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APRESENTACAO

Este manual operacional tem o intuito de auxiliar as unidades orgcamentarias na solicitacao
de revisao do Teto Orcamentdrio distribuido para o cadastramento da Proposta Or¢camentaria, nos
termos da portaria especifica.

Conforme disposto na Portaria, para solicitar a revisao do Teto Orgcamentario, a unidade
orcamentdria devera enviar o Formulario de Solicitacdao de Revisao do Teto Orcamentdrio,
disponivel no endereco eletrénico https://www.economia.df.gov.br/projeto-de-lei-orcamentaria-

anual-ploa/, para a Coordenacdo-Geral da Proposta Orcamentaria Anual da Subsecretaria de
Orcamento Publico da Secretaria de Estado de Economia por meio do Sistema Eletrénico de
Informacgdes — SEI-GDF, seguindo orientacdes deste manual operacional.

PRECEDENCIA NA ALOCACAO DE RECURSOS

Conforme disposto em portaria especifica, a apreciacdo da solicitacdao de revisdao de teto
orcamentdrio considerara a alocacdo dos recursos disponibilizados para a Unidade Or¢camentdria
para o atendimento prioritario das seguintes despesas:

| - obrigatorias;

Il - necessarias ao funcionamento da unidade orcamentaria;
Il - de conservac¢ao do Patrimdnio Publico; e

IV - discricionarias.

As unidades setoriais de orcamento sao responsaveis pelo correto cadastramento das
aplicacdes e destinacao dos recursos, com a priorizacao devida, conforme mandamentos legais,
apos a distribuicao dos tetos orgamentarios pelo érgao central de orgamento.

Coordenacéo-Geral da Proposta Orcamentaria 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 Orgamento Publico 3de 12

PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

Conforme estabelecido em portaria especifica, a solicitacdo de revisdao do teto orcamentario
se dara por meio de preenchimento de formulario especifico, e devera ser detalhada por:

- Tipo de Detalhamento da Despesa; e
- Acao Orgcamentaria.

Além disso, a solicitacao deve ser justificada, com base em documentos ou em informacgodes
gue possam comprovar as justificativas do pedido.

Para o preenchimento do formuldrio, siga as seguintes orientagdes:

» Acesse o sitio eletronico https://www.economia.df.gov.br/projeto-de-lei-orcamentaria-
anual-ploa/.

» Acesse o conteldo referente ao ano ao qual se refere a Proposta Orcamentaria, trata-se do
exercicio seguinte ao ano corrente.

» Baixe o arquivo “Formulario de Solicitacdo de Revisdo do Teto Orcamentario” (Planilha Excel).
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FORMULARIO DE SOLICITACAO DE REVISAO DO TETO ORCAMENTARIO - TIPO DE DETALHAMENTO 01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS
1
EXECUCAO DESCONSIDERANDO-SE DESPESAS FINANCIADAS
2 - - - | com RECURSOS ORIUNDOS DE EMENDAS PARLAMENTARE _, | Valor Langado i - - -
" - . Valor Necessir Extra TETO
UNIDADE ORCAMENTARIA TIPO DE DETALHAMENTO ACAO Proposta ® ) JUSTIFICATIVA
EMPENHADO EMPENHADO uQuIDADO @
3
01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO |01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS  [8502 - ADMINISTRACAO DE PESSOAL
4 |FEDERAL °
01101 - CAMARA LEGISLATIVADO DISTRITO |01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS 9041 - CONVERSAQ DE LICENGA PREMIO EM o
5 |FEDERAL PECUNIA
01101 - CAMARA LEGISLATIVADO DISTRITO |01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS  [8050 - RESSARCIMENTOS, INDENIZACOES E o
6 |FEDERAL RESTITUICOES DE PESSOAL
01901 - FUNDO DE ASSISTENCIA A SAUDE DA |01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS  [9050 - RESSARCIMENTOS, INDENIZACOES E
CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL - RESTITUICOES DE PESSOAL 0]
7 |eascar
02101 - TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO. |01 - PESSOAL E ENCAR 15 [asoz- A0 DE PESSOAL o
8 |FEDERAL
02101 - TRIBUNALDE CONTAS DO DISTRITO. |01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS 9041 - CONVERSAQ DE LICENGA PREMIO EM o
9 |FEDERAL PECUNIA
02101 - TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO |01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS | 9050 - RESSARCIMENTOS, INDENIZACOES E ]
10 FEDERAL RESTITUICGES DE PESSOAL
11 (09101 - CASACIVIL DO DISTRITO FEDERAL __|01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS _|8502 - ADMINISTRAGAQ DE PESSOAL [
09101 - CASA CIVILDO DISTRITO FEDERAL |01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS | 9041 - CONVERSAD DE LICENCA PREMIO EM )
12 pECUNIA
09101 - CASA CIVIL DO DISTRITO FEDERAL 01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS  |9050 - RESSARCIMENTOS, INDENIZACOES £ o
1 RESTITUICGES DE PESSOAL
09102 - ARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO 01- PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS 8502 - ADMINISTRACAQ DE PESSOAL o
14 | FEDERAL
09102 - ARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO 01- PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS |3041 - CONVERSAO DE LICENGA PREMIO EM o
15 |FEDERAL PECUNIA
09102 - ARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO 01 - PESSOAL E ENCAR ia1s [soso- mos, BESE o
16 |FEDERAL RESTITUICOES DE PESSOAL
09103 - ADMINISTRACAO REGIONAL DO 01 - PESSOAL E ENCAR T FET A0 DE PESSOAL o
17 | PLANO PILOTO - RA |
09103 - ADMINISTRACAO REGIONAL DO 01- PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS 9041 - CONVERSAO DE LICENGA PREMIO EM ]
18 |PLANO PILOTO - RA | pECUNIA
09103 - ADMINISTRACAO REGIONAL DO 01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS _|8050 - RESSARCIMENTOS, INDENIZACOIES £ )
TDo1 | TD02 | TDO3 | TD0O4 | TDO5 ® q
pronto i
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» Selecione a aba relativa ao “Tipo de Detalhamento da Despesa” para o qual se solicita a
Revisdao do Teto Orcamentario nas abas do arquivo da planilha Excel.

Os “Tipos de Detalhamento” aos quais se aplicam o pedido de revisao de teto sdo:

01 - Pessoal e Encargos Sociais;

02 - Beneficios a Servidores;

03 - Demais Despesas de Carater Constitucional e Legal;
04 - Servico da Divida;

05 - Despesas Discricionarias.

TD-01 TD-02 TD-03 TD-04 TD-05

» Filtre a Unidade Orgcamentaria para a qual sera solicitada a revisdo de teto orcamentario,
clicando na seta destacada na figura abaixo.

FORMULARIO DE SOLICITACAO |

- -

UNMIDADE ORCAMENTARIA TIPO DE DETALHAMENTO ACI
01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO 01 - PESSOAL EEMNCARGOS SOCIAIS 8202 - ADMIMNL
FEDERAL
01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO 01 - PESSOAL E ENCARGOS 5OCIAIS 9041 - CONVER
FEDERAL PECUMIA
01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO 01 - PESSOAL E ENCARGOS 5OCIAIS 9050 - RESSARC
FEDERAL RESTITUIL‘;EJES
01901 - FUNDO DE ASSISTENCIA A SAUDE DA 01 - PESS0OAL EENCARGOS SOCIAIS 9050 - RESSARC
CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL - RESTITUI(;IZ':”]ES
FASCAL
02101 - TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO 01 - PESS0OAL EENCARGOS SOCIAIS 8502 - ADMIMNIL
FEDERAL
02101 - TRIBUMNAL DE CONTAS DO DISTRITO 01 - PESSOAL E ENCARGOS 5QCIAIS 9041 - CONVER
FEDERAL PECUMIA
02101 - TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO 01 - PESS0OAL EENCARGOS SOCIAIS 9050 - RESSARC
FEDERAL RESTITUICOES
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O teto orcamentario para cada “Tipo de Detalhamento da Despesa” distribuido foi projetado
pelo 6rgao central de orgamento em nivel de Agao Orcamentadria, tendo como base seu histérico
de execuc¢ao ao longo dos exercicios financeiros.

Portanto, a solicitagcdao de revisao do teto or¢camentario deve ser realizada, também, em nivel
de A¢ao Orgamentdria.

ATENCAO: N3o foram consideradas, no histérico de execucdo das unidades, as despesas financiadas
com recursos oriundos de emendas parlamentares.

Para tanto, siga as seguintes instrugoes:

» Preencha a coluna Valor Langado na Proposta para o exercicio seguinte (A) com o valor
alocado pela unidade, com base no teto orcamentario distribuido inicialmente pelo érgao
central de orcamento, para cada acao que a Unidade entender insuficiente.

» Preencha a coluna Valor TOTAL Necessario (B) com o valor que a unidade julga ser
necessario para financiamento da acdao orcamentaria.

A coluna Extra TETO (B — A) sera preenchida automaticamente, com base no seguinte calculo:

Extra TETO (B — A) = Valor Necessdrio (B) — Valor Langado na Proposta para o exercicio
seguinte (A)

ATENCAO: A Unidade somente deve preencher as linhas referentes as a¢cées or¢amentarias cujos
valores entenda serem insuficientes e deseja solicitar revisao do teto orgamentario. Nao é preciso
enviar informacdes a respeito das demais agdes.

» Preencha a coluna JUSTIFICATIVA com informacgbes que possam embasar a solicitacdo de
revisao do teto orcamentario, conforme exemplo abaixo.
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FORMULARIO DE SOLICITACAO DE REVISAO DO TETO ORCAMENTARIO - TIPO DE DETALHAMENTO 05 -DISCRICIONARIAS
EXECUCAQ DESCONSIDERANDO-SE DESPESAS
FINANCIADAS COM RECURSDS ORIUNDOS DE
UNIDADE PO DE EMENDAS PARLAMENTARES Valor Langado na Valor TOTAL  |Extra TETO Solicitado
. AGAO ORCAMENTARIA Proposta 2026 Necessario (néo preencher) JUSTIFICATIVA
ORCAMENTARIA DETALHAMENTO ) ) (8A)
EMPENHADO | EMPENHADO |LIQUIDADO ATE
2023 2024 JUNHO DE 2025
- x| - - - - - - - -
2396-CONSERVAGAO DAS
05 -DISCRICIONARIAS |ESTRUTURAS FiSICAS DE EDIFICACOES 19.196 377.908 7.998 20.000 25.000 5000 TEXTO DAUQ
PUBLICAS

» Repita esse procedimento para cada “Tipo de Detalhamento da Despesa”, em cada aba, para
cada a¢ao a qual serd solicitada a revisdao do teto orcamentario.

OBSERVACAO: Caso a unidade queira solicitar a revisdo do teto orcamentdario em decorréncia de
uma ac¢ao orcamentdria que nao conste do formuldrio disponibilizado, basta acrescentar uma linha

na planilha com as informacgdes referentes a essa nova acao no “Tipo de Detalhamento da Despesa”
a que se refere.
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ENVIO DO FORMULARIO

Apds o preenchimento do Formulario de Solicitagdao de Revisao do Teto Orgcamentario,
seguindo as orienta¢des do item anterior, a unidade deve envia-lo para a Coordenac¢ao-Geral da
Proposta Orcamentaria Anual — por meio de processo SEI-GDF e por e-mail — para analise do pleito.

ENVIO DO FORMULARIO POR PROCESSO SEI-GDF

Para enviar o formulario preenchido por meio de processo SEI-GDF, siga as seguintes etapas:

» Acesse o sitio eletronico https://sei.df.gov.br e efetue o Login.

GOVERND DO XISTRITO FEDERAL.

Sistema Eletrénico de Informagbes

sel

be

a
B seec v
» Inicie um processo SEI-GDF
Menu Pesquisar...

Pesquisar no Menu
& Acompanhamento Especial Controle de Processos
£ Base de Conhecimento .
8 e ) G = >0
@ Controle de Prazos VisualizacZo detalhada

Ver atribuidos a mim
|d Estatist Ver por marcadores

statisticas
Ver por tipo
Y Favoritos

Ver por prioridade
28 Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

Painel de Conirole

Q Pesquisa

Processos recebidos (2 registros)

. Recebidos . . Prazos .

[ Pontos de Controle

04044-00017811/2025-32  (tito.erculino)
Portal SEI-GDF

04044-00018302/2025-27
Il Processos Sobrestados
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» Escolha o Tipo do Processo: “Or¢amento: Proposta Orcamentaria”

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

L
SEI! Menu SEEG/SEFIN/SUCPUPROMOYCOGER
) FY
Pesquisar no Menu
- Lonnecimento

M Blocos -

Iniciar Processo

o Controle de Prazos Escolha o Tipo do Processo: [+ ]

__ Controle de ..
] orgamento: proposta orcamentarial

== Processos

| Estatisticas Orcamento: Proposta Orcamentéria
i Favoritos

% Grupos v

B Iniciar Processo

@ Marcadores

Painel de Controle

Q, Pesquisa

» Digite “Revisdo do Teto Or¢amentario” no campo Especificacdo

GOVERMO DO DESTRITO FEDERAL

.
se‘! Menu SEEC/SEFIN/SUCPUPROMOICOGER

- Iniciar Processo
Acompanhamento

H@#AXIO @¢

Especial
Base de
- .
= Conhecimento @ Automatico
':' Informado

Blocos -

7
@ Controle de Prazos
Tipo do Processo:

Confrole de o P o o
=2 processos rcamento: Proposta Orcamentdria v
Especificacio:
|/ Estatisticas « peclicas
Revisdo do Teto Orcamentario
v Favoritos —
- Prioridade:
A2 Grupos b “
Bl Iniciar Processo Classificagdo por Assuntos:
@ Marcadores
051.12 - Proposta orcamentaria PR ON ) |

Painel de Controle
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» Clique em “Incluir Documento”

GOVERNOQ DO DISTRITO FEDERAL

sel.

Menu SEEG/SEFINSUOPUPROMOICOGER [li=E

-
S 04044-00019279/2025-98 JEEe & & — —— .
ClesmeorBunmneRORE R Lo ®E® 0=
Q Consultar Andamento @ = L P
-’ IS
W Anotacbes
Adicionar Anotacdo
"D Histarico de tramitacéo do processo
" Processo

& Atribuiggo: hd 04044-00019279/2025-96 &

Proce.sso aberto somente = Data de Autuacio

na unidade N

SEEC/SEFIN/SUOR/UPR 25/04/2025

OMOICOGER. /{nio Prt?cesso aberto somente na

atnbuido) & Tipo do Processo unidade

SEEC/SEFIN/'SUOP/UPROMO/COGER.
~
W Warcador @ Especificacio
Nenhum marcador E W Revisdo do Teto Orcamentério
M Assunios

@ Acompanhamento Especial 051.12 - Proposta orcamentéria

» Escolha o Tipo de Documento: “Oficio”

- EeAX20 @@
T IPBOPH 2L P TO0

Sl 04044-00019279/2025-95 S -

i

Q Consultar Andamento

- 204 Il
UG a i

W Anotagbes:

Gerar Documento
Adicionar Anotacio

Escolha o Tipo do Documento: &
& Atribuigio: b

Processo aberto somente = ‘ |
na unidade Oficio
SEEC/SEFIN/ISUOP/UPR

OMOJ/COGER. (ndo
atribuido)

W Marcador .

Nenhum marcador r4
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» Sera necessario copiar o contetudo referente as linhas alteradas do “Formulario de Solicitagdo

de Revisdo do Teto Orcamentario” (Planilha Excel)” para o Oficio.

» Para tal, no formulario preenchido, em cada aba referente a um “Tipo de Detalhamento da

Despesa”, selecione as linhas referentes as Agoes Orcamentarias que a Unidade ira solicitar

a revisao do Teto

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE REVISAO DO TETO ORGAMENTARIO - TIPO DE DETALHAMENTO 05 -DISCRICIONARIAS

EXECUCAD DESCONSIDERANDO-SE DESPESAS
FINANCIADAS COM RECURSOS ORIUNDOS DE EMENDAS
PARLAMENTARES Valor Lancado na Valor TOTAL Extra TETO Solicitado
UNIDADE DR!;AMENTANA TIPO DE DETALHAMENTO ch-\o OR!;AMENTANA Proposta 2025 Necessdrio (n&o preencher)
R (A) (B) (B-A)
EMPENHADO EMPENHADO |LIQUIDADO ATE
2022 2023 JUNHO DE 2024
X Ei - - - - = Ej S
1101-CAMARA LEGISLATIVA DO 05 -DISCRICIONARIAS IDDS:REFORMAE BENFEITORIAS NO 19196,00 25000,00 5304,00
DISTRITO FEDERAL EDIFICIO SEDE DA CLDF
1101-CAMARA LEGISLATIVA DO 05 -DISCRICIONARIAS 1471-M0DERNN|ZA(;AO DE SISTEMA 2011066,00 4560000,00 548934,00
DISTRITO FEDERAL DE INFORMAGCAQ
1101-CAMARA LEGISLATIVA DO 05 -DISCRICIONARIAS 2414-PART|C\PAQE\O DA CAMARA
DISTRITO FEDERAL LEGlSLATl\VA EM INSTITUICOES 144335,00 190000,00 45665,00
LIGADAS AS ATIVIDADES DO PODER
LEGISLATIVO
1101-CAMARA LEGISLATIVA DO 05 -DISCRICIONARIAS 4193—PROMOCE\O DE EVENTOS DE
DISTRITO FEDERAL \NTEGRACIEU DA CLDFCOM A 389823,00| 423000,00 33177,00
SOCIEDADE
1101-CAMARA LEGISLATIVA DO 05 -DISCRICIONARIAS 5083-CONCESSAQ DE BOLSAS DE 15907661,001 17852000,00 1944339,00
DISTRITO FEDERAL ESTUDO

» Alterne para a tela aberta apds a escolha do Tipo de

tabela selecionada:

oficio N2 1/2025 - SEEC/SEFIN/SUCR/UPROMOC/COGER

Ao ou A [pronome de tratamento adequado ac destinatario)

Nome do Destinatéric
Cargo
OrgSio ou entidade

Assunto:

Viocativo do Destinztaria,

Documento: “Oficio”

no SEI-GDF, cole a

B(ECU_C.ED DESCOMNSIDERANDO-SE DESPESAS
FINANCIADAS COM RECURSOS ORIUNDOS DE EMENDAS

PARLAMENTARES valor Langado na Valor TOTAL Extra TETO Solicitado
UNIDADE ORCAMEMNTARIA TIPO DE DETALHAMENTO ACAO ORCAI Proposta 2025 Mecessirio {ndo preancher)
. 8] {5 {5-a)
EMPENHADO | EMPENHADO |LIQUIDADO ATE
2022 2023 JUNHO DE 2024
1101-CAMARA LEGISLATIVA DO 05 -DISCRICIONARIAS 1006-REFORMA E BENFEITORIAS NO i
DISTRITO FEDERAL EDIFICIO SEDE DA CLDF 19196,00 25000,00 5804,00
1101-CAMARA LEGISLATIVA DO 05 -DISCRICIONARIAS 1471-MODERNZACAD DE SISTEMA .
DISTRITO FEDERAL DE INFORMACAD 4011056,00 4560000,00 548534,00
1101-CAMARA LEGISLATIVA DO 05 -DISCRICIONARIAS 2414-PARTICIPAGAD DA CAMARA
DISTRITO FEDERAL LEGISLATIVA EM INSTITUICOES
LIGADAS AS ATIVIDADES DO PODER 144335,00 150000001 45665,00
LEGISLATIVO
1101-CAMARA LEGISLATIVA DO 05 -DISCRICIONARIAS 4133-PROMOCAD DE EVENTOS DE
DISTRITO FEDERAL INTEGRACAD DA CLDF COM A 289823,00 423000,00 33177.00
SOCIEDADE
1101-CAMARA LEGISLATIVA DO 05 -DISCRICIONARIAS 9083-CONCESSAD DE BOLSAS DE i .
DISTRITO FEDERAL STUDG 15507552,00) 17852000,00(  1544333,00
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Na parte textual do Oficio, discrimine o valor de extrateto solicitado por “Tipo de
Detalhamento da Despesa”.

» Apds a confeccdo do Oficio, clique em “salvar”.

Anexe ao processo SEI-GDF eventuais documentos ou informagdes que possam comprovar
as justificativas do pedido.

ENVIO DO FORMULARIO POR E-MAIL

Apds o envio do formulario por meio de processo SEI-GDF, seguindo orientagdes do item
anterior, envie, também, o formulario preenchido, em formato Excel, para o endereco eletrénico
coger.suop@economia.df.gov.br, com as seguintes informagdes no corpo do e-mail:

- Cédigo da Unidade Orcamentaria;
- Nome da Unidade Orgcamentaria;

- Numero do processo SEI-GDF por meio do qual foi feita a solicitacdo de Revisao do Teto
Orcamentario; e

- Valor de extrateto solicitado discriminado por “Tipo de Detalhamento da Despesa”.
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