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Instruções do SAO – Sistema de 

Alteração Orçamentária 

 

 

 
 

 

 

  

 

O objetivo deste manual é apresentar para os usuários do SAO as 

mudanças implementadas nesta versão de 2022. As funcionalidades foram 

mantidas, incorporando mudanças de layout e de tecnologia. 
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Sistema de Alteração Orçamentária 

1. Acesso ao sistema 

O sistema é acessado pelo portal da Secretaria: www.planejamento.sp.gov.br 

Após informar o login (CPF) e a senha, o usuário visualizará, através do botão Menu, a lista de sistemas para 

os quais tem acesso. 

 

 

 

 

 

Após entrar no sistema, no canto superior direito são apresentados o nome e perfil do usuário, previamente 

cadastrado e com acesso autorizado no sistema CAC- Controle de Acesso Centralizado. 

 

 

O ícone em destaque apresenta uma tela que permite Trocar Perfil, caso se tenha mais de um, ou Sair do 

sistema.  

 

A opção Trocar Perfil dá acesso à janela conforme figura abaixo, que permite alterar perfil e/ou Selecionar o 

Órgão ou UO em que se quer trabalhar, considerando perfis que acessem mais de um Órgão ou UOs. 

 

http://www.planejamento.sp.gov.br/
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2. Tela Inicial do Sistema. 

 

Independentemente do perfil, ao acessar o sistema é apresentada a lista de expedientes pendentes de 

manifestação (Localização). 

À esquerda são apresentados ícones que representam as funcionalidades disponíveis para o perfil. O ícone 

de detalhe do cabeçalho permite contrair ou expandir o menu das funcionalidades. 

 

 

 

 

Todas as telas mostram, no canto superior direito, mensagens de inconsistências quando elas ocorrerem. 

 

Ícone detalhe 
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A opção de menu Expediente dá acesso à lista de expedientes que usuário pode consultar ou editar, de 

acordo com seu perfil. 
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3. Funcionalidades 

 

3.1. DAO – Documento de Alteração Orçamentária 

A opção DAO do menu lateral esquerdo mostra a lista de DAOs de acordo com o perfil do usuário (Todos os 

DAOS são explicitados: consolidados, apensados, em cadastro, não consolidados, etc.). 

 

 

 

O botão Selecionar Colunas permite selecionar as informações que serão apresentadas nas diversas telas 

com listas de DAOs e/ou expedientes. Esta seleção também será utilizada nos arquivos exportados, através 

dos botões: Excel, PDF ou CSV. 

 

Nas telas de DAOs/Expedientes é possivel utilizar os filtros para efetuar pesquisas de documentos. De 

acordo com um determinado atributo (número do expediente, UO, Programa de trabalho, etc). 

Como exemplo, conforme figura abaixo, em destaque aparece filtro na Secretaria 37000- Secretaria de 

Transportes Metropolitanos.  
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Também, o ícone que acompanha o título de cada coluna, permite acesso a lista para pesquisa. Em 

destaque, na figura, pesquisa feita na coluna Tipo de Alteração.  

 

 

 

3.2.  Novo DAO - Elaboração do Documento de Alteração Orçamentária 

Os DAOs são elaborados pelos perfis Solicitante (UO), GSPOFP ou Técnico CO. Nas situações onde se tenha 

mais do que um perfil e/ou Institucional (Órgão, UO) o usuário seleciona, a partir da lista apresentada, o 

Órgão e/ou a UO, caso contrário estas informações virão preenchidas. 

Ficam disponíveis para incluir: 

(1) Informações Gerais Tipo de Alteração (de acordo com o perfil), Modalidade (Suplementação / 

Redução) e Funcional Programática; 

 
 

Após inserir as informações gerais o sistema mostra Status, nome do usuário e data de criação. 
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(2) Cadastro de Créditos Fonte de Recurso Detalhada, Natureza de Despesa, Valor e Tipo de Dotação;  

 

 

 

O sistema mostra lista de valores para os atributos Fonte de Recurso e Natureza da Despesa. Após informar 

o valor solicitado, o botão Inserir Créditos grava a linha de dados. 

 

 

Cada linha de créditos vem acompanhada de um ícone, no lado esquerdo, que abre possibilidades para 

excluir ou modificar os dados. 
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Observação:  A opção Modificar permite alterar apenas o valor. Para alterar a fonte de recursos ou a 

natureza da despesa, será necessário excluir a linha e incluir outra com os dados corretos. 

(3) Distribuição por Quotas Fonte de Recurso Consolidada, Grupo de Despesa, Quota e Valor 

Solicitado; 

Na aba 3. Distribuição por Quotas, visualiza-se os agrupamentos de valores por fonte de recursos 

consolidada e grupo de despesa. É preciso selecionar uma linha para que o sistema apresente os meses 

disponíveis para distribuição do valor. O botão Inserir Quotas efetua a gravação dos valores. 

 

 

 

Opcionalmente, para efetuar a distribuição de valores nos meses, ao clicar no ícone localizado do lado 

esquerdo de cada linha o sistema permite repetir um valor nos meses disponíveis para selecão. 
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(4) Impacto da Mudança Atributo para descrever o Impacto da Mudança. 

 

 

As regras para cadastro de créditos e de quotas foram mantidas nesta versão. 

DAO pode ser gravado e editado posteriormente para complemento de informações, ficando com status Em 

Cadastro. 

O DAO fica com status Não Consolidado quando atende todas as consistências para consolidação. 

 

3.3.  Consolidação do DAO 

Na lista de DAOs, e após selecionar um ou vários documentos, no cabeçalho aparece o botão Consolidar, que 

após consistências agrupa os DAOs num expediente. Somente poderão ser consolidados DAOS cujo status 

seja “Não consolidado”.
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3.4. Acompanhamento DAO 

Após gerar o expediente, o solicitante pode encaminhá-lo para outras etapas. A partir do menu do 

Expediente é possivel efetuar vários procedimentos, descritos a seguir.

 

 

 

3.5 Consulta de DAOS 

 

Este botão dá acesso a uma lista de DAOS, a partir da qual é possível  Agregar, Desagregar, Modificar e 

Cancelar 

 

 

 

Para visualizar cada DAO é necessário clicar na Funcional Programática. 

O botão Desagregar retira o DAO do expediente 
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O botão Cancelar, embora mantenha o DAO no expediente, o desconsidera para todos os processos que 

envolvem o expediente. 

O botão Modificar permite alterar o DAO. 

O botão Agregar abre uma janela com uma lista de DAOS. Após seleção de um ou mais documentos, o botão 

Confirmar finaliza o procedimento. 

Lista 

 

Este botão é uma opção somente para consulta resumida dos DAOs do expediente, não permitindo 

alteração dos mesmos. Para abrir um DAO basta clicar na UO. 

 

 

 

Resumo por UO e Por Valor 

 

Os botões Resumo por UO e Resumo por Valor mostram valores solicitados agrupados por Grupo de 

Despesa, ordenados por UO ou por valor em ordem decrescente. 
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Histórico  

 

Este botão dá acesso ao histórico de andamentos do expediente.

 

 

No final do expediente o sistema apresenta a lista de opções de envio permitidas. Após opção o usuário 

pode utilizar o botão Enviar para encaminhá-lo. 
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O botão Salvar grava as informações inseridas, sem enviar o expediente.

 

 

 


