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APRESENTACAO

Este manual operacional tem o intuito de auxiliar as unidades orgamentarias na solicitagao
de revisao do Teto Orcamentario distribuido para o cadastramento da Proposta Orcamentaria de
2020, nos termos da Portaria 2 244, de 29 de junho de 2020, publicada no Diario Oficial do Distrito
Federal n2 129, de 10 de julho de 2020, pagina 6.

Conforme disposto na Portaria, para solicitar a revisao do Teto Orgamentario, a unidade
or¢amentaria devera enviar o Formulario de Solicitagdo de Revisao do Teto Orgamentario,
disponivel no enderego eletrénico www.seplag.df.gov.br/ploa-2021/, para o Coordenacgdo Geral do

Processo Or¢gamentario da Subsecretaria de Orgamento Publico da Secretaria de Estado de Fazenda,
Planejamento, Or¢amento e Gestdao por meio do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI-GDF,
seguindo orienta¢Oes deste manual operacional.

PRECEDENCIA NA ALOCACAO DE RECURSOS

Conforme disposto na Portaria 2 244, de 29 de junho de 2020, a aprecia¢ao da solicitacdo de

revisao de teto orgamentario considerara a alocag¢ao dos recursos disponibilizados para a Unidade
Orgamentaria, para o atendimento prioritario das seguintes despesas:

| - Obrigatérias;

Il - Necessdarias ao funcionamento da unidade orcamentaria;
lIl - de conservacao do Patrimonio Publico; e

IV - Discricionarias.

Ainda segundo a Portaria, é de responsabilidade das unidades setoriais de orcamento o
correto cadastramento das aplicacdes e destinacdao dos recursos, com a priorizagao devida,
conforme mandamentos legais, apds a distribuicdo dos tetos orcamentarios pelo drgdo central de
orcamento.
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PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

Conforme estabelece a Portaria 2 244, de 29 de junho de 2020, a solicitacdo de revisdo do

teto orcamentario se dara por meio de preenchimento de formulario especifico, e devera ser
detalhada por:

- Grupo de Natureza de Despesa; e
- Acao Orgcamentaria.

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

Para o preenchimento do formulario, siga as seguintes orientagdes:

» Acesse o sitio eletrénico http://www.seplag.df.gov.br/ploa-2021/

» Baixe o arquivo “Formulério de Solicitacdo de Revisdo do Teto Orcamentario” (Planilha
Excel), na se¢do “Documentos Auxiliares”
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drcamentério - Excel

Arquivo [ECEEGEIGISEINN Inserir  LayoutdaPagina  Farmulas Reviso  Exibir @ O que vocé deseja fazer... £ Compartilhar
_ = [ B
3 Recortar Calibri 1 <A A = == ®-  E°QuebrarTeto Automaticamente  Geral - - 7] ?] = EEX @ 2 AutoSoma ‘QY ,C)
Col B Copiar - Formatagdo Fi tp Eupn I Excluir Format = Classificar Local
Colar T N I 5~ i« lesclar e Centralizar ~ [0 94 000 «'-ﬂg ;)u'g ormatagdo Formatar como s!ns e Inserir Excluir Formatar S assificar Localizar e
< Condicional~  Tabela~  Célula~ - - - £ Limp & Filtrar = Selecionar =

Area de Transferéncia o Fonte o Alinhamento o Nimero ] Estilo Células Edigio ~

F336 < F <
A B C D E F G H J -
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE REVISAO DO TETO ORGAMENTARIO - GRUPO 1
1
. L . L ..., |valorLangadona Valor
UNIDADE ORGAMENTARIA GRUPO DE DESPESA AGAO ORGAMENTARIA " " Lia até Proposta 2020 | Necessario | 0o TE1C JUSTIFICATIVA
2017 2018 junho de 2019 P! (8-a)
(n) (8)

2 - - - - - - - - -

01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO 1 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS|8502-ADMIMISTRACAO DE PESSOAL 310,578,168, 335 370,919 168,215,309
3 |DISTRITO FEDERAL

01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO 1 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS|9001-EXECUCAD DE SENTENGAS 6601 P— 66,420
4 |DISTRITO FEDERAL JUDICIAIS

01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO 1- PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS|9041-CONVERSAD DE LICENGA PREMIO 12 330,109  7ama7a U
5 |DISTRITO FEDERAL EM PECUNIA

01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO 1- PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS | 9050-RESSARCIMENTOS, INDENIZAGOES E e 5 785,450 )
6 |DISTRITO FEDERAL RESTITUICOES

01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO 1 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS [8050-RESSARCIMENTOS, INDENIZAGOES E ol ) R
7 |DISTRITO FEDERAL RESTITU\COES DE PESSQAL

02101 - TRIBUMAL DE CONTAS DO 1 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS|8502-ADMIMISTRACAO DE PESSOAL 209,554,786 e —— 126,243,352
8 |DISTRITO FEDERAL

02101 - TRIBUMAL DE CONTAS DO 1 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS|9001-EXECUGAO DE SENTENGAS a a a
2 |DISTRITO FEDERAL JUDICIAIS

02101 - TRIBUMAL DE CONTAS DO 1 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS 904'\-CO‘NVERSAO DE LICENGA PREMIO JAp— 5.297.308 3573861
10 |DISTRITO FEDERAL EM PECUNIA

02101 - TRIBUNAL DE CONTAS DO 1 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS [8050-RESSARCIMENTOS, INDENIZAGOES E + 025,736, [ )
11 |DISTRITO FEDERAL RESTITUIGOES

02101 - TRIBUNAL DE CONTAS DO 1 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS [8050-RESSARCIMENTOS, INDENIZAGOES E ol ) 1433755
12 |DISTRITO FEDERAL RESTITUIGOES DE PESSOAL
, 09101 - CASA CIVIL DO DISTRITOQ FEDERAL |1 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS|8502-ADMINISTRACAD DE PESSOAL 50,784,542, &1.082.519 34,628,382 =

Grupo 1 Grupo 2 | Grupo 3 | Grupo 4 ‘ Grupo 5 ‘ Grupo 6 ‘ 'f'}:‘ 4 >

Pronto i [ = 1 +  100%

» Selecione a planilha relativa ao Grupo de Natureza de Despesa para o qual se solicita a
Revisdao do Teto Orcamentario nas abas do arquivo da planilha Excel.

| Grupo 1 | Grupo 2 Grupo 3 | Grupo 4 | Grupo 5 | Grupo & |

» Filtre a Unidade Orcamentaria para a qual sera solicitada a revisdo de teto orgamentario,
clicando na seta destacada na figura abaixo.
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FORMULARIO DE !

UNIDADE ORCAMENTARIA

GRUPO DE DESPESA

ACAO ORCAN

01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO

COUTRAS DESPESAS

1006-REFORMA E BEMNF

3 |DISTRITO FEDERAL CORREMTES EDIFICIO SEDE DA CLDF
01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO 3 - OUTRAS DESPESAS 23896-CONSERVAGAO D
4 |DISTRITQ FEDERAL CORRENTES FISICAS DE EDIFICAGOE:
01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO 3 - OUTRAS DESPESAS 2414-PARTICIPAGAC DA
DISTRITO FEDERAL CORREMTES LEGISLATIVA EM INSTIT!

(]

AS ATIVIDADES DO POC

01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO
DISTRITO FEDERAL

3 - OUTRAS DESPESAS
CORREMTES

2557-GESTAQ DA INFOF
SISTEMAS DE TECNOLC
INFORMAGAO

01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO
7 |DISTRITO FEDERAL

3 - OUTRAS DESPESAS
CORRENTES

2619-ATENGCAO A SAUC
VIDA

01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO

3 - OUTRAS DESPESAS

4085-CAPACITACAO DE

O teto orgamentario para cada Grupo de Natureza de Despesa distribuido foi projetado pelo
orgao central de orcamento em nivel de A¢ao Or¢amentaria, tendo como base seu histérico de
execucao ao longo dos exercicios financeiros.

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

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 2021 (A) com o valor alocado pela unidade
para cada acdo orcamentdria com base no teto orcamentario distribuido inicialmente pelo
orgao central de orcamento.

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

Coordenacédo Geral do Processo Orcamentario — COGER
Ed. Anexo do Pal4cio do Buriti, 10° andar, sala 1012 — CEP 70075-900 — Brasilia/DF
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ATENCAO: Se a unidade julgar que o valor por ela alocado na coluna Valor Langado na Proposta
2021 (A) é adequado para financiamento da acdo orcamentdria, basta repeti-lo na coluna Valor

Necessario (B), de modo que a coluna Extra TETO (B — A) fique com o valor 0 (zero).

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

Extra TETO (B — A) = Valor Necessdrio (B) - Valor Lan¢ado na Proposta 2021 (A)

» Preencha a coluna JUSTIFICATIVA com informacgGes que possam embasar a solicitacdo de

revisao do teto orgcamentario.

D E F G H I J
DE REVISAQ DO TETO ORCAM ENTARIO - GRUPO 3
Emp;]n:;do Em pl?llgdﬂ jt::::’;:‘;;;i v;r:::t:az?z;a HE::;:: fio E“{;E‘O JUSTIFICATIVA
- - (A) - (8)
32.647.028 3876071 6244605  36.000.000 39,500,000 1.500.000 "lustificativa"
1529693 1HE.045 1,200,000 1.200.000 o
0 0 209.3M 200,000 Z00.000 o

» Repita esse procedimento para cada Grupo de Natureza de Despesa para o qual sera

solicitada a revisao do teto orgcamentario

OBSERVACAO: Caso a unidade queira solicitar a revisdo do teto orcamentério em decorréncia de
uma agao or¢gamentaria que nao conste do formulario disponibilizado, basta acrescentar uma linha
na planilha com as informagdes referentes a essa nova agao no Grupo de Natureza de Despesa a

gue se refere.
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ENVIO DO FORMULARIO

Apds o preenchimento do Formulario de Solicitacdo de Revisdo do Teto Orgcamentario,
seguindo as orientagdes do item anterior, a unidade deve envia-lo para a Coordenagao Geral do
Processo Orgamentario — por meio de processo SEI-GDF e por e-mail — para analise do pleito.

ENVIO DO FORMULARIO POR PROCESSO SEI-GDF

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

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

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Sistema Eletronico de Informagoes

Usuario:

seil -

Sistema Eletrénico

de Informagdes Orgéo:

Gtempodo sl ﬁﬂ

Lembrar Agessar

» Inicie um processo SEI-GDF

Coordenacédo Geral do Processo Orcamentario — COGER
Ed. Anexo do Palécio do Buriti, 10° andar, sala 1012 — CEP 70075-900 — Brasilia/DF
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sell Para saber+ Menu Pesquisa [N N7 : O

gontrole de Controle de Processos
rocessos

Iniciar Processo I

Retorno Ver processos afribuidos a mim Ver por marcadores
Programado

Pesquisa

Base de
Conhecimento

Textos Padrao
Modelos Favaritos

Blocos de
Assinatura

Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores

» Escolha o Tipo do Processo: “Orgamento: Proposta Orcamentaria”

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

- - . -

seil Para saber+ Menu Pesquisa [N T = O ¢
A

Sonirole de Iniciar Processo

rocessos

Iniciar Processo

Retorno Escolha o Tipo do Processo: @

Programado

Pesquisa [orcamento: proposta orcamentaria |

Base de Orcamento: Proposta Orcamentaria

Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos

Blocos de
Assinatura

Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores

» Digite “Revisdo do Teto Orcamentario” no campo Especificacdo

Coordenacédo Geral do Processo Orcamentario — COGER
Ed. Anexo do Palécio do Buriti, 10° andar, sala 1012 — CEP 70075-900 — Brasilia/DF
Fone: (61) 3414-6254/6257/6221
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Para saber+ Menu Pesquisa [N D == O =

Iniciar Processo

o

Retorno

Programado Protocolo
Pesquisa () Automatico
Base dP: () Informado
Conhecimanto

Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de

Tipo do Processo:

| Orgamento: Proposta Orcamentaria

Assinatura
Blocos de Reunido

Especificacio:

|Revis§o do Teto Orcamentario

Blocos Internos
Contatos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores

» Clique em “Incluir Documento”

Classificagéo por Assuntos:

051.12 - Proposta orcamentaria

®8

Interessadas:

'GOVERNO DO DI STRITO FEDERAL

sejl Para saber+ Menu Pesquisa [ NN T -

IN§00040-00019608/2019-8

o Consultar Andamento

» Escolha o Tipo de Documento: “Oficio”

Coordenacédo Geral do Processo Orcamentario — COGER
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‘GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel! Para saber+ Menu Pesquia |

IN|00040-00019608/2019-8 Gerar Documento

£ consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: @

[oficio |
Oficio

» No formulario preenchido, selecione, em cada planilha referente a um Grupo de
Natureza de Despesa para o qual serd solicitada revisdo de teto orcamentario, toda a
tabela apresentada apds o filtro por unidade orcamentaria (todas as linhas e todas as

colunas), independente se ndo sera solicitada a revisao de teto orgamentario para
todas as agdes orcamentarias.

Formulério de Solicitagdo de Revisdo do Teto Orgamentério - Excel

Inserir  Layout da Pagina Formulas  Dados  Revisso  Exbir @ O que vocé deseja fazer... £, Compartilhar
o - [y .
3 Recortar Calibri Sl <A A == — ®- [E¢QuebrarTeto Automaticamente  Geral - | 7] 7] EEX @ 3 Autosoma ‘%Y ,C)
Col B Copiar - y = F " F tp Estilos de | | Excluir Format: e Classificar Local
olar N T s - e LA === =352 Bl Wedae oz~ T . gp w4 03 Formatagdo Formatarcomo Estilosde  Inserir Bxcluir Formatar assificar Localizar €
- ¥ Pincel de Formatagio L ElRercicabale) P20 Condicional=  Tabelaw  Célula~ - - - € Limpar~ eFiltrar - Selecionar =
Area de Transferéncia & Fonte 1) Alinhamento 1) Nimero 1) Estilo Células Edigao A
Al - fe | FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE REVISAO DO TETO ORCAMENTARIO - GRUPO 3 -
A B < D E E G H J -
FORMULARIO DE SOLICITACiD DE REVISAO DO TETO ORCAMENTI:\RIO - GRUPO 3
1
) ieuidado até Valo; Langado o atero
" = s ate na m;msla ra
UNIDADE O ENTARIA GRUPO DE DESPESA o] ENTARIA - Necessario JUSTIFICATIVA
RCaM RO 2017 2018 junho de 2019 2020 o (B-A)
2 B F| ) F| | | El ® [ | F| =
01901 - FUNDO DE ASSISTENCIA A 3 - OUTRAS DESPESAS 2042-MANUTENGAO DO FUNDO DE
SAUDE DA CAMARA LEGISLATIVA DO CORRENTES ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERVIDORES 32.647.028] 38.780.721 6244605  38.000.000 39.500.000 1.500.000 "Justificativa”
19 |DISTRITO FEDERAL - FASCAL DA CLDF
01901 - FUNDO DE ASSISTENCIA A 3 - OUTRAS DESPESAS 9050-RESSARCIMENTOS, INDENIZAGOES
SAUDE DA CAMARA LEGISLATIVA DO CORRENTES E RESTITUIGOES 1529.693 1146.045 o 1.200.000 1.200.000 0
20 |DISTRITO FEDERAL - FASCAL
01901 - FUNDO DE ASSISTENCIA A 3 - OUTRAS DESPESAS 9050-RESSARCIMENTOS, INDENIZAGOES
SAUDE DA CAMARA LEGISLATIVA DO CORRENTES E RESTITUICOES DE PESSOAL 0 0 203304 200.000 200.000 0
21 |DISTRITO FEDERAL - FASCAL
1566
1567
1568
1569
1570
1571
1572
1573
1574
1575
1576
1577
1578
Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3 Grupo 4 Grupo 5 Grupo 6 'f'}:‘ 4 »
Pronto  Modo de filtro Média: 9030966,444 Contagem: 39 Soma: 162557396 i) m - 1 + 9%

» Copie a tabela selecionada utilizando uma das seguintes formas:

o Ctrl + C (Pelo teclado)

Coordenacédo Geral do Processo Orcamentario — COGER
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o Clique com o botdo direito do mouse em cima da tabela selecionada e, em
seguida, clique em copiar

» Natelaaberta apds a escolha do Tipo de Documento: “Oficio” no SEI-GDF, cole a tabela
selecionada utilizando uma das seguintes formas:

Ctrl + V (Pelo teclado)

Cligue com o botao direito do mouse no local do texto onde se deseja colar a

tabela e, em seguida, cligue em colar (Nesta opcdo, siga as orientacdes que
aparecerao na tela)

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA, PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO DO DISTRITO FEDERAL

Coordenagdo Geral do Processo Orgamentaric

Diretoria de Sistematizagdo do Processo Orgamentério

Oficio SE-GDF N2 1/2019 - SEFP/SPLAN/SUOP/COGER/DIPRO Brasilia-DF, 19 de julho de 2013.

Vocativo,

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

FORMULARIO DE SDLICITAQ.&G DE REVISAD DO TETO ORCAMENTARIO - GRUPO 3

Empenhado | Empenhado Liquidado até Valor Lancado na Valar Extra
UNIDADE ORCAMENTARIA GRUPO DE DESPESA AGKO ORCAMENTARIA P P q Proposta 2020 | Necessario | TETO | JUSTIFICATIVA
2017 2018 junho de 2019
(A (8) (B-A)
01301 - FUNDO DE ASSISTENCIA A SAUDE DA CAMARA 3 - OUTRAS DESPESAS 2042-MANUTENGAO DO FUNDC DE ASSISTENCIA A . R
LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL - FASCAL CORRENTES SAUDE DOS SERVIDORES DA CLOF 32.847.028 | 3B.780721 | 6.244.605 38.000.000 |39.500.000{1.500.000 | “ustificativa
01501 - FUNDO DE ASSISTENCIA A SAUDE DA CAMARA 3 - OUTRAS DESPESAS x o
LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL - FASCAL CORRENTES 9050-RESSARCIMENTOS, INDENIZACOES E RESTITUIGOES | 1.529.693 | 1.146.045 0 1.200.000 1.200.000 0
01901 - FUNDO DE ASSISTENCIA A SAUDE DA CAMARA 3- OUTRAS DESPESAS | 9050-RESSARCIMENTOS, INDENIZAGEES E RESTITUIGOES
LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL - FASCAL CORRENTES DE PESSOAL 0 0 209.204 200.000 200.000 0

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
‘texto texto texto texto texto texto texto textc texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Atenciosamente,

Na parte textual do Oficio, discrimine o valor de extrateto solicitado por Grupo de Natureza
de Despesa.

» Apobs a confecgdo do Oficio, clique em “salvar”.

Anexe ao processo SEI-GDF eventuais documentos ou informagdes que possam comprovar
as justificativas do pedido.
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ENVIO DO FORMULARIO POR E-MAIL

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

- Cédigo da Unidade Orgamentaria;
- Nome da Unidade Orgamentaria;

- 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 Grupo de Natureza de Despesa.
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SECRETARIA DE ECONOMIA - SEEC
SECRETARIA EXECUTIVA DE ORCAMENTO — SEORC
SUBSECRETARIA DE ORGAMENTO PUBLICO — SUOP
UNIDADE DE PROCESSO E MONITORAMENTO ORGCAMENTARIOS — UPROMO

COORDENAGAO GERAL DO PROCESSO ORCAMENTARIO — 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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