 61
dias.

Sem lançamento

Objeto
(ato administrativo)

Alteração da condição de
pagamento de: 30 dias corridos
contados a partir da emissão da
fatura mediante ateste do gestor
para: 30 dias corridos após o
adimplemento do contrato.

Sem lançamento. Sem lançamento.

• Dados do 
Despacho e dos 
Aditamentos
utilizando a Ref. 
18750/2020 
(esse caso é 
simulação de 
fato)
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112 • Simulação de Aditamentos tipos: Objeto Administrativo e somente Prorrogação de Prazo
Ref. 18750/2020

• Os campos / funções salientados 
deverão ser habilitados para que o 
Aditamento possa ser concluído
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113 • Os campos salientados devem ser habilitados para que os Aditamentos de: Objeto
Administrativo e Prorrogação somente de Prazo possa ser concluído

• Com o despacho habilitado na função 
Tornar Padrão, inserir os dois tipos de 
aditamento e após acionar a função 
“Gravar”
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114 • Resultado da Simulação dos Aditamentos de: Objeto Administrativo e Prorrogação
somente de Prazo na Referencia 18750/2020.

Para se imputar aditamento / reajustes todos
os campos devem estar preenchidos inclusive
o Fiscal do Contrato / Gestor e Preposto da
Contratada.
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• Após gravados os 
Aditamentos, 
pesquisar a Ref. 
18750/2020, habilitar 
a função “Alterar” 
em seguida a Aba 
Aditamento, 
selecionar o 
“Despacho” e torná-
lo  “Padrão” para 
alterar Condição de 
pagamento na Aba 
Contratação
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116 • Procedendo a alteração deletando o registro anterior da condição de pagamento e
imputando o novo informado no Despacho / Aditamento na Ref. 18750/2020, e habilitar
a função “Gravar”
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117 • Resultado Ref. 18750/2020 alterada 

IMPORTANTE
• Sempre que 

ocorrer esse tipo 
de alteração 
administrativa 
promovida por 
Aditamentos / 
Apostilamento, o 
usuário não 
poderá esquecer 
de proceder 
com esse passo, 
pois só o 
aditamento não 
altera os 
campos. 
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• Como já 
mencionado é 
possível alterar 
vários campos 
utilizando o 
Recurso Senha 
Master

• Utilizaremos a 
Ref.1521/2022 na 
demonstração, 
para alterar o 
índice de 
reajuste  de: 42 –
Outros para:  41 –
Sem Reajuste, 
visto que está 
incorreto (foi erro 
na indicação)
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119 • Alteração na Ref. 1521/2022 utilizando o Recurso Senha Master 
• Para ter acesso ao Recurso Senha Master, o usuário deverá pertencer ao Grupo de Acesso

Operação e Senha Master nos termos do Item 9 da IN 01/SF/SUTEM/2008
• Para gerar a Senha Master e posteriormente atualizar a Ref. 1521/2022 o usuário deverá: na 

Guia de Menu, habilitar Cadastro > Escolher e habilitar a Tela Senha Máster  e na sequência 
habilitar a função “Incluir”

• Habilitada a função “Incluir”, preencher os campos: Órgão/Unidade, Referência / Ano a ser
alterada, o usuário autorizador (quando for erro pode ser quem verificou, nos demais casos o
responsável constante do despacho ou informação autorizadora, e ainda se o usuário possuir
acesso ao SOF bastará digitar os seis primeiros números do RF, precedido da letra “d”, dar
“Tab”, que o nome do servidor será projetado, caso contrário digitar tão somente os seis
primeiros números do RF que o campo para descrição do nome será habilitado), data da
utilização da senha, no histórico informar os dados que serão alterados, habilitar a função
“Gerar Senha” e na sequência a função “Gravar”.
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120 • Gerando a Senha Master para alteração na Ref. 1521/2022

• Preenchido tais 
dados acionar a 
função “Gerar 
Senha”, e o nº 
gerado 
selecionar e dar 
um “Ctrl+C” na 
senha gerada 
(01370209271720
7991), para que 
fique disponível 
quando for 
alterar o cadastro

• Por fim habilitar a 
função “Gravar”
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121 • Resultado da Senha Master para alteração na Ref. 1521/2022

• A Senha esta disponível 
para alterar o cadastro 
mencionado. 

• Lembrando que a cada 
alteração gera-se uma 
nova senha, portanto, 
caso haja muitos 
equívocos no cadastro 
se mencionados no 
motivo e forem passíveis 
de alteração poderão 
ser alterados, mas caso 
não sejam percebidos 
de uma única vez, 
deverá ser efetuado na 
medida em que forem 
detectados.
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122 • Utilizando a Senha Gerada (013702092717207991) para alterar o campo Índice
Econômico da Ref. 1521/2022, siga os passos indicados nas figuras.

1 2

3 4
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123 • Utilizando a Senha Gerada (013702092717207991) para alterar o campo Índice
Econômico da Ref. 1521/2022, siga os passos indicados nas figuras.

5
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124 • Utilizando a Senha Gerada (013702092717207991) para alterar o campo Índice
Econômico da Ref. 1521/2022, resultado.

Antes Depois 
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125 • Curiosidades sobre utilização do Recurso Senha Master 

PERGUNTAS RESPOSTAS

A quem solicitar? Ao responsável da Unidade para operacionalizar a Tela
Senha Master, o qual deverá ser indicado pelo titular da
pasta por meio de Instrumento Legal, com a devida
publicidade.

Como Solicitar? Por e-mail, ao Responsável da Unidade em
operacionalizar o Recurso Senha Master, e este deverá
possuir login cadastrado no SOF.

Há Modelo de Texto? Sugestão:
Tendo em vista que imputamos o nome do Gestor
equivocado, solicitamos por gentileza alterar de: Rg.
896431 – Patricia Azevedo, para: Rg. 222444 – Maria
Helena Soares, de acordo com Ordem de Início 01/2014.
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126 • Curiosidades sobre utilização do Recurso Senha Master  e imputação de Outros Dados 
nos Cadastros

• As alterações utilizando o Recuso Senha Master após o Cadastro estar na Situação Ativo,
geralmente derivam de:

• Despachos / Ordens de Início / Informação / Apostilamento, promovendo alterações
nos campos: Fiscal do Contrato / Condições de Pagamento

• Por omissão de dados no campo Objeto da Contratação / Erros detectados pelo
usuário nos campos passiveis de alteração ( Data do I0, Preposto da Contratada /
Fiscal do contrato/ Dados da Ata de Registro de Preço / Nº do Termo Original / Índice
Específico / Edital / Tipo e Nº do Processo / Condição de Pagamento)

• NOTA

• Quando a alteração constar no Despacho de Prorrogação e / ou de Objeto que
gerem Termo de Aditamento, utilizar o próprio despacho para promover as alterações.

• Não se esqueçam de sempre colocar o número do documento SEI onde consta a
informação nos descritivos, tanto recurso Senha Master como nos Aditamentos,
Apostilamentos de Reajustes e no campo Objeto da Aba Continuação.
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127 • Os Tipos / Motivos de Encerramento constam no slide 17 e a para que serve a Tela
Situação consta o detalhamento de seu uso nos slide 41, 42 e 48, nesse tópico a
explanação é os passos que antecedem ao encerramento e o caso prático.

• Os passos que abordaremos servem para qualquer tipo de enceramento de contratação
independente do tipo.

• Antes de encerrar o cadastro de contratação, o Usuário deverá verificar no Módulo
Execução Orçamentária, se não existe nenhuma nota de empenho com saldo a cancelar
ou nota de liquidação processada e ainda não quitada (paga), pelo seguinte caminho:

 Módulo Execução Orçamentária > Guia de Menu habilitar “Consulta” > Clicar na opção de 
Menu “Transações por Processo”

 Na Tela / Página de Transações por Processo > Indicar o tipo de Processo a ser “Consultado”, 
SIMPROC ou SEI > Preencher o campo “Nº Processo”, com o tipo escolhido > Clicar na função 
“Pesquisar”
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128 • Simulação do Status da Situação das Contratações: Encerrado tanto para acordos com 
Termos como aqueles em que a Nota de Empenho vale como contrato.

• Encerramento com Termo de 
Contrato 03/2021-SGM - Ref. 
4201/2021

• Pesquisa no Módulo Execução 
dos Eventos Processo SEI 
6011.2021/0000314-7
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• Pesquisa no Módulo 
Execução Consultar das 
NE’s da Ref. 4201/2021 
do Processo SEI 
6011.2021/0000314-7
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• Resultado da Consulta das NE’s vinculadas a Ref. 4201/2021, indicando que a NE

413/2022 necessita ser cancelada, realizado esse procedimento não restam
pendências como pode ser verificado na Aba Eventos da Página da Pesquisa.
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131 • De volta ao Módulo Contratação, pesquisar o cadastro desejado informando o n° da 
referência / ano e clicar na função “Pesquisar” na Tela Situação da Contratação

• Na pagina Situação 
selecionar o registro 
Ativo e habilitar as 
duas funções “Alterar”
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• Na pagina Detalhe da

Situação se houver saldo
no cadastro a processar,
em razão de
cancelamento de NE’s e
/ ou valor imputado a
maior e não utilizado:
Aparecerá a mensagem
de que o cadastro possui
saldo e se desejam
encerrar mesmo assim. A
resposta será “Sim”, caso
o valor realmente não
seja objeto de utilização,
do contrário não poderá
ser encerrada

• Não havendo saldo a 
processar o sistema não 
evidenciará mensagem
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• Resultado da Ref.
4201/2021
“Encerrada” 

NOTA
• Uma vez 

encerrado o 
cadastro não se 
pode reativá-lo, e 
nem se admite 
qualquer alteração
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134 • Simulação do Status da Situação das Contratações: Encerrado tanto para acordos com 
Termos como aqueles em que a Nota de Empenho vale como contrato.

• Encerramento com Nota de 
Empenho – Ref. 5830/2022

• Pesquisa no Módulo Execução 
dos Eventos Processo SEI 
6011.2022/0000281-9
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• Pesquisa no Módulo Execução Consultar das NE’s da Ref. 583 /2022 do Processo SEI 

6011.2021/0000314-7

• Resultado da Consulta das
NE’s vinculadas a Ref.
5830/2022, indicando que
a NE 29087/2022 necessita
ser cancelada, realizado
esse procedimento não
restam pendências como
pode ser verificado na
Aba Eventos da Página da
Pesquisa.
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136 • De volta ao Módulo Contratação, pesquisar o cadastro desejado informando o n° da 
referência / ano e clicar na função “Pesquisar” na Tela Situação da Contratação

• Na pagina Situação 
selecionar o registro 
Ativo e habilitar as 
duas funções “Alterar”
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• Na pagina Detalhe da

Situação se houver saldo
no cadastro a processar,
em razão de
cancelamento de NE’s e
/ ou valor imputado a
maior e não utilizado:
Aparecerá a mensagem
de que o cadastro possui
saldo e se desejam
encerrar mesmo assim. A
resposta será “Sim”, caso
o valor realmente não
seja objeto de utilização,
do contrário não poderá
ser encerrada

• Não havendo saldo a 
processar o sistema não 
evidenciará mensagem
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• Resultado da Ref.
5830/2022
“Encerrada” 

NOTA
• Uma vez 

encerrado o 
cadastro não se 
pode reativá-lo, e 
nem se admite 
qualquer alteração
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• Encerramento de Cadastro por Erro de Digitação e Outras dicas

O passo a passo de como proceder para o Encerramento do 

Cadastro de Contratação por Erro de Digitação, bem como 

outros procedimentos relativos à Contratação, encontra-se 

disponibilizado  no seguinte endereço eletrônico: 

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/upload/SOF-

contratacao-perguntas-respostas-orientacoes-gerais-2018.pdf
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• Para demonstração da 
suspensão e sua posterior 
alteração a situação 
utilizaremos a Ref. 
1087/2021 – processo SEI 
6017.2020/0053455-0, com 
a suspensão do Acordo 
firmado por 10 dias a partir 
de 04/04/2022

• Pesquisar o cadastro 
desejado na Tela Situação 
da Contratação 
informando o n° da 
referência / ano e clicar 
na função “Pesquisar”

• Carregado o cadastro 
selecionar o registro Ativo 
e habilitar a função 
“Alterar”.

• Um acordo pode sofrer suspensão é o vamos  verificar nos próximos slides
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141 • Suspensão da Ref.1087/2021, a suspensão é precedida de despacho com base 
em informações tanto do fiscal como da área contábil / financeira da UO

• Acionada a função “Alterar” da 
Tela Situação será visualizada a 
página  na “Detalhe” para  
inserção dos dados

• Escolher a Nova Situação 
“Suspenso”

• Indicar a nova “Data de Inicio 
da Situação”

• Autorizador  / respectiva 
designação (geralmente o 
Chefe de Gabinete ou a quem 
este delegar)

• Motivo da suspensão que 
deverá constar no despacho de 
autorização

• Confirmar os Dados e clicar em 
OK, depois “Gravar”
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• Resultado da suspensão da Ref. 1087/2021, processo SEI 6017.2020/0053455-0

• Para um cadastro na 
“Situação Suspensa”, 
não é possível 
processar: Notas de 
Empenho / Inserir 
Aditamentos / 
Apostilamentos de 
Reajustes.

• Somente permite 
Liquidar o que já está 
processado e pertence 
ao período anterior à 
suspensão (o período 
de suspensão não é 
pago)
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• Findo o período de 
suspensão constante na Ref. 
1087/2021, a Unidade 
recebe a Autorização via 
despacho que pode ser 
reativado a partir de 
14/04/2022.

• Como proceder
• Pesquisar o cadastro 

desejado na Tela Situação
informando o n° da 
referência / ano e habilitar 
na função “Pesquisar”

• Carregado o cadastro 
habilitar a função “Alterar” 
selecionar o último registro 
da situação e clicar nas 
duas funções “Alterar” 
existentes
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• Na página “Detalhe” Alterar 
a situação da Ref. 
1087/2021, para “Ativo” e no 
campo “Início da Situação” 
indicar a data 14/04/2022, e 
confirmar em duas etapas e 
“Gravar”.

NOTA
• Caso o usuário não observe 

que essa deve 
obrigatoriamente ser 
alterada o cadastro assumirá 
sempre o último dado 
imputado e não evidenciará 
de fato a suspensão, 
portanto a cada mudança 
de situação o campo “Inicio 
da Situação” deve ser 
alterado
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Vigência Enquanto na Suspensão Após Retorno da Suspensão 
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Curiosidades da Suspensão

• Observem que após a reativação do cadastro o fim de vigência
foi alterado de: 12/03/2023 para: 22/03/2023, refletindo portanto o
período em que esteve suspenso.

• Caso o período esteja em calendário de ano bissexto, o sistema
assumirá o respectivo período.

• Reforçando, durante o período de suspensão não poderá haver
pagamento correspondente ao período suspenso, bem como no
cadastro não é possível inserir aditamentos, reajustes e
processamento de Notas de Empenho

• Lembramos a todos que o calendário utilizado é o Gregoriano que
respectivamente possui 365 dias ou 366 dias (ano bissexto),
portanto não há períodos em anos de 364 dias ou 360 dias.
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• No Sistema SOF o Módulo Contratação possui os relatórios gerenciais constantes no print que

podem ser consultados pelos usuários, passaremos a mostras as telas e respectiva impressão das
primeiras páginas de cada um, observem que todas as telas possuem filtros que os usuários
poderão fazer uso do que desejam, bem como têm a oportunidade de salvá-los em PDF e Tabela
de Excel.csv. Vamos demonstrar a forma em PDF.
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• Relatório Estatística por Órgão vai demonstrar o percentual e quantidade dos contratos por Status

da Situação que o Órgão / Unidade possui.
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• Relatório Dados Quantitativos da Contratação vai demonstrar a quantidade dos contratos / valor

total atualizado das contratações que o Órgão / Unidades permitidos ao usuário logado



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

150
• Relatório SERI se trata do relatório do TCMSP que era enviado mensalmente pelas unidade e tem

como start Mês / Ano do Órgão / Unidades trazendo o rol de cadastros efetuados pelas unidades
do Órgão.
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• PDF do SERI
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• Relatório Contratações Alteradas há vários filtros que podem ser utilizados, porém só utilizaremos o

Status das Contratações e Órgão a fim de trazer o maior numero de cadastros.
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• PDF do Relatório Relação de Contratações Alteradas
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• Relatório Posição dos Contratos, está no Modulo Contratação porém a administração é efetuada

por DICON, e os filtros são: Órgão / Mês / Ano - Agrupamentos
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• PDF do Relatório Posição dos Contratos somente trás o montante dos valores de aditamentos e processamento

de NE’s e respectivos cancelamentos de houver durante o mês para todos os tipos acordos firmados no Órgão.
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• PDF do Relatório Posição dos Contratos somente trás o montante dos valores de aditamentos e processamento

de NE’s e respectivos cancelamentos de houver durante o mês para todos os tipos acordos firmados no Órgão.
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• Relatório Relação das Contratações há vários filtros que podem ser utilizados, porém só

utilizaremos o Órgão/ Ano a fim de trazer o maior numero de cadastros nas suas mais diversas
situações.
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• PDF do Relatório Relação das Contratações
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• PDF do Relatório Relação das Contratações
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• PDF do Relatório Relação das Contratações
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• Relatório Relação Fim de Vigência os parâmetros são Órgão e período de vigência
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• PDF do Relatório Fim de Vigência
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• Relatório Relação de Empenhos por Contratação utilizaremos os parâmetros são Órgão e

Exercício
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• PDF do Relatório Relação de Empenhos por Contratação
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• Relatório Extrato da Contratação os parâmetros são Nº Referencia / Ano – Exercício, há outros

filtros, caso não saiba o número da referência mas saiba o número do processo pode-se utilizar
esse parâmetro.
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• PDF do Relatório Extrato da Contratação
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• Relatório Contratações Ativas Sem movimentação utilizaremos os parâmetros: Órgão /

Unidade / Quantidade de Dias Sem Movimento / Último Empenho.
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• PDF do Relatório Contratações Ativas Sem Movimentação
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• Relatório Cronologia da Contratação utilizaremos os parâmetros: Órgão / Unidade /

Ano-Exercício / Situação Ativo.
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• PDF do Relatório Cronologia da Contratação



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

171
• PDF do Relatório Cronologia da Contratação
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• Relatório Análise da Contratação os parâmetros: Nº da Referencia / Ano-Exercício.
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• PDF do Relatório Analise da Contratação
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• Relatório Histórico da Contratação os parâmetros: Órgão / Unidade / Ano-Exercício /

Situação Todas.
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• PDF do Relatório Histórico da Contratação
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• Os usuários deverão estar atentos aos preceitos legais pelos quais se norteiam os dados a serem

imputados nos cadastros de suas contratações nos documentos existentes nos respectivos processos
administrativos, os quais devem estar em ordem cronológica dos fatos.

• Atentar aos prazos previstos em lei para publicização de seus acordos que constam no: artigo 61 –
parágrafo único da Lei Federal 8.666/1993 (em vigor até 31/03/20230 / artigo 94 da NLLC Lei Federal
14.133/2021 (em vigor pleno a partir de 01/04/2023).

• No que se refere aos tipos de acordos observar as inferições do artigo 62 da Lei Federal 8.666/1993
(em vigor até 31/03/2023) / artigo 95 da NLLC Lei Federal 14.133/2021 (em vigor pleno a partir de
01/04/2023).

• Sobre acordos verbais o que diz as normas: artigo 60 – parágrafo único Lei Federal 8.666/1993 (em
vigor até 31/03/20230 / artigo 95 - § 2º da NLLC Lei Federal 14.133/2021 (em vigor pleno a partir de
01/04/2023).

• Prazos de duração dos termos consultar o artigo 57 da Lei Federal 8.666/1993 (em vigor até
31/03/2023) / artigos 105 a 114 da NLLC Lei Federal 14.133/2021 (em vigor pleno a partir de
01/04/2023).

• Forma de contagem de prazos base legal: artigo 110 da Lei Federal 8.666/1993 (em vigor até
31/03/2023) / artigos 183 da NLLC Lei Federal 14.133/2021 (em vigor pleno a partir de 01/04/2023).
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• Das formas de alterações contratuais podemos consultar o artigo 65 da Lei Federal 8.666/1993 (em

vigor até 31/03/2023) / artigos 124 a 136 da NLLC Lei Federal 14.133/2021 (em vigor pleno a partir de
01/04/2023).

• Nulidade dos contratos base legal: inciso IX - artigo 38 / § 1º artigo 49 / artigo 59 / alínea “c” – inciso I
artigo 109 da Lei Federal 8.666/1993 (em vigor até 31/03/2023) / artigos 147 a 150 da NLLC Lei Federal
14.133/2021 ( em vigor pleno a partir de 01/04/2023).

• As sanções são referendadas nos artigos 86 a 88 da Lei Federal 8.666/1993 (em vigor até 31/03/2023)
/ artigos 155 a 168 da NLLC Lei Federal 14.133/2021 (em vigor pleno a partir de 01/04/2023).

• Tema fiscalização dos contratos e o dever da administração podem ser verificados nos artigos 18
inciso X e 117 da NLLC Lei Federal 14.133/2021 (em vigor pleno a partir de 01/04/2023) / artigo 67 da
Lei Federal 8.666/1993 (em vigor até 31/03/2023).

• Caso o acordo possua vários fiscais devido haver várias unidades envolvidas a sugestão é que
haja a indicação de um “Gestor” que concentre todas as informações recebidas e que possa
dar o ateste final e a inda seja o indicado no campo fiscal do contrato do cadastro da
contratação, importante a indicação deve constar do despacho de autorização da despesa.
Lembramos que todas as forma de acordo devem possuir fiscal que gerencia sua execução,
inclusive os de consumo dos serviços públicos de água, energia, telefonia fixa, gás encanado.
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• Da exigência do preposto da contratada consultar o artigo 68 da Lei Federal 8.666/1993 (em vigor

até 31/03/2023) / artigo 118 da NLLC Lei Federal 14.133/2021 (em vigor pleno a partir de 01/04/2023).

• Do controle das contratações efetuadas pela administração direta e indireta, observar o artigo 113
da Lei Federal 8.666/1993 (em vigor até 31/03/2023) / artigo 169 da NLLC Lei Federal 14.133/2021 (em
vigor pleno a partir de 01/04/2023).

• Do recebimento com termo consubstanciado provisório e definitivo base legal o artigos 73 a 76 da
Lei Federal 8.666/1993 (em vigor até 31/03/2023) / artigo 140 da NLLC Lei Federal 14.133/2021 (em
vigor pleno a partir de 01/04/2023).

• Base legal para encerramento ou extinção dos acordos o artigo 73 a 80 da Lei Federal 8.666/1993
(em vigor até 31/03/2023) / artigo 137 a 139 da NLLC Lei Federal 14.133/2021 (em vigor pleno a partir
de 01/04/2023).

• Observar que os períodos de suspensão de um contrato se ultrapassado o limite estabelecido
enseja em encerramento do acordo, inciso XIV - artigo 78 da Lei Federal 8.666/1993 (em vigor
até 31/03/2023) / § 2º incisos I e II artigo 137 da NLLC Lei Federal 14.133/2021 (em vigor pleno a
partir de 01/04/2023).

• Quanto a logística de cada Unidade no que se refere a: Setor, Departamento e / ou Divisão que irá
executar a tarefa de alimentar os dados dos contratos firmados entre o Ente Público x Terceiros, não
compete a SF/SUTEM/DECON/DISEO dirimir, tão somente inferimos que o Módulo Contratação está
inserido no SOF – Sistema de Orçamento e Finanças do Munícipio de São Paulo.
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EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA DA DESPESA, CONTRATAÇÃO, SOLICITAÇÕES DE CADASTROS:

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

PROBLEMAS DE ACESSO E ERROS DO SISTEMA SOF:

• SOF - HELP DESK sofhelpdesk@sf.prefeitura.sp.gov.br

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

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

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

GESTÃO DO CADIN: cadin@sf.prefeitura.sp.gov.br

ACOMPANHAMENTO DE RECURSOS DE CONVÊNIO: convenios@sf.prefeitura.sp.gov.br
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