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FAZENDA

Com o objetivo de conferir aos registros patrimoniais de adiantamento (suprimento de fundos)
aderéncia aos normativos contdbeis vigentes, as telas de prestacdo de contas de adiantamento
do médulo Suprimento de Fundos/ Regime de Adiantamento do SOF foram modificadas.
Dentre as mudangas sera possivel observar que na tela de baixa esta disposta uma relagdo de
itens que devem compor o processo SEl de determinadas despesas de adiantamentos, da
prestacdo de contas e as informacgdes ora preenchidas na tela de baixa agora deverao ser

preenchidas na tela de aprovagao.

A relacdo dos DRDs que tratam de devolugdo de saldo ndo utilizado foi retirada da tela de
baixa e incluida na tela de aprovagdo. Os langamentos patrimoniais que antes eram gerados
pela tela de baixa, serdo gerados a partir da tela de aprovacdo, momento final e que encerra o

tramite do processo de adiantamento. A seguir o passo a passo:

Baixa — Prestacdo de Contas

SOF > SUPRIMENTO DE FUNDOS/REGIME DE ADIANTAMENTO > MOVIMENTO > BAIXA -
PRESTAGAO DE CONTAS

- Digitar o nimero do processo SEl e clicar em “PESQUISAR”
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- Aparecerado as informagdes do processo em aberto. Para iniciar o procedimento de baixa,

clicar em “ALTERAR”

.{Dsomammem-mmoozq-vm—mameage - o X ’
| A Nioseguro | hsof.prodam/SOF/SSG0045.aspx ]
SOF ,, PRIPFITU b ALK 4
Sistema de Orcamento e Financas ¥ SAOPAULO
Movimento Relatério  Opgles Sobre
[ £ twa | Gumen Zatmpers [Conmuiondo ]

— Baixa - Prestacdo de Contas
Toose Processo.  SWPROC - SEI  Oulros 1w presesse [ R

Status do Processe. Aberto

Em 08052021
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- Selecionar a linha do empenho e clicar em “ALTERAR”

| () SOF - Adiantamento - [ADT002C] - Trabatho — Microsoft Edge - 0O X

A Nio sequro | hsof.prodam/SOF/S5G004S.aspx

SOF

mmmuu
Sistema de Orcamento e Finangas v SAO PAULO

Movimento Relaténo Opgles Sobre
I b Gavar ) Cancenr |

Balxa - Prestacdo de Contas
Tipode Processo: ~ SIMPROC .~ SEI

Uttima operag 30, Inchusdo = | Em 06052021
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- Aparecerdo na tela detalhes sobre o processo de adiantamento. Preencher os campos de
“DATA DA PRESTACAO DE CONTAS”, “MOTIVO DO GASTO” e “HISTORICO”. Clicar em
“CONFIRMAR”

* Nesta nova versao foi incluido o campo “LISTA DE DOCUMENTOS”. O preenchimento
dos itens ndo é obrigatdrio e serve apenas para lembrar quais documentos fazem parte da
prestacdo de contas de determinadas despesas de adiantamentos a serem juntados os

comprovantes no respectivo processo SEI

fa

Detalhe:

|gcom| ) Cancelar -

— Baixa - Prestacio de Contas

i Empesho Neianc: [ 2021 Valor paga empenha
Data Baiga: 2710972021 Data thgh Coanta] 2770872021

Despesas de pequend vullo corforme despacho gularizalirio oo publicado em
Mctivo do Gasto: DOC no dia puioohono: - pagina i 4§ i

Compra de oo beste | 235

Hisborico:

— Lista de Documentos

| Certificado de participag3o em evenios
Comprovanie de conbribuicdo previdenciaria (pessoa juridica)
| Comprovanie de transferéncia e/ou depdsite do saldo ndo vtiizado
| Documento de Recolhimento ou Depdsito - DRD devidamente validado
| Documentode armecadacio de IR ou INSS (pessoa fisica)
| Documentainformative a respeito do cimbio
__| Hota de Incorporacdo de Bens Patrimoniais Moveis - HIEPM
Motas fiscais afou recibos comprobaldnios -

- Feito os preenchimentos indicados no destaque anterior, clicar em “GRAVAR”
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D SOF - - [ADT002D1] - Trabalho — Microsoft Edge

A MNio seguro | hsof.prodam/SOF/SSG0045.a5px

SOF ) oo

Sistema de Orcamento e Finangas SAO PAULO
Movimento Relatdrio Opcies Sobre
| Bene )

— Baixa — Prestacdo de Contas
Tipo de Processo: ~ SIMPROC  SEI | Outros e Processo: oz 100N

Status do Processo: Aberto

Dades ¢o credor [ NNENENEEEEN /D
Empenhos
z Alterar |
Data de Data Prest.

Valor pago do Empenho Pa nto Contas Data Baixa

2021 33903900  96.12 111052021 271092021 28/09/2021

Ultima operagio: Inclusio rol Em: 06/05/2021

- O status do processo mudara para BAIXADO.

D SOF - - [ADT002D1] - Trabalho — Microsoft Edge

A Nzo seguro | hsof.prodam/SOF/55G0045.aspx

SOF v
Sistema de Orgamento e Finangas ¥ SAO PAULO
Movimento Relatdric Opcdes Sobre
| 2 Excluir & Limpar &Imprimir |
— Baixa — Prestagéo de Contas
Tipo de Processo; | SIMPROC ~ SEI | Outras n® Processo 2021 ool

Status do Processo. Baixado

Dados do credo
Empenhos

Ano Valor pago do Empenho de noE Data Baixa

Pagamento Contas

11052021 2710972021 280972021

Ultima operacdo: Alteracio For Em: 28/09/2021
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Reversdo Orcamentaria (Devolucdo de Saldo nao utilizado dentro do exercicio)

O caminho para cadastro da revers3o no SOF é EXECUCAO ORCAMENTARIA > MOVIMENTO >
REVERSAO ORCAMENTARIA.

1 - digitar nUmero do empenho do processo de adiantamento

2 - clicar em localizar empenho

O Pesquisar

Reversdo Orcamentana
Empenho

1

2
NY/Ano: iRo20] | Y <) Data: Tipo: () Ordinirio () Global () Estmativo
utros

Tipo de Processo. () SIMPROC () SEI () O N¢ Processo
Dotagdo:
Historico:
Credor
CNPUICPF. Raziio Social
As informagdes do processo aparecerao.
3 - clicar em pesquisar
5977,:& Orgamento e Finangas 9 550 ;‘AT;ES
Cadastro Movimento Consulta _Relatério Opcdes Sobre
[ [ Presquisr [ 3
Reversdo Orcamentaria
Empenho
Neano | E » o Data: 1670672020 Tipo: (&) Ordindrio () Giobal () Estimativo
Tipo de Processo: () SIMPROC (@) SEI (0) Outros e Processo: 6016 NN

Dotacio. I - 525 33903900 00
Histoeico: PEQ VULT MANUT 8M CONs ADART 81 - sunio - I

Credor
CHPUCPF I Razio Social (I

Mais detalhes sobre o processo aparecerdo na tela

4- Selecionar a NLP que sera feita a reversao

5 - clicar em solicitar reversdo adiantamento
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‘, PRIPUITURA B COADE 08
~ SAO PAULO

Sobre

[ < timpar
Reversdo Orcamentarna
Empenho
N*/Ano: . 2020 > (S) Dala: 160672020 Tipo: (&) Ordindrio () Global () Estimativo
Tipo de Processo. () SMPROC (@) SEI () Outros N Processo: 6016 SN
Dotacso: I ::0 3500 00 =
Histérico: PEQ VULT MANUT BM CONS ADAPT 81 - Jun+o - [
Credor
crpucer I Reio Soco! N
NLP Data Data Pagamento Valor Bruto Valor Retengio Valor Liquido Processo Valor Revertido
I3 1 1910612020 191062020 4.000,00 0,00 4.000,00 6016 0,00/
CA | 8 Solicitar Revers3o Adiantamento B€) Estornar Reversio G Imprimir ]
1 I
u ;
3

Preencher as informacdes sobre a transferéncia do saldo nao utilizado. O campo "depésito
bancério", este deve ser preenchido com a identificacdo que consta no comprovante de
transferéncia do recurso devolvido.

obs.: O "nivel de reversdo" deve permanecer selecionado em "reserva'.

Feito o preenchimento de todos os campos, clicar em 6 - confirmar.

Conta Corrente
CédigoReduzido: [ |
Banco [ |0
Agicai | O
Conta C y o)

Ultima operacdo: Inclusio

Um numero de DRD sera gerado e a equipe do financeiro fard a validacao do documento, se

Detalhe:
@ confimar | @ Cancelar MI
Reversdo Orcamentaria &
N* Reversdo: 0 Status: Aguardando Efetivacdo
Data de Solicitacdo. 07/08/2020 Data de Reversdao: 07/08/2020
e I / 2020 ValorReversdo: | 0.00]
Motivo da Reversio: Nivelde @ O
o= = I ‘ Reversdo: Reserva Empenho  Liquidacdo
DRD: 0
% Data do
Depésito Bancrio: | = ?

Por. D835718 Em: 07/08/2020

estiver de acordo com os dados financeiros da conciliagdo bancaria.
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APROVACAO DE CONTAS:

SOF> SUPRIMENTO DE FUNDOS/REGIME DE ADIANTAMENTO > MOVIMENTO > APROVAGAO

DE CONTAS

- Digitar o numero do processo SEl e clicar em “PESQUISAR”:

D SOF - Adiantamento - [ADT003C] - Trabalho — Microscoft Edge

A MNzo seguro | hsof.prodam/SOF/55G0045.aspx

S O F "5‘ PRITETTURA DA CIOADE D8
Sistema de Orgamento e Finangas . SAO PAULO
Movimento Relatério Opces Sobre
| |
—Aprovacdo de Contas
Tipo de Processo: () SIMPROC (g SEI QOutros N° Processo: o214 | ]
Status do Processo:
Dados do credor: i
Situac3do do Processo: Aprovado Rejeitado
Data Publicacdo: |:| = Pagina Publicagdo: |:|
Data acdo judicial: |:| = MNimero acdo judicial: |:|
"Empenhos
|
- Selecionar o empenho e clicar em “ALTERAR”
[ SOF - Adiantamento - [ADT003C] - Trabalho — Microsoft Edge — m} x

A Nio seguro | hsof.prodam/SOF/S5G0045.aspx

SOF

Sistema de Orcamento e Financas

Movimento Relatdrio Opcies

n PRIPETUSA B4 CIOADE 4
~ SAO PAULO

Sobre

| & miterar

Consultando |

—Aprovacdo de Contas

Tipo de Processo: SIMPROC SEI Qutros

Status do Processo: Baixado

Dados do crecor [ I

Situagde do Processo: Aprovado

Data Publicagio:| |7
Data acdo judicial: |:| =

Rejeitado

ne process 021 ool

Pagina Publicacio: |:|
Nimero agdo judicial: |:|

Empenhos

Subelemento Unidade

e Ttem de
Des Executora

2021 33903500 96.12

Valor pago

== Fmnanhn

Data de
Pagamento

03/0572021

Data Prest.
Contas

Data Baixa =2

Valor
Utilizado

130872021 18082021 0,00

Ultima operacdo: Alteracdo

Por:_

Em: 18/08/2021
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- Na linha de empenho, aparecera nova opg¢do “ALTERAR”, clicar.

[M SOF - Adiantamenta - [ADTOD3C] - Trabalho — Microsoft Edge = O X

A Nzo seguro | hsof.prodam/SOF/S5G0045.aspx

SOF ‘,5 PREFEITURA DA CIDADE D8

Sistema de Orcamento e Finangas SAO PAULO

Movimento Relatorio Opcoes Sobre

| ) Gravar e Cancelar |

— Aprovacdo de Contas
Tipo de Processo: SIMPRCC SEl Qutros e pmmm-uzum_

iman  smecam

Status do Processo: Baixado
1 Dados do credor: NN /I
Situacdo do Processo: () Aprovado () Rejeitado
Data Publicacao: |:| = Pagina Publicacio: |:|
Data acdo judicial: :I = Nimero agde judicial: :I

Empenhos

Subelemento Unidade Valor pago

1 i Conta 7 “WEL o= Data de DataPrest. | [ .. | vakr SaldoNdo
pesa Des Executora i Pagamento Contas tilizado Utilizado

2021 |33903900 I 18082021 18/08/2021

Ultima operacio: Alteragdo ror: [ Em: 18/08/2021

- Nesta nova versao as informagdes sobre saldo nao utilizado agora aparecem na tela de

aprovagdo, sendo assim, o relacionamento dos DRDs aparecem nesta tela
- Preencher o valor do saldo utilizado.
- Selecionar DRD, se houver

- clicar em “CONFIRMAR”
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D SOF - - [ADT003D1] - Trabalho — Microsoft Edge - = =

A Nioseguro | hsof.prodam/SOF/55G0045.3spx

SOF & s sncnsece

Sistema de Orcamento e Finangas SAO PAULO
Movimento Relatério Opcoes Sobre
| fd Gravar (@) Cancelar |
¥
— Aproyacio de Contas
Detalhe:
" | @Cunﬂm’lar @ Cancelar |
Sty
— Aprovacio Adiantamento
= Empenho N/Ano: [ 2021 Valor pago empenha: 1.000,00
Valor Saldo Mo Utilizado: 500,00 Valor Utilizado: 500,00

[ Gancelar / Selecionar Todos

I
Em, Saldo ndo utilizado: |2 IR TR Valor DRD Justificativa
l: Apropriado 300,00
— Valores
Pequeno vulio: 500,00
Manutencdo de bens maveis:
Caon cioe

aptacdo de
bens imdveis: |—000|

- Marcar se o processo foi “APROVADO” ou “REJEITADO”.

- Digitar a data da publicacdo do despacho de aprovacdo no DOC

-Digitar a pagina da publicacdo do despacho de aprovacdo em DOC

- Clicar em “GRAVAR”
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LOIAG IVEN S 300 T SR Y O O~ SO ILOE S LS STLE | AVIRe) | LOAIVIL I ) DL LT LI

[ SOF - - [ADT003D1] - Trabalho — Microsoft Edge = O X

A Nio seguro | hsof.prodam/SOF/SSG0045.aspx

SOF “r PRITHITURA DACIDADE OB

Sistema de Orcamento e Finangas ~ SAO PAULO
| Movimento Relatério  Opgdes Sobre
R | = Gravar @ cancelar |

—Aprovacdo de Contas
Tipo de Processo: ~ SIMPROC ~ SEI  Outros @ Processo: IR o2 1 o AN

Status do Processo: Baixado

Dados do credor [ NN I

E I Situacdo do Processo: (@) Aprovado (") Rejeitado I
I Data Publicagdo: — I Pagina Publicagio:[ |
Data acdo judicial: == Nimero agdo judicial:

Empenhos

i | & hlterar

Subelemento Uniidade Valor pago

1l Conta & Ttem da do Data de Data Prest. Data Baixa Valor | Saldo Nao
Despesa Des Executora e Pagamento Contas Wilizado

I 2021 33903900 — 1.000,00 0370572021 18/08/2021 16082021 500,00 200,00

g

- Ultima operacac: Alteracdo Par: _ Em: 183/052021

- Processo estara aprovado. (Se for o caso).
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