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CONCEITOS INICIAIS

Este tutorial tem como objetivo orientar o correto preenchimento da planilha de despesas, servindo
como manual de referéncia. Todos os procedimentos apresentados devem ser seguidos atentamente
para garantir a precisao, a padronizacao e a confiabilidade das informacoes registradas.

Cada linha da planilha deve ser preenchida exclusivamente com as informac6es referentes a uma unica
despesa. Caso seja necessario registrar outra despesa, esta devera ser lancada obrigatoriamente na
linha imediatamente abaixo




1. GRGAO/ENTIDADE

PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO DA DESPESA 2026
ORGAO/ENTIDADE:

Agio de

Em 6rgao/entidade, o wo. o oramenit- om0
; (S/N)

preencha com o
respectivo nome do
seu orgao/entidade

Esta etapa é de suma importancia para identificarmos
o orgao/entidade responsavel pelas despesas

nte  FR(7 ND (8

Digitos) Digitos)

Orgamento



fo 2. Uo-coDIGO

Em UO — Cadigo, UO -
preencha com os Codigo
respectivos 5 digitos

do codigo do seu _=>F
orgao/entidade,

conforme o exemplo

abaixo,

U0 - Sigla GG

0o -

EXEMPLO Cédigo
FiCTICIO
21010

Rede de\\=>?"
Orcamento

Acao
Orcamentaria - |
Codigo
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fo 3. UO-SIGLA

Em Uo - SIGLA, o - A'!;ﬁﬂ
i U0 - Sigla GG Orcamentaria- |
preencha com & LITDED Codigo

respectiva sigla do seu

orgao/entidade,
conforme o exemplo ™

abaixo

EXEMpLO | DO - Sigla

FICTICIO
SEPLAG : :
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fo 4. GRUPO DE GASTOS

Acao

. O - Sigl GG O taria -
Em GG, selecione o & il
grupo de gastos relativo

a despesa que esta

preenchendo. Ha uma\%
lista suspensa, basta

L1- Alvidades de pessoal e encargos sociais
L2 - &tlvidades de manutencio adrministrativa
L3 - Outras atividades de carater obrigatdrio
L4 - Atvidades Finalisticas

L5 - Projetos

LE - Servgos de Ltklidade Pablica

escolher u m, CO nforme L9 - Reserva de contingéncia

o exemplo abaixo

» EXEMPLO L
FICTICIO
L2 - Atividades de manutencao administrativa Q
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{g 5. ACAO ORCAMENTARIA - CODIGO

- . . Acdo
Acao Orcamentaria - .
cédigo Orcamentaria -

Nome
Em Acao Orcamentaria - /\
Codigo, preencha com
os respectivos 4 digitos
do coédigo do seu
orgao/entidade, Agio Orgamentaria -

EXEMPLO Codigo

conforme o exemplo % Ficricio
abaixo, %
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o 6. ACAO ORCAMENTARIA - NOME

O

Agdo
Orcamentaria -

Nome
Em Acdo Orcamentdria - /‘\
Nome, preencha com o
respectivo nome oficial
dessa acao orcamentaria,

conforme 0 exemplo
abaixo,

EXEMPLO
% FiCTiCIO

Manut Ativid Operacionais [/ Administrativas Q




O

FR (7 ND (8
Digitos) Digitos)

"

fo 7.

FONTE DE RECURSOS E
NATUREZA DE DESPESA

Em Fonte de Recursos(FR) e
Natureza de Despesa(ND)
preencha com oS
respectivos 7 digitos para
FR e 8 digitos para a ND ,
conforme o exemplo

abaixo,
e

FR

EXEMPLO p dm}
FicTiclo

1500100

Org:amento

ND
(8 digitos)

33903023
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O
{g 8. N° Processo SEI

N Processo SE Em N° Processo SEl. Preencha
com o Nimero do processo

v SEI associado a Despesa,

conforme o exemplo abaixo,

EXEMPLO
FICTICIO

SEXOO00CN0000C 2026
o
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Eg 9 Vigéncia contratual (data
“to T de inicio e data final)
p— Em Vigencia contratual (data de inicio/data

{data final)

final). Preencha com o periodo de validade do
contrato de despesa com a indicacao da data de

v inicio e da data de término da sua execucao.

Conforme o exemplo abaixo,

Vigéncia contratual Vigéncia contratual

EXEMPLO (data de inicio) (data final)
FicTiClO

02/03/2025 01/03/2026)

%
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O
{g 10. Descricao da Despesa

Em Descricao da Despesa. Explicacao detalhada
Descrigio da Despesa dos itens ou servicos que compoem a despesa,

conforme o exemplo abaixo,

EXEMPLO
FICTICIO

Cabos de Dados
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_ O
o 11. PREENCHIMENTO DOS
VALORES

Em PREENCHIMENTO DOS
VALORES. Deve ser preenchido
com as estimativas de valores do
comportamento da despesa ao — T
longo do ano, conforme o R

exemplo abaixo,

EXEMPLO
FiCTiCIO laneiro Fevereiro  Margo Abril Maio Jlunho Julho Agosto | Setembro Outubro Novembro Dezembro

4.000 | Q
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VSN
12. VALOR TOTAL ANUAL

ry

Em Valor total anual. Nao é

necessario realizar qualquer Valor Total
acao adicional, uma vez que a Anual
planilha ja contém férmulas —————————>
pré-definidas, as quais

realizarao automaticamente
todos os calculos apoés o correto
preenchimento das etapas
anteriores.




&) 13.

Por fim, o campo "“OBS” é
destinado ao registro de
quaisquer informacoes
adicionais que sejam
consideradas relevantes para a
compreensao ou detalhamento
da despesa lancada

OBS

OBS:
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CONTATO

Em caso de duvidas, envie um e-mail para:
orcamento@planejamento.gov.br
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