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Avisos

Devido as restricdes impostas pela pandemia, a SUPLAN ndo promovera apresentacdo presencial, razao
pela qual as estratégias de provimento de apoio técnico a Unidade Orgamentaria (UO) foram
reconfiguradas, conforme descrito a seguir:

v A apresentacdo presencial foi substituida por video. Deste modo, os conteludos passam a ser
disponibilizados em trés formatos — Manual de Instrugdes (texto), Apresentacao (slides) e Video.

v' Os conteudos, originalmente consolidados em um unico documento por formato, foram subdivididos
em trés modulos: SAG, RAT (RGE) e Indicadores de Desempenho.



Avisos

Conteudos disponibilizados para o tema Relatoério de Gestao:

v O Manual de Instrucbes, a Apresentacdo e o Video foram disponibilizados no site da Secretaria de
Estado de Economia (www.economia.df.gov.br) e poderao ser acessados no link abaixo:

RGE - Relatério de Gestao
http://www.economia.df.gov.br/relatorio-de-gestao/



Cronograma

Relatério Data para a entrega a SUPLAN

Relatério de Desempenho Fisico-Financeiro

Atualizacdo bimestral. Periodo de atualizagdo do 6° bimestre:
10/12/2020 a 08/01/2021, elaborado com os dados
fechados até 31/12/2020, no SAG WEB/SIGGO.

SAG - 6° bimestre

Indicadores de
Desempenho por
Programa de
Governo

indices Alcancados pelos Indicadores, atualizados no sistema
PPA WEB:
01/12/2020 a 20/01/2021 (Decisao TCDF n© 5.260/12).

Até 20/01/2021 (art. 90, §4°, Decreto 32.598/2010).

Relatorio de Gestao | .1, 4o com os dados fechados até 31/12/2020.




Prestacao de Contas Anual do Governador

Conjunto de relatérios elaborados por diversas unidades do GDF e encaminhado pela Secretaria de
Estado de Economia ao Tribunal de Conta do Distrito Federal - TCDF.

O Relatorio de Gestao e o Demonstrativo de Indicadores de Desempenho por Programa de
Governo sao de responsabilidade da SUPLAN.



Prestacao de Contas Anual do Governador

Fundamentacao Legal

v’ Lei Organica do Distrito Federal;
v Instrucao Normativa n® 01/2016 - TCDF;
v Resolugao n° 296/2016 - Regimento Interno/TCDF;

v Decreto n® 32.598/2010 - Normas de Planejamento, Orcamento, Financas, PatrimoOnio e
Contabilidade do Distrito Federal;

v’ Decreto 39.118/2018; e
v Lei n°® 6.490, de 29/01/2020 e atualizada pela Lei n® 6.624, de 06/07/2020 - PPA 2020 - 2023.



Relatorio de Gestao do Governo



Relatorio de Gestao do Governo

v O Relatorio de Atividades passou a se denominar Relatdrio de Gestao, determinacdo da a
Instrucao Normativa n° 02 de 18/06/2020 - TCDF, que alterou o inciso V do art. 19 da Instrucao
Normativa n°© 01/2016 - TCDF.

v Consolidado pela SUPLAN/SEEC, demonstra as realizacoes do Governo e os resultados
alcancados em cada area de atuacao no exercicio.

v E estruturado por Orgaos e Entidades do Complexo Administrativo do GDF.

v E instrumento de prestacdao de contas aos o6rgaos de controle interno e externo e a
sociedade.



Relatorio de Gestao do Governo

Responsabilidades da SUPLAN

v Preparacao e difusao das instrugoes para elaboracao do Relatério e para utilizacdo do Sistema
RAT (RGE);

v Andlise, verificagdo da compatibilidade entre as informagdes contidas nos instrumentos de
planejamento e consolidagao das informagdes em um unico Relatério de Gestao do Governo;

v O relatorio consolidado é encaminhado pela SEEC ao TCDF, juntamente com os demais relatorios
que compoem a Prestacao de Contas Anual do Governador.



Introducao



Relatorio de Gestao

Relatério de Gestao da Unidade Orcamentaria

v O Relatério da Unidade deve refletir as realizacdes do exercicio, com énfase nas atividades
finalisticas.

v E oportunidade para os dirigentes e colaboradores demonstrarem a atuacao e o desempenho da
unidade, o compromisso com a oferta de bens e servicos a populacao e, ainda, promover a
transparéncia da gestdo dos recursos publicos.



Relatorio de Gestao

Relatério de Gestao da Unidade Orcamentaria

v O Relatério devera manter a compatibilidade com os demais instrumentos de planejamento,
acompanhamento e avaliagdao, especialmente com o Relatéorio de Desempenho Fisico-
Financeiro - SAG do 6° Bimestre (més de dezembro, fechado) e com as informagoes
orgamentarias e financeiras do Sistema Integrado de Administracao Contabil - SIAC (més de
dezembro, fechado).

v Os textos devem ser redigidos de forma clara e objetiva de modo a refletir a unidade como um
todo e ndo por Subsecretaria, Nucleo, Diretoria etc.

v As informacdes das realizagdoes fisicas deverdao ser agregadas em seu maior nivel e nao
divididas por acoes ou subtitulos.



Relatorio de Gestao

Responsabilidades da Unidade

v Coletar as informacoes necessarias a elaboracao do Relatdrio, que deverdao ser solicitadas por
escrito e em meio magnético as areas responsaveis pela execucao das acoes/programas;

v Analisar as informacoes recebidas, verificando a compatibilidade entre as informacoes presentes
nos instrumentos de planejamento;

v Consolidar o Relatorio da Unidade em um Unico documento.



Relatdorio de Gestao
Estrutura basica



Relatorio de Gestao

Estrutura basica do Relatorio

1. Histdrico de Criacao e Competéncias

v'Legislacao Atualizada e sintese das Competéncias
v'Forga de Trabalho

2. Realizagdes por Programa
3. Informagdes Complementares
4. Diagnéstico do Desenvolvimento da Unidade

5. Identificacdo dos Responsaveis



SUPLAN/SEORC/SEEC

Relatorio de Gestao

Estrutura basica do Relatorio

1.0. Apresentacao das abas no Sistema RAT (RGE)

Preencher Formulario (SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNO

1. 1. HISTORICD DA 2 2 REALIFACOES POR 3 3 INFORMACOES 4.4 DIAGHOSTICOD DO
CRIACAD E PROGRAMA COMPLEMENTARES DESENVOLVIMENTO DA
COMPETENCIAS UMIDADE

Sistema RAT (RGE) - Apresentacdo das abas para selecdo - Opgdo “PREENCHER FORMULARIO”




Relatorio Gestao
Estrutura basica do Relatdrio

1. Historico de Criacao e Competéncias

1.0. Selecao da aba no Sistema RAT (RGE)

Preencher Formulario (SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOI

1. 1. HIETORICO DA

1. 1. HISTORICD DA

Sistema RAT (RGE) - Histérico de Criacdo e Competéncias - Selegdo da aba



Relatorio de Gestao
Estrutura basica do Relatdrio

1. Historico de Criacao e Competéncias

1.1. Legislacao atualizada e Sintese das Competéncias (Campo de texto)

Apresentar histérico de criacao, as alteracdes de estrutura eventualmente ocorridas e a sintese das
competéncias da Unidade em seu maior nivel (Secretaria/Empresa/ Fundacdo, etc.), apresentado
fundamentacao legal (legislacao atualizada) das informacdes prestadas.

As Unidades que ndo sofreram alteracdes de estrutura poderdo utilizar o histdrico de criacao e as
competéncias do Relatério de Atividades do exercicio de 2019, devendo, entretanto,
complementa-lo com informacgdes relativas ao exercicio de 2020.

As Unidades que sofreram alteragcoes em suas estruturas, por sua vez, deverdao dedicar atencao
especial a elaboracao deste topico, uma vez que o histérico e as competéncias anteriores podem
nao se adequar integralmente a nova realidade.



Relatorio de Gestao
Estrutura basica do Relatdrio

1. Historico de Criacao e Competéncias

1.1. Legislacao atualizada e Sintese das Competéncias

Campo de texto. Admite até 10.000 caracteres.

Legislagdo Atualizada e Sintese das Competéncias

@ @ - LM O ¥ B I US x x*|L|= 12| CidigoFone

Sistema RAT (RGE) - Legislacdo Atualizada e Sintese das Competéncias - Campo de texto para prestacdo de informacgdes (Tela).



Relatorio de Gestao
Estrutura basica do Relatoério

1. Historico da Criacao e Competéncias

1.2. Forga de Trabalho

Este topico é dividido € composto por um quadro e um campo de texto.

Quadro

No quadro, deverao ser informados os quantitativos de servidores, separados por modalidade de
contratacao (Efetivos do GDF, Comissionados sem vinculo efetivo, Requisitados dos 6rgaos do GDF,
Estagiarios, Requisitados de o6rgdos fora do GDF, Estagidrios, Menor Aprendiz/ Projeto Jovem
Candango, Terceirizados (FUNAP) e Outros - especificar, além dos cedidos para outros érgdos) e
classificados por tipo de atividade (Meio ou Fim) e pela ocorréncia ou nao de investidura em cargo em
comissao.



Relatorio de Gestao
Estrutura basica do Relatdrio

1. Historico de Criacao e Competéncias

1.2. Forga de trabalho - Quadro - Roteiro: como calcular os Subtotais, os Totais e o Total Geral

Coluna 1 Coluna 2 Coluna 3 Coluna 4 Coluna 5
FORCA DE TRABALHO

Atividade-Fim Atividade-Meio Atividade-Meio Atividade-Fim ~
Servidores (Com cargo em (Sem cargo em (Com cargo em (Sem cargo em | Total Atengao

a A . s . ,
comps2o) comis3o) ! ! Para conferéncia dos calculos realizados, observar se ha
coeréncia entre os somatdérios verticais e horizontais.

Linha 1 |Efetivos do GDF

. Comissionados
Linha 2 |sem vinculo
efetivo

. Requisitados de
Linha 3 brgaos do GDF

Requisitados de

Linha 4 | érgaos fore do Somar as células
Linha 5 | Estagiarios de ng? Cghjlna Informar os
L 6 12 prosero da 1@ a 82 linha cedidos a outros Informar o

Jovem Candango e,preench.er a OrgaOS resultado dﬂas
Linha 7 | Tercernzados celula abaixo (92 pertencentes a SUBTRACOES

- linha) com o cada categoria Subtotal -

e 2 ey resultado descrita nas Cedidos” nas
Linha 9 1 subtotal colunas células da linha

. (-) Cedidos para
Linha 10 outros érgdos 1 1

Linha 11 | Total Geral




Relatorio de Gestao
Estrutura basica do Relatdrio

1. Historico de Criacao e Competéncias

Totais por
, . , . tipo de
1.2. Forga de Trabalho - Quadro - Relatorio final preenchido servidor
FORCA DE TRABALHO (linha)
e | iy [etrncnen] msimeiy [eeronin el
Efetivos do GDF 4 124 15 474 617
Clomssnonadns sem 0 0 15 0 15 TOtaI gel;jal
vinculo efetivo e
Requisitados de érgdos 2 0 7 0 14 Ced id os
o &oF _ (linha)
?:r:u::g:s de drgdos 0 0 0 0 o
Estagiarios o o 10 0 10 Fo de
rga
o e | : : : 5 | trabalho
Subtotais por Terceirizados (FUNAP) |0 0 0 0 0 total
atividade/cargo Outros - especificar 0 0 0 0 P (Iinha)
(coluna) ‘ Subtotal 1 124 60 474 .
() _Cedodos para outros 0 0 0 70
oérgdos
Subtotais Total Geral 1 124 60 404

(-) Cedidos Sistema RAT (RGE) - Forca de Trabalho - Quadro (Relatério final) 6@ de trabalho total
por atividade/ cargo (-) total de cedidos
(coluna)



Relatorio de Gestao
Estrutura basica do Relatdrio

1. Historico da Criacao e Competéncias

1.2. Forga de Trabalho
Este tépico € composto por um quadro e um campo de texto.

CAMPO DE TEXTO

No campo de texto, devem ser alocadas informagdes complementares e observagdes que se fizerem
necessarias ao entendimento pleno do quadro da Forca de Trabalho. Admite até 3000 caracteres.

@ @ - EMAMOXIBI VS x x|L| ;= =« codigeFonts

Sistema RAT (RGE) - Forga de Trabalho - Campo de texto para informagdes complementares ao quadro (Tela)



Relatorio de Gestao
Estrutura basica do Relatoério

2. Realizacbes por programa

2.0. Conteudo

v Compreende a prestacao de informagoes sobre realizagdes correlatas aos Programas Tematicos, de
Gestao, Manutencao e Servicos ao Estado; e de Operacgoes Especiais.

v As informac0Oes relacionadas a Execugcao Orcamentaria e Financeira da Unidade (dotacgao inicial
(Lei), valor empenhado e valor liquidado) poderao, a qualqguer momento, ser automaticamente
carregadas pelo Sistema SIGGo por meio do botao “Atualizar QDD/Indicador”.

v O campo de texto disponivel para preenchimento das informagdes permite a inclusdao imagens (fotos,
graficos) e tabelas.



Relatorio de Gestao
Estrutura basica do Relatdrio

2. Realizacoes por programa

2.1. Selecao da aba no Sistema RAT (RGE)

Preencher Formulario (SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOI

1. 1. HISTORICD DA
CRIAGAD E
COMPETENCIAS

2 3 REALIZACOES POR

PROGRAMA

Sistema RAT (RGE) - RealizacGes por programa - Selecao da aba



Relatorio de Gestao
Estrutura basica do Relatoério

2. Realizacbes por programa

2.2. Botao “Atualiza QDD/ Indicador” e campo de texto - Tela - Sistema RAT (RGE)

Preencher Formulario (SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO - 40101)

2.2 REALIZAGOES POR Botdo de A

Atualizacao

PROGRAMA 6207 - DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

0,00 1.038.161.73 836.163.64 77314556

2995 - MANUTENCAD DO PLANETARIO

0002 - MANUTENGAC DO PLANETARIO- FLANO FILOTO . 0,00 1.038.161,73 856.163.64 | 773.145,56

3113 - TRAN SFERENCIA DE RECUR 3OS PARA DIFUSAO CIENTIFICA E TECNOLOGICA 0,00 160.000,00 0,00 0,00

0012 - TRANSFERENCIA DE RECURSOS FARA DIFUSAD CIENTIFICA E TECNOLOGICA-TRANSFERENCIA DE RECURS0S FARA DIFUSAD CIENTIFICA E TECNOLOGICAINGVARDL - CONCURSD FUBLICODISTRITO FEDSRAL 0,00 160.000,00 0.00 0,00
0.00 1.138.161.73 B36.163.64 TT3.145.36

TOTAL - 5207 - DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

@@ - WM QHIB I US x x|L|= 2| CedigoFonts

< Campo de texto - Admite até 120 mil caracteres >

Sistema RAT (RGE) - Realizagdes por programa - Campo de texto para prestacdo de informagGes e botdo para atualizacdo do QDD/ Indicadores
(Tela).



Relatorio de Gestao
Estrutura basica do Relatdrio

2. Realizacoes por programa

2.3. Quadro de indicadores*

v No quadro de indicadores, que visa atender ao que determina a Instrucao Normativa n® 01/2016 -
TCDF, constam apenas aqueles que estao sob responsabilidade da Unidade;

v Os indices alcancados em 2020 e as respectivas justificativas e fontes devem ser
informados/atualizados exclusivamente no PPAWEB;

v' O PPA WEB sera aberto para atualizagdo de indicadores em 01/12/2020;
v Os indices alcancados em 2020 informados no PPA WEB serao carregados no RGE via sistema;

v Os campos do quadro de indicadores sao bloqueados para atualizacao no Sistema RAT (RGE).

Atencao
(*) Maiores informacses a respeito dos Indicadores de Desempenho estdo disponiveis no Manual e na Apresentacdo referente ao Monitoramento e Avaliacdo

do PPA 2020/2023, disponiveis no enderego http://www.economia.df.gov.br/plano-plurianual-2020-2023/



Relatorio de Gestao
Estrutura basica do Relatdrio

3. Informacoes Complementares

3.1. Conteudo

Trata-se de campo de texto no qual devem ser incluidos os seguintes temas:

v

Acoes relevantes realizadas que nao puderam ser agrupadas por programas no item
anterior;

AcOes realizadas em parcerias publico-privadas e com a comunidade;

Dados referentes aos convénios firmados com a Unido, 6rgaos do GDF, Prefeituras do Entorno e
outros.

Realizacoes decorrentes de recursos do Fundo Constitucional do DF (Unidades: PCDF, PMDF,
CBMDF, Secretaria de Saude e Secretaria de Educacao.)



Relatorio de Gestao
Estrutura basica do Relatdrio

3. Informacoes Complementares

3.2. Selecao da aba no Sistema RAT (RGE)

Preencher Formulario (SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOI

1. 1. HIETORICO DA

CRIAGAD E
COMPETENCIAS

3. 3 INFORMACOES

COMPLEMENTARES

Sistema RAT (RGE) - Informagdes complementares - Selecdo da aba



Relatorio de Gestao
Estrutura basica do Relatdrio

3. Informacoes Complementares

3.3. Campo de texto - Tela — Sistema RAT (RGE) - (Admite até 30 mil caracteres)

Realizagdes extraordinarias.

@ @ -1 WM QH B I U S x x|L| = 2|k CCdigeFontz

Sistema RAT (RGE) - Informagdes Complementares — Campo de texto para prestacao de informagoes (Tela).



Relatorio de Gestao
Estrutura basica do Relatdrio

3. Informacoes Complementares

3.4. Administracdoes Regionais
Procedimentos especificos para a prestacao de informagcoes complementares

Conforme solicitacdo do TCDF, as Administragdes Regionais deverao anexar, ao final do Relatodrio de
Gestdo ja assinado por todos os responsaveis por sua elaboracdao, a tabela de detalhamento de
despesas orcamentarias cujo modelo foi disponibilizado as Unidades Orcamentarias no link
http://www.economia.df.gov.br/relatorio-de-gestao/ e realizar o escaneamento para upload
posteriormente.

Tal tabela devera, adicionalmente, ser remetida digitalmente pelas Administracdes Regionais para o
e-mail coimde@economia.df.gov.br, em formato x/sx (Excel).

Atencao
Se nao houver informacao a prestar, inserir *0” (zero) nos campos numéricos e/ou deixar as caixas de
texto em branco.



Relatorio de Gestao
Estrutura basica do Relatdrio

3. Informacoes Complementares

3.4. Administracoes Regionais
Prestacao de informacoes complementares - Modelo

uo. N gav.0. |p Acdo Mome da Acdo Madal. de P Entidade Co g obi MNota de Ev Valar Valar
- ame da L. regrama Programatica Programatica Contratagio rocesse ntidade Contratada jeto Empenho enta Empenhado Liquidado
EMPENHO REALIZADD PARAEFETLAR O
180105 ADM. REG. DE P a5z ADMIMISTRAGAD DE | 12 - Folha de | 00000-0132000003 2018 ?.Sé?h}gi};?’h’?\fDDF PAGAMEMTO A0 NS5 U DO DESCOMTO Z2013MEDDOD EM‘::'DEDT\?HSé-DR 71586 158
TAGUATINGA PESSOAL pagamento aa 490105- RA I REFEREMTE COMTRIELIGAD DO SERVIDOR 1 CESFESH i iy
COMPETENCIA DEZEMBRO COM PAGAMENTO EM
MANUTENCAD DE 340258316003123 - 400097 -
ADM. REG. DE SERVIGOS 06 - 00000-0132000555/ 2016 EMPRESA BRASILEIRA | FORNECIMENTO DE SERVICOS POSTAIS E AFINS | 2013MEDD00
a010s TAGUATINGA Sl el ADMINISTRATIVOS | Inexigivel i} OE CORREIOSE PORMEID DO CONTRATO 2 EI\;EESILIHEgEh 5.500.00 134679
GERAIS TELEGRAFOS
Ze0z202-22202 - CONTRATACED DE SERVICOS DE MANUTENGAD E
FORTALECIMEMTO .
0s- FUMDACAD DE IJ COMSERWACAD DE AREAS PUBLICASE 400031~
130105 ?Eguiﬁ?\lgs 8513 2426 RPSES;\DCﬁFI'EF?IED £ Dispensa de Hoonn 013%%00003&018 AMPARD A0 PREDIOS FROPRIOS PRESTADODS POR ZDBN;DDDD EMPENHD DA BO0.000,00 | 480836 55
SUAFAMILIA Licitagéa TRABALHADOR SENTEMCIADOS O& FUNAP CONFORME DESPESA
PRESO - FUMNAP AUTORIZACAD COMSTANTE DO PROCESSO
z20z02-22202 - CONTRATACAD DE SERVICOS DE MANUTENCAD E
FORTALECIMEMTO
0s5- ~ FUNDACAD DE U COMSERVACAD DE AREAS PUBLICAS E 400031~
130105 ?EEU?T\E?\IGDE 8513 2426 HPSES;DCaFIEIENED E Dispensa de foona 013%%00003'12018 AMPARD AD PREDIOS PRORPIOS PRESTADOS POR 2013N‘1EDDDD EMPENHD D& 100,00 100,00
SUAFAMILIS Licitag&o TRABALHADOR SEMTEMCIADOS DA FUNAP COMNFORME DESPESA
PRESO - FUMAP AUTORIZACAD CONSTANTE DO PROCESSD
Atencgao:

Se nao houver informacao a prestar, inserir *0” (zero) nos campos numéricos e/ou deixar as caixas de
texto em branco.



Relatorio de Gestao
Estrutura basica do Relatdrio

4. Diagnostico do Desenvolvimento da Unidade

4.0. Conteudo

Campo de texto em que deverao ser apresentadas pela Unidade:

v Analise das realizacgoes;
v’ Dificuldades encontradas;
v Problemas que interferiram na execugao dos programas em 2020;

v’ Perspectivas para 2021.



Relatorio de Gestao
Estrutura basica do Relatdrio

4. Diagnostico do Desenvolvimento da Unidade

4.1. Selecao da aba no Sistema RAT (RGE)

Preencher Formulario (SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOI

1. 1. HIETORICO DA

CRIAGAD E
COMPETENCIAS

4_4. AGNOSTICD DO
DESENVOLVIMENTO DA
LIHIDADE

Sistema RAT (RGE) - Diagndstico do Desenvolvimento da Unidade - Selegdo da aba



Relatorio de Gestao
Estrutura basica do Relatdrio

4. Diagnostico do Desenvolvimento da Unidade

4.2. Campo de texto — Tela - Sistema RAT (RGE) (Admite até 30 mil caracteres)

Analise das realizagdes, dificuldades encontradas e perspectivas para o proximo exercicio.

@ & - 1A B QB I U S5 x x*|L|= 1| CédgFont

Sistema RAT (RGE) - Diagndstico do Desenvolvimento da Unidade - Campo de texto para prestagdo de informacgdes (Tela).



Relatorio de Gestao
Estrutura basica do Relatdrio

5. Identificacao dos Responsaveis da Unidade

Os dados dos responsaveis indicados para elaborar o Relatério da UO sdo automaticamente incluidos
ao final do relatério, para aposicao de assinaturas.

RESPONSAVEIS PELA ELABORAGAO:
Agente de Planejamento: EMILSON FERREIRA FONSECA

Telefone: (61)3223-6234  e-mail de contato: emilson.fonseca@seplag.df.gov.br

Assinatura:

RESPONSAVEIS PELA ELABORACAO:
Agente de Planejamento: FLAVIO SILVA LEAL

Telefone:(61)3312-2284  e-mail de contato: fsleal @fazenda.df.gov.br

Assinatura:




Relatorio de Gestao
Acesso ao Sistema RAT (RGE)
NO SIGGO-WEB



Relatorio de Gestao
Acesso ao Sistema RAT (RGE) no SIGGO-WEB

Indicacdao do responsaveis

A acesso ao Sistema RAT (RGE)/SIGGO-WEB serd liberado pela SUPLAN (Orgdo Central de
Planejamento) para Titulares, Ordenadores de Despesas e Servidores/Agentes de Planejamento
indicados pela Unidade para a elaboracdo do Relatério de Gestao, em resposta a Circular n.°
140/2020 - SEEC/GAB (49238314), acostada ao Processo SEI n® 00040-00030923/2020-07.

Conforme o §1 do Art. 919 do Decreto 32.598/2010, cabe ao Titular ou ao Ordenador de Despesas
da Unidade solicitar ao Orgao Central tal acesso. Tal solicitagdo deverd ser feita por meio do envio
do Formulario Unificado de Cadastramento de Usuarios, a ser assinado pelo servidor indicado e
pelo Titular da Unidade ou pelo Ordenador de Despesas.



Relatorio de Gestao
Acesso ao Sistema RAT (RGE) no SIGGO-WEB

Cadastramento de Usuarios

O Formulario Unificado de Cadastramento esta disponivel no SEI e no site da SEEC (download).

Servidores indicados que ainda nao tém acesso aos sistemas serdo cadastrados pela SUPLAN e
receberao e-mail automatico informando login e senha de acesso, que devera ser alterada para
senha pessoal e intransferivel.

E dispensado o reenvio de formuldrio de cadastramento para usudrios ja cadastrados.

Entretanto, a indicacao dos responsaveis pela elaboracao do RGE ¢ requisito necessario para a
liberacdao do formulario do relatério, que contera, desde o principio, os dados de cada um dos
responsaveis nos locais indicados para assinatura.
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Cadastramento de Usuarios

IMPORTANTE

Usuarios do SEI

Tanto a indicacao dos responsaveis pela elaboracdo do RGE quanto o eventual envio do Formulario de
Cadastramento Unificado para usuarios ainda ndao cadastrados deverdo ser realizados por meio do
processo SEI criado pela SUPLAN para este fim, especifico para cada Unidade.

Tais processos foram criados com a seguinte especificagao de tipo:
Planejamento Governamental - Cadastramento Unificado Usuarios (PPA, SAG e RAT)

Caso haja duvidas quanto ao processo correto, favor entrar em contato com o técnico da SUPLAN
responsavel pela Unidade.

Atencao: ndo remeter indicagdes e/ou formularios de cadastramento no Processo SEI n® 00040-00030923/2020-07, no
qual se encontra acostada a Circular n.© 140/2020 - SEEC/GAB (49238314).
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Cadastramento de Usuarios

IMPORTANTE

N&ao-Usuarios do SEI

Tanto a indicacdo dos responsaveis pela elaboracao do RGE quanto o eventual envio do Formuléario de
Cadastramento Unificado para usudrios ainda ndao cadastrados deverao ser realizados por meio fisico,
no qual devera ser mencionado o processo SEI criado pela SUPLAN para este fim, especifico
para cada Unidade ndo-usuaria.

A exemplo dos usuarios do SEI, caso haja duvidas quanto ao processo correto, favor entrar em
contato com o técnico da SUPLAN responsavel pela Unidade.

Atencao: ndo fazer referéncia ao Processo SEI n® 00040-00030923/2020-07, no qual se encontra acostada a Circular n.°
140/2020 - SEEC/GAB (49238314) ao remeter indicacdes e/ou formularios de cadastramento em meio fisico.
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Data de disponibilizacao do Sistema RAT (RGE) para os usuarios

01/12/2020
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1. Opcoes de ajuda

no Rafael, matricula: 2724677 No sistema RAT estdo presentes icones de ajuda em
7 \\III ~
A Ar At a TR hear todos os campos com o simbolo ! e o botao

“Ajuda” presente no canto superioa tela.

tao Acgoes
tlo agente ® Vi k =
ara gjuste ® v [ 5 =

Proximo Download PDF
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2. Limite de caracteres por aba/campo

e '-i"‘itte de A quantidade de caracteres disponivel no sistema
CAracteres RAT (RGE) para inclusdo de informacdes em cada
campo é limitada aos valores apresentados na tabela
Sintese das Competéncias 10.000 ao lado.
Forca de Trabalho (comentario) 3.000
Realizacoes por Programa 120.000
Informacoes Complementares 30.000
Diagndstico da Unidade 30.000
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3. Funcionalidades da ferramenta de edicao de textos, insercao de
imagens, tabelas e listas

B @ ® eI B Q|X|B I US x x

;
x
L
i
L
i

v Permite apenas a formatacdo de textos em sua prépria ferramenta;

v Permite a inclusao de tabelas, imagens e listas;

v/ Suporta a insercao de imagens com, no maximo, de 200Kb e resolucao de até 700x700 pixels.
v Para inserir fotografias, utilizar a ferramenta assinalada acima;

v Suporta as operacdes CTRL+C/ CTRL+V de editores de texto e de paginas da internet.
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3. Funcionalidades da ferramenta de edicao de textos, insercao de
imagens, tabelas e listas

Particularidades da ferramenta

v Nao aceita a colagem de fotografias diretamente no corpo do texto;
v Apaga a formatagao de tabelas copiadas e coladas;

v E obrigatério o preenchimento de todos os campos das tabelas pré-existentes no Relatério; ndo
havendo informagdo a prestar, preencher com zero.
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3. Funcionalidades da ferramenta de edicao de textos, insercao de
imagens, tabelas e listas

Ajuste de imagens a
ferramenta - et 2 .

Alongar e distorcer

As imagens devem ser . i ' Redimensionar |
abertas no “Paint” e W16 - | st P Bor  OPorcentagem @ Pixeis
. . Arquivo EELIGT] Exibir 2 - :
redimensionadas  por - [ ]  Horizontak
. ~ [ v rennmanny
meio do bot&o I o Recortan | L]t verticar
“redimensionar” i Coplar; | Redimensionar
. Cota SelecianaT “\ Girar v [4] Manter taxa de proporgao
Posteriormente é s6 z v 4\Girar
selecionar “pixels” e Area de Transferéncia Imagem Distorcio (Giais)
s . . ~ +—>
digitar a dimensao L/  Horzontak [0 |
maxima permitida.
M et [
l OK I Cancelar
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4. Operacoes com arquivos: download para conferéncia (opgao 1)

Procedimento: selecionar “Preencher formuldrios”, selecionar uma das abas 1.1 a 4.4 e clicar em
“Download PDF". Salvar arquivo no diretério desejado.

Preencher Formulario (SECRETARIA DE ESTADO DE POLITICAS PARA CRIANGCAS, ADOLESCENTES E JUVENTUDE - 51101)

4.4, DIAGNOSTICO DO

DESENVOLVIMENTO DA
UNIDADE

Andlise das realizagdes, dificuldades encontradas e perspectivas para o préximo exercicio.

B ® @ - WA Q| BT US x x|I|= i [@codgeFonte
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vivamus eu ornare augue. Morbi bibendum quam vel nis| egestas, vitae vulputate lorem dignissim. Class aptent taciti sociesqu ad litora torguent per conubia nostra, per inceptos himenaeos. Phasellus
condimentum, metus a eleifend vestibulum, enim nulla semper mi, et semper est velit sed ligula. Phasellus nec leo vel lacus consectetur vulputate in et ex. Vivamus tincidunt vitae augue eu consectetur. Quisque feugiat volutpat ligula at convallis. Curabitur
varius varius odio, a tincidunt ex sagittis suscipit. Quisque a lorem laoreet, sagittis augue aliquam, posuere neque. Maecenas sit amet eros sed uma suscipit suscipit fringilla eget odio. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus st ultrices posuere

cubilia Curag;

Cras pretium rhoncus nisi, sed sagittis lectus. Aliquam erat volutpat. Sed ac iaculis neque. Vestibulum rhoncus orci at bibendum tempus. Aliquam erat volutpat. Nulla congue enim vel mi cursus varius. Cras faucibus vehicula bibendum. Maecenas tempor

interdum lacus, in consectetur libero tincidunt vitae. Praesent eget posuere turpis. Suspendisse posuere malesuada arcu tincidunt fringilla. Etiam auctor tempor tincidunt.
placerat ac posuere

Nullam consectstur a massa ut consequat. Suspendisse enim metus, venenatis ac faucibus faucibus, sodales vel neque. Sed viverra, justo id lacinia lobortis, quam eros malesuada magna, eu iaculis elit elit at erat. Phasellus quam |
puscipit tellus saoittis

eqet. aliguet sollicitudin lectus. Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipiscina elit. Maecenas libero lacus. malesuada non risus sit amet. mollis luctus diam. Etiam et dapibus lorem. sed elementum felis. In tristioue nulla erat. sit

body p

Anterior m

Fechar
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4. Operacoes com arquivos: download (opcao 2)

Procedimento: a imagem abaixo reproduz a primeira tela apresentada apds o /ogin no Sistema RAT
(RGE). Para obter o download, clicar no icone indicado. Salvar arquivo no diretério desejado.

Os Formuldrios abaixo se encontram disponiveis para o preenchimento: 1
Aghes

Tipo Nome Formulario NomeEmata U0 Iniciodopreenchimento  Fimdopreenchimento  Liberadoparaenvio  Situagdo

Formuiario Fomutarios das SecretanasFundos/Empresas 21901 12200 23012018 19122017 Dsponivel /7 b B
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4. Operacoes com arquivos: upload e envio do relatorio

(apos rubricas, assinaturas e escaneamento)

Procedimentos: (1) selecionar “Preencher Formulario”; (2) clicar no botdo “Enviar Formulario”; (3)
na janela “Enviar Formulario”, clicar em “Escolher arquivo”. Selecionado o arquivo, (4) confirmar a

(1)

Preencher Formulario (FUNDO UNICO DE MEIO AMBIENTE DO DISTRITO FEDERAL - FUNAM - 21901)

4.4.DIAGNOSTICO DO
DDESENVOLVIMENTO DA
UNIDADE

Andlise das realizagdes, dificuldades encontradas e perspectivas para o proximo exercicio.
@BE @ - WM Q¥ B I US X x¥|L|i 2| CcugFote

J000000C0C0C000C0000

(4)

veracidades das informagdes no checkbox e (5) clicar no botdo “enviar Formulario”.

Enviar Formulario

(3)
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4. Operacoes com arquivos: upload e envio do relatorio apos rubricas,
assinaturas e escaneamento

Atencao

(i) Apds a coleta de rubricas e assinaturas, o relatério concluido pela Unidade devera ser escaneado e
submetido a upload no Sistema RAT (RGE);

(ii) E obrigatério nomear o arquivo com menos de 50 caracteres; do contrario, haverd falha no
upload do arquivo, impedindo sua remessa a SUPLAN via Sistema RAT (RGE).
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5. Fluxo do Relatdrio dentro e fora da UO via Sistema RAT (RGE)

Envio do Relatdrio ao Titular para avaliacdo - Procedimentos: (1) selecionar “Preencher
Formulario”; (2) clicar no botdao “Propor Formulario”. Como resultado, o sistema coloca o formulario
preenchido a disposicdo do Titular da Unidade para avaliacdo ou remessa ao Orgao Central.

# Preencher Formulério (FUNDO UNICO DE MEIO AMBIENTE DO DISTRITO FEDERAL - FUNAM - 21901)

( ) s = - -OR . 4. 4. DIAGNOSTICO DO
R DESENVOLVIMENTO DA
UNIDADE

Analise das realizacoes, dificuldades encontradas e perspectivas para o proximo exercicio.
@G B « - LA QI EB I US x x* T = = [codgoFonte

JOOOCOOCOOCOOOCO XK,

Fechar

3

e,
e i el
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5. Fluxo do Relatdrio dentro e fora da UO via Sistema RAT (RGE)

Devolugcdao do Formulario ao Agente de Planejamento para ajustes - Procedimentos: (1)
selecionar “Preencher Formulario”; (2) clicar no botao “Devolver”. Como resultado, (3) o sistema abre
janela para justificar a devolucao; (4) o autor da devolugao (OC ou Titular) insere a justificativa e (5)
clica em “Devolver Formulario”; o formulario preenchido fica disponivel os ajustes do Agente.

‘lpreencher Formulério (FUNDO UNICO DE MEIO AMBIENTE DO DISTRITO FEDERAL - FUNAM - 21901

(1) e

COMPETENCIAS

Devolver Formulério

Justificativa:

Legislacao Atualizada e Sintese das Competéncias

(4)

2 @ @ w. BB Q¥ B I U S x x* I |i= = [ CoogoFone

Fechar

FORGA DE TRABALHO

Auvigade-Meso (Com cargo em Auvidade Meto (Sem cargo em Atvidade Fim (Com cargo em
Servidores comissao) COMISSao) comissao) = comissao
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v’ Todos os verbos presentes no Relatério devem estar na 32 pessoa do singular;
v Nao incluir no Relatério niumeros de notas de empenho e de processos SEI;
v Em caso de dados parciais, informar a data limite a que se referem;

v A mengdo a nomes de pessoas fisicas e juridicas deve ser evitada;
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v A insercao de fotografias ilustrativas das realizagdes é recomendavel, mas repeticoes devem ser
evitadas;

v Recomenda-se cautela ao inserir fotos de autoridades, informagdes sobre a concessao de
beneficios, pessoal e outras relacionadas a atividade-meio;

v E obrigatério o preenchimento de todos os campos das tabelas presentes no Relatério; ndo
havendo a informacgao, preencher com zero;

v O sistema recusa o upload de arquivos cujo nome possua mais de 50 caracteres. Portanto,
sugere-se atencao ao nomear o arquivo contendo o relatério rubricado e assinado por todos os
responsaveis, a ser remetido via Sistema RAT (RGE).
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Caso particular — Unidades reestruturadas em 2020

v Unidades transferidas: prestar informacdes até a data de encerramento das atividades ou enquanto
durar a execugao do orcamento na UO da transferida;

v Unidades que receberam outras UO’s: acrescentar as informacdes da Unidade receptora as
realizacdes das UQ’s transferidas apds o remanejamento dos recursos.
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O envio do Relatério de Atividades da Unidade devera ser realizado de duas formas,
obrigatoriamente:

(i) Via Sistema RAT (RGE) - para todas as Unidades: o envio do relatério devera ser realizado,
necessariamente, pelo Titular da Unidade ou por seu substituto formalmente constituido;

e

(ii.1) Via SEI: uma vez finalizado, o Relatério da unidade devera ser impresso, ter todas paginas
rubricadas (exceto a pagina de assinaturas) e receber as assinaturas dos responsaveis nos locais
indicados.
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A seguir, o relatorio devera ser escaneado, inserido no SEI como Documento Externo e remetido a
SEEC/SEORC/SUPLAN por meio de Oficio (a excecdao da SEEC e do PRO-GESTAO, gue deverao
remeté-lo por Memorando), em processo SEI especificamente criado pela Unidade para este fim.

ou
(ii.2) Meio fisico (Unidades ndo-usuarias do SEI): uma vez finalizado, o Relatério de Atividades da

unidade devera, da mesma forma, ser impresso, ter todas paginas rubricadas (exceto a pagina de
assinaturas) e receber as assinaturas dos responsaveis nos locais indicados.
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A seguir, o Relatorio fisico original deverd ser remetido para a SUPLAN, conforme enderego
apresentado abaixo:

Subsecretaria de Planejamento
SUPLAN/SEORC/SEEC

Edificio Anexo do Paléacio do Buriti, 10° andar, sala 1016.
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Responsaveis

Resumo

Destinatarios

Produto a remeter

Data limite

Especiais

andar.

Via SEI SEEC/SUPLAN .- -
(SEEC/SEORC/SUPLAN) ou em | 1090895 Eqificio Anexo a0 Palacio do| hoiogoro ¢ Gestdo (RGE) e
meio fisico, além do envio orgaos e Buriti, 10° andar sala 1014 - iE 2l Jee LT e

. L . entidades do ! 32.598/2010. Elaborado com os (20/01/2021
CLrpElinne sl € GDF 1016, dados fechados até 31/12/2019
Sistema RAT (RGE) coimde@economia.df.gov.br :

Somente SEEC/SUCON

Via SEI (SEEC/SUCON) ou em | Administracdo |SCS Quadra 09 - Edificio Parque| Tomada de Contas dos Até
meio fisico Direta e Fundos |Cidade Corporate — Torre B — 5°| Ordenadores de Despesas 20/01/2021
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Subsecretaria de Planejamento -
SUPLAN/SEORC/SEEC

Endereco
Edificio Anexo ao Palacio do Buriti, 10° andar - Sala 1016

E-mail
coimde@economia.df.gov.br

Telefone
(61) 3414-6177 - 3223-6097 3414-6192

Secretaria : GDF

de Economia JCT_ Etempodeacio.

SUPLAN/SEORC/SEEC



