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Introdugdio

Este Guia foi criado para orientar e facilitar o preenchimento da Planilha da
Proposta Orcamentdria da Prefeitura de S3ao Paulo para o exercicio de 2021.

A planilha tem por finalidade demonstrar o comprometimento orgamentario
das despesas e confrontar perante os parametros iniciais que se baseiam nas
projecGes de receitas, permitindo mensurar as possiveis pressoes
orcamentdrias.

Considerando sua finalidade, é de suma importdncia o preenchimento
INTEGRAL da planilha, pois apresentara um cendrio com informagdes
qualitativas. O correto preenchimento das planilhas melhora a qualidade do
planejamento orcamentdrio e permite a Secretaria da Fazenda a perspectiva
geral sobre o Orcamento Publico antecipadamente ao momento de insercao
de informacdes no Sistema de Orgcamento e Finangas.

Os limites orcamentarios ora apresentados sdo o resultado de projecées de
receita e de despesa. Contudo, como pode haver fatos que justifiquem sua
alteragdo, as planilhas permitem a inclusdo de informagdes de despesas para
além dos limites estabelecidos, evidenciando as pressdes orcamentdrias,
conforme as regras apresentadas neste Guia.

ATENCAOQO! A planilha deverd ser devolvida em seu formato original de
estrutura e permanecendo em formato editavel (Excel).

As reunifes entre as unidades orcamentdrias e a Secretaria da Fazenda
dependerdao do preenchimento integral da planilha, sendo condigdo
obrigatéria para a realizacdo das reunibes, as quais versardo sobre as
informacdes nelas apresentadas.



Aba RESUMO

Essa aba apresenta os parametros e consolida as informacdes preenchidas nas
abas Investimento, Custeio, DEA e Comprometimento, e ainda demonstra o
cenario acerca do preenchimento da planilha, se esse estd equilibrado
segundo os parametros fornecidos.

ATENCAQ! A aba RESUMO n3o deve ser editada diretamente.

A tabela azul exibe os limites orcamentdrios disponiveis para o Orgdo, de
acordo com PAPA (Atividade, Auxilio, Pessoal, Projeto) e com Fonte. Essa
tabela ja estara preenchida.

PARAMETROS 2021
Limites 2021 00 o1 [ 03 [ 05 06 07 08 09 10 1 Total Geral
ATIVIDADE MEIO -
ATIVIDADE FIM
AUXiLIO
PESSOAL
PROJETO
TOTAL GERAL

A tabela amarela soma os valores informados nas colunas Despesa Prevista
2021 (valor dentro do Parametro) das abas CUSTEIO, INVESTIMENTO e DEA.

DESPESA PREVISTA 2021 (valor dentro do Parametro)
PLOA 2021 00 o1 02 03 04 05 06 [ 08 09 10 11 Total Geral
ATIVIDADE MEIO - - -
ATIVIDADE FIM
AUXiLIO
PESSOAL
PROJETO
TOTAL GERAL

A tabela verde soma os valores informados nas colunas Despesa Prevista 2021
(valor necessario para o ano) das abas CUSTEIO, INVESTIMENTO e DEA.

PROJECAO DE NECESSIDADE 2021
PLOA 2021 00 o1 02 03 04 05 (3 07 08 09 10 1 Total Geral
ATIVIDADE MEIO - - - - -
ATIVIDADE FIM
AUXiLIO
PESSOAL
PROJETO
TOTAL GERAL




A tabela cinza calcula a diferenca entre o Valor Necessario e o Valor dentro do
Parametro.

PRESSAO 2021

ATIVIDADE MEIO
ATIVIDADE FIM
AUXILIO
PESSOAL
PROJETO
TOTAL GERAL

A tabela azul-escuro soma os valores necessarios informados na aba
COMPROMETIMENTO.

COMPROMETIMENTO

Press3o Orcamentaria 00 [ 02 03 [ (3 [3 [ 08 [ 10

ATIVIDADE MEIO - - - - - - -

ATIVIDADE FIM
AUXILIO

PESSOAL
PROJETO
TOTAL GERAL

Caso a despesa prevista da tabela amarela (valor dentro do parametro)
exceda, em qualquer Fonte ou PAPA, o parametro informado, a planilha
retornara a seguinte informacgao:

Despesa prevista incompativel com parametro

Nesse caso, é necessario fazer as devidas alteragdes nas colunas Despesa
Prevista 2021 (valor dentro do Pardmetro) das abas CUSTEIO e INVESTIMENTO,
para compatibilizar o valor previsto.

ATENCAO! A planilha sé podera ser devolvida a Secretaria da Fazenda caso a
mensagem exibida seja esta abaixo:

Despesa prevista compativel com parametro




Aba INVESTIMENTO

A aba INVESTIMENTO estara pré-preenchida com as dotacdes de Projeto
existentes na LOA 2020.

As colunas Fonte e PAPA s3o calculadas automaticamente a partir do cédigo
da dotacdo na coluna Dotacdo Completa.

As unidades devem manifestar-se a respeito da criacdo, manutencdo, exclusao
ou alteracdo da acdo orcamentaria para o exercicio de 2021, selecionando a
opcao desejada na coluna Alterar Acdo Orcamentdria para a PLOA 2021?. Caso
a Unidade selecione a opc¢do de alteracdo de descricdo, indicar na coluna
Descricdo Acdo Orcamentdria. Para os casos de exclusdo, alteracdo ou nova
acdo orgcamentaria, deve-se justificar na coluna Observacgdes.

A coluna Breve descricdo do Investimento (Justificativa) deve sintetizar o
objeto e sua justificativa.

A coluna Status do Projeto admite trés opgdes: ‘Executando’, ‘Contratando’ ou
‘Planejando’.

NN o] [V, Il Despesa Prevista 2021 (valor dentro do Parametro) " BRI (IINEIC !

previsdo de despesa obedecendo ao limite orcamentdrio exibido na aba
RESUMO.

NI\, Il Despesa Prevista 2021 (valor necessario para o ano) (ERILCIUEICRE

previsdo de despesa necessaria para o exercicio 2021, a qual podera ou nado
exceder o limite orcamentario informado na aba RESUMO.

A coluna Pressdo 2021 é calculada automaticamente com o preenchimento
das colunas Despesa Prevista 2021 (valor dentro do Parametro) - Despesa
Prevista 2021 (valor necessario para o ano).

A coluna Observacdes é um campo aberto para informagdes complementares
relevantes.



Aba CUSTEIO

A aba CUSTEIO estara pré-preenchida com as dotac¢des de Pessoal, Auxilio e de
Atividade existentes na LOA 2020.

As colunas Fonte e PAPA s3o calculadas automaticamente a partir do cédigo
da dotacdo na coluna Dotacdao Completa.

Importante ressaltar que as Despesas de Atividade foram divididas em
Atividade Meio e Atividade Fim.

Define-se Atividade Meio como sendo as atividades que ndo estdo
relacionadas diretamente com as atividades precipuas da Unidade.

Desta forma, classificam-se como Atividade Meio as a¢gdes orgamentdrias 2100
(Administracdo da Unidade), 2171 (Manutencdo e Operacdo de Sistemas de
Informacdo e Comunicacdo) e 2818 (Aquisicdo de Materiais, Equipamentos e
Servicos de Informacdo e Comunicagdo), excluindo-se eventuais despesas de
Pessoal e Auxilio que estejam na 2100.

Todas as outras despesas de Atividade sdo classificadas como Atividade Fim.

As Unidades devem manifestar-se a respeito da criagdo, manutengao,
exclusdo, alteragdo da agao or¢gamentdria ou nova a¢do orgamentaria para o
exercicio de 2021, selecionando a opg¢do desejada na coluna Alterar Acdo
Orcamentdria para a PLOA 2021?. Caso a Unidade selecione a opgao de
alteracdo de descricdo, indicar na coluna Descricdo Acdo Orcamentdria. Para
os casos de exclusdo, alteracdo ou nova a¢do orcamentadria, deve-se justificar
na coluna Observagodes.

LNV, F Il " Despesa Prevista 2021 (valor dentro do Parametro) | IRIUCIUEIC I

previsdo de despesa obedecendo ao limite orcamentdrio exibido na aba
RESUMO.




A coluna RREEEENETEEPIPANIETHEEEENEIELERNDN informard  a

previsdo de despesa necessaria para o exercicio 2021, a qual poderd ou nao
exceder o limite orcamentdario informado na aba RESUMO.

A coluna Pressdao 2021 é calculada automaticamente com o preenchimento
das colunas Despesa Prevista 2021 (valor dentro do Pardmetro) - Despesa
Prevista 2021 (valor necessario para o ano).

A coluna Observacdes é um campo aberto para informagdes complementares
relevantes.



Aba DEA

Despesas de Exercicios Anteriores — DEA sado relativas a exercicios encerrados,
para as quais o orcamento respectivo consignava crédito préprio, com dotacao
suficiente para atendé-las, mas que ndo se tenham processado na época
prépria, bem como os restos a pagar com prescricdo interrompida e os
compromissos reconhecidos apés o encerramento do exercicio
correspondente.

Poderdo ser pagos, a conta de dotagao especifica consignada no orgamento,
discriminada por elemento, obedecida, sempre que possivel, a ordem
cronoldgica.

A aba DEA tem a finalidade de demonstrar a expectativa de pagamento de
DEAs com o crivo de estarem registradas no SOF na funcionalidade ObrigacGes
por Competéncia e essa despesa CONSUMIRA o parametro destinado a
Unidade.

A coluna Dotacdo Orcamentdria devera ser preenchida com a estrutura
funcional completa. Exemplo: XX.10.04.122.3024.2100.33909200.00

A coluna Cddigo da Obrigacdo do Relatdrio de Obrigacdes por Competéncia do
SOF devera ser preenchida com o cédigo gerado pelo SOF na funcionalidade
Obrigac¢Ges por Competéncia.

As colunas Fonte e PAPA sdo calculadas automaticamente a partir do cédigo
da dotacdo na coluna Dotacdo Completa.

WL [THiEI - Despesa Prevista 2021 (valor dentro do Parametro) IR fa LT B

previsdo de despesa obedecendo ao limite orcamentdrio exibido na aba
RESUMO.

A coluna DESEELIEE EPL ANVE TS EEEG N informard a

previsdo de despesa necessdria para o exercicio 2021, a qual podera ou nao
exceder o limite orcamentario informado na aba RESUMO.
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A coluna Pressdo 2021 é calculada automaticamente com o preenchimento
das colunas Despesa Prevista 2021 (valor dentro do Pardmetro) - Despesa
Prevista 2021 (valor necessario para o ano).

A coluna Observacdes é um campo aberto para informagdes complementares
relevantes.

11



Aba COMPROMETIMENTO

A aba COMPROMETIMENTO tem por finalidade demonstrar o
comprometimento de TODAS as dotacdes da Unidade, inclusive as novas
AcOes orcamentdrias, independente de fonte de recurso, englobando
quaisquer dispéndios em vigor, a serem licitados, futuros editais de
chamamento ou mesmo futuras aquisicdes, assim considera-se aquisicdes,
convénios, termos de fomento, termo de colaboragdo, contratos,
concessionarias, suprimento de fundos, tributos (IPTU, PASEP etc.), pessoal
cedido, gestdo de contratos, sentencas judiciais, emendas federais ou
estaduais e afins.

O preenchimento da aba COMPROMETIMENTO sera sintetizado na aba
RESUMO.

A coluna Dotacdo Orcamentdria devera ser preenchida com a estrutura
funcional completa. Exemplo: XX.10.04.122.3024.2100.31901100.00

A coluna N2 do Processo da Despesa deverd ser preenchida com a numeragado
completa do processo SEI! ou SIMPROC ou com a descricdo “Ndo ha” para os
casos que nao houver.

A coluna Objeto da Despesa devera ser preenchida com a descri¢do sintetizada
do que caracteriza a esséncia do dispéndio.

A coluna Tipo Contratacdo devera ser selecionada a op¢do desejada de acordo
com a caracteristica do objeto da despesa. Exemplo: Contrato, Aquisi¢ao,
Concessionaria etc.

A coluna Credor devera ser preenchida com o nome do beneficidrio, seja
pessoa fisica ou juridica, constante do documento cadastrado no Sistema de

Orcamento e Financas — SOF, ou com a descricdo “Ndo ha” para os casos que
ndo houver.
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A coluna Vencimento / Prazo da Despesa deverd ser preenchida com a data
final da vigéncia despesa e/ou o periodo determinado da ocorréncia da
despesa. Exemplo Vencimento: 30/05/2021. Exemplo Prazo: 180 dias ou
trimestral.

A coluna Prorrogavel por quanto tempo? (Meses) é um campo numeérico e
devera ser preenchida com nimero de meses cabiveis ao tipo de contratacdo.

A coluna Valor Mensal / Estimativo / Ordindrio da Despesa é um campo
numérico e deverd ser preenchida com valores em reais, definidos pelo tipo
de contratacdo, seja para despesas com pagamento mensal, estimativo ou
unico.

A coluna Indice de Reajuste (Sigla) deverd ser preenchida com a sigla do indice,
nos casos em gue houver aplicabilidade, considerando o tipo de contratacdo e
constante ao documento contratual e afins, ou com a descri¢cao “Nao ha” para
os casos que nao houver. Exemplo: IPCA, IPC, IGP-DI e etc.

A coluna indice de Reajuste (%) é um campo numérico e devera ser preenchida
com o valor percentual do indice, nos casos em que houver aplicabilidade,
considerando o tipo de contratacdo e constante ao documento contratual e
afins, ou com o numero “0%” (zero percentual) para os casos que nao houver.

Exemplo: 12%.

A coluna Valor Mensal Apds Reajuste é um campo numérico e devera ser
preenchida com o valor mensal acrescido do percentual do reajuste da coluna
indice de Reajuste (%), nos casos em que houver aplicabilidade, considerando
o tipo de contratacdo e constante ao documento contratual e afins.

A coluna Valor necessario para o exercicio € um campo numérico e devera ser
preenchida com o valor suficiente para cobertura das despesas durante todo
o_exercicio de 2021, considerando reajustes, prorrogacdes, aditamentos e
outros. Exemplo: Contrato de carater continuado com fim da vigéncia em
31/08/2021 deverd ser previsto valor para cobertura da despesa para a
prorrogacio do periodo de 01/09 a 31/12/2021.

13



A coluna Justificativa da Despesa é um campo textual que devera ser
preenchida com dados relevantes de suma importancia a razao da existéncia
e/ou criacdo da despesa, essa coluna servird de base para a mensuracdo da
aba Pressoes Consolidadas.

14



Aba REGIONALIZACAO

A aba REGIONALIZACAO serd enviada as unidades pré-preenchida com as
acOes orcamentarias (Projeto/Atividade) existentes na LOA 2020.

As unidades devem preencher a coluna Nivel de Regionalizacdo informando se
a acado orcamentaria em questdo é regionalizdvel por nivel de Subprefeitura,
Regido ou se ndo é regionalizavel.

Todas as a¢des devem, por regra, ser regionalizaveis por Subprefeitura.

As acbes de cardter regional que, pela natureza de seu processo de
processamento, implicarem dificuldades no apontamento por Subprefeitura,
podem ser apontadas como regionalizaveis por Regido, desde que haja
justificativa.

As acbes que ndo tém dimensdo regionalizada poderdao ser apontadas como
‘ndo-regionalizdveis’ mediante fundada justificativa. Este apontamento estard
sujeito a analise de COPLAN, que se pronunciara sobre sua admissibilidade.

Na planilha da PLOA, deve-se apontar apenas, em abstrato, o nivel de
regionalizacdo admitido pelas acGes orcamentdrias. A indicacdo da
regionalizagdo do orgcamento em si ocorrerd em momento posterior e
obedecerd as regras exaradas por COPLAN.
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Dividas

Em <caso de dlvidas a respeito das abas CUSTEIO, DEA ou
COMPROMETIMENTO, entre em contato com a Coordenadoria do Orgcamento
(SF/SUPOM/CGO) por meio do e-mail cgoequipe@prefeitura.sp.gov.br

Em caso de duvidas a respeito da aba INVESTIMENTO ou REGIONALIZACAO, ou
duvidas gerais a respeito do funcionamento da planilha, entre em contato com
a Coordenadoria de Planejamento (SF/SUPOM/COPLAN) por meio do e-mail
coplan@prefeitura.sp.gov.br
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