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1. Introducéo
O acesso ao sistema sera disponibilizado aos Grupos de Planejamento durante o periodo de
05/08/2024 a 16/08/2024, conforme definido no Anexo Unico da Portaria SF n° 18/2021 e mediante
atendimento do disposto na Portaria SF n° 136/2024.
A Cémara Municipal de S&o Paulo e o Tribunal de Contas do Municipio de Sé&o,
encaminhardo ao Poder Executivo suas propostas orcamentarias até 31/08/2024, conforme art. 9°

do Projeto de Lei n® 247/2024.

2. Solicitacao de Acesso
Os acessos ao sistema precisardo ser solicitados por processo SEI!, conforme previsto no
§2°, Art4° da Portaria SF n° 136/2024 que alterou a Portaria SF n°® 18/2021.
“§ 2° As solicitacbes de acesso aos Mbdulos de Planejamento Orcamentario do Sistema de Orgamento
e Financas (SOF), receita e despesa, deverao ser realizadas por meio de processo SEI! especifico, tramitado
para SF/SUTEM/DECON/DISEO com o formulério devidamente preenchido e assinado, conforme instrucao
passo a passo e formulario de acesso disponibilizados no sitio eletrénico do Orcamento, no endere¢o

http://orcamento.sf.prefeitura.sp.gov.br/orcamento/proposta.php.”

O passo- a-passo para a solicitacéo de acessos pode ser consultado na pagina do Orgamento, através

do link: https://orcamento.sf.prefeitura.sp.gov.br/orcamento/proposta.php, “Orientagcoes de Acesso ao

SOF”:

Orcamento PPA LDO PLOA LOA Execugdo Orcamento Cidaddo - Audiéncias Publicas

Proposta Orgamentéria

A proposta Orgamentaria € um projeto de lei que, no caso do Municipic de S3o Paulo, deve ser encaminhado para o Poder Legislativo
até o dia 30 de Setembro do ano anterior a que se refere.

O Legislativo, por sua vez, tem até o final do execicio que antecede a entrada em vigor da proposta orcamentaria para aprecia-la,
aprova-la ou ndo. Os vereadores podem fazer emendas ao projeto de lei ou aos anexos, respeitande as regras fundamentais
estabelecidas pela Constituicdo, (art. 166, § 3°)

Exercicio: | 2025 ~

Portarias da Proposta Orgamentaria
Portaria SF n® 18 de 29 de janeiro de 2021

Orientagbes para Elaboragio - Despesa
Orientacdes de Acesso ao SOF
Formuiario de Acesso ao SOF

Orientagbes para Elaboragdo - Receita

Formuiario de Acesso ao SOF

Manual de Utilizagdo do Sistema - Projecdes de Receita
Planilna Empresas - Portaria SF n® 18/2021 art 9°



http://orcamento.sf.prefeitura.sp.gov.br/orcamento/proposta.php
https://orcamento.sf.prefeitura.sp.gov.br/orcamento/proposta.php
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3. Logins e Senhas
Desde a Ultima atualizacdo do sistema NSOF, existe uma funcionalidade para a
reinicializacado/recuperacdo automatica da senha do usuario, dispensando o encaminhamento de e-
mails.

No momento do login, na pagina inicial do Sistema NSOF (https://nsof.prodam/), o usuéario

deve clicar no botdo “Recuperar Senha”. O sistema gerara uma senha temporaria que sera enviada

para o e-mail que consta no cadastro do usuario.

n Autenticagao

Hierarquia
Proposta Orgamentaria - Despesas -
Ususrio

d793379

Senha w

CONFIRMAR

Recuperar Senha Alterar Senha

4. Acessar o Médulo Planejamento Or¢camentario
Para a realizar o preenchimento do planejamento orgamentéario anual, é necessario acessar
o Sistema de Orgcamento e Finangas - SOF através do navegador web, por meio do endereco:

https://nsof.prodam/ .

A tela inicial do sistema apresenta os campos de “Hierarquia”, “Usuario” e “Senha”, que
habilitara o acesso ao perfil para o qual tenha sido previamente autorizado na Hierarquia Proposta

Orcamentaria - Despesas.

n Autenticagdo

Hierarquia

{Plouusta Orgamentaria - Despesas -

Usudrio

Senha @

CONFIRMAR



https://nsof.prodam/
https://nsof.prodam/
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ApOs acessar a Hierarquia: Proposta Or¢gamentéria — Despesas, selecione o “Exercicio” e a

“Empresa” que pretende acessar:

ﬁ Exercicio/Empresa

— Exercicio

‘ 2025 - |

Empresa

01- PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULD

CONFIRMAR

Em seguida, acione o moédulo “Planejamento Orcamentario” para prosseguir.

Para ajuda no modulo Planejamento Orcamentario - Despesa entre em contato

servicos.supom@SF.PREFEITURA.SP.GOV.BR

5. Consultar Limite Orcamentario

Esta funcionalidade é acessada através do menu Or¢camento — Limite Orgamentario, e
permite ao usuario realizar a consulta do Limite Orcamentario estabelecido para o ano.

Para consultar, preencha o campo “Orgdo” com cédigo, ou clique no icone da lupa, apés

cligue no botédo “Pesquisar”, para carregar o0s registros em tela.

Limite Orgamentario

+ INSERIR | | Q,resauisar ‘ | 7 LIMRAR | | Simerimia | | B EXCEL | o7

Orgio

Orgio Q Descrigo Orgio

Tipo

Fonte

Informacdes:

e Os parametros séo distribuidos por Orgédo, APO (atividade, projeto e operacéo
especial) e Fonte de Recurso (AA.B.CCC.EEEE).

o AA — Fonte Recurso PMSP;


mailto:servicos.supom@SF.PREFEITURA.SP.GOV.BR
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o B — Exercicio da Fonte de Recurso;
o CCC — Padronizado Fonte;

o EEEE — Vinculacdo PMSP.

e Parametros de pessoal e auxilios sdo agrupados nas ac¢des orcamentérias do

APO “atividade”.

6. Inserir Valor na Dotacdo Orcamentaria
Esta funcionalidade é acessada através do menu Or¢camento — Orgamento — Dotagéo
Orcamentaria e permite ao usuario alterar registros dos valores das dotacdes orcamentarias do ano
de planejamento. Para esta alteracdo, preencha o campo “Projeto/Atividade” com cddigo e selecione

o botao “Pesquisar”.

Cadastro Dotagéo Orgcamentéria x
e | [Quasavae | [ oo | i
Funcional Programdtica ~
B
Orgio Texto Orgdo
Unidade Texto Unidade
Fungio Texto Fungio
SubFun... Texto SubFungio
Programa Texto Programa
ProjetolAtividzde Q, | Texto Atividade
Conta de Despesa -~
Conta de Despesa -~
Conta Despesa Q, | Texto Conta Despesa
Fonte de Recurso ~
[+]

Fonte de Recurso | () | Deserigio

Tipo de Crédito Orgamentario ~ ~
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Clique no botéo “Editar” para habilitar um segundo menu de ac¢des na tela. Neste segundo
menu, cliqgue novamente em “Editar” para que seja possivel realizar alteracbes dos valores

individuais selecionando a linha por Conta de Despesa e Fonte de Recurso.

Cadastro Dotagdo Orgamentaria X

Alterando
) 2 omwear | [ @cancewar |

Funcional Programética -~

FrojeioAuvidade Texto Atviade

Q

Para salvar as alterac¢des clique em “Confirmar” e apés em “Salvar”.

7. Inserir Valor do Detalhamento da Acéao
Esta funcionalidade é acessada através do menu Orcamento — Orgcamento — Vinculagao
DA, e permite ao usuario alterar registros dos valores dos DA’s do ano de planejamento. Para a
acao alterar, preencha o campo “Projeto/Atividade” com cdédigo, ou clique no icone da lupa para
pesquisar o coédigo do “Projeto/Atividade”, apds clique no botdo “Pesquisar”’, para carregar 0s

registros em tela.

‘ + INSERIR ‘ ‘ QPEsaUISAR | ‘ 27 LMPAR | ‘ BiMPRIMIR ‘ ‘ BgExcEL ‘{}

Vinculagao de DA A

Empresa

01 0 DE SA0 PAULO Data de Inativagio

ProjetolAtividade

Descrigho Valor Total Orgado
2100 Q, | Administragso da Unidade

Clique no botéo “Editar” para habilitar um segundo menu de agdes na tela. Sera possivel
realizar alteracbes dos valores individuais selecionando a linha por Detalhamento de Acéo, e

clicando no botédo “Editar” habilitado do segundo menu.
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‘ @ SALVAR ‘ | 27 LIMPAR ‘ ‘ © CANCELAR ‘{}

Alterando

Empresa
01
Orgio
17

Unidade
10

ProjetolAtividade
2100

Vinculagao de DA

Razio Social
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

Descrigio Orgo
Secretaria Municipal da Fazenda

Descrigio
Gabinete do Secretario

Descrigio
Q, | Administracsio da Unidade

/

Data de Inativagio

Valor Total Orgado

7

K ~

Para salvar as alteracdes clique em “Confirmar” e apds em “Salvar”.
Para que ndo haja pendéncia de divergéncia no preenchimento da Dotag&o x DA’s, mantenha

o equilibrio entre os campos: “Valor Total Orcado” e “Total” do DA.

Alterando

) | #7cmean | ‘ Qoancerar | ¥y

Vinculagao de DA ~
Empresa Razdo Social
1 REFEITURA Data de Inativagio
Grio Descrigio Oroio
ecretaria Mun al da Fazenda

| Valor Total Orgado |

# EDITAR

Cédigo Completo DA Descrigio Valor

Total: 100,00

Data Inativagio Emenda

Importante! A¢des orgcamentarias que possuem apenas um DA cadastrado séo vinculadas

automaticamente sem necessidade de intervencao via tela.

8. Cadastrar Legislacao/Atribuicao
Esta funcionalidade € acessada através do menu Cadastro — Legislacao/Atribuicao, e
permite ao usudrio alterar registros da Legislacao/Atribuicdo por Orgdo. Para a acdo alterar,
preencha o campo “Orgdo” com cédigo, ou clique no icone da lupa para pesquisar o codigo do
Orgéo, apds clique no botdo “Pesquisar”’, para carregar os registros em tela e sera habilitada um

menu de acoes.
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Legislagao/Atribuigdo do Orgdo X

| Qresauisar | ‘ 27 LIMPAR | ‘ Bivrrimir ‘ ‘ BaEXCEL ‘ P

Legislacao/Atribui¢do do Orgao ~

orgao Q,  Dpescrigio rgao

Informacdes:
o O cadastro de legislacéo/atribuicdo é o que atribui subsidios as
proprias acées do Orgao.
o As legislagbes/atribuicbes das  Subprefeituras  ficam
centralizadas na Secretaria Municipal das Subprefeituras.

Importante! Nao sera necessario o preenchimento do Plano de Acdo no SOF/NSOF, esta

atividade passou a compor as atribuigcdes das UOs no momento de elaboragéo do PPA.

9. Consultar Pendéncias no Preenchimento
Esta funcionalidade ainda nado foi migrada para o NSOF e seu acesso ainda sera pelo link

http://sf8424.rede.sp/sof/ , através do menu Or¢gamento — Orgamento — Andlise de Preenchimento

da Proposta, e possibilita ao usuario a consulta das pendéncias dos Orgéos para a realizacdo da
Entrega Eletronica. Para a acdo consultar, o usuario podera preencher o campo “Orgdo” com cédigo,
ou clique no icone da lupa para pesquisar pelo codigo do Orgéo, apés clique no botdo “Pesquisar”
para carregar os registros em tela, ou o usuario podera selecionar a opgao “Selecionar varios
Orgéos”, onde o sistema exibird uma janela pop-up com a lista de todos os Org&os/Unidades,

considerando o acesso do usuério logado.

Analise de Pendéncias no Preenchimento da Proposta Orgamentaria

Orgdo/Unidade
|7 Orgde: [ °

Unidade: D ,‘A*

(7] Selecionar vérios Orgaos:

As guias da tela “Analise de Preenchimento da Proposta”, representam:

o Legislagao/Atribuicdo ndo preenchido;


http://sf8424.rede.sp/sof/
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e Valores das Dotac¢des Orcamentarias ndo preenchidos;

¢ Divergéncias no preenchimento da Dotagéo x DA,

e Os valores de DAs iguais a zero ndo sao impeditivos para realizacdo da Entrega
Eletrbnica, desde que os valores do quadro “Divergéncias no preenchimento da

Dotacédo x DA”, estejam equilibrados.

O que podera ocasionar uma pendéncia?

Uma pendéncia serd ocasionada diante da falta de preenchimento ou divergéncia nos
valores, impossibilitando o envio da Entrega Eletrénica da Proposta Orgcamentéaria Anual 2022 do
Orgéo.

Os hiperlinks destacados na cor azul redirecionam para tela de cadastro do registro com a

pendéncia.

l ; Limpar = Imprimir Gravar em Excel

—Analise de Pendéncias no Preenchimento da Proposta Orgamentaria
r— Orgéo/Unidade

Orgao: o)
Unidade: O

Selecionar varios Orgéos:  Para visualizar os Orgdos selecionados passe o mouse sobre a opgdo "Selecionar varios Orgdos".

r— Pendéncias encontradas

Plano Agdo Dotagdo Zerada DA Zerado
Totais de Valores Orgados
Valores Preenchidos nas Dotagbes Valores Preenchidos no DA
Alividade 0,00 Atividade 0,00 | [Verifique seus imifes | ‘
Projeto 879.612.961,00 Projeto 879.612.961,00
e O Legenda
E ial 0,00 £ al 0,00 [l Link de Acesso as telas de Cadastro

10. Gerar Relatorios

Esta funcionalidade € acessada através do menu Relatério, e permite consultar e imprimir em

pdf ou csv, os relatérios utilizados para elaboracdo do planejamento.
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11. Realizar Entrega Eletronica
Acesso exclusivo ao Titular do Orgdo. Para a realizar o envio da proposta orcamentaria
anual, acessar o Sistema de Orcamento e Financas - SOF através do navegador web por meio do

enderecgo: http://sofservico.prodam/sof/

A tela inicial do sistema apresenta os campos de “Hierarquia”, “Usuario” e “Senha”, que
habilitard o acesso ao perfil para o qual tenha sido previamente autorizado na Hierarquia Proposta

Orgamentaria - Despesas.

Acesso

Hierarquia: | Proposta Orcamentaria - Despesas E
T —
<

@Conﬁvmar

Alterar Senha

Ap0s acessado, selecione o “Exercicio”, a “Empresa” e o mddulo “Planejamento Orgamentéario”

para prosseguir:

SOF 5 pearemms oaconor oo

R
Sistema de Orcamento e Finangas Y, SAO PAULO

Alterar
Exercicio Empresa
Planejamento
Orgcamentéario

7

A funcionalidade é acessada através do menu Orgamento — Orgamento — Entrega
Eletrbnica da Proposta Or¢camentaria, e permite consultar e realizar a Entrega Eletrénica.
Preencha o campo “Orgdo” com cddigo, ou clique no icone da lupa para pesquisar pelo

cédigo do 6rgéo, apos clique no botdo “Pesquisar” para carregar os registros em tela.


http://sofservico.prodam/sof/
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l /‘.“ Pesquisar ¢z Imprimir

Entrega Eletrénica da Proposta Orcamentaria
Orgéo / Unidade de Origem

Orgéo: l:' ,O

Orgéo / Unidade de Origem
Responsavel pela Entrega:
Cargo:
Coordenador:
Cargo:
Secretario:
Cargo:

Na mensagem exibida, clicar em “OK”.

N3o existe Entrega Eletrdnica para o érgdo informado!
Realizar Entrega?

OK Cancelar

Informacgdes:

e Preencher apenas os campos habilitados, o preenchimento é obrigatorio.

e Ap0s clicar no botdo “Enviar Proposta” sera exibida a mensagem de confirmagao

Proposta envida com Sucesso!

Importante! Caso atualizem informagdes no sistema ap0s o envio da proposta, o Titular do

Orgéo devera repetir o procedimento de entrega eletrénica para enviar a nova proposta.



