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Recordando! 
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• Para a elaboração da Proposta Orçamentária de 2016: 

– Parâmetros Orçamentários, estipulados por Órgão, Fonte e Projeto/Atividade; 

– Detalhamentos da Ação – DA que serão orçados no próprio sistema e cuja criação 

será livre; 

– Extração de Banco de Dados para o Detalhamento da Ação – DA e para o Quadro 

Detalhado da Despesa – QDD. 

• 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 de como trabalhar 

com esses novos instrumentais. 

• Para eventuais dúvidas, ao final do manual estarão disponíveis os contatos, e estamos 

sempre à disposição para auxiliar no processo de Planejamento. 

  Atenciosamente,  Equipe SF 



Campos de Preenchimento Obrigatório 

Legislação/Atribuição do Órgão 

Plano de Ação 

Dotação Orçamentária 

Vinculação DA 
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Entrega Eletrônica 

Entrega Eletrônica da Proposta Orçamentária 
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Telas de Consulta e Relatórios 

Limite Orçamentário 

Análise de Preenchimento da Proposta 

Quadro Detalhado da Despesa - QDD 



Selecionar a Hierarquia 
“Proposta Orçamentária”. 

Acesso - SOF 
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Selecionada a 
Hierarquia, inserir o 
“Usuário” e “Senha” 
de acesso ao sistema. 
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Selecionar o Exercício “2015” , 
escolher a  “Empresa”  e clicar 
em “Confirmar”. 

Selecionar o Exercício “2016” , 
escolher a  “Empresa”  e clicar 
em “Confirmar”. 
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Para acessar o módulo 
“Planejamento Orçamentário”, 
clique na opção disponível na 
barra lateral. 
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Para preenchimento da 
“Legislação/Atribuição” 
usar a opção no menu 
“Cadastro”. 
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Preenchimento da “Legislação/Atribuição” 

Atenção!!! 
 

Esse campo é previsto 
para a legislação 

atualizada das atribuições 
dos órgãos. Isso é o que dá 
subsídios às próprias ações 

da Secretaria. 



Digitar o “Órgão” e 
clicar em “pesquisar”. 
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”. 
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Para preenchimento do 
“Plano de Ação” usar a opção 
no menu “Cadastro”. 
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Preenchimento do “Plano de Ação” 



Digitar o código do órgão 
correspondente e clicar 

em “Incluir” para inserir o 
texto. 

Clicar em “Incluir” e 
digitar o código do 

“Órgão” correspondente  
para inserir o texto. 
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Atenção!!! 
 
Para ALTERAR o Plano de 

Ação, clicar no botão 
“Pesquisar”. 



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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Nesta tela, selecionar o 
programa, e preencher os 
três campos obrigatórios. 

Clicar em “Confirmar”.  
Repetir o processo para 

todos os programas. 
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Após preencher os 
programas, clicar na aba 

“Projeto/Atividade”. 

Clicar em “Incluir”. 
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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 Orçado” não 
será digitado neste  momento, 

será carregado após o 
preenchimento dos valores na 

tela Dotação Orçamentária. 
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Para consultar os Limites 
Orçamentários usar a opção 
no menu orçamento “Limite 

Orçamentário”. 
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Consulta aos Limites Orçamentários 



Digitar o Órgão, clicar em 
“Pesquisar”. 
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Selecionar o tipo para verificar 
limite na própria tela ou clicar em 

“Imprimir” para gerar um 
relatório. 
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Para manutenção dos valores 
das dotações orçamentárias, 

clicar no menu “Orçamento” e 
“Dotação Orçamentária”. 

23 

Cadastrando os valores – Dotações Orçamentárias 



Digite o 
projeto/atividade 

desejado, e após, clicar 
no botão “Pesquisar”. 

Digitar o código do 
projeto/atividade, e 

clicar no botão 
“Pesquisar”. 
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Clicar em “Alterar” 
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1 

2 

3 

4 

5 

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” 
e; 
 5 – para registrar o valor 
inserido, clicar em 
“Gravar”. 
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Para manutenção dos 
valores do Detalhamento da 

Ação - DA, clicar no menu 
“Orçamento” e “Vinculação 

de DA”. 
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Detalhamento da Ação - DA 

Atenção!!! 
 

Só será possível cadastrar os DAs 
APÓS o cadastro das Dotações 

Orçamentárias, pois a soma dos 
DA’s deverá ser igual ao Valor Total 
Orçado para o Projeto/Atividade. 



Digitar o código do 
projeto/atividade, e 

clicar no botão 
“Pesquisar”. 

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 do DA: 
1- selecionar a código DA; 
2 – clicar em “Alterar”; 

1 

2 
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Inserir “Valor” do 
DA e após clicar 
em “Confirmar”. 
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Atenção!!! 
 

A soma dos DA’s deverá ser 
IGUAL ao Valor Total Orçado 

para o Projeto/Atividade. 

33 



Caso haja a 
necessidade de criar 
novo Detalhamento 
da Ação – DA, Clicar 
em “Criar DA”. 
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Criando um novo Detalhamento da Ação – DA 



Clicar em “Incluir” 
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Clicar em “Pesquisar” 
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Clicar em “Consultar” e 
selecionar a “Meta”. 
Clicar em “Consultar” e 
selecionar a “Meta”. 
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Clicar em “Pesquisar” 
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Clicar em “Consultar” e 
selecionar a “Meta”. 

Clicar em “Consultar” e 
selecionar a “Meta”. 

39 



Clicar em “Incluir”. 

40 



Inserir a descrição do novo DA e 
clicar em “Confirmar”.. 
Inserir a descrição do novo DA e 
após, clicar em “Confirmar”. 

41 



Clicar em “Gravar”. 

42 



Digitar “Valor” 
para novo DA 

Digitar “Valor” 
para novo DA e 
após clicar em 
“Confirmar” 

43 



Clicar em “Gravar” 
para concluir o 
cadastro. 
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Para verificar as pendências de 
preenchimento, clicar em “Análise 
de Preenchimento da Proposta”. 
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Verificando as pendências de preenchimento 



Digitar o Órgão/Unidade, e após, 
clicar em “pesquisar”. 

Digitar o Órgão/Unidade, e clicar 
em “Pesquisar”. 
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Clicar em “Imprimir” para gerar o 
relatório de pendência. 
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Pendências. Pendências. 

48 



Pendências. 

49 



Pendências. 
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O que poderá ocasionar uma pendência? 

Uma pendência será ocasionada diante 
da falta de preenchimento de algum 

“Campo Obrigatório”, impossibilitando 
o envio da entrega eletrônica. 
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Esta funcionalidade 
será exclusiva ao 
Titular do Órgão. 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 – 2016 via 

sistema – SOF. 
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Entrega Eletrônica da Proposta 



Digitar o Órgão, e após, clicar em 
“Pesquisar”. 

Para confirmar o 
envio da entrega 
eletrônica, clicar 

em “OK”. 
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Após preencher os campos, 
clicar em “Enviar Proposta”. 

Atenção!!! 
 

Caso haja qualquer 
ALTERAÇÃO nos 

campos obrigatórios, 
o Titular do Órgão 
deverá reenviar a 

proposta 
orçamentária. 
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Contatos 
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Dúvidas relativas à Responsável Contato 

Acesso ao SOF DISEO - SF 3397-6001 

Parâmetros Orçamentários 

COPLAN - SF 

áreas de 
planejamento 

 
3113-9365 

Detalhamento da Ação - DA 

Criação de Ações (Projeto/Atividade) 

Criação de Elemento de Despesa 
CGO - SF 

áreas orçamentárias 
 

3113-9474 Sistema - SOF - Módulo Planejamento 


