SAQ - Sistema de Alteragdao Orgcamentdria

Instrugcoes do SAO - Sistema de
Alteracao Orcamentaria

O objetivo deste manual é apresentar para os usuarios do SAO as
mudancas implementadas nesta versdao de 2022. As funcionalidades foram
mantidas, incorporando mudancas de layout e de tecnologia.
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Sistema de Alteragao Orcamentaria

1. Acesso ao sistema

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

Apds informar o login (CPF) e a senha, o usudrio visualizara, através do botdo Menu, a lista de sistemas para
0s quais tem acesso.

<« C Y A Nioseguro | planejamento.sp.gov.br o~ Q ® W o

Ola, PAULINA TAPIA OPORTO M8 8

Inicio Institucional ~ Plano Plurianual - PPA Orcamento Recursos Humanos ~ Pericia Médica - DPME

planejamento.sp.gov.br

Menu SPOG

Plano Plurianual - PPA Orcamento Recursos Humanos ~
SISTEMAS

Audiéncia SAD~

Apds entrar no sistema, no canto superior direito sdao apresentados o nome e perfil do usuario, previamente
cadastrado e com acesso autorizado no sistema CAC- Controle de Acesso Centralizado.

Documento de alteracéo orcamentaria

2. Cadastro de créditos 3. Distribui¢@o por quota:s 4. Impacto da mudanca RUBENS YAMASAKI

MARQUES
Técnico GSPOFP

> orfi
Fonte de recurso * Natureza da despesa * ae Trocar Perfil

v

@ Sair

Tina da dotncta

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

A opcdo Trocar Perfil da acesso a janela conforme figura abaixo, que permite alterar perfil e/ou Selecionar o
Orgdo ou UO em que se quer trabalhar, considerando perfis que acessem mais de um Orgdo ou UOs.


http://www.planejamento.sp.gov.br/
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Troca de Perfil Usudrio

Informagtes Gerois

Perfil {alternar pare)

Solicitante
Srglio uG
28000 - SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTOREGI. Y [SElEGiDnB)
Fechar Confirmar
2. Tela Inicial do Sistema.

Independentemente do perfil, ao acessar o sistema é apresentada a lista de expedientes pendentes de
manifestacdo (Localizagdo).

A esquerda s3o apresentados icones que representam as funcionalidades disponiveis para o perfil. O icone
de detalhe do cabecalho permite contrair ou expandir o menu das funcionalidades.

icone detalhe

SECRETARIA DE ORGAMENTO E GESTAO

Expediente Pendente Agdes

m m Seleciona colunas - T-

Orato

37000 37001 370012021 5-0042 30,“‘,"202'. 1328 aguardando Andlise Técnica do GSPOFP
37000 37001 37001/2021-0037 18/Mf20211517  Aguordando Andlise Técnica do GSPOFP
37000 37001  37001/2021-1-0035 04/10/202117:45  Aguardando Andlise Técnica do GSPOFP
37000 37092  37092/202-5-0034 08/09/202118:02  Aguardando Andlise Técnica do GSPOFP
Q, Localizagtio 37000 37092 37092f2021-5-0033 08/09/20211:34  Aguardando Andlise Técnica do GSPOFP

astana, 300 - CEP 01017-911 - 5é - S60 Poulo - SP.

Secretaria de Orgomento e Gestao do Estodo de S80 Poulo - Av. Rongel

Todas as telas mostram, no canto superior direito, mensagens de inconsisténcias quando elas ocorrerem.
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= SECRETARIA DE ORGCAMENTO E GESTAO

Documento de alteragéo orgamentdria

2 Cadastro de créditos 3. DistribuigGo por quotas 4. Impactol

Fonte de recurso * Naturezo do despesa *

Tipo de dotagdo
Valor Micrerbal v

Limpar Inserir Créditos

Fonte de recurso Natureza des; Valor solicitado D

A opcdo de menu Expediente dd acesso a lista de expedientes que usudrio pode consultar ou editar, de
acordo com seu perfil.
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3. Funcionalidades

3.1. DAO - Documento de Altera¢gao Orgcamentaria

A opcdo DAO do menu lateral esquerdo mostra a lista de DAOs de acordo com o perfil do usudrio (Todos os
DAOS sdo explicitados: consolidados, apensados, em cadastro, ndo consolidados, etc.).

Procurar opgao do menu...

Documento de Alteracéo Orcamentdria

| Movo DAD || Excel H PDF H CcsV H Seleciona colunas -

O

Orgdéo

Descrigdo do Orgdo

TRANSPORTES
METROFOLITAMNOS

37000

+ UD ~ DescrigodoUO -~

ESTRADA DE FERRO
CAMPOS DO
JORDAO

37002

O botdo Selecionar Colunas permite selecionar as informagdes que serdo apresentadas nas diversas telas
com listas de DAOs e/ou expedientes. Esta selecdo também sera utilizada nos arquivos exportados, através
dos botdes: Excel, PDF ou CSV.

‘ Novo DAD H Excal

|:| Orgdo ~
37000
G000
G000
6000

G000

28000

O
O

26000

37000

uo -

37002

GO0

GO0

G001

5001

28050

280680

37092

Frograr

26-78%

02-0614

02-0614

02-0614

02-081

00-000

00-000

N* DAC
Orgtio

Descricéo do
argdo

uo
Descri¢géo do U0
U0 (executora)

Programa
Trabalho

lipo alteragao

Modalidade da

o[

-

alteracto -
rogramagao
dito Suplemetr
dito Suplemer
dito Suplemer
dito Suplemet
scipacao de(

scipacao de (

Atualizar colunas
26-7834 dito Suplemet

Nas telas de DAOs/Expedientes é possivel utilizar os filtros para efetuar pesquisas de documentos. De
acordo com um determinado atributo (nUmero 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 icone que acompanha o titulo de cada coluna, permite acesso a lista para pesquisa. Em
destaque, na figura, pesquisa feita na coluna Tipo de Alteragdo.

O Orgao - UO ~ ProgramaTrabalho - Tipoalteragao (8] Modalidade da Afteragao (Red /sup) = Totalvalor Status -
26-783-3709-2338- Reprogramagc o !

37000 37002 £l Ordenarde A Z AWV Em cadastro
0000 Entre Elemento 8 ! [
26-783-3707-4827- Crédito £l OrdenardeZ&a A s

37000 37092 = LVl Em cadastro
Q000 Suplementar i -
28-453-3711-2556~ Reprogramage

37000 37000 -V Consolidac
0000 Entre Elemento
26-453-371-2566~ Reprogramace .

Ant d it 3 solidad

37000 37001 0000 Entre Elernentd ntecipacao de Quo ?sg ) 1500

o . . .+  Crédito Suplementar (20

27000 37002 26-783-3709-2338 Reprogramace ) ) : 0
o0ooo Entre Elementa L\beroquo/ Contigenciamento (4)

27000 37001 26-453-0001-1605-149] ReProgramacé  Reprogramacto Empresa NGo Dependente (3) 0

Entre Elementg .
267853707200 Reprogramagéo Entre Elementos (13) -
-783-3707- 1 Reprogramacd N

37000 37092 = suplementagao [PI £m cadastro
0000 Entre Elementos P < _

37000 37001 26-131-5123-5676-0000  CTootO 1- Suplementagdo 123

Suplementar

3.2. Novo DAO - Elaboragdo do Documento de Alteragdo Orgamentdria

Os DAOs sdo elaborados pelos perfis Solicitante (UO), GSPOFP ou Técnico CO. Nas situagdes onde se tenha
mais do que um perfil e/ou Institucional (Orgdo, UO) o usudrio seleciona, a partir da lista apresentada, o
Orgdo e/ou a UO, caso contrario estas informacdes virdo preenchidas.

Ficam disponiveis para incluir:

(1) Informacdes Gerais Tipo de Alteragdo (de acordo com o perfil), Modalidade (Suplementagao /
Redugdo) e Funcional Programatica;

1. Informagdes gerais

Tipo de Alteragéo Orgamentdria Modalidade da Alteragtio (Red [ Sup)

4 - Credito Automadtico h 1- Suplementagao

Orgtic uo

37000 - SECRETARIA DOS TRANSPORTES METROPOLITANOS e 37002 - ESTRADA DE FERRO CAMPOS DO JORDAO

Funcional Programdtica

(Nenhum)

26-783-3708-2338-0000
26-783-3708-5818-0000

Apds inserir as informagdes gerais o sistema mostra Status, nome do usudrio e data de criagdo.
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(2) Cadastro de Créditos Fonte de Recurso Detalhada, Natureza de Despesa, Valor e Tipo de Dotacéo;

Cadastro realizado por: RUBENS YAMASAK| MARQUES em: 13/']2/2] n:59

2. Cacdlastro de créditos 3. Distribuig@io por quotas 4. Impacto da mudanga

Fonte de recurso * Natureza da despesa *

(Nenhum)

v (Nenhum) v
Tipo de dotag&o
Vailor Disponivel h
Inserir Créditos
| Fonte de recurso Natureza despesa Valor solicitado Dotagao FC
| 003001085 3-3-41-230 NE00 Disponive

Total:1.600

O sistema mostra lista de valores para os atributos Fonte de Recurso e Natureza da Despesa. Apds informar
o valor solicitado, o botdo Inserir Créditos grava a linha de dados.

2 Caodastro de creditos 3. Distribuicdo por quotos 4. Impacto da mudanca

Fonte de recurso *

Moturezo da despesa *

D000 - TESOURD - GERAL v (Nenhum) v

Walor Tipo de dotogho |

4100 Disponival
(Nenhumn)
312041 - CONTRIBUICOES |
319001 - APOSENTADORIAS DO RPPS E DOS MILITARES

Fonte de recurso Natureza despesa 03 - PENSOES DO RPPS E DO MILITAR
| Qo000 3-3-40-81 319004 - CONTRATAGAQ POR TEMPO DETERMINADO
| 319007 - CONTRIB. A ENTIDADES FECHADAS DE PREVIDENCIA -

Cada linha de créditos vem acompanhada de um icone, no lado esquerdo, que abre possibilidades para
excluir ou modificar os dados.

2 Caodostro de creditos 3. Distribuicdo por quotas 4. Impacto da mudanca

Fonts de recurso * Naotureza da despesa *

(Menhum N (Nanhum)
Tipe de dotogho
e
Valor Digponival v

Inserir Créditos

Fonte da recurso Naturezo despesa

valor solicitado  Dotagéo FC
Bl omooaoo I I
# Modificar - 3-81-1 4100 Disponivel n
X Excluir

Total: 1L.900
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Observacao: A opc¢ao Modificar permite alterar apenas o valor. Para alterar a fonte de recursos ou a
natureza da despesa, serd necessario excluir a linha e incluir outra com os dados corretos.

(3) Distribuicdo por Quotas Fonte de Recurso Consolidada, Grupo de Despesa, Quota e Valor
Solicitado;

Na aba 3. Distribuigdo por Quotas, visualiza-se os agrupamentos de valores por fonte de recursos
consolidada e grupo de despesa. E preciso selecionar uma linha para que o sistema apresente os meses
disponiveis para distribuicdo do valor. O botdo Inserir Quotas efetua a gravagao dos valores.

2 Cadastro de créditos 3. Distribuicdo por quotas 4 Impacto da mudanca
Informagcdes Gerais
Fonte da recurso Grupo daspasa Dotagdo Valor solicitado
am 3 Disponivel 4100
on 4 Disponivel 7.800

1.800

GRUPO DESPESA 3 [ F.R. 001

Ingerir Quotas

Opcionalmente, para efetuar a distribuicdo de valores nos meses, ao clicar no icone localizado do lado
esquerdo de cada linha o sistema permite repetir um valor nos meses disponiveis para selecdo.

adostro de créditos 3. Distribuigtio por quotas 4. Impacto da mudanga

Informages Ger

fa Dotagte Valor selicitado tado
oo a Disponival 35500 0
3 oisponivol 50000 0
003 4 Bisponivel 40000 0
125500 [

Repetir valor

& Administrador v

Confirmar

GRUPO DESPESA 3 fF.R ool
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(4) Impacto da Mudanca Atributo para descrever o Impacto da Mudanga.

2 Caodastro de créditos 3. Distribuicdo por quotas 4. Impaocto da mudanca

Impacto mudanga *

Sarmin Ipactos)

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

DAO pode ser gravado e editado posteriormente para complemento de informacdes, ficando com status Em
Cadastro.

O DAO fica com status Ndo Consolidado quando atende todas as consisténcias para consolidacgdo.

3.3. Consolida¢dao do DAO

Na lista de DAOs, e apds selecionar um ou varios documentos, no cabecalho aparece o botdao Consolidar, que
apos consisténcias agrupa os DAOs num expediente. Somente poderdo ser consolidados DAOS cujo status
seja “Ndo consolidado”.

Documento de Alteracéio Orgamentdria

[ Novo DAO Consolidar Excol T~ 37001

O orggo > UO ~ ProgramaTrabalho ~  Tipoalteragdo Modalidade da Alteracao (Red /sup) ~  Totalvalor Status Expediente -
37000 37001 26-453-371-2556-0000  Reprogramagdo Entre Elementos 2- Redugtio 150 37001/202)-5-0042
37000 37001 2B6-453-3711-2556-0000 Reprogramacdo Entre Elementos 1- Suplementacgao 1500 37001/2021-5-0042
37000 37001 2B6-453-0001-1695-1491 Reprogramacdo Entre Elementos 1- Suplementacgao I}
37000 37001 26-131-5123-5676-0000  Crédito Suplementar 1- Suplementacao 123 37001/202-1-0041
37000 37001 26-783-0001-8017-0000  Crédito Suplementar 1- suplementagao 50 1
37000 37001 26-453-3706-6272-0000  Crédito Suplementar 2- Redugéo 50 37001/2021-1-0040
37000 37001 26-452-0001-1695-1483  Crédite Suplementar 1- Suplementacao 46000000 37001/2021-1-0035

37000 37001 26-453-3706-6272-0000 Crédito Suplementar 2- Redugto 46.000.000

D 37000 37001 26-453-0001-1695-1483 Crédito Suplementar 1- Suplementagao 46.000.000
37000 37001 26-783-0001-9017-0000  Crédito Suplementar 2- Redugto 500,000 37092/2021-+0036 4

10
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3.4. Acompanhamento DAO
Apds gerar o expediente, o solicitante pode encaminhd-lo para outras etapas. A partir do menu do
Expediente é possivel efetuar varios procedimentos, descritos a seguir.

SECAQ 010 - Solicitante

1. ldentificact@o

Consulta Daos Lista Resumo por valor Historico

Resumo por U0 ‘

SECAQ 020 - Exibigtio do Pedido de Alteragéo Orgamentaria

3.5 Consulta de DAOS

Este botdo da acesso a uma lista de DAQS, a partir da qual é possivel Agregar, Desagregar, Modificar e
Cancelar

Expediente: 37001/2021-1-0037

Documento de alteragdo orgamentdria

uo-sfr Func.Programética

37001~ Suplementagao 1. Informagoes gerais

Solicitado

Desagregar |EEsleRleEllel | Modiificar

uo-sfrR Func.Programética

37001 - Redugdo

Solicitado

Cancelar | Modiificar

Para visualizar cada DAO é necessario clicar na Funcional Programatica.

O botdo Desagregar retira o DAO do expediente

11
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O botdo Cancelar, embora mantenha o DAO no expediente, o desconsidera para todos os processos que
envolvem o expediente.

O botdo Modificar permite alterar o DAO.

O botdo Agregar abre uma janela com uma lista de DAOS. Apds selecao de um ou mais documentos, o botao
Confirmar finaliza o procedimento.

Lista

Este botdo é uma opcdo somente para consulta resumida dos DAOs do expediente, ndo permitindo
alteracdo dos mesmos. Para abrir um DAO basta clicar na UO.

Resumo Daos

Funcional Programadtica otal Solicitado

uo UO Exec. Modalidade da Alteragéo (Rec

37001 37093  1- Suplementacdo 26-453-0001-1695-1483 46.000.000

37001 0 2-Reducdo 26-463-3706-6272-0000 46.000.000

Paginaldel Ant Seg

Resumo por UO e Por Valor

Os botdes Resumo por UO e Resumo por Valor mostram valores solicitados agrupados por Grupo de
Despesa, ordenados por UO ou por valor em ordem decrescente.

12
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Walor Solicitodo

Suplementacdo

Tipo Crédit

37001 * LINHA 5 LILAS- TRECHO LARGO 13 = CH. KLABIN

Reducgdio

37001 * RESSARCIMENTO GRATUIDADES ADS PASSAGEIROS

Historico

48.000.000

48.000.000

Este botdo da acesso ao histérico de andamentos do expediente.

Consulta Etapa Expediente

Aguardandoe o

pela Aguardands do I Imediato Aguardando Andlise Técnica do GSPOFP
1310/202117.09 13/10/2021170 1310/20211713
JOSE RODRIGUEZ VAZQUEZ . Solicitante JOSE RODRIGUEZ VAZQUEZ . Solicitante JOSE RODRIGUEZ VAZQUEZ.

Historico do Expediente

Excel

Expediente
37001/2021-1
0037
37001/2021-1
ooz7

37001/2021-1+
0037

3700120211
0037

3700120211
0037

Status

Aguardando o Responsdvel
pela Solicitacéo

aguardando o Responsdvel
pela Solicitagéo

Aguardando Manifestagéo do
Responsdvel Imediato

Aguardando Andlise Técnica
clo GSPOFP

Aguardando Manifestagéo do
Secretdrio da Pasta

Passo

Aguardando o Responsdvel
pela Solicitagéo

Aguardando o Responsével
pela Solicitagdo

Aguardando Manifestagao do
Responsével Imediato

Aguardande Andlise Técnica
do GSPOFP

Aguardande Manifestagao do
Secretdrio da Pasta

Responsdavel Imediato

Quem

JOSE RODRIGUEZ VAZQUEZ . Solicitante

JOSE RODRIGUEZ VAZQUEZ . Solicitante

JOSE RODRIGUEZ VAZQUEZ . Responsavel Imediato

JOSE RODRIGUEZ VAZQUEZ . Técnico GSPOFP - Técnico do
Grupo Setorial de Planejamento, Orgamento e Finangas
Publicas

JOSE RODRIGUEZ VAZQUEZ . Gabinete do Secretdrio da Pasta

Investimento Total

46.000.000 46.000.000

486.000.000 48000000
At | Sag

Investimento Total

o 46.000.000
] 48000000

At | Sag
Manifestacéio do Secretdrio da Po

13/10/202117.15
JOSE RODRIGUEZ VAZQUEZ . Técnico GSPOF
Técnico do Grupo Seterial de Planejamen
Orgamento e Finangas Pablicas

Data Destino

13fiof200
17:09
13fi0f202
710
13f1of200
1713

Aguardando o Responsdvel
pela Solicitacdo

aguardando Manifestagao do
Responsdavel Imediato
Aguardando Andlise Técnica
do GSPOFP

12/10/2021
1715

Aguardando Manifestaggo do
Secretdrio da Pasta

13/10/2021
1796

Verificacto de Saldo
Orcamentdrio

No final do expediente o sistema apresenta a lista de opgGes de envio permitidas. Apds opgdo o usudrio
pode utilizar o botdo Enviar para encaminha-lo.

13
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O botdo Salvar grava as informacgdes inseridas, sem enviar o expediente.

SECAQ 035 - Gabinete do Secretdrio da Pasta Tutelar

Opgdes
(Menhum) ol

(Menhurm)
Favardavel

Relorno & origem

Arguivar
Destavoravel

Comunicar o apensamento do pedido a outro expediente

Enviar

14



