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O objetivo do manual é descrever os passos necessários para o lançamento de um pedido de alteração 

orçamentária, cota orçamentária e financeira no Novo SIAF.  

1. Orçamento 

 Pedido de orçamento 

Os pedidos de alterações orçamentárias, são utilizados, quando necessários, para atualizar o Orçamento, 

mediante Créditos por Superávit, Créditos por Excesso de Arrecadação, Acréscimo por anulação de 

Dotação, Decréscimo por anulação de Dotação, a fim de dar condições à Execução Orçamentária a partir 

dos pré empenhos. 

 Inclusão de pedido de alteração orçamentária   

Menu de acesso 
No menu do sistema selecione a opção: SIAF>Despesa>Alterações Orçamentárias> 
Pedido Alteração Orçamentária Centralizada – COE >incluir/ Consulta Pedido de Alteração Orçamentária 
(DE/CZ) - Alteração Orçamentária 
 
Ou  
SIAF>Despesa>Alterações Orçamentárias>Pedido Alteração Orçamentária Descentralizada – Unidade> 
incluir / Consulta Pedido (DE/DZ) - Alteração Orçamentária 
 
Ou  
SIAF>Despesa> Alterações Orçamentárias>Pedido de Alteração Orçamentaria Outros Poderes > inclui r/ 
Altera Pedidos Alteração Orçamentaria Outros Poderes - Alteração Orçamentária 
 

 

Tela incluir > Consulta Pedido de Alteração Orçamentária (DE/CZ) - Alteração Orçamentária 

(P5809021) 
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1. Ao clicar no botão  o sistema irá apresentar uma lista de pedidos de alterações orçamentárias 

gerados.  

 

 

2. Para gerar um novo pedido de alteração orçamentária, pressione o botão incluir , conforme 

indicado abaixo: 

 

3. Ao clicar na opção incluir, será disponibilizada a tela abaixo: 
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4. Ao clicar no campo Unidade será disponibilizada uma lista de registros da unidade de negócios.  

 

5. Depois de selecionada a unidade de negócios deveram ser preenchidos os campos Tipo de Documento 

do Ato, Tipo de Crédito, Alocação, Indicação de Recurso e Tipo de Abertura, já o campo de 

Remanejamento será preenchido automaticamente: 
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Regra de negócio 
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De acordo com o quadro acima, existem vários tipos de crédito e cada um se comporta de uma maneira no 

sistema, exemplo: 

Tipo de Crédito 3 que é um remanejamento, que são realocação de recursos de um órgão para outro, ao 
criar um pedido com esse tipo de crédito, deverá ser feito um pedido com um aumento e uma redução, ou 
seja, retirar de alguma unidade contábil, natureza de despesa, fonte destino e projeto atividade e passar 
para outra unidade contábil, natureza de despesa, fonte destino e projeto atividade, com isso devemos ter 
dois pedidos, já que cada unidade é gestora de seus pedidos, um com o aumento e outro com a redução, 
eles estarão dentro do mesmo processo, tópico que vamos tratar a baixo. 

6. Ao clicar no botão  a tela para lançamento das despesas será carregada, conforme imagem abaixo: 

 

Nessa tela devamos entras com as informações que irão receber algum orçamento ou sofrer uma redução.  

7. Ao clicar em selecionar     o sistema irá criar o pedido, notem que já temos o número do pedido, é 

de suma importâncias ter esse número anotado ou memorizado, pois utilizaremos na próxima tela. 

8. Após a criação do pedido os valores lançados no pedido, irão passar para um razão de pendência, que 

serão indicados da seguinte forma: 

 

 UC – Aumento de orçamento 

 UB – Redução de orçamento 

 UY – Aumento do contingenciado 

 UT – Liberação do contingenciado 

 UE – Aumento de cota orçamentária 

 UD – Redução de cota orçamentária 

 UF- Aumento de cota financeira 

 UG – Redução de cota financeira 

 UR – Pedido de Receita (+) 

 US – Pedido de Receita (-) 
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9. Podemos ver os razões no aplicativo de consulta razão (P5809092D), segundo imagem abaixo: 

 
 

Menu de acesso 
No menu do sistema selecione a opção: SIAF>Despesa> Alterações Orçamentárias>Pedido Alteração 
Orçamentária Descentralizada – Unidade>Consulta Razão -  Despesa - Consulta LOA Despesa 
 
Ou 
 
SIAF>Despesa> Alterações Orçamentárias>Pedido de Alteração Orçamentaria Outros Poderes>Consulta 
Razão - Controle Saldo - Consulta LOA Despesa 
 
Ou 
 
SIAF>Despesa> Alterações Orçamentárias>Pedido Alteração Orçamentária Centralizada – COE> 
 Consulta Razão - Controle Saldo - Consulta LOA Despesa 

Pedido em Processo 

 

Menu de acesso 
No menu do sistema selecione a opção: SIAF>Despesa>Alterações Orçamentária>Pedido Alteração 
Orçamentária Centralizada – COE>incluir / Consulta Pedido em Processo (SA/CZ) - Consulta Número do 
Processo 
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Nota: As finalizações dos Pedidos de Alterações Orçamentárias, são de competência da Coordenação do 

Orçamento Estadual - COE, incluindo-os em processos, que serão citados nos seus respectivos Atos, que 

também é responsável pela posterior Oficializações dos mesmos. 

Para criação do processo devemos clicar no botão  e a tela abaixo será carregada: 

 

Próximo passo é clicar no botão que carregará a tela abaixo: 
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Nessa tela deverá ser escolhido os pedidos que serão inclusos no processo criado, mas existe uma regra 

para inclusão de pedidos no processo, eles devem ser da mesma alocação, exemplo: L x L ou O x O.  

Após vincular o (s) pedido (s) o processo irá ficar como na imagem abaixo: 

 

Podemos clicar no  para voltar a tela principal dos processos, como na imagem: 
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Para dar continuidade no processo, ele deverá ser validado, essa validação consiste em realmente validar 

se o (s) pedido (s) está apto a seguir, estando apto a seguir o status do pedido passará de 2 para 3, 

selecionando o processo desejado e clicando no menu linha e validar conforme imagem: 

 

Note que existe uma coluna de status da tela, esse status é o controle do processo, após validado passa de 

2 para 3.  
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Criação de Anexo 

 

Menu de acesso 

 

 

Deverá ser selecionado a geração de anexo correspondente ao tipo do ato, conforme ilustrado na imagem: 

 

Deverá ser necessário selecionar o processo e clicar no menu tela e gerar anexo como na imagem: 
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Após execução o status do processo será atualizado para 4, irá gerar um arquivo pdf contendo as 

informações dos pedidos que estão atrelados ao anexo criado, conforme imagem abaixo: 

 

 Após geração do anexo com sucesso o processo está pronto para elaboração do ato correspondente e 

assinatura da autoridade competente, para oficializar. 
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Oficialização 

 
Menu de acesso 
No menu do sistema selecione a opção: SIAF>Despesa> Alterações Orçamentárias>Pedido Alteração 

Orçamentária Centralizada – COE> incluir / Consulta Pedido em Processo (SA/CZ) - Consulta Número do 

Processo. 

Na aplicação que se criam os processos, também é o a aplicação responsável pela oficialização, o botão se 

encontra no menu linha, conforme imagem abaixo: 

 

Após clicar no botão oficializar, será chamado a tela abaixo: 
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Onde deverá ser preenchido Número do Ato, Número da Lei autorizativa nos casos de Créditos Adicionais e 

Ano. 

A oficialização ira transferir os valores que estão nos razões de pendencias para os razões definitivos de 

destinos, exemplos: 

 BA – Orçamento Liberado 

 EA – Orçamento contingenciado  

 WA – Cota Orçamentária 

 WB – Cota fixa Orçamentária 

 OA – Cota Financeira 

Também será realizado as contabilizações dos pedidos que estão sendo oficializados.  
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2. Cotas 

Cota Orçamentária 

As cotas orçamentárias são utilizadas para criação dos empenhos, os quais não devem ultrapassar o limite 

da cota. 

Diferentemente do pedido de alteração orçamentária que devemos apontar a natureza/dotação, no pedido 

de cota não será informado no pedido. 

A cota fica atrelada a unidade, subunidade, fonte e espécie da despesa. 

Menu de acesso 
No menu do sistema selecione a opção: SIAF>Despesas>Alterações Orçamentárias>Cotas Orçamentárias – 

COE> incluir/ Consulta Pedido de Alteração Cota (CA/CZ) - Lançamento de Cotas 

Orçamentárias/Financeiras 

Ou  

SIAF>Despesa> Alterações Orçamentárias>Cota Orçamentaria – GOFS> inclui \ Altera Cota Orçamentaria - 

GOFS - Alteração Cota Financeira e Orçamentária 

 

Acessando um dos menus acima, irá ser chamado a seguinte aplicação: 

 

Clicando no botão  irá carregar os pedidos de cotas, finalizados ou em aberto, para criar um novo 

pedido de cota devemos clicar no botão . 
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A tela abaixo será carregada: 

 

 

Podemos observar  que ela é um pouco diferente da tela de pedido de alteração orçamentária, mais o seu 

funcionamento é basicamente o mesmo, com menos informações a serem preenchidas, após as 

informações serem lançadas, devemos clicar no botão . 

Após criação do pedido de cota, deverá seguir os mesmos passos do pedido de alteração orçamentária, 

criando processo, validando, criando controle de anexo, ato correspondente e a oficialização.  

Os valores também estarão disponíveis na consulta razão os valores. 

 

Cota Financeira 
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As cotas financeiras são utilizadas para liquidar empenhos. 

Diferentemente da cota orçamentária que devemos apontar unidade, subunidade, fonte e espécie, na cota 

financeira devemos preencher órgão, espécie financeira e fonte. 

Então quando a cota financeira é liberada será para o órgão e não só para determinada unidade ou 

dotação, vale ressaltar que todas as unidades que fazem parte desse órgão poderão usufruir dessa cota 

financeira. 

Menu de acesso 
No menu do sistema selecione a opção: SIAF>Despesa> Cotas Financeiras>Cotas Financeiras – Tesouro> 

incluir/ Consulta Pedido de Alteração Cota (CB/CZ) - Alteração Cota Financeira e Orçamentária 

Ou 

SIAF>Despesa>Cotas Financeiras>Cota Financeira Órgãos>  

 Inclui | Consulta Pedido de Cota Financeira -Órgãos - Alteração Cota Financeira e Orçamentária 

 

 
 

Para criação de um pedido de cota financeira, clicar no botão , será aberta a tela abaixo: 
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Nota: Os estabelecimentos de cota financeira, deverá ser menor ou igual a cota orçamentária fixa, jamais 

deverá ultrapassar esse limite. 

Após criação do pedido de cota, o mesmo deverá ser colocado em um processo, validado, gerado controle 

de anexo e oficializado, como nos demais tipos de pedidos, já citados nesse documento.  

 

Pedido de Receita 

O pedido de receita é utilizado quando há troca de recurso entres fontes destino de despesas e quando 

houver excesso de arrecadação. 

Os pedidos de receitas centralizadas (tesouro) são restritos da COE.  

Os pedidos de despesas com troca de fontes de receita descentralizadas (outras fontes), bem como dos 

pedidos de excesso de arrecadação, deverão conter também os pedidos de receita descentralizadas, que 

são de competência da unidade detentora da receita informar o código da receita da qual acresce (excesso 

de arrecadação) e da qual decresce e acresce, nos casos de troca de fontes. 
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Exemplo:   

 

No menu do sistema selecione a opção: SIAF>Despesa>Alterações Orçamentárias>Pedido Alteração 

Orçamentária Centralizada – COE> Incluir Pedido de Receita do Tesouro (TP/CZ) - Consulta Tesouro Geral 

Ou 

SIAF>Despesa>Alterações Orçamentárias>Pedido Alteração Orçamentária Centralizada – COE> incluir / 

Consulta Pedido Receita Descentralizada (TA/CZ) - COE - Procura/Pesquisa 

Ou 

SIAF>Despesa>Alterações Orçamentárias> Pedido de Alteração Orçamentaria Outros Poderes>  

 Inclui/ Altera Pedido de Receita Própria - Outros Poderes - Procura/Pesquisa 
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A tela acima irá, mostrar os pedidos de receitas criados e oficializados, clicando no botão , será 

carregada a tela, abaixo: 

 

 

Na tela deverá ser preenchido os campos correspondentes ao pedido de alteração orçamentária já criado, 

para ser vinculado ao mesmo processo e termos um processo balanceado, nos casos de acréscimo x 

redução, para os casos de excesso de arrecadação e superávit financeiro, os processos só constam da linha 

“acréscimo”.  

O pedido de receita também deverá passar por vinculação de processo, validação, criação de anexo e 

oficialização. 

 

 


