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LANCAMENTO DE DADOS

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¢Ses 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 moédulo foi desenvolvido para o acompanhamento, sistematizacdo e padronizacdo da execucdo das acgdes,
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, subacOes, etapas e seus respectivos atributos, conforme orienta¢des detalhadas a
seguir.

2 — Acesso ao Sistema Monitora

O novo médulo do Monitoramento, disponivel no Sistema Monitora é acessado, via internet, através do
endereco https://servicos.seplag.mt.gov.br/monitora/

3 —Sele¢do da Unidade Or¢camentdria e Ciclo

Ao abrir o sistema Monitora, em sua tela de inicio serdo apresentados os dois mddulos disponiveis, de
Monitoramento e RAG. O usuario pode acessa-los clicando nas opg¢bes do menu lateral esquerdo ou diretamente
nos icones.
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Ao acessar o mddulo de Monitoramento, o usudrio serd direcionado para a tela de “Langamento de Dados” e se 0
usudrio estiver vinculado somente a uma UO, estd sera automaticamente selecionada pelo sistema, e os itens que
0 usuario tem acesso serdo apresentados na tela.

Observar se o Ciclo esta
Aberto ou Fechado.

MONTORAMENTO : LANCAMENTO Dt DADOS

No CICLO ABERTO é

Q permitida a edigdo de itens
2 monitoraveis, assim como a
extracdo de relatdrios.

OBSERVACAQ: é importante que o usuario observe o status do ciclo (aberto ou fechado). Se estiver
“Aberto”, serd permitida a edigcdo dos itens monitoraveis ao qual o usuario/responsavel tem acesso,
guando “Fechado”, o usuario podera apenas visualizar as informagdes e extrair relatérios, ndo sendo
possivel inclusdo/alteracdo de informacdes.

MON TORAMENTO : LANCAMENTO Dt DADOS

K1 ATHADD

Com o CICLO FECHADO ndo é

@ permitida a edigdo dos itens

Q monitoraveis. Apenas visualizagdo
? e extragdo de relatdrios.

@

(6]
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Caso o usuario esteja habilitado em mais de uma Unidade Orcamentdria - UO, devera fazer a sele¢do na lista
suspensa e, posteriormente, selecionar o Programa que ira trabalhar naquele momento.

Grosso
MONITORAMENTO : LANCAMENTO DE DADOS /
Exercicio Orgdo uo
MARIA TEREZA WICHOCKI {8}
2023 X w SEPLAG/MT X v Selecione uma U.O v

o} Pagina Inicial

= Monitoramento

4 - Arvore de Itens Monitordveis

Para viabilizar o monitoramento da execucdo PTA e das metas prioritarias, através do registro das informacoes
realizadas, o usuario devera entrar no sistema Monitora / mdédulo de Monitoramento, onde sera apresentada a
arvore de itens monitoraveis da UO. Apds selecionar o Programa, serdo apresentadas as A¢oes e demais itens que
0 usuario tem acesso, seja de edicdo ou visualizacao.

MONTORAMENTO : LANCAMENTO Dt DADOS

Edicdo — icone alaranjado, formato de Lapis
Visualizagdo — icone verde, formato de Lupa

Para obter o detalhamento da Ag¢do e dos demais itens, devera selecionar o programa a ser trabalhado, e serd
aberta a drvore dos itens habilitados para o usuario e, ao clicar no simbolo “>” ao lado da Descri¢do do item, a
arvore se expande nos demais itens que o usuario tem acesso.
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Independentemente da quantidade de itens monitoraveis (a¢cdes/produtos, subacdes e etapas) apresentadas na
arvore e que devem estar de acordo com a formulacdo do PTA (carga webservice FIPLAN), o usudrio conseguira
visualizar apenas os itens onde ele apresenta algum nivel de responsabilidade (responsavel pelo item, edigdo ou
visualizac¢do), seja na prépria acdo/produto, em alguma subacéo ou etapa.

Para atualizar/editar os dados de monitoramento, o usudrio deverd clicar no item que tem algum nivel de
responsabilidade e depois clicar no icone alaranjado EDITAR, no canto esquerdo do item monitordvel. Sera aberta
uma nova janela onde o usudrio poderd editar os campos permitidos, dependendo de sua responsabilidade e do
periodo de monitoramento.

5 — Edigdo dos Itens Monitordveis

O usuario pode ser editor ou visualizador dos itens monitoraveis.

No exemplo da tela abaixo, apds selecionados Orgdo, UO e Programa, serdo disponibilizados ao usudrio os itens
aos quais ele tem acesso, conforme a expansdo da arvore, sendo que na coluna Ag¢des, o icone de cor alaranjada

(lapis) indica que o usuario pode editar e o icone de cor verde (lupa), indica que ele pode apenas visualizar, ndo
sendo permitido nenhum tipo de edic¢ao.
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5.1 - Editando uma A¢do

Ao acessar a Acdo serd disponibilizada a aba de Atributos. Nela é possivel verificar os dados principais do item.
Podera verificar o status do item, se esta com Inicio Atrasado, Em Andamento, Concluida ou com Término Atrasado.
Verificara também se, trata-se de um item prioritario pelo estratégico do governo (op¢do esta que serd visualizada
futuramente), datas de inicio e término (previstas e realizadas), e o percentual médio de execucdo fisica do(s)
produto(s) da acdo. Essas informagdes serdo atualizadas a medida que outros itens (produtos, subacdes e etapas)
vinculados a a¢do forem sendo preenchidos.

A seguir, imagem ao acessar a A¢ao:
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AGAO: 2025 - ELABORAGAO DE INFORMAGOES SOCIOECONOMICAS E DE ORDENAMENTO TERRITORIAL x

& Atributos

Exclusivo para edigdo do

Prioritario L. Data de Iniclo
Administrador Seplag
Néo Previsto Reallzada
Descricho
Elaborago de Informagdes socioecondmicas e de Ordenamento Territoria Data de Término
Unidade de Execugho Previsto Realizado
Selecions uma unidade de exed H»I"u
Sub-Unidade de Execugio Percentual medio de execugdo fisica:
Selecione a Sub-Unidade de Execucdo
L Previsto " 2
Produto Un, Medida Realizado % Execugio
. atualizado
Responsével
KEILE COSTA PEREIRA
Unigade | 3 75.00%
PiB
trimestra Unidgade 8 0 0.00%
elaborado
FIb Regional
@ Municipal Unigade 4 0 0,00°
elabarados
25,003
e Satvar

Nesta aba, o responsavel pela acdo poderd selecionar apenas a Unidade de Execugdo e Sub-Unidade de Execucdo
(caso ja esteja disponivel) a qual a A¢do esta vinculada, e essa selecdo sera alimentada automaticamente para os
produtos daquela acdo, as demais informacgGes constantes nesta aba de Atributos, sdo preenchidas conforme os
demais itens (produto, subacdo e etapas) desta a¢do forem sendo preenchidos pelos responsaveis. A seguir,
imagem ao acessar a Agao:

OBSERVAGAO: a opgdo se o item é PRIORITARIO ou NAO, serd de preenchimento exclusivo do Administrador Seplag,
conforme decisGes estratégicas do governo. Porém, ficara disponivel a visualizagdo deste campo para os demais perfis -
Administrador Setorial e Usuario Geral.

Conforme Manual Técnico de Monitoramento, sdo considerados itens prioritarios para fins de monitoramento:

o as acles constantes do Anexo de Metas e Prioridades da Administracdo Publica Estadual que integrem
programas finalisticos;
. as agdes que integrem programas finalisticos das areas de educagdo, saude, seguranga publica e

infraestrutura e logistica;
. projetos e acdes integrantes do programa “Mais MT”.
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5.1.1 - Selegdo de Unidade e Subunidade de Execugdo

Para facilitar a agregacao de informac0es por area dentro de cada érgdo, em busca de subsidiar as discussoes,
analises e reunides setoriais, é necessario que o usudrio Administrador Setorial selecione uma das Unidades e
Subunidades de Execugdo durante o preenchimento dos itens monitoraveis A¢ao e Subagao.

ACAD: 2025 - ELABORACAD DE INFORMACOES SOCIOECONOMICAS E DE ORDENAMENTO TERRITORIAL

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

e Unidade de Execucdo: alta administragdo do nivel setorial, dreas de diregdo superior ligadas diretamente

ao gabinete dosecretdrio ou do presidente da unidade setorial. Normalmente utilizada para o
nivel imediatamente abaixo do secretdrio ou do presidente, sdo estruturas de naturezas agregadoras,
como por exemplo: secretarias adjuntas, gabinetes, etc.

e Sub-Unidade de Execucdo: nivel de execucdo/lotacdo dentro da estrutura organizacional do dérgdo,

normalmente utilizada para identificar a area que o responsdvel ou o item monitoravel esta diretamente
ligado, podendo inclusive repetir a drea da Unidade de Execucdo, por exemplo: coordenadorias, diretorias,
e até mesmo gabinetes, adjuntas, etc.

A relagdo das Unidades e Sub-Unidades de Execugdo, que serdo disponibilizadas no Médulo de Monitoramento,
sdao aquelas cadastradas no SEAP ou constantes nos decretos disponibilizados no site da Seplag
(Seplag/Desenvolvimento Organizacional/Institucional/ Coordenadoria de Estrutura Organizacional/ Estrutura
organizacional/Decretos de Estrutura (http://seplag.mt.gov.br/index.php?pg=sdo_estrutura), sobre a estrutura
organizacional das Secretarias.

OBSERVACAO: Devido a ajustes necessarios na vinculagdo entre a Unidade de Execucdo e Sub-Unidade de
Execucdo, a opc¢do de selecdo da Sub-Unidade de Execugdo ndo estd completa para algumas UOs. Assim que a
SEPLAG concluir os ajustes, sera disponibilizada aos usuarios.

10
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5.2 - Editando um Produto

Ao acessar um Produto serdo apresentadas as abas de Atributos e Andlise de Andamento. Na primeira é possivel
verificar as principais caracteristicas do item: seu Status, se trata de um item prioritario pelo setor estratégico do

governo (edigdo exclusiva para o Administrador Seplag, descri¢gdo do item, unidade de medida, as Unidade e Sub-
Unidades de Execucdo (preenchidas na Ac¢do e carregadas automaticamente no Produto), nome do responsavel,
datas de inicio e término, previstas e realizadas e a meta fisica.

PRODUTC Fonte: PTA
Original e PTA

Gerencial

195 - INSFRUMENTO DE GESTAD ELASORADO

== .
Exclusivo para edicao

do Administrador
Seplag

Preenchimento
automatico,
conforme
Subacdes/Etapas.

Campo habilitado
para o responsavel
do item fazer
langamento.

Preenchimento
automatico,
conforme Agdo.

O Unico item que sera preenchido nesta aba é a meta fisica realizada. O usuario deverd lembrar de salvar a meta

inserida, antes de mudar para a proxima aba — Andlise de Andamento.

A tela a seguir, mostra a aba de Andlise de Andamento antes do usuario fazer qualquer analise. Para inserir, devera
lembrar primeiramente de inserir a data, na sequencia o texto, e salvar. O usudrio poderd fazer quantas analises
achar necessario.

11
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PRODUTO: 196 - INSTRUMENTO DE GESTAQ ELABORADO
[0 | .

Andlise de Andamento

T

2000 corm ta

Andlises de Andamento cadastradas

At Data

Descriglo do Andamano

A tela seguinte mostra o Produto com duas andlises inseridas. No entanto, o usudrio tem a opg¢do de reeditar a uma

analise ja feita (icone alaranjado) ou exclui-la. Lembrar que, analises excluidas ndo podem ser recuperadas.

PRODUTO. 196 - INSTRUMENTO JFGESTAO ELABORADO

Andlise de Andamento

2000 cy acteres) mvtante

Andlises de Andamento cadastradas

At Data

Deericio do Antarmntn

Opcgdes de Edigao e Exclusdo da
andlise de andamento inserida.

IMPORTANTE: Caso o usuario responsavel pelo item reedite uma anadlise, apds ajustado o texto, é necessario
clicar em Atualizar. Para uma nova andlise, o usuario devera clicar em Cancelar, e os campos de Data e Andamento
serdo limpos. Essa observagdo é vdlida para todas as andlises dos demais itens monitordveis.

12
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5.3 - Editando uma Subagéo

Ao acessar uma Subacdo serdo apresentadas as abas de Atributos, Restricdes e Analise de Andamento. Na primeira

é possivel verificar as principais caracteristicas do item: seu Status, se trata de um item prioritario pelo setor
estratégico do governo, descricdo do item, seu produto, unidade de medida, as Unidade e Sub-Unidades de
Execucdo (preenchidas pelo responsavel do item), nome do responsavel, datas de inicio e término, previstas e

realizadas e a meta fisica.

SUBACAD: 7 - COOBMENACAD DA ELABORAGAD DO RELATORIO DA AGAD GOVERNAMENTAL - RAG 2021

Exclusivo para edigdo do
Administrador Seplag

Campo para
selecdo

Na aba de Atributos da Subag¢do os campos editaveis para o usudrio responsavel sdo: selecao de Unidade e Sub-

Unidade de Execucao e Meta Fisica realizada da subacao.

A aba seguinte da Subacdo refere-se as possiveis Restrigdes que possam surgir no decorrer do ano.

Campo
editavel

OBSERVACAO: conforme Manual Técnico de Monitoramento, Restricdes sdo problemas que limitam o
desenvolvimento de algum item monitordvel, ou seja, dificuldades que prejudiquem a execucdo de determinada
subacdo e, consequentemente da acdo, seja com impacto no desempenho fisico ou financeiro, causando seu
atraso no “inicio”, no “andamento” ou na “conclusdo”, ou mesmo que ndo cause atrasos, mas esteja impactando

negativamente na entrega da quantidade prevista do produto.

13
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Assim como nas analises de andamento, o primeiro campo a ser preenchido é a Data, na sequéncia o Tipo de
Restrigcdo (caso o usuario tenha duvida sobre o tipo de restricdo, o Manual Técnico de Monitoramento, em seu
Anexo |, contempla o tipo e descricdo das Restri¢cdes), inserir texto na descricdo da restricdo e Salvar. O ndo
preenchimento de algum desses campos o sistema ndo permite salvar.

O usudrio responsavel também tem a opcdo de flag para informar se a restricdo foi solucionada ou ndo, podendo
ser utilizado no momento da insercdo da restricdo ou posteriormente, clicando em Editar Restricdo (icone
alaranjado).

SUBAGAQ: 3 - COORDEN 0O DO PTA GEREMCIAL

Inserir a data

Selecionar o Tipo
de Restricao

Restricd -
estrisoes da Restricdo

Cata Data Solugac

Opcionalmente, caso tenha sido
Inserir Descrigdo solucionada, marcar a opgdo e

AR da Restricdo inserir a Data da Solug3o.
2000 caractere(z} restantais) /
~ Sahvar
Restrigdes cadastradas
Aches Data D Descricio da Restricio

Restricao
& e{'é? 13/03/2023  TECNOLOGICA

Abrir Providéncia ]

Apds inserida uma Restricdo, solucionada ou ndo, o usudrio tera a op¢do de informar quais Providéncias foram
tomadas paratentar solucionar a mesma. Para isso o usuario devera clicar em Abrir Providéncia (icone engrenagem)
e seguir as mesmas etapas de insergao de Data, texto no campo de descri¢do, e salvar.

A tela a seguir, demonstra a visdo do usuario apds clicar no icone para Abrir Providéncia, sempre lembrando de
Salvar apds inserir ou reeditar uma providéncia.

14
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Providéncias da Restricio TECNOLOGICA de 13/03/2023

Data

140372023

ComuMicar os usudrios do PTA GJ

Descricac

1855 caractere(s) restanta(s)

=+ Nova Providéncia (1) Fechar Painel de Providéncias &) Fechar Formuldric B® salvar

Apds inserida a providéncia, a mesma aparecera em forma de lista, podendo ser reeditada ou excluida.

Providéncias da Restrigio TECNOLOGICA de 13/03/2023

+ Nova Providéncia (1) Fechar Painel de Providéncias

Agoes Data Descrigdo da providéncia

VN o 14/03/2023 Fora solicitada a MTI/ ng'dz qua da]t? estimada o sistema estaria operando normalmente, para gue a
Seplag pudesse comumicar o5 Usuaros do PTA G,

O usuario poderd acompanhar em tela as informacgdes inseridas ou através do relatdrio especifico de Restri¢Ges.

A aba Andlise de Andamento da Subagdo permite ao usudrio inserir quantas andlises forem necessarias ao longo
do exercicio, lembrando sempre de inserir Data e o texto em Andamento, por fim, clicar em Salvar.

SUBAGAD: 1 - COORDENAGAD DA REVISAO DO PPA / "
Aninits Smaiie .

Oeata

3005702

Arclamamo

2000 Caractares resTaTtES

Tewte ANNise 90 A ment) 0@ SuDacic

01062021 Teute Novs Anditse Co Ardarento ca Subaglio |

15
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5.4 - Editando uma Etapa

Ao acessar uma Etapa serdo apresentadas as abas de Atributos e Andlise de Andamento. Na primeira é possivel
verificar as principais caracteristicas da Etapa, sua descricdao, o nome do responsavel e datas de inicio e término
previstas.

As informagGes que poderdo ser inseridas pelo responsavel sdo: as datas realizadas (de inicio e de término) e a

Anadlise de Andamento. Lembrando que, caso haja necessidade de reprogramacdo de algum campo (nome do

responsavel ou data prevista), estd devera ser feita no PTA Gerencial, e a adequacdo sera visualizada no Mddulo
de Monitoramento no dia seguinte.

E importante observar que, a mudanca do Status dos itens acima da Etapa (Subaco, Produto e A¢3o), dependem
da insercdo das datas realizadas nela, tanto a data de inicio efetivo, como sua conclusdo. Para tanto, é primordial
gue todos os responsaveis pelos itens monitoraveis, que foram definidos no PTA, trabalhem de forma conjunta e
em sintonia para um bom acompanhamento da execugdo das a¢des e alcance das metas planejadas.

Ainsercdo das datas realizadas é essencial
EEARA: Z‘y&*“ ORAG 2N para mudanca do status do item. .

Descricho

Campo
editavel

Data de Inido
Responsavel

rhe? WOCK] MONTRIRD

Data de Término

DT D

16
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A aba Anadlise de Andamento da Etapa permite ao usudrio inserir quantas analises forem necessarias ao longo do
exercicio, lembrando sempre de inserir Data e o texto em Andamento, por fim, clicar em Salvar.

ETAPA: 2 - CONSOLIDAR © RAG 2022 /

= Andlise de Andamento

Andlise de Andamento

Data

Cescricio

Inserir primeiramente a data da
analise, na sequencia o andamento

do item, por fim salvar. y;
2000 caractere(s) restanta(s)
- Sahvar
Andlises de Andamento cadastradas
Agdes Data Dascrigdo do Andamento
& 9 03,03/ 2022 Apds as sacretarias terem atendido as recomendagdas de gjustes em Acdes. Indicadarss = Programas, o madula RAG foi fechado =m definitve, nde
. sendo possivel edicdo em nenhum item. O relatdric foi baixado por Eixo 2 postericrments sumarizado.

O icone alaranjado permite que a
andlise inserida possa ser reeditada. E
o icone vermelho permite exclui-lo.
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