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CADASTRO DO USUARIO e PERMISSAO DE ACESSO NO MODULO DE MONITORAMENTO

1 - Utilizagdo da ferramenta informatizada

Os dirigentes/usuarios que fardo o monitoramento do PTA e das prioridades, conforme estabelece LDO e a
Instru¢do Normativa n2 001/2021, de 17/02/2021, utilizardo a ferramenta informatizada adotada na sistematica de
Monitoramento das A¢des Governamentais do estado de Mato Grosso, o SISTEMA MONITORA, no Mdédulo de
Monitoramento, disponibilizado via web e integrado com todos os érgaos e entidades do Poder Executivo Estadual.

O mddulo foi desenvolvido para o acompanhamento, sistematizacdo e padronizacdo da execucdo das acoes,
subacodes e etapas planejadas no PTA, e daquelas priorizadas conforme LDO e Programa Mais MT.

O acompanhamento da execuc¢do dar-se-a através do preenchimento continuo e sistematico das informacdes
relativas a realizacdo das acoes, subacGes, etapas e seus respectivos atributos, conforme orientacdes detalhadas a
seguir.

2 — Acesso ao Sistema Monitora
O novo moddulo do Monitoramento, disponivel no sistema MONITORA é acessado, via internet, através do
endereco http://servicos.seplag.mt.gov.br/monitoraRag/.

3 — Cadastro de Usudrio e Permisséio de Acesso

A opcdo de CADASTRO DE NOVOS USUARIOS e/ou PERMISSAO DE ACESSO para itens monitoraveis sera utilizada
exclusivamente pelos Administradores Setorial e Seplag. E importante ressaltar que, o cadastro e permissdo de

acesso sdo etapas distintas, porém, complementares.

Os responsaveis (editores) por itens no PTA sdo cadastrados automaticamente, via integracdo FIPLAN x MONITORA.
E qualquer alteragdo/substituicdo de responsaveis devera ser feita no Fiplan/PTA Gerencial, e no dia seguinte da
alteracdo serd visualizada no Mddulo de Monitoramento.

3.1 - Cadastrar Novos Usudrios

No caso de novos usudrios, o cadastro serd realizado pelo Administrador Setorial, quem tem acesso a
funcionalidade de Cadastro de Usudrio e a funcionalidade de defini¢do/alteragdo de Perfil do Acesso do usudrio.
Para ambas funcionalidades, o Administrador Setorial pode cadastrar tanto o usuario Geral-Langamento, como o
préprio Administrador Setorial do seu 6rgdo/NGER.

O perfil de Administrador Seplag também poderd efetuar cadastro e dar permissGes de acesso, porém em casos
excepcionais, visto que a geréncia dessas informacdes devera ser do NGER da UO para melhor controle. O
Administrador Setorial serd responsavel no 6rgdo pelo cadastro, permissdes e acompanhamento do andamento
dos langamentos, assim como a condugado interna do processo de monitoramento.
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Para cadastrar um novo usudrio, o Administrador Setorial devera ir no menu, opg¢do “Seguranca / Cadastro
Usuario”, como pode ser observado na tela a seguir. Ao clicar na opc¢do, serd disponibilizada na tela nomes de
usudrios previamente cadastrados, para um novo cadastro é necessario clicar em “Cadastrar Usuario”.

OBSERVAGAO: Se o usudrio ndo tem responsabilidade em itens do PTA, tais como Ac3o, Subacdo e Etapas, ndo
conseguira acessar o sistema. Tera que solicitar ao NGER/Area de Planejamento Setorial da sua Secretaria, que
avaliard a necessidade do acesso, verificara se possui cadastro no Sistema Monitora e, concederd ou ndo a
permissdo de visualizagcdo aos itens monitoraveis.

- —y
& Gron
Grosso
Cadastro de Usuarios
Campo de Busca \
“:’”" e o & oF serr Q  fuscar Usisre Q Cadestrar Usiseis
e Neme Grupo

A moo

6 Mosslorsranio

a Had

a Sepawrgs

IMPORTANTE:

1) Todos os servidores do Poder Executivo (editores/responsaveis ou visualizadores) sdo cadastrados
automaticamente no Sistema Monitora, via carga do SEAP (Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas),
exceto das Indiretas (MTI, EMPAER, METAMAT, INDEA, etc). Sendo assim, ndo é possivel cadastrar manualmente,
nem editar dados dos usudrios ja cadastrados no SEAP, a atualizacdo ocorre, exclusivamente, via solicitacdo a
area de Gestdo de Pessoas da respectiva Unidade Setorial onde o usuario estd lotado. Ndo sendo possivel fazé-
lo diretamente no Sistema Monitora.

2) O cadastro de usuario e defini¢do de perfil de acesso, localizada no menu do Sistema Monitora, é comum para
os dois mddulos, de Monitoramento e RAG.

Primeiramente, deve-se inserir no Campo de Busca, para verificar se o usudrio ja possui cadastro no Sistema
Monitora, caso ndo possua, o sistema emitira o aviso: “Ndo foram encontrados registros com o pardmetro
informado.”

Cadastro de Usuérios A M=
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Ao cadastrar novo usudrio, o Administrador Setorial devera observar o preenchimento dos campos obrigatdrios:
nome, e-mail, login (pode ser a matricula, CPF ou e-mail), CPF e data de nascimento. O preenchimento destes
campos é necessario para que o usuario possa redefinir a senha proviséria que receberd no e-mail, em seu primeiro
acesso ao sistema. Caso tenha duvida favor consultar o material Manual de Monitoramento_V1_2021 - Acesso ao
Sistema Monitora e/ou Tutorial de Acesso ao Sistema, ambos disponibilizados no site da Seplag.

Novo cadastro x
\ Nome Apresentagdo:
\ TESTE MODULO MONITORAMENTO \ TESTE MONITORA
\ { 5 5 \
01/01/2021 Masculino Feminino
Telefone Pessoal: Telefone Celular:
{99)99995-9959 (59)595595-9959
CEP: Tipo Logradouro: Logradouro:
59999-999 Tipo Logradouro Logradouro
Numero: Complemento: Bairro:
Numero Complemento Bairro

Apds cadastrar o usuario, é necessario definir seu perfil de acesso — Usuario Geral ou Administrador Setorial (NGER)
— e também definir qual UO e itens monitordveis terd acesso. Caso ndo seja concluida estas etapas, o usuario
conseguird acessar o Sistema Monitora, mas ndo terd acesso a arvore de lancamentos e ndo visualizard os dados
do PTA da sua UO. A seguinte mensagem aparecera na tela: “O usudrio ndo possui atribui¢éo na drvore do PTA, por
favor contacte o Administrador do Sistema do seu drgéo.”

gl |

Grosso
ks
sy . © uwhrio Ao possul
camento de )
Langamento de Dados x atriUicEe na Sovore
‘ ) do PYA, por faver
fxurcicio Orges vo cantacte o
DIANRALUH lecan v eiecione 6. Orgeo do Lxe eenone oo < i
; U Sistema do seu drglal
Programa

& rernil

£ Alptar Senha

O Sair

N ik

& Monfioramesnto




Governo de

SEPLAG
Secretaria de Estado Ma to
de Plansiamento . o~ . £y
o Gastdo Grosso Manual de Monitoramento das A¢bes Governamentais — Exercicio 2021
Versdo Junho/21

3.2 - Definigdo de Perfil

Para que seja possivel definir o perfil e nivel de acesso de cada usuario, é preciso inicialmente localiza-lo, conforme
tela a seguir.

Primeiramente, o Administrador Setorial deve pesquisar se ja existe cadastro prévio do usuario, acessando no menu
principal a opgdo Seguranga/Cadastro de Usuario, digitar o “Nome, Matricula ou CPF (sem pontos)” e clicar em
“Buscar Usuario”

Cadastro de Usuarios

Campo de Busca
e @ o

<) Nemme Grupo

3

Cadastro de Usuérios A busca pelo usudrio pode ser pelo CPF,

matricula ou nome. /
Campo de Busca

Nome Grupo

p MARIA TEREZA

Ap0s localizar o Usuario, o Administrador Setorial clicar na aba “Perfil de Acesso”, onde fara a selegdo apropriada
(perfil Adminstrador Setorial ou Geral), clicard em “Adicionar” e por fim “Salvar”.
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Para troca de perfil serd necessario EXCLUIR o perfil atual clicando no icone vermelho (lixo) e depois adicionar o
novo perfil conforme passos anteriores (Selecionar, Adicionar e Salvar). Cada usuario tera apenas um tipo de perfil
de acesso.

Nove cadestro "

Perfis 6 Atesss

Perfil de Acesso

\@ GERAL - LANCAMENTO - MOISTORA SUTENA DR HOMSTORAENTE

O usuario logado no Sistema Monitora pode consultar rapidamente qual seu Perfil de Acesso. Basta ir no menu
principal, clicar no icone de engrenagem ao lado do seu nome, e serdo disponibilizados seus dados e o perfil
cadastrado.
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3.3 - Definigdo de Permissoes

Os usuarios do Mdédulo de Monitoramento terdo acesso aos itens monitordveis conforme sua Definicdo de
Permissao, se ele sera Editor ou Visualizador. Lembrando que, os responsdveis por itens no PTA sdo carregados no
maodulo com o perfil de Editor. Para acesso outros itens da sua UO, a geréncia e controle serd do Administrador
Setorial daquela UO, que dever3, ao seu critério, definir/permitir o nivel de acesso em relacdo as a¢des, produtos,
subacdes e/ou etapas a serem visualizados ou editados pelo usuario.

IMPORTANTE: Ressalta-se que no Monitora, a edi¢do dos itens monitoraveis é exclusiva do responsavel por eles,
e neste caso a informacdo de Cadastro e Permissdo (editor) é automaticamente carregada do FIPLAN, onde o
responsavel foi previamente definido. Caso haja substituicdo de responsavel, essa atualizacdo deve ser feita no
PTA Gerencial, e em 24 horas sera atualizado no Sistema Monitora.

Para definir a Permissdo de Acesso a um usuario, o Administrador Setorial devera clicar em “MONITORAMENTO”,
no menu principal e selecionar a opcao “Permissdo PTA”.

........ o
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Feito isso, sera direcionado para “Lancamento de Permissdes” e caso o Administrador Setorial esteja vinculado a

mais de um Orgdo, devera ser selecionado o “Orgdo” e “U0” a qual pretende dar permissdo ao usudrio para o(s)

item(ns) solicitado(s).

Lancamento de Permissdes

Exevricio Orgo

v | | 1. sepacmT v | | 11101 . SEPLAGMT v

A
Programas /
S0 - Aqusicles epac v

SAIRCET & ProfyamTma PAra Tar & parmisii

v ACAD: 2712 . Aromperhramento de Parcers Pibics-Priveda do Ganka Tempo

~ PRODUTD 93 - Contrato gavencinds

v SUBACAC 1 - Acompantamenmo do Conna O Parcena AUico Friveda - Ganna Tempo
ETAPA 1 . Rszatizar o3 unidaties ge stendmerze Ganhe Yermpo

ETAPA J - Expcucdo 00 conmram de Parcevias PUDICS Privags - Ganka Tempo ltens monitoraveis que

podem ser selecionados
(Agdo, Produto, Subagdo
e Etapa)

Na tela anterior, ndo foi selecionado nenhum item e nenhum usudrio para dar “Permissdo”.

Ap6s selecionar Orgdo e UO, devera ser selecionado o item para o qual deseja definir a Permissdo para o usudrio.
Na tela abaixo, foi selecionado a “Etapa 1 - Fiscalizar as unidades de atendimento Ganha Tempo” (fundo azul), e

apos clicar em “Buscar”, foi aberta a busca pelo usudrio que recebera permissao.

Lancamento de Permissdes

Exercicio Orgéo u.o.

2021 ~ | | 11 - SEPLAG/MT w | | 11101 - SEPLAG/MT ~ |
Programa

| 501 - AquisigBes e pat ~ |

Selecione o Programa para dar a permissdo

Descrigdo
~ AQ.E\O: 2712 - Acompanhamento da Parceria Plblico-Privada do Ganha Tempo
~ PRODUTO: 83 - Contrato gerenciado

“w SUBACAQ: Busca de Usudrio x

AT Nome (| com no minimo 3 letras )

ETAPA 2 | bigite o Nome, email ou CPF (sem pontos) do usudrio

+ Fiscalizar a5 unidades de atend]

Ganha Tempo

Permisséo de Editar

ARCILIO

Permissdo de Visualizar

Permissao

Visualizagdo

10
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Na préxima etapa o Administrador Setorial devera selecionar se o usuario serd Editor ou Visualizador, clicando na

opcdo “Permissdo de Visualizar” ou “Permissdo de Editar”.

Lancamento de Permissdes

Exercicio Orgéo u.0.
2021 ~ 11 - SEPLAG/MT w 11101 - SEPLAG/MT '
Programa

501 - Aquisigdes e pat

Selecione o Programa para dar a permissdo
Descrigao
~ A;:\O: 2712 - Acompanhamento da Parceria Pdblico-Privada do Ganha Tempo
~ PRODUTO: 83 - Contrato gerenciado

w EUBAQ.-?\O: 1 - Acompanhamento do Contrato de Parceria Plblico Privada - Ganha Tempa

ETAPA 1 - Fiscalizar as unidades de atendimento Ganha Tempo

ETAPA: 2 - Execugdo do contrato de Parcerias Pablico Privada - Ganha Tempo

+” Fiscalizar as unidades de atendimento Ganha Tempo / /

Q Buscar ARIA TEREZA WICHOC INTEIROD rd Permissao de Editar

Nome Permissao

ARCILIO JESUS DA CRUZ Visualizagdo

IMPORTANTE: Lembrando que, quem define os perfis de acesso e as permissdes (de visualizacdo ou edicdo),
dos usuarios que ndo sdo responsaveis pelos itens monitoraveis conforme PTA/FIPLAN, sdo os Administradores
Setoriais (NGER/Unidade de Planejamento Setorial). Os responsaveis pelos itens monitoraveis inseridos no
PTA/FIPLAN terdo acesso e permissdo de edigdo automatico no Mddulo de Monitoramento na UO a qual estdo
lotados.

Para remover qualquer usuario, clique sobre o nome dele na lista de Permissdes de determinado item e clique em

“Remover Usudrio”.

No exemplo da tela seguinte, o item monitoravel “Etapa 1 - Fiscalizar as unidades de atendimento Ganha Tempo

tem 4 usuarios vinculados a ele, sendo 2 deles como visualizadores e 2 editores.

4

11
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Lancamento de Permissdes

Exercicio Orgdo u.0.
| 2021 ~ | | 11 - SEPLAG/MT ~ | | 11101 - SEPLAG/MT
Programa

| 501 - Aguisigdes e pat

Selecione o Programa para dar a permissdo

Descrigdo
~ A@;\O: 2712 - Acompanhamento da Parceria Plblico-Privada do Ganha Tempo
~ PRODUTO: 93 - Contrato gerenciado

~ SUBAC.EO: 1 - Acompanhamento do Contrato de Parceria PUblico Privada - Ganha Tempo

ETAPAC 1 - Rscalizar as unidades de atendimento Ganha Tempo

ETAPA: 2 - Execugdio do contrato de Parcerias PUblico Privada - Ganha Tempo

Apds selecionar o item
monitoravel, selecione o
usuario que deseja remover.

+” Fiscalizar as unidades de atendimento Ganha Tempo

qQ Buscar TESTE MODULO DE MOMNITORAME # Permissdo de Editar b Permissao de Visualizar
Permisséao

ARCILIO JESUS DA CRUZ Edigdo

BASILIO BEZERRA GUIMARAES DS SANTOS Visualizagdo

TESTE MODULC DE MONITORAMENTO Edicio

TULIO CESAR DA FONSECA TURIBIO Visualizagdo

[]/

IMPORTANTE: Os usudarios responsaveis por itens monitoraveis, vém por carga automatica do PTA/FIPLAN e
ndo podem ser excluidos diretamente no mddulo de Monitoramento. A alteracdo/exclusdo destes s6 ocorre
no PTA Gerencial, assim como as demais alteracGes das informacGes previstas que, serdo efetuadas
exclusivamente no mdédulo AJUSTE DO PTA GERENCIAL, no FIPLAN, conforme Guia Pratico de Atualizacdo do PTA
2021 (disponivel no site da SEPLAG).

12
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3.4 — Permissdo de Visualizagdo Global

Para visualizagBes globais, ou seja, para liberar a visualizagdo de um conjunto grande de informacgdes, como uma
UO inteira, ou um Programa inteiro, existe a possibilidade de ser liberada a Permissao de Visualizagdao Global. O
usuario podera entdo visualizar todos os itens do PTA daquela UO ou Programa, suas A¢des, Subagbes e Etapas.

Para tanto, basta o Administrador Setorial seguir as etapas anteriores descritas, selecionar apenas a UO ou no
respectivo Programa que deseja liberar integralmente para visualizagdo do usuario.

Langamento de Permissdes

Exerdicio Orgio uo
parra) ~ 1 SEFLAOMT v 13607 - FNDES2 AT .
Programa

12 buscar o nome do
usuario ao qual pretende
dar a permissdo global

de visualizacdo

500 - Politices pubéces

29 clicar na seta
para escolher o
tipo de permissdo

Selecione © Programe pars da” 8 permiszao

32 escolher uma

das opgoes.
IR ‘\
Lancamento de Permissdes - Conchade
tacrccl orghe uo. e |
{2021 v | 115G v | | 1180t - RUNDESPINT v
Programa
| 300 . Poiticss pibixes v |

Semcione 0 Prograrms pars dar & pemisds
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