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Prefacio

Apesar dos conceitos serem familiares e a principal forma de inserir os dados no sistema se mantém, esse manual procura detalhar
0 passo a passo das telas. Para eventuais duvidas, consultar o Manual para Elaboracao da PLOA 2021 com os disponiveis contatos.
http://orcamento.sf.prefeitura.sp.gov.br/orcamento/uploads/2021/ManualPLOA2021.pdf

De 03/08/2020 até 24/08/2020, os Orgdos da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo deverdo proceder a alimentacio
das informacdes relativas as respectivas propostas orgcamentarias, com o preenchimento dos campos obrigatorios. Até 24/08/2020,
a Ultima vers&o da proposta devera ser validada como proposta final pelo Titular do Orgdo, mediante acesso especifico ao Médulo

Planejamento do Sistema SOF.

De acordo com a Portaria SF n° 85/2020 de 08/05/2020, publicada no Diario Oficial do dia 09/05/2020, preencher formuléario eletrénico
conforme a lista dos Grupos de Planejamento para acesso no SOF para Proposta Orcamentaria 2021.
https://forms.qle/u9icSFGT43Givwxs6

Equipe SF/'SUPOM/NIME

sfnime@PREFEITURA.SP.GOV.BR
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Acesso ao Modulo Planejamento

A tela inicial apresenta informacdes de HIERARQUIA, USUARIO e SENHA, que habilitard o usuario 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.

O SOF é acessado por meio do endereco http://sf8424.rede.sp/sof/ e somente por usuarios previamente cadastrados.

Selecionar Hierarquia Proposta Orcamentaria - Despesas, preencher os campos USUARIO e SENHA.

Acesso
Hierarquia: IProposta Orcamentaria - Despesas E

Usuario: | ]

Senha: | ]

@ Confirmar

Alterar Senha
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Na tela seguinte selecionar o EXERCICIO e a EMPRESA e confirmar.

—Exercicio/Empresa

Exercicio: | 2021 v |

Empresa: | 01 - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULO

e Confirmar

Apos sera possivel acessar o Modulo Planejamento Orcamentario.

SOF

Sistema de Orcamento e Financas

Alterar
Exercicio Empresa

Planejamento
Orcamentario

A - p
- e

Alterar Senha

Encerrar
Sessdo
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Cadastro dos Valores Orcamentarios

Limite Orcamentario

Acessada por meio do Menu >> Or¢camento >> Limite Orcamentério
Acdo na tela Pesquisar

Para consultar o limite orcamentario por 6rgéo, preencha o campo CODIGO, clique em Pesquisar.

,C'v' Pesquisar @rrrpmir Grlur em Excel

Limite Orgamentario R
ogaoi [ ].0

Tipo

’rFEIntE
|

Os parametros orgamentarios sdo estipulados por ORGAO, FONTE e PROJETO/ATIVIDADE/OPERACAO ESPECIAL.
v" PESSOAL e AUXILIOS s&o agrupados com ATIVIDADE.

ATEN(;AO! Para inclusdo/alteracéo/exclusdo dos limites orcamentarios, solicitar para o NIME.
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Dotacdao Orcamentaria

Acessada por meio do Menu >> Orgamento >> Orgamento >> Dotacdo Or¢camentaria

Acédo na tela Alterar

Para a acéo Alterar, preencha o campo PROJETO/ATIVIDADE, cligue em ENTER ou TAB no teclado para carregar. Apos clique

em Pesquisar, e sera habilitada a opcéo para a agéo Alterar.

| J° Pesquisar |
—Cadastro de Dotagdo Orgamentaria k
Funcional Programatica
¥ Projeto/atividade: [2 100 @ Administragfo da Unidade
| Dotaclo |
Conta de Despesa o
Fonte Recurso D
Aceita Redugio Pessoal
Dotagdo Liguidada e Paga Controla Cota Pessoal
Valor 0,00 ; )
Lanc¢amento de receita Divida Publica
Emenda Auxilios

ATEN(;AO! Para incluséo e excluséo, solicitar para a CGO - Equipe - cgoequipe @PREFEITURA.SP.GOV.BR

£f=%, CIDADE DE
6 §;‘ SAO PAULO

FAZENDA


mailto:cgoequipe@PREFEITURA.SP.GOV.BR

O botdo Alterar habilita o segundo menu para realizar alteragdes individuais das CONTAS DESPESAS ja cadastradas.

Selecione a CONTA DESPESA e cliqgue em Alterar.

kd Gravar @) Cancelar

—Cadastro de Dotagao Orgamentaria
Funcional Programatica

% Projeto/Atividade: 2 Administragéo da Unidade
| & Alierar

| Dotagdo k

Conta Despesa  Fonte Recurso  Aceita Reducdo Pessoal Controla Cota Pessoal Liguida/Paga  Lancamento Receita Divida Pablica Emenda Valor 18

[ 31901100 0o 0,00
3 31909600 0o 0,00
> 33503900 oo 0,00
(1} 33504800 oo 0,00
3 33900800 oo 0,00
b 33901400 0o 0,00
+3 33903000 0o 0,00
(3 33903300 1] o.,0al ~

Para salvar as alteracées cligue em Confirmar e Gravar.
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Vinculacdo DA com Acao Orcamentaria
Acessada por meio do Menu >> Orgamento >> Orgamento >> Vinculagdo DA
Acdo na tela Alterar

Para acdo Alterar, preencha o campo PROJETO / ATIVIDADE, cliqgue em ENTER ou TAB no teclado para carregar. Apos clique
em Pesquisar, e sera habilitada a opgéo para a agéo Alterar

| ,D Pesquisar E;-’;Imprirrir Grn-.rar em Excel
—Vinculagéo de DA

Empresa: 01  PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO Data de Inativagao: —
Orgo: 17 Secretaria Municipal da Fazenda
Unidade: 10 Gabinete do Secretario
Projeto / Atividade: 2 Administragio da Unidade Valor Total Orgado:  293.017.545,00

ATENCAOQ! Para inclusdo e exclusao, solicitar para a COPLAN - Equipe coplanequipe @PREFEITURA.SP.GOV.BR
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O bot&o Alterar habilita o segundo menu para realizar alteragées individuais de VINCULACOES DA ja cadastradas.

Selecione o DA e clique em Alterar.

| £ Atear  gumpar _ mimpnmic [lGravar em Excel [ consuitanao_J
—Vinculagéo de DA

Empresa: 01 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO Data de Inativagao: -
orgao; 17 Secretaria Municipal da Fazenda
Unidade: 10 Gabinete do Secretario
Projeto £ Atividade: 2100 ‘,D Administragao da Unidade “Walor Total Orgado; 293.017.545,00

| & Aherar |

Cadigo Completo

A Descricao do DA Valor Data Inativacio Emenda

[+ |001.00.00.00.0256 |Sede 293.017.545,00 31122020

Total:| 293.017.545,00)

é CIDADE DE
9 §; SAO PAULO

FAZENDA



!; Alterar 2 Excluir j,Limpar &glmprin‘ir Gravaram Excel Consultando

—Yinculacdo de DA

Empresa:; 01 FREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULO Data de Inativagao: =
Orgéo. 17 Secretaria Municipal da Fazenda
Unidade: 10 Gabinete do Secretario
Projeto / Atividade: 2100 O Administragéo da Unidade walor Total Orgado:  293.017.545,00
| [27 Incluir & Alterar 2 Excluir E

EDAdlgD Completo Descrigdo do DA

Yalor| Data Inativacao Emenda

[> |001.00.00.00.0256 |Sede 293.017.545,00 311242020

Total:| 293.017.545,00|

ATEN(;AO! A soma dos DA’s devera ser IGUAL ao Valor Total Orcado do Projeto/Atividade.
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Preenchimento dos Campos

Legislac&o/Atribuicdo do Orgéo
Acessada por meio do Menu >> Cadastro >> Legislacao/Atribuicao

Acdo natela Alterar.

Para acéo Alterar, preencha o campo ORGAO, clique em Pesquisar, sera habilitada a opgao.

4 lmpar SO Pesquisar =Imprimir

—egislagao/tribuigdo do Orgéo

Srgao

Orgéa: ﬂ:] p

Esse preenchimento é previsto para a legislacéo/atribuicdo atualizada dos Orgdos, é o que da subsidios as proprias acdes da

Secretaria.

ATENCAO! A Legislacdo/Atribuicdo das Subprefeituras ficam centralizadas na Secretaria Municipal das Subprefeituras.
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Plano de Acéao

Acessada por meio do Menu >> Cadastro >> Plano de Acéo

Acdes na tela Incluir, Alterar e Exclulr.

Para cadastrar novo PLANO DE ACAO, clique em Incluir do menu.

(27 Incluir

p Pesquisar

—Flano de AgEo

Orgao: [ °O

Plano Acdo Detalhes

Para acdes Alterar e Excluir, preencha o campo ORGAO, clique em Pesquisar, sera habilitada as opgoes.

(27 Incluir

2 Pesquisar

—Plano de AG&D

Orgéo: [ O

Plano Acgdo Detalhes
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ATENCAOQ! 0 botao Excluir do menu exclui todo cadastro do PLANO DE ACAO carregado.

O botdo Alterar habilita agdes para edicdo no PLANO DE ACAO ja cadastrado.

!_ Alterar 2 Excluir 4 Limpar ;iglmprin‘ir @Gravar em Excel Conhsultando

13

—Flano de Ago

Orgéo: p Secretaria Municipal da Fazenda

Plano Agdo Detalhes

O okjetivo do Orgao & focar a Administragdo Municipal nas necessidades dos cidadios e das empresas ,
asgeguUrando

fue as politicas sejam realizadas com qualidade, agilidade, transparéncia |, responsabilidade social e justica fiscal.
| - elaborar e coordenar a5 metodologias e agdes que garantam o processo de participagio popular na elabarag3o
dos

instrumentos de planejamento e argamento: Programa de Metas, Flano Plurianual (FRA) e Lei Orgamentaria Anual
(LOA),

Il - elaborar @ propasta do Plano Plurianual e acompanhar sua execucio;

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

'Y - elaborar a proposta da Lei Orgamentaria Anual - LOA,

W - avaliar os orgamentos e acompanhar a execugio orgamentaria dos orgaos da Administragao Direta e Indireta do
rLINiCipin.

Descrican do Plano de Agao:
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Plano de Acéo - Programa

Com a acgdo Alterar habilitada, selecionar a guia DETALHES para alteragdo/inclusdo/exclusdo dos PROGRAMAS do Plano de

Acao.
d Gravar @) Cancelar Alterando
—Plano de Acéo
Organ; 17 p Secretaria Municipal da Fazenda
Plano Acdo Detalhes

[ Flrgqrama ] Prajetn.fﬂtividade

| [ Incluir & Alterar 2 Excluir |
i 3011 Modernizagao, deshuracratizagdo e inovagao tecnoldgica do servigo publica
¥ 3021 Qualidade, eficiéncia e sustentahilidade do argamento pablico
[ 3024 Suporte Administrativo

MY
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Plano de Acao - Projeto/Atividade

Com a agédo Alterar habilitada, selecionar a guia DETALHES para alteracgéo/inclusdo/exclusdo dos PROJETOS/ATIVIDADES

do Plano de Agdao.

kd Gravar @) Cancelar

Alterando ‘

—Plano de Agéo

Orgéan: 17 p Secretaria Municipal da Fazenda

Plano Acdo

Detalhes

Programa [ Projeto/atividade ]

[ Incluir !; Alterar 2 Excluir

Projeto,/ Atividade

Valor Orcado

[ | 1220 | Desenvolimento de Sistemas de Informagio e Comunicagao 1.000,00
[ | 1383 | PMAT - Programa Mod da Adm Tribut & da Gest Set Soc Bas 2.000,00
[ | 2100 | Administragio da Unidade 313.484 529,00
[ | 2171 | Manutengao e Operagio de Sistemas de Informagao e Comunicagao RO.B08.718,00
[> | 2818 | Aguisicdo de Materiais, Equipamentos e Servigos de Informagio e Comunicagio 932.520,00
[ | 3001 Programa Macional de Apoio a Gestao Adm. e Fiscal - PHAFM 158.002.000,00
[> | 3003 | Aumento de Capital da Companhia Paulistana de Securitizagao - SP Securitizagao 1.000,00
[> | 3004 | Aumento de Capital da Companhia Sao Paulo de Desenvolvimento e Mohilizagao de Ativos - SPDA 1.000,00
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Analise de Pendéncias no Preenchimento

Acessada por meio do Menu >>Or¢amento >> Or¢camento >> Analise de Preenchimento da Proposta
Acdo natela Pesquisar

Para consultar as pendéncias, preencha o campo ORGAO/UNIDADE, clique em Pesquisar.

‘ _-iLimpar p Pesquisar g}sqlmprinir Gra-.rarem Excel

Analise de Pendéncias no Freenchimento da Proposta Orgamentaria —k

COrgao/Unidade
Orgao: [] ©

Unidade; |:|p

v" Pendéncias no Preenchimento das Dotac6es (DotacBes com valores zerados)
v" Plano de Ac&o - Programa e/ou Projeto Atividade

v' Legislacao/Atribuicdo do Orgéo

ATENCAOQO! Uma pendéncia sera ocasionada diante da falta de preenchimento de algum campo obrigatério, impossibilitando o

envio da ENTREGA ELETRONICA.

16
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Entrega Eletronica

ENDERECO: http:/sofservico.prodam/sof/

A tela inicial apresenta informacdes de HIERARQUIA, USUARIO e SENHA, que habilitard o usuario 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.

O SOF é acessado por meio do endereco http://sofservico.prodam/sof/ e somente por usuarios previamente cadastrados.

Selecionar Hierarquia Proposta Orcamentaria - Despesas, preencher os campos USUARIO e SENHA.

Acesso
Hierarquia: | Proposta Orcamentaria - Despesas v
Usuario: | ]
Senha: | |
@Conﬁrmar

Alterar Senha
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Na tela seguinte selecionar o EXERCICIO e a EMPRESA e confirmar.

—Exercicio/Empresa

Exercicio: | 2021 v |
Empresa: | 01 - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAD PAULO v |
eCnnﬁnnar |

Apos sera possivel acessar o Modulo Planejamento Orcamentario.

SOF ,, PRIFEITURA DA COADE 08

y
Sistema de Orcamento e Financas — SAO PAULO

Alterar
Exercicio Empresa

Planejamento
Orcamentario

Alterar Senha

Encerrar
Sessdo

(e0)
>
\
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Acessar por meio do Menu >> Orcamento >> Orgcamento >> Entrega Eletronica da Proposta Orcamentaria

Acdo na tela Enviar Proposta.

Informar o codigo do ORGAO e clicar no botdo Pesquisar

,O Pesquisar &lmprim'f

Entrega Eletrénica da Proposta Or¢camentaria k
Orgéo / Unidade de Origem

Grgao: | .0
Orgéo / Unidade de Origem
Responsavel pela Entrega:
Cargo:
Coordenador:
Cargo:
Secretario:
Cargo:

{lét CIDADE DE
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Na mensagem exibida, clicar em OK.

MN3o existe Entrega Eletrénica para o drgao informado!
Realizar Entrega?

| OK | | Cancelar

Preencher apenas os campos habilitados, o preenchimento é obrigatorio.
Apbs clicar no botdo Enviar Proposta.

Ser& exibida a mensagem de confirmagdo Proposta envida com Sucesso!

ATENCAOQ! Caso haja qualquer alteracio nos campos obrigatérios orgamentarios, o Titular do Org&io devera REENVIAR a proposta
orcamentéria até 24/08/2020.
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Relatorios

Acessada por meio do Menu >> Relatorio

A guia RELATORIO disponibiliza diversos relatérios orcamentarios utilizados para elaboracdo do Projeto de Lei Anual, tanto

obrigatorio por lei como outros gerenciais.

SOF ¥ SAO PAULO

Sistema de Orcamento e Financas
Cadastro Orgamento Administragdo Relatério Opgles Sobre
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