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APRESENTACAO

Este manual operacional tem o intuito de auxiliar as Unidades Orcamentarias na
verificacdo dos subtitulos disponiveis para compor o Projeto de Lei Or¢camentaria Anual
(PLOA) no Sistema Integrado de Gestdao Governamental — Web (SIGGo-Web).

NIVELANDO CONHECIMENTO

E comum utilizar-se os termos “Subtitulo” e “Programa de Trabalho” de maneira
intercambidvel, como sinGbnimos. Nada obstante, tais conceitos ndo sdo equivalentes e,
considerando-se a especificidade das atividades dos agentes de orcamento, faz-se necessario
esclarecer tais conceitos para adequado entendimento e desenvolvimento das etapas do
Processo Orcamentario.

O Programa de Trabalho (PT) pode ser entendido, para fins das atividades dos agentes
de orcamento, como um agregado das classificacdes orcamentarias denominadas “Funcional”
e “Por Estrutura Programatica”, formando um cddigo de 17 digitos, com a estrutura
FF.SSS.PPPP.AAAA.LLLL, em que:

- “FF” significa Fungdo;

- “SSS” significa Subfuncio;

- “PPPP” significa Programa;

- “AAAA” significa Ag¢do; e

- “LLLL” significa Localizador/Especificador de Gasto (Subtitulo).

Isto é, o Subtitulo corresponde a um cédigo de 4 digitos (LLLL) que é a parte final do
codigo do Programa de Trabalho (17 digitos).

Por exemplo, ao analisar o cddigo do PT 04.131.6210.3678.6036, podemos verificar:

- “04"” significa Funcdo - Administracao;
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- “131” significa Subfungdao — Comunicagao Social;
- “6210” significa Programa — Meio Ambiente;
- “3678" significa Acdo — Realizacdo de Eventos; e

- “6036” significa Localizador/Especificador de Gasto (Subtitulo) - REALIZACAO DE
EVENTOS-ADASA-DISTRITO FEDERAL.

Como supramencionado, a descri¢do do Subtitulo e do Programa de Trabalho é a
mesma. Apesar do subtitulo ter apenas 4 digitos (6036) e ser parte do Programa de Trabalho,
o Subtitulo tem a mesma nomenclatura do Programa de Trabalho inteiro (cédigo de 17 digitos
- 04.131.6210.3678.6036). Tal coincidéncia pode gerar confusdo no dia a dia do agente de
orcamento, contudo deve-se ter em mente alguns entendimentos importantes:

A Despesa é alocada no Programa de Trabalho, cédigo de 17 digitos;

O Subtitulo é criado pelo Orgdo Central, conforme passos descritos a seguir neste manual;
3. O Programa de Trabalho é criado no SIGGo pelo préprio agente de orgamento seguindo

os passos do “Manual de Langamento da Proposta”, disponivel no enderego

https://www.economia.df.gov.br/manuais-3.

4. Para criar o Programa de Trabalho o agente de orcamento necessita de:
4.1. Codigo da Fungdo (2 digitos) - Disponivel na Portaria SOF/SETO/ME n2 42, de 14 de
abril de 1999 e também no MTO DF 2025.
4.2. Codigo da Subfungdo (3 digitos) - Disponivel na Portaria SOF/SETO/ME n2 42, de 14
de abril de 1999 e também no MTO DF 2025.
4.3. Codigo do Programa (4 digitos) - Disponivel na Lei do PPA vigente ao periodo;
4.4. Codigo da Acdo (4 digitos) - Disponivel na Lei do PPA vigente ao periodo;
4.5. Cédigo do Subtitulo (4 digitos) - Criado pelo Orgdo Central de Orgamento.
5. Quando o agente de orgamento quiser utilizar Programa de Trabalho ja usado pela UO,
nao precisa solicitar a criagao de novo subtitulo;
6. Quando o agente de org¢amento quiser criar um novo Programa de Trabalho, sera
necessdario solicitar a criagdo de um novo subtitulo.
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ACESSO AO SIGGO

> Acesse 0 SIGGo-Web: https://siggo.fazenda.df.gov.br/Account/Login
> Efetue o Login:

e Insira o CPF do Usuario, a Senha e o Ano

e Clique em “Acessar”

Ano

Acessar

ATENCAO: Insira o ano ao qual se refere a Proposta Orcamentdria. Trata-se do exercicio
seguinte ao ano corrente. Por exemplo, se 0 ano corrente for 2026, o ano a ser inserido nesta
tela sera “2027”.
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> Acesse o modulo “SIOP > Planos Plurianuais e Orcamento Publico - PPO”.
hl sca 1hl PPO
1 Sistema de Seguranca [ Planos Plurianuais e Orcamento
Publico

PROGRAMAS DE TRABALHO DISPONIBILIZADOS NO
SISTEMA

> Para verificar quais Programas de Trabalho ja estao disponibilizados no sistema para a
elaboragao do PLOA, o usudrio deve acessar o menu lateral e clicar em “Proposta”, Tela
“Despesas Or¢camentarias (Programa de Trabalho)” .

SIGGO 2025 =
L Meus Sistemnas
SiGe0 / PPO [ PPO { FPO
= Caixa de Mensagens
= PPO

Despesas Orcamentarias
[Programa de Trabalho)
Proposta Orgamentéria
(Visualizacao)

Receitas Orcamentdrias
Saldo do Teto Orcamentério

Teto da Unidade
Orgamentdria

Vinculo Tipo de
Detalhamento - Ao

E abelas <
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A tela “Despesas Or¢amentarias (Programa de Trabalho)” contém os seguintes campos:

. Programa de Trabalho;
. Nome;
. Funcao;
. Subfuncao;
. Programa;
. Acao;
. Subtitulo;
. Referéncia;
. Dotagao Orgamentaria;
. Marcadores;
. Unidade Orcamentdria;
. Fase da Proposta;
. Quantidade do Produto;
. Status da Referéncia; e
. Tipo de Detalhamento.
Listar Despesas Orcamentarias {Programa de Trabalho)
IPrograma de Trabalho: Nome:
e
Fungso: Subfungao:
& B
Programa: Agdo:
-] [~
Subtitulo: Referéncia: Dotagdo Orgamentdria: Marcadores:
B Todos v | Selecione v
Unidade Orgamentdria: Fase da Proposta: Quantidade do Produto: Status da Referéncia:
197107 - SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA Selecione s | Todos | | Todos v
Tipo de Detalhamento:
&
uo Referéncia Cédigo MNome Fase Marcador ™ Status Agbes (

(Y

» A consulta nesta tela pode ser realizada utilizando os filtros elencados acima, ou ainda,
pelo “Filtro Avancado”, que permite a digitacao livre (letras e nimeros).

> Na tela “Despesas Orcamentarias (Programa de Trabalho) > Listar Despesas
Orcamentarias (Programa de Trabalho)” serdo apresentados os parametros
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referentes ao cadastramento das aplicagdes dos orgcamentos Fiscal e da Seguridade
Social.

» A Unidade Orcamentaria do agente de orcamento vira pré-selecionada. Incluir a “Fase
da Proposta”, “1-Proposta” e clicar em “Pesquisar”.

Unidade Orcamentaria: Fase da Proposta: Quantidade do Produto: Status da Referéncia:

19107 - SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA 1-Proposta | | Todos v | Todos v

Tipo de Detalhamenta:

uvo Referéncia Codigo Nome Fase Marcador D Status Aghes

Nenhum resultsdo enconzrado

Exibindo 0 de 0 " 'nb Wi 10 Total de 0 registros

» ApOs clicar em “Pesquisar”, a consulta retornara a lista com todos os Programas de
Trabalho (e respectivos subtitulos) ja disponibilizados no SIGGo para a elaboragao da
Proposta Orgamentaria.

Programa de Trabalhe: Nome:
Fungio: subfunclo:
Programs: Aco:
Subtitulo Referéncia: Dotagio Orgamentiria: Marcadares:
[~ ] Tados v/ | Selecone ~
Unidade Orcamentéria: Fase da Praposta: Kuantidade do Produta: Status da Referéncia:
09713 - ADM. REG. DO CRUZEIRD 1 -Proposta v | Todas v | | Todos v

Tipo de Detalhamenta:

uo Cédigo Nome Fase Marcador ™ Status
09113 04122 6207.4036.0M12 IMANLTENCAD DE FE inatve:
. T S IMANLITENCAD DE SERVIGO:

1. 22.8205.83577 7 o Inativ
9113 041228205.8517.010 iy st
9113 04.126.8205.1471.0052 o Instiva

09113 04 421 621724260055 o nativo
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ATENCAO: Caso todos os PTs necessarios para elaboracdo da PLOA da Unidade estejam
disponiveis no SIGGo, o passo seguinte é o agente de orgamento efetuar o “Cadastramento
das Despesas” nos Programas de Trabalho, tela “Despesas Orcamentdrias (Programa de
Trabalho), segundo “Manual de Langamento da Proposta”, disponivel no endereco
https://www.economia.df.gov.br/manuais-3.

Caso o agente de orcamento queira utilizar na Proposta Or¢camentaria um Programa de
Trabalho nao disponibilizado no SIGGo existem 2 possiveis cenarios:

1) O Programa de Trabalho ja foi utilizado pela Unidade Orgcamentaria anteriormente
e, apesar disso, nao foi disponibilizado na carga automatica do SIGGo;

2) A Unidade Orgamentaria precisa utilizar um novo Programa de Trabalho.

Para verificar em qual exercicio a Unidade Orcamentaria utilizou determinado Programa de
Trabalho, a UO deve verificar o respectivo Quadro de Detalhamento da Despesa (QDD) para
cada exercicio.

CENARIO 1 - PT JA UTILIZADO PELA UNIDADE
ORCAMENTARIA MAS NAO DISPONIBILIZADO NO
SIGGO

> Caso a Unidade Or¢amentaria ja tenha utilizado determinado Programa de Trabalho,
mas tal PT ndo tenha sido disponibilizado na carga automatica do SIGGo, a unidade deve:
> Certificar-se de que a respectiva a¢do do programa de trabalho em questao esta

mapeada no Plano Plurianual (PPA) para o ano do PLOA (ano seguinte). A acdo deve estar
vinculada ao mesmo programa e regionaliza¢do no PPA e PLOA;

o Na hipétese da agdo ndo estar mapeada no PPA para o ano do PLOA (ano seguinte),
o agente de orcamento deverd solicitar a SUPLAN o Mapeamento da Acdo
Or¢camentaria (Revisao de Ac¢do Orgcamentaria), conforme Manual e Formulario

disponiveis no endereco https://www.economia.df.gov.br/ppa;

= Apods o mapeamento da a¢do, o agente de orcamento deve entrar em contato
com a equipe de Elaboracdo da Proposta Orcamentaria, por um dos meios de
contato abaixo, e solicitar a disponibilizagao do Programa de Trabalho informando
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o cadigo do PT a ser disponibilizado no SIGGo. Tal informacdo pode ser obtida no
QDD da Unidade Orgcamentaria referente ao ano no qual o PT em questdo foi
utilizado.
= Telefones: (61) 3414-6254/6257/6221
= E-mail: coger.suop@economia.df.gov.br
=  Grupo de Whatsapp Institucional:
https://chat.whatsapp.com/DMCVbObbHUWGgQ7cpTDyFr

o Na hipétese da agdo ja estar mapeada no PPA para o ano do PLOA (ano seguinte), o
agente de orcamento deve entrar em contato com a equipe de Elaboracdo da Proposta
Orgamentaria, por um dos meios de contato abaixo, e solicitar a disponibilizacdo do
Programa de Trabalho informando o cédigo do PT a ser disponibilizado no SIGGo. Tal
informacdo pode ser obtida no QDD da Unidade Orcamentaria referente ao ano no
qgual o PT em questao foi utilizado.

= Telefones: (61) 3414-6254/6257/6221

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

=  Grupo de Whatsapp Institucional:
https://chat.whatsapp.com/DMCVbObbHUWGgQ7cpTDyFr

CENARIO 2 - UO PRECISA CRIAR UM NOVO PROGRAMA
DE TRABALHO

Caso o agente de orcamento queira incluir na Proposta Orgamentaria um novo Programa de
Trabalho, deve:

> Certificar-se de que a respectiva a¢do do programa de trabalho em questao esta
mapeada no Plano Plurianual (PPA) para o ano do PLOA (ano seguinte). A agdo deve estar
vinculada ao mesmo Programa e Regionaliza¢ao no PPA e PLOA;

o Na hipdtese da a¢do ndo estar mapeada no ppa para o ano do PLOA (ano
seguinte), o agente de orcamento devera solicitar a SUPLAN o Mapeamento
da Agao Or¢amentaria (Revisdo de A¢do Orgcamentadria), conforme Manual e
Formuldrio disponiveis no endereco https://www.economia.df.gov.br/ppa;
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> Apds o agente de orcamento certificar-se de que a acdo esta mapeada no Plano

plurianual (PPA) para o ano do PLOA (ano seguinte) e vinculada ao mesmo Programa e

Regionalizagao no PPA e PLOA:

> Iniciar um Processo SEl do Tipo “Orcamento: Proposta Orcamentaria”.

Iniciar Processo

® Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

Escolha o Tipo do Processo: ©
M Biocos.

© Controle de Prazos Orgamento: Proposta Orcamentiria
2 Controle de Processos Orgamento: Proposta Orgamentdnia
|2/ Estatisticas

Y Favoritos

224, Grupos.

B Iniciar Processo

© Marcadores

(23] Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Escrever na especificacdo “Solicitacdo de Criacdo de Subtitulo — Nome da UO”.

Iniciar Processo

EEEER
(® Auomstico

() miormado

Tipe do Processo:

Orgamento: Propesta Orgamentsria

Especificagio

Solicitacio de Criacho de Subtitulo — Nome da UQ

PGS0

Classificagdo por Assuntos

05112 - Froposta orgamentiria

& Nivel de Acessa

Sigilosa () Restrin

PED
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> Inserir um documento do Tipo “Formulario de Criagao de Subtitulo (PLOA)”".

‘GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Sel B e S EeAXAO) @Y
o

Bl 04044-000159¢

o Fa @10 05 07 02 0% RORPE2LHixokP®E®O:E q@fﬂj'@0§>

|

[ Q_ Consultar Andamento
% Gerar Documento
|

Escolha o Tipo do Documento: &

sublitulo

Formulario de Criacéo de Subtitulo (PLOA)

|Esavar || & Bg|@ N I S = X x* 33 4, e B~ & = I 1 Q||=& < = [~ =)
5 D@ T §| % -| Batrenol| estio e BR2EFB8BE=I@UA
& & & 8§ = § &
a
\ GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA DO DISTRITO FEDERAL
‘J n Unidade de Processo e Monitoramento Orgamentarios
= Coordenagdo-Geral da Proposta Orgamentaria Anual
Formulario de Criag3o de Subtitulo (PLOA) Ne 2/2026 - SEEC/SEFIN/SUOP/UPROMO/COGER Brasilia-DF, 11 de margo de 2026.
PROCESSO DE ELABORACAO DO PROJETO DE LEI ORCAMENTARIA ANUAL
CRIACAO DE SUBTITULO

NOME DA UO

CODIGO DA UO

NOME DA ACAO

CODIGO DA ACAO

ESPECIFICACAO (1)

(Opcional)

REGIONALIZACAO (2)

JUSTIFICATIVA PARA CRIACAO DO

SUBTITULO

Coordenagdo-Geral da Proposta Or¢amentaria Anual - COGER
Ed. Anexo do Palacio do Buriti, 10° andar, sala 1010 — CEP 70075-900 — Brasilia/DF
Fone: (61) 3414-6254/6257/6221



Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal
Subsecretaria de Orcamento Publico 13 de 14

> Tal formulario deve ser encaminhado por meio de um oficio assinado pelo ordenador
de despesa/gestor maximo da UO.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

o
sell =
o
= 04044-00015904/2026-11 ¥ P s g ' P ¢ = ﬁ . FV @ L
. 1. o)
FormulénodeCnacéodesumilulo(PLOA) o » g ' 1 + \\; E . X »O.ﬁ ' ‘@
Q_ Consultar Andamento Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

OFiCIO

Oficio

> Por fim, o processo SEIl deve ser enviado a SEEC/SEFIN/SUOP/ UPROMO/COGER.

> Como ja informado no tépico “Nivelando Conhecimento”, a inclusdo do subtitulo nao
gera, automaticamente, um novo Programa de Trabalho. Apds a criacdo do subtitulo pela
COGER, cabe a Unidade Orcamentdria cadastrar as despesas nos Programas de Trabalho na
tela “Despesas Orgamentarias (Programa de Trabalho), segundo “Manual de Langcamento da
Proposta”, disponivel no endereco https://www.economia.df.gov.br/manuais-3.
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SECRETARIA 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 PROPOSTRA 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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