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Introdução 

 

Este tutorial tem por finalidade descrever às unidades compradoras a 

orientação adequada para emissão de CT em ofertas de compra de registro de 

preços processadas pelo Sistema e-GRP, seja ao gerenciador ou participante 

que utilize a ata, possibilitando a baixa de saldo1 nos pedidos de compra. Está 

disponível a funcionalidade de executar o cancelamento parcial da CT com 

objetivo de haver estorno da quantidade do item não utilizada e estorno de 

reserva orçamentária.  

 

As orientações descritas nesse tutorial são direcionadas à administração 

direta, autarquias e fundações que se utilizam do sistema Siafisico para 

emissão de documentos de contratação:  Contrato de empenho – CT, Nota de 

Empenho – NE, entre outros. 

 

As unidades compradoras que não usam esse sistema para fazer suas 

contratações indicamos que consultem o Manual do Sistema e-GRP, disponível 

em www.bec.sp.gov.br, opção Manuais – Manuais para a Adm. Pública em 

especial o capítulo 21.2. Unidades compradoras que se utilizam de outro 

sistema para contratar. 

 

Todos os dados utilizados neste tutorial são fictícios.  

  

                                                           
1
 Baixa de saldo: atualização da quantidade do item seja de bens ou serviços não contínuos. 

http://www.bec.sp.gov.br/
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1) Acesso ao portal BEC/SP para gerar pedidos no Sistema 

e-GRP 

 

 Acesse o site www.bec.sp.gov.br; 

 Na opção Login, clique em Unidade Compradora.  

 

 

 Digite o Login de usuário inserindo o número do CPF e a senha. 

 Clique em Entrar. 
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 Em Procedimentos, clique em e-GRP. 

 

 

 Em Painel de OC, clique na Oferta de Compra desejada. 

 

 

 Em ARP, escolha Contratação / Gerar Pedido. 
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Selecione: 

 a Unidade Compradora; 

 a Ata; 

 o Fornecedor; 

 a Natureza de Despesa; 

 Digite a(s) quantidade(s), observando o saldo disponível para 

compra; 

 Clique em Salvar; 

 Na caixa de mensagem, clique em OK. 
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Observe que surgem 2 (duas) informações na tela Consulta Pedidos de 

Compra: 

a) número de Pedido de Compra. Ex.: 200164000012020PC000108; 

b) na coluna Situação aparece a informação: Aguardando Criação da 

CT. 
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2) Acesso ao Contabiliza/SP, sistema Siafisico, para gerar 

Contrato de Empenho - CT 

As quantidades preenchidas no Sistema e-GRP ( na opção Gerar Pedido) 

migram para o ContabilizaSP.  

 Acesse www.contabilizasp.fazenda.sp.gov.br; 

 Em Login, opção Login Siafem/Siafisico. 

 

 

 Digite o Usuário e Senha; 

 Clique em Entrar. 

 

  

http://www.contabilizasp.fazenda.sp.gov.br/
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 No ícone Siafisico, escolha a opção Compras Tradicionais; 

 Clique em Contrato de Empenho. 

 

 Clique em Incluir / Contrato de Empenho Reg. de Preço. 
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A Listagem de Contratos de Empenhos de Registro de Preços é listada para 

que o usuário escolha o número de Pedido de Compra para emissão da CT. 

 Clique no número de Pedido de Compra correspondente, neste 

exemplo, 200164000012020PC000108 ou digite em Número do 

Pedido. 

 

A tela demonstra as informações na tela Contrato de Empenho de Registro de 

Preços, passo que antecede a criação da Nota de Empenho. 

 Digite as informações necessárias; 

 Clique em Incluir Reg. de Preço; 
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O sistema carrega os quantitativos inseridos no Sistema e-GRP, em Gerar 

Novo Pedido. 

 Clique em Sim. 

 

 Atenção! Após a criação de CT é gerado o número do documento e há a 

subtração da quantidade do item no e-GRP, também conhecido como 

baixa de saldo é vinculado ao Pedido de Compra (PC) ao Contrato de 

Empenho (CT). 
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 2.1) Execução da Nota de Empenho (NE) 

Após a emissão da CT é necessário que o usuário faça a emissão da nota de 

empenho. 

 No ícone Siafisico, escolha a opção Contabilização. 

 

 Localize o número do Contrato, exemplo: 2020CT00297; 

 Selecione o documento à esquerda; 

 Clique em Executar. 

 

 Clique em Sim. 

 

 

 



   
 

 

 

Coordenadoria de Compras Eletrônicas - CCE 
13 

O sistema exibirá a informação: Execução finalizada. 

 Feche a mensagem. 

 

O empenho emitido é exibido. Exemplo: 2020NE00107. 
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3) Acesso ao portal BEC/SP para verificar a baixa de saldo 

de compra no e-GRP 

Para consultar o saldo disponível no Sistema e-GRP:  

 Repetir os passos descritos nas páginas 3 e 4 deste Tutorial: Login, 

senha, acesso ao e-GRP e localização da OC no sistema; 

 Em ARP, escolha Contratação / Pedidos. 

 

Observe que na coluna Situação, é exibida a informação CT Emitida em 

relação ao número de Pedido de Compra, neste exemplo, 

200164000012020PC000108. 

 Clique no número de Pedido de Compra. 
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As informações do Pedido de Compra são exibidas. 

Na coluna Documento, o número da CT é exibido. Exemplo: 2020CT00297. 
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4) Exclusão de CT 

Essa ação pode ser executada quando a NE não foi emitida. Após a criação 

de CT, o pedido vinculado tem a situação CT emitida. Exemplo: 

200164000012020PC000093. Se a ação for executada, o saldo estornará à 

oferta de compra. 

No sistema e-GRP, antes de executar a ação: 

 

 Clique em Consultar: 

 

 Clique no ícone  para excluir CT: 
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Observe a pergunta: Deseja Excluir o Contrato de Empenho? 

 Clique em Sim. 

 

Mensagem que confirma a exclusão de CT. 

 

No sistema e-GRP o pedido volta para a situação Aguardando criação da CT, o 

qual poderá ser cancelado pelo usuário no e-GRP ou fazer emissão de nova 

CT, se desejar. 
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5) Cancelamento integral  

Essa ação pode ser executada quando a NE for emitida. Quando concluída, o 

saldo do item estorna no sistema e-GRP e o pedido retorna para a situação 

Aguardando criação de CT. Exemplo: 200164000012020PC000095. 

No sistema e-GRP, antes de executar a ação: 

 

 Clique em Consultar. 

 

 Clicar no ícone  para cancelar a CT. 
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 Digite no mês correspondente o valor a ser cancelado; 

Observe que a quantidade está fixa. 

 Clique em Efetuar Cancelamento. 

 

 Clique em Sim. 
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Mensagem de confirmação de cancelamento de CT. 

 

A ação gerou o documento 2020CT00301. Para que haja o estorno do 

orçamento ao crédito disponível da unidade é necessário executar a NE de 

anulação. 

No sistema e-GRP o pedido volta para a situação Aguardando criação da CT, o 

qual poderá ser cancelado pelo usuário no e-GRP ou fazer emissão de nova 

CT, se desejar. 
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6) Cancelamento parcial 

Essa ação é permitida quando vinculada à emissão de NE e é necessário 

estornar a quantidade e valor parcial do documento. Exemplo: 

200164000012020PC000108. 

No sistema e-GRP, antes de executar a ação: 

 

 No ícone Siafisico, escolha a opção Compras Tradicionais; 

 Clique em Contrato de Empenho. 

 

 Digite o número de CT a ser cancelada parcialmente. Exemplo: 

2020CT00297; 

 Clique em Consultar. 

 

  



   
 

 

 

Coordenadoria de Compras Eletrônicas - CCE 
22 

 Clicar no ícone  para cancelar a CT. 

 

 Digite no mês correspondente o valor a ser cancelado; 

 Escolher a opção de cancelamento parcial; 

 Digite a quantidade a ser cancelada. Nesse caso, será 100; 

 Clique em Efetuar Cancelamento. 
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 Clique em Sim. 

 

 

Mensagem de confirmação de cancelamento de CT. 

 

A ação gerou o documento 2020CT00302. Para que haja o estorno do 

orçamento ao crédito disponível da unidade é necessário executar a NE de 

anulação. Ver capítulo 7 - Execução da nota de empenho (anulação de NE). 

No sistema e-GRP, quando é executada essa ação, a situação do pedido 

passa a ser CT emitida com cancelamento parcial, além de atualizar o campo 

Valor Total, bem como quantidade remanescente do pedido. 
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7) Execução da nota de empenho (anulação de NE) 

Após o cancelamento de CT, seja ela integral ou parcial, é necessário que o 

usuário faça a emissão da nota de empenho de anulação. 

 No ícone Siafisico, escolha a opção Contabilização. 

 

 Localize o número do Contrato, exemplo: 2020CT00301; 

 Selecione o documento à esquerda; 

 Clique em Executar. 

 

 Clique em Sim. 
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O sistema exibirá a informação: Execução finalizada. 

 Feche a mensagem. 

 

O empenho de anulação é exibido. Exemplo: 2020NE00109. 

 Clique em Atualizar. 

 

 

  


