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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 01/2022, 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 Mddulo 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 execuc¢do das acdes,
subacdes e etapas planejadas no PTA, e daquelas priorizadas conforme LDO e Programa Mais MT.

O acompanhamento da execucdo 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 permissio 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 e Definigdo de Perfil

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¢cdo/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 podera efetuar cadastro e dar permissdes 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 érgdo pelo cadastro, permissdes e acompanhamento do andamento
dos langamentos, assim como a condugao 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¢ao, serd disponibilizada na tela nomes de
usudrios previamente cadastrados, para um novo cadastro é necessario clicar em “+ Adicinar”.

OBSERVAGAO: Se o usudrio ndo tem responsabilidade em itens do PTA, tais como Ac3o, Subacdo e Etapas, ndo
conseguird 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.

Cadastro de Usuariosss

Name CPF Emall Ache

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 atualizagdo 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 definicdo de perfil de acesso, localizada no menu do Sistema Monitora, € comum para
os dois mdodulos, 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 emitird a mensagem: “Nenhum registro encontrado.”

@ )
Grosso

Cadastro de Usuanosss

MARIA TEREZA

WICHOOO @

Nome CPE Emal) Ache

BT TegISro NG
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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 recebera no e-mail, em seu primeiro
acesso ao sistema. Caso tenha duvida, favor consultar o material Manual de Monitoramento_V1_ 2022 - Acesso ao

Sistema Monitora e/ou Tutorial de Acesso ao Sistema, ambos disponibilizados no site da Seplag.

Novo usuario

Hmtiﬁca;so

Identificagao
\ * Campos Obrigatrios
MNome

N
E-ma
090.090,990-00
Sexo:
Masculine Feminino
Telefone Celular:

(99)99999-9939

Tipe Logradouro:

Tipe Legradouro

Namero: Complemento:
Niamero Complemento
Estado:

Selecione uma Estado

N

Login

\ |Data de nascimento: * |

90/99,/9309

Telefone Pessoal:

CEP:

99999-999

Logradouro:

Logradouro

Bairro:

Bairro
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Apds cadastrar o usuario, é necessario acessar a aba “Vinculos” e selecionar no minimo a Entidade que o usuario
esta vinculado atualmente e salvar a informagao.

Novo usuario

Identificacio m Perfil de Acesso

Vinculos

Dades do vinculo

Tipo Vinculo:

Selecione um Orgdo / Empresa

v Selecione uma Unidade ~

| | Q
N v

AGEM/VRC
DESENVOLVE MT /
AGECOPA
AGER
BEMAT
N@ Orgdo Unidade Categoria Tipo Status

Definido o vinculo do usuario, o ultimo passo é definir seu perfil de acesso — Usudrio Geral ou Administrador Setorial
(NGER). Primeiramente, seleciona-se o vinculo atual do usuario e na sequéncia o perfil de acesso. Para finalizar o
cadastro do novo usudrio no Sistema Monitora, deve-se clicar em “Aplicar”.

ieentiee e e

Perfil de acesso

Perfis de Acesso

ADNMMSTRADOR SETOMAL « MOMTORA
RRAL < LANGCAMENT MONTORA
Selecione um Perfil

Vinculos do usuario

MN° Orgdo Unidade Tipo Status Nome Descrigdo do Perfil

1 EMPAER Exfterno ATIVO

Importante lembrar que, os usuarios cadastrados no Sistema Monitora ndo tem seus dados migrados para
nenhum outro sistema, tal como SEAP ou Fiplan.



Governo de

Mato
Grosso Manual de Monitoramento das A¢bes Governamentais
Versdo 2022/1

SEPLAG

Secretaria de Estado
de Plansiamento

@ Gastdo

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.

—— é} Mato

Grosso

Perfil do Usuario

& Dados ¥ Perfil de Acesso
MARIA TEREZA

WICHOCKI &

Perfil de Acesso Sistema

& Perfil

SISTEMA DE MONITORAMENTO
ADMINISTRADO! T AL - MONITORA 2 g
ADMINISTRADOR SETORIAL - MONITORA DAS ACOES GOVERNAMENTAIS

# Alterar Senha

O Sair

Apds concluir o cadastro, a etapa seguinte é o NGER definir qual UO e itens monitoraveis esse novo usuario tera
acesso. Caso ndo seja concluida estas etapas, o usuario conseguird acessar o Sistema Monitora, mas ndo terd acesso
a arvore de lancamentos e ndo visualizara os dados do PTA da sua UO. A seguinte mensagem aparecera na tela: “O
usudrio ndo possui atribui¢cdo na drvore do PTA, por favor contacte o Administrador do Sistema do seu drgdo!”,
nesse caso 0 administrador do sistema é a equipe do NGER.

t 3
ARF RS A = © uuhrio nilo posul
Langamento de Dados L Risnios

‘ ) do PYA, por faver
txurcicio Orgao v contacte e

sdminlstrader do
Sistema do seu drglal

- @ Mato
Grosso

o

DANRALUH
o

& rermi

£ Anptar Settha

O Sair

N ik

& Maonfioramesto
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3.2 - Definigdo de Permissoes

Obs.: Esta funcionalidade é disponibilizada apenas pela equipe NGER da UO ou area de planejamento setorial,
com perfil Administrador Setorial, e para Administrador Seplag.

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 deverd, ao seu critério, definir/permitir o nivel de acesso em relacdo as a¢des, produtos,
subacBes e/ou etapas a serem visualizados ou editados pelo usuario.

IMPORTANTE: Ressalta-se que no Monitora, a edigdo 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
responsdvel 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 op¢ao “Permissdo PTA”.

oo [
ato
Grosso

N Inicio

& Monitoramento

‘ Lancamentos

& Relatdrios

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 “UO” a qual pretende dar permissdo ao usudrio para o(s)
item(ns) solicitado(s).
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Para que seja possivel definir o perfil e nivel de acesso de cada usuario, é preciso inicialmente localizar o item
monitoravel que pretende-se dar permissdo de acesso, seja para edi¢do ou visualizagdo, conforme tela abaixo. No
exemplo foram selecionados: Orgdo, UO e Programa. Apds definir o programa, os itens monitoraveis ficardo
disponiveis para o NGER selecionar.

Langamento de Permissdes

‘ Exercscin Qugdo /
MARIA TEREZA / 601 - FUNCESAN
WICHOOU®
@ ke
Seecunt 0 PIograna gam A & parmadda

= MonBoramestn

Itens

Descnigao
P T —

monitoraveis

Apds selecionar o item monitoravel o qual pretende-se dar permissao, é necessario buscar o usuario.

Lancamento de Parmissdes

MARIA TEREZA 222 SEFLAC
WICHOCKI S

Item
selecionado

I " BMPLANTACAD DO MODELO DE GOVERNANCA INSTITUCIONAL PARA RESULTADOS

e b s [

10
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Ao clicar em Buscar, sera aberta a janela abaixo:

Busca de Usuario

Nowme { comn ne maname 1 et

Depois de localizar o usuario, o sistema retornard para a tela para entao definir o perfil do usuario, se podera
Editar ou Visualizar o item.

Langamento de Permisstes

Exercicio Orgdo w.0.

2022 e 11 - SEPLAG/MT e 11601 - FUNDESP/MT e
Programa

500 - Politicas pdblicas A

Selecione o Programa para dar a permizsdo

Descrigdo

5  AGAD: 1605 - IMPLANTAGAQ DO MODELO DE GOVERNANGA INSTITUCIONAL PARA RESULTADOS

> AGAD: 2025 - ELABORAGAQ DE INFORMAGOES SOCIQECONOMICAS E DE ORDENAMENTO TERRITORIAL

> AGAOD: 2592 - COORDEMAGAD DOS PROCESSOS DE PLAMEJAMENTO E GESTAO DAS AGOES GOVERNAMENTAIS

3 AGAD: 2710 - GESTAQ DAS POLITICAS DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO ESTADUAL

> .&Q.&O: 2848 - FORTALECIMENTO DA REDE DE GESTAQ ESTRATEGICA PARA RESULTADOS

| ~* IMPLANTAGAO DO MODELO DE GOVERNANGA INSTITUCIONAL PARA RESULTADOS

MARIA TEREZA WICHOCKI MONTEIRD & Permissdo de Editar ®  Permissdo de Visualizar

11
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Caso o usuario seja habilitado para visualizar itens monitoraveis, o NGER tem a opg¢do de habilitar por item (1 item
por vez), por programa (todas as acOes, produtos, subacdes e etapas serdo visualizadas) ou por UO (todos dos
programas, as agoes, produtos, subacdes e etapas serdo visualizadas).

Clicar na seta para escolher
o tipo de permissdo.

m MARIA TEREZA WICHOCK! MONTEIRO & Permissdo de Editar @  Permissdo de Visualizar

® Poritem

/ ® Por Programa
®

Por WO

3.2.1 - Removendo usudrio

Caso a equipe NGER decida remover algum usuario (visualizar ou editor adicionado), basta selecionar o nome na
lista e clicar em “Remover Usuario”.

| ~" IMPLANTAGAQ DO MODELO DE GOVERNANGA INSTITUCIONAL PARA RESULTADOS

MARIA TEREZA WICHOCK! MONTEIROD & Permissdc de Editar ®  Permissdo de Visualizar A

Nome Permissdo

UMBELING CARMEIRO NEVES Visualizagdo

WELLITON APARECIDO DE SOUSA SILVA Visualizagao

WILTON LEAL MARINHO DOS SANTOS Visualizagao
« < 1 2 | 3

Observar que cada pagina contempla
Remover Usuario \ 10 no)n?es no méximoN. Para o item em
especifico (Implantagdo do Modelo de
Governanga...) 23 usudrios tem
permissdo ou de visualizagdo ou de
edigdo.

Sé ndo é possivel remover o usudrio responsavel pelo item, originalmente definido no Fiplan, neste caso, a seguinte
mensagem aparecera:

A permissdo da pessoa Responsavel
pelo item ndo pode ser alterada

Apds serem definidas as permissdes, o usuario precisara apenas atualizar o sistema com Ctrl F5 e podera navegar
normalmente no sistema.

12
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