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1. Visao Geral

Bem-vindo ao manual do usuario para importacdo do Detalhamento da A¢do - DA na
execucao or¢camentaria, do Sistema de Orcamento e Financgas - SOF.

A Importagdo do Detalhamento da Agao - DA foi desenvolvida com a finalidade de

carregamento em lote da vinculagdo do DA com a Liquidagéo de Empenho.
Este manual tem como objetivo auxiliar o usuario:

e Acessar o sistema;

e Utilizacdo das funcionalidades.

A Importacdo do DA foi arquitetado com a intengéo de facilitar a utilizacdo pelo usuéario de
acordo com perfil para os quais tenha sido previamente autorizado.

Requisitos Obrigatorios

A Importagdo do DA possui algumas funcionalidades cujos preenchimentos s&o
obrigatérios.

Requisitos minimos para acesso ao sistema

E necessario possuir uma conexo na rede e utilizar os navegadores Internet - Microsoft

Internet Explorer ou Mozilla Firefox.

ATENCAO!

A Importacdo do DA foi desenvolvido no SOF SERVICO http://sofservico.prodam/sof/.

Para qualquer outra atividade que ndo seja de importagcdo utilizar o SOF
http://sf8424.rede.sp/sof/.



http://sofservico.prodam/sof/
http://sf8424.rede.sp/sof/
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2. Acessar as Funcionalidades

O SOF SERVICO ¢é acessado por meio do endereco http://sofservico.prodam/sof/ e somente

por usuarios previamente cadastrados.

A tela inicial apresenta informacdes de Hierarquia, Usuario e Senha do CAC, que habilitara
0 usuério ao perfil para os quais tenha sido previamente autorizado. Esta tela permite que o

usuario altere sua senha a qualquer momento de acordo com sua necessidade.

Para usuarios ainda ndo cadastrados é necessario enviar a ficha de cadastro de login para

SF/DISEO, com a devida autorizacao do titular da pasta.

SOF ot .

r, s
Sistema de Orcamento e Financas _/ SAO PAULO
Acesso

Hierarquia: [ SOF - Sistema de Orgamento e Finangas

Usuario: | |

Senha: | |

Q Confirmar

Alterar Senha

Figura 1 - Tela de acesso
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Selecionar o Exercicio, escolher a Empresa e clicar em confirmar.

'SOF e E————

Sistema de Orcamento e Financas SAO PAULO

Exercicio/Empresa

Exercicio: [2019
Empresa: [01 - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
@ confirmar |

Figura 2 - Tela exercicio/empresa
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Acessar modulo Execucao Orcamentaria, que esta disponivel na barra lateral.

| S | : ,\3 PRITEITURA DA GOADE O

Sistema de Orcamento e Financas SAO PAULO

H AAnera'

Exercicio Empresa
Integragdes

Cadastros
i Gerais

Planejamento
i Orcamentario

Autorizacéo
Orcamentaria

Execucao
Orcamentaria

Contabilidade
Contratacdo
Alterar Senha

~

Encerrar
Sess#o

Figura 3 - Mddulo Execugdo Or¢camentdria
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Menu Principal Movimento clicar em:
> Liguidacéo
> DA - Liquidagdo de Empenho
> Cadastro
> Importacao

> Consulta Importacao

- :
/2 SOF - Execugio Orgamentaria - [SFNOOOS] - Internet m -

|© nttp://hsof.prodam/SOF/S5G004S.aspx

S OF ,, PRITYITURA DA COADE O
Sistema de Orcamento e Financas ~ SAO PAULO
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgcoes Sobre

Mensay Reserva >

g Empenho : 2

p| ¢ Compromissos a Pagar P 58.606/19 - QUALIFICAGAO CADASTRAL INSS 31/12/2019

D ¢ Liquidagao » | Liquidagdo 5 no SOF 31/12/2019

p| ¢ Adiantamento b (Anexo - GPS DO BRASIL - RFB 31/12/2019

> 2 Reversdo Orgamentaria j Guia de Retencdo A SOF 31/12/2019

> 7 Ajuste Contabil i DA - Liquidagdo de Empenho p : Cadastro 311272019

= Anual b+ Vinculo Foha Pagomento T 317272019

5 Auxilio e Subvencéo [3 Consulta Importacéo

GFIP »

Leitura Autorizagdo de Pagamentos
Antecipacao/Correcao de Pagamentos

v

| PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2019 X355274 - DEBORA BERNARDES SE SOUZA 247i 26/11/2019 I

Figura 4 - Menu
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3. Requisitos Obrigatério do Arquivo

Para os DA’s ainda ndo cadastrados é necessario solicitar a criagdo de cadastro para
SF/SUPOM/COPLAN. Os itens abaixo detalham os requisitos obrigatério do arquivo para

importagao.

A

01

B

Empresa Nr_NE

17

C D E F
Ano_MNE Nr_MLP Ano_MLP Codigo_DA Valor
2019 50351 2019 001.00.00.00.0184

(]

172,23

Figura 5 - Arquivo de Importagdo

e Extensdo CSV (separado por virgulas) (*.csv)
e Estrutura com referentes colunas:
o Empresa: codigo da Empresa deve conter com dois digitos;

© O O O O

Cddigo | Nome Empresa Municipal
01 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
04 HOSPITAL DO SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL
05 INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE SAO PAULO
06 SERVICO FUNERARIO DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
10 AUTARQUIA HOSPITALAR MUNICIPAL
15 AUTORIDADE MUNICIPAL DE LIMPEZA URBANA/FMLU
16 FUNDACAO PAULISTANA DE EDUC. TECNOLOGIA E CULTURA
18 CAMARA MUNICIPAL
19 TRIBUNAL DE CONTAS DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
22 FUNDO ESPECIAL DE DESPESAS DA CMSP
23 FUNDO ESPECIAL DE DESPESAS DO TCMSP
29 SAO PAULO TURISMO
30 SAO PAULO URBANISMO
81 FUNDO MUNICIPAL DE LIMPEZA URBANA
83 COMPANHIA METROPOLITANA DE HABITACAO DE SAO PAULO
85 FUNDACAO THEATRO MUNICIPAL DE SAO PAULO
91 FUNDO MUNICIPAL DE HABITACAO - COHAB

Nr_NE: cédigo da Nota do Empenho;

Ano_NE: ano da Nota do Empenho;

Nr_NLP: cddigo da Liquidacdo de Empenho;

Ano_NLP: ano da Liquidagdo de Empenho;

Codigo_DA: codigo do DA com formatacao de pontuacao;

Valor:

Equipamento.Regido.Subprefeitura.Distrito.DA
valor do DA inteiro ou decimal separado por virgula.
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4. Importacéo DA - Liquidacédo de Empenho

Importacao DA - Liquidacdo de Empenho tem a finalidade de importar em CSV o cadastro

de vinculagdo do Detalhamento da A¢éo - DA com a Liquidacdo de Empenho. A tela contém

o

0s campos: “Procurar...”,

Confirmar Arquivo”, “Arquivo: ” e “Processar’.

O (a) usuario (a) devera selecionar o comando de ‘upload’ acionando o botdo Procurar,
onde o (a) mesmo (a) sera direcionado para o seu computador:

SOF

Sistema de Orcamento e Financas

Cadastro Movimento Consulta Rel

latério Opgoes

i

5

PRITEITUSA DA COADE D8
SAO PAULO

Sobre

Importagdo DA - Liquidagdo de Empenho

Procurar... | [ Confirmar Arquivo

Arquivo:
Processar

Figura 6 - Importagéo DA - Liquidagdo de Empenho
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Devera ser selecionada a pasta que o arquivo esteja gravado e, consequentemente,
selecionado 0 mesmo para carga, acionando o botdo Abrir para selegao final.

SOF ,\? PRIFEITURA DA GOADE DE

Sistema de Or¢camento e Financas SAO PAULO

Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgoes Sobre

Importagdo DA - Liquidagdo de Empenho

| Procurar... | [ Confirmar Arquivo |

Arquivo:

Processar

s = T
& Escolher arquivo a carregar
)| Ju » Debora Bernardes De Souza » Downloads » Import v | & Pesquisar Import pel ‘

S, : ?

Organizar v Nova pasta &=~ [l @

s Favoritos Nome Data de modificag... Tipo
& Downloads u:] DA.csv 27/11/2019 12:46 Arquivo de Valore...
% Locais

B Area de Trabalho
4 Bibliotecas
1% Computador

“j Rede

< i ] »

Nome: DA.csv - [Todos os Arquivos (*.*) V]

[ Awic | [ cancelar |

Figura 7 - Arquivo de Importagéo

10
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O nome do arquivo selecionado ficara disponivel/exibido na tela conforme abaixo, se
ocorrer alguma falha o processo anterior devera ser repetido.

SOF 7 ,\,J mmmumauu

Sistema de Or¢camento e Finangas SAO PAULO

Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgoes Sobre

Importagdo DA - Liquidagdo de Empenho

|C:\User's\d801051\Downloads\lmport\DA.csv Procurar... I IConﬁrmarArquivo
Arquivo:

Processar

11
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Estando o nome do arquivo selecionado disponivel na tela, devera ser acionado o botédo
Confirmar Arquivo que ira efetuar a validagdo do mesmo conforme as regras da rotina: nome
e extensao.

SOF & oo

Sistema de Orcamento e Finangas SAO PAULO

Cadastro Movimento Consulta Relatorio Opgoes Sobre

Importagdo DA - Liquidagdo de Empenho

| procurar... | [ Confirmar Arquivo |

Arquivo: \\10.10.73.247\remessa\lMPORTACAO\IMPORTACAO_DA_NLP\\DA.csv

Processar

12
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ApoOs esta etapa podera ser iniciado o processamento do mesmo acionando o botdo
Processar.

O processamento ocorrera de acordo com as regras estabelecidas na rotina e no final
sera exibida a mensagem:

1. Se ocorreram inconsisténcias:

Mensagem da pagina da web @

Inconsisténcias encontradas. Verifique na tela de Consulta as
l . inconsisténcias

2. Se nao ocorreram inconsisténcias:

Mensagem da pagina da web @

l L Importagdoe finalizada

h, i3 L

13
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5. Consulta da Importacao DA - Liquidagcao de Empenho

A verificacdo das ocorréncias ou ndo do arquivo processado podera ser analisado na
rotina, modulo Execucdo Orcamentaria: Menu >> Movimento >> Liquidacdo >> DA-
Liguidagéo de Empenho >> Consulta Importagéo:

Devera ser informado a data do processamento e acionado o botdo Pesquisar;

(@ sor e - 5PL096]-Inteme «ee cnee omms —rE——
/2 SOF - Execugio Orgamentaria - [SPLOS6P] lnw@ o i’ =
4@ http://hsof.prodam/SOF/55G004S.aspx '
Sistema de Or¢camento e Financas
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgoes Sobre
I SO Pesquisar |
Consulta Importagdo DA - Liquidagédo de Empenho
Data de Processamento: |:| =3
|
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2019 X355274 - DEBORA BERNARDES SE SOUZA 2470 29/11/2019

14
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Sera exibido uma listagem contendo os arquivos importados nesta data.

Para visualizacdo das ocorréncias devera ser selecionado a linha do arquivo e acionado
0 botdo Imprimir, sendo gerado um relatorio com todos 0s registros e suas respectivas
mensagens:

([ SOF - Execugio Orgamentaria - [SPLOSGP] - Intemnet Wé* e NS s —— v — 2] =]

.‘@ http://hsof.prodam/SOF/S5G004S,aspx '

SOF K = N

Sistema de Orcamento e Financ¢as - SAO PAULO

Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgoes Sobre

| [ Consultando ||
Consulta Importagdo DA - Liquidagdo de Empenho

Data de Processamento: 29/11/2019 =

(:glmprimir
|____|pata Movimento__|Caminho Arquivo ___________________________________________________saws__|
29/11/2019 16:12:03 [\110.10.73.247\remessa\IMPORTACAOIMPORTACAO_DA_NLP\DA.csv
29/11/2019 16:53:27 |\\10.10.73.247\remessa\IMPORTACAO\IMPORTACAO_DA_NLP\DA1.csv
29/11/2019 16:15:08 [\\10.10.73.247\remessallIMPORTACAO\IMPORTACAO_DA_NLP\DA1.csv
29/11/2019 16:43:34 [\\10.10.73.247\remessa\IMPORTACAO\IMPORTACAO_DA_NLP\DA1.csv
29/11/2019 16:45:59 (\110.10.73.247\remessa\IMPORTACAO\IMPORTACAO_DA_NLP\DA1.csv
29/11/2019 16:42:15 |\\10.10.73.247\remessa\IMPORTACAO\MPORTACAO_DA_NLP\DA1.csv
29/11/2019 16:21:52 |\\10.10.73.247\remessa\IMPORTACAOIMPORTACAO_DA_NLP\DA1.csv
29/11/2019 16:47:55 (\\10.10.73.247\remessaIMPORTACAO\IMPORTACAO_DA_NLP\DA1.csv
29/11/2019 16:48:04 [\\10.10.73.247\remessa\IMPORTACAO\MPORTACAO_DA_NLP\DA1.csv
29/11/2019 16:21:00 |\\10.10.73.247\remessa\IMPORTACAO\IMPORTACAO_DA_NLP\DA1.csv

12

vl RVl vl Rvd Bvd RVl Rvd Bval vl v
m|m|m| m|mAfm|mTm

Legenda
Il Arquivo Processado B Erros no Processamento

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2019 X355274 - DEBORA BERNARDES SE SOUZA 247i 29/11/2019 |

Relatorio da consulta de Importacdo DA — Liquidagdo de Empenho.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO Exercicio: 2019

Nome do Arquivo: 1110.10.73.247\remessallMPORTACAONMPORTACAQ_DA_NLP\DA1.csv
Data da Importagao: 29/11/2019

’E Liquidags Cadigo do DA Valor do DA x Liquidagdo Status Mensagem
ot 1712019 9.051/2018 001.00.00.00.0184 10000 F
n 1712019 28.130/ 2019 001.00.00.00.0184 20000 F
o 1712019 50.351 /2019 001.00.00.00.0184 w0000 F
o1 1712019 94 103/ 2019 001.00.00.00.0184 40000 F

15
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6. Relatério Acompanhamento DA - Liquidacdo de Empenho

O relatério extrai informacfes de todas as Liquidacdes de Empenho, se existir DA
vinculado exibira codigo, nome e valor do Detalhamento da Acdo nas colunas
DA_COD_SLTO; DA _TXT_SLTO; VAL_DTLH_ACAO_LQDC. Extracéo dos dados em csv e
pdf. Campos obrigatorio:

e Periodo (Inicial e Final);
e Ano do exercicio (De e Até);
e Base de Pesquisa (Liquidacao, Pagamento ou Cancelamento da Liquidagéo).

Médulo Execucédo Orcamentaria >>Menu Relatério >> Acompanhamento >>
Acompanhamento DA - Liquidagéo de Empenho

. —
/2 SOF - Execugdo Orgamentaria - [SFN103R] - Internet Explorer u:ul-c»ﬂ
- - = &

& http://hsof.prodam/SOF/SSG004S.aspx

SOF | ,‘ PRITEITURA DA COADE DX

Sistema de Orcamento e Financ¢as - SAO PAULO

Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgoes Sobre

| $ Limpar (:g Imprimir Gravar em Excel |

Acompanhamento DA - Liquidagdo de Empenho

Exercicio de Empenho Periodo
| De: Até: Inicial: = Final: =
| Base de Pesquisa Situacé&o da Liquidacéo |
: (® Liquidac&o () Pagamento (©) Cancelamento da Liquidac&o (O Preenchido () N&o Preenchido (@) Ambas !
: DA q
| O DA: Jo)
i Liquidag&o N°/Ano: :] [:] Empenho N°/Ano: |:] |:]
Processo
Tipo de Processo: () SIMPROC () SEI () Outros N° Processo: | |

Funcional Programatica
Func&o:
Sub Func&o:
Programa:

Projeto/Atividade/
Oper.Especiais:

Conta de Despesa: p

Povoovdo

OO0 0000

Fonte Recurso:

he)

Credor

oo —

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2019 X355274 - DEBORA BERNARDES SE SOUZA 247i 29/11/2019 ;J
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