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APRESENTACAO

Este manual operacional tem o intuito de auxiliar as unidades orcamentarias na
habilitacdo de usudrios no médulo Elaboracao e Execuc¢do do Orcamento do Sistema Integrado
de Gestdo Governamental — SIOP/SIGGo para a elaboragdo do Proposta Orgcamentaria de
2020.

CADASTRAMENTO/RECADASTRAMENTO NO MODULO
SIOP/SIGGo

Tendo em vista o disposto no artigo 119 do Decreto n? 32.598, de 15.12.2010%, as
unidades que, por ventura, necessitarem de habilitacdo de novos usudrios no MODULO
ELABORAGAO E EXECUGAO DO ORCAMENTO/SIGGo-DF deverio fazer a solicitagdo por meio
de formuldrio especifico disponibilizado no Sistema Eletrénico de Informagbes - SEl,
denominado “Ficha de Cadastramento/Recadastramento SIOP/SIGGo (Formulario)”.

L Art. 119. O acesso ao Siggo sera concedido pelos gestores de cada subsistema, mediante con-
cessdo de senha personalizada e habilitagdo, em perfil determinado, para o desenvolvimento de
atividades voltadas aos atos de gestdo orcamentéria, financeira, contébil e patrimonial do Governo
do Distrito Federal.

§1° A inclusd@o no Siggo serd executada pelos cadastradores de cada subsistema, mediante ficha
de cadastro, devidamente preenchida, contendo assinatura do usuario, carimbo e assinatura do
ordenador de despesa da unidade gestora.

§2° Cada unidade integrante da Administragdo Publica do Distrito Federal indicara dois servidores,
gue serao habilitados para executar a conformidade e promover a validacdo desses usuarios, a cada
trinta dias.

§3° A habilitacdo de senha para acesso ao Siggo serd concedida com prioridade aos servidores
integrantes da carreira de Auditoria de Controle Interno e, na falta destes, aos servidores efetivos e
empregados publicos do quadro de pessoal do Governo do Distrito Federal.

§4° Caso ndo tenha um ndmero suficiente ou ndo haja nenhum dos servidores citados no paragrafo
anterior, lotados ou em exercicio na unidade gestora, a habilitagdo podera ser concedida aos
servidores comissionados, mediante declaracdo expressa do chefe da unidade, ratificada pelo seu
superior hierarquico.
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Para a solicitagdo de Cadastramento ou Recadastramento no SIOP/SIGGo, MODULO
ELABORACAO E EXECUCAO DO ORCAMENTO, deverdo ser seguidas as orientacdes descritas
abaixo:

1) Inicie um Processo no SEI-GDF;

2) Escolha o Tipo de Processo: “Or¢camento: Cadastro de Usudrios (SIOP/SIGGO)”;

3) Especificagdo: Habilitagdo de usudrio - Mddulo Elaboracdo e Execucdo do
Or¢amento/SIGGO;

4) Inclua Documento (selecionar o Tipo Oficio), no qual sera feita a solicitagdo de
cadastramento ou recadastramento e habilitagdo do usudrio ao Mddulo
Elaboracdo e Execucdo do Orcamento/SIGGO — o oficio devera ser assinado
pelo ordenador de despesa da unidade gestora demandante;

5) Inclua e preencha o Documento do  Tipo “Ficha de
Cadastramento/Recadastramento SIOP/SIGGO (Formulario)” — a ficha devera
ser assinada pelo usuario, pelo chefe imediato e pelo ordenador de despesa
da unidade gestora demandante;

6) O processo devera ser encaminhado para a SEFP/SPLAN/SUOP/COGER.

Na ficha de cadastramento, deverd ser indicado um perfil especifico em que se deseja
habilitar o servidor.

A seguir, estdo elencadas as destinacdes de cada perfil:

a) ELABORACAO: Destinado aos usudrios responsaveis pela elabora¢do do orcamento
das Administragdes Direta e Indireta;

b) EXECUCAO: Destinado aos usudrios responsaveis pela execucdo e alteracdes
orcamentarias das Administragdes Direta e Indireta;

c) CONSULTA: Destinado ao acompanhamento e andlise da execucdo no ambito da
unidade do usuario;

d) AUDITORIA: Destinado aos usuarios dos érgdos de controle interno, externo e outros
com funcdo semelhante;

€) INTEGRA: Destinado aos usuarios responsaveis pela atualizacio da execucdo
orcamentdria para o Orcamento de Investimento e o Orcamento de Dispéndio.

Além das destinacdes descritas acima, devera ser informado se o perfil devera ser
vinculado a uma Unidade Orcamentaria — UO, a um Fundo ou a ambos, conforme segue:
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( ) Elaboracdo () uo () Fundo
( ) Execucdo ( yuo ( ) Fundo
( ) Consulta ( yuo ( ) Fundo
( ) Auditoria ( yuo () Fundo
() Integra

Se um mesmo servidor for operacionalizar o “Mddulo Elaboracdo e Execucdo do
Orgamento SIGGO/DF” para uma Unidade Org¢amentdria e um Fundo vinculado a essa
Unidade, deve-se assinalar as duas op¢des na “Ficha de Cadastramento/Recadastramento -
Modulo Elaboracdo e Execucdo - SIGGO”.

A alternancia de unidade para os servidores que possuem perfil de uma Unidade
Orcamentaria e um Fundo podera ser solicitada por telefone.

Com relagdo aos niveis de acesso, deverao ser indicados Nivel de Consulta e Nivel de
Atualizacdo, conforme segue:

NIVEL DE CONSULTA:

( ) 1-Unidade Gestora

( ) 2-Unidade Orgamentaria
( )3-0rgio

( )9-Geral

NIVEL DE ATUALIZAGAO:

( ) 1-Unidade Gestora

( ) 2-Unidade Orgamentaria
( )3-0rgio

( )9-Geral
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SECRETARIA DE FAZENDA, PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
SUBSECRETARIA DE ORCAMENTO PUBLICO

COORDENAGAO GERAL DO PROCESSO ORCAMENTARIO

Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar
Telefones: 3414.6254/3414.6257/3414.6221

E-mail: coger.suop@sefp.df.gov.br

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



