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APRESENTACAO

Este manual operacional tem o intuito de auxiliar as unidades orgamentarias na
habilitacdo de usudrios no médulo Elaboracao e Execug¢do do Orcamento do Sistema Integrado
de Gestdo Governamental — SIGGo-Web para fins de elaboracdo da Proposta Orcamentaria.

ATENCAO: CASO O USUARIO POSSUA PERFIL PARA ELABORACAO DA PROPOSTA
ORCAMENTARIA, NAO SERA NECESSARIO SOLICITAR o
CADASTRAMENTO/RECADASTRAMENTO PARA  ELABORACAO DA  PROPOSTA
ORCAMENTARIA DO ANO SEGUINTE NO SIGGO-WEB.

CADASTRAMENTO/RECADASTRAMENTO NO MODULO
SIOP/SIGGo

Tendo em vista o disposto no artigo 119 do Decreto n? 32.598, de 15.12.2010%, as
unidades que, porventura, necessitarem de habilitacdo de novos usuarios no MODULO
ELABORACAO E EXECUCAO DO ORCAMENTO/SIGGo-WEB do Sistema Integrado de Gestao
Governamental — SIGGo-Web deverao fazer a solicitagdo por meio de formulario especifico

! Art. 119 O acesso ao SIGGo sera concedido pelos gestores de cada subsistema, os quais poderao,
por ato proprio, normatizar a descentralizagdo da concessao de senha personificada e habilitagdo
de usuério do seu subsistema, em perfil determinado, conforme regramento a ser expedido pelos
gestores de cada subsistema, para o desenvolvimento de atividades voltadas aos atos de gestédo
orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial do Governo do Distrito Federal.

§ 1° A inclusdo do usuério no SIGGo sera efetuada pelos cadastradores de cada subsistema
mediante formulario eletrdnico.

§ 2° Cada unidade integrante da Administragdo Publica do Distrito Federal indicara dois servidores,
que serao habilitados para executar a conformidade e promover a validagdo desses usuarios, a cada
trinta dias.

§ 3° A habilitagdo de senha para acesso ao Siggo sera concedida com prioridade aos servidores
integrantes da carreira de Auditoria de Controle Interno e, na falta destes, aos servidores efetivos e
empregados publicos do quadro de pessoal do Governo do Distrito Federal.

§ 4° Caso nao tenha um numero suficiente ou ndo haja nenhum dos servidores citados no para-
grafo anterior, lotados ou em exercicio na unidade gestora, a habilitagdo podera ser concedida aos
servidores comissionados, mediante declaragdo expressa do chefe da unidade, ratificada pelo seu
superior hierarquico.

()
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disponibilizado no Sistema Eletrénico de InformacGes — SEI/GDF, denominado “Ficha de
Cadastramento/Recadastramento SIOP/SIGGo (Formulario)”.

Para a solicitacdo de Cadastramento ou Recadastramento no SIOP/SIGGo, MODULO
ELABORACAO E EXECUCAO DO ORCAMENTO, deverdo ser seguidas as orientacdes descritas
abaixo:

1) Inicie um Processo no SEI/GDF;

Menu Pesquisar...
@ Acompanhamento Especial Controle de Processos
£ Base de Conhecimento -
» i Ha '+ 1 =y : 5 5 @

i Blocos -

@ Controle de Prazos Visualizacéo detalhada

Ver atribuidos a mim

== Controle de Processos

Ver por marcadores.
|/ Estatisticas

Ver por tipo

* bavonins Ver por prioridade
28 Grupos

@ Iniciar Processo

© Marcadores

Painel de Conirole

Processos recebidos (2 registros)
Q, Pesquisa . Recebidos N . Prazos ¢

[ Pontos de Controle

04044-00017811/2025-32  (tito.erculino)
Portal SE-GDF O @ 4 04044-00018302/2025-27
Il Processos Sobrestados

2) Escolha o Tipo de Processo: “Orcamento: Cadastro de Usuarios (SIOP/SIGGO)”;

D=EAXLO @@

Iniciar Processo
® Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

Escolha o Tipo do Processo: @
M Biocos -

@ Controle de Prazos de usudrios (SIOP/SIGGO)

ZZ Controle de Processos Orgamento: Cadastro de Usudrios (SIOP/SIGGO)
| Estatisticas -

Y Favoritos

A28, Grupos

B Iniciar Processo

‘ Marcadores

[z3]) Painel de Controle
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3) Digite no campo Especificacdo: “Habilitagdo de usudrio - Mddulo Elaboragdo e Execugdo do
Orcamento/SIGGo”;

GOVERNG DO DIETRITO FEDERAL

Menu Pesquesar. # SEEC/SEFINSUOPAUFAOMOICOGER =l
Iniciar Processo
ympanhamente Especial Savar \itar
£ Base de Gonhecimento
- WPoiocon]
Bl Blocos - @ Automitico
u Controle de Prazos 7Y Informado
== Controle de Processos
|~ Estatisticas Tipo do Processo:
wr Favoritos Ormgamento: Cadastro de Usuarios (SIOP/SIGGT) L
4% Grupos Especificacan
Habifitacio de ususrio - Madulo Elaboragio e Execucio do Orcamento/SIGGo
BB Iniciar Processo
Prioridade:
‘ Marcadores v
Fainel de Contrale Classificagio por Assuntos:
Q, Pesquisa
-REG G 2
F Ponios de Gontrole 000-010.1 - REGISTRO NOS ORGADS COMPETENTES | A n
- T ¥

Portal SEHGDF

4) Inclua e preencha o Documento do Tipo: “Ficha de Cadastramento/Recadastramento
SIOP/SIGGO” - a ficha devera ser assinada pelo usudrio e também pelo chefe imediato ou
ordenador de despesa da unidade gestora demandante;

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

EEOAXLO @@ W

B 04044-0002057512025-31) 2 - — -
O T @1 » i s FQ'\«%=HC-3>‘ 0
Q, Consultar Andamento —+— °,
‘ ° == HQ E 93 o B
W Anctagdes
Gerar Documento
Adicionar Anotac3o
Escolha o Tipo do Documento: €
& Atibuicio v
Ficha de C. R SIOP/SIGGO
=
Ficha de C amento SIOP/SIGGO

Na ficha de cadastramento, devera ser indicado um perfil especifico em que se deseja
habilitar o servidor.
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A seguir, estdo elencadas as destinagdes de cada perfil:

a) ELABORACAO: Destinado aos usudrios responsaveis pela elaboragdo do orgamento
das Administracdes Direta e Indireta;

b) EXECUCAO: Destinado aos usudrios responsaveis pela execucdo e alteragdes
orcamentarias das Administragdes Direta e Indireta;

c) CONSULTA: Destinado ao acompanhamento e andlise da execu¢do no ambito da
unidade do usuario;

Além das destinac¢Oes descritas acima, devera ser informado se o perfil sera vinculado
a uma Unidade Or¢gamentaria — UO, a um Fundo ou a ambos, conforme segue:

( ) Elaboracao () uUo ( ) Fundo
( ) Execucdo ( yuo ( ) Fundo
( ) Consulta ( yuo ( ) Fundo

Se um mesmo servidor for operacionalizar o “Mddulo Elaboracdo e Execucdo do
Orcamento SIGGO/DF” para uma Unidade Orcamentdria e um Fundo vinculado a essa
Unidade, deve-se assinalar as duas op¢des na “Ficha de Cadastramento/Recadastramento -
Mddulo Elaboragao e Execugao - SIGGO”.

A alternancia de unidade para os servidores que possuem perfil de uma Unidade
Orcamentaria e de um Fundo poderd ser solicitada pelo  e-mail
coger.suop@economia.df.gov.br, haja vista ndo ser possivel o acesso simultaneo a mais de
uma unidade pelo mesmo usuario.

Com relagdo aos niveis de acesso, deverdo ser indicados Nivel de Consulta e Nivel de
Atualizagdo, conforme segue:

NIVEL DE CONSULTA:

( ) 1-Unidade Gestora

( ) 3-Unidade Orcamentaria
( )4-0rgio

( )9-Geral
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5) Inclua Documento (selecionar o Tipo Oficio), no qual serda feita a solicitagdo de
cadastramento ou recadastramento e habilitagdo do usuario ao Mddulo Elaboragao e
Execugdo do Orcamento/SIGGO — o oficio devera ser assinado pelo ordenador de despesa ou
pelo gestor maximo da unidade gestora demandante;

GOVERNO DO DISTRITO PEOERAL

Sel

J:E0AXLO @@ 3

Bl 04044-00020575/2025-31

Q Consultar Andamento

W Anctagdes

Adicionar Anotacdo

atribuido)

o Fa O > ¥; We RORE 2ok []
‘Gég QMQJSH g

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©
oficio

Ofici

6) O processo deverd ser encaminhado para a SEEC/SEFIN/SUOP/UPROMO/COGER, no caso
de acesso a Elaboragdo/ Consulta da Proposta.

Quando envolver solicitacdo relacionada a Execu¢do do Orcamento, enviar para a
SEEC/SEFIN/SUOP/UPROG.
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SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA DO DISTRITO FEDERAL —
SEEC/DF

SECRETARIA EXECUTIVA DE FINANCAS — SEFIN
SUBSECRETARIA DE ORGAMENTO PUBLICO — SUOP

UNIDADE DE PROCESSO E MONITORAMENTO ORCAMENTARIOS —
UPROMO

COORDENAGCAO-GERAL DA PROPOSTA ORCAMENTARIA ANUAL —
COGER

Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar
Telefones: 3414.6254/3414.6257/3414.6221

E-mail: coger.suop@economia.df.gov.br
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