6 — Cadastro

A aba CADASTRO sera utilizada exclusivamente pelos Administradores Geral e Setorial, para
cadastrar os demais usuarios, os produtos e para definicdo das permisses (qual usuario acessa
qual item monitoravel).

O Administrador Setorial sera responsavel no 6rgdo, pelo cadastro de usuarios, pela definicdo de
permissdes, pelo cadastro de produtos, unidade e subunidade de execucdo e pelo
acompanhamento do andamento dos lancamentos.

Sendo assim, caso o Usudrio Geral necessite cadastrar algum dos tdpicos relatados acima, devera
entrar em contato com o NGER do érgdo solicitando. A equipe do NGER devera seguir os passos
abaixo:

3.6.1 — Cadastro de Usudrios

Para que seja possivel definir o perfil e nivel de acesso de cada usuario, precisamos inicialmente
localiza-lo, através de seu nome, e-mail ou matricula. Para tanto o Administrador Setorial deve
ir em CADASTROS => USUARIOS, conforme tela a seguir.
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Primeiramente, o Administrador Setorial deve ir na op¢do LOCALIZAR, para verificar se o usuario
ja esta cadastrado no sistema e se necessario, fazer a alteracdo em seu cadastro.



"d‘"-‘t EXERCICIO- ORGAD:
v 2016 Secretaria de Estado de Planejamento
Monitoramento v

& Cadastro de Usuarios

[# Altarar registro ‘ | ‘ ‘ % Ultimo Registra | & Fxcluir ragistro
Cadastro Q Localizar /

Nome * CPF*
ARTHUR SILVA SANTQS 000.248.631-35
E-mail Telefone

arthurssantos201 0@bloqueadogmail.com

Senha Matricula

A localizacdo pode ser feita através das seguintes opcdes: login, nome, e-mail institucional (com
final mt.gov.br) ou matricula, apds encontra-lo, se houver a necessidade de alteragdo, clicar na
opcdo Alterar Registro, para inserir ou modificar as informacg&es cadastradas inicialmente. Na
busca efetuada pelo campo ‘login’ deve-se digitar o CPF (com ponto) e colocar apenas os 6
primeiros digitos, pois o sistema faz a busca automatica dos nimeros restantes.

EXERCICIO: ORGAO
2016 Secretaria de Estado de Planejamento

Monitoramento

& Cadastro de UsuV

& Alterar registro | || | » Proximo registro # Ultimo Registro Wl Excluir registro

Cadastro Q Localizar
Pardmetros para a busca

Login Email MNome Matricula
| Iniciando com v | | Inicianda com M | ‘ Inicianda com M ‘ | Iniciando com i) |

Resultados

Sl eazxaI8s

Login | Email | Nome

000.249.631-35 arthurssantos2010@blogqueade Arthur Silva Santos
000.199.521-98 sidrosantos@gmail.com Sidnei Rodrigues Dos Santos
000.242.631-50 atencaousuario@informaremai Franklin da Silva Botof
000.519.901-80 cofin@indea.mt.gov.br Alexandra Correia do Nascimer
000.258.881-10 marcelsouza@sad.mt.govbr | Marcel Ribeiro Primo de Souza

nnn.421.741-12 armelnl @hotmail.com Alescandra Carvalhn de Meln



Caso ndo encontre o usuario, em nenhuma das opc¢des de localizacdo, deve ser feita inclusdo do
seu cadastro, clicando no botdo Incluir.

*"‘Ti EXERCICIO:  ORGAO:
*\.‘..:'« 2016 Secretaria de Estado de Planejamento
Monitoramento v

& Cadastro de Usuarios

{# Alterar registro ” ‘ » Ultimo Reglstro | & Excluir registro

Cadastro | Q Localizar

Nome * CPF*

ARTHUR SILVA SANTOS 000.249.631-35
E-mail Telefene
arthurssantos201 0@bloqueadogmail.com

Senha Matricula

Em seguida, inserir as informac6es cadastrais do Usuario, principalmente: Nome completo, CPF
e e-mail institucional (com final “mt.gov.br”). A senha padrédo inicial sera enviada para o e-mail
cadastrado, assim que concluido o cadastro.




EXERCiCIO: ORGAO:
2016 Secretaria de Estado de Planejamento

Monitoramento

& Cadastro de Usuarios

[B Gravar registro @ Cancelar

Cadasive /

MNome * CPF*
E-mail Telefone
Senha Matricula

Grupo ‘/ndministrador*

| v\y

Orgdos
[ Alterar registro W Excluir registro

Orgéo

Ap0ds cadastrar os dados gerais do usuario, o Administrador definird em qual grupo esse usuario
estard relacionado (Usuario Geral ou Administrador Setorial). Logo abaixo definird (incluindo ou

alterando) quais érgdos o usuario terd responsabilidade e/ou podera efetuar os langamentos,
como EDITOR.

OBS.: Além de cadastrar o Usudrio Geral, o Administrador Setorial poderd efetuar o cadastro de outrc
Administrador Setorial (NGER).

6.2 — Cadastro de Permissoes

Ap0ds o Cadastro do Usudrio, o Administrador Setorial deverd cadastrar a Permissdo deste novo
usuario, ou seja, deve definir o nivel de acesso em relagdo as ag¢des, subagdes e/ou etapas de
determinado drgdo.

O usudrio pode ser apenas o Responsavel pelo item e/ou Editor do mesmo, lembrando que um
item monitoravel s6 poderd ter um Responsavel e o aconselhavel é que ele seja o Unico Editor,
porém, um mesmo item pode ter mais de um usudrio visualizando.

Para tanto o Administrador Setorial deve ir em CADASTROS => PERMISSOES, conforme tela a
seguir:



E Cadastros a8

& Usuarios /

& Permissoes

B Produtos

Bl Unidade Orgamentaria

Ly

Langamento

Relatdrios

m|a]
i o]

P

Download(s) =)

E

Manual



Logo apds, deverd irem UO => Programa, selecionar o item monitoravel (seja Acdo, Subacdo e/ou
Etapa) de acordo com o nivel de responsabilidade em que o usuario ird trabalhar. Quando o item
estiver selecionado, abrirdo os campos para escolha ou insercdo de novo usudrio, na parte
inferior da tela, opcdo ORGANIZAR TRABALHOS E ELABORAR RELATORIOS DA COMISSAO DE
ETICA.

L= EXERCICIO ORGAO:

=4 2016 Secretaria de Estado de Planejamento
Monitoramento

& Permissdes

Exercicio (Ano) (flrgﬁn
‘ 2016 v Secretaria de Estado de Planejamento v
Opgdo

Tipo
- I U0: 20101 - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO =
- I Programa: 36 - APOIQ ADMINISTRATIVO
+ | Acdo: 2004 - MANUTENCAG DE GABINETES /
¥  SubAgdo: 4 - ACOMPANHAMENTO DOS TRABALHOS DE COMISSAD DE ETICA DA SEPLAN/MT. /

[o] I Tarefa: 1 - ORGANIZAR TRABALHOS E ELABORAR RELATORIOS DA COMISSAC DE ETICA.
SubAgdo: 5 - ACOMPANHAMENTO DOS TRABALHOS DE QUVIDORIA DA SEPLAN/MT.

»
b SubAcdo: 6 - ORGANIZACAQ DA PARTICIPACAC DA SEPLAN/MT EM EVENTOS INTERNOS E EXTERNOS.

¥ SubAcor 8 - COORDENACAD DA MOVIMENTAGAO E ATUACAD DOS GESTORES GOVERNAMENTAIS NOS ORGADS DO ESTADO
3

»

SubAcdo: 9 - VIABILIZACAD DA PARTICIPACAD DO SECRETARIO E ADJUNTOS EM EVENTOS POLITICOS E TECNICOS
SubAcdo: 10 - MANUTENCAQ DO FUNCIONAMENTC DO GABINETE

I ORGANIZAR TRABALHOS E ELABORAR RELATORIOS DA COMISSAO DE ETICA. /

Usuario
[] Responsavel
w Incluir / Alterar

‘ | [ Eedicde !
Responsaveis

Cadigo - Usudrio Responsave! Edigao
6303 AROLDO FANALA TEIXEIRA FILHO NAQ MAQ
6434 LUIS CARLOS WEBER LEAD NAO [l
6508 SILVANIA EVANUCE DA SILVA NAO NAO

Ao encontrar o usuario, seleciona-lo e marcar se esse sera Editor, apds a selecdo clicar no botdo
INCLUIR/ALTERAR, conforme demonstrado abaixo:

ORGANIZAR TRABALHOS E ELABORAR RELATORIOS DA COMISSAO DE ETICA.

Usuario /

/ w E ::;:;"m Incluir / Alterar

WpaTRICIA A £ A
Y \

ADRIANA BARBOSA , —
ADRIANA KOZOFF Hlave bdigdo
ADRIANO SERAFINI GARCEZ NAO
AGNG FRANCISCO SOLON VASCONCELOS s
ALEXANDRE C. DE 0.CAMPOS -
ANACLEIA SOARES PEREIRA DIAS NAD
ANDREA REGINA G.DE ALMEIDA = hiar
3592 MARCIA MATTE NAO NAOD

IMPORTANTE: Ressalta-se que atualmente os Responsdveis ndo mais definidos ou alterados via Monitora, esta
funcionalidade, assim como as demais alteracGes das informacdes previstas, sé podera ser efetuada
exclusivamente no PTA Gerencial/ FIPLAN, conforme GUIA PRATICO DE ATUALIZACAO DO PTA 2019 (disponivel nc
site da SEPLAG).




Para um usudrio apenas visualizar um item monitordvel, o Administrador Setorial devera inserir
o nome do usuario, ndo selecionar nenhuma das opcées (Responsavel e Edicdo) e clicar em Incluir

[ Alterar.

Para visualizacGes globais, ou seja, para liberar a visualizacdo de um conjunto grande de
informacdes, como uma UQ inteira, ou um Programa inteiro, existe a possibilidade de ser liberada
a permissdo global, basta o Administrador Setorial, clicar na UO ou no respectivo Programa que
deseja liberar integralmente para visualizacdo desse determinado usuario e seguir o mesmo

procedimento citado acima e visualizado na tela a seguir.

172.16.39.57:8080 diz:

Cancelar

Exercicla (Ano} Orgso Deseja incluir para usuario selecionado a permissdo de visualizagdo em
2016 v Secretaria de Estado de Planejamento todos os itens da UO?
Opcdo
Ti
* | UO: 201017 - SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO /
3 I Frograma: 36 - Apoio Administrativo

» I Programa: 368 - Planejar para Transformar /
bl FPrograma: 996 - ragdes Es iais: tras

bl Programa: 95

» | UO: 20401 - CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE MATO GROS50
¥ | UO: 20501 - MT F‘AF{TICIPA{;C‘)ES E PROJETOS 5.A.

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO

Usudrio

PATRICIA SOARES DUARTE /E IncluiM Remover

Responsaveis

Cadigo Usuario Responsavel Remover

6.3 — Cadastro de Unidade Orcamentdria (Unidade e Subunidade de Execu¢do)

Para facilitar a agregacdo de informacdes por drea dentro de cada érgdo, em busca de subsidiar
as discussGes, andlises e reunides setoriais, é necessario que o usuario Administrador Setorial
cadastre e/ou atualize o cadastro das Unidades e Subunidades de Execucdo.

Para tanto é necessario primeiramente entender o conceito utilizado para ambos os campos:

e Unidade de Execucdo: alta administracdo do nivel setorial, areas de direcdo superior
ligadas diretamente ao gabinete do secretdrio ou do presidente da unidade
setorial. Normalmente utilizada para o nivel imediatamente abaixo do secretario ou do
presidente da unidade setorial, sdo estruturas de naturezas agregadoras, como por
exemplo: secretarias adjuntas, gabinetes, diretorias, etc.

e Subunidade de Execucdo: nivel de execucdo/lotacdo dentro da estrutura organizacional
do érgdo, normalmente utilizada para identificar a drea que o responsavel ou o item




monitoradvel estd diretamente ligado, podendo inclusive repetir a drea da Unidade de

Execucdo, por exemplo: coordenadorias, geréncias, e até mesmo gabinetes, adjuntas,
etc.
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Primeiramente, o Administrador Setorial deve ir a op¢do LOCALIZAR, para verificar se a Unidade
ou Subunidade ja esta cadastrado no sistema e se necessario, fazer a alteracdo em seu cadastro.

EXERCICIO: ORGAO:
2016 Secretaria de Estado de Planejamento

Monitoramento

B Unidade de execucdo orcamentaria

[ Alterar registro » Ultimo Registro W Excluir registro

Cadastro Q Localizar

Par&metros para a busca

Cadigo Unidade Orcamentaria Codigo Unidade de Execugdo Descricdo Unidade de Execugdo
s v | = v | = v

Iniciando com ¥

Resultados

Gl AP Bé&H =

Codigo | Unidade Or¢a... | Cédigo Unidad... | Descrigio Unidade de Exe... |
1 208 123 SECRETARIA ADJUNTA DE PLAI
3 117 12 SUPERINTENDEMNCIA DE PLANE
5 179 1233 SUPERINTENDEMCLA DE AUDIT|

Para um novo cadastro, o Administrador Setorial deve clicar na opgdo Incluir.



B Unidade de execucdo orcamentaria

Em seguida selecionar a Unidade Orcamentaria — UO, depois descrever a nova Unidade de
Execucdo e Gravar Registro, logo apds clicar na parte de baixo da tela de cadastro, para Incluir as
Subunidades de Execucdo.

B Unidade deexecucdo orcamentéria

Cadastro

Unidade Orgamentaria *

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO v

Descrigdo Unidade de Execugio * /

SECRETARIA ADJUNTA DE PLANEJAMENTO E GESTAQ DE POLITICAS PUBLICAS)

/ /,

[# Alterar registro T Excluir registro

Descrigdo Subunidade de Execugdo

Apds digitar a nova ou novas Subunidades de Execucdo, clicar em Gravar Registro.

Cadastro

Unidade Orgamentaria *

:-BEC RETARIA DE ESTADO DE PLAMEJAMENTO w

Descrigdo Unidade de Execugdo *
SECRETARIA ADJUNTA DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE POLITICAS PUBLICAS

R

Descrigdo Subunidade de Execugio
OORDENADORIA DE MONITORAMENTO /




