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APRESENTACAO

Até o ano de 2024, o monitoramento das propostas viaveis eleitas pela sociedade civil
no Or¢amento Cidadao (OC) ocorria por meio do envio a Secretaria da Fazenda, pela Secretaria
ou Subprefeitura competente, a cada quadrimestre, das informacdes relativas a execucao fisica

e financeira da execucdao dos compromissos eleitos via Processo SEI.

Apds o recebimento das informacgdes, a Secretaria da Fazenda as publicava no sitio
eletronico Participe Mais (https://participemais.prefeitura.sp.gov.br/budgets), que abriga

também as demais fases do Or¢amento Cidadao.

A partir do ano de 2025, o monitoramento do OC passara a ser realizado por meio do
Sistema de Monitoramento e Acompanhamento Estratégico - SMAE, um software livre e de
codigo aberto que permite substituir e automatizar rotinas que eram realizadas de forma
manual, como ocorria anteriormente. A plataforma consiste em mddulos e funcionalidades

desenvolvidas com a finalidade de gerenciar metas e projetos prioritarios ou estratégicos.

A partir dessa mudanga, ao invés de enviar as informagdes a Secretaria da Fazenda via
Processo SEI, o servidor ou equipe responsavel de cada Secretaria ou Subprefeitura devera

inserir diretamente as informacdes no SMAE.

Este Manual tem objetivo de orientar o os servidores a preencher corretamente as
informagdes necessarias a0 monitoramento do OC, além de dirimir eventuais duvidas quanto

ao credenciamento no sistema.


https://participemais.prefeitura.sp.gov.br/budgets

ORIENTACOES GERAIS

O monitoramento do Orgamento Cidaddo pelo SMAE sera realizado em etapas com
periodicidade bimestral, até o dia 20 dos meses de mar¢o, maio, julho, setembro e novembro
do exercicio correspondente ao da Lei Orcamentaria em vigor, assim como em janeiro do
exercicio subsequente. A cada etapa do monitoramento devem ser prestadas informagdes sobre

a evolugdo da execugdo de cada compromisso até o més anterior do monitoramento.

O monitoramento dos compromissos do Orcamento Cidaddo consiste na prestagdo de
informacdes atualizadas sobre sua execug¢do, devendo ser preenchidos nas datas mencionadas
acima, na forma do que dispde o presente Manual. O processo de monitoramento dos
compromissos sera encerrado em 31 de janeiro do exercicio subsequente ao que se refere o
compromisso. Nada impede, todavia, que os Orgdos responsaveis insiram informagdes

adicionais no SMAE a qualquer tempo.

As informagdes sobre a execucao de cada compromisso, conforme dispostas no SMAE,
serdo publicadas, no todo ou em parte, no sitio eletronico Participe Mais

(https://participemais.prefeitura.sp.gov.br/budgets).


https://participemais.prefeitura.sp.gov.br/budgets

ACESSO A PLATAFORMA - LOGIN

1. Abra seu navegador

O acesso a plataforma de monitoramento SMAE se da pelo seguinte link:

https://smae.prefeitura.sp.fev.br/.

< C (%) https;//smae.prefeitura.sp.fgv.br/login

Sistema de Monitoramento e
Acompanhamento Estratégico

LOGIN

SENHA

Esqueci minha senha

ACESSAR SISTEMA

CIDADE DE POWERED BY
SAOPAULO N FGV

2. Cadastro na Plataforma

Caso o usuario ndo possua uma conta, deve entrar em contato com o Administrador por meio

dos seguintes enderecos:

davidsilva@prefeitura.sp.gov.br com copia para fabricioreis@prefeitura.sp.gov.br ¢

murilosilva@prefeitura.sp.gov.br.
No e-mail, indique:

0] nome completo;

(i) e-mail funcional;

(ili)  Secretaria de atuacéo;

(iv)  Departamento de alocagéo.


https://smae.prefeitura.sp.fgv.br/
mailto:davidsilva@prefeitura.sp.gov.br
mailto:fabricioreis@prefeitura.sp.gov.br
mailto:murilosilva@prefeitura.sp.gov.br

3. Efetue o login

Efetue o login com a senha que foi enviada ao seu e-mail. Esta senha inicial é provisoéria e

devera ser atualizada no primeiro acesso.

Caso esquega da sua senha, clique em “Esqueci minha senha” e informe o e-mail cadastrado.

Logo apo6s serd enviado um e-mail automatico com uma senha temporaria.



ACESSO AO MODULO “GESTAO DE PROJETOS”

Feito o login, a plataforma apresentard o menu do SMAE. Para acessar o monitoramento do

Orc¢amento Cidadao, acesse o modulo “Gestdo de Projetos”.

« C () https//smae prefeitura.sp.igv.br Old = - O

. PROGRAMA DE
METAS

Ola -
GESTAO DE

PROJETOS

Bem'VindO(a) ao TRANSFERENCIAS

¥ VOLUNTARIAS

s M A E MONITORAMENTO

“ DEOBRAS

5 PLANOS SETORIAIS



ACESSO AOS PROJETOS DO ORCAMENTO CIDADAO 2024

Dentro do mddulo “Gestdo de Projetos”, € possivel acessar o menu de opg¢des ao lado esquerdo
da tela. Clique em “PORTFOLIOS” para acessar o portfolio “ORCAMENTO CIDADAO 2024
(LOA 2025)”, que conterd todos os projetos/compromissos do 6rgao competente pela sua

execucao.

Os projetos s6 aparecerdo para o usudrio que estiver cadastrado como “Gerente do Projeto” ou
“Equipe do Projeto”, o que sera feito por DIPAR apos o cadastro inicial no sistema. Caso os
projetos de sua competéncia ndo aparecam na sua aba de portfdlios, entre em contato com a

equipe pelo e-mail dipar-equipe@prefeitura.sp.gov.br.

SMAE

[@3 Gestdo de projetos
@ Pagina inicial
[ Portfslios

2 Andlise

@ Relatdrios

) Envio de arquivos

—o -
== Configuragbes

E Administragio  +

Portfélios m
a

I> Orgamento Cidadéo 2024 (LOA 2025)]

‘SEMAB.2025.M000.197 - 454. Consirur moradia de Interesse soclal na Subprefeitra Arcandura SEHAB ponciomeno &
‘SEHAB.2025.M000.199 - 324 Implantar de gua, fundisria e naregido SEHAB ;::nqamfmo 4
SEHAD.2025.M000.200 - 336, Recuperara margem & o eto do corrego Guarand ses Hanciamento
SEHAB.2025.M000.201 - 1137. Pror L TR ¢
‘SEHAB.2025.M000.204 - 12. Criar programa de locago social permaniente para  populacio em situagso de rua SenAs - 4
‘SEHAB.2025.M000.205 - 595, Ampliar ou sprimorar prédios de acolhimento & locaggo socal seuB o P
SELIMP.2025.M000.413 - REM - Tr s de metal por i SELMP Vd
‘SEME.2025.M000.196 - 443. Criar Centro Espartivo no MBol MirimyCapdo Redondo SEME V4
‘SEME.2025.M000.258 - 452. Reformar COC Esirela no Jardim Vil Formosa SEME V4



mailto:dipar-equipe@prefeitura.sp.gov.br

Para acessar um tnico projeto e inserir informagdes a respeito dele, basta clicar uma vez sobre

0 seu numero ou home que sera aberta a tela a seguir:

€« C ¢ smac prefeituraspges P
«
portion

Escopo

J— 454.P. Construir moradia de interesse social na Subprefeitura Aricanduva

Estruura Analitica

Grifico de Gantt

COMPROMISSO: Elaborag3o de Anlise da potencialidade para Habitagho de Interesse Social do tereno indicado, a ser realizada pelo Departamento de Projetos da SEHAR. Sard executsda com recursos argamentirios da Secretaria

Acompanhamento do
projeto

Gestio de riscos

Documentos

Processos SEI

Contratos

Ligoes aprendidas

Fontes de recursos

Previsia de custo

Orgamento planejada

Origem

nte Cidadio 2024 (LOA 2025)

Outras associagdes com PdM/Plano Setorial -

Repare que antes do nome do titulo do projeto ha um numero e uma sigla (ou somente uma
sigla). Eles indicam o numero da proposta e de onde virdo os recursos para execucao,

respectivamente:
a) Nimero: ¢ o numero da proposta do Orcamento Cidadao

b) Sigla: indica se o projeto serd executado com recursos do Orcamento Cidaddo (“OC”),
recursos proprios da Secretaria/Subprefeitura (“P”) ou saldo remanescente com indicagao dos

CPMs (REM).

Observe que os compromissos advindos de indicacdo dos CPM para saldo remanescente do

processo ndo possuem niimero, pois ndo seguiram o tramite ordinario do Orcamento Cidadao.



Exemplos:

- Proposta n® 336.P do Or¢amento Cidaddo, a ser executada com recursos proprios da

Secretaria/Subprefeitura:

336.P. Recuperar a margem e o leito do corrego Guarani

- Proposta n® 452.0C do Orcamento Cidadao, a ser executada com recursos destinados ao

processo:

452.0C. Reformar CDC Estrela no Jardim Vila Formosa

- Proposta advinda dos CPMs para execu¢do com recursos remanescentes:

REM - Trocar lixeiras de metal por lixeiras com maior durabilidade
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INSERCAO DE DADOS — CRONOGRAMA

Inicialmente, o usudrio do sistema devera inserir o cronograma do compromisso no campo
“CRONOGRAMA?”, localizado na aba “PLANO DE PROJETO”. O cronograma trata do

planejamento e acompanhamento de execugao fisica e financeira do projeto.

Para inserir uma tarefa a ser cumprida ou editar uma tarefa ja criada no cronograma, basta clicar

em “NOVA TAREFA”.

& O @ nipsijsmaeprefeitur spigubrprojetos 16956 tareas O %) -
SMAE «

Portfélios | Escopa

Cronograma

Estruura Analitica

Gréfico de Gantt Etapa atual

Acompanhamento do
projeto

Gestdo de riscas .
Documentos W dado planejado
W dado resl

Processos SEI

Contratos

Ligtes aprendidas

Previsao de custo

Oramemo planejado

Para criar uma nova tarefa, devem ser incluidos os seguintes dados:

« C @  hitps//smae.prefeitura.spigv.br/projetos/ 16958/ tarefas/nova A = - M
SMAE «
Escopo
Cronograma i
Mareo do projeta?

[Estrutura Analitica
Gréfico de Gantt

TAREFA-MAE ORDEM:  ORGAORESPONSAVEL® RESPONSAVEL PELA ATMIDAZE

2 Selecionar v
Acempanhamento do
projeto TAREFAS IRMAS
- s

‘Gestio de riscos
Documantos N

DESCRIGAD
Processos SE|
‘Contratos.
Ligbes aprendidas oEPENDENCIAS

@ ADICIONAR DEPENDENCIA

T PREVISAQ DE INICIO. DURAGAQ PREVISTA PREVISAD DE TERMIND
dd/mm/ ass ® daimm/sase CINO)

Orgamento planejado
‘ExocucBo orgamentiria pimmiimsitnniniin




1. TAREFA: ¢ o objeto, ou seja, o que serd executado.

MARCO DO PROJETO: os marcos sdo atividades importantes do projeto que merecem

destaque do restante das atividades.

2. TAREFA-MAE: caso uma tarefa de hierarquia superior (tarefa-méie) ja tenha sido

cadastrada, seréd possivel cadastrar uma nova tarefa como subordinada a ela.

4. ORGAO RESPONSAVEL: ¢ a secretaria ou subprefeitura responsavel pela execucio da

tarefa.

5. RESPONSAVEL PELA ATIVIDADE: ¢ o servidor ou equipe responsavel pela execugio

da tarefa.

6. DESCRICAO: detalhamento do que e como sera realizada a tarefa, com o maior nivel de

profundidade possivel.

7. DEPENDENCIAS: caso exista alguma dependéncia entre a tarefa a ser cadastrada e uma
outra que ja existe, pode-se criar uma vinculacao entre elas, estabelecendo-se o tipo de relagdo
(“deve iniciar para que esta tarefa inicie”, “deve iniciar para que esta tarefa termine”, “deve

terminar para que esta tarefa inicie” ou “deve terminar para que esta tarefa termine”).
8. PREVISAO DE INICIO E DE TERMINO: periodo em que a tarefa devera ser executada.
9. PREVISAO DE CUSTO: estimativa de quanto sera executado para a realizagio da tarefa.

Observagao: o cadastro das tarefas no cronograma € obrigatorio, pois sem elas ndo € possivel
seguir com a inser¢ao de informacdes na aba “Visdo Orcamentdria”, que serd mais bem

detalhada na sequéncia.
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INSERCAO DE DADOS — REGISTRO DE ACOMPANHAMENTO

O monitoramento dos compromissos devera ser realizado por meio da aba
“ACOMPANHAMENTO DO PROJETO”, que aparecera ao lado esquerdo da tela ao
selecionar um projeto. Para registro das informagdes devera ser criado um “NOVO REGISTRO

DE ACOMPANHAMENTO”.

i) Pormdios | Escapo

Escopo

Acompanhamentos

Cronograma

Estruwra Analitica

Grifico do Gantt

Acompanhamento do
projelo

Gestio de riscos
Documentos
Processos SEI

Contratos.
Ligoes aprendidas

Previsdo de custo
Orgamento planejado

Execugdo orgamentaria

« Portflios ' Escopo | Acomganhaments do projeto

Novo registro de acompanhamento ()

Escopo

Gronograma DATA DO REGISTRO * TIPO DE ACOMPANHAMENTO

Estrutura Analitica dd/mm/sasn 2] . Apresentar em relstoria Cronograms paralisada

Grifico de Gantt
PARTICIPANTES -

Acompanhamento do
projeto PAUTA

Gestio de riscos.
Documentos.
Processos SEI

DETALHAMENTO
Contratos

Licdes aprendidas
PONTOS DE ATENGED

Previso de custo

Orgamento planejade

Execugio orcamentiria
ENCAMINHAMENTOS

(%) ADICIONAR ENCAMINHAMENTO

RISCOS ASSOCIADOS
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Obrigatoriamente, deverdo ser registrados os dados relativos a:
1. DATA DO REGISTRO: data em que o monitoramento foi registrado no sistema.

2. TIPO DE ACOMPANHAMENTO: dentre as opcdes (“Atualizacdo de Status”, “Processo
SEI”, “Publicagdo no DOC”, “Reuniao” ou “Visita Técnica”), selecionar aquela que mais se
encaixa no tipo de informagdes que serdo inseridas. Caso seja necessario cadastrar um novo
“tipo de acompanhamento”, pede-se que seja feita solicitagdo para o email dipar-

equipe(@prefeitura.sp.gov.br.

3. PARTICIPANTES: nome do servidor ou equipe que esta incumbida de executar o projeto

e/ou registrar os dados no sistema.

4. DETALHAMENTO: Indicagdo do status (p. ex.: em licitagdo, em contratagdo, em
execucdo) e descri¢do detalhada do andamento atual do projeto. Este é o principal item do
monitoramento e a informacgao inserida neste campo serd publicada na plataforma Participe

Mais.

Os demais itens da pagina, “Pauta”, “Pontos de aten¢do”, “Encaminhamentos” e “Riscos

associados”m sdo de preenchimento facultativo.

14
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INSERCAO DE DADOS - VISAO ORCAMENTARIA

Além da inser¢do dos dados em “ACOMPANHAMENTO DE PROJETO” e
“CRONOGRAMA”, também deverdo ser preenchidas as informa¢des da aba “VISAO
ORCAMENTARIA”. Lembre-se que para o cadastro de informagdes orcamentarias &

necessario que sejam, anteriormente, criadas as tarefas em “CRONOGRAMA”.

- PREVISAO DE CUSTO: o SMAE apresenta uma tela listando as previsdes de custo anuais,
de acordo com o cronograma informado. E a aba na qual deve ser informada a dotagdo

orcamentaria a ser utilizada na execugao do projeto, bem como a sua previsao de custos.

O SMAE reconhece tanto a indicagdo da dotacdo orcamentaria completa (inserindo a
informagio em “DOTACAO ORCAMENTARIA”), quanto a indicagdo de forma segmentada
(inserindo a informagdo em “DOTACAO ORCAMENTARIA — POR SEGMENTO”). Os
campos Programa e Contas despesa podem ser preenchidos com asteriscos caso ainda nao

estejam definidos.

Porttdlios | Escopo | PrevisSo de custo

Previsao de custo (<)
2025--

DOTAGAO ORCAMENTARIA

mpos Grglo, Unidade. Fung3o, Projeto/Atividade © Fonte 0s de

- ORCAMENTO PLANEJADO: aqui também pode ser indicada a dotacdo orgamentaria
completa ou de forma segmentada. Preencha a dotacdo e clique em “VALIDAR VIA SOF”,

informe o valor planejado e salve. Quando vocé clicar em “VALIDAR VIA SOF”, o sistema

15



vai buscar no SOF as informagdes sobre o or¢amento inicial, o or¢amento atualizado e o saldo

disponivel dessa dotacao.

« O 1ps://smae prefeitura.sp.fgv.br,
«

Puntilios | Escopo
Escopo
p— ¢
Estruty Analiti
st Anaitiea Ano corrente
Grifico de Gantt

2025

Orgamenta Planejada

Acompanhamento do ADICIONAR DOTAGAQ

projeto
Gestio de riscos
Documentos
Processos SEI

Contratos
Ligoes aprendidas

Previsao de custo

Orgamento plansjado

Execugao orgamentaria

- EXECUCAO ORCAMENTARIA: o SMAE permite que a informagdo de
empenho/liquidagao seja feita a partir de uma nota de empenho, um processo ou uma dotagao.
Caso opte por informar o processo, € caso 0 mesmo possua mais de uma dotacdo, o usudrio

devera selecionar a devida dotagao a ser associada.

« C & 'smae prefeitura.sp.fgv.br/proje = - 0
<«

Parifilios | Escopo

Orgamentos

Estruura Analitica

Ano corrente

Gréfico de Gantt
2025 (® Iurorman execucko oRgamenTRIA

Execulocrgamensda pomcio

Processo

Acompanhamento do Hota de empenho

projeto

Gestiio de riscos

Documantos
Processos SEI

Contratos
Ligbes aprendidas

Pravisio de custo

Orgamento plansjado

Execucio orgamentiria
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Se seguir por informar via DOTACAO, insira a dotacio e clique em “VALIDAR VIA SOF”,
e depois clique em “INFORMAR EXECUCAO ORCAMENTARIA”. Quando clicar em
“VALIDAR VIA SOF”, o SMAE via buscar no SOF as informagdes sobre o empenho ¢ a

liquidacao da dotagao.

Caso opte por informar via PROCESSO, insira o nimero do Processo SEI ou SINPROC e
clique em “VALIDAR VIA SOF”, selecione a dotagdo e depois clique em “INFORMAR
EXECUCAO ORCAMENTARIA”. Quando clicar em “VALIDAR VIA SOF”, o SMAE vai
buscar no SOF as informacgdes sobre o empenho e a liquida¢ao de todas das dotagdes do

processo, a fim de que vocé escolha a adequada para o registro.

Por fim, caso escolha a NOTA DE EMPENHO, insira o nimero da Nota de Empenho, assim
como o Ano e clique em “VALIDAR VIA SOF”, selecione a dotagdo e depois clique em
“INFORMAR EXECUCAO ORCAMENTARIA”. Quando clicar em “VALIDAR VIA SOF”,
o SMAE vai buscar no SOF as informagdes sobre o empenho e a liquidacdo dessa nota de

empenho.

Apbs isso, feita a informagdo via DOTACAO, PROCESSO ou NOTA DE EMPENHO, o
sistema abrird um novo campo para inser¢cao do meés de referéncia, o valor empenhado e o valor

executado até o momento do registro.
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DISPOSICOES FINAIS

A DIPAR permanece a disposi¢do em caso de necessidade de esclarecimentos ou orientagdes

e publicara novas versdes do presente Manual quando surgirem atualizagdes no SMAE.
Caso necessario, entre em contato com a DIPAR por e-mail:
dipar-equipe@prefeitura.sp.gov.br.

Obrigado!
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