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INTRODUCAO

“No cotidiano da administra¢do org¢amentdria e financeira podem ocorrer
basicamente trés situagoes que correlacionam o fato gerador da obrigagdo
patrimonial e a liquidagdo da despesa:

a) O fato gerador ocorre antes do empenho da despesa. Ex.: Precatério
transitado e julgado, mas que ainda ndo foi empenhado,

b) O fato gerador ocorre entre empenho e a liquidacdo. Ex.: Compra de
Equipamentos;

¢) O fato gerador ocorre no mesmo momento da liquidag¢do. Ex.: Folha de

pagamento.”’

Fonte: Livro “Entendendo o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP)”, 2014

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP

Parte II — Procedimentos Contabeis Patrimoniais

Defini¢ao de Passivo

Passivo é uma obrigagao presente, derivada de evento passado, cuja extingdo deva resultar na saida de

recursos da entidade.

Obrigagio Presente

Uma caracteristica essencial para a existéncia de um passivo ¢ que a entidade tenha uma obrigacao
presente. Obrigacao presente ¢ aquela que ocorre por forga de lei (obrigacio legal ou obrigacao
legalmente vinculada) ou nao (obrigacio nio legalmente vinculada), a qual nao possa ser evitada pela

entidade.



Definigao de Passivo

{O que é passivo? ]

>
€ uma obrigagéo presente,
derivada de um evento
passado, cuja extingao deve
resultar na saida de

recursos da entidade.
e

;
O que é uma obrigagao
‘presenl:e?

€ uma obrigagéo que
ocorre por forga de lei ou
nao, que a entidade nao
pode evitar.

Relagao entre Passivo Exigivel (Visao Patrimonial) e as Etapas da Execugao
Org¢amentaria (Visdo Orgamentaria)

Passivo Exigivel x Empenho

Segundo o art. 58 da Lei n° 4.320/1964, o empenho de despesa é o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigacio de pagamento pendente ou nio de implemento de

condicio.

Quando a lei utiliza a palavra “obrigacao”, ela nao se refere a obrigaciao patrimonial (passivo exigivel),
pois uma obrigacao patrimonial é caracterizada por um fato gerador ja ocorrido, ou, conforme a lei, por
uma condi¢io ja implementada. A Lei n° 4.320/1964 refere-se ao comprometimento de recurso
financeiro da entidade governamental que fez o empenho, ou seja, uma obrigacao financeira para fins de
calculo do superavit financeiro, fonte da abertura de créditos adicionais nos exercicios seguintes. Por

outro lado, o registro da obrigagao patrimonial independe da execu¢do or¢amentaria.



|
Passivo Exigivel x Em Liquidagio

Quando o fato gerador do passivo exigivel ocorrer antes do empenho, ou entre o empenho e a liquidagio,
¢ necessario o registro de uma etapa intermediaria entre o empenho e a liquidagao, chamada “empenho
em liquidagao”. Essa etapa é necessaria para a diferenciacio, ao longo e no final do exercicio, dos
empenhos nao liquidados e que constituiram, ou nao, obrigacao presente. Ainda, tal registro é importante
para que nao haja duplicidade no passivo financeiro utilizado para fins de calculo do superavit financeiro.
Como o passivo financeiro ¢ apurado pela soma da conta “crédito empenhado a liquidar” com as contas
de passivo financeiro, ou seja, que representem obrigacdes independentes de autorizagio or¢amentaria
para serem realizadas, haveria duplicidade nesse calculo, pois seu montante seria considerado tanto em

“crédito empenhado a liquidar” quanto na obrigagao anteriormente contabilizada no passivo exigivel.

Processo de Registro do "Em Liquidagao”

sevag AN B
~ s, ~ ,
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@ empenho ™ OU & empenho =
Ocorréncia’ s v 1 11\ 41 v 1\ *Ocorréncia
do Fato do Fato
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Empenho

e e g g e e

Fonte: MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico

De acordo com o MCASP:

“O PCASP representa uma das maiores conquistas da contabilidade aplicada ao setor
publico. Aléem de ser uma ferramenta para a consolida¢do das contas nacionais e
instrumento para a adog¢do das normas internacionais de contabilidade, 0 PCASP permitiu

diversas inovagoes, por exemplo:

()

b. Registro dos fatos que afetam o patriménio publico segundo o regime de competéncia: as
variagoes patrimoniais aumentativas (VPA) e as variagdes patrimoniais diminutivas (VPD)

registram as transagoes que aumentam ou diminuem o patriménio liquido, devendo ser



reconhecidas nos _periodos a _que se referem, segundo seu fato gerador, sejam_elas

’

dependentes ou independentes da execucdo orcamentaria.’

Conforme disposto no inciso II do artigo 50 da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 (Lei
de Responsabilidade Fiscal):

“Il - a despesa e a assung¢do de compromisso serdo registradas segundo o regime de
competéncia, apurando-se, em cardter complementar, o resultado dos fluxos financeiros

pelo regime de caixa.”

Obrigagdes por Competéncia (OpC)

A funcionalidade “Obrigacdes por Competéncia — OpC” foi desenvolvida para registrar, no Sistema de
Orc¢amento e Finangas — SOF da Prefeitura do Municipio de Sao Paulo - PMSP, as despesas que
independem de Execucao Orgamentaria, ou seja, 0s eventos que ocorreram antes da emissao da nota de

empenho.

Compromissos a Pagar (CP)

A funcionalidade “Compromissos a Pagar” foi desenvolvida para registrar, no Sistema de Or¢amento e
Financas — SOF da Prefeitura do Municipio de Sio Paulo - PMSP, as despesas que dependem de

Execucao Or¢amentaria, ou seja, 0s eventos que ocorreram apos a emissao da nota de empenho.

Legislagdao — SF

A PORTARIA - SF N° 274 DE 6 DE OUTUBRO DE 2021 e alteragoes dispoe sobre os

procedimentos para o registro patrimonial das obrigagdes com fornecedores por competéncia,
decorrentes da aquisicao de bens moveis, materiais de consumo, mercadorias para revenda, contratagao
de servicos e demais despesas executadas no Sistema de Or¢amento e Financgas - SOF e as consequentes

alteracoes no fluxo da execugio or¢amentaria.


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-da-fazenda-sf-274-de-6-de-outubro-de-2021/detalhe#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20os%20procedimentos%20para,SOF%20e%20as%20consequentes%20altera%C3%A7%C3%B5es

CADASTRO DE OBRIGACOES POR COMPETENCIA

Cadasfro Movimento Consulta Relatorio

Moédulo Execugao Orgamentaria

SOFFIN - Execugao Orgamentaria

>

Execucéio Orcamentaria

J Vvalidace

Codificacdo Receita Orcamentaria - DE-PARA 2025 31/03/2026

amento Reserva com Transferéncia 3111212099

12/09/2025

acdo e melhorias SOF

311212030

CONTRIBUINTE MEI — Esocial

Rubricas de Receita Orcamentaria — Manuais e Orientacdes 31/03/2026

RESERVA COM TRANSFERENCIA ENTRE EMPRESAS 2024 311212099

2§ @D w s @l F O

Cadastro Movimento Consulta Relatorio

Reserva

Empenho

Compromissos a Pagar Cadasfro de Compromissos a Pagar
Liquidacdo Contas para Medicio

Reversdo Orcamentaria Ateste de Recebimento

Ajuste Contabil Cadastro de Obrigacbes por Compeléncia
Anual ansferéncia

Auxilio e Subvencio

GFIP

eSocial

EFD-Reinf taria — Manuais e Orientaciies

Autorizacéo de Pagamentos NCIA ENTRE EMPRESAS 2024
Antecipacdo/Correcdo de Pagamentos )

1) Clicar em Inserir

SOFFIN - Execugao Orcamentaria

Cadastro Movimenito Consulta Relatorio - - ! ~ ” ,' | : ) ) i
= g P /’/ 7 ,‘ d A : Y \\\ .
X

Obrigagdes por Competéncia

/ ‘ + INSERIR ‘

| QPesauisar | ‘ 27 LmPAR ‘i}

/ Cadastro de Obriga¢des por Competéncia

N° Empenho

Céd. Obrigagio ‘Ano Documento Data
2025 29/07/2025 \\\

Ano Empenho



2) Preencher os dados conforme documento habil (Nota Fiscal, Fatura, Recibo ou
semelhante)

SOFFIN - Execucao Orcamentaria

Cadastro Movimento Consulta Relatério ~

Obrigacgdes por Competéncia X

/ Inserindo
/ ‘ @ SALVAR ‘ ‘ 27 LMPAR ‘ | ©cANcELAR ‘ g
/ a
Cadastro de Obrigacées por Competéncia
Ano Documente Data
Céd. Obrigagiio 2025 29/0712025 N
N°® Empenho Ano Empenho
DOCUMENTO  RETENCOES
Documentos com Obrigatoriedade
Tipo Emissdo Vencimento
NOTA FISCAL - 01/07/2025 B 30/07/2025 B
N° Documento
123456 Complemento / Série
Descrigio
[lepeza € Conservacio das Escolas & DRE'S
Orgio/Unidade a4 B
Orgdo Descrigio
16 Q Secretaria Municipal de Educacéo
N
\\
Unidade Descrigio \,
10 Q Gabinete do Secretario
Conta Despesa
Conta Despesa Deserigéo
33903900 Q Qutros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica
Item Despesa
SubElemento Descrigio
78 Q Limpeza e Conservacdo
Item Descrigio
01 Q Limpeza de Ambientes
v
Credor’ -
Credor Razdo Social
I O |
\\
Tipo Servigo Reinf Datas
Recebimento Unid. Resp. Competéncia
- 02/0712025 B 30/06/2025 B
Valores Periodo de Realizagio
Documento Comprometido De
2.000,00 2.000,00 01106/2025 B
Céd. Barras Outras Retengbes Até
0,00 0.00 30/06/2025| B
Céodigo de Barras

(® Uso de Conta Gorrente. Justificativa

Justificativa

IMPORTANTE:

> 0 campo “Tipo Servigo Reinf” somente sera habilitado quando o credor for Pessoa Juridica
e, o preenchimento sera obrigatorio, apenas quando tiver INSS informado. Quando nao
houver INSS, o campo deve ficar em branco;

» No campo “Data da Competéncia” devera ser informada a data em que ocorreu o fato
gerador da despesa; se for um periodo, sugerimos inserir a data final da realizagao.



3) Clicar em Salvar e Confirmar

Alerta

Deseja Salvar?

CONFIRMAR CANCELAR

O sistema gerara um Cédigo para a Obrigagao:

SOFFIN - Execuc¢do Orcamentaria

[ )
Cadastro Movimento Consulta Relatério // //’ e , ’
- V% / /

‘ Obrigagdes por Competéncia

‘ / EDITAR ‘ ‘ 27 LIMPAR ‘f{

Cadastro de Obrigagoes por Competéncia

-~ Céd. Obrigac y — Ano Dy .~ Data
‘ 7432 ‘ ‘ 2025 ‘ ‘ 29/07/2025
‘ N°® Empenho ‘ ‘ Ano Empenho ‘ @ CANCELAR DOCUMENTO

DOCUMENTO RETENCOES

— "','L Documentos com Obrigatoriedade
| Tipe y ~ Emissdo ———, ~ Vencimento
| ‘ NOTA FISCAL - ‘ ‘ 0110772025 ‘ ‘ 30/07/2025
[ 123456 ‘ ‘ Gomplemento / Série ‘
| L I J
I|I — 'x"
"| Limpeza e Conservacao das Escolas e DRE's




Retencoes

Somente a retengéo referente ao INSS é incluida no momento do registro da obrigagao.
As demais sao inseridas na emissao da Nota de Liquidagao.

1) Caso a transagao possua retencao, apos preencher os dados na Aba Documento, clicar
na Aba Retengodes

SOFFIN - Execugao Orcamentaria

Cadastro Movimento Consulta Relatorio

d ’

Obrigag¢des por Competéncia
/ Inserindo
/ SALVAR {LIM PAR ‘ ‘ CANCELAR ‘
/[ @ | [ o © A
/
/ a
/
/ N° Empenho Ano Empenho
/
N
- N\
DOCUMENTO RETENCOES N
\

Retengoes

‘ Céd. Reteng... Q @ sujeite () Nao Sujeite
Tipo codigo Més competéncia / ‘Ano competéncia

Reduzido
Conta Receita 0 Q Descrigio
CEIl cédige Q Descrigdo categoria trabalhador
-

2) Incluir o cédigo do INSS e apertar a tecla TAB, ou, clicar na lupa se ndao souber o cédigo

.,

Z r -~ o i
Obrigagdes por Competéncia

Il

‘ @ sALVAR ‘ ‘ 27 LIMPAR ‘ ‘ Q CANCELAR ‘ﬁ

N° Empenho Ano Empenho

DOCUMENTO RETENCOES

Retencoes

Cod. Retengao
| 2640] | Q @® sujeito () Nio Sujeito

3) Selecionar o cédigo

10



Pesquisa de Retengdo X
— Pesquisar por
‘ Cadigo Retencéo - ‘ ‘ ‘ CONSULTAR

¢ Tipo ¢ Cadigo ¢ Descrigdo ¢ Tributavel

» 01INSS 2640 Contribuicdo retida sobre NF/Fatura da Prestadora de Servico - CNPJ Sujeito LVT_|

4) Preencher ou alterar os dados na tela e Salvar

Ve . b e . s e P A ¥ v A NN ~ \ AN
Obrigagdes por Competéncia X

Inserindo

/ | @saLvar | ‘ 27 LmPAR ‘ ‘ (S CcANCELAR ‘f}

—
INSS 2640 ‘ 6 | ,' ‘ 2025 a
Conta Receita Reduzido Descrigio
6.2.1.8.00.8.3.01.02.009.000.00.00.000 35483 Q Instituto Nacional do Seguro Social - INSS/EMPRESAS/ICNPJMF
CEl | Caodigo ‘ Q Descrigéo categoria trabalhador
Base de Calculo Valores Retengio
Base Calculo Bruta % ~ Base Calculo Bruta ~ Retengio Principal )
100,00 | 2.000,00 | | 220,00 ‘
Aliquota % Dedugéo Tabela IR Complemento Retengéo
11,00 0,00 0,00
Base Caleulo Liquida Acum. Retengdio Acumulada ~ Acréscimos legais
0,00 0,00 | 0,00 ‘
Dedugéo INSS para IR ~ INSS valores j& retidos Total Retengéo
0,00 | 0,00 | 220,00
A4

Competéncia da Retengao no Cadastro
de OpC ou CP de Pessoa Fisica

Qual é o més de
competéncia da retengao
no cadastro de OpC ou CP
de Pessoa Fisica?

{Pode dar um exemplo? ]

O sistema insere

f N
automaticamente o més Se o cadastro for feito em
corrente como més de 31/05/2025, o sistema
competéncia da retencao. assume a competéncia em
05/2025. Se a NLP for
emitida em junho/2025, a
competéncia da retengao

O que devo fazer ao

emitir a NLP? na NLP deve ser alterada
- para 06/2025, pois a

Antes de gravar, verifique comPeténcig °!° IN_SS'PF e
se 0 més de competéncia | 0 més da Liquidagao.

esta correto e, se
necessario, corrijo-o,
informando o motivo da
alteragoo.

Fonte: Paragrafo 2° do Art. 29 da IN RFB 2110/2022

11



ALTERACAO DO CADASTRO DE OBRIGACOES POR
COMPETENCIA

Movimento > Compromissos a Pagar > Obrigagoes por Competéncia

CAMPOS PASSIVEIS DE ALTERACAO: @

Tipo do Documento, Data de Emissao, Data de Vencimento, Descri¢ao, Conta Despesa,
Subelemento, Item Despesa, Tipo Servigo Reinf, Data de Recebimento na Unidade, Data de
Competéncia, Periodo de Realizagao.

1) Inserir o nimero do Cadastro e clicar em Pesquisar

¥ e

Obrigagdes por Competéncia

iy

s
/ ‘ + INSERIR ‘ ‘ Q,resauisar ‘ ‘ 27 LIMPAR ‘{}
Cadastro de Obrigagdes por Competéncia
Cad. Obrigagéo Ano Documento Data
7432 2025

29/07/2025

2) Clicar em Editar

4 -

L / ¥

Obrigagdes por Competéncia

/ EDITAR 27 LIMPAR | Ty

Cadastro de Obrigagdes por Competéncia
Cod. Obrigagéo Ano Documento Data
7432 2025 29/07/2025

3) Alterar os campos necessarios e clicar em Salvar

7. ¥

Obrigagdes por Competéncia

#

7
| @ sALVAR | | 27 LIMPAR | | ) CANCELAR ‘ bk
Cod. Obrigagédo Ano Documento Data
7432 2025 29/07/2025

N° Empenho

Ano Empenho ‘ g CANCELAR DOCUMENTO

DOCUMENTO RETENCOES

Documentos com Obrigatoriedade
Tipo Emissio Vencimento
NOTA FISCAL - 01/07/2025 [==| 300712025 ==

N° Documento
123456 Complemento / Série

Descrigio
|>Limpeza & Conservacéo das Escolas e DRE's - SME

12



CANCELAMENTO DO CADASTRO DE OBRIGACOES
POR COMPETENCIA

Movimento > Compromissos a Pagar > Obrigagdes por Competéncia

1) Inserir o nimero do Cadastro e clicar em Pesquisar, depois Editar

SOFFIN - Execucao Orcamentaria

Cadastro Movimento Consulta Relatério ’_/-"’/ /

v

Obrigagdes por Competéncia

A

INSERIR PESQUISAR
+ Q

27 LMPAR | T

Cadastro de Obrigacoes por Competéncia
Cod. Obrigagéo Ano D t Data
7431 (2025 | 29/07/2025
N° Empenho Ano Empenho

-

Obrigagdes por Competéncia

/ EDITAR 7 LmPAR | ¥y

Cadastro de Obrigagbes por Competéncia
Cod. Obrigagdo Ano Documento Data
7431 2025 03/02/2025
N® Empenho Ano Empenho Q CANCELAR DOCUMENTO

2) Clicar em Cancelar Documento

Obrigagdes por Competéncia

@& sALVAR 27 LIMPAR QcancELAR | §Y

Cadastro de Obrigag6es por Competéncia
Cod. Obrigagdo Ano Documento Data
7431 2025 03/02/2025
N* Empenhg =y
[ Ano Empenho Q CANCELAR DOCUMENTO

13



3) Preencher o campo Histérico com o motivo do cancelamento e clicar em Confirmar

Y
Cancelamento de Documento .
Inserindo...
H & CONFIRMAR  cANCELAR
Data Cancelamento Saldo Documento
29/07/2025 2.849 265 52
Disponivel para Cancelamento Valor do Cancelamento
2.649 265 52 2.849 265 52
Historico
Cadastro em duplicidade|
4) Clicar em Salvar e Confirmar
Obrig;gf)es por éo;npet;éncia ‘ N ‘ - \ ‘ / ‘><

Alterando
SALV Vi
SALVAR .\’UMPAR CANCELAR

Ci 0 de Obri

Céd. Obrigagiio ‘Ano Documento Data
7431 2025 03/02/2025

por Competencia

Ano Empenho |

‘ N° Empenho

Documento Cancelado

s Histérico

» 29/07/2025 2.849.26552 Cadastro em duplicidade

o
ATENCAO:

» 0O cancelamento do Cadastro da Obrigagao por Competéncia é de inteira responsabilidade da
Unidade Orgamentaria e causara o estorno do respectivo registro contabil;

> Caso a OpC esteja vinculada a um Empenho, seu cancelamento deve ser feito pela tela de
Compromissos a Pagar. Alternativamente, é possivel desvincula-la primeiro e, em seguida,
realizar o cancelamento pela funcionalidade de OpC.

14



EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO COM CADASTRO
DE OPC

Movimento > Empenho > Cadastro de Empenho

Cadastro Movimenio Consulta Relatdrio

Reserva

Empenho Cadastro de Empenho
Compromissos a Pagar Parcelas Empenho

| iguidacio Cancelamento de Empenho

1) Clicar em Inserir e preencher os campos necessarios

e

e AL i/ & \ S z - ~ . s
Empenho X
+ INSERIR | ‘ QFESQUISAR | | ,/L\MPAR | ﬂ?
a
Empenho ~
Niimero Ano
N° Reserva | 2025 Data Tipo: O Ordinario O Global O Estimativa \\
N
EMPENHO  ITENS/PARCELAS
Empenho X
’ Inserindo
‘ @sALVAR ‘ ‘ ©CANCELAR ‘ o7
a
Empenho A
N° Reserva Data
34417 Numero Ano 29/07/2025 Tipo: (O) ordinario () Global (0) Estimativa N
EMPENHO  ITENS/PARCELAS
Dotagédo Orgamentaria A
Codigo Completo: 16.10.12.365.3025.4.360.33903900.00.1.500.9001.0
ProjetoiAtividade Texto Projeto/Atividade
4.360 Q Manutenco e Operacdo de Centros de Educacdo Infantil (CEI)
Conta Despesa Texto Conta Despesa
3.3.90.39.00 Q Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica
Fonte de Recurso- Descrigiio
000007 Q Recursos ndo vinculados de Impostos
-
Item Despesa
Descrigio
[73 ] Q Limpeza e Conservacado
Item Descrigio
01 Q Limpeza de Ambientes
Contratacao
N° Referéncia Ano
® : A .
8822 / 2023 | Q ‘ & ALTERAR CREDOR Montante: (O) Principal (O) Reajuste

15



Ao informar os dados do credor/contratacdo, o sistema verificara a existéncia de
“Obrigagoes por Competéncia” para o mesmo credor e mesma U.O. da Reserva e, caso haja
o registro, informara:

Alerta

Existe(m) documento(s) pendente(s) para esta UO
e credor. Selecione a aba obrigacdes por
competéncia para vincular estes documentos ao
empenho.

OK DETALHES

2) Preencher os demais campos da Nota de Empenho e a Aba Itens/Parcelas

Empenho X

Inserindo

1 | @saLvar ‘ ‘ (O CANCELAR ‘ g

~ Prazo em dias

| 731 ‘ Companhia Q

Fundam.Legal - Amparo Legal / Modalidade:
6 Q Lei Federal 10.520/02 / 12 - Pregio

6

CAR:

Saldo Reserva ~ Valor Empenho

3.662.349,59 ‘ 2.000,00 ‘ Cancela saldo reserva: () sim (@) Nao

- Cond. Pgto
9% ‘ Q 30 dias corridos da apresentacdo da NF com comprovagéo e atestado do recebimento do produto/servico

Prestac&o de Servigos de Limpeza nas Escolas e DRE's da SME

59255
v
- . - - P > s . S ~ . P
Empenho X
/ Inserindo
‘ @sALvar | ‘ ©CANCELAR ‘ g
a
Parcelas

Janeiro 0,00 Abril 0,00 Julho | 2.000,00 | Outubro | 0,00 ‘

Fevereiro 0,00 Maio 0,00 Agosto | 0,00 | Novembro | 0,00 ‘

Margo 0,00 Junho 0,00 Setembro | 0,00 | Dezembro | 0,00 ‘

Parcelas Digitadas: 1 Valor Digitado: 2.000,00

Anexo do Empenho

‘ =+ INSERIR ‘ ‘ # EDITAR ‘ ‘ W EXCLUIR ‘

)y Unidade s Valor Unitario W Valor Total

» SERVICO LIMPEZA UN 1,00 2.000,0000000 2.000,00

v

3) Selecionar a Aba “Obrigag¢6es por Competéncia” e Marcar o(s) documento(s) que sera(ao)
vinculado(s) a NE

16



‘ Empenho X
4 Inserindo
‘ @ sALVAR ‘ | ) CANCELAR ‘ 7
Empenho ~
N ~ Dal
(34417 ] | Nimero ‘ ‘ Ano | ‘ 29/07/2025 ‘ B Tipe: () Ordinario (®) Global (O) Estimativa

EMPENHO ITENS/PARCELAS OBRIGACOES POR COMPETENCIA

Valor do Empenho: 0,00

| Documentos Cadastrados

D Marcar Todos

‘b ¢ Codigo Obrigagao \b N° Documente ¢ Vencimento ‘l’ Valor Total

- >

» 7432 123456 01/07/2025 30/07/2025 2.000,00

4) Clicar em Salvar e Confirmar

Alerta

Empenho 52463/2025 incluido com sucesso.

»

» Para vinculo dos cadastros efetuados em exercicio menor que o exercicio atual, s6 é permitida
emissao de NE no Elemento de Despesa 92 - Despesas de Exercicios Anteriores;

IMPORTANTE:

> Nao sera permitida a emissao da Nota de Empenho no Elemento 92 sem que haja vinculo com,
pelo menos, um Cadastro de Obrigagao por Competéncia;

> Faturas de consumo das concessionarias: ENEL e SABESP sao excegoes a esta regra e ndo
necessitam de prévio cadastro de OpC, quando se tratar de Despesas de Exercicios Anteriores.

(casos omissos serdo tratados pontualmente)
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VINCULO DE NOTA DE EMPENHO NO CADASTRO DE
OoPrC

(Utilizado nos casos em que a Obrigacao nao foi vinculada no momento da emissao da NE)

Movimento > Compromissos a Pagar > Cadastro de Obrigagdes por Competéncia

1) Inserir o numero do Cadastro da OpC e clicar em Pesquisar

e - P AL / P \ S / ~ ~ “ e
Obrigagdes por Competéncia X
1
‘ + INSERIR ||| Q resauisar ‘I | 27 LIMPAR | 7
.
Ci o0 de Obrigagoes por Competéenci
Céd. Obrigagéo Ano Data
7430] 2025 2010712025 N
N° Empenho Ano Empenho

2) Clicar em Editar

Obrigagdes por Competéncia X

Consultando

I‘ # EDITAR i‘ 27 LIMPAR |ﬁ

Cadastro de Obrigagoes por Competéncia

Cod. Obrigagio Ano Documento Data
7430 2025 10/06/2025 N
N° Empenho Ano Empenho Q CANCELAR DOCUMENTO

DOCUMENTO RETENCOES

Documentos com Obrigatoriedade

Tipo Emisséio ‘Vencimento
FATURA b 10/06/2025 10/06/2025
N° Documento

111 Complemento / Série

3) Preencher o numero do Empenho/Ano e clicar em Salvar

Obrigac¢des por Competéncia X
/ Alterando
‘ @ sALVAR ‘I ‘ 27 LIMPAR ‘ ‘ (QCANCELAR | v
a
Cadastro de Obrigagdes por Competéncia
‘Cod. Obrigagao ‘Ano Documento Data
7430 2025 10/06/2025 N
N* Empenho . Ano Empenho
37192 [2025 | ‘ @ CANCELAR DOCUMENTO
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OBSERVACOES:

> Para que seja possivel o vinculo da NE a OpC, o Credor e a Unidade Orgamentaria deverao ser
iguais em ambos os cadastros;

> Quando a conta despesa, subelemento, e/ou item de despesa for divergente, prevalecera os dados
constantes na Nota de Empenho e a OpC sera alterada;

» Quando ha vinculagdo com a Nota de Empenho, o documento OpC aparecera na tela de
Compromissos a Pagar:

Cadastro de Compromissos a Pagar

Empenho ~
N Ano Data
- ¢ B - o -
37192 2025 2 B 14/03/2025 (O ordinarioc () Global (@ Estimativo

Tipe Processo

Processa
O SIMPROC @ SEI o Qutros 6017 2022/0023801-7

Atengéo: As integracoes SEl e SIMPROC estdo desativadas.

Dotagéo
17.10.04.126.3011.1.220.44904000.01.2 7541211 2

Histdrico
CTC-CT 25/2022-01/01/2025 a 28/07/2025-Projeto Modernizacio do SOF

CNPJICPF Razéo Social

Credor

‘ + INSERIR | ‘ ,‘ED\TAR ‘ | ®C1WCELAQ ‘ ‘ DEX\BIR DETALHES | | EJDESVINCULAR EMPENHO |

J, N° do Decumento ¢ Emissao ¢ Vencimento ¢ Valor Total ¢ Valor Comprometido ¢ Valor Atestado 4, Valor Cancelamento

. ewes  eems  ewe  eww 0w

> Na tela de detalhe do Compromissos a Pagar aparecera o cédigo da obrigagao vinculada:

Cadastro de Compromissos a Pagar

DOCUMENTO

Documentos de Empenhos Gerais
Tipo Emissio Vencimento
FATURA - 10/06/2025 10/06/2025

N° Documento
111 Complemento / Série

Descrigdo Cod. Obrigagdo
11111 743012025
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EXCLUSAO DO VINCULO DA OPC x NOTA DE
EMPENHO - DESVINCULAR EMPENHO

(Utilizado nos casos em que a Obrigacao foi vinculada indevidamente a uma NE ou para
liberagao do saldo do empenho, mantendo a obrigagao)

Movimento > Compromissos a Pagar > Cadastro de Compromissos a Pagar

Cadastro Movimento Consulta Relatério

Reserva o
Mensagens

Empenho
/ Compromissos a Pagar Cadastro de Compromissos a Pagar
/ Liquidacao Contas para Medicéo
Reversao Orcamentaria Aleste de Recebimento
Ajuste Contabil Cadastro de Obrigactes por Competéncia
Anual ansferéncia
Auxilio e Subvencao
GFIP

eSocial
EFD-Reinf taria — Manuais e Orientagfes

Autorizacio de Pagamentos NCIA ENTRE EMPRESAS 2024
Antecipacio/Correcédo de Pagamentos .
1 2

1) Inserir o nimero do Empenho e Pesquisar

Cadastro Compromissos a Pagar X
4
ﬁ
a
Cadastro de Compromissos a Pagar
Empenho ~
N Ano .
37192 2025 Q B Data QO ordinario (O clobal () Estimative
Cadastro de Compromissos a Pagar
Empenho A~
N Ano N Data
37192 2025 2> B 14/03/2025 Q© ordinaric ) Global (8 Estimativo
Tipo Processo
Processo
Q simrroc @ sei (O outros 6017 2022/0023801-7
Atencédo: As integracoes SEl e SIMPROC estédo desativadas.
Dotagio i
17.10.04.126.3011.1.220.44904000.01.2.754.1211.2 =
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2) Selecionar o Documento e clicar em Desvincular Empenho

»

Cadastro de Compromissos a Pagar

Empenho

Ano Data

N
N
37192 2025 4 14/03/2025 Ordinario Global Estimativo
>

Tipo Processo

Processo

O SIMPROC @ SEI O Outros 6017.2022/0023801-7

Atengao: As integracdes SEl e SIMPROC estéo desativadas.

Dotagso
17.10.04.126.3011.1.220 44904000.01.2 754.1211.2

Histérico

CTC-CT 25/2022-01/01/2025 a 28/07/2025-Projeto Modemizacao do SOF

Credor

CNPJICPF Raziio Social

‘ + INSERIR ‘ ‘ # EDITAR ‘ ‘ QcANCELAR ‘ | |BREXIBIR DETALHES |

‘ I DESVINCULAR EMPENHO ‘

O sistema exibira a mensagem:

J Valor Cancelamento

Alerta

Desvinculagdo concluida.

oK

IMPORTANTE:

> Cadastros registrados inicialmente na tela “Compromissos a Pagar” sao desvinculados da

Nota de Empenho e ¢ GERADA uma “Obrigagao por Competéncia”;

> Cadastros de Concessionarias sdo desvinculados e ficam disponiveis para sele¢ao na tela

“Contas para Medigao”.

o
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CADASTRO DE COMPROMISSOS A PAGAR

Quando a unidade orgamentaria recebe um documento fiscal de prestacao de servigos ou aquisi¢ao
de material e dispoe de recurso orgamentario — Nota de Empenho — nao é necessario efetuar o
cadastro da Obrigagao por Competéncia, mas pode ser realizado o Cadastro do Compromissos a
Pagar, que possui a mesma finalidade de registrar o passivo da despesa orgamentaria:

Movimento > Compromissos a Pagar > Cadastro de Compromissos a Pagar

1) Inserir nimero da NE, Pesquisar e clicar em Inserir

Cadastro Compromissos a Pagar X

(o=

Cadastro de Compromissos a Pagar “
S
~ y

Empenho

N Ano
37192 2025 Q B Data O ordinaric () ciobal () Estimativo

2) Preencher os dados conforme documento fiscal ou semelhante e clicar em Confirmar

L)
Cadastro de Compromissos a Pagar .
Inserindo...
‘ @& CONFIRMAR ‘ ‘ ®CcANCELAR
Cadastro de Compromissos a Pagar
DOCUMENTO  RETENGOES
Documentos de Empenhos Gerais
Tipo Emissdo Vencimento
NOTA FISCAL - 15/07/2025 B 29/07/12025 B
N° Documento Conm | Série
99999 (999
Descrigéo
Servicos de Tecnologia da Informacéo Cod. Obrigagio
Tipe Servige Reinf Datas
Recebimento na Unidade Competéncia
Preparaciio de dados para processam 15/07/2025 [==| 15/07/2025 ==
Valores Periodo de Realizagio
Documento ‘Comprometido De
1.000,00 1.000,00 01/07/2025 B
‘Cancelado Saldo Até
0,00 1.000,00 15/07/2025 B
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Cadastro de Compromissos a Pagar

DOCUMENTO RETENCOES

Confirma os dados informados?

CONFIRMAR CANCELAR

Retencgoes
| Céd. Ret... | Q W EXCLUIR @ suieito (O Nao sujeito
\b Tipo ¢ codigo ¢ Descrigéo ¢¢ Valor da Retengdo ‘b Nro. Guia
> INSS 2640 Contribuicdo retida sobre NF/Fatura da Prestadora de Servico - CNPJ 110,00
Tipo Cadigo Més competéncia Ano competéncia
INSS 2640 7 / 2025
Conta Receita Reduzido Descrigio
6.2 .1.8.00.8.3.01.02.009.000.00.00.000 35483 Q Instituto Nacional do Seguro Social - INSS/EMPRESAS/CNPJ/MF
CEI ‘ cédigo ‘ Q Descrigd gori
Base de Calculo Valores Retengac
Base Cilculo Bruta % — Base Calculo Bruta —— — Retengdo Principal \
100,00 | 1.000,00 ‘ 110,00
Alerta

Obs.: Apés o cadastro, o documento aparecera na lista de Compromissos a Pagar daquele

Empenho, e o saldo comprometido/a comprometer sera atualizado:

‘ =+ INSERIR ‘ ‘ ,ED\TAR ‘ ‘ ®CANCELAR ‘ ‘ |!EXIBIR DETALHES ‘ ‘ EJ DESVINCULAR EMPENHO ‘

Jp Valor Cancelamento

Valores
Empenhado Comprometido Saldo a Comprometer
97014128 65.844.06 904 297 22
Cancelado Liquidado Saldo a Liquidar
0,00 64.844,06 905.297 22
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ATENGCAO:

.

No cadastro de OpC ou CP de Pessoa Fisica, o sistema insere, automaticamente, o més corrente
como més de competéncia da retengao.

Dessa forma, na emissdao da NLP as unidades devem, antes de gravar, verificar se 0 més de
competéncia esta correto e, se necessario, providenciar a corre¢ao, informando o motivo de

alteragao.

Exemplo: No dia 31/05/2025 foi efetuado cadastro de OpC ou CP de PF, no qual o sistema assumiu a
competéncia 05/2025. Se a NLP for emitida em junho/2025, a competéncia da retengao na NLP deve
ser alterada para 06/2025, pois, conforme § 2° do Art. 29 da IN RFB 2110/2022, a competéncia do INSS-

PF é o més da Liquidagao.

Cadastro de Compromissos a Pagar com IR

Para habilitacao da Aba Retengdes na Liquidacao de faturas com cédigo de barras, o

campo "Outras Retenc¢oes"” do Cadastro do Compromisso deve ser preenchido.

Exemplo:

comgos ===

v 3F L f

) =)
n jas

NOTA FISCAL / CONTA DE GAS

127.239.797

Segmento Cormercial Data de apresentacio 08.07.2025
Tipe de conta Nermal Data da leitura anterior 02.06.2025
Dias de consumo 29 Dias Data da leitura atual 01.07.2025
Cata de emissio 04.07.2025 Data da préxima leitura 01.08.2025
Sua conta de gas
Fornecimento de Gas Natural R$ 841,11
IR retido na fonte R$ 2,02-

Total

Codigo do cliente: 60036

R ESTADO DE ISRAEL BES5 - APTO O SL18/20/21 - SA0
uLo

PAl
crr/cne.: I | (SENTO.

CcODIGO USUARIO: 26887690

Vencimento Valor a pagar (R$)
20.07.2025 839,09

Més de referéncia: jul /2025

Consumo e tarifas

Consumoe Tarifa ﬁlicadl Fornecimento
corrigide/Faturade com ICMS de gas natural

SB.661 R$D,486TE3 RE 841
Dados tarifarios Fixo Variavel
(m?/més) (RE) (RS)
&8,661 8743 TOFTEIE0

R$ 839,09 - Valor Cédigo de Barras
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1) Inserir nimero da NE, Pesquisar e clicar em Inserir

Cadastro Compromissos a Pagar X

Consultando

‘ 27 LinPAR ‘ | Bimerivp ‘ | BEXCEL |{}

Cadastro de Compromissos a Pagar

Empenho ~
L Ano . Data
30456 2025 g 25/02/2025 Ordinario Global Estimativo
>

Tipo Processo

Processo

O smrroc @ se1 O outros 6016.2025/0017512-0

Atencdo: As integragtes SEl e SIMPROC estdo desativadas.

Dotagio
16.11.12.365.3025 4 362 33903900.00.1.500.9001.0

Histdrico
Pagamento Concessionaria COMGAS /2025 - EMEI

2) Preencher os dados conforme a fatura e clicar em Confirmar

Preencha o valor bruto da fatura no campo Valores — Documento (1);
Habilite a opgao CAd. Barras — 47 ou 48 posigdes (2) e preencha os campos devidamente;
Informe o valor liquido no campo Valores - Céd. Barras (3);

AN NN

O sistema ira calcular o valor da retencdo (4), automaticamente.

Cadastro de Compromissos a Pagar

DOCUMENTO RETENGOES

Documentos com Obrigatoriedade
Tipo Emisséo Vencimento
FATURA - 04/07/2025 == 2010712025 ==
N* Documento
127239797 Complemento / Série Ultima Data Paga...
Descrigdo
Formnecimento de Gas Céd. Obrigacio
Tipo Servigo Reinf Datas
Recebimento na Unid. Res... Competéncia
- 05/07/2025 ==} 01/07/2025 ==
Valores Periodo de Realizagio
Documento Comprometido De Até
1 841,11 841,11 02/06/2025 [==] 01/07/2025 ==
Cdd. Barras Qutras Retengbes
3 839,09 4 202
codigo de Barras
2 O Cod.Barras 48 Pos @ Cod.Barras 47 Pos O Uso de Conta Corrente. Justificativa
Cod.Barras 47 Pos
2379237205 90004624335 77028599908 3 11480000083909
O Pagto por mais de uma liquidagao

25



ALTERACAO DO CADASTRO DE COMPROMISSOS A
PAGAR

Movimento > Compromissos a Pagar > Cadastro de Compromissos a Pagar

CAMPOS PASSIVEIS DE ALTERACAOQ: *

Tipo do Documento, Data de Emissao, Data de Vencimento, Descri¢ao, Tipo Servigo Reinf,
Data de Recebimento na Unidade, Periodo de Realizagdo e Retengao

1) Apo6s pesquisar o numero da NE, selecionar o documento e clicar em Editar

Cadastro Compromissos a Pagar X

Consultando

‘ 27 LMPAR ‘ ‘ Biverimir ‘ ‘ BaexceL ‘ﬁ

ry
Cadastro de Compromissos a Pagar
Empenho ~
N Ano " Data
ar192 2025 2 B 14/03/2025 QO ordinaric () Global (@) Estimativo
Tipe Processo
Processo
O smrroc @ sei O outros 6017.2022/0023801-7
ANCELA
+ INSERIR * EDITAR CANCELAR EXIBIR DETALHES DESVINCULAR EMPENHO
Alterar
‘vencimento ‘alor Tol alor Comprometido Clog 51 o falor Cani amento
W iment Valor Total Valor G tid Valor Atestad Valor Cancelament
» 45191 07/03/2025 1210412025 64.844,06 64.844,06 64.844,06 0,00

2) Alterar os campos necessarios e clicar em Confirmar

Cadastro de Compromissos a Pagar

DOCUMENTO RETENCOES

Documentos de Empenhos Gerais
— Tipo ~Emissdo ———————— ~Vencimento ——————————————
| NOTA FISCAL ~ | | 15/07/2025 | == | 29/07/2025 | =]
N° Documento ‘Complemento / Série
99999 999
Descrigio
{Sewigus de Tecnologia da Informacdo ] Cod. Obrigagao
Tipo Servigo Reinf Datas
~ Recebimento na Unidade —— Competéncia
l Digitacédo - I | 15/07/2025 | m 15/07/2025

o

OBSERVACAO:

Somente sera possivel cancelar um CP se o documento nao estiver atestado.
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CANCELAMENTO DO CADASTRO DE COMPROMISSOS

A PAGAR

Movimento > Compromissos a Pagar > Cadastro de Compromissos a Pagar

1) Apo6s pesquisar o numero da NE, selecionar o documento e clicar em Editar

Cadastro Compromissos a Pagar

| 27 LMPAR | ‘ Siverimiz | | EmexceL |$:?

X

Consultando

Cadastro de Compromissos a Pagar

Empenho
Ano Data

"
.
37192 2025 2 B 1410312025 O ordinaric () Giobal (@) Estimativo

Tipo Processo

QO smproc (@ sei (O outros

Atencéo: As integragdes SEl e SIMPROC estdo desativadas.

Processo

6017.2022/0023801-7

Dotagio
17.10.04.126.3011.1.220.44904000.01.2.754.1211.2

| + INSERIR | ‘ "EDITAR ‘|| ®CANCELAR ||| QEX\BIR DETALHES ‘ | B DESVINCULAR EMPENHO |

Cancelar
N valor Total

s Valor comprometido Jy Valor Atestado

«J Valor cancelamento

» 45191 07/03/2025 12/04/2025 64.844,06 64.844,06 64.844,06 0,00
2) Preencher o motivo do cancelamento e clicar em Confirmar
Cancelamento de Documento .
Inserindo...
‘ @& CONFIRMAR ‘ ‘ © CANCELAR

Data do Cancelamento

30/07/2025

Saldo Documento Di: | para C: — Valor do C;

1.000,00 1.000,00 500,00

Histérico
{ Cadastro incorreto
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SOFFIN - Execucao Orgcamentaria

Cadastro Movimento Consulta Relaiorio ) ’ :
Cadastro Compromissos a Pagar X

Consultando

// | 27 LIMPAR ‘ ‘ Biverimig ‘ ‘ BExcEL |ﬁ?

Dotagio —
17.10.04 126 3011.1.220 44904000.01.2.754 1211 .2 =
Histérico N
CTC-CT 25/2022-01/01/2025 a 28/07/2025-Projeto Modemnizacdo do SOF \
Credor
CNPUICPF Razio Social
43.076.702/0001-61 EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO DO MUNICIPIO DE SAO PAULO PRODAMSP SA
i~
| + INSERIR ‘ ‘ ,'ED\TAR ‘ ‘ ®C.3\ICEL4.? ‘ ‘ \!EX\EIR DETALHES ‘ | IBIDESVINCULAR EMPENHO
» 99999 15/07/2025 29/07/2025 1.000,00 1.000,00 0,00 500,00
» 45191 07/03/2025 12/04/2025 64.844,06 64.844,06 64.844,06 0.00
v

OBSERVACOES:

> E possivel efetuar um cancelamento parcial do documento, caso ainda
nao esteja atestado;

> Somente sera possivel cancelar um CP se o documento nao estiver
atestado.
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RELATORIOS

Obrigacoes por Competéncia

Relatério > Compromissos a Pagar > Obrigagoes por Competéncia

NSOF

Cadastro Movimento Consulta = Relatono

Mensagens
Acompanhamento

Reserva
Empenho
/ Compromissos a Pagar Compromissos a Pagar

Liquidacao Contas de Servicos

Retencéo Comprovante de Pagamento

Reversao Relatdrio de Obrigactes por Competéncia
Restos a Pagar

1) Preencher com os filtros desejados

SOFFIN - Execucdo

Orgcamentaria

%

Cadastro Movimenio Consulta Relat6rio = i . - / —
Relatorio de Obrigagdes por Competéncia

/
/

27 LmrAR ‘ ‘ PR | | BgexceL ‘ %4

»

|’ Relatdrio de Obrigagoes por Competéncia ~
Data de cadastro do documento ~ !
Data inicio Data final
01/07/2025 B 29/07/2025 B
Credor ~
CNPJICPF Q
Orgéo/Unidade ~
Orgio Descrigio
16 Q Secretaria Municipal de Educacéo
Unidade Q Descrigao
v
Vinculagdo do documento A

O Nao vinculado
O Vinculado

@® Todos

2) Clicar em Imprimir para extrair o relatério em PDF
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il PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO Exercicio:2025
Relatdrio de Obrigagdes por Competéncia

Periodo de emissdo: 01007/2025 aé 2307/2025

Crgdio: <TODOS»

Unigage: <TODAS>

Exercicio: 2025

Tipo de Vinculage: Todas

Mismarc Docto Tipe Docto Valar Valor NE UO/Conta Despesa Credaor DataEmissde  Data Roceh. Unid  Data Realiz Inicial  Data Venciments Nr.Ateste  Cod.NLP
Documenis  Cancelamanio

Cod. Dbrigagio Usudiria Subalementa | Bem Data Cadastro  Data Compeibnla Data Realiz. Finad  Data Ateste Valor Atestade  Data Pagto

123456 NOTA FISCAL 2.000,00 528632025 16.10 33803800 010712025 0207025 DUDG025 0072025

T432i2028 785311 TR 2TI2025 NGNS NGNS

TOTAL 2.000,50

(O relatério acima possui dados ficticios)

3) Clicar em Gravar em Excel para extrair o relatério no formato CSV

Compromissos a Pagar

Relatério > Compromissos a Pagar > Compromissos a Pagar

Cadastro Movimenio Consulta = Relatono

Acompanhamento

Mensagens
Reserva g

Empenho
Compromissos a Pagar Compromissos a Pagar

Liquidacéo Contas de Servicos

Retencao Comprovante de Pagamento

Reversdo Relatdrio de Obrigactes por Competéncia
Restos a Pagar

Credor

Ajuste Contabil

Auxilio Subvencéo ais e Orientagtes

» 670 eSocial RE EMPRESAS 2024

Reinf
3

1) Preencher com os filtros desejados
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Compromisso a pagar X

A
/ 27 LIMPAR ‘ ‘ BiMPRIMIR ‘ ‘ BgeExCEL ‘ o

Compromisso a pagar ~

Compromisso a Pagar

@ [o] ari O Extra O

Tipe de Relatério

O A liquidar O Pagos @ Todos O Liquidados a Pagar O Cancelados

Orgdo / Unidade
O Orgio Q Descrigio

|:| Exec.
Unidade Q Descrigio

{ Tipo Documento

Compromisso a pagar X

C4RLY Y /
27 LMPAR BimeriMR BgexceL | Yy
| |=
Data de Cadastro Data Emissdo Documento
De AtE b
29/07/2025 B 29/07/2025 B [ e Até

Data de Vencimento

O De Até

Data de Pagamento

O De Até

Credor

CPFICNPJ Razio Social
[ ] Q
.

2) Clicar em Imprimir para extrair o relatério em PDF

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO Exercicia: 2025
Relatério de Compromisso a Pagar

Compromisso a Pagar: O

Tipo de Relatdrio: Todos

Pericdo de Cadastro de: 20/07/2025 até: 29/07/2025
Credor : 43.076.702/0001-61

N° Documents Tipe Documents Valor Walor Wencimonts  O/U EmpenholAnc  Crades Emissac
Usuaria

Roc. Unid. Resp.  Roallzagho Inicial Atosto Liquidagha  Pagamanto
Exscutora [ e}
b I Cadastro  Data Compatdncia  Realizagio Final oo

L] NOTA FISCAL 1.000,00 000 ZOTEES 474 IT1922025 1s07ZS 180772025 DTS
DTEs3 Crédita em Centa A0S 150712025 15072025

(O relatério acima possui dados ficticios)

3) Clicar em Gravar em Excel para extrair o relatério no formato CSV
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DUVIDAS E ERROS FREQUENTES

1) A divida esta prescrita, o que fazer?

Nas funcionalidades “Obrigagédo por Competéncia - OpC” e “Compromissos a Pagar - CP” devem
ser registradas somente as dividas devidamente reconhecidas pela Unidade Orcamentaria. Neste
caso, a unidade deve aguardar a decisdo final para efetuar o registro. Se necessario, encaminhar
ao setor juridico da pasta.

2) Quando devo ou nao incluir o registro da obrigagdao no SOF?

A implementacao das funcionalidades por item de despesa foi divulgada através de Comunicado
no SOF. A partir da divulgacéo, as despesas tém o tratamento obrigatério, devendo passar pelas
funcionalidades: “Obrigacao por Competéncia” ou “Compromissos a Pagar”, dependendo do caso,
e, posteriormente: “Ateste” e “Liquidacdo”. Podera haver travas no sistema que impecam o
processamento pela unidade sem o devido registro.

3) Qual a diferenga entre Obrigacao por Competéncia e Compromissos a Pagar?

A principal diferenca entre as funcionalidades “Obrigacdes por Competéncia” e “Compromissos a
Pagar” do Médulo Execugcédo Orgamentaria é a existéncia de recurso orgamentario — Empenho no
momento do reconhecimento/registro do fato gerador/cadastro da obrigagéo.

4) Houve erro na classificagio da despesa na OpC, preciso alterar antes de
vincular ao empenho?

N&o necessariamente. Caso a Nota de Empenho contenha dados (Conta Despesa, Subelemento
ou Item Despesa) divergentes do cadastro da Obrigagao, a OpC assumira os dados informados na
NE. Isto causara o estorno do langamento contabil anterior e fara um novo. Porém, a unidade
podera, a qualquer momento, efetuar a alteracdo no cadastro de OpC, quando verificada a
incorregao.

5) O que informar no campo “Data da Competéncia”?

O campo “Data da Competéncia” deve ser preenchido com a data em que o fato gerador da despesa
ocorreu, momento em que é criada uma obrigagado para o Ente. Caso se trate de um periodo, a
unidade podera informar a data do término da realizagéo da despesa, ficando a critério do usuario.

6) Tenho que cadastrar OpC de varias notas fiscais. Posso efetuar um unico
cadastro no valor total?

O critério a ser adotado para o cadastro € de inteira responsabilidade da unidade. Para uma maior
transparéncia, o procedimento adequado é que sejam registradas as notas individualmente,
entretanto, algumas unidades adotam este procedimento em casos nos quais 0 pagamento da
divida sera realizado em sua totalidade, ou quando se pode segregar as notas que serdo pagas,
fazendo um Ateste parcial da despesa.
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Em caso de pagamento de compensagéo financeira ou multa de contratos referente a varias notas
fiscais, por exemplo, entendemos, salvo maior juizo, que podera ser registrada uma OpC apenas,
tendo em vista que o objeto da despesa seria a aplicagdo da compensagao financeira/multa.

7) Como registrar uma obrigagdao quando a unidade possui empenho, mas nio
ha saldo suficiente?

Nos casos em que a unidade possuir obrigagdo, mas nédo ha saldo suficiente para cadastrar e
vincular ao empenho, a unidade registrara o Compromissos a Pagar no valor correspondente ao
saldo disponivel e vinculando ao respectivo empenho; paralelamente, devera registrar uma
Obrigacao por Competéncia no valor remanescente (sem recurso or¢gamentario). A unidade devera
informar no campo “N° do documento”, um dado que diferencie os registros para que o sistema nao
identifigue como duplicidade. Se for documento com cdodigo de barras, ndo é possivel desmembrar
devido a validacdo do valor. Obs.: Casos excepcionais serdo analisados pontualmente pela
SF/SUTEM/DECON/DISEO.

8) O que fazer se a obrigagio for vinculada ao empenho incorreto?

Basta desvincular o documento na tela “Compromissos a Pagar”, acessar o cadastro na tela de
“Obrigacao por Competéncia” e vincular a NE correta.

9) O que fazer para evitar duplicidades de registros?

Ambas as funcionalidades permitem o registro da obrigagdo causando duvidas e duplicidade de
registros, podendo um usuario, inclusive, vincular a mesma obrigacao a NE’s diferentes. Para evitar
que isto ocorra, existem alguns parametros e regras pré-definidos no sistema, entretanto é de total
responsabilidade da unidade o controle das obrigagdes registradas no sistema, verificando sempre
em ambos os relatorios se ja houve o registro do documento, antes ou depois do empenho.

10) Quais as providéncias que a unidade deve adotar para atender as normas
vigentes relativas as Obrigag¢des por Competéncia?

Conforme Art. 8°da Portaria SF 274/2021 e alteragbes, a partir da implementacdo dos
procedimentos obrigatérios para o registro patrimonial das obrigagdes com fornecedores pelo
regime de competéncia, a Unidade Orgamentaria ficara responsavel pelo controle das informacgdes
relativas aos registros das obrigagdes por competéncia, inclusive em relacao a certificagdo da baixa
da obrigacdo, nos casos de cancelamento ou reversdo de Nota de Liquidagdo, ou de Nota de
Empenho ou quando houver o ndo haja o reconhecimento da divida pela unidade, mediante a
emissdo de relatérios e outras funcionalidades disponiveis, verificando periodicamente e
cancelando os documentos gerados automaticamente, ou em casos de duplicidades.

11) Como preencher os campos de valores no CP para faturas com codigo de

barras e retencoes?

Incluir o valor bruto da fatura no campo “Documento” e o valor liquido no campo Céd. Barras. O
sistema ira calcular o valor da reteng¢ao, que sera informada somente na liquidagao.
Passo a passo disponivel na pagina 24.
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12) Como liquidar uma fatura das concessionarias Enel e Sabesp com retengio
de IR?
Os procedimentos estao disponiveis no link:

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/upload/passo a passo -
2a nlp concessionarias enel e sabesp 1705065528.pdf

13) ERRO: “Nio ha saldo disponivel para cancelamento no Empenho. O valor
do cancelamento é maior do que o saldo a comprometer.” ou “O valor do
documento ¢ superior ao saldo disponivel para comprometimento.”

Quando existe um documento cadastrado para determinado empenho, ele compromete o seu saldo
nao sendo possivel efetuar o cancelamento ou efetuar novos compromissos. Para liberar o saldo
da NE, é necessario verificar e cancelar o ateste (se houver), bem como cancelar ou desvincular o
documento que esteja comprometendo o saldo.

Como liberar o saldo da NE?

Desvincular
Empenho

Se o despesa for

Cancelar devida e seré
vinculada & outro

Se o despesa néo empenho.
for devida.

b

14) ERRO: “Ja existe um documento para essa UO, credor, valor e numero de

documento cadastrados no SOF. Procure o relatério de obrigagdes por
competéncia” Ou “Documento ja cadastrado para esse Empenho”:

A fim de evitar duplicidades, o sistema faz uma varredura nos documentos cadastrados e quando
existe um documento sem vinculagdo (OpC), ou ja cadastrado para determinado empenho, o
sistema exibe os alertas acima, dependendo do caso, sendo necessario extrair os relatérios para
verificagao.

Duvidas adicionais poderio ser ditecionadas 2 SF/DISEO-EQUIPE
(diseoequipe@sf.prefeitura.sp.gov.br) ou SF/DECON (decon@sf.prefeitura.sp.gov.br)

34


https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/upload/passo_a_passo_-_2a_nlp_concessionarias_enel_e_sabesp_1705065528.pdf
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/upload/passo_a_passo_-_2a_nlp_concessionarias_enel_e_sabesp_1705065528.pdf
mailto:diseoequipe@sf.prefeitura.sp.gov.br
mailto:decon@sf.prefeitura.sp.gov.br

