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MANUAL DE INSERCAO DE DADOS

SISTEMA DE ORCAMENTO E FINANCAS
PROPOSTA ORCAMENTARIA - DESPESAS



Formulario de Acesso - SOF

De acordo com a Portaria SF n°® 136/2019 de 31/05/2019, publicada no Diario Oficial do dia 01/06/2019, preencher formulario

eletronico conforme a lista dos Grupos de Planejamento para acesso no SOF para Proposta Orcamentaria 2020.

e https://forms.gle/agvVzQiHKzjsH9kAF7



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdoabkIlYa-TEsbH1L4yExBZNab8MGk9W-gQqqETtaO8OnOjg/viewform

Adverténcia

e Para a elaboracdo da Proposta Orcamentaria de 2020:

 Pardmetros Orcamentarios, estipulados por Orgdo, Fonte e Projeto/Atividade/Operacdo 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.

e Para eventuais duvidas, consultar o Manual para Elaboracdo da Proposta Orcamentaria 2020 com os disponiveis contatos.

Atenciosamente, Equipe SF/SUPOM.



Preenchimento Obrigatorio

Legislacdo/Atribuicdo do Orgdo

Plano de Acao

Dotacao Orcamentaria

[
[
[
[

Vinculacao Detalhamento da Acao

— ] S




Acesso SOF

e Selecionar a Hierarquia 'Proposta Orcamentaria - Despesas’;
* Inserir o 'Usuario' e 'Senha' de acesso ao sistema e;

e Clicar em CONFIRMAR.

Acesso

Hierarquia: | Proposta Orcamentaria - Despesas

Usuario: | |
Senha: |

GConﬁrmar

Alterar Senha



Acesso SOF

* Selecionar o Exercicio 2020';
e Escolhera 'Empresa’ e;

e Clicar em CONFIRMAR.

Exercicio/Empresa

Exercicio: |

Empresa: |

QConﬁtmar




Modulo

e Para acessar o moédulo PlaneJamento Orgamentano cllque na opg:ao dlspomvel na barra lateral.

(=

/
Sistema de Orcamento e Financas ¥ SAO PAULO

Alterar
Exercicio Empresa

Cadastros
Gerais

Planejamento /

Orcamentarnio

Alterar Senha

Encerrar
Sessio




Legislacao/Atribuicao

* Para preenchimento da ‘Legislacdo/Atribuicao’ usar a opcao no menu Cadastro.

SOF ,, PREFEITURA DA CIOADE OF

.\J -~
Sistema de Orcamento e Financas * SAO PAULO

Cadastro Orcamento Administracdo Relatorio Opgoes Sobre
Orgao/Unidade

Legislacio/Atribuicdo &

Funcao

SubFuncéo Esse preenchimento é previsto para a
Programa legislacdo\atribuicdo atualizada dos orgdos.
Projeto/Atividade/Operacdo Especial Isso é o que da subsidios as préprias acBes
Despesa I3

da Secretaria.
Fonte de Recurso

Receita ’ A Legislacdo/Atribuicdo das Subprefeituras

Agenda Estratégica . . L . .
Regionais ficam centralizadas na Secretaria

Eixo Agenda Estratégica

Plano:de Ao Municipal das Prefeituras Regionais.
Programa de Metas b
Regionalizacdo 4



,O Pesquisar (-:-leprinir

Legislagdo/Atribuicdo do Orgéo \
Orgéo Digitar o 'Orgdo' e clicar em
PESQUISAR.

. Secretaria Municipal da Fazenda

Orgio:




é\_ Alterar iLimpar .{g;lmprimir Gravar em Excel

Legislac&o/Atribuicdo do Orgéo

Orgio Clicar no botdo ALTERAR para

editar a Legislacdo/Atribuicdo.

Orgao: (17 p Secretaria Municipal da Fazenda

17 Secretaria Municipal da Fazenda
Descricdo da Legislacao A

Lei n® 15.764, de 27 de maio de 2013
Descricdo da Cria a Controladoria Geral do Municipio, quatro Secretarias e a Subprefeitura de Sapopemba como parte da
Legislacdo: reestruturacio da gestdo. (Incorporado AUDIG. a essa nova Secretaria).

DECRETO N° 53.685, DE 1° DE JANEIRO DE 2013
Dispde sobre a organizacao, as atribuicdes e o funcionamento da Administracao Publica Municipal Direta. v
FERNANDO HADDAD, Prefeito do Municipio de Sdo Paulo, no uso das atribuigcdes que Ihe sdo conferidas por lei,

1 - Administrar, fiscalizar e arrecadar tributos e contribuicdes municipais.

2 - Fiscalizar e cobrar imposto sobre a Propriedade Territorial Rural (ITR), nos termos do convénio
celebrado com a Receita Federal do Brasil.
Descricao da
Atribuicao: 3 - Administrar as dividas publicas internas e externas do Municipio.

4 - Representar a Prefeitura em todos os contratos de empréstimos ou financiamentos, internos ou

externos, quer como tomadora, quer como avalista de qualquer entidade da Administracdo Municipal Indireta, v
assinando, para tanto, os respectivos instrumentos, bem como quaisquer documentos a eles anexos, inclusive titulos

10



k) Gravar @) Cancelar

Legislag&o/Atribuicdo do Orgéo AN Apos a edicdo, clicar no botdo

Orgéo

GRAVAR.

Orgéo: (17 p Secretaria Municipal da Fazenda

Descricdo da
Legislacao:

Descricao da
Atribuicdo:

17 Secretaria Municipal da Fazenda
Descricao da Legislacao

Lein® 15.764, de 27 de maio de 2013
Cria a Controladoria Geral do Municipio, quatro Secretarias e a Subprefeitura de Sapopemba como parte da
reestruturacdo da gestdo. (Incorporado AUDIG. a essa nova Secretaria).

DECRETO N° 53.685, DE 1° DE JANEIRO DE 2013
Dispde sobre a organizacao, as atribuicdées e o funcionamento da Administracao Publica Municipal Direta.
FERNANDO HADDAD, Prefeito do Municipio de Sdo Paulo, no uso das atribuic6es que lhe sdo conferidas por lei,

1 - Administrar, fiscalizar e arrecadar tributos e contribuicdes municipais.

2 - Fiscalizar e cobrar imposto sobre a Propriedade Territorial Rural (ITR), nos termos do convénio
celebrado com a Receita Federal do Brasil.

3 - Administrar as dividas publicas internas e externas do Municipio.
4 - Representar a Prefeitura em todos os contratos de empréstimos ou financiamentos, internos ou

externos, quer como tomadora, quer como avalista de qualquer entidade da Administracao Municipal Indireta,
assinando, para tanto, os respectivos instrumentos, bem como quaisquer documentos a eles anexos, inclusive titulos

11



Plano de Acao

* Para preenchimento do ‘Plano de A¢ao’ usar a opcdao no menu Cadastro.

SOF

e PREFEITURA DA CIOADE OF

Sistema de Orcamento e Financas * SAO PAULO

Cadastro Orcamento Administracdo Relatorio Opcoes Sobre

()rgé‘o/Unidade
Legislacdo/Atribuicdo

Funcao

SubFuncgao

Programa
Projeto/Atividade/Operacdo Especial
Despesa >
Fonte de Recurso

Receita »
Agenda Estratégica

Eixo Agenda Estratégica

Plano de Agdo k

Programa de Metas 3

Regionalizacdo 3

12



[ 27 Incluir

2 Pesguisar

Plano de Acéo

yo

l Plano Acdo

I Detalhes I

/Para o PRIMEIRO cadastro clicar em\

INCLUIR e digitar o codigo do
'Orgdo' correspondente para
inserir o texto.

Para ALTERAR o Plano de Acao,
digitar o codigo do Orgdo e clicar

\ no botao PESQUISAR. /

13



{d Gravar @ Cancelar _inserindo_]

Plano de Acdo 4 N\

Na aba DETALHES ha duas sub-abas
Org3o: }3 Secretaria Municipal da Fazenda - Programa e Projeto/Atividade.
Plano Acdo Detalhes Clicar em INCLUIR para inserir 0s
| dados relativos aos programas.
| Programa Projeto/Atividade \ /
& Incluir £ Alterar 2 Excluir

\

14



& confimar ) Cancelar | Inserindo |

Dados do Programa

Nesta tela, selecionar o programa, e
preencher os trés campos obrigatérios.
Clicar em CONFIRMAR.

Repetir o processo para todos os
programas.

15



kd Gravar @) Cancelar | Inserindo |
Plano de Acéo
Orgdo: 17 | JO Secretaria Municipal da Fazenda - , ~
1. Apds preencher os programas,
e Aclo : — clicar na aba 'Projeto/Atividade’.
etalhes
: 2. Clicar em INCLUIR.
Programa Projeto/Ativid ade N\ J

A Incluir

£ Alterar

2 Excluir

\

16



Inserindo

Dados do Projeto/Atividade

Nesta tela, selecionar o 'Projeto/Atividade’, e
inserir o texto 'Produto Final'.

Clicar em CONFIRMAR.

Repetir o processo para todos os
Projetos/Atividades.

O campo 'Valor Orcado' nao sera inserido neste
momento, sera carregado apos o preenchimento
\ dos valores na tela Dotacdo Orcamentaria.

17



Limites Orcamentarios

e Para consultar os ‘Limites Orcamentarios’ usar a opcdo no menu Orcamento e Limite Orcamentario.

SOF i oms S ioece

\J
Sistema de Orcamento e Financas SAO PAULO

Cadastro Orcamento Administracdo Relatorio Opcoes Sobre
Orcamento |3
Corte 4

Previsdo de Receita

Limite Orcamentario &

Previsdo Receita Mensal

18



p Pesquisar &Imprimir Gravar em Excel

Limite Orcamentario \

Orgao: [17 . Secretaria Municipal da Fazenda

Ti
Ipo (/ \_

Digitar o 'Org3o', clicar em PESQUISAR.

Fonte

Selecionar o tipo Projeto ou Atividade para

verificar o limite na proépria tela ou clicar
em IMPRIMIR para gerar um relatorio.

- J

19




Dotacao Orcamentaria

* Para manutencao dos valores das ‘Dotacdes Orcamentarias’, clicar no menu Orcamento, Orcamento e
Dotacdao Orcamentaria.

S OF ,, PRIVEITUSLA DA COADE 08

-
Sistema de Orcamento e Financas SAO PAULO

Cadastro Orgcamento Administragéo Relatorio Opgoes Sobre
Orcamento P Funcional Programatica

Corte 'Sl Dotacdo Orcamentaria &

Previsdo de Receita Vinculagdo de DA
Limite Orcamentario Analise de Preenchimento da Proposta

Previsdo Receita Mensal Entrega Eletronica da Proposta Orgamentaria

20



O Pesquisar

Cadastro de Dotac@o Or¢camentaria \
Funcional Programatica
Projeto/Atividade: (2.100 < Administrac3o da Unidade

Digitar o cddigo do 'Projeto/Atividade’, e
clicar no botdo PESQUISAR.

5 Proietn// 1arle
0 IVICIUAUVIUGUT

fo
Jo

[JAceita Redugéo [[]Pessoal

[[] Dotagdo Liquidada e Paga [[] Controla Cota Pessoal
e []Divida Pablica []Emenda

[J Auxilios

21



..................................

Alterar .2 Excluir < Limpar ez Imprimir [ Gravar em Excel l

................................

Cadastro de Dotacao Orgament&
Funcional Programatica [ Clicar em ALTERAR . ]
[3 Projeto/Atividade: 2.100 ,(D Administracdo da Unidade
I Dotacdo ’
Aceita Reducio | Pessoal | Controla Cota Pessoal | Liquida/Paga | Divida Publica_| Emenda | valor |
53 31901100 00 ‘ ] ] ] ] 0,00:/\
> 31909600 00 | [] D [] O,OOT
> 33603600 00 ‘ D D D D D 0,00j
b3 33603900 00 D D D D D 0,00
D 33604800 00 ‘ ] ] ] ] ] 0,00
>3 33901400 00 ' [] [] (] (] ] 0,00
> 33903000 00 | O ] ] ] O] 0,00 V
Conta de Despesa D
Fonte Recurso 2
[ ] Aceita Reduczo [ ] Pessoal
Dotacao Liquidada € Paga Controla Cota Pessoal
Valor 0,00 . =
[ ] Divida Publica [ ] Emenda
[ ] Auxilios

22



| b Gravar @ Cancelar _Alterando_]
Cadastro de Dotacdo Orcamentaria
Funcional Programatica
| Projeto/Atividade: [2.100 | 2 Administraczo da Unidade / . \
= Para fazer a manutengdo dos
| & Atterar peExek valores das dotac&es: |
| Dotacgdo [ \ .
A IR Tl [ selecionar a conta despesa;
[ 31901100 00 ] 2. clicarem ALTERAR.
G 31909600 00 3. inserir o valor.
S 33603600 00 D D 4. clicar em CONFIRMAR.
o 33603900 00 n = 5. para registrar o valor inserido,
i clicar em GRAVAR.
D 33604300 00 | O ]
(b3 33901400 00 D D D r_—] D 0,00
53 33903000 00 ] ] ] ] ] 0,00 V¥V
Conta de Despesa 2
Fonte Recurso 0
[ ] Aceita Reducao [ ] Pessoal
[ ] Dotaczo Liquidada e Paga [ ] Controla Cota Pessoal
Valor
Divida Puablica [ ] Emenda
[] Auxilios

23



Detalhamento da Acao

e Para manutencao dos valores do ‘Detalhamento da A¢ao’, clicar no menu Orcamento e ‘Vinculagao de DA

SOF

DA CGOADE Ou

. .r‘.
~~/ A
Sistema de Orcamento e Financas SAO PAULO
Cadastro Orgcamento Administracdo Relatorio Opcoes
Orcamento p Funcional Programatica
Corte p Dotacdo Orcamentaria k
Previsdo de Receita Vinculagédo de DA
Limite Orcamentario Analise de Preenchimento da Proposta
Previsdo Receita Mensal Entrega Eletrénica da Proposta Orgamentaria

Sobre

/ Atencao! SO sera possivel inserir \
valor nos DAs APOS o cadastro das
Dotacdes Orcamentarias, pois a
soma dos DA’s devera ser igual ao
Valor Total Orcado para o
\ Projeto/Atividade. /

24



Detalhamento da Acado - Criacao

A equipe de SF/SUPOM/COPLAN ird disponibilizar no SOF um novo

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

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

COPLAN.

- /

25



(27 Incluir ,@ Pesquisar &ImMr Gravar em Excel
Vinculacéo de DA \
Empresa: 01 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO Data de Inativacdo: -
Orgdo: 17  Secretaria Municipal da Fazenda
Unidade: 10  Gabinete do Secretario
Projeto / Atividade: |2100 ,@ Administracdo da Unidade Valor Total Orcado: 0,00
Total: 0,00

Digitar o cédigo do Projeto/Atividade,
e clicar no botao PESQUISAR.

26



é_ Alterar 2 Excluir & Limpar (glmprimir Gravar em Excel

Vinculagdo de DA \

Empresa: 01 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO Data de Inativacao: =
Orgdo: 17 Secretaria Municipal da Fazenda

Unidade: 10 Gabinete do Secretario

Projeto / Atividade: 2100 ,O Administracdo da Unidade Valor Total Orcado: 0,00
[Znclic & Alterar .z Excluir
g:(ﬁgo Completo Valor| Data Inativacio

b %21 1.00.00.00.001 DA pertencente ao Programa de Metras - Transitério ] 0,00

[ 996.00.00.00.001 DA pertencente ao Programa de Metras - Transitorio ] o,oo§ | 1
Total: 0,00

Ultima operaco: Alterac&o Por: D823134
Clicar em ALTERAR.

Atencao! Os botdes “incluir”
e “criar DA” para a PLOA
2020 sao de uso exclusivos
da COPLAN.

27



kd Gravar @) Cancelar

Vinculacédo de DA

Empresa: 01 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO Data de Inativac&o:

C')rgﬁo; 17 Secretaria Municipal da Fazenda

Unidade: 10 Gabinete do Secretario

Projeto / Atividade: 2100 ,O Administracdo da Unidade Valor Total Or¢ado: 0,00
| &/ Incluir l Alterar 2 Excluir
fg?\d'go COmgeLo Valor| Data Inativacao
53 }21 1.00.00.00.001 DA pertencente ao Programa de Metras - Transitorio 0,00
ﬂ996.00.00.00.001 DA pertencente ao Programa de Metras - Transitdrio | 0,00 | l
Total: 0,00
Ultima operac&o: Alterac&o Por: D823134 / \

Para fazer a manutencado dos
valores do DA:

1. selecionar a codigo DA.
2. clicarem ALTERAR.

28



© Cancelar

Detalhamento da Acéo

Detalhe Acao
i jo: 211.00.00.00.001 O DA pertencente ao Programa de Metras

o)

0,00|

Inserir 'Valor' do DA e clicar
em CONFIRMAR.

29



& Alterar zExclur  gLlimpar  (Zlmprimir  [X]Gravar em Excel

Vinculacédo de DA

Empresa: 01 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO Data de Inativacao: [=
Orgdo: 17 Secretaria Municipal da Fazenda

Unidade: 10 Gabinete do Secretario

Projeto / Atividade: 2100 ,O Administracdo da Unidade Valor Total Orcado: 0,00

|2 Incluir l_ Alterar -2 Excluir

\Codigo Completo

‘DA
> %21 1.00.00.00.001 DA pertencente ao Programa de Metras - Transitério ] 0,00
[ 996.00.00.00.001 DA pertencente ao Programa de Metras - Transitdrio ] 0,00
Total: 0,00
Ultima operaco: Alterac&o Por: D823134 4 N\
A soma dos DA’s devera ser
IGUAL ao Valor Total Orgado
para o Projeto/Atividade.
\ J

30



kd Gravar @) Cancelar

Vinculagao de DA \
Empresa: 01  PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO Data de Inativaco:

C')rgﬁo; 17 Secretania Municipal da Fazenda

Unidade: 10 Gabinete do Secretario

Projeto / Atividade: 2100 ,O Administracdo da Unidade Valor Total Or¢ado: 0,00
| &/ Incluir l Alterar 2 Excluir
fg?\d'go COmgeLo Valor| Data Inativacao
53 }21 1.00.00.00.001 DA pertencente ao Programa de Metras - Transitorio 0,00
ﬂ996.00.00.00.001 DA pertencente ao Programa de Metras - Transitdrio | 0,00
Total: 0,00
Ultima operac&o: Alterac&o Por: D823134

Clicar em GRAVAR para concluir
o cadastro.
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Pendéncias de Preenchimento

e Para verificar as ‘Pendéncias de Preenchimento’, clicar em menu Orcamento e ‘Analise de Preenchimento da
Proposta’.

o

Sistema de Orcamento e Financas ¥ SAO PAULO
Cadastro Orcamento Administragdo Relatorio  Opgges Sobre
Orgamento » Funcional Programatica
Corte p Dotacdo Orcamentaria
Previsdo de Receita Vinculagéo de DA

Limite Orcamentario Analise de Preenchimento da Proposta (

Previsdo Receita Mensal Entrega Eletrnica da Proposta Orgamentaria

32



& Limpar = Imprimir [X]Gravar em Excel

Analise de Pendéncias no Preenchimento da Proposta amentaria 4 ,
Orgdo/Unidade Selecionar o tipo 'Orgao/Unidade'
Orgaoy 17 SO Secretaria Municipal da Fazenda para verificar a analise na propria
Unidade: L2 tela ou clicar em IMPRIMIR para
e N gerar um relatorio. y
[ ] Legislacdo do Orgao [ ] AtribuicGes do Orgao Dados do Plano de Acdo
Pendéncias no Preenchimento das Dotacoes (Dotacdes com valores zerados)
Orga Unidade Conta Despesa Fonte Recurso Valor
H 122 3021 3003 45906500 00 | 0,00
> 17 10 04 122 3021 3004 45906500 00 0,00
> ] 17 10 | 04 122 3024 | 2100 | 31901100 00 0,00
(53 \ 17 10 04 122 3024 2100 31909600 00 0,00
5 \ 17 | 10 | 04 122 | 3024 | 2100 33603600 00 0,00
123456
Pendencias no Preenchimento do Detalhamento das Agoes (DA’s com valores zerados)
D 1383 323.00.00.00.001 0,00
[ 17 10 2100 ' 211.00.00.00.001 [ 0,00
> 17 10 2100 1 996.00.00.00.001 ’ 0,00
[ 17 10 2171 217.00.00.00.001 0,00
> 17 .10 ’ 3001 325.00.00.00.001 ' 0,00
12




O que podera ocasionar uma pendéncia?

4 N

Uma pendéncia sera ocasionada diante da falta de

preenchimento de algum Campo Obrigatorio,

impossibilitando o envio da entrega eletronica.

o /
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Entrega Eletronica da Proposta Orcamentaria

e Ap0Os o preenchimento dos campos obrigatério,s: Legislacdo/Atribuicio do Orgdo, Plano de Acdo, Dotacdo
Orcamentaria e Vinculacao de DA, o Titular do Orgdao devera encaminhar a Proposta Orcamentaria — 2019 via
sistema - SOF,

S OF ,, PREJEITURA DA CIOADE OF

\,-' A
Sistema de Orcamento e Financas SAO PAULO
Cadastro Orcamento Administracdo Relatorio Opgoes Sobre
Orcamento » Funcional Programatica
Corte p Dotacdo Orgamentaria

Previsdo de Receita Vinculagéo de DA
Limite Orcamentario Analise de Preenchimento da Proposta

YRy RCONY PR Teey VISRl Entrega Eletronica da Proposta Orcamentaria k
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,D Pesquisar ;;-;;Impr'tnir

Entrega Eletrénica da Proposta Orcamentaria \
Org&o / Unidade de Crigem / \

Orgéo: ,O Esta funcionalidade sera
exclusiva ao Titular do Orgao.

Orgéo / Unidade de Crigem
Responsavel pela Entrega: Caso haja qualquer ALTERACAO
nos campos obrigatorios, o

Cargo: . o , .
Titular do Orgdo devera reenviar
LiIiETiiis a proposta orcamentdria.
Cargo:
Secretario:
Cargo:
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