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APRESENTACAO

Este manual operacional tem o intuito de auxiliar as unidades orgcamentarias na solicita¢ao
de revisao do Teto Orcamentario distribuido para o cadastramento da Proposta Orcamentaria de
2022, nos termos da Portaria n2 185, de 09 de julho de 2021 , publicada no Diario Oficial do Distrito
Federal n? 130, de 13 de julho de 2021, pagina 2.

Conforme disposto na Portaria, para solicitar a revisao do Teto Orcamentario, a unidade
orcamentdria devera enviar o Formulario de Solicitacdo de Revisao do Teto Orgcamentdrio,
disponivel no enderego eletrénico www.economia.df.gov.br/ploa-2022/, para o Coordenagdo Geral

do Processo Orcamentario da Subsecretaria de Orcamento Publico da Secretaria de Estado de
Economia por meio do Sistema Eletronico de Informacdes — SEI-GDF, seguindo orientagdes deste
manual operacional.

PRECEDENCIA NA ALOCACAO DE RECURSOS

Conforme disposto na Portaria n2 185, de 09 de julho de 2021, a apreciacao da solicitacdo de

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

| - obrigatorias;

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

IV - discricionarias.

As unidades setoriais de orgamento sdao responsaveis pelo correto cadastramento das
aplicagOes e destinagao dos recursos, com a priorizagao devida, conforme mandamentos legais,
apos a distribuicao dos tetos orgamentarios pelo érgao central de orgamento.
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http://www.economia.df.gov.br/ploa-2022/
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PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

Conforme estabelece a Portaria n? 185, de 09 de julho de 2021 , a solicitacdo de revisao do

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

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

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 www.economia.df.gov.br/ploa-2022/

» Baixe o arquivo “Formulario de Solicitacdo de Revisdo do Teto Orcamentario” (Planilha
Excel), na secao “Manuais de Elaborag¢ao da Proposta Orcamentdria no SiGGo-Web”

Coordenacéo Geral do Processo Orgcamentario — COGER
Ed. Anexo do Palacio do Buriti, 10° andar, sala 1012 — CEP 70075-900 — Brasilia/DF
Fone: (61) 3414-6254/6257/6221


https://dodf.df.gov.br/index/visualizar-arquivo/?pasta=2021|07_Julho|DODF%20130%2013-07-2021|&arquivo=DODF%20130%2013-07-2021%20INTEGRA.pdf
http://www.economia.df.gov.br/ploa-2022/

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisao Exibir Desenvolvedor Ajuda 122 Compartilhar 7 Coment

Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal
Subsecretaria de Orgamento Publico

4de 14

ﬁrjli_x’ 5 Calibri V14 v AT A EEE A Geral v @ @ @ Fnserr - Z: 9? /C>

Col & F tacdo Fi 1¢ Estilos d mlean Classifi Locali
olar . . A =, O/ g0 <0 00 ormatacdo Formatar como Estilos de e assificar Localizar e
& @? EI s & — E = /0 0 =0 | Condicional v Tabela v Célula v fe Formatar ~ &~ e Filtrar v Selecionar v
rea de Transferéncia Fonte = Alinhamento = Nimero (] Estilos Células Edicdo
Al - F FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE REVISAO DO TETO ORGAMENTARIO - TIPO DE DETALHAMENTO 1 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS

A B C D E F G H | J

alo

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE REVISAO DO TETO ORGAMENTARIO - TIPO DE DETALHAMENTO 1 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS

EXECUQI:\O DESCONSIDERANDO-SE DESPESAS FINANCIADAS
- - - COM RECURSOS ORIUNDOS DE EMENDAS PARLAMENTAR ~ | Valor Langado 1 + g v
UNIDADE ORCAMENTARIA TIPO DE DETALHAMENTO AGAO ORCAMENTARIA Propostazozt | Valor Necessin Bxtra TETO JUSTIFICATIVA
EMPENHADO EMPENHADQ _uauipapo ) (8) (8-4)
2019 2020 ATE JUNHO DE 2021
01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO |01 - PESSOAL EENCARGOS SOCIAIS |8502 - ADMINISTRACAQ DE PESSOAL 371921745 378.170.139 182.084.654
FEDERAL °
01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO 01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS 9041 - CONVERSAO DE LICENGCA PREMIO EM 8.910.088| 3.223.996 17.092.260
FEDERAL PECUNIA 0
01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO |01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS  |3050 - RESSARCIMENTOS, INDENIZAGBES E 5.966.151] 5181550 7.326.120) o
FEDERAL RESTITUICOES DE PESSOAL
01901 - FUNDO DE ASSISTENCIA A SAUDE DA 01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS EDﬁD-RESSARCIMENTDS,INDENIZA(;GESE 1.000.000
CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL - RESTITUICCNJES DE PESSOAL 0
FASCAL
02101 - TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO 01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS 8502 - ADMINISTRAQEO DE PESSOAL 267.877.002 244.965.048| 124.628.528] 0
FEDERAL
02101 - TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO 01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS 9041 - CONVERSAO DE LICENGCA PREMIO EM 6.841.978| 16.220.457| 9.729.710| 0
FEDERAL PECUNIA
02101 - TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO 01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS 9050 - RESSARCIMENTOS, INDENIZA(;GES E 6.398.068| 6.324.546 2.155.909| 0
FEDERAL RESTITUICOES DE PESSOAL
09101 - CASA CIVIL DO DISTRITO FEDERAL 01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS 8502 - ADMINISTRAQEO DE PESSOAL 69.387.512] 82.515.155 42.082.088] 0
09101 - CASA CIVIL DO DISTRITO FEDERAL 01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS 9041 - CONVERSAO DE LICENGCA PREMIO EM 304.402 298.020| 254.942| 0
PECUNIA
09101 - CASA CIVIL DO DISTRITO FEDERAL 01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS 9050 - RESSARCIMENTOS, INDENIZA(;&ES E 7.484.624] 5.400.757 1.511.505 0
RESTITUICOES DE PESSOAL
09102 - ARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO 01- PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS  |8502 - ADMINISTRACAQ DE PESSOAL 3.689.866| 3.653.182| 1.867.757] B
2 TDO1 | TDO2 | TDO3 | TD04 | TDO5 | Tipos de Detalhamento AcBes Orgamentarias ... (¥ 4

» Selecione a planilha relativa ao “Tipo de Detalhamento da Despesa” para o qual se solicita
a Revisdo do Teto Orgcamentario nas abas do arquivo da planilha Excel.

TDO1 | TDO2 | TDO3 | TD04 | TDO5 | Tipos de Detalhamento

Coordenacéo Geral do Processo Orgcamentario — COGER
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» Filtre a Unidade Orcamentaria para a qual sera solicitada a revisdo de teto orgamentario,
clicando na seta destacada na figura abaixo.

FORMULARIO DE SOLICITACAO |

- -

UMIDADE ORCAMENTARIA > TIPO DE DETALHAMENTO A
01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO 01 - PESSOAL E ENCARGOS 5QCIAIS 8502 - ADMIMNE
FEDERAL

01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO 01 - PESSOAL EENCARGOS SOCIAIS 9041 - COMNWER
FEDERAL PECUMIA
01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO 01 - PESSOAL EENCARGOS SOCIAIS 9050 - RESSARC
FEDERAL RESTITUIL‘;EJES
01901 - FUNDO DE ASSISTENCIA A SAUDE DA 01 - PESS0OAL EENCARGOS SOCIAIS 9050 - RESSARC
CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL - RESTITUI(;E]ES
FASCAL

02101 - TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO 01 - PESSOAL EEMNCARGOS SOCIAIS 8202 - ADMIMNL
FEDERAL

02101 - TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO 01 - PESSOAL EENCARGOS SOCIAIS 9041 - COMNWER
FEDERAL PECUMIA
02101 - TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO 01 - PESS0OAL EENCARGOS SOCIAIS 9050 - RESSARC
FEDERAL RESTITUICOES

O teto orcamentdrio para cada “Tipo de Detalhamento da Despesa” distribuido foi projetado
pelo drgdo central de orcamento em nivel de A¢ao Or¢amentadria, tendo como base seu histdrico
de execucdo ao longo dos exercicios financeiros.

Portanto, a solicitacdo de revisao do teto orcamentario deve ser realizada, também, em nivel
de A¢ao Orgamentaria.

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

Para tanto, siga as seguintes instrugdes:

Coordenacéo Geral do Processo Orgcamentario — COGER
Ed. Anexo do Palacio do Buriti, 10° andar, sala 1012 — CEP 70075-900 — Brasilia/DF
Fone: (61) 3414-6254/6257/6221



» Preencha a coluna Valor Langado na Proposta 2022 (A) com o valor alocado pela unidade
para cada agdo orcamentaria com base no teto orcamentario distribuido inicialmente pelo

Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal
Subsecretaria de Orgamento Publico

orgao central de orcamento.

» Preencha a coluna Valor Necessdrio (B) com o valor que a unidade julga ser necessario
para financiamento da a¢ao orgcamentaria.

6de 14

ATENCAO: Se a unidade julgar que o valor por ela alocado na coluna Valor Langado na Proposta
2022 (A) é adequado para financiamento da acdo orcamentaria, basta repeti-lo na coluna Valor

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

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

Extra TETO (B — A) = Valor Necessadrio (B) - Valor Lan¢ado na Proposta 2022 (A)

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

revisao do teto orcamentario.

O TETO ORGAMENTARIO - TIPO DE DETALHAMENTO 1 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS

EXECU(;ﬁG DESCONSIDERANDO-SE DESPESAS FINANCIADAS
COM RECURSOS ORIUNDOS DE EMENDAS PARLAMENTAR ¥

v v
Valor Lan¢ado na Proposta 2022 Valor Necessdrio Extra TETO
JUSTIFICATIVA
EMPENHADO EMPENHADO LIQUIDADO (A) (B) (B-A)

2019 2020 ATE JUNHO DE 2021

371.921.746 378.170.139 183.084.654

8.910.088 3.223.996 17.092.360

8.966.151 5.181.550 7.326.120
1.000.000

267.877.002 244 965.048| 124.628.528

» Repita esse procedimento para cada “Tipo de Detalhamento da Despesa” para o qual serd

solicitado a revisao do teto orcamentario

Coordenacéo Geral do Processo Orgcamentario — COGER
Ed. Anexo do Palacio do Buriti, 10° andar, sala 1012 — CEP 70075-900 — Brasilia/DF
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OBSERVACAO: Caso a unidade queira solicitar a revisdo do teto orcamentario em decorréncia de
uma acao orcamentdria que nado conste do formuldrio disponibilizado, basta acrescentar uma linha
na planilha com as informacgdes referentes a essa nova agao no “Tipo de Detalhamento da Despesa”
a que se refere.

ENVIO DO FORMULARIO

Apds o preenchimento do Formulario de Solicitagdo de Revisao do Teto Orgamentario,
seguindo as orienta¢cdes do item anterior, a unidade deve envia-lo para a Coordenacao Geral do
Processo Orcamentario — 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

‘GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Sistema Eletronico de Informagoes

Usudrio:

seil -

Sistema Eletrénico
de Informagdes

fwmm

Orgéo:

Lembrar Acessar

Coordenacéo Geral do Processo Orgcamentario — COGER
Ed. Anexo do Palacio do Buriti, 10° andar, sala 1012 — CEP 70075-900 — Brasilia/DF
Fone: (61) 3414-6254/6257/6221
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» Inicie um processo SEI-GDF

GOVERMNO DO DISTRITO FEDERAL

sel! Para sabers Menu Pesquisa [ I

gontrole de Controle de Processos
rocessos

Iniciar Processo I

Retorno \er processos afribuidos a mim Ver por marcadores
Programadeo

Pesquisa

Base de
Conhecimenta

Textos Padrao
Modelos Favoritos

Blocos de
Assinatura

Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores

» Escolha o Tipo do Processo: “Or¢gamento: Proposta Orgamentaria”

Coordenacéo Geral do Processo Orgcamentario — COGER
Ed. Anexo do Palacio do Buriti, 10° andar, sala 1012 — CEP 70075-900 — Brasilia/DF
Fone: (61) 3414-6254/6257/6221
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

L . .
sel! Para saber+ Menu Pesquisa | NN I
SO LS Iniciar Processo
Processos
Iniciar Processo
Retorno Escolha o Tipo do Processo: ©
Programado
Pesquisa [orcamento: proposta orcamentaria |
Basze 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 Orgamentario” no campo Especificacdo

'GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel!

Controle de
Processos

Iniciar Processo

Retorno
Programado

Pesquisa

Base de
Conhecimento

Textos Padréo
Modelos Favoritos

Blocos de
Assinatura

Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores

Para saber+ Menu Pesquisa _ _

Iniciar Processo

Protocolo

Salvar Woltar

@ Automéatico

() Informado

Tipo do Processo:

| Orgamento: Proposta Orcamentaria

Especificacio:

|Reviséo do Teto Orcamentario

Classificagéo por Assuntos:

051.12 - Proposta orcamentaria

Inieressados:

» Cligue em “Incluir Documento”

Coordenacéo Geral do Processo Orgcamentario — COGER
Ed. Anexo do Palacio do Buriti, 10° andar, sala 1012 — CEP 70075-900 — Brasilia/DF
Fone: (61) 3414-6254/6257/6221
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'GOVERNO DO DI STRITO FEDERAL

seil

Para saber+ Menu Pesquisa _

IN§00040-00019608/2019-87

&£ Consultar Andamento

» Escolha o Tipo de Documento: “Oficio”

‘GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
i
sel

IN§00040-00019608/2019-87

Para saber+ Menu Pesquisa | NN 2

Gerar Documento

& Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: @

[oficie |
Oficio

Coordenacéo Geral do Processo Orgcamentario — COGER
Ed. Anexo do Palacio do Buriti, 10° andar, sala 1012 — CEP 70075-900 — Brasilia/DF
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7 Comentarios

» No formulario preenchido, selecione, em cada planilha referente a um “Tipo de

Detalhamento da Despesa” para o qual sera solicitada

revisdo de teto

orcamentadrio, toda a tabela apresentada apés o filtro por unidade orcamentaria

(todas as linhas e todas as colunas), independente se nao sera solicitada a revisao

de teto orcamentadrio para todas as agées orgamentadrias.

» Copie a tabela selecionada utilizando uma das seguintes formas:

o Ctrl + C (Pelo teclado)

o Clique com o botdo direito do mouse em cima da tabela selecionada e, em

seguida, clique em copiar

» Natelaabertaapds aescolha do Tipo de Documento: “Oficio” no SEI-GDF, cole a tabela

selecionada utilizando uma das seguintes formas:

o Ctrl+V (Pelo teclado)

Coordenacéo Geral do Processo Orgcamentario — COGER
Ed. Anexo do Palacio do Buriti, 10° andar, sala 1012 — CEP 70075-900 — Brasilia/DF
Fone: (61) 3414-6254/6257/6221
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l GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
)| SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA DO DISTRITO FEDERAL
ﬁ Unidade de Processo e Monitoramento Orgamentérios
TS Assessoria de Normatizagio
Oficio N2 1/2021 - SEEC/SEORC/SUOP/UPROMO/ASSEN Brasilia-DF, 23 de julho de 2021.
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 SOLICITAGAQ DE REVISAO DO TETO ORCAMENTARIO - TIPO DE DETALHAMENTO 1 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIATS
EXECUCAO fﬁl"” ;
) | p0 DE laczo [DESCONSIDERANDO-SE e vator [Exira
[UNTDADE ORCAMENTARIA . i DESPESAS FINANCIADAS COM Necessirio TETOUS TIFICATIVA|
DETALHAMENTO|[ORCAMENTARIA  [PESPESAS FINANCIADAS Proposias) BN
EMENDAS PARLAMENTARES 22
- 01 _PESSOALE [8302-
Dol - CAMARALEGISLATIVA DO DISTRITO ENCARGOS  |ADMINISTRAGAO [371921.746[378.170.139|183 084 65¢| o
socials IDE PESSOAL
5041 - CONVERSAD
01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO P oaoOaLE IpE LICENCA 10088 223996 17092360 )
[FEDERAL OcTaS PREMIO EM 2 7092
g PECUNIA
5050 -
. 01-PESSOALE [RESSARCIMENTOS|
Pii0l - CAMARALEGISLATIVA DO DISTRITO ENCARGOS INDENIZACOESE [8966151 [5.181550 [7326.120 o
SOCIAIS RESTITUICOES DE
PESSOAL

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 texte texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Atenciosamente,

» Cligue com o botdo direito do mouse no local do texto onde se deseja colar a tabela
e, em seguida, clique em colar (Nesta op¢ado, siga as orientacdes que aparecerao na
tela)

Na parte textual do Oficio, discrimine o valor de extrateto solicitado por “Tipo de
Detalhamento da Despesa”.

» Ap0s a confeccgdo do Oficio, clique em “salvar”.

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

Coordenacéo Geral do Processo Orgcamentario — COGER
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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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SECRETARIA DE ECONOMIA — SEEC
SECRETARIA EXECUTIVA DE ORCAMENTO - SEORC
SUBSECRETARIA DE ORCAMENTO PUBLICO — SUOP
UNIDADE DE PROCESSO E MONITORAMENTO ORCAMENTARIOS — 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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