
 
MANUAL DE INSERÇÃO DE DADOS 

 
SISTEMA DE ORÇAMENTO E FINANÇAS  

PROPOSTA ORÇAMENTÁRIA - DESPESAS 



Formulário de Acesso - SOF 

De acordo com a Portaria SF n° 162/2018 de 08/06/2018, publicada no Diário Oficial do dia 09/06/2018, preencher formulário 

eletrônico conforme a lista dos Grupos de Planejamento para acesso no SOF para Proposta Orçamentária 2019. 

• https://goo.gl/forms/faxu2t53IPGYmOI22 

 

2 

https://goo.gl/forms/faxu2t53IPGYmOI22
https://goo.gl/forms/faxu2t53IPGYmOI22
https://goo.gl/forms/faxu2t53IPGYmOI22
https://goo.gl/forms/faxu2t53IPGYmOI22
https://goo.gl/forms/faxu2t53IPGYmOI22
https://goo.gl/forms/faxu2t53IPGYmOI22
https://goo.gl/forms/faxu2t53IPGYmOI22
https://goo.gl/forms/faxu2t53IPGYmOI22
https://goo.gl/forms/faxu2t53IPGYmOI22
https://goo.gl/forms/faxu2t53IPGYmOI22
https://goo.gl/forms/faxu2t53IPGYmOI22


Advertência 

• Para a elaboração da Proposta Orçamentária de 2019: 

• Parâmetros Orçamentários, estipulados por Órgão, Fonte e Projeto/Atividade/Operação Especial; 

• Apesar de os conceitos serem familiares e a principal forma de inserir os dados no Sistema se mantém, esse manual procura 

detalhar o passo a passo das telas. 

• Para eventuais dúvidas, no final do manual consta link de acesso para o Manual para Elaboração da Proposta Orçamentária 

2019  com os disponíveis contatos. 

 

 

 Atenciosamente,  Equipe SF/SUPOM. 
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Preenchimento Obrigatório 
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Legislação/Atribuição do Órgão 

Plano de Ação 

Dotação Orçamentária 

Vinculação Detalhamento da Ação 



Acesso SOF 

• Selecionar a Hierarquia 'Proposta Orçamentária - Despesas'; 

• Inserir o 'Usuário' e 'Senha' de acesso ao sistema e; 

• Clicar em CONFIRMAR. 
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Acesso SOF 

• Selecionar o Exercício 2019'; 

• Escolher a  'Empresa'  e;  

• Clicar em CONFIRMAR. 
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Módulo  

• Para acessar o módulo 'Planejamento Orçamentário’, clique na opção disponível na barra lateral. 
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Legislação/Atribuição 

• Para preenchimento da ‘Legislação/Atribuição’ usar a opção no menu Cadastro. 
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Esse preenchimento é previsto para a 
legislação\atribuição atualizada dos órgãos. 
Isso é o que dá subsídios às próprias ações 
da Secretaria.  
 
A Legislação/Atribuição das Subprefeituras 
Regionais ficam centralizadas na Secretaria 
Municipal das Prefeituras Regionais. 
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Digitar o 'Órgão' e clicar em 
PESQUISAR. 
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Clicar no botão ALTERAR para 
editar a Legislação/Atribuição. 
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Após a edição, clicar no botão 
GRAVAR. 



Plano de Ação 

• Para preenchimento do ‘Plano de Ação’ usar a opção no menu Cadastro. 
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Para o PRIMEIRO cadastro clicar em 

INCLUIR e digitar o código do 
'Órgão' correspondente  para 

inserir o texto. 
 

Para ALTERAR o Plano de Ação, 
digitar o código do Órgão e clicar 

no botão PESQUISAR. 
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Na aba DETALHES há duas sub-abas 

- Programa e Projeto/Atividade.  
 

Clicar em INCLUIR para inserir os 
dados relativos aos programas. 
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1. Nesta tela, selecionar o programa, e 

preencher os três campos obrigatórios. 
2. Clicar em CONFIRMAR.  
3. Repetir o processo para todos os 

programas. 
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1. Após preencher os programas, 

clicar na aba 'Projeto/Atividade'. 
 

2. Clicar em INCLUIR. 
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1. Nesta tela, selecionar o 'Projeto/Atividade', e 

inserir o texto 'Produto Final'. 
2. Clicar em CONFIRMAR. 
3. Repetir o processo para todos os 

Projetos/Atividades. 
 

O campo 'Valor Orçado' não será inserido neste  
momento, será carregado após o preenchimento 

dos valores na tela Dotação Orçamentária. 
 
 



Limites Orçamentários 

• Para consultar os ‘Limites Orçamentários’ usar a opção no menu Orçamento e Limite Orçamentário. 
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Digitar o 'Órgão', clicar em PESQUISAR. 
 

Selecionar o tipo Projeto ou Atividade para 
verificar o limite na própria tela ou clicar 
em IMPRIMIR para gerar um relatório. 

 



Dotação Orçamentária 

• Para manutenção dos valores das ‘Dotações Orçamentárias’, clicar no menu Orçamento, Orçamento e 
Dotação Orçamentária. 
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Digitar o código do 'Projeto/Atividade', e 

clicar no botão PESQUISAR. 
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Clicar em ALTERAR . 
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Para fazer a manutenção dos 
valores das dotações: 
 
1. selecionar a conta despesa; 
2. clicar em ALTERAR. 
3. inserir o valor. 
4. clicar em CONFIRMAR. 
5. para registrar o valor inserido, 

clicar em GRAVAR. 
 
 



Detalhamento da Ação 

• Para manutenção dos valores do ‘Detalhamento da Ação’, clicar no menu Orçamento e ‘Vinculação de DA’. 
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Atenção! Só será possível inserir 
valor nos DAs APÓS o cadastro das 

Dotações Orçamentárias, pois a 
soma dos DA’s deverá ser igual ao 

Valor Total Orçado para o 
Projeto/Atividade. 



Detalhamento da Ação - Criação 
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A equipe de SF/SUPOM/COPLAN irá disponibilizar no SOF um novo 

rol de DA’s no decorrer do processo de elaboração da PLOA e, caso 

ainda, haja necessidade de criação, entrar em contato com a 

COPLAN. No Manual de Elaboração da Proposta Orçamentária 

2019 consta a definição e o fluxo. Seção II - Aspectos Práticos do 

Orçamento, 2.3.2 - Regionalização e DAs, página 28. 

http://orcamento.sf.prefeitura.sp.gov.br/orcamento/uploads/2019/ManualProposta2019.pdf 
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Digitar o código do Projeto/Atividade, 
e clicar no botão PESQUISAR. 
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Clicar em ALTERAR. 

Atenção! Os botões “incluir” 
e “criar DA” para a PLOA 

2019 são de uso exclusivos 
da COPLAN. 
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Para fazer a manutenção dos 
valores do DA: 
 
1. selecionar a código DA. 
2. clicar em ALTERAR. 
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Inserir 'Valor' do DA e clicar 
em CONFIRMAR. 
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A soma dos DA’s deverá ser 
IGUAL ao Valor Total Orçado 

para o Projeto/Atividade. 
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Clicar em GRAVAR para concluir 
o cadastro. 



Pendências de Preenchimento 

• Para verificar as ‘Pendências de Preenchimento’, clicar em menu Orçamento e ‘Análise de Preenchimento da 
Proposta’. 
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Selecionar o tipo 'Órgão/Unidade' 
para verificar a análise na própria 
tela ou clicar em IMPRIMIR para 

gerar um relatório. 
 



O que poderá ocasionar uma pendência? 
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Uma pendência será ocasionada diante da falta de 

preenchimento de algum Campo Obrigatório, 

impossibilitando o envio da entrega eletrônica. 



Entrega Eletrônica da Proposta Orçamentária 

• Após o preenchimento dos campos obrigatórios: Legislação/Atribuição do Órgão,  Plano de Ação,  Dotação 
Orçamentária e Vinculação de DA, o Titular do Órgão deverá encaminhar a Proposta Orçamentária – 2019 via 
sistema - SOF. 
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Esta funcionalidade será 
exclusiva ao Titular do Órgão. 

 
Caso haja qualquer ALTERAÇÃO 

nos campos obrigatórios, o 
Titular do Órgão deverá reenviar 

a proposta orçamentária. 



Contatos 

Acessar o endereço abaixo do Manual para Elabora da Proposta Orçamentária 2019 na Seção VI - FICHA TÉCNICA, página 54:  

• http://orcamento.sf.prefeitura.sp.gov.br/orcamento/uploads/2019/ManualProposta2019.pdf 
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