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Introducao

O acesso ao sistema sera liberado, dentro do periodo estipulado 31/07/23 a 11/08/23, aos
Titulares dos Orgéos, Coordenadores do GP e Responsaveis pela Inser¢do dos Dados, mediante
publicacdo da constituicdo e composicdo do Grupo de Planejamento - GP no Diario Oficial, com
excecdo dos Orgdos Legislativos que encaminhardo ao Poder Executivo suas propostas

orcamentarias até 31/08/23, conforme Projeto de Lei n® 192/2023.

Alteracdes no sistema para o PLOA 2024:

e O sistema SOF sera aberto as Unidades com valores lancados para as dotacfes
or¢camentarias, conforme o preenchimento de cada Secretaria nas Planilhas PLOA

encaminhadas por Processo SEI.

e NAao serd necessario o cadastro do Plano de Acdo no sistema SOF e ele nédo

acarretard pendéncias para a Entrega Eletronica.

Importante!

Os maodulos relacionados a proposta orcamentaria ndo foram migrados para o NSOF, desta

forma o usuério utilizar4 apenas o SOF.

Para ajuda no modulo Planejamento Orcamentario - Despesa entre em contato
servicos.supom@SF.PREFEITURA.SP.GOV.BR



mailto:servicos.supom@SF.PREFEITURA.SP.GOV.BR
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1. Acessar o Modulo Planejamento Orgcamentario

Para realizar o preenchimento do planejamento orcamentario anual, acessar o Sistema de
Orcamento e Financas - SOF através do navegador web, por meio do endereco:
http://sf8424.rede.sp/sof/.

A tela inicial do sistema apresenta os campos de “Hierarquia”, “Usuario” e “Senha”, que
habilitara o acesso ao perfil para o qual tenha sido previamente autorizado na Hierarquia Proposta

Orgamentaria - Despesas.

Acesso

Hierarquia: |F’r0posta Orcamentaria - Despesas

Usuario: [ ]
Senha: I| ]
@Ccmﬁrmar

Alterar Senha

Ap6s acessado, selecione o “Exercicio”, a “Empresa” e o mbédulo “Planejamento
Orcamentario” para prosseguir:

SOF s

Sistema de Orcamento e Financas v SAO PAULO

Allerar
Exercicio Empresa
Planejamento /
Orgamentario


http://sf8424.rede.sp/sof/
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2. Consultar Limite Orcamentario

Esta funcionalidade é acessada através do menu Orcamento — Limite Orcamentario, e

permite ao usuario realizar a consulta do Limite Orcamentario do ano. Para a acdo consultar,

preencha o campo “Org&o” com codigo, ou clique no icone da lupa, apos clique no bot&o “Pesquisar”,

para carregar os registros em tela.

,'.“ Pesquisar (= Imprimir @Glavar em Excel

Limite Orgamentario \
igai () 0
— Tipo

r— Fonte

Informacgdes:

e Os parametros séo distribuidos por Orgéo, Unidade, APO (atividade, projeto e

operacdo especial) e Fonte de Recurso (AA.B.CCC.EEEE).

(0]

(0]

(0}

(0}

AA — Fonte Recurso PMSP;
B — Exercicio da Fonte de Recurso;
CCC — Padronizado Fonte;

EEEE — Vinculacdo PMSP.

e Parametros de pessoal e auxilios sédo agrupados nas acdes orcamentarias do
tipo APO “atividade”.
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3. Inserir/Alterar Valor da Dotacdo Orcamentaria

Esta funcionalidade é acessada através do menu Orcamento — Orcamento — Dotacdo
Orcamentaria, aba “Dotacdo”, e permite ao usuario alterar registros dos valores das dotacdes
orcamentarias do ano de planejamento. Para a acéo alterar, preencha o campo “Projeto/Atividade”
com coédigo e pressione a tecla ENTER, ou cliqgue no icone da lupa para pesquisar o cédigo do

“Projeto/Atividade”, apos clique no botao “Pesquisar”, para carregar 0s registros em tela.

‘ [271nciuic & Limpar p Pesquisar
— Cadastro de Dotagdo Orgamentaria LY
— Funcional Programatica
@ Orgéo:
Unidade:
Funcéo:
SubFunc#o:
Programa:
Projeto/Afividade:| | D
Dotacao
Conta de Despesa ,O
Fonte de Recurso: ,O
[¥ Fonte Recurso PMSP:
Exercicio da Fonte dc—_: Exercicio Carrente Exericios Anteriores Exercicios Condicionados
Recurso:
Padronizado Fonte:
Vinculagéo PMSP:
TMEDERD C’é,d?“? Inicial Suplementar Especial Extraordinano
Orcamentario:
Aceita Reducao Pessoal
Dotac#o Liquidada e Paga Controla Cota Pessoal
Valor Lancamento de receita Divida Pablica
Emenda Auxilios
Programa de Metas

Cliqgue no botao “Alterar” para habilitar um segundo menu de a¢des na tela. Sera possivel
realizar alteracbes dos valores individuais selecionando a linha por Conta de Despesa e Fonte, e

clicando no botéo “Alterar” habilitado no segundo menu.

| k=l Gravar © cancelar Alterando

Cadastro de Dotag&o Orgamentaria
Funcional Programatica

9 Projeto/atividade: 2 administragzo da Unidade

[ ra Alte‘rar
N

Para salvar as alteracdes clique em “Confirmar” e apds em “Gravar”.

Importante!
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v' Sempre que possivel, manter as dota¢des orcamentarias com valor minimo de
R$ 1.000,00 (um mil reais).
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4. Inserir Valor do Detalhamento da Acao

Esta funcionalidade é acessada através do menu Orcamento — Orcamento — Vinculagao
DA, e permite ao usuario alterar registros dos valores dos DA’'s do ano de planejamento. Para a
acdo alterar, preencha o campo “Projeto/Atividade” com codigo e pressione a tecla ENTER, ou clique
no icone da lupa para pesquisar o cédigo do “Projeto/Atividade”, apés clique no botdo “Pesquisar”,

para carregar os registros em tela.

] )3 Pesquisar @lmpnm’r Gravar em Excel
Vinculag&o de DA .

Empresa: 01 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO Data de Inativagio: =
Orgao‘. 17 Secretaria Municipal da Fazenda
Unidade: 10 Gabinete do Secretario
Projeto / Atividade: 2 Administragao da Unidade Valor Total Orgado:  293.017.545,00

Cliqgue no botao “Alterar” para habilitar um segundo menu de a¢des na tela. Sera possivel
para realizar alterages dos valores individuais selecionando a linha por Detalhamento de Acéo, e
clicando no bot&o “Alterar” habilitado do segundo menu.

| Jw Alterar f.l-lmvlr e},{,llﬂpﬂmr @Gﬂwlr em Excel
—Vinculagao de DA
Empresa: 01 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULO Data de Inattvacao: =
Orgao; 17 Secretaria Municipal da Fazenda
Unidade: 10 Gabinete do Secretario
Projeto / Athvidade: 2100 2 Administragao da Unidade ‘alor Total Orgado: 293.017 545,00
| & Alerar |
gl-:lvu" Completo Descriciio do DA valor Data Inativacio Emenda
| i+ |001.00.00.00.0256 Sede 293.017.545,00 31/1242020 |
Total [ 293.017.545.00

Para salvar as alteracdes clique em “Confirmar” e apds em “Gravar”.

Para que ndo haja pendéncia de divergéncia no preenchimento da Dotacdo x DA’s, mantenha

o equilibrio entre os campos: “Valor Total Orcado” e “Total” do DA.

‘ é Alterar 2 Excluir $Limpar (-;?Imprimr @Gravarem Excel Consultando

—Vinculagéo de DA
Empresa: 01 FREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULO Data de Inativacan =

Orgdo: 17 Secretaria Municipal da Fazenda
Unidade: 10 Gahinete do Secretario
Projeto / Atividade: 2100 p Administracio da Unidade I “alar Total Orgado 293.017.545.00
[ [27 Incluir & Alterar 2 Excluir
gi:ligu Completo Descric&o do DA Walor Data Inativacdo Emenda
[+ |001.00.00.00.0256 |Sede 293.017.545,00 31/12/2020
I Totall | 293.017.545,00

Importante!
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E possivel fazer a vinculagdo do DA através da importacdo de planilha
encaminhada pela Unidade. Para tanto serd necessario preencher as informagdes
conforme template (modelo):

Templates_DA_SOF.
xlsx

v' Todos os DAs (codigos e descricdes) possiveis estdo no modelo acima.
v" Preencha as informac¢fes nas colunas destacadas (A, C, D, EeL)

v E possivel incluir diversas agdes na mesma planilha, basta copiar e colar as

informacdes nas linhas seguintes.
v" Os DAs que estdo no template e ndo forem utilizados, devem ser excluidos.

v' Salve o arquivo em formato CSV (separado por virgulas) e encaminhe para
servicos.supom@SF.PREFEITURA.SP.GOV.BR

Caso tenham duvidas no preenchimento do template, encaminha-las para
servicos.supom@SF.PREFEITURA.SP.GOV.BR



mailto:servicos.supom@SF.PREFEITURA.SP.GOV.BR
mailto:servicos.supom@SF.PREFEITURA.SP.GOV.BR
https://orcamento.sf.prefeitura.sp.gov.br/orcamento/uploads/2024/Templates_DA_SOF.xlsx
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5. Cadastrar Legislacao/Atribuicao

Esta funcionalidade é acessada através do menu Cadastro — Legislacdo/Atribuicdo, e
permite ao usuario alterar registros da Legislacdo/Atribuicio por Orgdo. Para a acio alterar,
preencha o campo “Orgdo” com cddigo e pressione a tecla ENTER, ou clique no icone da lupa para
pesquisar o codigo do Orgdo, apds clique no botdo “Pesquisar”, para carregar os registros em tela

e sera habilitada um menu de agdes.

| < Limpar )rﬁ Pesquisar rélmpr\m\r

A 3

LegislagdoAtribuigEo do Orgéo

Grgan
’7 organ: [) °

Informacdes:
e O cadastro de legislagao/atribuicao é o que atribui subsidios as préprias acdes
do Orgéo.

e As legislagbes/atribuicdbes das Subprefeituras ficam centralizadas na
Secretaria Municipal das Subprefeituras.

Importante!

v Esta funcionalidade ndo esta habilitada para as Subprefeituras, neste caso, o
preenchimento de legislacéo/atribuicéo fica centralizado e devera ser feito pela

Secretaria Municipal das Subprefeituras - SMSUB.
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6. Consultar Pendéncias no Preenchimento

Esta funcionalidade é acessada através do menu Orcamento — Orcamento — Analise de
Preenchimento da Proposta, e possibilita ao usuério a consulta das pendéncias dos Orgéos para a
realizacdo da Entrega Eletrénica. Para a acdo consultar, 0 usuario podera preencher o campo
“Orgéo” com cddigo e pressione a tecla ENTER, ou clique no icone da lupa para pesquisar pelo
cédigo do Orgéo, apos clique no botéo “Pesquisar’ para carregar os registros em tela, ou 0 usuario
poderé selecionar a opgéo “Selecionar varios Orgéos”, onde o sistema exibira uma janela pop-up

com a lista de todos os Orgaos/Unidades, considerando o acesso do usuario logado.

Analise de Pendéncias no Preenchimento da Proposta Orgamentaria

OrgdofUnidade
orgdo: [(J 2

Unidade: [__| 0

[T Selecionar varios Orgdos

As guias da tela “Analise de Preenchimento da Proposta,” representam:
e Legislacdo/Atribuicdo n&o preenchido;
e Valores das Dotag¢des Or¢camentarias nao preenchidos;
e Divergéncias no preenchimento da Dotag&o x DA,

e Os valores de DAs iguais a zero ndo sdo impeditivos para realizacdo da Entrega
Eletrdnica, desde que os valores do quadro “Divergéncias no preenchimento da

Dotacdo x DA", estejam equilibrados.

O que podera ocasionar uma pendéncia?

Uma pendéncia serd ocasionada diante da falta de preenchimento ou divergéncia nos
valores, impossibilitando o envio da Entrega Eletrénica da Proposta Orcamentéria Anual 2022 do
Orgao.

Os hiperlinks destacados na cor azul redirecionam para tela de cadastro do registro com a

pendéncia.
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| 4 Limpar Zlmprimic  [2]Gravar em Excel

—Analise de Pendéncias no Preenchimento da Proposta Or¢camentaria

r— Orgéo/Unidade
Selecionar varios Orgéos:  Para visualizar os Orgdos selecionados passe o mouse sobre a opgio "Selecionar varios Orgdos".
— Pendéncias encontradas
| Dotagdo Zerada | | DA Zerado|
Totais de Valores Orgados
Valores Preenchidos nas Dotagbes Valores Preenchidos no DA
Projeto 879.612.961,00  Projeto 879.612.961,00
0,00 Ooaracio I Link de Acesso s telas de Cadastro




2
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7. Gerar Relatérios

Esta funcionalidade é acessada através do menu Relatério, e permite consultar e imprimir

nos formatos pdf e csv, os relatorios utilizados para elaboracéo do planejamento.

SOF

e, s
Sistema de Orcamento e Financas ~ SAO PAULO

Cadastro  Qrgamento  Administragdo  Relatdrio  Opgdes Sobre
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8. Realizar Entrega Eletrénica

A funcionalidade é acessada através do menu Orgamento — Orgamento — Entrega

Eletronica da Proposta Orcamentaria, e permite consultar e realizar a Entrega Eletronica.

Preencha o campo “Org&o” com codigo e pressione ENTER, ou clique no icone da lupa para

pesquisar pelo codigo do érgao, apos clique no botdo “Pesquisar” para carregar os registros em tela.

O Pesquisar
rEntrega Eletrénica da Proposta Orgamentéria ?\
Orgao / Unidade de Origem
Orgao: | | O ‘

Orgéo / Unidade de Origem

Responsavel pela Enlrega.

Cargo:

Coordenador.

Cargo

Secreténo:

Cargo

Email para envio de Recibo de Enirega:

o

Aparecera uma mensagem informando da existéncia de alguma entrega eletrbnica para o

Orgéo selecionado, clicar em “OK”

MNao existe Entrega Eletrdnica para o drgao informado!
Realizar Entrega?

OK ] [ Cancelar

Preencher os campos habilitados, o preenchimento é obrigatorio.

v" Os enderegos de e-mail informados na tela receberdo mensagem confirmando a
conclusdo do processamento e o Protocolo da Entrega Eletronica, conforme exemplo

abaixo:

[PLOA Despesa 2024] Recibo Entrega Eletronica (Desenvolvimento)

Entrega eletrdnica do érgio D8-FMID foi concluida com sucesso,
Segue anexs o protocolo. Os demais relatsrios podesdo ser baixados a partie da Tela de Entrega Eletidnica da Proposta Orgamentdria, atavés do botio 'Baixar Arquives’.

E-rnail enviado automaticamente,
Favor nlo responder este e-mail.
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Apoés preenchidos todos os campos, clicar no botdo “Enviar Proposta” e confirmar as duas

mensagens que serdo exibidas:

Confirma a Entrega Eletrdnica da Proposta Orgamentaria?

Entrega Eletrénica solicitada. Um email sera enviado guando o processo

for concluido,

Importante!

v' Sera possivel consultar o protocolo e os arquivos gerados no PLOA, acessando
novamente a tela de entrega Eletrénica da Proposta Orcamentaria. Informe o Orgéo
desejado e acione o0 botdo Pesquisar que ao final da tela serd habilitado o botédo

Baixar Arquivos.

rEntrega Eletrénica da Proposta Org
~Orgio / Unidade de Origem
| Orgla 17 7 Secistana Municpal da Fazenda

[~ Orglo { Unidade de Origam
Rirsponsdvel pela Enlroga
cage:
Coosanador:
Canga
Secrstéric:
Cama.
Ermil pecis oo o Rieciba de Erdrugs ?

v' Se o0 usuario fizer nova pesquisa enquanto a Entrega Eletrénica estiver em
andamento, aparecerd uma mensagem na tela, solicitando que aguarde o final do

processamento, basta confirmar:

Entrega Eletronica da Proposta em Andamento. Favor aguardar.

Caso ocorra alguma alteracdo na proposta ja enviada, o Titular do Org&o devera repetir o

procedimento para fazer constar a verséo atualizada das informacdes.
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