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Momentos Previstos 

a) Reunião inicial para apresentação da metodologia e plano de trabalho do PPA Participativo - 2018/2021 
Data: 10/02/2017

b) Capacitações para as Secretarias
Data: 16/02/2017 e 17/02/2017

b.1) Início da elaboração das ações pelas secretarias

c) Seminário de lançamento do PPA Participativo – população, instituições, secretarias
Data: 20/02/2017

d) Disponibilização do formulário do PPA Participativo – a população será convidada a acessar o link e elaborar as 
suas sugestões. 
Data: Acesso disponibilizado a partir de 20/02/2017 até 27/03/2017. 

PARTICIPE

COMPARTILHE



Momentos Previstos 

e) Capacitação para as Secretarias – Uso do sistema e-cidade. 
Data: 09 e 10/03/2017

f) Início do Cadastro das ações no sistema pelas secretarias – Acesso Previsto para 15/03/2017

Canal de diálogo constante com a SEMPLA – a equipe da SEMPLA está à disposição para acompanhamento direto, elucidando dúvidas 
e questionamentos. 

g) Fóruns Interconselhos – Momento em que os Conselhos de políticas públicas serão convidados a participar do processo de 
elaboração do PPA
Data: 07/04/2017

h) Seminário Final do PPA Participativo - Apresentação do Documento consolidado
Data: 28/04/2017

CAPACITAÇÃO 2
PLANO PLURIANUAL PARTICIPATIVO 2018-2021

LEMBRETE Contato: 3232-4902



IMPORTANTE:

AS SECRETARIAS JÁ DEVEM TRABALHAR NA FORMULAÇÃO DE SUAS AÇÕES

DESDE JÁ, A EQUIPE DA SEMPLA SE ENCONTRA À DISPOSIÇÃO PARA AUXILIAR NESSA CONSTRUÇÃO 

APÓS A 1ª CAPACITAÇÃO, FORAM ENVIADOS OS SEGUINTES DOCUMENTOS:

1. Manual de Apoio à Elaboração do PPA Participativo 2018-2021 – ATUALIZADO

2. Cronograma das atividades previstas para a elaboração do PPA Participativo – ATUALIZADO

3. Ficha-Base com os Atributos da Ação 

4. Distribuição da Equipe da SEMPLA para Apoio e Acompanhamento 
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IMPORTANTE:

NA NOSSA 1ª CAPACITAÇÃO FORAM ABORDADOS ASPECTOS CONCEITUAIS 
IMPORTANTE PARA A UNIFORMIZAÇÃO DA LINGUAGEM DO PPA

CASO DESEJE RELEMBRAR:

1. Manual de Apoio à Elaboração do PPA Participativo 2018-2021 – ATUALIZADO

2. Distribuição da Equipe da SEMPLA para Apoio e Acompanhamento 
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ÓRGÃOS COORDENADOR

SEMOV - STTU - SETUR - SEMUT - SEMAD GLENDA 
DANTAS 

SEMUL - CGM/OUVIDORIA - SMS - SEMSUR - SECOM - GABINETE DO 
PREFEITO -GABINETE DO VICE PREFEITO 

JOANNA 
GUERRA 

SEMTAS - ARSBAN - URBANA - PROCON – NATALPREV - PGM RAQUEL 
SILVEIRA 

SECULT - SEL - SEMDES - SMG - SME - SEMURB - SEHARPE - SEMPLA LUÍS RENATO 

Contato: 3232-4902

AS DEMANDAS RELACIONADAS AO PPA PARTICIPATIVO SERÃO ARTICULADAS JUNTO AO DEPARTAMENTO DE 
PLANEJAMENTO E PARTICIPAÇÃO POPULAR – 3232- 4921
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SOBRE O USO DO E CIDADE 

1. ESCOLHA DAS AÇÕES NO SISTEMA – CADA SECRETARIA 
A SEMPLA entregará uma listagem com as ações já existentes no sistema  com seus respectivos 
códigos - de acordo com cada secretaria. 
A partir dessa listagem, as secretarias selecionarão no E CIDADE dentre aquelas já existentes
Objetiva-se a manutenção dos códigos já existentes

2. E SE A AÇÃO DESEJADA NÃO EXISTIR NA LISTAGEM? 
INSERÇÃO DE NOVAS AÇÕES – Caso a Secretaria deseje obter um novo código para uma nova ação 
(diferente daquelas já existentes na lista), deverá entrar em contato com a SEMPLA. 
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SOBRE O USO DO E CIDADE 

3. E SE A SECRETARIA DISPUSER DE UM CÓDIGO, MAS DESEJAR MODIFICAR A AÇÃO QUE JÁ ESTÁ NO 
SISTEMA?

A SECRETARIA PODERÁ PROCEDER A ALTERAÇÃO DE TÍTULO OU FINALIDADE NO PRÓPRIO SISTEMA, 
MAS SOMENTE DAQUELAS AÇÕES REFERENTES A SUA TEMÁTICA ESPECÍFICA

VEREMOS COMO REALIZAR AS MODIFICAÇÕES 
NECESSÁRIAS NO FINAL DESSE MATERIAL
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O USO DO E CIDADE

OS TÉCNICOS INDICADOS PELAS 
SECRETARIAS RECEBERÃO 

ACESSO AO MÓDULO A PARTIR 
DE 15/03/2017

O LINK  SERÁ TAMBÉM ENVIADO
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DENTRE OS MÓDULOS PRESENTES 
EM SUA TELA, SELECIONE O 

MÓDULO “ORÇAMENTO”
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2018

1.
NECESSÁRIO LEMBRAR QUE 
O NOSSO EXERCÍCIO AGORA 

É 2018

2.
PARA INICIAR A SELEÇÃO DAS 

AÇÕES, ESCOLHA O MENU 
“CADASTROS”
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1.
NO MENU “CADASTROS”, ESCOLHA A 

OPÇÃO: ATIVIDADES/PROJETOS

2018
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1.
AO CLICAR EM 

ATIVIDADES/PROJETOS, 
VOCÊ VERÁ 3 OPÇÕES

ATENÇÃO:

2.
PARA INICIAR A SELEÇÃO DE AÇÕES E VISUALIZAR AS 

AÇÕES QUE JÁ ESTÃO NA LISTAGEM  - ESCOLHA 
“ALTERAÇÃO”
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AO CLICAR EM ALTERAÇÃO:
1.

VOCÊ PODERÁ INICIAR A 
ESCOLHA DA AÇÃO QUE DESEJA 
QUE ESTEJA PRESENTE NO PPA 

2018

2.
VERIFIQUE A LISTA DE AÇÕES 

QUE APARECERÁ EM SUA TELA

3.
PARA AJUDÁ-LO NA SELEÇÃO DA 

AÇÃO DESEJADA, VOCÊ DEVE 
CONSULTAR A LISTAGEM 
ENTREGUE PELA SEMPLA

4.
APÓS ENCONTRAR A AÇÃO QUE 
DESEJA, CLIQUE NA AÇÃO PARA 

SELECIONÁ-LA
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1. 
AO CLICAR NA AÇÃO 
DESEJADA, OS ITENS 

“EXERCÍCIO”; 
“CLASSIFICAÇÃO”; 

“CÓDIGO”; “TÍTULO” E 
“FINALIDADE” JÁ ESTARÃO 

PREENCHIDOS 
AUTOMATICAMENTE

2.
NESSE CASO, VOCÊ DEVERÁ 
INICIAR O PREENCHIMENTO 
DOS ITENS “PROGRAMA”; 

“PRODUTO”; “UNIDADE DE 
MEDIDA” E 

“ABRANGÊNCIA”

2018
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1.
AO CLICAR EM PROGRAMA, VOCÊ VISUALIZARÁ A 

LISTA DE PROGRAMAS EXISTENTES NO PROGRAMA DE 
GOVERNO  E QUE COMPORÃO O PPA 2018-2021

2. 
ESCOLHA UM DOS PROGRAMAS LISTADOS

3.
PARA VERIFICAR A ADEQUAÇÃO DA SUA AÇÃO AO 

PROGRAMA, VERIFIQUE O OBJETIVO DOS  12 
PROGRAMAS NO CAPÍTULO VI DO MANUAL DE APOIO 

ENCAMINHADO PELA SEMPLA

OU 

NA COLUNA “FINALIDADE”

ESCOLHA DO PROGRAMA
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1.
APÓS A ESCOLHA DO PRAGRAMA, 

OBSERVE QUE ESTE JÁ APARECERÁ EM 
SUA TELA

APÓS A ESCOLHA DO PROGRAMA

INÍCIO DA ESCOLHA DO PRODUTO

2.
APÓS A ESCOLHA DO PRAGRAMA, INICIE 

A SELEÇÃO DO PRODUTO. 

3. 
PARA TANTO, CLIQUE EM “PRODUTO”
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1. 
AO CLICAR EM “PRODUTO”, 
APARECERÃO AS OPÇÕES DE 

PRODUTOS JÁ CADASTRADOS. 

2.
CASO VOCÊ NÃO ENCONTRE O 
PRODUTO QUE ATENDA A SUA 

AÇÃO, CLIQUE EM “NOVO” PARA 
CADASTRAR UM NOVO PRODUTO

ITEM PRODUTO
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1. 
PARA INSERIR UM NOVO 

PRODUTO:

INSIRA A DESCRIÇÃO DO 
PRODUTO E CLIQUE EM 

“INCLUIR”

COMO INSERIR UM NOVO 
PRODUTO
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1.
O PRÓXIMO PASSO É INFORMAR A 

UNIDADE DE MEDIDA

DIGITE A “UNIDADE DE MEDIDA” 
ADEQUADA PARA A SUA AÇÃO

2. 
EM SEGUIDA, SELECIONE A 

ABRANGÊNCIA4. 
APÓS PREENCHER OS ATRIBUTOS 
PRESENTES NA TELA “DADOS DA 
AÇÃO”, CLIQUE NA ABA “METAS”

3. 
PARA SALVAR, CLIQUE EM “ALTERAR”

UNIDADE DE MEDIDA
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1.
AO CLICAR EM METAS, VOCÊ TERÁ ACESSO A 

ESSA TELA. 

2. 
INSIRA A SUA META NO CAMPO “DESCRIÇÃO” E, 

EM SEGUIDA, APERTE INCLUIR

3.
LEMBRE-SE QUE, EM ALGUMAS AÇÕES, SERÁ 
NECESSÁRIO INSERIR MAIS DE UMA META.

NA ABA METAS

4.
VEJA O EXEMPLO DA AÇÃO QUE ESTAMOS TRABALHANDO NA TELA QUE SEGUE
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1. 
NO NOSSO EXEMPLO, INSERIMOS 3 METAS

2.
APÓS A INSERÇÃO, VOCÊ PODERÁ ALTERAR, 

CLICANDO EM “A” OU EXCLUIR A META, 
CLICANDO EM “E”

3.
AS QUANTIDADES 
INSERIDAS NESSE 

MATERIAL SÃO 
MERAMENTE 

EXEMPLIFICATIVAS

4. 
APÓS O 

PREENCHIMENTO DA 
ABA DE METAS, 

CLIQUE EM 
“RECURSOS” PARA 

INICIAR UMA NOVA 
ETAPA NA MESMA 

AÇÃO

NA ABA METAS



CAPACITAÇÃO 2
PLANO PLURIANUAL PARTICIPATIVO 2018-2021

1. 
SELECIONE “FONTE DO RECURSO”

NA ABA RECURSOS
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1. 
AO CLICAR EM “FONTE 

DE RECURSO”, VOCÊ 
TERÁ ACESSO A ESSA 

TELA

2. 
SELECIONE A FONTE DE 

RECURSO

NA ABA RECURSOS
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1. 
APÓS O CLIQUE, A SUA FONTE 

APARECERÁ NESSA TELA

2.
INSIRA O VALOR E CLIQUE 

EM “INCLUIR”

NA ABA RECURSOS
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1. 
CADA RECURSO INSERIDO, 

APARECERÁ AQUI

2.
VOCÊ PODERÁ INSERIR 

OUTRAS FONTES PARA A 
MESMA AÇÃO.

PARA TANTO, CLIQUE EM 
“FONTE DE RECURSO” 

NOVAMENTE

3.
SELECIONE A FONTE DE 

RECURSO DESEJADA

4. 
INSIRA O VALOR

NA ABA RECURSOS
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1. 
VEJA

2.
O SISTEMA INFORMARÁ O 

VALOR GLOBAL

NA ABA RECURSOS

3.
FINALIZADA ESSA ETAPA, 
INICIE O CADASTRO DE 

UMA NOVA AÇÃO
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E SE A SECRETARIA VERIFICAR A AUSÊNCIA DE UMA AÇÃO NA LISTAGEM E NÃO DISPUSER DE CÓDIGO PARA A INSERÇÃO DESSA NOVA 
AÇÃO?

A SECRETARIA PODERÁ FORMULAR UMA NOVA AÇÃO – FORA DO SISTEMA
SUGESTÃO: UTILIZE A FICHA-BASE ENVIADA PELA SEMPLA

1.
NESSE CASO, APÓS A FORMULAÇÃO, A SECRETARIA DEVERÁ ENTRAR EM CONTATO COM A SEMPLA PARA:

A) A SOLICITAÇÃO DE UM NOVO CÓDIGO E 
B) PARA QUE A SEMPLA FAÇA A INSERÇÃO DESSA AÇÃO NO SISTEMA  

2. 
APÓS A INSERÇÃO NO SISTEMA FEITA PELA SEMPLA, A SECRETARIA PODERÁ SELECIONAR A AÇÃO NORMALMENTE, VINCULANDO-A AO SEU 

ÓRGÃO
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E SE A SECRETARIA VERIFICAR QUE EXISTE 
UM CÓDIGO DISPONÍVEL, MAS A REDAÇÃO 

DA AÇÃO REQUER UMA ALTERAÇÃO? 

PARA POSSIBILITAR O AJUSTE 
CONCEITUAL/REDACIONAL DAS AÇÕES QUE 
JÁ EXISTIAM NO SISTEMA, AS SECRETARIAS 

PODERÃO MODIFICAR, SEMPRE 
OBSERVANDO OS ASPECTOS CONCEITUAIS 

PRESENTES NO MANUAL DE APOIO 
ENCAMINHADO PELA SEMPLA 

EM “CADASTROS” -> ATIVIDADES/PROJETOS -> SELECIONE “ALTERAÇÃO”, COMO SE VOCÊ FOSSE INSERIR UMA AÇÃO JÁ 
EXISTENTE DE MODO HABITUAL

COMO PROCEDER ESSA MUDANÇA DA REDAÇÃO?



CAPACITAÇÃO 2
PLANO PLURIANUAL PARTICIPATIVO 2018-2021

1.
VOCÊ VISUALIZARÁ A PRESENTE TELA COM AS 

AÇÕES JÁ CADASTRADAS

2.
VEJAMOS EXEMPLOS DE AÇÕES QUE, 
CONCEITUALMENTE, DEVERIAM SER 

AJUSTADAS

3.
SELECIONE A AÇÃO QUE VOCÊ DESEJA 

ALTERAR 

COMO PROCEDER ESSA MUDANÇA DA REDAÇÃO?
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1. 
PARA PROCEDER A MUDANÇA: 

DIGITE NOS CAMPOS “TÍTULO” E 
“FINALIDADE”

2.
EM SEGUIDA, APERTE “ALTERAR”

3.
APÓS ESSA MUDANÇA NO TÍTULO OU NA 

FINALIDADE, CONTINUE O CADASTRO DOS 
DEMAIS ATRIBUTOS COMO JÁ DEMONSTRADO 

ANTERIORMENTE

COMO PROCEDER ESSA MUDANÇA DA REDAÇÃO?
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COMO GERAR RELATÓRIOS DAS AÇÕES CADASTRADAS PELA SECRETARIA?

1. 
O SISTEMA PERMITE A GERAÇÃO DE 

RELATÓRIOS DE ACOMPANHAMENTOS DAS 
AÇÕES CADASTRADAS

2. 
PARA TANTO, CLIQUE NA ABA 

“RELATÓRIOS” 
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COMO GERAR RELATÓRIOS DAS AÇÕES CADASTRADAS PELA SECRETARIA?

1. 
NA ABA “RELATÓRIOS”, SELECIONE 

“CADASTRAIS” 

2. 
EM SEGUIDA, CLIQUE EM 

“RELATÓRIOS PROJETOS/ATIVIDADES 
(NATAL)
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COMO GERAR RELATÓRIOS DAS AÇÕES CADASTRADAS PELA SECRETARIA?

1. 
AO CLICAR EM “RELATÓRIOS 

PROJETOS/ATIVIDADES (NATAL), 
VOCÊ TERÁ ACESSO A ESSA TELA 

2. 
ESTABELEÇA OS CRITÉRIOS 

DESEJADOS

3. 
É IMPORTANTE QUE VOCÊ MARQUE O 

SEU ÓRGÃO PARA TER ACESSO SOMENTE 
ÀS AÇÕES CADASTRADAS APENAS PELA 

SUA SECRETARIA

4. 
CLIQUE EM “EMITIR RELATÓRIO”
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COMO GERAR RELATÓRIOS DAS AÇÕES CADASTRADAS PELA SECRETARIA?

1.
VEJA UM EXEMPLO DO 
RELATÓRIO QUE VOCÊ 
PODERÁ VISUALIZAR 
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OS INDICADORES DO PPA PARTICIPATIVO DE NATAL

➢ Os indicadores nos permitirão realizar o monitoramento e a avaliação dos programas do PPA;

➢ Como foi pensada a metodologia para (1) a sugestão de uma lista às secretarias e (2) a inserção desses indicadores no 
sistema?

1 – SUGESTÃO E INDICAÇÃO DA LISTA DE INDICADORES
a) Pesquisa de indicadores - SEMPLA
b) Reuniões com as secretarias para apresentação da metodologia
c) Envio de lista de indicadores sugeridos
d) As secretarias analisarão a lista sugerida, observando quais indicadores desejam manter, bem como se desejam 

acrescentar algum indicador
e) Após essa escolha, as secretarias precisarão preencher o quadro com todos os atributos dos indicadores que ela 

selecionou
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OS INDICADORES DO PPA PARTICIPATIVO DE NATAL

VEJA UM EXEMPLO DO QUADRO 
QUE SERÁ REMETIDO PELA SEMPLA 

A CADA SECRETARIA

O PRAZO PARA O RETORNO DESSE 
QUADRO PELAS SECRETARIA SE 

ENCERRA NA MESMA DATA FINAL 
PARA O CADASTRAMENTO DAS 

AÇÕES NO SISTEMA – 31/03/2017
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IMPORTANTE 1:

CADA SECRETARIA INDICOU OS SEUS TÉCNICOS PARA PARTICIPAREM DIRETAMENTE DO PROCESSO DE ELABORAÇÃO 
DO PPA PARTICIPATIVO

A SEMPLA CONTA COM VOCÊS PARA QUE ESSE PROCESSO SEJA FINALIZADO ADEQUADAMENTE

IMPORTANTE 2:

O MUNICÍPIO DO NATAL DEVE OBEDECER O PRAZO DE ENVIO DO PPA À CÂMARA MUNICIPAL. 

TAL PRAZO SE ENCERRA NO FINAL DO MÊS DE MAIO

DESSE MODO, É ESSENCIAL QUE AS SECRETARIAS OBSERVEM O NOSSO CRONOGRAMA, SEMPRE ATENTANDO PARA OS 
PRAZOS INDICADOS PELA SEMPLA. 
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IMPORTANTE 3:

EM CASO DE DÚVIDA, A SEMPLA SE ENCONTRA À DISPOSIÇÃO DE TODOS OS ÓRGÃOS. 

IMPORTANTE 4:

PEDIMOS QUE PARTICIPEM E DIVULGEM O NOSSO PPA VIRTUAL – TODOS PODEM E DEVEM PARTICIPAR

A PARTICIPAÇÃO DE TODOS (AS) É ESSENCIAL PARA O SUCESSO DO NOSSO PPA 

Contato: 3232-4902
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OBRIGADA PELA 
PARTICIPAÇÃO 


