


SOF - Sistema de Orçamento e Finanças



SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

3



4

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

ATENÇÃO: Para o caso de despesa onde, em virtude do prazo, haja dúvidas sobre a sua 

prescrição, sugerimos prévia análise da assessoria jurídica da pasta, para o registro da Obrigação 

por Competência no SOF – Sistema de Orçamento e Finanças. 
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Módulo 

Execução Orçamentária Menu: Movimento 

Sub-menu: Compromissos a Pagar 

Opção: Cadastro de Obrigações por Competência

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças
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Na aba 

Documento, 

clicar em 

Incluir 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Inclusão do Cadastro de Obrigações por Competência
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Preencher os 

dados 

conforme 

documento 

hábil (Nota 

Fiscal, Fatura, 

Recibo, etc.)

Parte 1

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Inclusão do Cadastro de Obrigações por Competência
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Parte 2

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Preencher os 

dados 

conforme 

documento 

hábil (Nota 

Fiscal, Fatura, 

Recibo, etc.)

Inclusão do Cadastro de Obrigações por Competência
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Caso a 

transação 

possua 

Retenção, após 

preencher os 

dados na Aba 

Documento, 

clicar na Aba 

Retenções e 

inserir o código 

de retenção

Somente a retenção do INSS é incluída no momento do registro da obrigação. 

As demais são inseridas normalmente na emissão da Nota de Liquidação.

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Inclusão do Cadastro de Obrigações por Competência
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Após selecionar 

o código, 

verificar os 

demais campos 

e Gravar.

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Inclusão do Cadastro de Obrigações por Competência
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Ao Gravar, o sistema gerará um código da obrigação.

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Inclusão do Cadastro de Obrigações por Competência
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Mês de Competência Pessoa Jurídica – EMISSÃO DO DOCUMENTO FISCAL

Mês de Competência Pessoa Física – EMISSÃO DA LIQUIDAÇÃO

Fonte: PORTARIA SF 153/2014

ATENÇÃO

No campo Competência da retenção de 

Pessoa Física, o sistema assume o mês 

corrente no cadastro de OpC ou CP.

Desta forma, na emissão da NLP, as 

unidades deverão, antes de gravar, 

verificar se o mês de competência está 

correto e se necessário, providenciar a 

correção, informando o motivo de 

alteração.

https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-da-fazenda-153-de-2-de-setembro-de-2014
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Segundo o Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Público - MCASP, 
regime de competência é o regime contábil segundo o qual transações e 

outros eventos são reconhecidos quando ocorrem (não necessariamente 

quando caixa e equivalentes de caixa são recebidos ou pagos) e que, 

portanto, as transações e os eventos são registrados contabilmente nos 

períodos a que se referem, o campo DATA DA COMPETÊNCIA deve ser 
preenchido com a data em que o fato gerador da despesa ocorreu, momento 

em que é criada uma obrigação para o Ente.

Maiores informações, contatar SF - DICON - Equipe (diconequipe@sf.prefeitura.sp.gov.br).

DATA DA COMPETÊNCIA
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Campos Passíveis de Alteração antes da vinculação 

ao Empenho:

Tipo do Documento, Data de Emissão, Data de Vencimento, Descrição, 

Conta De Despesa/Subelemento/Item de Despesa, Unidade, Data de 

Recebimento do Documento, Período de Realização

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Alteração do Cadastro de Obrigações por Competência
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Inserir o número do Cadastro e clicar em Pesquisar 

Clicar em Alterar 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Alteração do Cadastro de Obrigações por Competência
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Alterar os 

campos 

necessários 

e clicar em 

Gravar

Alteração do Cadastro de Obrigações por Competência

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças
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Inserir o número do Cadastro e clicar em Pesquisar 

Clicar em Cancelar Documento

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Cancelamento do Cadastro de Obrigações por Competência
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Preencher o campo Histórico com o motivo do cancelamento e clicar em Confirmar

Cancelamento do Cadastro de Obrigações por Competência

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças
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Clicar em 

Gravar

Lembrete: O cancelamento da Obrigação por Competência gera estorno do 

lançamento no Passivo e é de inteira responsabilidade da Unidade Orçamentária.

Cancelamento do Cadastro de Obrigações por Competência

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças
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Após clicar 

em Incluir, 

preencher os 

campos do 

empenho

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Emissão de Nota de Empenho com Cadastro de Obrigação por Competência
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Regra Geral: 

Ao informar os dados do credor/contratação, o sistema verificará a 

existência de “Obrigações por Competência” para o mesmo credor e 

mesma UO da Reserva e, em caso positivo, informará:

Emissão de Nota de Empenho com Cadastro de Obrigação por Competência

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças



Depois de preencher os demais campos da Nota de Empenho e a Aba Itens/Parcelas 

Clicar em Gravar

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Selecionar a 

Aba 

Obrigações 

por 

Competência

e Marcar os 

documentos 

que serão 

vinculados à 

NE

Emissão de Nota de Empenho com Cadastro de Obrigação por Competência
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IMPORTANTE:

 Após gravar o empenho vinculando a Obrigação, o documento passa a ser um

Compromisso a pagar daquela NE;

 Caso a Nota de Empenho contenha dados (Conta Despesa, Subelemento ou

Item Despesa) divergentes do cadastro da Obrigação, esta assumirá os dados

informados na NE;

 Para vínculo dos cadastros efetuados em exercício anterior ao atual, só é

permitida emissão de NE no Elemento de Despesa 92;

 Não será permitida a emissão da Nota de Empenho no Elemento 92 sem que

haja cadastro prévio de Obrigação por Competência, bem como o devido

vínculo.

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Emissão de Nota de Empenho com Cadastro de Obrigação por Competência
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Inserir o número do Cadastro e clicar em Pesquisar

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Vínculo de Nota de Empenho no Cadastro de Obrigação por Competência
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Clicar em Alterar, preencher o número do Empenho/Ano e clicar em Gravar

Vínculo de Nota de Empenho no Cadastro de Obrigação por Competência

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças
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Inserir o 

número do 

Empenho e 

Pesquisar

Exclusão do Vínculo da Obrigação por Competência x Nota de Empenho 

(Desvincular Empenho)

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Acessar a tela 

Compromissos 

a Pagar
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Selecionar o 

Documento e 

clicar em 

Desvincular 

Empenho

Exclusão do Vínculo da Obrigação por Competência x Nota de Empenho 

(Desvincular Empenho)

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

O sistema irá emitir a 

mensagem:



29

IMPORTANTE:

 A função Desvincular Empenho é utilizada, em geral, para descomprometer o

saldo da NE, ou quando o documento é vinculado na NE incorreta;

 Cadastros registrados inicialmente na tela “Compromissos a Pagar” são

desvinculados da Nota de Empenho e é gerada uma “Obrigação por

Competência”;

 Cadastros de Concessionárias são desvinculados e ficam disponíveis para

seleção na tela “Contas para Medição”.

Exclusão do Vínculo da Obrigação por Competência x Nota de Empenho 

(Desvincular Empenho)

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Relatório

Obrigações por Competência



31

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Relatório

Obrigações por Competência
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Módulo 

Execução Orçamentária Menu: Movimento 

Sub-menu: Compromissos a Pagar 

Opção: Cadastro de Compromissos a Pagar

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças
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Inserir 

número da 

NE, 

Pesquisar e 

clicar em 

Incluir

Inclusão de Compromissos a Pagar 

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças
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Preencher os 

dados 

conforme 

documento 

fiscal ou 

semelhante e 

clicar em 

Confirmar

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Inclusão de Compromissos a Pagar 
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Inclusão de Compromissos a Pagar 
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Cancelamento de Compromisso a Pagar

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Após 

localizar o 

Empenho, 

selecionar o 

documento 

e clicar em 

Cancelar
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Cancelamento de Compromisso a Pagar

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Preencher 

valor e 

motivo e 

clicar em 

Confirmar

Lembrete: O cancelamento do Compromisso a Pagar gera estorno do lançamento 

no Passivo e é de inteira responsabilidade da Unidade Orçamentária.
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Desvinculação de Compromisso a Pagar

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Após 

localizar o 

Empenho, 

selecionar o 

documento 

e clicar em 

Desvincular 

Empenho

O sistema irá emitir a 

mensagem:
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RELEMBRANDO:

 A função Desvincular Empenho é utilizada, em geral, para descomprometer o

saldo da NE, ou quando o documento é vinculado na NE incorreta;

 Cadastros registrados inicialmente na tela “Compromissos a Pagar” são

desvinculados da Nota de Empenho e é gerada uma “Obrigação por

Competência”;

 Cadastros de Concessionárias são desvinculados e ficam disponíveis para

seleção na tela “Contas para Medição”.

Exclusão do Vínculo da Obrigação por Competência x Nota de Empenho 

(Desvincular Empenho)

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças
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Desvinculação de Compromisso a Pagar

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Foi gerada uma Obrigação por Competência para o cadastro desvinculado:
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Compromissos a Pagar (Documentos Vinculados a Empenho)

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Relatório
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Relatório

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças
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Relatório

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Compromissos a Pagar (Documentos Vinculados a Empenho)
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Módulo 

Execução Orçamentária Menu: Movimento 

Sub-menu: Compromissos a Pagar 

Opção: Ateste de Recebimento

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Ateste

Para atestar um documento, clicar em 

Incluir e inserir o número do Empenho
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Ateste

O sistema irá 

listar os 

documentos 

disponíveis 

para ateste

Clicar na 

opção 

desejada

Obs.: Ateste com mais de um documento somente se as datas de vencimento forem iguais
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Ateste

Preencher o 

valor a ser 

atestado e 

Confirmar

Para ateste 

PARCIAL, 

clicar em 

Alterar

c
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Ateste

Preencher o 

Histórico e 

Gravar
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Ateste

O sistema 

gera um 

número de 

Ateste e o 

mesmo 

aparece como 

Ativo (pronto 

para ser 

liquidado)
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Liquidação

Para liquidar um documento, acessar a tela de Liquidação e inserir o número do Empenho

Clicar em 

Incluir
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Liquidação

Selecionar o 

ateste a 

liquidar e 

Confirmar

O sistema irá listar os documentos atestados 

disponíveis para liquidação

Obs.: Sempre liquidar na ordem cronológica do Ateste
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Liquidação

Preencher os demais dados da liquidação
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Liquidação

Incluir as 

demais 

retenções, 

se houver

A retenção do 

INSS já vem do 

compromisso



56

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Liquidação

Após 

Confirmar, 

o sistema 

gera a 

Nota de 

Liquidação
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Relatório de Obrigações por Competência e Compromissos a Pagar com os dados do Ateste e Liquidação
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Cronograma de Implantação de OpC/CP

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Cronograma Elemento Descrição

IMPLEMENTADO

2020
92 Despesas de Exercícios Anteriores

IMPLEMENTADO 

Set/2021
91 Requisições de Pequeno Valor

IMPLEMENTADO

Out/2021

35 Serviços de Consultoria

37 Locação de Mão de Obra

40 Serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação - Pessoa Jurídica

IMPLEMENTADO

Junho/2022

36 Outros Serviços de Terceiros - Pessoa Física

39 Outros Serviços de Terceiros - Pessoa Jurídica

86 Compensações a Regimes de Previdência
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Cronograma Elemento Descrição

set/22

1 Aposentadorias do RPPS, Reserva Remunerada e Reformas dos Militares

3 Pensões do RPPS e do Militar

4 Contratação por Tempo Determinado

7 Contribuição a Entidades Fechadas de Previdência

8 Outros Benefícios Assistenciais do Servidor ou do Militar

11 Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Civil

13 Obrigações Patronais

14 Diárias - Civil

16 Outras Despesas Variáveis – Pessoal Civil

31 Premiações Culturais, Artísticas, Científicas, Desportivas e Outras

32 Material, Bem ou Serviço para Distribuição Gratuita

33 Passagens e Despesas com Locomoção

34 Outras Despesas de Pessoal decorrentes de Contratos de Terceirização

41 Contribuições

43 Subvenções Sociais

45 Subvenções Econômicas

46 Auxílio-Alimentação

47 Obrigações Tributárias e Contributivas

48 Outros Auxílios Financeiros a Pessoas Físicas

49 Auxílio-Transporte

51 Obras e Instalações

52 Equipamentos e Material Permanente

61 Aquisição de Imóveis

62 Aquisição de Produtos para Revenda

65 Constituição ou Aumento de Capital de Empresas

82 Aporte de Recursos pelo Parceiro Público em Favor do Parceiro Privado Decorrente de Contrato de Parceria Público-Privada – PPP

83 Despesas Decorrentes de Contrato de Parceria Público-Privada - PPP, exceto Subvenções Econômicas, Aporte e Fundo Garantidor

84 Despesas Decorrentes da Participação em Fundos, Organismos, ou Entidades Assemelhadas, Nacionais e Internacionais

93 Indenizações e Restituições

94 Indenizações e Restituições Trabalhistas

96 Ressarcimento de Despesas de Pessoal Requisitado

97 Aporte para Cobertura do Déficit Atuarial do RPPS

Cronograma de Implantação de OpC/CP
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Cronograma de Implantação de OpC/CP

SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

Cronograma Elemento Descrição

Out/22

21 Juros sobre a Dívida por Contrato

22 Outros Encargos sobre a Dívida por Contrato

30 Material de Consumo

71 Principal da Dívida Contratual Resgatado

91 Sentenças Judiciais
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SOF - Sistema de Orçamento e Finanças

 LINK PARA OBTENÇÃO DO MANUAL NO PORTAL DE SF: 

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/contaspublicas/index.php?p=25980

 PROCEDIMENTOS OBRIGAÇÕES POR COMPETÊNCIA E COMPROMISSOS A PAGAR:

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

 ERROS DO SISTEMA SOF:

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

 LANÇAMENTOS CONTÁBEIS:

SF/DICON-EQUIPE (diconequipe@sf.prefeitura.sp.gov.br)

mailto:diseoequipe@sf.prefeitura.sp.gov.br
mailto:sofhelpdesk@sf.prefeitura.sp.gov.br
mailto:diconequipe@sf.prefeitura.sp.gov.br

