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Apresentação 
 

Este manual operacional tem o intuito de auxiliar as unidades orçamentárias na elaboração 

da proposta orçamentária no Sistema Integrado de Gestão Governamental (SIGGO). O conteúdo 

completo com os detalhamentos sobre o tema está disponível no Manual de Planejamento e 

Orçamento (MPO): 

http://www.seplag.df.gov.br/planejamento-e-orcamento/orcamento-gdf/185-

normas-regulamentares.html 

Dessa forma, este manual busca apenas apresentar e ordenar os passos necessários, por 

meio das telas, e não esgotar o assunto. Ainda, cumpre lembrar, que as orientações aqui contidas 

não são a única forma de se fazer a elaboração da proposta. 

Processo de elaboração da proposta orçamentária no SIGGO 
 

Acesso Geral ao SIGGO 

 

 Acessar o Sistema Integrado de Gestão Governamental (SIGGO) 

 Efetuar o Logon 

 

 
 

 Inserir: CPF, senha, exercício (que será o da proposta, no caso 2017); clicar em 

“Confirmar” 

 Acessar módulo “SIOP” (Elaboração e Execução do Orçamento) 

 

http://www.seplag.df.gov.br/planejamento-e-orcamento/orcamento-gdf/185-normas-regulamentares.html
http://www.seplag.df.gov.br/planejamento-e-orcamento/orcamento-gdf/185-normas-regulamentares.html
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Obs.:  

 Para a elaboração da proposta, a Secretaria de Estado de Fazenda, responsável pela 

gestão do SIGGO, “carrega” as informações do ano anterior. Dessa forma, são trazidas as 

informações do ano anterior para o ano corrente, ou seja, no SIGGO estarão disponíveis 

as informações anteriores, para que apenas sejam analisadas e atualizadas/ativadas pelas 

unidades orçamentárias, conforme cada caso. 

 

1º Subprocesso: Atualização de Subtítulo 

 

1. Para atualização do subtítulo é importante que o agente de orçamento saiba quais 

são os subtítulos que foram carregados da base anterior, dessa forma deve ser feita a 

seguinte consulta: 

 Clicar em “Tabelas” / “Lista subtítulos” (PSIAT285) 
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 Deixar em branco os campos “Ação” e “Subtítulo” 

 Preencher o campo “Unidade Orçamentária”; clicar em “Pesquisar”; clicar em 

“Imprimir” 

 

 

2. Para atualização do subtítulo propriamente dita, fazer os seguintes passos: 

 De posse do “Lista Subtítulos” impresso anteriormente, deve-se analisar quais 

subtítulos deverão permanecer na proposta. Para aqueles que permanecerão: 

 Clicar em “Tabelas” / “Atualiza Subtítulo – Setorial” (PSIAT700) 
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 A partir do “Lista Subtítulos” e com base nos subtítulos que permenacerão, 

preencher os campos: “P/A/OE”, “Subtítulo”, “Unidade Orçamentária”; clicar em 

“Consultar” 

 Analisar as informações referentes ao subtítulo em questão, verificando se a 

“Localização/Especificação” e “Regionalização” estão corretos:  

a) se for necessário, efetuar as correções; em seguida, desmarcar o campo 

“Situação de Registro” Inativo; clicar em “Alterar”.  

b) se não forem necessárias correções, desmarcar o campo “Situação de 

Registro” Inativo; clicar em “Alterar”. 

Obs.:  

 Repetir esse processo para todos os subtítulos contidos no “Lista Subtítulos” que deseja 

manter na proposta. 
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2º Subprocesso: Cadastramento das Receitas 

 

1. Para cadastramento das receitas propriamente ditas, é necessário que o agente de 

orçamento, primeiramente efetue o cadastramento dos convênios e das operações 

de crédito, conforme passos a seguir: 

 Clicar em “Proposta” / “Cadastramento de Convênios e Operações de Crédito” 

(PSIOP190) 

 

 Preencher campos: “Esfera” (inserir a sua), “Unidade Orçamentária” (inserir a sua); 

clicar em “Pesquisar” 

 Verificar todas as informações que foram carregadas e:  

a) se desejar manter: atualizar o campo “valor” e “contrapartida” 

b) se desejar excluir algum convênio ou alguma operação de crédito: deixar 

o cursor no último campo da linha e pressionar “ctrl+del” 
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c) se desejar acrescentar um novo convênio ou operação de crédito: deixar o 

cursor no último campo da linha, pressionar “tab” e preencher todos os 

campos (conforme as orientações do MPO) 

 Feito todos os ajustes, clicar em “Confirmar” 

Obs.:  

 Caso queira excluir todas as informações, clicar em “Limpar”. 

 

2. Após o cadastramento dos convênios e das operações de crédito, e antes do 

cadastramento das receitas propriamente ditas, é importante que o agente de 

orçamento saiba quais são as receitas que foram carregadas da base anterior. Para 

isso deve ser feita a seguinte consulta: 

 Clicar em “Proposta” / “Lista Consolidação da Receita” (PSIOP160) 
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 Preencher os campos: “Fase da Proposta” (1-proposta), “Esfera” (inserir a sua), 

“Unidade Orçamentária” (inserir a sua), “Situação Registro” (1-todos) 

 Clicar em “Pesquisar”; clicar em “Imprimir” 

 

 

3. Cadastrar Receita: 

 De posse do “Lista Consolidação da Receita” impresso anteriormente, analisar quais 

receitas deverão permanecer na proposta. Para aquelas que permanecerão: 

 Clicar em “Proposta” / “Metodologia da Receita – Fiscal e Seguridade Social 

(PSIOP140) ou Metodologia da Receita – Investimento e Dispêndio (PSIOP150)”, a 

depender do tipo de unidade. 
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 Com base no “Lista Consolidação da Receita”  e definidas as receitas que 

permanecerão, preencher os campos: “Esfera” (inserir a sua), Unidade 

Orçamentária (inserir a sua), “Natureza Receita”; “Fase da Proposta” (1-Proposta), 

“Fonte de Recurso”; clicar em “Consultar” 

 Atualizar os campos: “Balanço Ano Anterior – 2015”, ”Orçamento Atual – 2016”, 

“Receita Arrecadada” (atenção, esse campo deverá ser dos 12 meses do ano 

anterior e dos 6 meses do ano atual, lembrando que o total da “Receita 

Arrecadada” do ano anterior deverá ser igual ao total do campo “Balanço Ano 

Anterior – 2015” 

Obs.:  

 Para as receitas advindas de Operações de Crédito e Convênios não é necessário 

preencher os campos: “Balanço Ano Anterior – 2015”, ”Orçamento Atual – 2016”, 

“Receita Arrecadada”, uma vez que a “Estimativa 2017” não deverá ser feita com base na 

“Receita Arrecada”, conforme MPO. 
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 Clicar em “Desdobramento”; preencher os campos (de acordo com as orientações 

do MPO); clicar em “Incluir” 

 Analisar todos os campos que vieram preenchidos e atualizá-los, se necessário; 

 Desmarcar o campo “Situação de Registro” Inativo; clicar em “Alterar” 

 

Obs.:  

 Repetir esse processo para todas as receitas contidas no “Lista Consolidação da Receita” 

que serão mantidas na proposta. 

 Para verificar a receita arrecada a ser preenchida no campo “Receita Arrecadada”, o 

agente de orçamento poderá consultar o relatório “Comparativo da Receita com a 

Arrecadada” (PSIAG505) no SIAC, atentando-se para mudar o ano em questão. 

  

3º Subprocesso: Cadastramento das Despesas 

 

1. Para cadastramento das despesas é necessário que o agente de orçamento efetue 

anteriormente o cadastramento dos benefícios a servidores, conforme a seguir: 

  Clicar em “Proposta” / “Detalhamento da Programação de Benefícios” (PSIOP200) 
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 Preencher todos os campos de acordo com as instruções do MPO e clicar em 

“Incluir” 

 

2. Além da inclusão dos benefícios a servidores, antes de cadastrar a despesa 

propriamente dita, é necessário que o agente de orçamento tenha em mãos, para 

lançamento dos valores, os tetos, que podem ser verificados da seguinte forma: 

 Clicar em “Proposta” / “Verifica Limite da Proposta” (PSIOP040) 
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 Preencher o campo “Unidade Orçamentária”; clicar em “Pesquisar”; clicar em 

“Imprimir” 
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3. Cadastrar Despesas:  

 Clicar em “Proposta” / “Cadastramento das Aplicações – Fiscal e Seguridade 

(PSIOP005) ou Cadastramento das Aplicações – Investimento e Dispêndio 

(PSIOP010)”, a depender do tipo da unidade. 
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 Clicar em “Listar” 
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 Abrir a guia “UO”; preencher os campos: “Unidade Orçamentária” (inserir a sua), 

“Fase” (1 – proposta); clicar em “Pesquisar” 

 Com base na lista, fazer uma análise das despesas que deverão permanecer na 

proposta, e efetuar os seguintes passos: 

a) dar dois cliques em cada “despesa”; checar as informações que foram 

importadas e preencher (conforme orientações do MPO) os seguintes 

campos: “Natureza da Despesa”, “Fonte Recurso”, “Valor”, “Identificador 

de Uso”. 

b) abrir a guia “metas” e preencher os campos (conforme orientações do 

MPO). 

Obs.:  

 Para orientar o preenchimento dos campos “Natureza da Despesa”, “Fonte Recurso”, 

“Identificador de Uso”, o agente poderá consultar o PSIOP410 do exercício de 2016. 

 Clicar em “Proposta” / “PSIOP410-Quadro de Detalhamento de Despesa 

Orçamentária” 
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 Preencher os campos: “Fase da Proposta” (1-Proposta); “Esfera” (inserir a sua); 

“UO Inicial” (inserir a sua); “UO Final” (Inserir a sua); Clicar em “Imprimir” 

 

 

 Após todos os campos acima preenchidos, desmarcar o campo “Situação de 

Registro” Inativo e clicar em “Alterar” 

Obs.:  

 Repetir esse processo para todas as despesas que serão mantidas na proposta e que 

apareceram no “Listar”. 

 Quando se tratar do GRUPO 4 e do ELEMENTO 51, além dos campos preenchidos no item 

a), deverão ser preenchidos os campos: “Data Início Subtítulo”, “Data Fim Subtítulo”. 

 Os valores a serem lançados deverão respeitar os tetos, conforme relatório “Verifica 

Limite da Proposta”. 

 

4º Subprocesso: Conferência da Proposta 

 

 Clicar em “Proposta” / “Imprime Proposta Orçamentária” 

 



 

Secretaria de Estado de Planejamento, Orçamento e Gestão do Distrito Federal 
Subsecretaria de Orçamento Público 

 

17 de 18 

 

 

 

 
 

Coordenação de Elaboração e Acompanhamento de Leis Orçamentárias – COEL 

Ed. Anexo do Palácio do Buriti, 10º andar, sala 1012 – CEP 70075-900 – Brasília/DF 

Fone: (61) 3966-6257 
 

 
 

 Preencher os campos: “Unidade Orçamentária” (inserir a sua); “Fase de Proposta” 

(1 - Proposta); clicar em “Imprimir” 
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 Fazer uma conferência de todos os dados lançados 


