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APRESENTACAO

Este manual operacional tem o intuito de auxiliar as unidades orgcamentarias na solicita¢ao
de revisao do Teto Orcamentdrio distribuido para o cadastramento da Proposta Or¢camentaria, nos
termos da portaria especifica.

Conforme disposto na Portaria, para solicitar a revisao do Teto Orgcamentario, a unidade
orcamentdria devera enviar o Formulario de Solicitacdao de Revisao do Teto Orcamentdrio,
disponivel no endereco eletrénico https://www.economia.df.gov.br/projeto-de-lei-orcamentaria-

anual-ploa/, para a Coordenacdo-Geral da Proposta Orcamentaria Anual da Subsecretaria de
Orcamento Publico da Secretaria de Estado de Economia por meio do Sistema Eletrénico de
Informacgdes — SEI-GDF, seguindo orienta¢cdes deste manual operacional.

PRECEDENCIA NA ALOCACAO DE RECURSOS

Conforme disposto em portaria especifica, a apreciacdo da solicitacdo de revisdo de teto
orcamentdrio considerara a alocacdo dos recursos disponibilizados para a Unidade Orcamentadria
para o atendimento prioritario das seguintes despesas:

| - obrigatorias;

Il - necessarias ao funcionamento da unidade orcamentaria;
Il - de conservac¢ao do Patrimdnio Publico; e

IV - discricionarias.

As unidades setoriais de orgamento sao 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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PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

Conforme estabelecido em portaria especifica, a solicitacdo de revisdao do teto orcamentario
se dara por meio de preenchimento de formulario especifico, e devera ser detalhada por:

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

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

Para o preenchimento do formuldrio, siga as seguintes orientagdes:

> Acesse o sitio eletrénico https://www.economia.df.gov.br/projeto-de-lei-orcamentaria-

anual-ploa/.

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

oo =] .
& Recortar SegoeUl  -[10 -/ A A - EPQuebrar Texto Automaticamente | Gera R = 1522 D €= Bx E D A 'zC
B Copiar - » ) = ==| Preencher -
* Pincol de Formatacie | M I 8 | & A === Mesclar e Centralizar = - % o | 48 @ CForma(agaD' RermEE e Bk | (Gl By Femsty ¢
& ondicional Tabela Célula eFi
Area de Transferéncia & Fonte ~ Alinhamento ~ Nimero ~ Estilo Células Edig
M13 - S
A 8 @ D E F [ H J
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE REVISAO DO TETO ORCAMENTARIO - TIPO DE DETALHAMENTO 01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS
4
EXECUCAO DESCONSIDERANDO-SE DESPESAS FINANCIADAS
2 - - - | COMRECURSOS ORIUNDOS DE EMENDAS PARLAMENTARI . | Valor Lancado 1 = =
. . . Valor Necessir ExtraTETO
UNIDADE ORCAMENTARIA TIPO DE DETALHAMENTO Acho Proposta P A JUSTIFICATIVA
EMPENHADO EMPENHADO uQuibADO &)
3
01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO |01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS 8502 - ADMINISTRACAO DE PESSOAL
4 |FEDERAL 0
01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO |01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS | 9041 - CONVERSAD DE LICENGA PREMIO EM o
5 |FEDERAL PECUNIA
01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO |01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS (9050 - RESSARCIMENTOS, INDENIZACOES E 0
6 |FEDERAL RESTITUICOES DE PESSOAL
01901 - FUNDO DE ASSISTENCIA A SAUDE DA |01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS (9050 - RESSARCIMENTOS, INDENIZACOES E
CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL - RESTITUICOES DE PESSOAL 0|
7 |rascar
02101 - TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO |01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS  |8502 - ADMINISTRACAD DE PESSOAL o
8 |FEDERAL
02101 - TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO |01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS | 9041 - CONVERSAD DE LICENGA PREMIO EM o
9 |FEDERAL PECUNIA
02101 - TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO |01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS 9050 - RESSARCIMENTOS, INDEN IZAGOES £ )
10 |FEDERAL RESTITUICOES DE PESSOAL
11 09101 - CASA CIVIL DO DISTRITO FEDERAL |01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS | 8502 - ADMINISTRAGAO DE PESSOAL 0
09101 - CASA CIVIL DO DISTRITO FEDERAL |01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS | 9041 - CONVERSAD DE LICENCA PREMIO EM )
12 PECUNIA
09101 - CASA CIVIL DO DISTRITO FEDERAL 01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS 9050 - RESSARCIMENTOS, INDENIZACOES E 0
13 RESTITUICOES DE PESSOAL
09102 - ARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO 01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS 8502 - ADMINISTRACAO DE PESSOAL 0
14 FEDERAL
09102 - ARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO 01 - PESSOALE ENCARGOS SOCIAIS 9041 - CONVERSAD DE LICENGA PREMIO EM o
15 |FEDERAL PECUNIA
09102 - ARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO 01 - PESSOALE ENCARGOS SOCIAIS  |9050 - RESSARCIMENTOS, INDENIZAGOES E o
16 |FEDERAL RESTITUICOES DE PESSOAL
09103 - ADMINISTRAGAO REGIONAL DO 01 - PESSOALE ENCARGOS SOCIAIS  |8502 - ADMINISTRAGAO DE PESSOAL o
17 |PLANO PILOTO -RA |
09103 - ADMINISTRAGAO REGIONAL DO 01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS  |9041 - CONVERSAO DE LICENCA PREMIO EM )
18 |PLANO PILOTO -RA | PECONIA
09103 - ADMINISTRACAD REGIONAL DO 01 - PESSOALE ENCARGOS SOCIAIS _|9050 - RESSARCIMIENTOS, INDENIZAGOES £ )
TDO1 | TDO2 | TDO3 | TDO4 | TDO5 @ q
Pronto i

Coordenacéo-Geral da Proposta Orcamentaria Anual —- COGER
Ed. Anexo do Palécio do Buriti, 10° andar, sala 1010 — CEP 70075-900 — Brasilia/DF
Fone: (61) 3414-6254/6257/6221


https://www.economia.df.gov.br/projeto-de-lei-orcamentaria-anual-ploa/
https://www.economia.df.gov.br/projeto-de-lei-orcamentaria-anual-ploa/

Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal
Subsecretaria de Orgamento Publico 4de 12

» 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

» Filtre a Unidade Orcamentaria para a qual serd solicitada a revisdo de teto orcamentario,
clicando na seta destacada na figura abaixo.

FORMULARIO DE SOLICITACAO |

- -

UMIDADE ORCAMENTARIA ) TIPO DE DETALHAMENTO ACI
01101 - CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO 01 - PESS0OAL EENCARGOS SOCIAIS 8502 - ADMIMNIL
FEDERAL

01101 - CANMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO 01 - PESS0OAL EENCARGOS SOCIAIS 9041 - COMNWVER
FEDERAL PECUMIA
01101 - CANMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO 01 - PESSOAL EENCARGOS SOCIAIS 2050 - RESSARC
FEDERAL RESTITUI(;E]ES
01901 - FUNDO DE ASSISTENCIA A SAUDE DA 01 - PESSOAL EENCARGOS SOCIAIS 9050 - RESSARC
CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL - RESTITUIL‘;EJES
FASCAL

02101 - TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO 01 - PESSOAL EENCARGOS SOCIAIS 8502 - ADMIMNLIL
FEDERAL

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

O teto orcamentario para cada “Tipo de Detalhamento da Despesa” distribuido foi projetado
pelo 6rgao central de orcamento em nivel de Agao Orcamentaria, tendo como base seu histérico
de execucgdo ao longo dos exercicios financeiros.

Portanto, a solicitagcdao de revisao do teto orgamentario deve ser realizada, também, em nivel
de Agao Orgcamentaria.
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ATENCAO: N3o foram consideradas, no histérico de execugdo das unidades, as despesas financiadas
com recursos oriundos de emendas parlamentares.

Para tanto, siga as seguintes instrugdes:

» Preencha a coluna Valor Langado na Proposta para o exercicio seguinte (A) com o valor
alocado pela unidade para cada acdao or¢camentdria com base no teto or¢camentario
distribuido inicialmente pelo 6rgao central de orgamento.

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

ATENCAO: Se a unidade julgar que o valor por ela alocado na coluna Valor Langado na Proposta
para o exercicio seguinte (A) é adequado para financiamento da acdao orcamentaria, basta repeti-lo
na coluna Valor Necessario (B), de modo que a coluna Extra TETO (B — A) figue com o valor O (zero).

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

Extra TETO (B — A) = Valor Necessdrio (B) - Valor Langcado na Proposta para o exercicio
seguinte (A)

» Preencha a coluna JUSTIFICATIVA com informagGes que possam embasar a solicitacdo de
revisdo do teto orcamentario.

TETO ORGAMENTARIO - TIPO DE DETALHAMENTO 01 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS

EXECUCAO DESCONSIDERANDO-SE DESPESAS
FINANCIADAS COM RECURSOS ORIUNDOS DE EMENDAS

PARLAMENTARES - Valor Langado na Proposta| ™ Valor Necessario| ™ Extra TETO | 7 -

JUSTIFICATIVA
(a) (8) (B-A)

EMPENHADO EMPENHADO LIQUIDADO
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» Repita esse procedimento para cada “Tipo de Detalhamento da Despesa” para o qual serd
solicitada a revisao do teto orcamentario

OBSERVACAO: Caso a unidade queira solicitar a revisdo do teto orcamentdario em decorréncia de
uma ac¢ao orcamentdria que nao conste do formuldrio disponibilizado, basta acrescentar uma linha
na planilha com as informacgdes referentes a essa nova acao no “Tipo de Detalhamento da Despesa”
a que se refere.

ENVIO DO FORMULARIO

Apds o preenchimento do Formulario de Solicitagdao de Revisdao do Teto Orgcamentario,
seguindo as orienta¢des do item anterior, a unidade deve envia-lo para a Coordenacao-Geral da
Proposta Orcamentdria Anual — 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 eletrénico https://sei.df.gov.br e efetue o Login

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Sistema Eletronico de Informacgoes

Usudrio:

seil -

Sistema Eletrénico
de Informaqdes

fwm@

Orgio:

Lembrar Acessar
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» Inicie um processo SEI-GDF

‘GOVERND DO DISTRITO FEDERAL

il Para saber+ Menu Pesquisa [N I = O -
L]
o

gontrole de Controle de Processos
rocessos

Iniciar Processo I

Retorno \ler processos afribuidos a mim Ver por marcadores
Programado

Pesquisa

Base de
Conhecimento

Textos Padrao
Maodelos Favoritos

Blocos de
Assinatura

Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos
Sobrastados

Acompanhamento
Especial

Marcadores

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

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

-~ 1 =

sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N M - O
A

SO LS Iniciar Processo

Processos

Iniciar Processe

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
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> Digite “Revisao do Teto Orgamentario” no campo Especificacdo

'GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

- . . .

sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N I = O @
o

Controle de Iniciar Processo
Processos
Iniciar Processo
Retorno
Programado Protocolo
Pesquisa () Automatico
Base de ) Informado
Conhecimento

Textos Padréo
Modelos Favoritos

Blocos de —
Assinatura Especificaco:

|Reviséo do Teto Orcamentario |

Tipo do Processo:
| Orcamento: Proposta Orcamentaria v

Blocos de Reunigo

Blocos Internos Classificagdo por Assuntos:
Contatos |

Processos 051.12 - Proposta orcamentaria N p b 4
Sobrestados ® 8

Acompanhamento
Especial

Marcadores Interessados:

» Cligue em “Incluir Documento”

'GOVERNO DO DI STRITO FEDERAL

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa _

IN§00040-00019608/2019-8

o Consultar Andamento
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» Escolha o Tipo de Documento: “Oficio”

‘GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel! Para sabers Menu Pesquisa NN

JW§00040-00019608/2019-87 | Gerar Documento

& consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: ©

[oficie |
Cficia

» No formulario preenchido, selecione, em cada planilha referente a um “Tipo de
Detalhamento da Despesa” para o qual serda solicitada revisao de teto
orcamentadrio, toda a tabela apresentada apds o filtro por unidade orcamentaria
(todas as linhas e todas as colunas), independente se nao sera solicitada a revisao
de teto orcamentario para todas as acdes or¢camentarias.
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» Copie a tabela selecionada utilizando uma das seguintes formas:

o Ctrl + C (Pelo teclado)
o Cliqgue com o botdo direito do mouse em cima da tabela selecionada e, em
seguida, clique em copiar

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

o Ctrl+V (Pelo teclado)

l GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA DO DISTRITO FEDERAL
ﬁ Coordenagdo Geral do Processo Orgamentério
L Diretoria de Estudos e Aperfeicoamento das Pecas Orgamentarias
Offcio N 1/2022 - SEEC/SUOP/UPROMO/COGER/DIEAP Brasilia-DF, 08 de julho de 2022.
Vocativo,
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texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
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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 opc¢ao, siga as orientagdes que aparecerdo na
tela)

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

» Ap0ds a confecgdo do Oficio, clique em “salvar”.

Anexe ao processo SEI-GDF eventuais documentos ou informac¢des 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 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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Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar
Telefones: 3414.6254/3414.6257/3414.6221

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

Coordenacéo-Geral da Proposta Orcamentaria Anual —- COGER
Ed. Anexo do Palécio do Buriti, 10° andar, sala 1010 — CEP 70075-900 — Brasilia/DF
Fone: (61) 3414-6254/6257/6221
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