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s INTRODUCAO

O Projeto de Lei Orcamentdria Anual (PLOA) ¢ um documento criado
pelo Poder Executivo que estima as receitas e fixa as despesas do Estado
para o préximo exercicio financeiro, com base nas metas estabelecidas na Lei
de Diretrizes Orcamentdrias (LDO) e nas diretrizes e objetivos definidos no
Plano Plurianual (PPA).

A Cartilha do Projeto de Lei Orcamentdria Anual (PLOA) serve como um
guia prdtico para todos os envolvidos na elaboragéo da proposta orcamentdria
anual. Ela detalha cada etapa do processo, abrangendo a habilitagéio do usu-
drio no Médulo de Elaboragéio do Orcamento no SIGGO-WEB, a validagéo ou
contestacdo das receitas préprias das Unidades Orcamentdrias, a distribuicéo
do teto orcamentdrio, o lancamento da proposta, além de incluir orientagses
acerca da solicitacéio de revisdio do teto orcamentdrio. Este documento é essen-
cial para uma gestdo orcamentdria eficaz e transparente, oferecendo orientagéio
especifica e prdtica para gestores publicos.
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ml. CRONOGRAMA

de responsabilidades e prazos

P Em primeiro lugar, esteja atento & publicagéio do Cronograma do PLOA, por
meio da Portaria SEEC, que deflagra o processo de elaboracéio do instrumento
mediante o estabelecimento de responsabilidades e prazos para as Unidades
Orcamentdrias (UOs).

P A portaria costuma ser publicada em meados de maio e divulgada por
meio da pdgina no site da SEEC (https://www.economia.df.gov.br/projeto-de-lei-orca-
mentaria-anual- ploa/) ¢ do grupo de WhatsApp institucional especifico para o
PLOA (https://chatwhatsapp.com/DMCVbObbHuWGgQ7cpTDyFr).

PORTARIA N° 344, DE 05 DE MAIO DE 2095

O SECRETARIO DE ESTADO DE ECONOMIA DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicdes que lhe conferem os incisos | e Ill do Pardgrafo
dnico do art. 105 da Lei Orgédnica do Distrito Federal, e considerando a necessidade da participagdio dos érgédos e entidades do Distrito Federal na elabo-
rac&o do Projeto de Lei Orcamentdria Anual para o exercicio de 2026, resolve:

Art. 1° Estabelecer o Cronograma de Responsabilidades e Prazos dos Orgéios e Entidades do Distrito Federal para a elaboracéio do Projeto de Lei
Orcamentdria Anual - PLOA para o exercicio de 2026, na forma do Anexo | desta Portaria.

Art. 2° Os érgéios e entidades que detém a responsabilidade de gerar as informag&es constantes do Anexo | dever&o observar a data-limite fixada no
Cronograma.

§ 1° Os érgdios e entidades deverdio encaminhar as informogées solicitadas & Secretaria de Estado de Economia - SEEC e, caso se aplique, também
ao érgéio especificado na coluna de procedimentos constantes do Anexo | desta Portaria.

§ 2° Os érgéos e entidades deverdio cadastrar suas respectivas propostas orcamentdrias, no ambito do Sistema Integrado de Gest&o Governamental -
SIGGo-WEB, em observancia ao prazo definido nesta Portaria, na forma do item 28 do Anexo |, ou consoante o art. 3°, em caso de alteragéio do cronograma.

§ 3° Vencido o prazo estabelecido para cadastro da proposta orcamentdria, os érgdos e entidades somente poderdo apresentar suas propostas
orcamentdrias mediante preenchimento de formuldrio especifico encaminhado por meio de processo instruido no Sistema Eletrénico de |nformagées (SEI),
contendo assinatura do titular de sua respectiva pasta, dado que a etapa de |cmgomenfo da proposta estard encerrada no dmbito do Sistema Integrado

de Gestdo Governamental - SIGGo-WEB.

Art. 3° Fica facultada & Secretaria de Estado de Economia - SEEC proceder & a|ferc1g€10 do cronograma, quando julgar necessdrio, devendo comunicar
a todas as unidades gestoras, por meio de mensagem no dmbito do Sistema Integrado de Gestéio Governamental - SIGGo-WEB.

Art. 4° Fica divulgado, na forma do Anexo I, cédigo de barras bidimensional de resposta rdpida QRCode, para leitura por meio de smartphones e
outros dispositivos méveis, que permite acesso ao grupo institucional de Whatsapp destinado & comunicagdo aos érgdos e entidades quanto as fases do

processo de elaboracéo do Projeto de Lei Orcamentdria Anual para o exercicio de 2026.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgo.

NEY FERRAZ JUNIOR




a2 . HABILITACAO DO USUARIO
no Médulo de Elaboragéo do
Orcamento no SIGGO-WEB

Caso seja necessdrio habilitar algum usudrio de Unidade no SIGGO-WESB,
o servidor deve:

e Iniciar um Processo SEl do Tipo “Orcamento: Cadastro de Usudrios (SIOP/
SIGGO)" e na Especificacdio escrever "Habilitacdo de usudrio - Médulo Elaboracédo
e Execucéio do Orcamento/SIGGo”

sel. Menu Pesquisar... O W seecrascom IER BAXZO

Iniciar Processo

@ controle de Prazos

=Z controle de Proc ;
£ Lontrole de Processos Escolha o Tipo do Processo: @

|~/ Estatisticas

Orgamento: Cadastro de Usudrios (SIOP/SIGGO,
Y Favoritos ¢ ¢ )

182 Grupos Orgamento: Cadastro de Usuarios (SIOP/SIGGO).
@ 'niciar Processo

W Marcadores

[1z3] Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

* Inserir um documento  do Tipo “Ficha de Cadastramento/

Recadastramento SIOP/SIGGO”

GOVERMD DO DISTRITO FEDERAL

e S A X A ¢ & @ W

Q, Consuttar Andamento ‘ == r @ L T
== Q W J L =

W Anotaghes:
Gerar Documento

Adicionar Anotagio

Escolha o Tipo do Documento: €

& Atribuicioe: A

Ficha de Cadastramento/Recadastraments SIOPSIGGEO
Processo aberto somense &
na unidags Ficha de Cadastramenta/Recadasiraments SIOR/SIGGED

SEEC/SEFINGUORUPR
OMOVCOGER. (nSo




a2 . HABILITACAO DO USUARIO
no Médulo de Elaboracéo do
Orcamento no SIGGO-WEB

e O formuldrio referente & ficha de cadastramento deve ser assinado pe|o usu-

drio e pe|o chefe imediato /ordenador de despeso;

e Tal formuldrio deve ser encaminhado por meio de um oficio assinado pelo

ordenador de despesa/gestor méximo da UO;

« Por fim, o processo SEl deve ser enviado & SEEC/SEFIN/SUOP/

UPROMO/COGER.

UNIDADE GESTORA: UNIDADE ORCAMENTARIA:

ENDERECO:

NOME:

TELEFONE: E-MAIL:

CPF: MATRICULA:

CARGO: FUNGAO: LOTAGAO:

HEREERR SRR SOLII:I'I'ACAO DE CONCESSAQ DE SENHA Ssssssssnsussy

Senhor Subfe:retério cie_Or\;arnento Publico, tendo em vista o disposto no artigo 1192 do Decreto n2 32.598, de 15.12.2010, solicito conceder senha de acesso ao MODULO SIOP/SIGGO-DF -
ELABORACAO E EXECUCAO DO ORCAMENTO, 2o servidor/empregado publico acima qualificado atribuindo-lhe ofs) perfil(s) especifico(s):

{ ) Elaboracdo () uo { )Fundo
[ ) Execugio ( Juo { )Fundo
[ ) Consulta ( Juo { )Fundo

ELABORACAO: Destinado aos usuarios responsiveis pela laboracio do orcamento das Administracdes Direta & Indireta.
EKECU@: Destinado 205 usuarios responsiveis pela execuco e alteracdes orgamentarias das Administrages Direta & Indirsta.

CONSULTA: Destinadc ac acompanhamentao & analise da exscucdo no dmbito da unidade do usuario.

NiVEL DE CONSULTA:

[ ) 1-Unidade Gestora

[ ) 3—Unidade Orgamentéria

[ )4-0rglo

( )9-Geral
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m 3. VALIDACAO OU CONTESTACAO

das receitas préprias das Unidades
Orcamentdrias

P Apds o usudrio estar habilitado para operar o SIGGO-WEB, ele deve
estar atento para a primeira etapa do processo de elaboragdo do PLOA:
validagéio ou contestagdio das receitas préprias;

P O fluxograma ¢é autoexplicativo. Primeiro o usudrio deve consultar a pre-
visdo de receita prépria para sua UO no SIGGO-WEB (lembrando que nem
toda UO tem receita prépria);

P Trata-se de uma estimativa feita pelo Orgéo Central, cujo valor néo é

definitivo. Se o usudrio concordar com o valor cadastrado a néo contestagéio
indica aceitagdo. Caso ndo concorde, deve contestd-lo.

Contestagao
via SIGGO-WEB
Processo SEI

Oficio
o N3o se
o o

Relatério Extraido
do SIGGO-WEB

SIGGO-WEB

(consulta)




m 3. VALIDACAO OU CONTESTAGCAO

das receitas préprias das Unidades
Orcamentadrias

P Para consultar a previséio de receita prépria para sua UO no SIGGO-
WEB (lembrando que nem toda UO tem receita prépria), o usudrio deve:

1. Logar no sistema no ano de 2026;

e 9. Acessar o médulo PPO;

e 3. Dentro do Menu Proposta, na opcéio ‘Receitas Orcamentdrias’, selecionar
a fase 1 - Proposta” e pesquisar.

Esfera Unidade Orgamentaria
@ B 09137 - ADMINISTRACAQ REGIONAL DE ARNIQUEIRA - R - X000 [ -]
o) Natureza da Receita Fonte do Recurso Gerencial
& ‘ = B
E . o ¢ Fase da proposta Status Dedutéria

1 - Proposta w | | Todes v | | Todos w

(R ceren <

Fonte de Recurso Federagdo
£ - |
i

o+, =

Esfera uo Fase da Proposta Fonte de Recurso Federacio Fonte do Recurso Gerencial  Natureza da Receita Dedutéria Valor Estimado Status Agdes
09137 1-Proposta 1501 120000000 13110201 Nis 30.000 Ativo =
Exibindo 1de 1 H o4 - FRNHE 10 Y Total de 1 registros

Valor Total Estimado para o Filtro Selecionado: RS 30.000 l/_




m 3. VALIDACAO OU CONTESTACAO

das receitas préprias das Unidades

Orcamentadrias

P Caso seja necessdrio contestar a receita prevista, independentemente
de haver receita previamente cadastrada no sistema ou néo:

e Iniciar um Processo SEI do Tipo ‘Orcamento: Proposta Orcamentdria” e na
Especificacdio escrever "Contestac@io da Receita - Nome da UO" no qual serd

inserido o relatério;

GOVERND DO DISTRITO FEDERAL

sel.

Pesguizar no Menu
companhaments Especial

Base de Conhecimento

Blocos -

(-3 (o]

Controle de Prazos

Controle de Processes

Estatisticas -

K3

Fawaritos

AZe Grupos

B Iniciar Processo

W Marcadores

E' Painel de Controle

Q, Pesguisa -

[N Fontos de Controle
Portal SE-GOF

Il Processos Sobrestados

[ Reabertura Programada

+* Retorno Programado

Iniciar Processo

usuopmrromorcocer IESREE I N4 MU - 0

@ Automatico
(") Informadeo

Tipo do Processo:

Orgamento: Proposta Orcamentaria

Especificagio

Contestagas de Receitas Proprias

Prisndade

Classificagdo por Assuntos:

051.12 - Proposta orgamentaria

Interessados
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m 3. VALIDACAO OU CONTESTAGCAO

das receitas préprias das Unidades
Orcamentdrias

e Acessar o SIGGO-WEB, no médulo “Planos Plurianuais e Orcamento Publico -
PPO’", menu "Proposta’, tela "Receitas Orcamentdrias” e clicar na opcéio “Contestar’;

SIGGO / PPO / Receitas Orgamentarias / Listar

Esfera Unidade Orcamentaria

09104 - ADM. REG. DO GAMA

Natureza da Receita Fonte do Recurso Gerencial
Fase da proposta Status Dedutéria
1 - Proposta v | Todos v | Todos v

Fonte de Recurso Federacao

R

Fase da Natureza da _

Esfera uo Proposta Fonte de Recurso Federagdo Fonte do Recurso Gerencial Receita Dedutéria Valor Estimado Status Acdes
1 09104 1 -Proposta 1753 111000000 11220101 Nso 141 Ativo n a
1 09104 1 -Proposta 1501 120000000 13110201 Nio 607.050  Ativo [o]/]°]
1 09104 |1-Proposta 1501 120000000 19219901 Nso 164 Ativo < | a
Exibindo 3de 3 LI | - » % 10V Total de 3 registros

" LEstimag i ionado: RS
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m 3. VALIDAGAO OU CONTESTACAO
das receitas préprias das Unidades
Orcamentdrias

e Inserir nimero do processo SE| previamente gerado e clicar em contestar nas
linhas que vocé deseja revisar a receita e/ou clicar em “+’, caso deseje acrescentar
mais uma linha de receita prevista;

26E0 J PPO [ Receitas Orgamentdrias f  Contestar

Contestacdo da Receita Orcamentaria

Unidade Orcamentaria:

09117 - ADM. REG. DO RECANTO DAS EMAS

Fonte de Recurso Federagio Fonte de Recurso Gerencial
1753 111000000
1501 120000000
1501 120000000
1509 121400000
1595 132300000

Processo SEI/GDF:

Natureza da Receita

Estimativa Inicial Estimativa da Unidade
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B3 VALIDAGAO OU CONTESTACAO

das receitas proprias das Unidades

Orcamentdrias

e Feitas as o|’rerog6es, clicar em: (i) salvar rascunho, caso queira revisar no
futuro; (ii) enviar e confirmar, quando tiver certeza dos valores contestados e (jii)

imprimir para extrair relatério a ser anexado no Processo SEI;

1501

1599

1599

1754

120000000

121400000

132300000

135000000

13110201

13210101

17175101

21125601

R$ 2.000.000

RS 250.000

R$ 3.000.000

R% 20.000.000

8 TEREZINHA v

rdco-g O

# Contestar il

==

W\

11
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B3 VALIDAGAO OU CONTESTACAO

das receitas préprias das Unidades
Orcamentdrias

e Inserir o relatério extraido do SIGGO-WEB no Processo SEI na forma de

documento

Processo aberto somente na unidade

atribuit)

@ Marcador

Menhwm marcadar

ShRoo IR RERNRBORE 2N
Q, Consultar Andamento o) - , -i- ‘ o gg a n !l b é’i! soy
W Anotagies:
Gerar Documento
P Adicionar Anotagio
Escolha o Tipo do Documento: €
& Afribuicor v

SEEC/SEFINGUOPUPROMOICOGER. (nda

‘Externo”.

s D) SR @0 AX 2O @@ i

| Exemo |

&
u}

e Por

fim, o processo SEI'  deve ser enviado a SEEC/

SEFIN/SUOP/ UPROMO/COGER

12



m4. DISTRIBUICAO DO TETO
ORCAMENTARIO

P Passada a etapa de validagéo/contestacéio da receita prépria, é hora
de distribuir o teto das UOs;

P Nesta etapa, o Orgﬁo Central projeta as despesas orcamentdrias para
cada Unidade. Tal projegéio:

*Varia conforme o objeto de gasto;

+Via de regra, tem como base a série histérica de execugéio, exclu-
idas as atipicidades;

*Pode ser ajustada por algum indice macroeconémico (Exemplos:

IPCA e CVA)
p A distribuicéio ocorre por Tipo de Detalhamento e por Fonte de Recurso.
P Esclarece-se que a sistemdtica dos Tipos de Detalhamento leva em

conta a estimativa de despesas obrigatérias, a previsdéo de arrecadagéio de

receitas e a meta de resultado primdrio, em que as despesas séo alocadas
seguindo uma ordem de prioridade.

13
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m 4. DISTRIBUICAO DO TETO
ORCAMENTARIO

PpPara consultar o teto orgamentdrio da UO no SIGGO-WEB, o usudrio deve:

+ Logar no sistema no ano de 2026;

« Acessar o médulo PPO;

+ Dentro do Menu Proposta, selecionar a opcéo “Teto da Unidade
Orcamentdria” e pesquisar.

Unidade Orcamentaria: Tipo de Detalhamento:

09113 - ADM. REG. DO CRUZEIRO B

Fonte de Recurso Gerencial: Fonte de Recurso Federacdo:

Fase da Proposta:

1 - Proposta v
o E
Unidade Orgcamentaria Acdes
> 09113 - ADM. REG. DO CRUZEIRO nnn (
e P . I S




N .

m 5. LANCAMENTO DA PROPOSTA

P Apés a distribuigdio do teto, é chegado o momento de langar a propos-
ta orcamentdria, ou seja, de alocar o valor recebido nos Programas de
Trabalho (PTs) que contemplam as despesas orcamentdrias planejadas
pela UO, conforme as situagdes elencadas no fluxograma.

Liberagao Alocacao
do Teto do Teto

Teto
insuficiente?

Solicitagdo de
revisdo do teto
orcamentario

15

PT existente
Disponivel no
SIGGO-WEB

PT existente
N&ao disponivel no
SIGGO-WEB

PT inexistente
Mapeado no PPA

PT inexistente
N&o mapeado
no PPA

Langamento
da proposta

Solicitacdo de
Disponibilizacao
do PT (telefone, e-mail..)

Solicitagcao da
criagdo de
Subtitulo

Solicitagdo de
mapeamento pelo
PPA - SUPLAN

Solicitagao da
criagdo de
Subtitulo

Langamento
da proposta

Lancamento
da proposta

Langamento
da proposta




m 5.1. LANCAMENTO DA PROPOSTA

- PT Existente

P 1° Situagéio: PT Existente e Disponivel no SIGGO-WEB
« Trata-se de PTs utilizados na LOA atual, cujas A¢des Orcamentdrias encontram-se
mapeadas no Plano Plurianual (PPA) para o mesmo ano do orcamento em elaboragéio.

Esses foram carregadas automaticamente no SIGGO-WEB para utilizagéio da Unidade.

Neste caso, deve-se apenas Langar a Proposta.

P 2° Situagéio: PT Existente - Néo Disponivel no SIGGO-WEB

« Trata-se de PTs que j& foram utilizados pela UO em outros exercicios,
que ndo foram utilizados no ano anterior, que encontram-se mapeados no
PPA, mas néo foram carregados automaticamente no SIGGO-WEB.

Neste caso, o Langamento da Proposta deve ocorrer apés solicitacéo de
disponibilizacdo do PT ao Orgédo Central via telefone, e-mail, WhatsApp..

16
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m5.1. LANCAMENTO DA PROPOSTA
- PT Existente

P Para langar a proposta, o usudrio deve:
+ 1. Logar no sistema no ano de 2026;

« 2. Acessar o médulo PPO;

* 3. Dentro do Menu Proposta, na opcdio ‘Despesas Orcamentdrias (Programa
de Trabalho)’, selecionar a fase 1 - Proposta” e pesquisar.

+ 4. Selecionar o icone do ‘lapisinho” para alterar

0
SIGGO 2025 = DO & @ Auc2v
B ceracio de Atos < Programa: Acao:
@ Gerencial < n n
%o Subtitulo: Referéncia: Dotagdo Orcamentaria: Marcadores:
Integra <
n Todos v | | Selecione v
O Movimento <
Unidade Orcamentaria: Fase da Proposta: Quantidade do Produto: Status da Referéncia:
4/ Orcamentario <
09113 - ADM. REG. DO CRUZEIRO 1- Proposta | | Todos v | Todos hd
B propesta ~ .
Tipo de Detalhamento:
Cadastramento de - n
Canvénios e Operacdes
de Crédito

= | f —

Proposta Orgamentaria
(Visualizacao)

Receitas Orcamentarias _
*Filtro Avangado
Saldo do Teto

Orcamentaria uo Referéncia Cédigo Nome Fase Marcador TD Status jes

Ee et 09113 | 019758 04.1226207.4036.0012 | MANUTENCAO DE FEIRA- CRUZEIRO 1 05 Instive [ ]-]
Tieo ceDetalhamanto - 09113 018816 04.122.8205.8517.0107 :*;:H;Tg:&g?éﬂgﬁi ’zgxz"z"%m“ms CE 1 05 Inativa (o] /]
Vincuiar ;mfxan . 09113 018788 04.126,8205.1471.0052 :\";&myﬂg‘; EE;E«EK g{EU\;ET:gMACﬁD- 1 05 Inativo (=] -]




N .

m5.1. LANCAMENTO DA PROPOSTA
- PT Existente

+ 5. Na primeira tela "1 - Dados PT" o usudrio visualiza o detalhamento do PT

em fungdo, subfungdo, programa, acdo e subﬂ’ru|o;

- 6.0 |cmgomen’ro da proposta propriamente dito é feito na segundc tela

2 - Aplicacses”.

SIGGO 2025
i PPO
[~

@ Administracao <
1 contabilidade <
B Execucac <
ECC acaoc de Atos <
a Gerencial <
Ea Integra <
0 Mowimento <
4l Orcamentario <
E Proposta ~
Cadastramento de
Conwénios @ Operagdes
de Crédita

| Ry
Proposta Oreamentiria

Alterar Despesas Orcamentarias (Programa de Trabalho)

Esfera:

1-FISCAL

Codigo Unidade Orcamentaria:

09113

Cédigo Fungio:

04

Codigo Subfuncio:

122

Codigo Programa:

6207

Codigo Acao:

1
Dados PT

v

Nome Unidade Orcamentaria:

ADM. REG. DO CRUZEIRO

Nome Funcdo:

ADMINISTRACAQ.

Nome Subfuncdo:

ADMINISTRACAD GERAL.

Nome Programa:

DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Nome Acdo:

Aluno 24 v

@

2

Aplicagtes

18
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m5.1. LANCAMENTO DA PROPOSTA
- PT Existente

« 7. Ao acessar a segunda tela "2 - Aplicac8es’, o usudrio deve especificar
a despesa por IDUSO, Fonte de Recurso, Natureza de Despesa, Valor e
quon’ridode para cada programa de trabalho, observando a coeréncia com o
planejado no Plano Plurianual

+ 8 Na sequéncia, deve clicar em alterar para salvar o |ongomen’ro feito.

p ATENCAOQ! Enquanto o sistema estiver aberto para langamento da proposta,
o usudrio pode alterar as especificacdes e valores quantas vezes julgar necessdrio.

SIGGO 2024 &g HOMOL-THAIS ~
R cerencial <
E integra A EPI Conservagio do Patriménio Publico
- EP Execugdo Projeto em Andamento
%@ Lancamento em Lote < ocA Prioridade LDO

M Orcamentario < -
Visualizar Teto

e Coovemmess

Cadastramento de

Convénios e Operacées de Fonte de
Credito Tipo de Fonte de Recurso Recurso Natureza
_ Identificacdo de Uso Detalhamento Federacdo Gerencial Despesa Valor
Proposta Orgamentaria 0 - Sem Contraparti v 05 - DESPESAS DISC 1500 - Recursos nac 100000000 @ 339039 @ =
[Visualizacao) 7 T
Campo obrigatorio

Receitas Orcamentdrias

Saldo do Teto Orgamentario Jtal: R$ 0

Teto da Unidade

Crcamentaria

Acdo
Vincular Tipo de Produto Descricao Unidade Quantidade
Detalhamento - Acdo
£ relatério < 346 REDE DE DISTRIBUICAQ INSTALADA ~ KILOMETRO |

Campo obrigatério
E Tabelas <

&)

19



m5.2. LANCAMENTO DA PROPOSTA

- PT Inexistente

PT INEXISTENTE NAO
MAPEADO NO PPA

( 1. Solicitar a criagdo de uma PT INEXISTENTE W
nova acéio orcamentdria ou ade- MAPEADO NO PPA

sdo a acdo orcamentdria, ma-

peamento junto & SUPLAN,
mediante o encaminhamento ( | )

do formuldrio SEI - Formuldrio 9. Solicitar a criacdo de um

subtitulo por meio de Processo
Orgamentdria. SEl, mediante o  encami-
nhamento do formuldrio  SEI
especifico - Formuldrio de
Criagéio/Ativacéio de Subtitulo
(PLOA), conforme orienta-

cgo disponivel no Manual de

de Mapeamento de Acédo

Solicitacdio  de Criacdo de
Subtitulos, disponivel no
https://www.economia.df.gov.br/

ploa-2026

20



m52. LANCAMENTO DA PROPOSTA

- PT Inexistente

P> Para solicitar a criagéio de subtitulo, o usudrio precisa:
- Iniciar um Processo SEI do Tipo "“Orcamento: Proposta Orcamentdria” e na
Especificacéio escrever “Solicitacdo de Criacdio de Subtitulo - Nome da UO”;

+ Inserir um documento do Tipo "Formuldrio de Criacdo/Ativacdo de Subtitulo

(PLOA)";

« Tal formuldrio deve ser encaminhado por meio de um oficio assinado pelo
ordenador de despesa/gestor mdximo da UO;

« Por fim, o processo SEl deve ser enviado & SEEC/SEFIN/SUOP/
UPROMO/COGER.

GOVERND DO DISTRITO FEDERAL

SQI' Pesquisar.. SEEC/SEFINISUOPUPROMOICOGER

= 04044-00020575/2025-31 © & F N P < = ﬁ u
. 8 =
ﬁ Formuldrio de Criac3o/Ativacao de Sublitule (PLOA) 1 (170113574 -1 - 1 , i + M E . x —l et
PO
Q Consultar Andannento =
B Abrir documento em nova aba & N
W Anotaghes: GOVERMNO DO DISTRITO FEDERAL
. - | SECRETARIA DE ESTADD DE ECONONMIA DO DISTRITO FEDERAL
Adicienar Anotagao
Unidade de Processo e Monitoramento Orgamentarios
e Coordenagic-Geral da Proposta Orgamentaria Anual
. e s Farmiuldrio de Crisgio/atvecio de Ssubtitulo (PLOA) N2 1/2025 - grasiliz-DF, 07 de mzio de
i Aribuigsa: e SEEC/SEFIN/SUCR/IUPROMO/COGER 2025,
Processa aberto soments na widade = PROCESSO DE ELABORAGAOQ DO PROJETO DE LEI ORCAMENTARIA ANUAL
SEEC/SEFINSUOR/UPROMNCOGER (atribuide para
tito.erculing). CriacBo/Ativacio de Subtitulo
MNOME DA UOD
@ Marcador: hd
MNenhum marcador = ] ELIEDEALY
NOME DA AGAD
CODIGO DA ACAD
& Acompanhamento Especial: A
- ESPECIFICACAD (1)
{Opcional)
& Especificago: hd K
B REGIONALIZACAD (2)
Hahilitagao de wsusrio - Mddule Elaboragio e Execugio do =
Orgamenta/SIGGo o ILMF!'CATM PERA
CRIACAD/ATIVACAD
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- PT Inexistente

m5.2. LANCAMENTO DA PROPOSTA

P Apés o Orgdio Central informar a criagéio do subtitulo, o usudrio deve:

- 1. Logar no sistema no ano de 2026;

« 2. Acessar o médulo PPO;

+ 3. Dentro do Menu Proposta, na opcdo ‘Despesas Orcamentdrias (Programa

de Trabalho)’, clicar em “Adicionar”.

SIGGO 2025 =

0 Meus Sistemas
sssss / #0 / Despesas Orgamentiries (Programa de Trabalno) / Listar

= e Mensag

= Listar Despesas Orcamentarias (Programa de Trabalho)

= Programa de Trabalho: Nome:
‘ -]

Fungio: subfunc;
Programa: Agao:
Subtitulo: Referéncia:
Unidade Orcamentaria: Fase da Proposta:
09113 - ADM. REG. DO CRUZERO 1 - Proposta
Tipo de Detalhamento:

Dotaggio Orcamentaria: Marcadores:

Tod v | selecione M
Produtc stat

v | Todos v | Todos v

®

« 4. Apds clicar em “Adicionar”, deve clicar no
subtitulo criado e informado pelo Orgéo Central;

SIGGO 2025

icone da “lupa” para buscar o

2 Meus Sistemas.
SIGGO / PPO / Despesas Orgamentirias (Program de Trabaine) / Incluir

& Caixa e Mensagens

Incluir Despesas Or¢amentarias (Programa de Trabalho)

= pro

B Adminisragao < 1
- Dados PT
i cor

Ls—\; o Pro;

B

&

£a ince

°

ol

88

Cad: -

Cor
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n5.2. LANCAMENTO DA PROPOSTA

- PT Inexistente

+ 5. Depois de explorar o icone da “lupa’, deve clicar em “pesquisar” para bus-
car e selecionar o nimero do subtitulo criado, informado pelo Orgdo Central via
Processo SEI;

Listar PPA

Unidade Orgamentérg

PTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E [~]
_v:‘t ekl I

Programa Agao Nome Produto Subtitulo Localizagao
Bl 846 ATENGAQ A SAUDE E QUALIDADE DE i 5 ™
VIDA
. 2610 ATENGAO A SAUDE E QUALIDADE DE - _— -
VIDA
uses ki ATENGAO A SAUDE E QUALIDADE DE 555 & -
VIDA
— 2610 ATENGAO A SAUDE E QUALIDADE DE . - e
VIDA
6207 1984 CONSTRUGAO DE PREDIOS E PROPRIOS 210 38 15

< Hl: s~

« 6. Apéds selecionar o nimero do subtitulo criado, informado pelo Orgédo
Central via Processo SEI, o usudrio deve criar o novo PT especificando a esferq,
funcdo e subfuncdo adequadas;

SIGGO 2025 =
88 administracao < 1 2
Dados PT Aplicacoe]
it contabilidade < plicag
@E-Ku'.‘m < Selecione o Programa e a Acdo C‘I_ZRITEWH\IE.E
B ceracao de Atos ¢ Esfera:
- 4|

[ cerencial ¢

Cédigo Unidade Orcamentaria: Nome Unidade Orcamentaria:
80 integra <

9113 ADM. REG. DO CRUZEIRO
¥ Movimento <

Cédigo Fungao: Nome Fungao:

£ Orcamentario < @

B proposta v
cédigo Subfuncio: Neme Subfuncdo:

.
Cxmameroce B 4EEEm

Cadastramento de
de Crédito

_ Cédigo Programa: Nome Programa:
6209 INFRAESTRUTURA

Proposta Orgamentaria
(Visualizagso)

Receitas Orcamentarias Cadiga Acdo: Nome Acgo:

Saldo doTeto 1968 ELABORACAO DE PROJETOS
Orcamentario
Lo
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n5.2. LANCAMENTO DA PROPOSTA

- PT Inexistente

« 7. Apds clicar em "Préoximo”. O PT terd sido criado no SIGGO-WEB;

SIGGO 2025 o B “Alunﬂlnv

B Proposta ~
Cédigo Subfuncao: Nome Subfuncio:
Cadastramento de o
Convénics e Operagdes
de Credito

_ Cédigo Programa: Nome Programa:
6209 INFRAESTRUTURA

Proposta Orcamentaria
Misualizacao)

Receitas Orcamentirias Codigo Acdo: Nome Aggio:
Saldo doTeto 1968 ELABORACAO DE PROJETOS
Orcamentario
Teto da Unidade cédigo subtitulo: Nome Subtitulo:
Orcamentaria
oo de Dol 0062 @ ELABORACAO DE PROJETOS-CRUZEIRC- CRUZEIRO
100 de Detalhamente -
a0
Vincular Tipo de Fase:
Detalhamento - Acso -
1- Proposta ~
& Relatirio <
O rabeies . Nome do Programa de Trabalho:

ELABORACAO DE PROJETOS-CRUZEIRO- CRUZEIRG

="

« 8 Apds o PT criado, o lancamento da proposta ocorrerd da mesma forma
que o lancamento do PT - Existente, na segunda tela "2-Aplicacses”.

SIGGO 2025
O oo Alterar Despesas Or¢camentdrias (Programa de Trabalho)
#83 Admir < 1 P
Dados PT Aplicagd:
1it contabilia: < ados plicagoes
Esfera:
[P Bxccucao ¢
1 - FISCAL ~
<
Cédigo Unidade Orcamentaria: Nome Unidade Orcamentaria:
<
09113 ADM. REG. DO CRUZEIRO
<
Codigo Fungao: Nome Fungo:
N 04 ADMINISTRAGAQ.
w <
Cédigo Subfunggio: Nome Subfunggo:
& Bososs v 122 ADMINISTRAGAO GERAL.
-
e Cédigo Programa: Nome Programa:
de Credito N
6207 DESENVOLVIMENTO ECONOMICO C
_ Cédigo Aczo: Nome Acso:
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m 5.2. LANCAMENTO DA PROPOSTA

- PT Inexistente

+ 9. Ao acessar a segunda tela "2 - Aplicac8es’, o usudrio deve especificar a
despesa por IDUSQO, Fonte de Recurso, Natureza de Despesa, Valor e quantidade
para cada programa de trabalho, observando a coeréncia com o planejado no

Plano Plurianual.
+ 10. Na sequéncia, deve clicar em alterar para salvar o |ongomen’ro feito.

}ATENCAO! Enquanto o sistema estiver aberto para lancamento da proposta,
o usudrio pode alterar as especificagdes e valores quantas vezes julgar necessdrio.

SIGGO 2024 ra HOMOL-THAIS ~
G Gerencial <
§ ntegra A EPI Conservacao do Patriménio Publico
- EP Execugdo Projeto em Andamento
%@ Langamento em Lote < oCcA Prioridade LDO

M Orcamentario < -
Visualizar Teto
& o ) _

Cadastramento de

Convénios e Operacoes de Fonte de
Credito Tipo de Fonte de Recurso Recurso Natureza
_ Identificacdo de Uso Detalhamento Federacdo Gerencial Despesa Valor
Proposta Orgamentdria 0 - Sem Contraparti v 05 - DESPESAS DISC 1500 - Recursos nac 100000000 @ 339039 @ =
(Visualizac&o) 7 oy
Campo obrigatério

Receitas Orcamentérias
Saldo do Teto Orcamentdrio Total: R$ D

Teto da Unidade

Orcamentaria
W e sl Sl — _

Acdo

Vincular Tipo de Produto Descricao Unidade
Detalhamento - Acdo

&2 relatério < 346 REDE DE DISTRIBUICAO INSTALADA  KILOMETRO
E Tabelas <

>3

G
e il
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m 6. SOLICITACAO DE REVISAO DO
TETO ORCAMENTARIO
(Extrateto)

p Caso a UO julgue o teto orcamentdrio distribuido insuficiente para co-
brir as despesas planejadas, pode solicitar reviséio do teto orcamentdrio
(extrateto), devendo observar:

e Cronograma de prazos e responsabilidades, em Portaria SEEC

especﬁ(ico a ser pub|icodo,~

* Quea so|ici’rogdo deve ser discriminada por Tipo de Detalhamento
e Acéio Orcamentdria;

P As solicitagdes serdio apreciadas pelo Secretdrio de Estado de Economia
do Distrito Federal;

P Serd levada em consideragéio a alocagéio de recursos conforme prioriza-
¢éio estabelecida na LDO;
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6. SOLICITACAO DE REVISAO DO
TETO ORCAMENTARIO
(Extrateto)

P> Para solicitar a reviséio do teto orcamentdrio (extrateto), o usudrio precisa:

e Iniciar um Processo SEI do Tipo "Orcamento: Proposta Orcamentdria”e
na Especificacéio escrever “Solicitac@o de Revisdo do Teto - Nome da sua UO”;

e Inserir um documento do Tipo Oficio no processo, assinado pe|o ordena-
dor de despesa/gestor mdéximo da UO, no qual deverd ser colada tabela
especifica de solicitagéio de extrateto que serd disponibilizada na pdgina do

sitio da SEEC,

e Além do oficio, a UO pode |ongor md&o de documentos ou im(ormogées

que possam comprovor/jusﬂficor o pedido;

e Por fim, o processo SEl deve ser enviado & SEEC/SEFIN/SUOP/
UPROMO/COGER.

Gfficio N2 1/2025 - SEEC/SEFIN/SUOR/UPROMO/COGER

A0 ou A [pronoms de tratamanto adequads ao destinatério)
Nome do Destinatéric

Cargo

Orgio ou entidade

Assunto:

Vocativo do Destinataria,

EXECUGAD DESCONSIDERANDO-SE DESPESAS
FINANCIADAS COM RECURSOS ORIUNDOS DE EMENDAS
PARLAMENTARES Valor Langado na Valor TOTAL | Extra TETO Solicitedo
UNIDADE DRCAMENTARIA TIPO DE DETALHAMENTO ACAD ORGS Proposta 2025 Necessirio {ndo preencher]
) @) 8) [
EMPENHADO | EMPENHADO | LIGUIDADO ATE
2022 2023 JUNHO DE 2024
f101 CAMARA LEGELATIVA DO 05 DISCRICIONARIAS 1006 REFORMA E BENFEITORIAS NO
DISTRITO FEDERAL EDIFICIO SEDE DA CLOF 13136,00) 25000,00) 5804,00
h101-CAMARA LEGISLATIVA DO 05 -DISCRICIONARIAS 1471-MODERNIZACAD DE SISTEMA,
STRITO FEDERAL D¢ INFORMACAD 4011066,00 4560000,00  548534,00
hi01-camara LEGisLaTIve DO 05 -DISCRICIONARIAS 2414 PARTICIPACAD DA CAMARA
DISTRITO FEDERAL LEGISLATIVA EM INSTITUICEES
LIGADAS AS ATIVIDADES DO PODER 144335,00 130000001 4588500
LEGISLATIVO
hi01-camara LEGisLATIVE DO 05 -DISCRICIONARIAS [4193-PROMOCAD DE EVENTOS DE
DISTRITO FEDERAL INTEGRAGAD DA CLDF COM A 359823,00) azoo000 3317700
sociEDADE
h101-CAMARA LEGISLATIVA DO 05 -DISCRICIONARIAS 3083-CONCESSAD DE BOLSAS DE
o) FEDERAL oo 15907661,00 1785200000 198433900




m EXPEDIENTE

+ Ney Ferraz Junior

Secretdrio de Economia

« Thiago Rogério Conde

Secretdrio Executivo de Financas

- André Moreira Oliveira

Subsecretdrio de Orcamento Publico

» Luiz Paulo de Carvalho Moraes
Chefe da Unidade de Processo e Monitoramento Orcamentdrios

« Thais Regis Costa

Coordenadora-Geral da Proposta Orcamentdria Anual
» Ana Carolina da Silva Ramos

Diretora de Estudos e Aperfeicoamento das Pecas Orcamentdrias
Tito Livio do Nascimento Erculino

Diretor de Modernizacéio e Integracdo do Processo Orcamentdrio

- Bento Neto Paix&o de Miranda Batista

Assessor Especial da Assessoria de Comunicac@o do Gabinete

Acesso ao Site Grupo do Whatsapp
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Subsecretaria de Orgamento

Unidade de Processo e Monitoramento Orcamentarios
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SEEC/SEFIN/SUOP/UPROMO/COGER

Endereco
Edificio Anexo ao Palacio do Buriti,

10° andar - Sala 1010

Q) (61) 3414-6254/6221/6257

] coger.suop@economia.df.gov.br
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