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Acesso ao Sistema 

I - Tela de Entrada 
1. Tela de Autenticação 

2. Informe o CPF 

3. Informe a senha 

4. Clique em Entrar 

 

5. Se na tentativa de autenticação o sistema forneceu a mensagem: “Email não confirmado.” 

6. Clique no link “Reenviar verificação?” 

 

 

 



Manual – Sistema de Monitoramento 2019 
 

5 
 

7. Confirme o E-mail 

8. Clique em enviar 

 

9. Abra sua caixa de correio 

 

10. Mensagem de confirmação 

11. Clique em validar 

 

Criar novo usuário: 
1. Clique no link Crie seu acesso 

 
 

2. Preencha o formulário 
Usuário (CPF) 
Nome completo 
Unidade de trabalho 
Cargo 
E-mail 
Telefone (fixo) 
Senha  
Confirmar senha 

3. Clique em Registrar 
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4. No canto superior esquerdo aparecerá a mensagem: “Aviso! Email enviado com sucesso. Por favor, 
verifique seu e-mail.” Você receberá um e-mail de validação. 

 
 
5. Um e-mail com a seguinte identificação chegará a sua caixa postal: Confirme seu e-mail:  Ações do 

Governo – Acesso 

 
 

6. Mensagem: Por favor, confirme sua conta clicando aqui. Clique em “Clicando aqui” para validar seu e-mail 

 
 

Esqueceu sua Senha: 
Na tela de entrada, clique no link Esqueceu sua Senha? 

1. Informe o CPF e clique em Enviar 

 

2. No canto superior esquerdo aparecerá a mensagem: “Aviso! Por favor, verifique seu e-mail para redefinir 

sua senha.” 
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3. Um e-mail com a seguinte identificação chegará a sua caixa postal: Ações do Governo. Redefinir Senha 

 

4. Por favor, redefina sua senha clicando aqui. Clique em “Clicando aqui” para redefinir a senha 

 

5. Informe o CPF, digite a nova senha, confirme a nova senha, clique em Redefinir. 

 
6. Mensagem de confirmação de alteração de senha 

7. Clique no link “Clique aqui para logar” se você deseja ser redirecionado para a tela de entrada do sistema 
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Acesso aos Projetos 

II-Usuário Cadastrado 

Tela inicial das fichas 

 

Sair do sistema  

1. Clique em  no canto superior direito 

 

Alterar dados do usuário 
1. Clique no nome do usuário 

2. Clique em Salvar 

3. Para voltar a tela inicial, clique em Início 
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Alteração da senha 

1. Clique no nome do usuário 

2. Selecione o menu Senha 

3. Informe a senha atual 

4. Informe a nova senha 

5. Confirme a nova senha e clique em Salvar 

 

Exclusão de Usuário 

1. Clique no nome do usuário 

2. Selecione o menu Conta 

3. Atenção! Ação definitiva 

4. Se desejar excluir seu usuário do sistema clique em Excluir 

 

 

Para voltar para a tela inicial  

Clique no link Início 
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III-Ficha  
Ferramenta de padronização e apoio à gestão e ao acompanhamento das principais ações do Plano de Governo, 

possibilitando uma governança diferenciada que combina monitoramento e apoio metodológico às áreas 

executoras. Destinada ao compartilhamento de informações, indicadores, metas e cronograma de marcos de 

um projeto, mediante uma comunicação rápida e oportuna sobre o andamento dos projetos e seus pontos de 

alerta. Auxilia no direcionamento de esforços institucionais, na oferta de respostas rápidas e eficazes aos 

gestores estaduais e no estabelecimento de metodologia para organização e priorização de focos bem definidos. 

A criação de novas fichas é livre, pois tem a intenção de apoiar as pastas na formulação e acompanhamento de 

seus projetos e planos de ação. 

Tela Início 

 

Acesso a uma Ficha  

 

Criar nova Ficha 
1. Clique em Criar nova ficha na tela Início  

2. Preencha os dados solicitados 

3. Clique em Salvar 

A Ficha possui:  
1. Código e Nome 
2. Status  
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Lista de Fichas (somente perfis gestor e secretaria) 

 

 

Editar - Ficha 
1. Clique em Alterar na tela da ficha 

2. Altere os dados desejados 

Somente perfis gestor (equipe da Secretaria de Governo) 

 
Informar o nome do projeto 
 

Somente perfis gestor (equipe da Secretaria de Governo) 
 

Descrever o projeto e seus objetivos 
 
O criador da ficha é automaticamente colocado como responsável (equipe da Secretaria Governo pode alterar) 
 

Informe o valor estimando para o Projeto para o período 2019-2022 
 

Informe as variáveis consideradas para estimativa do valor do Projeto. Algo como uma memória de cálculo. 
 

Selecione o indicador. ATENCÃO: antes de criar a ficha, consulte se o indicador existe na lista. Se não houver, crie um indicador em “cadastros” 
 

Somente perfis gestor (equipe da Secretaria de Governo) 
 

Informar se é do Programa de Governo ou Outro (reuniões de secretariado, reuniões com o Governador etc.) 
 
Este item deverá ser excluído no sistema 
 

Automaticamente informado, a partir do Caminho Crítico. 
 
Informar data de inicio do projeto. 
 

Informar data de término do projeto. 
 



Manual – Sistema de Monitoramento 2019 
 

12 
 

3. Clique em Salvar 

 Na lista - na ficha desejada em Ações selecione Editar 

 

Detalhar – Ficha (somente perfis gestor e secretaria)  

 

Excluir – Ficha (somente perfil gestor) 

 Na lista - na ficha desejada em Ações selecione Editar 
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1. Clique em Excluir  

2. Clique em Sim para excluir a Ficha 

 

IV- Secretarias 
Secretarias: mostra a Secretaria responsável pelo projeto (secretaria principal que aparece antes de todas as 

outras) e as outras Secretarias de Estado (parceiras) e demais entes envolvidos, direta ou indiretamente, no 

projeto. 

Lista das Secretarias associadas à ação (somente perfil gestor) 

 

Novo - Secretaria associada à ação 
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Editar - Secretaria associada à ação 

Excluir - Secretaria associada à ação (gestor, secretaria)  

 

1. Selecione a opção Excluir 

2. Clique em Sim para excluir a ação 

3. Clique Não para desistir da operação 

 

V- Próximos Passos 
Informam eventos programados para os próximos dois ou três meses. Diferentemente dos marcos do caminho 

crítico, que possuem um caráter mais macro, estes podem refletir eventos menores e demandam atualização 

constante. Os marcos do caminho crítico podem ser repetidos no campo Próximos Passos, quando a pasta julgar 

necessário. 

Lista - Passo associado à ação (somente perfil gestor) 
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Novo - Passo associado à ação 

 

 

Editar - Passo associado à ação 
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Excluir - Passo associado à ação 
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VI- Caminho Crítico 
Reúne as principais etapas do projeto, funcionando como um cronograma de marcos que permite acompanhar 

as entregas mais importantes, pontos-chave, e os eventos que merecem visualização e registro, para antever a 

tendência de cumprimento, ou não, a tempo de correção ou reprogramação. Tem como objetivo planejar, 

organizar, acompanhar os aspectos do projeto, em um processo sistemático e contínuo, para auxiliar no alcance 

dos objetivos pactuados, no estabelecimento de foco e atenção para os eventos prioritários.  

Tela de Caminho Crítico  

 

Lista – Etapas do Caminho Crítico associados à ação 
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Novo – Etapa do Caminho Crítico associado à ação 

 

 Etapa com data inferior a hoje e não concluída – Sinaliza vermelho 

 Etapa com data inferior a hoje e concluída – Sinaliza verde 

 Etapa com data superior a hoje e não concluída – Sinaliza branco 

  

Incluir um marco Caminho Crítico. “Início do Projeto” e “Término do Projeto” automaticamente criados em Ficha 
 
Estimar data de conclusão do marco.  

 Não pode ser incluída uma etapa com data inferior ao início do projeto.  

 Não pode ser incluída uma etapa com data superior ao término do projeto. 
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Editar – Etapa do Caminho Crítico associados à ação 
1. Clique em Editar 

 

 

 

Menu Cadastros (para perfis Gestor e Secretaria) 

1. Selecione a opção Ficha no menu Cadastros 

 

2. Na linha da Ficha desejada em Ações selecione Editar 

 

3. Você está na Edição da Ficha 

4. Clique na aba Caminho Crítico 

Sempre informar quando a etapa estiver concluída. Do contrário, o projeto aparecerá como “atrasado”. 
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5. Na linha da Etapa desejada em Ações selecione Editar 

6. Preencha os dados 

7. Clique em Salvar 

 

Detalhar – Etapa do Caminho Crítico associado à ação 

 

1. Na aba Caminho Crítico  

2. Na linha da Etapa desejada selecione Detalhar 
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Excluir - Caminhos Críticos associados à ação 

 

1. Na aba Caminho Crítico  

2. Na linha da Etapa desejada selecione Excluir 

 

3. Clique em Sim para excluir a etapa 
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VII- Indicadores 
 

Menu Cadastros (Perfis Gestor, Secretaria e Responsáveis) 

1. Selecione a opção Indicadores no menu Cadastros 

 

Novo - Indicador 

 

2. Clique em Novo 

3. Preencha os dados 

4. Clique em Salvar 

 

 

Editar - Indicador  
1. Selecione a opção Indicadores no menu Cadastros 

 

2. Na linha do Indicador desejado em Ações selecione Editar 

Percentual ou numeral 
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3. Preencha os campos 

4. Clique em Salvar 

 

 

Detalhar – Indicador 
1. Selecione a opção Indicadores no Menu cadastros  

2. Na linha da Etapa desejada em Ações selecione Detalhar 
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Excluir – Indicador 
1. Na linha do Indicador desejado em Ações Selecione Excluir 

 

2. Clique em Sim para excluir o Indicador 

 

 


