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Legislacao

1 A Portaria SGM/SEPLAN n° 01 de 18 de marco de 2025 e suas alteracoes estabelece orientacoes, procedimentos
° ecronograma para a elaboragdo dos projetos de leis orcamentarias municipais (Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual do Municipio) para o quadriénio 2026-2029. Fica
estabelecido que as informacdes relativas ao PLOA devem ser cadastradas no Sistema de Or¢amento e Financas
(SOF).

) O presente manual consubstancia as orientacoes para o preenchimento e envio das projecoes de receita, nos
° termos da Portaria SGM/SEPLAN n° 01 de 18 de marc¢o de 2025, de modo a servir de apoio aos representantes das
UOs e Unidades da Administracdo Indireta responsaveis pelo cadastramento das informagdes requeridas.

3 Eventuais duvidas a respeito de preenchimento do formulario eletronico com informacgées de receita poderao
*  ser enderecadas para o e-mail aseco@sf.prefeitura.sp.gov.br.
Ressalta-se, contudo, que questionamentos relacionados a problemas de cadastro e acesso, devem ser
direcionados para diseoequipe@sf.prefeitura.sp.gov.br.
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Orientacoes Gerais

As solicitacoes de acesso aos Modulos de Proposta Orcamentaria do SOF, receita e despesa, deverdo ser realizadas
por meio de processo SEI! especifico, tramitado para SF/SUTEM/DECON/DISEO com o formulario devidamente
preenchido e assinado, conforme instrucdo passo a passo e formulario de acesso disponibilizados no sitio eletronico
do Orcamento, no endereco http://orcamento.sf.prefeitura.sp.gov.br/orcamento/proposta.php.

Para dar inicio ao preenchimento, acesse o site https://nsof.prodam/ com o seu login e senha do SOF.

O responsavel pelo preenchimento das informagdes tera acesso a pagina de cadastro com todas as rubricas de receita
atreladas ao(s) orgdo(s)/unidade(s) orcamentaria(s) pelo(s) qual(is) é responsavel. Ele devera realizar o
preenchimento de todas as informacdes de cada 6rgdo antes de finalizar e enviar a projegao.

Considerac¢oes importantes:

> O responsavel pelo preenchimento de receitas de mais de um 6rgdo deve realizar o mesmo procedimento para
cada 6rgdo;

> No formulario devem ser preenchidas as previsdoes mensais para a LOA 2027

> Valores zerados devem ser justificados nos espacos destinados para comentarios.

O modulo para preenchimento estara disponivel no periodo de 04/05/2026 a 29/05/2026.
Apos esta data, o sistema so ficara disponivel para analise dos dados por SF/ASECO.

Apdés analise preliminar, SF/ASECO podera entrar em contato com o 6rgao e disponibilizar novamente o acesso ao
modulo para eventuais ajustes necessarios conforme orientacdo a ser enviada posteriormente.
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Instrucoes Passo a Passo

! Hierarquia
(Proposta Orcamentaria - Receitas >
v'Passo 01
. , . . . . Usuario
No momento do login, o usuario deve selecionar a Hierarquia
Proposta Orcamentaria - Receitas e deve colocar seu usuario e Swita o~
senha do SOF. .

- //v

v'Passo 02 &-‘ Exercicio/Empresa

Feito isso, selecione o Exercicio (o exercicio a ser selecionado deve '
ser o imediatamente posterior ao atual) e selecione a sua Empresa. — = l
Caso tenha mais de uma empresa liberada para preenchimento de 01 - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULO -
receitas, deve-se realizar o procedimento para cada uma delas.

CONFIRMAR

SF/ASECO



Instrucoes Passo a Passo

v'Passo 03

Acesse a op¢do Planejamento Or¢camentario. Aberta a tela, clique em Or¢camento e Previsdo de Receita Mensal.

B8 Planejamento Orgamentario

& & cadastro

n & Orcamento
& Orcamento
& Orcamento Receita
& Previsdo de Receita

& Previsido de Receita Mensal

& Revisdo Valor Previsto Atualizado Receita

B Administracdo
& Relatorios

SF/ASECO 2{T [
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Instrucoes Passo a Passo

v'Passo 04

Nessa tela, digite o Orgdo pelo qual é responsavel pelo preenchimento de receitas e clique em “Pesquisar”. Feito isso, vocé terd
acesso a todas as fontes vinculadas ao 6rgao.

| Previsdo da Receita Mensal X
‘ QBESOUISAR ‘ [ “/LH.!:’AR [ ‘ Em:mmm ‘ {}
Previsao da Receita Mensal ~
Orgao Gestor A
Orgia Descrigio Orgio
25 Q Secretaria Municipal de Cultura
D Somente receitas pendentes.
Fontes ~

02.1.700.0000 - Codigo Genérico
02.1.700.0879 - PMSP-SMC/Convénio SICONV n® 789167/2013

02.1.700.0865 - PMSP-SMC/Convénic SICONV n° 798436/2013
02.1.700.0979 - PMSP-SMC/Convénio SICONV n° 81200172014
02.1.700.1023 - PMSP-SMC/Convénic SICONV n® 786126/2013
02 1.700.1064 - PMSP-SMC/ Convénio SICONV n° 79429312013
02.1.700.1088 - PMSP-SMC/CONVENIO SICONV n° 82430012015
02.1.700.1132 - PMSP-SMC/Convénio SICONV n® 831904/2016
02.1.700.1133 - PMSP-SMC/Convénio SICONV n® 83983572016
02.1.700.1134 - PMSP-SM: nio SICONV n*
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v'Passo 05a

Ao selecionar a fonte desejada, vocé tera acesso as rubricas associadas para que possa realizar a insercdo dos valores de cada uma.
Repita este processo para cada um dos drgaos pelos quais tem a responsabilidade de informar as receitas. Para inserir valores para a
LOA 2027, selecione a rubrica desejada e depois clique em “Inserir”

Instrucoes Passo a Passo

. Para alterar alguma informacao, clique em “Editar”.

Fontes

02.1.700.0885 - PMSP-SMC/Convénio SICONV n® 708438/2013
02.1.700.0878 - PMSP-SMC/Convénio SICONV n* 812001/2014
02.1.700.1023 - PMSP-SMC/Convénio SICONV n* 788126:2013
02.1.700.1084 - PMSP-SMC/ Convénio SICONV n* 7942032013
02.1.700.1088 - PMSP-SMC/CONVENIO SICONV n* 8243002015
02.1.700.1132 - PMSP-SMC/Convénio SICONV n® 831804/2016
02.1.700.1133 - PMSP-SMC/Convénio SICONV n® 230835/2018
02.1.700.1134 - PMSP-SMC/Convénio SICONV n® 820052/2018

0,00
0.00
0.00
0,00
0.00
0.00
0.00
0.00

Contas Receitas

1.3.2.1.05.0.1.01.03.031.003.11 01.000

SF/ASECO
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Instrucoes Passo a Passo

Ao selecionar a rubrica desejada, vocé tera acesso a tela da Previsdao da Receita. No item Exercicio Anterior, aparecerdo os valores
previsto, previsto atualizado e realizado em 2026 da rubrica.

Previsao da Receita Mensal

& CoNFIRMAR

O CANCELAR

Inserindo...

Previsdo da Receita Mensal

Conta Recelta
2.1.2251.0.1.01.00.000.000.11.01.000

Exercicio Anterior (2026)

Previsto

0,00

Contrato 4641/0C-BR - BID - Avanca Salde - SP

Previsto atualizado

0,00

Realizado

Previsdo para o Exercicio (2027)

Total Orgade

SF/ASECO
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Instrucoes Passo a Passo

v'Passo 05b

No item Previsdo para o Exercicio,
vocé podera preencher os valores | @conriruar | [ Qoancersr |
da LOA 2027 de duas formas: IPrevisa’o para o Exercicio (2027) ] A

Total Orgado

1. Inserindo o Valor Total Orcado:
Nesse caso, 0 sistema realiza uma Comentirio LOA:
divisdo automatica dos valores em
12 (doze) meses, arredondando se

neceSSériO. —
Janelro Malo 971000
2. Inserindo os Valores Mensais: ’ [ : .
Nesse caso, o sistema realiza a Foverse N ) 0 "
soma de todos o0s meses para
Margo Juiho Novembro
preencher o valor total orcado. 0 0 0

April Agosto Dezembro

SF/ASECO



Instrucoes Passo a Passo

Previsdo para o Exercicio (2027) A
v'Passo 05c¢ :
No campo Comentario LOA, vocé -
podera justificar o valor inserido. No I
caso de valores zerados sO sera
permitido o envio dos dados apds
incluida uma justificativa neste campo
de Comentario LOA.
Detalhes A
No campo Detalhes, vocé podera R—
inserir comentarios gerais da rubrica,
caso necessario. Ndao é um campo
obrigatdrio.
P ’ . Dados do Responsavel pelo Preenchimento dos Valores e demais informagoes ~
No dultimo campo do formulario,
devem ser inseridos os Dados do e
Responsavel pelo Preenchimento dos E.mai
Valores. == —

SF/ASECO



Instrucoes Passo a Passo

Finalizado o preenchimento, é possivel gerar uma copia dos dados inseridos por meio do botdo “Imprimir”. Na tela seguinte, vocé
podera selecionar o periodo e o formato do arquivo.

- - S

Previsdo da Receita Mensal

-

‘ QPESOU\SAR ‘ ’ .‘/UMPAR ‘ﬁ

Previsao da Receita Mensal

Orgao Gestor

Orgia Deserigio Orgde
I 25[ Q Secretaria Municipal de Cultura
Selecao X

BimPrIMIR ‘ ‘ BaExcEL |

| 27 LIMPAR ‘

Previsdo da Receita Mensal

Periode
Todos hd

SF/ASECO



Instrucoes Passo a Passo

B Planejamento Orgamentario

& = cadastro

n & Orgamento

\/PaSSO 06 & Orcamento
Finalizado o preenchimento dos dados, vocé podera & Orcamento Receita
verificar as eventuais pendéncias para a entrega. & | Analise Pendéncia
& Entrega Eletronica
Acesse Planejamento Or¢amentario » Orcamento -

Orgamento Receita - Analise Pendéncia @ Previsio de Receita

& Previsio de Receita Mensal

& Revisio Valor Previsto Atualizado Receita

& Administracao

B Relatorios

SF/ASECO e




v'Passo 07

Feita a analise, os dados inseridos devem ser enviados
através da tela de entrega eletronica até o dia 29/05/2026.
Acesse Modulo Planejamento Or¢amentario - Or¢camento
Receita > Entrega Eletronica.

A PAGINA DA ENTREGA ELETRONICA ESTARA LIBERADA
APENAS PARA O(A) SECRETARIO(A) DA PASTA,
PORTANTO SOMENTE A PESSOA CADASTRADA COMO
SECRETARIO PODERA REALIZAR O ENVIO.

Para realizar a entrega eletronica:

Clique em “Inserir”, informe o Orgio e os dados do titular
da pasta responsavel, por dltimo clique em “Gravar”.

SF/ASECO

Instrucoes Passo a Passo

+ INSERIR Qresauisar I ‘ 27 LIMPAR ‘{}

Entrega Eletronica da Proposta Orgamentaria

Entrega Eletronica da Proposta Orgamentaria

Orgéo

Orgdo Q Descrigao Orgdo

Responsaveis pela Entrega

Nome Responsivel pela Entrega

Cargo




v'Passo 08 (se necessario)

Depois de realizada a entrega das
projecoes das rubricas de receita,
SF/ASECO analisara os dados e pode
requerer uma revisao dos valores
informados.

Nestes casos, sera permitido um novo
acesso ao Orgdo para a revisao de rubricas
especificas, com um prazo a ser definido
oportunamente.

SF/ASECO entrara em contato com o
6rgdo informando da necessidade de

revisao e o prazo.

No caso de revisoes, as alteracoes devem
ser realizadas clicando em “Editar”.

SF/ASECO

Instrucoes Passo a Passo

Fontes

Fonte

02.1.700.0876 - FMSP.SMC/Conuiinio SICONV n* 78018772013
02.1,700.0985 - PMSP-SMC/Conviinio SICONY n* 70843872013
02.1.700.0876 - PMSP-SMC/Convinio SICONV n* 81200172014
02.1.700.1023 - PMSP-SMC/Conuinio SICONY i 7891282013

021700 1084 - FISE. " -

02.1.700.1028 - PMSP-SMC/CONVENIO SICONV r* 82430012015

102.1.700.1132 - PMSP-SMC/Convénio SICONV n" 331904/2018.
02.1.700.133 - PMSP.SMCiConvinio SICONV r* 8308352018
02.1.700. énio SICONV £

Contas Receitas

(i

1.32.1,05.0.1.01.03.031.003.11.01,000

Rendimentos de Aplicagho Financera - Lei Federal 14.017/2020 - Agdes

14



