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LEGISLAÇÃO

O presente manual consubstancia as orientações para as revisões das projeções de receita, nos

termos do Artigo nº 40 do Decreto nº 61.004 de 13 de janeiro de 2022 e Portaria SF nº 57 de 14 de

março de 2022 de modo a servir de apoio aos representantes das Unidades Orçamentárias e Unidades

da Administração Indireta responsáveis pelo cadastramento das informações requeridas.



INSTRUÇÕES GERAIS

O responsável pelo preenchimento das informações terá acesso à página de cadastro, com todas as
rubricas de receita cujo preenchimento é de sua responsabilidade. Ele deverá realizar o
preenchimento de todas as informações da revisão de projeção.

A tela para preenchimento estará disponível nos períodos de 01 a 15 dos meses de Abril, Julho e
Outubro, para as três revisões previstas no ano.

Eventuais dúvidas a respeito do preenchimento do formulário eletrônico com informações de receita
poderão ser endereçadas para o e-mail aseco@sf.prefeitura.sp.gov.br. Ressalta-se, contudo, que
questionamentos relacionados à problemas de cadastro e acesso, devem ser direcionados para
diseoequipe@sf.prefeitura.sp.gov.br.

mailto:aseco@sf.prefeitura.sp.gov.br
mailto:diseoequipe@sf.prefeitura.sp.gov.br


1- LOGIN

INSTRUÇÕES PASSO A PASSO

 Acessar o Sistema de Orçamento e Finanças - SOF através do link:
http://sf8424.rede.sp/sof/, selecionar como hierarquia a opção Proposta
Orçamentária - Receitas, inserir seu Usuário e Senha do SOF, enviado por
e-mail pelo sofhelpdesk@sf.prefeitura.sp.gov.br.

(Login)
Dados na Tabela

2- SELEÇÃO DO EXERCÍCIO

 Selecione o Exercício 2022 e a Empresa para a qual fará o preenchimento.

IMPORTANTE: No caso de órgãos com mais de uma unidade orçamentária sob
sua responsabilidade, incluindo secretarias que têm sob sua tutela empresas,
autarquias, etc., o órgão deve realizar o mesmo procedimento para cada uma,
tomando o cuidado de escolher corretamente a empresa de cada um dos
órgãos tutelados para o qual realizará o preenchimento de dados, como
destacado na imagem ao lado.

http://sf8424.rede.sp/sof/
mailto:sofhelpdesk@sf.prefeitura.sp.gov.br


3- SELEÇÃO DO MÓDULO E ACESSO À TELA

INSTRUÇÕES PASSO A PASSO

 Acesse a opção de módulo Planejamento Orçamentário  Aberta a tela clique em Orçamento → Revisão Previsão Receita.



INSTRUÇÕES PASSO A PASSO

Nessa tela, você poderá selecionar o seu Órgão (caso
não saiba o número, é possível fazer a pesquisa pela
sigla ou descrição do órgão também) e em seguida
clicar em Pesquisar no topo da tela.

Feito isso, no campo Receitas aparecerão todas as
rubricas vinculadas ao seu órgão, para que você possa
selecionar cada uma e realizar a revisão dos valores (ver
o item 5).

Essa ação gera uma lista de no máximo 07 rubricas que
aparecerão na tela e 10 abas, de acordo com a
quantidade de códigos de receita que o órgão possui.

4- TELA REVISÃO PREVISÃO RECEITA



INSTRUÇÕES PASSO A PASSO

 Após gerada a listagem conforme o item 4, clique em Alterar para
liberar a opção de seleção do código desejado e selecione a
rubrica que terá a previsão alterada.

 No quadro ‘Previsões Atualizadas’ informe manualmente os
valores dos meses que aparecem em branco até o fim do
exercício.

5 - PREVISÕES ATUALIZADAS



INSTRUÇÕES PASSO A PASSO

Alternativamente, é possível preencher o valor anual, no campo Nova
Previsão Receita (Valores Realizados + Novas Previsões Meses
Subsequentes), e o sistema automaticamente distribuirá de forma
igualitária o valor anual para os meses subsequentes, já deduzida a
receita realizada nos meses anteriores.

Notar que os meses em que a receita já foi realizada aparecerão
preenchidos automaticamente e não permitirão alterações.

Finalizadas as revisões, clique em Gravar para salvar as alterações em
cada um dos códigos de receita.

5 - PREVISÕES ATUALIZADAS



INSTRUÇÕES PASSO A PASSO

 A unidade deve primeiro inserir o nº do Órgão e posteriormente
indicar o nº Reduzido (caso contrário, aparecerão todas as
rubricas disponíveis), finalize clicando em Pesquisar.

6 – PESQUISA POR RUBRICA

Além da opção de selecionar as receitas da lista, existem duas outras formas de buscar diretamente pelo nº da rubrica: inserindo seu número Reduzido
ou pelo número Completo de conta receita.

6a - BUSCAR PELO Nº REDUZIDO:



 A janela abaixo abrirá, sendo possível inserir o nº Completo da
rubrica. Em seguida, o usuário deverá clicar em Consultar,
selecionar a rubrica desejada, e após Confirmar.

INSTRUÇÕES PASSO A PASSO

 A unidade deve clicar na lupa ao lado do indicador ‘Reduzido’.

6b.1 - BUSCAR PELA CONTA COMPLETA:

6 – PESQUISA POR RUBRICA



INSTRUÇÕES PASSO A PASSO

 O número completo da conta receita será transferido para a tela,
conforme abaixo, sendo necessário inserir o Órgão e clicar em
Pesquisar no topo da tela.

 Por fim, clicar em Alterar para realizar a revisão da projeção da
rubrica.

6b.2 - BUSCAR PELA CONTA COMPLETA:

6 – PESQUISA POR RUBRICA



INSTRUÇÕES PASSO A PASSO

Clicando em Imprimir e/ou Gravar em Excel o usuário terá a opção de gerar o relatório atualizado com as novas previsões, nos modelos PDF (figura
abaixo) e/ou Excel.

7 – IMPRESSÃO DO RELATÓRIO

OBSERVAÇÃO: Não é necessário o envio dos relatórios para ASECO.
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