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APRESENTACAO DO MANUAL

Legislagao

A publicagdo da portaria Portaria SF N° 72 de 22 de abril de 2021, que modifica a portaria n°18 de 29 de janeiro
de 2021, estabelece orientagdes, procedimentos e cronograma para a elaboracdo dos projetos de leis
orgamentdrias municipais (Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentérias e Lei Orcamentdria Anual do
Municipio) para o quadriénio 2022-2025. Fica estabelecido que o cadastramento das informagdes relativas ao
PLOA e PPA devem ser cadastradas no Sistema de Orgamento e Financas (SOF).

Isto posto, o presente manual consubstancia as orientagcoes para o preenchimento e envio das projecoes de
receita, campo a campo, nos termos da, Portaria SF N° 72 de 22 de abril de 2021 de modo a servir de apoio aos
representantes das UOs e Unidades da Administragdo Indireta responsaveis pelo cadastramento de informagoes
requeridas.

Eventuais dividas a respeito de preenchimento do formulario eletronico com informagoes de receita poderao
ser enderegadas para o e-mail aseco@prefeitura.sp.gov.br. Ressalta-se, contudo, que questionamentos
relacionados a problemas de cadastro e acesso, devem ser direcionados para diseoequipe@prefeitura.sp.gov.br.
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INSTRUCOES GERAIS FAzenDA

Etapas de preenchimento

Para dar inicio ao preenchimento, acesse o site http://sf8424.rede.sp/sof/ Acesso com o seu login e
senha do SOF.
0 responsavel pelo preenchimento das informacoes, tera acesso a pagina de cadastro, com todas as
rubricas de receita atreladas ao seu oOrgdo/unidade orgcamentaria. Ele devera realizar o
preenchimento de todas as informacoes antes de enviar a proje¢ao. Consideragdes importantes:
No caso de orgaos com mais de uma unidade liberada, deve-se realizar o procedimento para
todas.
No formulario devem ser preenchidas as previsdes mensais da LOA 2022 e as receitas anuais
de 2023 a 2025 para o PPA.
Valores zerados precisam ser explicados nos espacos destinados para comentarios.
0 modulo para preenchimento estara disponivel de 06/05 até 25/05 as 23h59, quando o cadastro
sera automaticamente enviado para ASECO para analise.
Apos analise preliminar de ASECO, o 6rgdo podera acessar novamente o modulo para revisoes,
conforme orientacoes de ASECO que serdo enviadas oportunamente. 4



INSTRUGOES PASSO A PASSO

Passo 01

No momento do login, o usuario deve selecionar como hierarquia Proposta
Or¢amentaria - Receitas e deve colocar seu login e senha do SOF.

Passo 02

Feito isso, selecione o exercicio 2022 e selecione a sua empresa. Caso
tenha mais de uma empresa liberada para acesso, deve-se realizar o
procedimento para cada uma delas.

Hierarquia: | Proposta Orcamentaria - Receitas V:
vswro[ |

@ Confirmar

Alterar Senha
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Exercicio: | 2022 v

Empresa: | 04 - HOSPITAL DO SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL

@ Confirmar
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Passo 03

Acesse a opcao Planejamento Or¢gamentario. Aberta a tela cliqgue em Or¢gamento — Previsao Receita Mensal.

SOF

. Cadastro Orgamento Administracdo Relatério Opgoes Sobre
Sistema de Orcamento e Financas e T .
—Mens: Previsao de Receita
Alterar Previsdao Receita Mensal
icio E e
Exercicio Empresa D| 630 Decreto 60.041 de 31/12/20 - Orientagdes sobre procedimentos 31/12/2021
Planejamento > 629 Portaria SF N° 09/2021 — Pagto Credor eventual 31/12/2021
M ——————————- S = g "
Orgcamentario 3 628 INSS 2021- Atualizagdo nos Cadastros de Codigos de Retencdes 31/12/2021
> 626 DIRF 2021 — IRRF: correcéo e insercéo de dados 30/04/2021
Alterar Senha D 625 RUBRICAS ORGAMENTARIAS — EXERCICIO 2021 31/03/2022
D 611 MELHORIAS MODULO CONTRATAQAO 31/12/2021
Encerrar
Sess&o 12




(L)

PREFEITURA DE
SAO PAULO

FAZENDA

INSTRUGOES PASSO A PASSO

Passo 04

Nessa tela, vocé podera selecionar o seu 6rgao (caso nao saiba o nimero, é possivel fazer a pesquisa pela sigla ou descrigéo
do érgdo também) e clicar em pesquisar. Feito isso, vocé terd acesso a todas as rubricas atreladas ao seu 6rgao, para que
VOCE possa realizar a insercdo dos valores de cada uma.

SOF B
Sistema de Orcamento e Financas SAO PAULO
Cadastro Orcamento Administracéo Relatério Opgdes Sobre
[ Llmpar  Zimprimic
—Previsao da Receita Mensal
Orgéo Gestor
S O F PRIFEITURA DA COADE D8 Orgao: 03 O Instituto de Previdencia Municipal de S&o Paulo |
Sistema de Orcamento e Financas SAO PAULO “Fomies
Cadastro Orgamento Administragdo Relatério Opgdes Sobre 02'Tvansfes e ! Valor
| 4limpar D Pesquisar (ZImprimir | 3 03 Transferéncias Estaduais ‘ ‘
b 05-Outras Fontes
Previsao da Receita Mensal B 06-Recursos Proprios da Administragao Indireta
Orgao Gestor iz
Orgao: @ Hospital do Servidor Ptblico Municipal | ‘ & tncluie & Aerar ‘

— Contas Receitas

Fontes onta Reduzido Descricio
‘l 12180114 .000.000.11.01. 33207 CPSSS do Servidor Civil Afivo - PMSP - Principal

I

1.2.1.8.01.1.1.02.00.000.000.11.01.000 33300/ CPSSS do Servidor Civil Ativo - CMSP - Principal
Contas Recatas [ S BEAMTI0 5s30oEe0 i e Gl Ao el
|_ l D 1.2.1.8.01.1.1.04.00.000.000.11.01.000 33306/CPSSS do Servidor Civil Ativo - HSPM - Principal
3 1.2.1.8.01.1.1.05.00.000.000.11.01.000 33309|CPSSS do Servidor Civil Ativo - SFMSP - Principal
D 1.2.1.8.01.1.1.06.00.000.000.11.01.000 33312 CPSSS do Servidor Civil Ativo - IPREM - Principal
D 1.2.1.8.01.1.1.07.00.000.000.11.01.000 33315/CPSSS do Servidor Civil Ativo - OUTROS - Principal

12345678910 ...

Detalhe Contas Receitas
’7 Responsavel Unidade Responsavel Telefone Orgado 2023 Orgado 2024 Orcado 2025 ‘
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Passo 05a

Para inserir valores, tanto da LOA 2022 quanto dos anos B o e ‘e

referentes ao PPA, vocé clica na rubrica desejada e clica N0 e rocoies —

~ " ] A 7 Conta Reduzido Descrigdo

bo‘tao Incluu‘ . Voce tera acesso a ‘tela Comple’[a para ’7 1.3.2.1.005.1.01.07.081.001.11.01.000 26173 Hospial do Sorvidor Publico Municpal

. . . L p|  16.1.0.01.1.1.01.00.000.000.11.01.000 26829 Servigos de C

insercdo dos valores daquela rubrica. Quando voce ja iniciou a ' s s s e

insergao de \/Nalglres e gostaria de alterar alguma informacao, petale: —— -

Cllque no bOtaO Alterar (ao |ado do lnClL“r ) _Pre(\)/t:étaoRZ:e:?:T:?x::sin,00000000,1101,000 CPSSS do Servidor Civil Ativo - PMSP - Principal

No campo “Exercicio Anterior’ aparecem os valores previstos [Cree vmonn [ mwonco it oo

e o realizado até o momento da rubrica de receita em 2021. e =

No campo “Previsao Exercicios Futuros’ vocé deve preencher —— et et s o

com o valor total anual daquela rubrica previsto para cada um MR

dos 3 anos posteriores a LOA em elaboracéo. | | }
Margo: [ |
- H %
Junho;\ J| | ¥ 8
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INSTRUGOES PASSO A PASSO

Passo 05b

Detalhe:
No item Previsao para o Exercicio, vocé podera inserir os @ Conimar_ @ Cancetar [aea IS
valores da LOA em queStéO (2022) de duas formas _Pre(\:,;?\:oR::eiT:ie:?,:/:::Silm 00.000.000.11.01.000 CPSSS do Servidor Civil Ativo - PMSP - Principal
Colocando o total orgado anual. Nesse caso, o sistema =y e
realiza uma divisdo automatica dos valores em 12 e ————
(doze) meses, arredondando se necessario. s dantnn =
Colocando os valores mensais. Nesse caso, 0 sistema | o]
realiza a soma do periodo para preencher o total oo L1 comencie
Janeim:| || \
0 rga d 0. Fevereiro: [ I |
Margo: | I[ |
Abrit: I[ \
Maio:| || \
Junho: | J| | v
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Passo 05¢ —— '
TotalOrgado: [ || o ario

Na campo “comentario’, vocé podera explicar o valor inserido daneio | ] |
para aquele més. No caso de valores zerados, sé sera e i }
permitido o envio final, caso seja incluida uma justificativa. = i ;
No campo detalhes, vocé poderd preencher com comentérios el ) -
gerais da rubrica, caso necessdrio. Ndo é um campo Ssanwes| - 1
obrigatdrio. N:j:’:;:j j:g” }
O Ultimo item do formuldrio, é destinado para o — = |
preenchimento com os dados do responsavel pela insercdo =
dos valores. Rl e

iy

— Dados do Responsavel pelo Preenchimento dos Valores e demais informagées

Nome: [Nome |

E-mail: [Emall \
Telefone: \44445555 Unidade: | HSPM \ 10
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Passo 06 SOF

s PRITEITURA DA CIOADE 8

o, REE
Sistema de Orcamento e Finangas >, SAO PAULO

Cadastro Orcamento Administracdo Relatério  Opcdes Sobre

. . ~ . T

Ao finalizar a insergdo de valores de todas as rubricas | ol ) e
. s . s ~ . ~ r—Previsao da Receita Mensal

disponiveis para o seu 0rgao, exclusivamente neste ano, nao ( ———— |

sera necessario realizar um envio, apenas certifique-se que

todas as rubricas estao devidamente preenchidas até o dia b T

25/05 (as 23h59), quando o sistema serd bloqueado para - e S e

mOdiﬂcaqaes. \ [27 Inciuic & Atterar

— Contas Receitas

Conta Reduzido Descrigio
1.2.1.8.01.1.1.01.00.000.000.11.01.000 33297 CPSSS do Servidor Civil Ativo - PMSP - Principal
1.2.1.8.01.1.1.02.00.000.000.11.01.000 33300 CPSSS do Servidor Civil Ativo - CMSP - Principal
1.2.1.8.01.1.1.03.00.000.000.11.01.000 33303 CPSSS do Servidor Civil Ativo - TCMSP - Principal
1.2.1.8.01.1.1.04.00.000.000.11.01.000 33306{ CPSSS do Servidor Civil Ativo - HSPM - Principal
1.2.1.8.01.1.1.05.00.000.000.11.01.000 33309[CPSSS do Servidor Civil Ativo - SFMSP - Principal

E, pOSSllvel gerar uma Cépla dOS dadOS lnserldos no CadaStro' 1.2.1.8.01.1.1.06.00.000.000.11.01.000 33312/CPSSS do Servidor Civil Ativo - IPREM - Principal
por melo dO bOtéO Mimprimir" ASSIm‘ VOCé armazena uma :>2345162715211;107,0000000011mnoo 33315‘{CPSSSdcServldurClleAhvcrOUTROSrPnnc)paI

copia das informagbes preenchidas desta primeira etapa,
caso precise consultar posteriormente.

AR -

1
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Passo 07

Depois de realizada a entrega das projecdes das rubricas de A © SROPAULO

Cadastro Orcamento Administracdo Relatério Opgdes Sobre

receita no dia 25/05, ASECO analisara os dados e pode | e S
requerer uma revisdo dos valores informados. Nestes casos, [ B seene]

Orgéo Gestor ‘

” ) Ve ~ . ~ Orgao: 03 pmsnlu(odePrevidenciaMuniclpaldeSéoPaulo
sera permltldo Um NOvVo acesso ao orgao para a revisao de ~Fares

rubricas especificas, com um prazo a ser definido > i ot s - |

oportunamente. Aseco enviara um e-mail para o 06rgao

12

informando da necessidade de revisdo e o prazo. | D (Zmow )

N~

06-Recursos Préprios da Administracgo Indireta

— Contas Receitas

Reduzido Descricio
33297 CPSSS do Servidor Civil Ativo - PMSP - Principal
33300/CPSSS do Servidor Civil Ativo - CMSP - Principal

Conta
1.2.1.8.01.1.1.01.00.000.000.11.01.000
1.2.1.8.01.1.1.02.00.000.000.11.01.000

No caso de revisdes, as alteracdes devem ser realizadas
clicando no botdo “alterar”.

1.2.1.8.01.1.1.03.00.000.000.11.01.000

33303/CPSSS do Servidor Civil Ativo - TCMSP - Principal
33306/CPSSS do Servidor Civil Ativo - HSPM - Principal

1.2.1.8.01.1.1.05.00.000.000.11.01.000

D
4
D
(3 1.2.1.8.01.1.1.04.00.000.000.11.01.000
D
D

BSGOQ‘CPSSS do Servidor Civil Ativo - SFMSP - Principal

1.2.1.8.01.1.1.06.00.000.000.11.01.000

33312/CPSSS do Servidor Civil Ativo - IPREM - Principal

> 1.2.1.8.01.1.1.07.00.000.000.11.01.000

33315/CPSSS do Servidor Civil Ativo - OUTROS - Principal

12345678910 ...

— Detalhe Contas Receitas

Orcado 2023 Orcado 2024

12
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Passo 08 o LoelT
ey . X , _ [ i Prue Srem Eoewemoe

Finalizada a revisdo dos valores, vocé podera realizar uma Arin o Pedince o Pt da Progoet O

analise de eventuais pendéncias na entrega, ou seja, verificagao “ =02

de auséncia de valores, valores zerados e/ou valores zerados

nao justificados. Para acessar essa tela vocé deve clicar em
Médulo Planejamento Or¢camentario — Orcamento Receita —

SOF e
Sistema de Orcamento e Finangas >, Sﬂo PAULO

ot Orains) Ao B 053
Anilise de Pendeéncias. T i G — ]
—Entrega Eletronica da Proposta Org:
[y
Owisso: | | °
Passo 09 o
Feita a analise, vocé devera enviar o cadastro revisado atraves e
da tela de entrega eletronica. Para encontra-la basta clicar em e
Maddulo Planejamento Orcamentario — Or¢camento Receita —
Entrega Eletronica. A pagina da entrega eletronica estara 13

liberada apenas para o(a) Secretario(a).
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Orientacgoes Finais

Finalizado o preenchimento, No dia 25/05 as 23h59, o cadastro sera automaticamente
enviado para ASECO para analise.

Depois de realizada a entrega das projecoes das rubricas de receita no dia 25/05, ASECO
analisara os dados e pode requerer uma revisdo dos valores informados. Nestes casos,
sera permitido um novo acesso ao 6rgao para a revisao de rubricas especificas, com um
prazo a ser definido oportunamente. Aseco enviara um e-mail para o 6rgdo informando
da necessidade de revisdo e o0 prazo.

Finalizada a revisdo, é preciso fazer uma analise de pendéncias explicada no passo 08
deste manual e o envio final da projegdo das rubricas de receita (feito apenas pelo
Secretario da UO).

Eventuais duvidas com relagdo ao processo e preenchimento das informagdes, podem ser
enderecadas para aseco@prefeitura.sp.gov.br.

14
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