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1. Acessar o Médulo Planejamento Orgamentario
Para a realizar o preenchimento do planejamento orgamentario anual, € necessario acessar
o Sistema de Orgcamento e Finangcas - SOF através do navegador web, por meio do endereco:

https://nsof.prodam/ .

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.

n Autenticagdo

Hierarquia

{Pmpnsta Orgamentaria - Despesas -

Usuario

Senha 1=

CONFIRMAR

Apoés acessar a Hierarquia: Proposta Orcamentaria — Despesas, selecione o “Exercicio” e a

“Empresa” que pretende acessar:

@ Exercicio/Empresa

— Exercicio

| 2026 A |

Emprasa - -
01- PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO -

CONFIRMAR

Em seguida, acione o modulo “Planejamento Orcamentario” para prosseguir.


https://nsof.prodam/
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2. Consultar Limite Orgamentario
Esta funcionalidade é acessada através do menu Orcamento — Limite Orcamentario, e
permite ao usuario realizar a consulta do Limite Orgcamentario estabelecido para o ano.
Para consultar, preencha o campo “Orgdo” com cédigo, ou clique no icone da lupa, apds

clique no botéao “Pesquisar”, para carregar os registros em tela.

Limite Orgamentario X
+ INSERIR | | Q,resauisar ‘ | 27 LINRAR | | Bimerimig | BaExcEL | v
Orgao N
Orgdo Q Descrigdo Orgéo
Tipo ~
Fonte ~
Informacgodes:

e Os parametros sdo distribuidos por Orgdo, APO (atividade, projeto e operacéo
especial) e Fonte de Recurso (AA.B.CCC.EEEE).
o AA — Fonte Recurso PMSP;
o B — Exercicio da Fonte de Recurso;
o CCC — Padronizado Fonte;
o EEEE — Vinculagdo PMSP.
e Parametros de pessoal e auxilios sao agrupados nas agdes or¢camentarias do APO

“atividade”.
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3. Inserir Valor na Dotagao Orgamentaria
Esta funcionalidade é acessada através do menu Orcamento — Orgamento — Dotacao
Orcamentaria e permite ao usuario alterar registros dos valores das dotagdes orcamentarias do ano

de planejamento. Para esta alteracao, preencha o campo “Projeto/Atividade” com cédigo e selecione

o botao “Pesquisar’.

Cadastro Dotagao Orgamentaria X

t INSERIR | | QFesouisar | | 27 LIMFAR ‘Q

Funcional Programatica ~
B
rgie Texto Orgdo
Unidade Texto Unidade
Fungio Texto Fungio
SubFun... Texto SubFungic
Programa Texto Programa
Projeto/Atividade Q| Texto Atwidzde

Conta de Despesa

Conta de Despesa

Conta Despesa Q, | Texto Conta Despesa

Fonte de Recurso

Fonte de Recurse Q Descrigie

Tipo de Crédito Orgamentario -~

(@ Inicial

D quidada e Paga
Langamento de receita

Clique no botao “Editar” para habilitar um segundo menu de a¢des na tela. Neste segundo
menu, clique novamente em “Editar” para que seja possivel realizar alteracdes dos valores

individuais selecionando a linha por Conta de Despesa e Fonte de Recurso.

Cadastro Dotagdo Orgamentaria X
I Alterando
o 27 Qoancear |
Funcicnal Programatica s
PrjeArcate | Tema st s
Q
+ s L

Para salvar as alteragdes clique em “Confirmar” e apés em “Salvar”.
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4. Inserir Valor do Detalhamento da Agao
Esta funcionalidade é acessada através do menu Orcamento — Orcamento — Vinculagéo
DA, e permite ao usuario alterar registros dos valores dos DA’s do ano de planejamento. Para a
acao alterar, preencha o campo “Projeto/Atividade” com cddigo, ou clique no icone da lupa para
pesquisar o codigo do “Projeto/Atividade”, apds clique no botdo “Pesquisar”, para carregar os

registros em tela.

‘ + INSERIR ‘ ‘ Qresauisar | ‘ 27 LIMPAR | ‘ BimPrivir ‘ ‘ BREXCEL ‘ %

Vinculagéao de DA A
Empresa Razio Social
01 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO Data de Inativagio
Grgdo
17
Unicade
10
ProjetalAtividade Deserigio Valor Total Orgada
2100 Q, | Administragzo da Unidade

Clique no botao “Editar” para habilitar um segundo menu de ac¢des na tela. Sera possivel
realizar alteragcdes dos valores individuais selecionando a linha por Detalhamento de Acéo, e

clicando no botéo “Editar” habilitado do segundo menu.

Alterando
‘ @sALvar ‘ ‘ 27 LMPAR ‘ ‘ Qcancelar | T
Vinculagao de DA ~
Empresa Razio Social
)1 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO Data de Inativagio
Grgdo Descrigio Orgio
17 Secretaria Municipal da Fazenda

Unidade Descrigio

10 Gabinete do Secretario

Projeto/Atividade Valor Total Orgada

Descriio
2100 Q, | Administraéo da Unidade

)4 ~

‘ + INSERIR ‘ ‘ / EDITAR ‘ | W EXCLUIR

Para salvar as alteracdes clique em “Confirmar” e apés em “Salvar”.
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Para que n&o haja pendéncia de divergéncia no preenchimento da Dotac&o x DA’s, mantenha

o equilibrio entre os campos: “Valor Total Or¢cado” e “Total” do DA.

Alterando
‘ @SALVAR | ‘ 27 LMPAR | ‘ QCcANCELAR ‘ Pid

Vinculagéo de DA ~
Empresa Razio Social
01 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO Data de Inativagio
Grgio Descrigiio Orgio
17 Secretaria Municipal da Fazenda
Unidade Descrigio
10 Gabinete do Secretario
Projetoltividade Descrigio Valor Total Orgado
2100 Q, | Administragéio da Unidade 0,00

‘ + INSERIR ‘ ‘ # EDITAR ‘ ‘ W EXCLUIR |

Codigo Completo DA valor Data Inativagio Emenda

Total: 100,00
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5. Cadastrar Legislagao/Atribuicao
Esta funcionalidade €& acessada através do menu Cadastro — Legislagdo/Atribuicdo, e
permite ao usudrio alterar registros da Legislacdo/Atribuicdo por Orgdo. Para a acdo alterar,
preencha o campo “Orgdo” com cédigo, ou clique no icone da lupa para pesquisar o codigo do
Orgao, apos clique no botdo “Pesquisar’, para carregar os registros em tela e sera habilitada um

menu de acdes.

Legislagao/Atribuigio do Orgao X

| Qresauisar | ‘ 27 LIMPAR | ‘ SirriMir ‘ ‘ BaExcEL ‘ Pk

Legislagao/Atribuigdo do Orgao A

6rgao Q. Descrigio brgio

Informacgodes:
o O cadastro de legislagao/atribuicao € o que atribui subsidios as
proprias acdes do Orgao.
o As legislacbes/atribuicbes das  Subprefeituras  ficam

centralizadas na Secretaria Municipal das Subprefeituras.
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6. Consultar Pendéncias no Preenchimento

Esta funcionalidade é acessada através do menu Orgcamento — Orgamento — Anadlise de
Preenchimento da Proposta, e possibilita ao usuario a consulta das pendéncias dos Orgdos para a
realizacdo da Entrega Eletrénica. Para a agdo consultar, o usuario podera preencher o campo
“Orgao” com cadigo, ou clique no icone da lupa para pesquisar pelo cédigo do Orgéo, apds clique
no botao “Pesquisar’ para carregar os registros em tela, ou o usuario podera selecionar a opgao
“Selecionar varios Orgdos”, onde o sistema exibira uma janela pop-up com a lista de todos os
Orgaos/Unidades, considerando o acesso do usuério logado.

_ -

Analise de Pendéncias no Preenchimento da Proposta Orgamentaria

‘ Q,PEsauisar ‘ ‘ 27 LIMPAR ‘ ‘ BivPRIMIR ‘ ‘ BHEXCEL ‘ w5

Xy

Orgao / Unidade

- Orgio

Unidade Q Descrigée

‘ Q Descrigédo

[] Selecionar varios Orgéos

- . - -

As guias da tela “Analise de Preenchimento da Proposta”, representam:
o Legislagao/Atribuicdo ndo preenchido;
e Valores das Dotagdes Orgamentarias ndo preenchidos;
o Divergéncias no preenchimento da Dotagéo x DA,
e Os valores de DAs iguais a zero ndo sao impeditivos para realizagdo da Entrega
Eletrbnica, desde que os valores do quadro “Divergéncias no preenchimento da

Dotacao x DA”, estejam equilibrados.

O que podera ocasionar uma pendéncia?

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

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

pendéncia.
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7. Gerar Relatérios
Esta funcionalidade é acessada através do menu Relatério, e permite consultar e imprimir em

pdf ou csv, os relatérios utilizados para elaboragao do planejamento.
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8. Realizar Entrega Eletrénica
Acesso exclusivo ao Titular do Orgao.
A funcionalidade é acessada através do menu Orcamento — Orcamento — Entrega
Eletronica da Proposta Orcamentaria, e permite consultar e realizar a Entrega Eletrénica.
Preencha o campo “Org&do” com cédigo, ou clique no icone da lupa para pesquisar pelo
codigo do 6rgao, apoés clique no botao “Pesquisar” para carregar os registros em tela.

e - z ¥ ~
Entrega Eletronica da Proposta Orgamentaria

X%

‘ Qpesauisar ‘ ‘ 27 LIMPAR ‘ w

Entrega Eletrénica da Proposta Orgamentaria ~

Orgéo

Orgio———
‘\ ¢ ‘ Q,  Descrigiio Orgio

Orgao / Unidade de Origem

Responsavel pela Entrega
Cargo

Coordenador

Carge

Secretario

Cargo

Email para envio de Recibo de Entrega &2

Na mensagem exibida, clicar em “OK”.

N3o existe Entrega Eletrdnica para o drgdo informado!
Realizar Entrega?

' OK ' Cancelar

Informagoes:

e Preencher apenas os campos habilitados, o preenchimento é obrigatorio.
e Apds clicar no botao “Enviar Proposta” sera exibida a mensagem de confirmagao
Proposta envida com Sucesso!
Importante! Caso atualizem informagdes no sistema apds o envio da proposta, o Titular do

Orgao devera repetir o procedimento de entrega eletrénica para enviar a nova proposta.



