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1. Acessar o Médulo Planejamento Orgcamentéario
O acesso ao sistema sera liberado, dentro do periodo estipulado 01/08/22 a 12/08/22, aos
Titulares dos Org&os, Coordenadores do GP e Responsaveis pela Insercdo dos Dados, mediante
publicacdo da constituicdo e composicao do Grupo de Planejamento - GP no Diério Oficial, com
excecdo dos Orgdos Legislativos que encaminhardo ao Poder Executivo suas propostas

orcamentarias até 31/08/22, conforme Projeto de Lei n® 277/2022.

Para a realizar o preenchimento do planejamento orgamentéario 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 habilitard o acesso ao perfil para o qual tenha sido previamente autorizado na

Hierarquia Proposta Or¢camentaria - Despesas.

Acesso

Hierarquia: |Proposta Orcamentaria - Despesas v

Usuario: | |
Senha: |
@ Confirmar

Alterar Senha

Apés acessado, selecione o “Exercicio”, a “Empresa” e o moddulo “Planejamento

Orcamentério” para prosseguir:

SOF '-".' PRETEITURA DA CIOADE OF

Sistema de Orcamento e Finangas v SAO PAULO

Alterar
Exercicio Empresa
Planejamento /
Orgamentario

Para ajuda no moédulo Planejamento Orgamentario - Despesa entre em contato

servicos.supom@SF.PREFEITURA.SP.GOV.BR



http://sf8424.rede.sp/sof/
mailto:servicos.supom@SF.PREFEITURA.SP.GOV.BR
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2. Consultar Limite Orgcamentério
Esta funcionalidade é acessada através do menu Or¢camento — Limite Orcamentério, e
permite ao usudrio realizar a consulta do Limite Orcamentario do ano. Para a acao consultar,

preencha o campo “Orgdo” com cddigo, ou clique no icone da lupa, ap6s clique no botéo “Pesquisar’,

para carregar os registros em tela.

,-'3 Pesquisar == lmprimir @G{aur em Excel
L~

= Tipo

Limite Orgamentario
Orgae: [ .0

— Fonte

Informacgdes:
e Os parametros séo distribuidos por Orgéo, Unidade, APO (atividade, projeto e
operacéao 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 sdo agrupados nas ac¢des orcamentéarias do

tipo APO “atividade”.
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3. Inserir Valor da Dotagdo Orcamentaria
Esta funcionalidade é acessada através do menu Or¢camento — Orgamento — Dotacgéo
Orcamentaria, aba “Dotagao”, e permite ao usuario alterar registros dos valores das dotacles
orcamentarias do ano de planejamento. Para a a¢do alterar, preencha o campo “Projeto/Atividade”
com cédigo e pressione a tecla ENTER, ou clique no icone da lupa para pesquisar o codigo do

“Projeto/Atividade”, apos clique no botdo “Pesquisar”’, para carregar os registros em tela.

‘ [27 Incuir < Limpar p Pesquisar
— Cadastro de Dotagéo Orgamentaria
— Funcional Programatica
@ Orgéo:
Unidade:
Fungao:
SubFungéo:
Programa:
Projeto/Afividade: [ | O
Dotacao
Conta de Despesa p
Fonte de Recurso: p
(% Fonte Recurso PMSP:
Exercicio da Fonte de_. Exercicio Corrente Exericios Anteriores Exercicios Condicionados
Recurso:
Padronizado Fonte:
Vinculagéo PMSP:
Tipo de Cré_d!lq Inicial Suplementar Especial Extraordinario
Orcamentario:
Aceita Reducio Pessoal
Dotacéo Liquidada e Paga Controla Cota Pessoal
Valor Langamento de receita Divida Publica
Emenda Auxilios
Programa de Metas

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

clicando no bot&o “Alterar” habilitado do segundo menu.
| k= Gravar & cancelar

Cadastro de Dotagao Orgamentaria
Funcional Programatica

9 Projeto/Atividade: SO aAdministrago da Unidade
| g Alterar
A 3

Para salvar as alteracdes cliqgue em “Confirmar” e apés em “Gravar’.
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4.

Inserir Valor do Detalhamento da Acao

Esta funcionalidade é acessada através do menu Orcamento — Orgamento — 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 codigo do “Projeto/Atividade”, apds clique no botdo “Pesquisar”,

para carregar os registros em tela.

l

Vinculagao de DA

Empresa:
Orgéo:
Unidade:

Projeto / Atividade: | 2100 ,C’ Administracao da Unidade

,'D Pesquisar 'C:-almprimr @Gravar em Excel
X,
01 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO Data de Inativagao: =
17 Secretaria Municipal da Fazenda
10 Gabinete do Secretario

Valor Total Orgado:  293.017.545,00

Clique no botdo “Alterar” para habilitar um segundo menu de ag¢des na tela. Seré possivel

para realizar alteragdes dos valores individuais selecionando a linha por Detalhamento de Agéo, e

clicando no botao “Alterar” habilitado do segundo menu.

—\Vinculagao de DA

Empresa:

Orgéo:

Unidade:

Projeto / Athvidade:

& Aherar < Limpar = Imprimir [ Gravar em Excel
o1 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULO Data de Inativacio: =
17 Secretaria Municipal da Fazenda
10 Gabinete do Secretario

2100 p Administracao da Unidade “alor Total Orgado: 293.017 545,00

& Aherar |

Cddigo Completo
DA

[ (001.00.00.00.0256

Emenda

Descricio do DA
Sede

valor Data Inativacio
293.017.545,00 31/12/2020

al:| 293.017.545.00

Para salvar as alterac¢des clique em “Confirmar” e apds em “Gravar’.

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

o0 equilibrio entre os campos: “Valor Total Or¢cado” e “Total” do DA.

= Imprimir  [2]Gravar em Excel Consultando |

& Alterar

2 Excluir < Limpar

—Yinculagao de DA

Empresa:

Orgio:

Unidade:

Projeto / Atividade

o1 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAOQ PAULO
17
10

2100 2 Administracio da Unidade

Data de Inativacao
Secretaria Municipal da Fazenda

Gahinete do Secretario

I “alor Total Orgadao: 293.017.845 00 I

Wlncluir

2z Excluir |

& Alterar

Codigo Completo
DA
[> |001.00.00.00.0256

Yalor| Data Inativacio Emenda

3141272020

Descricdo do DA

Sede

295.017.545,00

I Total: [ 293.017.545,00 I
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5. Cadastrar Legislacao/Atribuicao
Esta funcionalidade é acessada através do menu Cadastro — Legislacao/Atribuicao, e
permite ao usuario alterar registros da Legislacdo/Atribuicio por Orgdo. Para a acéo alterar,
preencha o campo “Orgéo” com cddigo e pressione a tecla ENTER, ou clique no icone da lupa para
pesquisar o cédigo do Orgéo, apds clique no botdo “Pesquisar’, para carregar os registros em tela

e sera habilitada um menu de ac¢des.

| < Limpar D Pesquisar (2 Imprimir

Legislagéo/Atribuigao do Orgéo X

Orgéon
|7 organ: [] 0

Informacdes:
e O cadastro de legislacao/atribuicdo € o que atribui subsidios as préprias acées
do Orgo.
e As legislacdes/atribuicbes das Subprefeituras ficam centralizadas na

Secretaria Municipal das Subprefeituras.
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6. Cadastrar Plano de Acao
Esta funcionalidade é acessada através do menu Cadastro — Plano de A¢ao, e permite ao
usuario alterar registros do Plano de A¢&do por Orgédo. Para a agéo incluir, cliqgue no botéo “Incluir’
do menu, ou se o cadastro do Plano de Acéo ja exista preencha o campo “Orgéo” com codigo e
pressione a tecla ENTER, ou clique no icone da lupa para pesquisar pelo codigo do Orgéo, apos

cligue no botédo “Pesquisar” para carregar 0s registros em tela.

| [£% nciuir JO Pesquisar
Plano de Agéo L3

drgan: ] O

Plana Ago | “Detalhes

Para a ac&o alterar, preencha o campo “Orgdo” com cédigo e pressione a tecla ENTER, ou
clique no icone da lupa para pesquisar pelo codigo do Orgéo, apds clique no botéo “Pesquisar’, e

sera habilitada o menu de acdes da tela, o botao “Alterar”.

| [£7 Incluir JO Pesquisar
Plano de Agéo L3
Orgao: D o)
Flano A ¢do "| Detalhes
J_ Alterar 2 Excluir g. Limpar g;__-almprinir Gravarem Excel Consultando |

—Flano de Agéo laN

Orgén p Secretaria Municipal da Fazenda

Flano Aclo "| Detalhes

O ohjetivo do drgdo @ focar a Administragdo Municipal nas necessidades dos cidadaos e das empresas |
assegurando
que as politicas sejam realizadas com gualidade, agilidade, transparéncia , responsabilidade social e justiga fiscal
| - elaborar e coordenar as metodologias e agdes que garantam o processo de participagdo popular na elaboragao
dos
instrumentos de planejamento e orgamento: Programa de Metas, Plano Plurianual (PPA) e Lei Orgamentaria Anual
(LOAY,
Il - elaborar a proposta do Plano Plurianual g acompanhar sua execugao;
IIl - elaborar a proposta da Lel de Diretrizes Orgamentarias - LDO,

Fim g dm Alame An aefe. ¥ - Elaborar @ proposta da Lei Orcamentaria Anual - LOA,
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O botéo “Excluir” do menu exclui todo o cadastro do Plano de A¢édo do

realizando essa acao sera necessario incluir todos os registros novamente.

g‘_ Alterar 2 Exeluir gLimpar @Imprimr @Grauarem Excel Consultande |

—Flano de Agéo

Organ: p Secretaria Municipal da Fazenda

Plano Aclo Detalhes

Descrigao do Plano de Agao:

O ohjetivo do drgdo é focar a Administragao Municipal nas necessidades dos cidaddos e das empresas |
assegurando

gue as paliticas sejam realizadas com gualidade, agilidade, transparéncia , responsabilidade social e justiga fiscal.
| - elahorar e coordenar as metodologias e a¢des que garantam o processo de participacdo popular na elaboragéo
dos

instrumentos de planejamento e argamento: Pragrama de Metas, Plano Plurianual (PRA) e Lei Orgamentaria Anual
(LOAY

Il - elaborar a proposta do Plano Plurianual e acompanhar sua execugo,

Il - elaborar a proposta da Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO,

I% - elahorar & proposta da Lei Orgamentaria Anual - LOA,

W - avaliar 0s orgamentos e acompanhar a execugAo orgamentaria dos drgdos da Administragdo Direta e Indireta do
Municipio.

Plano de Acéao - Programa

Com a acao alterar habilitada, selecionar a guia “Detalhes” para alteragao/inclusdo/excluséo dos

PROGRAMAS do Plano de Acéo por Orgéo.

Orgéo carregado,

| | Gravar @) Cancelar Alterando |
—FPlano de Agéo
Orgén: 17 p Secretaria Municipal da Fazenda
Plano Acdo Detalhes
| Programa |I Projeto/Atividade
]
| |27 Inciuir Alterar 2 Excluir
Cddigo Programa
[ 301 Modernizagdo, deshurocratizagdo e inovagao tecnoldgica do servigo publico
[ 3021 Qualidade, eficiéncia e sustentabilidade do orgamento pablico

3 3024 Suporte Administrativo
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Plano de Acao - Projeto/Atividade
Com a acao alterar habilitada, selecionar a guia “Detalhes” para alteracéo/inclusao/exclusdo dos

PROJETOS/ATIVIDADES do Plano de Ac&o por Orgéo.

| I Gravar @) Cancelar Alterando |
—Plano de Agdo
Orgéo: 17 p Secretaria Municipal da Fazenda
Plano Agso Detalhes
| |
Programa I Projeto/Ativid ade |
| §
— -
\ [ Inciuir 2 Excluir
Cadigo je i 1 Yalor Orcado
| 1220 Desenvolvimento de Sistemas de Informagio e Cormunicagao 1.000.00
[ | 1383 | PMAT - Programa wod da Adrm Tribut & da Gest Set Soc Bas 2.000,00
[> | 2100 | Administragao da Unidade 313 484 529,00
[ | 2171 | Manutengao e Operagao de Sistemas de Informagao e Comunicagao 60.808.718,00
[ | 2818 | Aquisicdo de Materiais, Equipamentos e Servigos de Infarmagao e Comunicagdo 932.520,00
| 3001 Programa Macional de Apoio a Gestao Adm. e Fiscal - PHAFM 18.002.000,00
[ | 3003 | Aumento de Capital da Companhia Paulistana de Securitizagdo - SP Securitizagdo 1.000,00
[> | 3004 | Aumento de Capital da Companhia S30 Paulo de Desenvolvimento e Mohilizacao de Ativas - SPDA 1.000,00
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7. Consultar Pendéncias no Preenchimento

Esta funcionalidade € acessada através do menu Orcamento — Orcamento — Analise de

Preenchimento da Proposta, e possibilita ao usuario a consulta das pendéncias dos Orgéos para a

realizacdo da Entrega Eletronica. Para a acdo consultar, o usuario podera preencher o campo

“Orgao” com codigo e pressione a tecla ENTER, ou clique no icone da lupa para pesquisar pelo

cédigo do Orgéo, apds clique no botdo “Pesquisar’ para carregar os registros em tela, ou o usuario

podera selecionar a opgédo “Selecionar varios Orgdos”, onde o sistema exibird uma janela pop-up

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

Analise de Pendéncias no Preenchimento da Proposta Orcamentaria
Orgdo/Unidade

Orgao: [ 2
Unidade: \:I/T’

("] Selecionar varios Orgios:

As guias da tela “Analise de Preenchimento da Proposta,” representam:

Legislag&o/Atribuicdo ndo preenchido;

Plano de Ag&o n&o preenchido ou com preenchimento incompleto;

Valores das Dotac¢des Orcamentarias ndo preenchidos;

Divergéncias no preenchimento da Dotagéo x DA,

Os valores de DAs iguais a zero ndo sédo impeditivos para realizacdo da Entrega
Eletrbnica, 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 Orgcamentéria Anual 2022 do

Orgao.
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Os hiperlinks destacados na cor azul redireciona para tela de cadastro do registro com a

pendéncia.

| 4lmpar  (Zimprimic  [X]Gravar em Excel

—Andlise de Pendéncias no Preenchimento da Proposta Orgamentaria

— Orgao/Unidade
Orgdo: 0O
Unidade: O
Selecionar varios Orgdos: Para visualizar os Org3os selecionados passe 0 mouse sobre a op¢do "Selecionar vérios Orgdos".
— Pendéncias encontradas
Plano Agdo |  Dotagdo Zerada | | DA Zerado
— Totais de Valores Orgados
Valores Preenchidos nas Dotagbes Valores Preenchidos no DA
Atividade 0,00 Atividade 0,00 Verifique seus limites
Projeto 879.612.961,00 Projeto 879.612.961,00
— Legenda
Especial 0,00 E ial 0,00 i
Operagao Operacso Ml Link de Acesso as telas de Cadastro
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8. Gerar Relatorios

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

pdf ou csv, os relatorios utilizados para elaboragéo do planejamento.

SOF '\',: PREFEITURA DA COADE OF

Sistema de Orcamento e Financas SAO PAULO

Cadastro Orgamento Administracdo Relatério Opgées Sobre

N
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9. Realizar Entrega Eletronica
Acesso exclusivo ao Titular do Orgdo. Para a realizar o envio da proposta orgamentario
anual, acessar o Sistema de Orcamento e Finangas - SOF através do navegador web por meio do

enderecgo: http://sofservico.prodam/sof/

A tela inicial do sistema apresenta os campos de “Hierarquia”, “Usuario” e “Senha”, que
habilitar4 o acesso ao perfil para o qual tenha sido previamente autorizado na Hierarquia Proposta

Orcamentaria - Despesas.

Acesso

Hierarquia: IProposta Orcamentaria - Despesas E

e Usuario: | |
Senha: | |
@Conﬁrmar

Alterar Senha

Apds acessado, selecione o “Exercicio”, a “Empresa” e o médulo “Planejamento

Orcamentario” para prosseguir:

S OF S ntremma oa conoe ox

Sistema de Or¢camento e Financgas _/ SAO PAULO

Alterar
Exercicio Empresa
Planejamento /
Orcamentano

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

Eletrénica da Proposta Or¢camentaria, e permite consultar e realizar a Entrega Eletrénica.


http://sofservico.prodam/sof/
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Preencha o campo “Orgao” com cédigo e pressione ENTER, ou clique no icone da lupa para

pesquisar pelo codigo do érgéo, apés clique no botéo “Pesquisar” para carregar os registros em tela.

l, /- Pesquisar ¢ lmprimir

Entrega Eletrénica da Proposta Or¢camentaria :\
Orgéo / Unidade de Crigem

Orgéo: D ,O
Orgéo / Unidade de Origem
Responsavel pela Entrega:
Cargo:
Coordenador:
Cargo:
Secretario:

Cargo:

Na mensagem exibida, clicar em “OK”.

M3ao existe Entrega Eletrdnica para o drgao informada!
Realizar Entrega?

OK Cancelar

Informacdes:

e Preencher apenas os campos habilitados, o preenchimento é obrigatorio.
e Apods clicar no botao “Enviar Proposta” sera exibida a mensagem de confirmagéao

Proposta envida com Sucesso!

Caso haja alteracéo na proposta ja enviada, o Titular do Org&o devera enviar a nova proposta

repetindo o procedimento.



