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SISPATRI - SISTEMA DE REGISTRO DE BENS DOS AGENTES
PUBLICOS — MODULO ENTIDADES

1. Objetivo

O Moddulo de Entidade tem como finalidade a Gestdo dos Agentes Publicos
afetados pelo Decreto Municipal 59.432/2020.

O Sistema exibe funcionalidades que permitem ao Agente Publico atender ao
Decreto e a Lei da forma mais acessivel e segura, bem como permite aos Orgdos de
Controle e Gestdo de todas as Entidades sob a égide Municipal controlar o
preenchimento ou n&o da declaragao, bem como incluir novos Agentes.

Cada Setor de RH de cada Entidade indicara 2 Agentes que serao responsaveis
pelo gerenciamento de sua Entidade/Unidade/Secretaria e de toda a hierarquia a ele
subordinada, portanto terdo a funcdo de Agente RH. As Secretarias de Saude e
Educacdo devido ao seu gigantismo indicara 3 Agentes e seu acesso sera
descentralizado por Regionais.

2. Fungoes do Agente RH

O Agente RH deve gerenciar o preenchimento da declaracdo de bens dos servidores
de sua Entidade/Unidade/Secretaria e de toda a hierarquia a ele subordinada. Seu
objetivo € que mantenha sua unidade em situacdo regular. Entre suas principais
funcdes destacam-se:

e Centralizar a comunicagdo com os servidores de sua unidade;
Sanar duvidas dos servidores sobre o preenchimento da declaracao de bens;
Cobrar servidores atrasados ou com irregularidades;
Gerenciar o acesso dos servidores cadastrados no SISPATRI;
Resolver problemas mais simples relacionados ao sistema;
Encaminhar a CGM problemas complexos relacionados ao sistema;
Garantir o cumprimento do DECRETO N° 59.432, DE 13 DE MAIO DE 2020.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 4
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3. Acesso

Para ter acesso ao Modulo Entidade, o Agente designado devera ser cadastrado
no Sistema de Controle de Acesso Corporativo — CAC, apds esta inclusdo que é feita
pela Controladoria Geral do Municipio — CGM, o Agente passa a acessar o referido
Maédulo.

3.1 Solicitagao de acesso

A solicitagdo deve ser feita por e-mail para sispatri@prefeitura.sp.gov.br,
contendo os dados do Agente RH, tais como Nome, RG e RF e login se o usuario ja
possuir acesso ao CAC em outras hierarquias. Caso um servidor deixe de ser o
responsavel pelo acesso ao CAC SISPATRI também deve informar a CGM através do
mesmo e-mail.

Na descricdo deste manual, o Agente passara a ser chamado de Agente RH.
O acesso inicial devera ser feito pelo link:

http://sispatrirh.pmsp/PaginasRestritas/AutenticarUsuario.aspx

O Agente RH acessara o médulo por meio de login fornecido pela CGM.
Em seu primeiro acesso, o Agente devera trocar a senha de cadastro “prodam”,

substituindo-a por uma senha pessoal somente de seu conhecimento.

CAC - Controle de Acesso Corporativo

1 U logn usud sl
bior acesu0 o touey
LIMPAR

Apos digitar seu login de usuario e senha, deve-se clicar no botdo “TROCAR
SENHA”, acessando, desta forma, a seguinte tela:

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 5
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3.2 Regra de funcionamento das senhas da PMSP no CAC

Se o Usuario a ser cadastrado como Agente RH ja estiver cadastrado no CAC,
este deve lembrar que:

e A senha do SISPATRI sera a mesma de outros sistemas que o Agente ja
acesse no CAC. Portanto, lembrar que ao alterar a senha de um deles, as
demais também serdo alteradas. Nao existe uma senha para cada
hierarquia do CAC que o usuario acesse.

3.3 Regra sobre login / senha expirados.

Caso o Agente RH n&o acesse o CAC SISPATRI por mais de 60 dias o seu login
e senha se expiram. Outro detalhe € que o login pode nunca expirar, para iSso € sO
acessar o CAC antes dos 60 dias vencerem, ja a senha sera trocada obrigatoriamente
apods 60 dias. Além disso, caso o servidor insira a senha incorreta mais de 5 vezes, seu

usuario é bloqueado. Para corrigir o problema, deve-se solicitar a CGM através do
mesmo e-mail.

m SISPATRI S'STEMA DE REGISTRO DE BeNs ot é PSRAESE gxﬁl_ooe

DOS AG‘N'ES PUBUCOS PR — CONTROLADONIA GERAL

CAC - Controle de Acesso Corporativo
( |

-
,
ey - K

Clicando-se em “ALTERAR SENHA", procede-se a troca da mesma.

Apobs a troca da senha o Agente RH se logara (entrard) novamente no Sistema.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 6
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Quando efetuado o login no sistema, sera exibida a tela inicial do sistema:

Or i o Entidado « & =1 &= o 050
Inicio B et il
by M

O, Usesdeo de tasii do SisPatl

Prartil Emiatisdus

SISPATRI sistema o Regiatrs de Beris dos Agsnies Poblie

Pt Eiddades

Abaixo encontraremos a entidade associada ao Login, com as principais
informacgdes estatisticas.

Além do grafico dos processos abertos, no menu superior, a direita, visualizamos
a identificagao do Agente RH.

T SISTEMA DE REGISTRO DE BENs  /I/"CICIENTI PREFEITURA DE
® SISPATRI DOS AGENTES PUBLICOS e i i mﬁégol:{\cl‘{l;p
s f > = s & o

N

Ofa, Usudrio de teste do SisPatn -
Perfil Entidades

SISPATRI sistema de Registro de Bens dos Agentes Pablicos

Perfii: Entidades

Entidade: EMPRESA DE

COLETA TECNOLOGIA DA l\'FOR‘.’.A(;AO E
COMUNICACAQ DO MUN, SP
107 diaa ranscomdos (45% do periodo do processc) Faltam 203 dias para © final do processo (55%) G SAR
Entidade Agentes Regulares %  No prazo % | lrregulares
EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGACE | 901 32 4 |0 0 |8o0 06 Se vocé tem ddvida de como
COMUNICACAO DO MUN, SP preencher as telas, acesse o link
abaixo do Manual de Apoio a0
Usuano
H @ = o) Fol Manual Agente Entidade
Central da Central de Central do Central de Central do p‘mﬂ
Entdade Andlise pestor de Seguranca gestor do S St s ——
Processo Sistema

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 7
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4. Situacao da Entidade

Na parte inferior da tela, visualizamos os botdes com as opgcdes dos menus com
as descri¢cdes de suas funcionalidades, e acesso as opgdes das mesmas.

S = ® T 2 o
Central da Central de Central do Central de Central do

Entidade Andlise gestor de Seguranca gestor do

Processo Sistema

Na parte superior, também encontramos uma barra de menu, com opg¢des de

acesso as funcionalidades do sistema.

SISTEMA DE REGISTRO DE BENS roclam PREFEITURA DE
SISPATRI %o enres poscor~ e S2sAOPAULO
0

Iniciaremos pelo menu superior, clicando na guia “Entidade” e, em seguida na

opgao “Situagao de Entidade”:

SISPATR, o e T 0202

-

Des A 28 Entidade ~

4

SISPATRI ¢
tam 287 Sas paca ¢ final 4o processe (H1%)

72 dtag ranscomdas (1§% do 3
_

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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Sera exibida a seguinte tela: Situagao da Entidade:

Situacao de entidade

Filtrar

cntidade {qualguer uma) ¥
Vinculo Arual v

m # EXIBIRTODAS

Situacdo

Esta tela possui 3 opcdes de Filtros: Processo. Entidade e Vinculo.
Por padréo, estes campos virdo preenchidos da seguinte forma:

Processo: O ano do processo atual
Entidade: A maior entidade (hierarquica) a que vocé possui acesso.

Vinculo: Anual (Refere-se ao vinculos ativos para aquele processo)

Todas essas informagdes podem ser alteradas, sendo que somente a Entidade
possui limitacéo, pois so é possivel acessar entidades na hierarquia diretamente abaixo
daquela listada por padréao inicialmente.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 9
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4.1. Situagao da Entidade: Vinculo Anual

A tela Situacdo da Entidade exibe o status dos seus agentes com vinculos ativos
em um determinado processo. Esta tela deve ser utilizada para verificar o andamento
das declaragdes. Nela é possivel imprimir a estatistica e / ou listar os agentes conforme
seus status:

e Agentes
e Agentes regulares
e Agentes Irregulares

Para cada um destes status podemos verificar se os agentes possuem:

e Declaracbes efetivas (Indica a declaragcdo que realmente esta valendo
para fins de analise);

e Declaragbes inconclusas (Indica a declaracdo que estd em
preenchimento, mas ainda nao foi efetivada. Permite que se mantenha o
preenchimento parcial da declaragao);

e Se possui anotagao de dispensa;

e Se possui anotagao de extensao.

Esta tela apresenta um filtro onde o Agente RH pode acessar as estatisticas dos
anos anteriores, escolher a entidade que estiver em sua Gestao, percorrendo toda a

Inicio = Entidade = Situacdo de entidade

Situagao de entidade

Filtrar
Processo 2017 E
Entidade PRODAN-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E COMUNICH E t
(todas) E
¥ EXIBIR TODAS
Situacao

Hierarquia disponivel.

O Sistema permite o acesso a niveis de hierarquia cadastrados, para que se
consiga a estatistica de um local especifico.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens d t  =s Publicos 10
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O botdo com seta para cima permite que o Agente, caso necessite, retorne a
hierarquia superior.

Apo6s o preenchimento das opg¢des de filtro, clica-se no botao:

Y FILTRAR

Obs.: O botédo *EXIBIRTODAS  n3o devera ser utilizado para este perfil.

Ap0s clicar-se no botao “Filtrar”, sera exibida a seguinte tela:

Situagéo
Ragul Iragular
Entidade Agentes | Regulares | % | No prazo | % | Irregulares | % | Agdo

........... 2o
4

EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC | Esn Eaz
E COMUNICACAO DO MUN. 5P

0 0| Essp o5

Onde pode-se visualizar os dados estatisticos da entidade solicitada.

O botéo abre um arquivo do tipo PDF com a estatistica

apresentada.

Algumas opg¢des no quadro estatistico “Situagao” funcionam como links, onde,
quando se clica na opgado, se é transportado para a tela de sua respectiva
funcionalidade.

Exemplo: opgdes “Agentes”; “Regulares” e “Irregulares”.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 11
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Situacdo

Irregular

Entidade

EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
E COMUNICACAO DO MUN. SP

Se, por exemplo, clicarmos no botdo numérico

E4 0|0

A

apresentara a lista de Agentes em cada categoria.

Agentes
Nome do agente
ADAI

SILV.

ADAI
SILV.

ADEI
ADEI
OLIv

ADE!

ADEI

TEDA

JA

SILVA

CPF
o

g0

04

o3

51

03

b5

Entidade

EMPRESA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAD E COMUNICACAD
DO MUN. 5P

EMPRESA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICACAD
DO MUN. 5P

EMPRESA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAD E COMUNICACAD
DO MUN. 5P

EMPRESA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICACAD
DO MUN. 5P

EMPRESA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAD E COMUNICACAD
DO MUN. 5P

EMPRESA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICACAD
DO MUN. 5P

A identificagéo dos agentes foi desfigurada para preservar suas identidades.

RF

2

Efet
NAD
8 SM
8  NAD
NAD
3 NAD
3  NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

prociam

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

O botao “Imprimir”’, permitira, caso se tenha a necessidade, que se imprima um

arquivo em formato PDF.

Escolhe-se, em seguida, a opgao “Abrir com o Adobe...”, para que tenhamos o
arquivo aberto em PDF, e esteja disponivel a opgao de impresséo.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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Critérios

VOO (ehO0non e

= UstmgereApente 20110784, 134630000
e Adcoe Acrzbat Documere 23308
A Mtz merberredagh prodemn

C un & Fywtoc dove lazee!

Datahors da coms

. Yrwrome ‘lmma—'m (azecetse padic)
hvw o I

FEn 1100 SAODMICAT ETIE RIS WIRARTT COM 3% 34 #7570 e furta

Agentes
Nome ¢o agents
ATALOERYO NS 1
- FFOANACAD £ COMUNCALAD
DO M 5P
ANAIITOY ALFSF LAND TIA NN PIE MRS FUERERA I TRTINOL OCEA TA (RLYFL uU A NAS MAD

Sera aberto o arquivo em formato PDF, com a opgéo de impressao.

Ja o botdo “Download XLS”, permite que seja feito o download do arquivo em

X DOWNLOAD XLS

formato de planilha do Excel.

Sera exibido o aviso:

Yoct seteconsy sbon
3] UstagemAgente 20170705 1255020
Hpec Pleniha do Microseh Excel 5T-2003 (400 K5
de httpe/ /weshomaiog prodam

O que s Fuefux deve tazes?
® Aber como: b;:-‘vﬁ-r.‘ uﬂ;&-- 'd;hl .
Sebaar anguivo @

Fazer S0 SUOMAanCamEnte 155 IQUIVDS COMO ete de 19 em dante

[ox | | concom

Deve-se escolher a opg¢ao “Abrir com o Microsoft Excel” e, em seguida clicar
em “OK”.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 13
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LISTAGEM DE AGENTES

EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
Processo: 2017 Entidade:  COMUNICACAO DO MUN. SP

09/10/2017 15:14

Situagao: TODOS OS AGENTES Data/hora da consulta:
Nome do Agente Entidade CPF Efet Inc Disp Ext
ADA TTTTT TTUTUTTT DASILVA EMPRESA DE TECNOLOGIA DA 17477720 NAO NAO  NAO  NAO
INFORMAGAO E COMUNICAGAO DO MUN.
SP
ADA SILVA  EMPRESA DE TECNOLOGIA DA 3t 4 SIM NAO  NAO NAO
INFORMAGAO E COMUNICACAO DO MUN.
sP
ADE VA EMPRESA DE TECNOLOGIA DA 9¢ 8 NAO NAO  NAO NAO
ADE VEIRA  EMPRESA DE TECNOLOGIA DA i 1 NAO NAO  NAO NAO
ADE s EMPRESA DE TECNOLOGIA DA 8t 3 NAO NAO  NAO NAO
ANF FMPRFSA NF TFCNOIOGIATA ar & NAN NEN  NAO NAN

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 14
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4.2. Situagao da Entidade: Vinculo Finalizadora

A tela Situagdo da Entidade também mostra o status da entidade com relagao a
Declaragao Finalizadora dos seus agentes que possuem todos os vinculos inativos.

Para visualizar a situagcdo da entidade com relagdo aos agentes inativos,
selecione no campo Vinculo a opcao FINALIZADORA, conforme exibido na imagem
abaixo e depois clique no botdo FILTRAR:

Situacao de entidade

Filtrar

m # DUBIR TODAS

Situacao

Nesta tela sera possivel verificar o andamento das declaragdes finalizadoras na
sua entidade, verificar as estatisticas, imprimi-las como também listar os agentes
conforme seus status.

A tela Situagao da Entidade / Vinculo Finalizadora exibira as informagdes:

Agentes
Instrugao
Realizadas
Nao realizadas

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 15
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Situacao de entidade

Filtrar

Entidade

Vinculo

Situacao

Entidade

Hnalizadora v

m # EXIBIRTODAS

Agentes Instruciio % Realizadas 2%

F1000 900 <« Fggg =

Nesta tela é possivel verificar as informacodes de:

Nio

Realizadas

100

Jarociam
v 2
% Agiio

e Agentes: exibe a quantidade de agentes que possuem todos os vinculos

inativos;

e Instrucado: exibe a quantidade de instrugdes finalizadoras cadastradas;
e Realizadas: exibe a quantidade de declaracdes finalizadoras ja realizadas
pelos agentes publicos com instrugdes cadastradas;

e N3ao realizadas: exibe a quantidade de declaragbes finalizadoras NAO
realizadas pelos agentes publicos.

Ao clicar nas quantidades exibidas, podera verificar a listagem dos agentes no

respectivo status.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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Critérios
Frocessa
Ent dade
Sityagaa

Datahora da consulta

Agentes

Nome do agente
ELISEVU

MARIA D

ANTENC

ROQUE

CAMILA

MARTAS

DIOREN

ANA LU

DIVA MA

PREFEQODOCO000000000
Agantes

14/05,20018 17:31

IATOS

END

CPF

83

)

FREFEITURA D2 MUNICIFIO DE SAD PAULO

Instrneae

Realizadas

Jarociam

NarRaalizadas

E possivel ver a listagem dos agentes em tela, imprimi-la (clicando no botéo
IMPRIMIR) ou fazer o download em planilha Excel (clicando no botdo DOWNLOAD

XLSX).

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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Permite o cadastramento manual dos Agentes, bem como a manutengédo de

seus dados e vinculos.

No menu da tela inicial clica-se na guia “Entidade”, opcdao “Cadastros e

Vinculos’.
SISTEMA DE REGISTRO DE BENS /= -
SISPATRI DOS AGENTES PUBLICOS E—-Mw
B8 Entdace - . = 2]
Anotacédo

Sera exibida a seguinte tela: Cadastros e Vinculos

A tela Cadastros e Vinculos permite a manuten¢do dos cadastros dos agentes
publicos de forma manual, bem como a manutencdo de seus dados e respectivos
vinculos. Devemos lembrar que no caso de agentes da administragdo direta e dos
agentes da administracao indireta cujos dados estdo no SIGPEC, a integragcdo com o

SIGPEC sobrepde a digitagcéo, ou seja, sdo os dados do SIGPEC que prevalecem.

Cadastros e vinculos

Filtrar

m Lo 1OD0s

Agentes

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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Inicia-se a pesquisa, colocando-se o parametro, ou parametros da pesquisa e,
em seguida clicando-se no botdo “FILTRAR”, ou pode-se pesquisar diretamente pelo
botdo “EXIBIR TODOS".

FILTRAR EXIBIR TODOS

Sera exibida a tela com a lista de todos os Agentes de todas as entidades

cadastradas.
Agentes
Nome
ABI 5 SANTOS
ABI ]
AD! LLO
AL ‘ROQUE DA SILYVA
AD! 1ARCELINO DE LOURDES
ADE O AMARAL
ADF STA BORGES
AFC DA SILVA
AGI O MONACO
AlR LIO

CPF

(=]

(=]

(=]

(=]

(=]

(=]

(=]

89

Vinculos
Ativos

2

1

4]

Vinculos
Inativos

1

3

2

Agao

& EDITAR n
& EDITAR n
& EDITAR n
& EDITAR n
& EDITAR n
& EDITAR n
& EDITAR n
& EDITAR n
& EDITAR n
& EDITAR n

Na parte inferior da tela, havera os links de acesso as outras paginas, em caso
de listagem extensa.

OBS: Esta tela permite o acesso a todas as entidades e
hierarquias disponiveis da PMSP, devido ao fato de que um
Agente que esteja trabalhando em uma Entidade pode vir a
trabalhar em outra e, neste caso, o seu cadastro ja existindo,

facilita o cadastro de seu novo vinculo.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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Cadastros e vinculos

Filtrar

Nome

CPF

Erddace | (quaiguer uma)

=F ARISP - AUTAROQUA HOSPITALAR MUNCIPAL
ASSP-MUNCEPALEZADD - SALDE MUNCFALEZADOS
AMLURS - AUTORIDADE MUNICIFAL DE UIMNPEZA URBANA
CET - COMFAMHIA DE ENGENHARIA DE TRAFEGO
COHAB-SP - COMPANHA METROPOLITANA OE HABTACAD
Stuaclo CONSTUT - CONSELHEROS TUTELARES
CRECON - CONSELHERQOS REPRESENTANTES DOS CONTRIBUNTES
FUNDATEC - FUNDACAD PAULISTANA UE EDUCACAG £ TECNOLOGIA
HSWMP - HOSPITAL DO SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL
PREM - INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNCIPAL
PREFEN00000000000000 - PREFEITURA DO MUMCIIO DE SAC PALLD
Agentes PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGA OA 8F ORMACAD E COMUNCACAD DO MUN
SENFLA - SECRETARA MUNICIPAL DO PLANEMMENTO, ORCAMENTO E GESTAD
SFNMSP - SERVICO FUNERARIC DO MUNICIPIO DE SAQ PALL
OA - COMPANMIA SAO PAULO DE DESENVOLVIMENTO £ MOBLZACAD DE ATVCS
SPNEGOCIOS - SAD PALLO MEGOCIS SIA

Embora tenhamos outras opgdes de pesquisa, € mais seguro e
pesquise o Agente por meio de seu CPF.

Filtrar
Home E OO0 AGENTE i
{ 10 1 ul i ani ¥ i 3 oN | 2
CPF 222202222222

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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Localizado o Agente pesquisado, clica-se no botao “Editar”, para que se possa

realizar as alteracdes nos dados basicos, caso necessario.

Sera exibida a tela

Cadastros e vinculos

E

Agente
MNoms
CPF
Dats da nascimanta

SExN

Vinculos

MNenhum VInculo SNcontrado.

Agentes

Nome

+ ADICIONAR AGENTE

TESTE

22022029303
OSHOZ2003
rAzsculing v
évoe
el

CPF Vinculos
Ativos

222 222,22 0

Vinculos Agao

Inativos 7
1 & IDITAR n

O botdo “ADICIONAR VINCULO’ possibilita colocar um vinculo para associar o

Agente na sua entidade.

<+ ADICIONAR VINCULO

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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Sera exibida a seguinte tela

Agente

Mascuiing

Vinculo

<o

Nesta tela aparecem os vinculos associados ao Login do Agente.

Escolha a hierarquia no campo “Entidade” e, em seguida preencha o campo
“‘RF”, com o RF do Agente e clique no botdao “CONFIRMAR”.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 22
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(Cadastros e vinculos

Agente
Mome TESTE
GFF 22IIIIDDITD
Data ge nEscmento 020272002
Bsso Mazculing v
Vinculo
Entdada PRODAM-5P - EMPRESA DE TECHNOLOGIA DA I'\IFDH.I'..-'I.RIQ;.O ECOML W
(Sslecions) v
RF S33IE3

Someanta NiMeancs

Desatvagan DATA DE DESATIVACA

E DESATIVAGA

Mantenna &m Drance cass o
vinculo &staja ativo.

[l

Sera exibido o aviso:

Atengdo:

VInCuio cadasirado com Sucesso

Clica-se no botao “OK”, e retornara a seguinte tela:

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 23
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Cadastros e vinculos

Agente
Homs TESTE
CFF 23020079993
Data de nazcimento 02022002
SeRn Masculing T
e
Winculos
RF Entidade Alocagio Dezativade AgS0
333333 EMPRESA DE TECNOLOGIA EMPRESA DE TECHOLOGIA = EDITAR m
DA INFORMAGAS E D& INFORMAGAD E
COMUNICAGRD DO MUN.  COMUNIGAGRD DO MUN.
=F =P
=+ ADICIONAR VINCULOD

Caso o Agente possua, pode-se adicionar um novo vinculo.

Apos o cadastramento ndo havera mais a possibilidade da exclusdo do vinculo,
podendo o0 mesmo apenas ser desativado, via botdo.

Sera exibido o seguinte aviso

Confirmagao

Deszja realments desatvar o vinculo?

Clica-se na opcéao desejada.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 24
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Clicando-se no botao

(= EDITAR

Sera exibida a seguinte tela:

. o SISTEMA DE REGISTRO DE BENs /W "CICIENTY PREFEITURA DE
® SISPATRI “505 acentes Pusticos A — % SAO PAULO
NTas A 5 E 5 5 2E Proseesa e & Simen = .

Inicio > Entdade > Aganiss pdblicos: Cadastros e vinculos

Ofd, Usuano de teste 00 SEFatn -
Padlil Enlidadas

Cadastros e vinculos

Perfit: Entidades

\ INFORMAGAO E

COMUNICAGAC DO MUN. SP
gente =
=SAR
Noms TESTE
CPF 22222222222
Data de nasomeanto 02/022002
Sa=x0 NMasculine v
Vinculo
Entdade PRODAN-SP - EMPRESA DE TECNCLOGIA DA INFORMAGAC ECOML W t
DRDI - DIRETORIA DE RELACICNAMENTO E DESENVOLVIMENTO | v
DADI - GRC - GERENCIA RELACIONAMENTO GIDADANIA v
(Ssieciors) v

Dazatvagio

Alteram-se os campos desejados e, ao final, clica-se no botdo “CONFIRMAR”.
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Sera exibido o aviso

Atengdo:

Vinculo alterado com sucesso

Caso seja necessario excluir um Agente, clique no botao “Excluir”

Esta excluséo so6 é possivel enquanto o Agente nao possuir vinculo cadastrado.

Caso haja vinculo, sera exibida a seguinte mensagem

Caso nao seja localizado o cadastro do Agente, sera exibida a seguinte
mensagem

Caso a pesquisa nao retorne dados do Agente, estes poderao ser incluidos por

meio do bot&o P —

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 26
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Clicando-se no botao “Adicionar Agente”, sera exibida a tela:

Cadastros e vinculos

Agente

Data de nascimento

Sexn -

cooemn | o

Vinculos

Onde, apdés o preenchimento dos campos, deve-se clicar no botao
“CONFIRMAR”.

SISPATRI SISTEMA DE REGISTRO DE BENs [V CICIEnT)

DOS AGENTES PUBLICOS s e

Cadastros e vinculos

Agente

CPF

Data de nascimenio 27011965

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 27
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Sera exibido o seguinte aviso

Atengdo:

Agenis c3C3srado com SUSss0

Clica-se em “Ok”, retornando o aviso

Atengio:

E necessdrio o cadastramento dofs) vinculols) do agenie com uma
ou mais entidades.

===

Clica-se em “Cadastro de Vinculos”

Sera exibida a tela com os campos para preenchimento do vinculo do Agente

a8 S R B Dda’, PREFEITURA DE
ﬁ} Arﬁ s‘spATRI ISTEMA DE REGISTRO DE BENS ,J' é

DOS AGENTES PUBLICOS e e of SAO PAULO

CONTROLADORIA GERAL

A @ = [ S o o
Entdage > Agantes plblicos: Cadastios @ o
Odd, Usudno 0= tsete do SsParn -
~ 7, z Peetil Entidadss
Cadastros e vinculos
s
Agente col
Nome
o
Data ds nascmsnic 11112011
Saxo Feminino v
Vinculo
Entoade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNCLOGIA DA \\‘FOF.L“-\QE-.C E COML v
DADI - DIRETCRIA DE RELACICNAMENTO E DESENVOLVIMENTO | v
DADI - GAC 1A RELACIONAMENTO CIDADANIA v
DADI - GAC- NGG - NUCLEO DE GESTAC E GOVERNANGA v
DBES['-‘!’;SO
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Apos o preenchimento dos campos, clica-se no botao

Em caso de erro de preenchimento de algum campo, o sistema exibira um aviso,
referenciando o campo a ser retificado. Como no exemplo:

Realizam-se as alteragdes necessarias e, novamente clica-se no botao

Em caso de preenchimento correto dos campos, retornara o seguinte aviso

Atengdo:

Wineulo cadastrado com sucesso.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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6. Agentes Publicos (em lote)

Permite que um grande numero de Agentes e vinculos seja cadastrado,
alterados ou desativados.

No menu da tela de inicio, clica-se na guia “Entidade” e, em seguida, na opg¢ao
“Agentes publicos (em lote)”

;_ -: SISPATRI SISTEMA DE REGISTRO DE BENs /W CICTEnT]

DOS AGENTES PUBLICOS At —

ket 8 Entidade ~ " . = ~
SISPATRI
(oo S
s o

Entidade gt Regulares % Nopraxo % irregulares %

COMUNCAL

Sera exibida a seguinte tela: Manutencao de Agentes Publicos (em lote)

A tela Manutencao de Agentes Publicos (em lote) permite a incluséao, alteracao e
exclusao de agentes publicos.

Devemos lembrar que no caso de agentes da administragdo direta e dos
agentes da administracao indireta cujos dados estdao no SIGPEC, a integragdo com o
SIGPEC sobrepde a digitacdo, ou seja, sdo os dados do SIGPEC que prevalecem.

Toda e qualquer alteragao realizada no SIGPEC durante o dia se refletira no Sispatri a
noite.

e Administracdo Indireta (que nao possui dados dos agentes no SIGPEC):

o Devem cadastrar os funcionarios em lote, conforme orientacao
abaixo.

o Campos da planilha, arquivo excel:

= CPF deve conter apenas numeros e conter zeros a
esquerda

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 30
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= Data deve ser separada por barras ”/”

= Sexo descrito como “M” ou “F”

= O carregamento em lote deve ser feito por entidade, ou seja,
devera haver um arquivo contendo um ou varios agentes
publicos para cada entidade.

Sera exibida a tela

Entdace anuteng 3o de agentes pubdcos (em ile

Manutengdo de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim

1. Preparagao dos dados
Bawe gm arquivo de modelo & r,:wV-.m 5 % Aa00s

\ ) (preenchido com dacoy oe exemplo) M

Passo 1

Preparacao dos dados

Iniciamos o preparo dos dados, clicando na opgéo “1. Modelo (em branco)”

Sera exibido o seguinte quadro de dialogo

‘ Vocé selecionou abrir:

del io.xls

& sispatri-upload-ag
tipo: Planilha do Microsoft Excel 97-2003 (22,0 KB)
de: https://webhomolog5.prodam

0 que o Firefox deve fazer?

[Microsoft Excel (aplicativo padrdo) ¥

(*) Salvar arquivo (D)

[ Fazer isso automaticamente nos arquivos como este de agora em diante.

[ ok || cancelar |
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Clica-se, entao, na opcéao “Abrir com o Microsoft Excel...”
Para que seja exibida a planilha do Excel:

1. Modelo em branco

(n "
rioe #poue da Pagra Fonmutas Daut S atbghe | O B
- G | ."t’ wtacso Condicanyd 32 . - :
A Al 1 AN " ¥ o s S I : ” ): ; l’ })
3 W - oW 0 QY Foenale teos Tabels ™ Ladauy 2 y
ra 4 % £ i a - LN
[ 7 N/ 5 = - A EENREE w & %) Libios de Comile Stomeme - 2 _M,’_’ -
£1 - Lo ¥ ¥
i 1 c
= *
1 CPF Nome DtNasc Sexo R OtDesat
i
L4
4 M upload J _,:'l t_'
Pante BN =l oo 4 -4 . g

O sistema exibe esta planilha como modelo para preenchimento com os dados
dos colaboradores para upload (carregamento) de arquivo.

Os campos deverao ser preenchidos como abaixo:
CPF: Somente niumeros com zeros a esquerda
Nome: Preferencialmente em caixa alta

Data de nascimento: formato (DD/MM/AAAA)
Sexo: com as letras “M” ou “F”

RF: somente niumeros com zeros a esquerda

Data de desativagcao: Somente preencher quando para desativagao do cadastro
ja existente formato (DD/MM/AAAA).

OBS: O carregamento em lote deve ser feito por entidade, ou seja, devera haver
um arquivo contendo um ou varios agentes publicos para cada entidade. A entidade
sera escolhida no momento da subida dos dados e todos os Agentes da planilha seréo
associado a entidade escolhida.

2. Modelo (preenchido com dados de exemplo)
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WA ST
'_J Inigo | ledees  Lagout y REgine Formulm  Dador  Bessde . Eumiglo V. "X
- . G g a C > -~ Y -
- ) Calions BITRRS Y ll pee - T"“ Sy Frmataghs Conguisnat S men Ii 9{ Lﬁ
¢ et ] ﬂ'% 0| ([ et comn atete ¢ 35 Sattun - Al “ ”
- I o Tl : o Msificsr Locstaat ¢
l . J W28 = A EE 3> G :‘ &’ Sy Tabtoy de Celuse - o] Formater - LT eAla - Ledetnne
Airn @= Vg . Famie - Abhaneeey . Humers - tartn “an LE I8 )
P2 - f | ®
A 3 c o | £ F 8
1 CpF Nome DtNaszc Sexo RF DtDesat
2 17800143414 CESAR ANTHONY FEANANDO DIAS 15/06/1953 M 982734 1
3 12306543230 TOMAS DIEGO ALVES 03/05/1533 M 238347
< GH374053554 EMILY LUANA CAMILA ARALID 12/01/1386 F 527345 31/12/2014
3 42472153730 ESTER MARINA NATALA ALVES 22/as/1586 F 348080
]
7
aaen g ’) o) | -
e £ O et b sty

Apos o preenchimento da planilha no Excel, a mesma devera ser salva em uma
pasta do computador, para posterior carregamento no Sispatri.

O proximo passo € o retorno para a tela “Manutengcao de agentes publicos
(em lote)”, para que se visualize o botdo com a opcéao

Possibilitando, apds um clique no mesmo, que se va para o Passo 2:

Passo 2

Envio do arquivo preenchido
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Sera, entao, exibida a tela:

Manuteng¢ao de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim

Preparag 3o 00s dado Envio do arquivo preenchigo NEAEENCE € CoNMITEgar
2. Envio do arquivo preenchido

Sejecione UM SrQuve preenchido. Ao avangar 30 proumo passe, D arquAs serd enviado

Arquivo preenchido

Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA WFORMACAD E COt |» t
- ~e==.
(Escolha a entidade) -’i

Deve-se, entao, clicar na opcao “Escolher arquivo”, para que se possa acessar
a pasta do computador, onde esta guardado o arquivo do Excel com os dados dos
Agentes que foram salvos na etapa anterior.

| Abeis [ I

™
Qeganizar v Novz pasts
b osa B Nome < Dota de modficag Tpo
L SGH
4. Siga-Seme
b Sispatri
L. Sicpatri Agentes
& Temp
L TRENAMENTOS
B Videos
b Walpapenn
b Vineae 465 tull
# % Computader
« &, Windows (L)
4 Argueves de Programas
L Acquves de Programas RF 3

ublicos

H) Agerte modelo Sispatrish 6/07/207 - Planilba do M)

(K]
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Clica-se no arquivo desejado e, em seguida, no botao “Abrir”, para que seja
efetuado o carregamento do arquivo no sistema.

Manutencao de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim
108 dad Envio deo arguivo preenchido

2. Envio do arquivo preenchido

Selecione um arnguvo preenchido Ao avangar 230 proximo passo, 0 arquivo sera enviado

Arquivo preenchido

Escolha seu arquiva Excolher srguivo

Agarde modelo Sapetn.xl.,. (Z3KB) x

Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGN DA INFORMACAD E COt

(Escoiha a entidace)

Upload (carregamento) efetuado.

Clica-se no botao m para que seja acessada a opgao do
préximo passo:

Passo 3

Conferéncia & confirmacao

que exibira a proxima tela:
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Manutencao de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim
Preparacdo dos dados Envio do arquivo preenchido Conferéncia e confirmacao
3. Conferéncia e confirmagao
O= dados abaixo estdo cometos?

# Inclusdes: 0 agentes nao cadastrados (novos)

ol - - - -~ - -
# Atualizagbes de agentes com inclustes de vinculos: 0 agentes com vinculos
nao cadastrados (novos)

4 Atualizacdes de agentes e vinculos: 0 agentes e vinculos ja cadastrados (pre-

existentes)

@ Erros: 0 linhas com dados incompletos e/ou incorretos

FAVANGAR E GRAVAR INCLUSOES E ALTERAGOES

Nesta visualizacdo de exemplo, foi efetivado um exemplo linear, que nao
constatou problemas de cadastramento dos dados dos colaboradores, apresentando a
tela a seguir com a mensagem “Manutencgao efetuada com sucesso’.

Manutencao de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim
Preparacio dos dados Envio do arquivo preenchido Conferéncia e confirmag3o

Manutengao efetuada com sucesso.

Q

N

O botéo “Reiniciar’ permite que se volte a tela inicial “Manutengao de agentes
publicos (em lote)”.

Caso ocorra inconsisténcia nos dados de algum colaborador, sera exibida uma
tela em que o problema sera apontado (exemplo) na cor laranja.
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Manutencao de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim
Prepara¢ao dos dados Envio do arquivo preenchido Conferéncia e confirmagdo

3. Conferéncia e confirmagéao

Os dados abaixo estao comretos?

== Inclusdes: 0 agentes néo cadastrados (novos)

" . — - — s s
# Atualizagdes de agentes com inclusdes de vinculos: 0 agentes com vinculos
n&ao cadastrados (novos)

4 Atualizagbes de agentes e vinculos: 2 agentes e vinculos ja cadastrados (pré-
existentes)

# CPF Nome DtNasc Sexo Sigla da Entidade RF Desativ. em
1 178.001.434-14 GESAR ANTHONY FERNANDO DIAS 18/06/1993 M PRODAM-SP 982734

2 123.069.432-30 TOMAS DIEGO ALVES 03/06/1993 M PRODAM-SP 238947

O Erros: 2 linhas com dados incompletos e/ou incorretos

# CPF Nome DiMNasc Sexo Siglada RF Desativ. em
Entidade
3 693740535-94 EMILY LUANA GAMILA ARAUJO 12/01/1986 F PRODAM- 112/2014
SP
4 ESTER MARINA NATALIA ALVES 22/05/1986 F PRODAM- 348090
5P
ﬁ Inconsisténcia no RF

Neste caso, o Agente do RH devera retornar ao passo anterior, corrigir a
inconsisténcia e fazer novo upload e dar continuidade ao processo, clicando no botéao

»AVANCAR E GRAVAR INCLUSOES E ALTERAGOES

para finalizagao.
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7. Protocolos

Permite o acesso aos protocolos dos Agentes. Também pode ser utilizado para
criacdo de anotagoes.

Para acessar, clicar na guia “Entidade”, opcéo “Protocolos”:

rociam

SISTEMA DE REGISTRO DE BENS
SISPATRI DOS AGENTES PUBLICOS il niimntege

A 88 Entdade ~ " E I
SISPATRI
&
[ COLE
altaem 267 dhas gy w nal 40 processu (1T%)

Sera exibida a seguinte tela: Protocolos

A tela Protocolos permite acesso aos protocolos dos agentes. Esta tela devera
ser utilizada para a funcionalidade de criar anotagdes, como por exemplo, “Dispensa de
Declaracao”.

Protocolo:

e Prontuario do agente em um processo.

e Cada agente possui um e somente um protocolo por processo.

e O protocolo agrega todas as declaragbes e anotagbes do agente em um
processo, além de indicar diretamente (evitando a busca) declaragbes e
anotagdes importantes ao processo.

e Toda a avaliagao da regularidade do agente em um processo pode ser avaliada
através do protocolo.

Anotacao:
As anotacbes sao utilizadas para registrar um conjunto de informacdes anexas a um

protocolo, eventualmente alterando a sua semantica.
e (Cada tipo com sua semantica e seu comportamento.
e Algumas anotagdes podem gerar dispensa, outras podem gerar extensao.
o Dispensa
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» Anotagao informando que um agente é dispensado do registro de
bens em um processo. Impedem que seja realizada a declaragéo.
Caso o servidor opte por fazer a declaragao apoés a incluséo de
anotacbes que dispensam, a unidade de RH deve inativar a
anotagcdo (ja que a mesma nao pode ser excluida, apenas
inativada).

o Extensédo
= Anotagdo informando que um agente pode efetuar a sua
declaragdo em prazo estendido. Retira temporariamente o Agente
da lista de pendéncia. E usada para casos que ha justificativa para
a ampliagao do prazo, como, férias, licencas entre outras.

o Entrega Declaragbes Anos Anteriores:
= Anotagao que permite que o servidor declare ou retifique uma
declaragédo de um processo ja encerrado. Limitado as declarag¢des
a partir do processo 2014.

Declaracao:
Uma declaragao € o conjunto de dados informados pelo Agente, ela pode estar numa

dos seguintes status:

e Declaracbes efetivas (Indica a declaragdo que realmente estad valendo
para fins de analise)

e Declaragbes inconclusas (Indica a declaragdo que estd em

preenchimento, mas ainda nao foi efetivada. Permite que se mantenha o
preenchimento parcial da declaragao)
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Filtrar

Entidacie PRODAM-SP . EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD [ SUNICACAD D -

m ® EXER T00AS

Protocolos

Onde,

Opcao que permite a pesquisa do Agente pelo NOME, CPF ou RF

# EXIBIR TODAS

Jarociam

Esta opcdo exibe todos os Agentes cadastrados em determinada

entidade, ou seja, os que possuem ou nao protocolos.

Quando for realizada uma pesquisa, pode-se constatar se o Agente ja possui

protocolo ou ndo, conforme os dados descritos na tela que sera exibida.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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MNome

CPF

Entidade

RF

Processo
Protocolo
Declaragdo efetiva

Anctacdo de dispensa

Protocolos

Nome

TESTEN1

prociam

NOME DO AGENTE PUBLICO

Nome do agente pidblico (ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jodo)

44444444444

Sem pontos ou tracos

PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICACAQ

(todas)

KW

RF DO AGENTE PUBLICO

Somente ndmeros

2017 E|

Possui Mo Possui
Possui Méo Possui Declaragdo inconclusa Possui Mdo Possui

Possui Méo Possui Anotacdo de extensdo Possui Mdo Possui

Y FILTRAR # EXIBIR TODAS

CPF Ffet Inc Anot Disp Ext Agao

444 444 44444 | 2017 1 NAD SIM 0 NAO NAD  EEDITAR

yd

Os dados preenchidos indicam que o Agente ja possui protocolo.

O botao

FEDITAR

Agente, caso seja necessario.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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Agente Processo
CPF 242248 288 02 Processo 2017 Referéncia 2016
Nome TESTE! Fase POS-COLETA
Data de 010111850 Acessos do agente no processo 2
nascimento
Vinculos
Entidade Alocacdo RF Data de desativacio
EMPRESA DE TECNOLOGLA DA INFDRMAQ.E\D E CUT.1UNICA§E\D DO MUN. 5P PRODANM-5P 4444444
Protocolo
Declaracio efetiva
Declaracio inconclusa 2T389F11-AAEI-4A4E-O081-FITDL64TABAZ
Anotacdo de dispensza Anotacdo de extensdo NAQ POSSUI
Declaragdes
5P Origem Identificagio Anteceszsora Criagdo Atualizagdo
1 DiEntrada manual 27385111-aae3-4ade-80b1- 2410572017 2405207
{digitacdo) f97d4647a6a? 15:02:00 15:02:00
Anotagdes

S=ADICIONAR ANOTAGAC

Declaragao enviada

Ao clicar no botao a Entidade RH podera complementar

os dados do Agente, caso seja necessario.

Sera exibida a tela que permite a complementagao dos dados.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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Agente Processo
CPF 44 444 44434 Processo 2017 eteréncia 2018

Anotacao

Onde,
Opcao “Vinculo”, onde a entidade RH seleciona o vinculo do Agente.

Opcao “Tipo de anotagao”, onde a entidade ira optar pela que estiver de acordo
com a situacéo do Agente.
Tipos de anotacao disponiveis para inclusao:
Agente publico regularmente afastado ou licenciado;
Falecido;
Entrega de declaragédo de anos anteriores;
Agente publico preso;
Agente publico em processo por faltas;
Suspensao de pagamento por falta de declaracao

A entidade RH também podera descrever no campo “Observagao” algo que
esteja em consonadncia com o “Tipo de anotagao”, assim como marcar no campo
“Situacgdo da anotagao”, o que for pertinente/conveniente para o Agente.

Ap06s o preenchimento dos campos e, estando tudo em ordem, clica-se no bot&o

Caso haja necessidade de alguma nova correcéo, clica-se em

£ VOLTAR

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 43
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Caso o Agente ndo possua protocolo, ou seja, nao tenha enviado a

declaragao, aparecera a tela abaixo com as informagdes do protocolo em branco.

Filtrar
Nome MOME DO AGENTE PUBLICO
MNome do agente plblico (ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jodo)
CPF 111
Sem pontos ou tragos
Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICACAQ B
(todas) IZ|
RF RF DO AGENTE PUBLICO
Somente nimeros
Processo 2017 E|
Protocolo Possui N&o Possui
Declaracdo efetiva Possui MN&o Possui Declaracdo inconclusa Possui MNEo Possui
Anotacdo de dispensa Possui N&o Possui Anotacdo de extensdo Possui W&o Possui
# EXIBIR TODAS
Protocolos
Nome CPF Froc Decl Elot Inc isp Ext Agio

GESTOR M - - - - - -

/

Dados nao preenchidos, indicando que o Agente nao possui
protocolo.

Neste caso, deve-se clicar na opgao para que seja

gerado um protocolo, apds o preenchimento dos dados do Agente.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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Agente Processo

Anotagao

Onde,
Opcao “Vinculo”, onde a entidade RF seleciona o vinculo do Agente.

Opcao “Tipo de anotagao”, onde a entidade ird optar pela que estiver de acordo
com a situacédo do Agente.
Tipos de anotacao disponiveis para inclusao:
Agente publico regularmente afastado ou licenciado;
Falecido;
Entrega de declaragcédo de anos anteriores;
Agente publico preso;
Agente publico em processo por faltas;
Suspensao de pagamento por falta de declaracéo

A entidade RH também podera descrever no campo “Observagao” algo que
esteja em consonadncia com o “Tipo de anotagao”, assim como marcar no campo
“Situagdo da anotacao”, o que for pertinente/conveniente para o Agente.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 45
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Apods o preenchimento dos campos, estando tudo em ordem, clica-se no botéo:

»'CONFIRMAR

Caso haja necessidade de alguma nova corregéo, clica-se em:

< VOLTAR
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7.1 Anotacao “Entrega Declaragdées Anos Anteriores”

O que é Processo no SISPATRI?

arociam

SGIEha B MTGNTACERD & SO

Processos sao periodos estipulados no sistema SISPATRI para que a
declaragdo seja aceita, um processo comeg¢a em Maio de um determinado ano e
finaliza em Abril do ano seguinte. Hoje temos os seguintes processos no SISPATRI:

Processo Periodo
Dt Inicio Dt Fim
2019 (*) 01/05/2019 30/06/2020
2018 01/05/2018 30/04/2019
2017 01/05/2017 30/04/2018
2016 01/05/2016 30/04/2017
2015 01/05/2015 30/04/2016
2014 01/05/2014 30/04/2015
2013 01/05/2013 30/04/2014

(*) Hoje, Junho/2020, o processo 2019 é o processo Atual

Para que o servidor apresente ou retifique uma declaragcdo de um processo
antigo, ou seja, um processo que ja esta encerrado, é necessario que esta excegao
seja apresentada ao sistema, s6 assim o SISPATRI habilitara a op¢ao para que o
servidor consiga realizar a declaragéo deste processo antigo/encerrado. Esta excecéo
é registrada no cadastro do servidor no SISPATRI através da ANOTACAO.

Por exemplo, caso o servidor queira apresentar ou retificar a declaragao do
Processo 2018/Referéncia 2017, o Agente RH deve criar uma Anotagao do Tipo 12 no
cadastro do servidor para o Processo 2018, mais detalhes serdo explicados adiante.

O sistema permite realizar a declaracao/retificacdo de processos a partir de
2014.

Informacgoes importantes:

1) E obrigatério que a declaracdo do processo atual tenha sido entregue no
SISPATRI, e o servidor esteja com status REGULAR antes que uma anotagao
de “Entrega de Declaragdes Anos Anteriores” possa ser criada no registro do
servidor;

2) Para cada processo encerrado que o servidor solicitante queira declarar/retificar,
é necessario criar uma ANOTACAO do Tipo 12 (Entrega Declaragdes Anos
Anteriores), ou seja, se ele desejar retificar declaragcbes de 3 processos
encerrados, serdo 3 Anotagdes a serem incluidas no seu cadastro;

3) SO é permitido cadastrar/retificar declaragdes de bens a partir do processo de
2014;

4) Embora varias anotagbes de processos encerrados possam ser incluidas no
cadastro do servidor, ele s6 podera efetuar/entregar 1(uma) declaragao por vez,
e o SISPATRI sempre solicitara que ele entregue do Processo mais antigo para
O mais novo;

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 47
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5) Para retificar a declaragdo de bens do processo atual ndo € necessario criar
uma anotacdo, continua a possibilidade do servidor retifica-la livremente quando
quiser durante o periodo daquele processo;

6) O mandatdrio para escolher a declaracédo a ser retificada/incluida € o ano do
PROCESSO e nao o ano de referéncia da declaragao.

Para criar uma Anotacao do Tipo 12 - Entrega Declaragbes Anos Anteriores, siga 0s
passos a seguir:

Ao clicar no menu Entidades -> Protocolos:
1) Digite CPF do servidor €;

2) Selecione o PROCESSO ao qual sera permitido entregar/retificar a declaragao
do processo encerrado €;

3) Clique no botédo FILTRAR.

Protocolos
Filtrar
111.111.111-12
B
Protocoios

ATENCAO: Muita atengéo ao escolher o ano do PROCESSO deste tipo de anotacéo,
pois é nesta fase que é definida qual a declaragdo que sera habilitada ao servidor para
que ele possa declarar/retificar. Por exemplo, se o servidor quiser retificar a declaragao
que apresentou em 2017 referéncia 2016 (declaragao entregue em 2017 com os dados
de 2016), deve-se criar uma anotagao para o Processo 2017.

Portanto, o importante para criar esta anotagdo € o ano do Processo e ndo o ano de
Referéncia da declaragéo.
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PREFEITURA DE
e
Gezat
Processos
Processo Referénci
2019 2018
2018 017
2017 206
2016 2015
2015 014
2014 2013
2013 2012

Fase
POS-COLETA
POS-PROCESSO
POS-PROCESSO
POS-PROCESSO
POS-PROCESSO
POS-PROCESSO

POS-PROCESSO

Participante

SIM
SIM
SIM
SIM
SIM
SIM

SIM

AcCessos

Jarociam
Situacao Acao
REGULAR &, PROTOCOLD
REGULAR &, PROTOCOLO
REGULAR &, PROTOCOLO
REGULAR &, PROTOCOLD
REGULAR &, PROTOCOLO
REGULAR &, PROTOCOLD
REGULAR &, PROTOCOLO

Apos escolher o CPF e o PROCESSO, sera listado o Protocolo do referido processo,
com um resumo que mostrara a quantidade de declaragdes, seus status(Efetivas ou
Inconclusa) e as anotagdes e seus tipos (Extensao ou Dispensa), caso existam. Para

continuar, clique no botdo DETALHES:

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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Protocolos
Filtrar
Nome NOME DO AGENTE PUBLICO
Nome do agente plblico (ex: Jodo da Silva Santos, Jo3o da Silva ou somente Jo3o)
PP 111.111.111-12
Entidade (qualquer umay) M
RF RF DO AGENTE PUBLICO

Somente nimeros

Processo 2018 v

Protocolo ¥ Possui @ N3ao Possui

Declaracdo efetiva # Possui @ MN3Zo Possui Declaracdo inconclusa ¢ Possui @ MZo Possui

AnotacAo de dispensa # Possui @ MN3o Possui Anotacio de extensio ¢ Possui @ N3o Possui

T FILTRAR # EXIBIR TODAS

Protocolos
Nome CPF Proc  Decl Agao
TESTE 111.111.111-12 2018 D ®DETALHES

Em seguida, clique no botdo ADICIONAR ANOTACAO ao final da pagina:
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Protocolo
Agente Processo
CPF 111.111.111-12 Processo 2018 Referéncia 2017
Nome TESTE Fase POS-PROCESSO
Data de 01/01/1970 Sexo. MASCULINO Acessos do agente no processo 0
nascimento
Vinculos
Entidade Alocacgao RF Data de desativacao
COMPANHIA METROPOLITANA DE HABITACAQ COHAB-SP 7205307
Protocolo

Declaragdo efetiva NAOC POSSUI
Declaracdo inconclusa NAQ POSSUI
Anotac3o de dispensa NAO POSSU Anotacdo de extensio NAQ POSSU
Declaracdes

Anotacdes

FADICIONAR ANOTACAO

Na tela de Anotagéo que sera aberta, selecione o Vinculo e o Tipo de Anotagao “12 —
Entrega de declaragado anos anteriores”.
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Anotacao
Agente Processo
CPF 111.111.111-12 Processo 2018 Referéncia T
Anotacao
— \/inculo 7205307 - COMPANHIA METROPOLITANA DE HABITACAO ¥
é Tipo de anotagio 12 - Entrega de declaracao anos anterioras v
2 - Entrega de declaragio por meio de formulario (ANEX
5 - Agente publico regularmente afastade ou licenciado
11 - Falecido
12 - Enitrega de declaracao anos anteriores
Desabilita vinculo automaticamente (NAO CONSTA)
Anctacdo ENTREGA DE DECLARACAQ FORA DO PRAZD PARA ANOS ANTERICRES
P
Observagdo
i
Situacdo da anotacio ATV v

O campo Observagao € opcional, mas sempre recomendamos que seja preenchido
com alguma informacdo de forma que facilite a recordagdo caso necessite de
detalhamento futuro com relacéo a este registro.

Situacao da anotacao deve permanecer ATIVA para que a anotagao tenha validade
para o sistema.

Legenda:
Situacdo da anotacdo = ATIVA (Anotacdo valida para o sistema)
Situacdo da anotacdo = INATIVA (Anotacdo ndo valida para o sistema, o sistema
desconsidera esta instrucao)

Obs.: Caso futuramente verifique que a anotacao foi criada erroneamente, basta
edita-la e colocar o campo Situacido da anotacdo como INATIVA.

Clique no botdo CONFIRMAR no final da tela para que a anotagéo fique registrada no
sistema.
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Ap0s clicar no botao Confirmar, o sistema
sucesso”:

Atengido:

Anotacdo incluida com sucesso.

Jarociam

exibira a mensagem “Anotagéo incluida com

E voltara a tela anterior de Protocolo, onde podera ver a anotagéo recém criada, e caso
haja necessidade, clique no botdo “ADICIONAR ANOTACAQ” para incluir uma nova

anotacdo no mesmo cadastro do servidor:

Protocolo
Agente Processo
CPF 111.111.111-12 Processo 2018 Referéncia 2017
Mome TESTE Fase POS-PROCESSO
Data de 01/01/1970 Sexo MASCULING Acessos do agente no processo 0
nascimento
Vinculos
Entidade Alocacéo RF Data de desativacao
COMPANHIA METROPOLITANA DE HABITACAO COHAB-3P 7205307
Protocelo
Declaraco efetiva NAQ POSSUI
Declaragdo inconclusa NAQ POSSUI
Anotagio de dispensa NAQ POSSU Anotacio de extensdo NAO POSSU

Declaracdes

Anoctacdes

Id Anotagao

2701 COHAB-
SP

Entidade Alocacao

COMPANHIA
METROPOLITANA DE
HABITACAD

Entrega de declaracao fora do
prazo para anos anteriores

s 4 TADICIONAR ANOTAGAO

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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Caso ao clicar no botdo CONFIRMAR para salvar a anotagdo que esta digitando,
aparecer a mensagem “Afencéo: A declaragdo do processo vigente ndo foi enviada.
Oriente o0 agente enviar a declaracdo atual. Depois de enviada a declaragdo atual, o
agente solicita ao RH a retificagdo da declaragdo anterior’, ha 2 hipéteses que devem
ser investigadas para solucionar o problema:

Atengao:

A declaracio do processo vigente ndo foi enviada. Oriente o agente enviar a declarac3o atual.
Depois de enviada a declaracio atual, o agente solicita ao RH a retificacio da declaracio
anterior.

1) Servidor ainda n&do entregou a declaragao do processo atual no sistema;
2) Servidor iniciou uma retificagcdo ou simulacdo da declaragdo do processo
atual e ndo a concluiu, deixando-a como Inconclusa no sistema.

Para qualquer uma das hipoteses, o servidor devera finalizar a declaragdo do processo

atual e envia-la ao SISPATRI para que consiga fazer uma declaragao/retificagcao de um
processo anterior/encerrado.
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No Médulo de Declaracao de Bens, quando o servidor entrar no SISPATRI:

Apods o cadastramento desta anotagao, quando o servidor entrar no SISPATRI (Mdédulo
de Declaragdo de Bens) sera exibida a mensagem ‘Existe uma anofacao para
Retificagao de Declaragao de processo 201X, referéncia 201X encerrado” para que
ele cadastre a respectiva declaracdo do processo encerrado, conforme o exemplo
abaixo:

e Anotacao criada pelo RH para o Processo 2018
e Aparecera a mensagem na tela do servidor no Médulo de Declaracéo de

Bens:
“Existe uma anotacgao para Retificacao de Declaragao de processo

2018, referéncia 2017 encerrado”

SISPATRI SISTEMA DE REGISTRO DE BENS /" CICIENT)

DOS AGENTES PUBLICOS

Inicio = Central do agente

Central do agente

Existe uma anotacac para Retificacdo de Declaragao de processo 2018, referéncia
V Parabéns, vocé ja efetuou sua declaragao e esti em situacdo regular.

Cédigo da declaragao 5646CF87-2807-411F-9578-F9A6C03103E1

Data da dltima alteracao 11/03/2020 15h59min
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Informacoées importantes para o servidor que fara a declaracao:

1) E obrigatério que a declaracdo do processo atual tenha sido entregue no
SISPATRI, e o servidor esteja com status REGULAR antes que uma anotagao
de “Entrega de Declaragdes Anos Anteriores” possa ser criada no registro do
servidor;

2) Na tela principal “Central do Agente” do Mddulo de Declaragédo de Bens, quando
0 servidor se logar no sistema e houver uma anotagdo do tipo 12 em seu
cadastro, aparecera a mensagem informando que ele devera apresentar a
declaracao do processo X:

3) Embora varias anotagbes de processos encerrados possam ser incluidas no
cadastro do servidor de uma so6 vez, ele s6 podera efetuar/entregar 1(uma)
declaragéo por vez.

4) No caso da existéncia de varias anotagdes do Tipo 12 no cadastro do servidor, o
SISPATRI sempre disponibilizara para preenchimento no Médulo de Declaracéo
de Bens, as declaragdes ordenadas do Processo mais antigo para o mais novo.
Obrigatoriamente o servidor devera entregar a declaragdo mais antiga para que
uma mais nova seja habilitada para preenchimento;

5) E a mensagem exibida na Central do Agente do médulo de Declaragbes de
Bens que indica qual declaragao (processo/referéncia) esta definida no sistema
e devera ser preenchida e entregue naquele momento:

Mensagem:

6) Todas as opgdes para preenchimento da declaragdo (Novo Formulario / Importar
do IRPF / Cépia do ano anterior) estarao disponiveis no sistema.

7) Sé é permitido cadastrar/retificar declaragbées de bens a partir do processo 2014;

8) Para retificar a declaragcao de bens do processo atual ndo é necessario criar
uma anotacdo, continua a possibilidade do servidor retifica-la livremente quando
quiser durante o periodo daquele processo;
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8. Listar Anotacgoes

A opcéao “Listar Anotagoes” pode ser acessada pela guia “Entidades”.
SISTEMA DE REGISTRO DE BENS oclanm
m S'SPATRI DOS AGENTES PUBLICOS E-——w-m——-

” 88 Entdaon « N g = o

A

88 Central da

A

&+ Stungho

Listar ancta Bes

> Situaglo de en

F oo a st s o an g N a0 DT v ¥ O ANGAments ek declaragdes

Apos clicar em “Listar anotagdes”, sera exibida a seguinte tela:

Filtrar
Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFDF!MAQ;&O E COI‘JIUNICA(;AD DE
(todas)
Processo (todos)
Tipo {todos)

Dispensa M Sim B Nao
Extensdo M Sim B Nao
Situagdo da anotacio M Ativa B Inativa

Contendo o texto opcional

O texto indicado deverd existir no texto da anotagdo ou na observacao

£ DOWNLOAD XLS

Anotacoes

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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Onde:

Opgio }-m

Permite que se baixe (download) de um ou mais arquivos de um servidor remoto
para um computador local.

Ap0s clicar nesta opgao, sera exibido o seguinte quadro de dialogo

5] UntagemAnotaces 20170706 141247.xh
Yoo Planiha do Microwtt Sxcd 37.2003 (L12KE)
Se Mrps)‘welthomologl prodam

O gue 0 Firetox deve fyoe?

@ e come! | Maresch Ece gl pairil, z
Sebear arguavo I

Fazer mse mtematicaments 0ot srguves coma eete de ageea pm darte

Seleciona-se “Abrir com o Microsoft Excel...”, para que seja exibida a planilha
com os dados solicitados

# B C D E G H K L M|
% & SISPATR] S'ST&MA DE REGISTRO D Benis @ Arocam Pﬂs IEOFE"UMRIAIS
- ﬂ m mm 'mos - & . CONTROLADORIA OIRAL
1 d d
Z
7 LISTAR ANOTAGOES
=t
6 Proc Entidade Nome do Agente CPF Tipo Disp Ext Sit
2015 EMPRESA DE AC 0 k5] 72 5 - Agente pGbkco NAO =T A
TECNOLOGIA DA regularmente afastado cu
NFORMACAQ E kcenciado no periodo
COMUNICACAD estabelecico para entrega
7 DO MUN. SP da Declsraglo de Bens e
2017 EMPRESADE  AC 0 1 72 2-Entrega de declaragio SM RGO A
TECNOLOGIA DA por melo de formuidrio
WFORMACACE (ANEXO dnico do Decreto
COMUNICACAO n.° 53.929/2013)
8 DO MUN, SP
2015 EMPRESA DE AD, MELO 1 30 3 - Entrega de copla Ga sm NAO A
TECHOLOGIA DA Deciaracdo Anual de
INFORMAGAOC E Imposto de Renda da Receta
COMUNICACAD Federsl do Brasi
9 DO MUN. 5P
2016 EMPRESA DE ALl HO 62 15 § - Agente pibkco NAO sw A
TECNOLOGIA DA reguisrmente afastado ou
INFORMAGAOQ E Bcenciado no perodo
COMUNICACAD estabelecido para entregs
10 DO MUN. 57 da Declaracio de Bens ¢
2014 EMPRESA DE ALl USA 28 56 S - Agente pGbico sM NAO A
TECNOLOGIA DA reguisrmente afastado ou
WFORMAGAOD E Bcenciado no periodo
COMUNCACAD estabelecido para entrega
11 DO MUN. SP Ga Declaracio de Bens e
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=TI Esta opcao permitg que a entidade RH pusque informagdes de acordo
com a sua necessidade, trazendo uma lista de Agentes como no exemplo:

Anotagdes

Proc CPF Nome Tipo Disp Ext Sit Agio

2M15 3 72 AC NO 5 - Agente pabiic NAD S A @QDETALHES
2017 & J2 AC INO 2 - Entrega de de SIM NAOD A STEMTAR
2015 0 90 AD 3S MELO 3 - Entrega de ¢d SIM  NAO A @DETALMES
2016 & 15 AL FILHO 5§ - Agente plbiic NAOQ S A ROETALHES
2014 21 5 AL OUsSA 5 - Agente pabic SIM NAD A QDETALHES
2015 o 87 CA IcoO e ¢0 NAD NAO | QDETALHES
2016 o 87 Ca ICO § - Agente pibiic NAO NAO | BDETALHES
2016 o 87 CA Ico 8 - Exoneragdo NAO S A RDETALHES
2016 o 87 CA Ico 7 - Demessdo NAO SM A QDETALHES
2M6 o 87 CA [ele} 8 - Expneracdo NAD SM A @OETALHES
2016 o 87 CA Ico 7 - Demissdo NAO SM | QDETALHES

Onde:

Botao “DETALHES” exibe somente para verificagdo as anotagées do Agente que
foram cadastradas, ndo ha permissao para alteragdes ou complementag¢des de dados.

Agente Processo
CPF 330.761.708-72 Processo 2015 Referéncia 2014
Anotacéo
Vinculo 4327 (INATIVO DESDE 12/05/2017) - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAG .5.0
Tipo de anotagao 5 - Agente pdblico regularmente afastado ou licenciado
Gera dispensa? SIM Gera exiensao? NAQ
Desabilita vinculo automaticamente? {NAD CONSTA)
Anotacao AGENTE PUBLICO REGULARMENTE AFASTADO OU LICENCIADO NO PERICDO

ESTABELECIDO PARA ENTREGA DA DECLARACAO DE BENS E VALORES

Observacio LICENCA MEDICA
Situacdo da anotacio ATIVA
Criacao 08/04/2015 Atualizagao 09/04/2015 Operador Y1111

4 VvOLTAR
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Obs.: Reitera-se que, nesta pagina nao ha permissao para alteragdes ou
complementagdes de dados, somente verificagdo dos mesmos.

O botdo com a opcéo “EDITAR” pesquisa a tela na qual os dados podem ser
alterados e/ou confirmados.

Agente Processo
CPF 330.761.708-72 Processo 2017 Referéncia 2016
Anotacéo
Vinculo 23 (INATIVO DESDE 12/05/2017) - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ E C E‘
Tipo de anotacdo 2 - Entrega de declarac&o por meio de formulario (ANEX E‘
Gera dispensa? SiM Gera extenséo? NAC
Desabilita vinculo automaticamente? (NAO CONSTA)
Anotacdo ENTREGA DE DECLARACAO POR MEIO DE FORMULARIO (ANEXQ UNICO DO

DECRETO N.® 53.929/2013)

Observagao

Situacdo da anotacdo ATIVA E|

Criac&o 30/05/2017 Atualizacdo 30/05/2017 Operador ¥111111

+CONFIRMAR <€ VOLTAR

Onde,
Opcao “Vinculo”, onde a entidade RH seleciona o vinculo do Agente.

Opcao “Tipo de anotagao”, onde a entidade ira optar pela que estiver de acordo
com a situagéo do Agente.

A entidade RH também podera descrever no campo “Observagao” algo que

esteja em consonéancia com o “Tipo de anotagao”, assim como marcar no campo
“Situagao da anotacgao”, o que for pertinente/conveniente para o Agente.

Apo6s o preenchimento dos campos, estando tudo em ordem, clica-se no botéao
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Caso haja necessidade de alguma nova corregéo, clica-se em

€ VOLTAR
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9. Finalizadora

A opcéo “Finalizadora” é acessada pela guia “Entidade”.

#8 Entidade ~ @ Analise ~

Inicio

OLETA
dias transcorridos (19% do [altam 298 dias para o final do processo (81%)
tidade cim—.._B8 Reaulares % | No prazo %ol

Apos clicar na opcao “Finalizadora”, sera exibida a tela abaixo, esta tela tem
como finalidade registrar a solicitagcdo da declaragdo Finalizadora para cumprimento
aos requisitos extraprocessuais. Os Agentes RH devem registrar uma Instrucéo
Finalizadora toda vez que houver o encerramento do ultimo vinculo do Agente com a
Entidade Publica. Ela obrigara o Agente a realizar a ultima declaragdo com os ajustes
de valores até a data da sua saida.

¢ Instrucdo Finalizadora:

o Ao incluir a Instrugdo Finalizadora no cadastro do servidor, se o vinculo
ao qual estiver relacionada estiver ativo, o sistema desativara
provisoriamente este vinculo por 10 dias, adicionando uma data futura no
campo Data de Desativagdo, dessa forma o servidor conseguira
apresentar a declaracdo finalizadora no momento da inclusdo da
Instrucao.

o Caso haja outros vinculos ativos, a pendéncia de realizacdo da
finalizadora aparecera para o servidor somente apds a desativacao
destes vinculos.

e Data de Desativacéo do Vinculo:

o Ao incluir a Instrucéo Finalizadora no cadastro do servidor no SISPATRI,
o vinculo relacionado sera desativado provisoriamente com a data futura
de 10 dias a frente.

o A data real da desativacado do vinculo sera alterada automaticamente no
SISPATRI para a Administragdo Direta e para os agentes da
Administragcéo Indireta cujos dados estdo no SIGPEC, 1(um) dia apds a
sua atualizacao no SIGPEC.
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o Para a Administragao Indireta, cujos dados de seus agentes nao estao no
SIGPEC, o Agente RH deve atualizar a data de desativagdo do vinculo

manualmente.

OBS.: Caso tenha duvidas em como desativar manualmente um vinculo,
verifique o Capitulo 5 deste manual (Cadastro e Vinculos).

Finalizadora

Filtrar

4 o
F W v

Instrugoes

Apos o preenchimento do campo “NOME”, “CPF” ou “RF”, clica-se no botao:

E o sistema retornara o Agente pesquisado.
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Filtrar
Mome
CPF
Entidade
RF
Tipo de instrucao
Mo prazo
Realizada
Instrucoes
Mome
TESTE1

SISPATRI - Sistema de Reg

MNOME DO AGENTE PUBLICO

Mome do agente paiblico (ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jo3o)

dolosldosos

Somente nimeras, sem ponios ou tracos

PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACAD D[

{todas)

RF DO AGENTE PUBLICO

Somente numenos
(todas)
Sim R Mao

M sim B Mo

CPF Instrucdes Mo praze  Realizadas Acio

Lol ddd aees o 0 0 | ® DETALHES |
a4 i !

istro de Bens dos Agentes Publicos
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O botao “DETALHES” exibira a proxima tela, com dados do Agente, alvo da
pesquisa.

Agente

Nome TESTE1 CPF 444 444 444-44

Vinculos
RF Entidade Desativado

4444444 PRODAM-SP

Instrugoes

< voLTAR

O botao permite que a Entidade RH proceda ao
preenchimento de acordo com os dados pertinentes do
Agente:

Agente

Nome TESTE1 CPF 444 444 44444

Instrugéo

Selecionar q Vinculo (selecione)

Tipo de instrugdo (selecione)

] T

Permitir apds prazo? SiM

Selecionar Ignorar vinculados?

AGENTE PUBLICO REGULARMENTE DESLIGADO DE VINCULO DEVE ENTREGAR

Instrucdo
DECLARAGAO DE BENS E VALORES

OBSERVACGA

Observacdo

€—— | Descrever

Data de inicio do prazo 13/07/2017 Data de fim do prazo

Situagdo da instrugdo &B
Selecionar

Declaracéo realizadora DECLARAGAQ EFETIVA Data

Criagdo Atualizacdo Operador

+ CONFIRMAR < VOLTAR
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A Instrugdo Finalizadora serve para forcar o Agente que esta se retirando da
Administracdo Publica a realizar a sua ultima declaracéo, atualizando os dados até a
data de saida.

A finalizadora devera ser feita pelo servidor quando houver o término do vinculo
com a Administracdo Publica. Casos em que o servidor for transferido/cedido para
outras unidades da propria Administragdo Publica, ndo necessitam declarar a
finalizadora.

Campos a serem preenchidos para a inclusdo de uma Instrugéo Finalizadora:

eVinculo: Vinculo que esta sendo fechado/desativado.
e Tipo de Instrucao: Finalizadora
e Permitir apds o prazo: Para o tipo Finalizadora, o padrdao € permitir a
realizagao da declaragdo mesmo apdés o prazo dado
eObservagao: O Agente RH pode colocar informagbes que considerar
relevantes para o caso registrado.
eData fim do prazo: obedecendo o decreto 59.432/2020, o prazo para
entrega da declaragéao finalizadora é na data do término do vinculo, porém
o servidor inativo pode declarar apds este prazo.
eSituacao da Instrugao: Como nado € possivel excluir uma Instrugcao
Finalizadora, é possivel desativa-la, para isso basta alterar esta
informacgao. Esta desativacao é diferente da desativagdo do vinculo do
servidor:
» Situacdo da Instrugdo (ATIVA): A instrucdo é valida e esta com
todos os efeitos ativos.
» Situacdo da Instrugao (INATIVA): A instrucéo é valida, porém esta
com seus efeitos inativos, ou seja, seria como se a instru¢édo nao
existisse no cadastro do servidor.

Apobs o preenchimento dos campos, finaliza-se se clicando no botéo

Caso haja necessidade do preenchimento de um novo Agente, deve-se clicar no
botao

4 VOLTAR

selecionar o outro Agente e, repetir o procedimento de preenchimento dos campos, até
a finalizagao por meio do botdo “CONFIRMAR”.
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Para confirmar se a finalizadora esta cumprindo sua fungéo, o Agente RH devera
verificar se:

e Todos os vinculos do Agente estdo fechados/desativados;

e Verificar se a Instrugao Finalizadora esta ATIVA.

Apods a Instrugcdo Finalizadora ter sido devidamente preenchida pelo Agente RH, o
agente (servidor inativo) estara apto a preencher a declaragao finalizadora apés o
término do vinculo, para isso o servidor inativo devera acessar o Modulo de declaracéo
anual no link:

https://controladoriageralbens.prefeitura.sp.gov.br/PaginasPublicas/login.aspx

Neste momento o Agente (servidor inativo) recebera a tela abaixo:

Central do agente

Camn

Ml de ADaD B0 Upnirio

O aviso acima somente aparecera se houver uma Instrucdo Finalizadora ATIVA
e todos os seus Vinculos estiverem Fechados/Desativados.

O servidor inativo devera clicar no botdo FINALIZADORA que aparecera em sua

W peclaragdo finalizadora
Escolha esta opgdo se vocé deseja apresentar declaracao finalizadora.

tela:

Observacdo: Em caso de duvidas, o servidor inativo podera consultar o Manual do
Sispatri - SISTEMA DE REGISTRO DE BENS DOS AGENTES PUBLICOS, que explica
como preencher as declaragdes no sistema.
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10. Usuarios por Entidade

A opcgao “Usuarios por Entidades” deve ser acessada pela guia “Seguranga”.

B sisparey spmmemonane  oroden

Opches A 88 Enttacs - o . — @ Sequranga « o

SISPATRI Sistema de Registro de Bens dos Agenies |

o= |

72 Gas ansumedes (18% a0 Fatam 290 SEas pan s Ahe 0n (rocesss (I11'W)

ngut rreguly

Ao clicar na opgao “Usuarios por entidade” sera exibida a tela abaixo que tem
por finalidade a manutengdo dos usuarios RH do mddulo corporativo do Sispatri
(mddulo intranet). Vincula usuarios RH cadastrados no CAC (Sistema de Controle de

Acesso da Prodam) com suas entidades, permitindo o acesso as telas do modulo
intranet do Sispatri.

Usuarios por entidade

Filtrar
Login LOGIM (CAC,
Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFOF!MAQAO E COMUNICA(_J.EKO D(
Wiocs) |
Sifwacdo [0 Alives [ Inafivos
m # EXIBIR TODOS
Usuérios
Login Nome Entidade Ativo Acéo
d005490 Carlos Alexandre PRODAM-SP SIM G ALTERAR
yiiii1 Usudrio de teste do SisPatri - Perfil PRODAM-SP SIM
Enfidades
i Usudrio de teste do SisPatri - Periil CG PRODAM-5P SIM G ALTERAR
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Obotdo  @matemar Permite que os dados do Agente possam ser alterados

pelo responsavel Entidade RH, conforme a tela exibida abaixo

Autorizacao de usuario
Login D005490
Nome do usuario no CAC CARLOS ALEXANDRE

Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNI[V|

DRD! - DIRETORIA DE RELACIONAMENTO E DESENVOLVIMENTO |
Situagdo GRC - GERENCIA RELACIONAMENTO CIDADANIA

Ap0s terem sido feitas as alteragdes necessarias, clique no botao
«" CONFIRMAR

O sistema exibira a seguinte mensagem

Atengio:

Usuario alterado com sucesso.

Finaliza-se, clicando-se na op¢ao “OK”.

O Agente também podera ser excluido. Tendo-se certeza da excluséo, clica-se
no botdo “Excluir’”.

® EXIBIR TODOS

Usuarios

Login Nome Entidade Ative Agao
2005400 Canos Avxandre PROCAM-SP A & ALTERAR
y111111 Usudno de teste do SisPatn - Pedil PRODAM-SP M \

Entkiaoes
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Clicando-se no botao “Excluir” , 0 sistema retornara a seguinte
mensagem

Confirmagao

Dieseja realmente excluir o usudrio?

A opgéo deve ser utilizada em conjunto com o preenchimento do

campo de login do Agente a ser pesquisado.

Usuarios por entidade

Filtrar
Login Y1 /
Entcage PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNCACAQO DO N (%
odas) e
Siuacao Allvos Namvos
Usuarios

Login Nome /Enhﬂldi Ative Agac
111111 =1 tArd " S

Usudno de teste do SisPatn - Perfil PRODAM-SF s
Entdades

+ ADICIONAR AUTORIZAGAD DE USUARIO

Desta forma o responsavel Entidade RH, seleciona o usuario e faz o filtro
especifico.
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Filtrar

g

m & EXUR TO00S
Usuarics \

O botdo com a opgéo “EXIBIR TODOS”, sem preenchimento do login, faz com
que seja exibida a tela com todos os usuarios da Entidade em que foram cadastrados.

Usuarios por entidade

Filtrar
oin
EMicade PRODAM-55 . EMPRESA DE TECNOLOGIA DA 1FORMACAD E COMUNCACAO DO A |
locas -
Shuagal AIVDS Manvos
¥ NLTHAR & EXNH 70005
Usuarios
Login Nome Entdade Ativo Azao
005460 Canus ARGENgeE PRODAM-SP SIM O ATENAR
nemnm Usulno ge tesie do SiePatn « Perld FRODAM-5# 2M
Entidaces
otim Usuaro de teste do S5Pain - Perfi C5 PRODAM-SF SM @ ALTERAR

+ ADIOHAR AUTORIZACAD DE USUARO
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O botéo permite que o responsavel Entidade RH

adicione um novo Agente.

Controladoria Geral do Municipio — CGM.

Neste caso, o Agente devera estar cadastrado
previamente no sistema CAC, efetivado pela

Usuarios por entidade

Autorizacao de usuario

Login

Nome oo usuano no CAC

Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD E COMUL

Apds o responsavel Entidade RH preencher os campos “Login” e “Entidade”,

finaliza-se, clicando no botdo “CONFIRMAR”.
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11. Contas de Agente

Contas do Agente é acessada pela guia “Seguranga”, “Conta de
agente”.

E aqui que o Agente RH consegue visualizar/alterar o endereco de e-mail
do agente publico da sua entidade.

Sl SPATR| SISTEMA DE REGISTRO DE BENS pl"adam

DOS AGENTES PUBLICOS iy de mbemaphe o

- - " @ seguranca ~

SISPATRI \ Agent \

b 35 ransoomdon (10% ao Falkam 297 @an pars o hnal 02 peocosso (81%)

Sera exibida a tela que permite a manutengdo dos usuarios do sistema
modulo Internet (Declaragédo de Bens do Agente Publico). Permite que o Agente RH
altere o e-mail cadastrado pelo Agente e possibilita o envio do e-mail para recuperagao
de acesso ao Agente que por ventura esqueceu sua senha.

Ao enviar o link para recuperagao de senha, a senha devera ser utilizada
no SISPATRI somente para efetuar a declaragcao de bens, ndo servira para o médulo
Entidades (Agente RH).

Caso o agente publico ainda ndo tenha se cadastrado no médulo de
declaracdo de bens, o AGENTE RH ao tentar consultar suas informagées no
SISPATRI, recebera a seguinte mensagem:

Atengao:

Nenhuma Conta de Agente locaiizada com os pardmelros informados

Se isto acontecer, informar ao Agente que ele deve primeiro realizar o
seu primeiro acesso. SO apos este cadastramento é que o Agente RH visualizara os
dados.
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¥t € minha primeira vez por aqui

Sevocé € Agente Publico Municipal, este Sistema
permite o preenchimento e entrega de sua declaragdo
eletronica de bens e valores. Para isso, € necessaria a
realizagdo de seu cadastro, onde serdo confirmados
alguns de seus dados e sera solicitada a criagdo de uma
senha de acesso.

Conta de agente

Filtrar
Mome NOME DO AGENTE PUBLICO
Mome do agente piblico {ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva, somente Jodo ou somente
Silva)
CPF CPF DO AGENTE PUBLICO

Somente ndmeros, sem pontos ou
fragos

Enfidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO D([v]
ftodas)
RF RF DO AGENTE PUBLICO

Somente ndmeros
T FILTRAR # EXIBIR TODOS

Contas de agente

Ao acionar a opgio "Enviar link" de recuperac3o de acesso, serd enviado ao e-mail cadastrado um link que permitira o
cadastramento de nova senha. Em "Editar”, & possivel alterar o e-mail cadastrado para a conta.

O botao permite que se faga uma pesquisa pelo Agente, utilizando-
se o campo “NOME”, “CPF” OU “RF”.
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Conta de agente

Filtrar
Home
OFF 44444444444
Entackey PRODAM.SP « EMPRESA DE TECHOLOGIA OA FIFORMAGAD £ COMUNCACAD OO ) 'j’
-
(dockes ) <l
RI

® EXIR 70005

Contas de agente

20 UM Ik Que PETMAS O

AD S000 0 0PCED “Ermadr INKT 08 MECupersg o 08 ACSssh. G605 Srviadd 30 &Ml Cangss

ra2atrEnento 46 nova Senna. Em "E0ea" & poasivel Ferar ¢ e-mal Cadasiizo0 I8 3 (0N

No exemplo, utilizamos o numero de CPF do Agente e clicamos no botédo
‘FILTRAR?”, e temos o retorno da seguinte tela:

Filtrar
Nome
- 443444494344
Enhdsae PROCAM-GF - EMFRESA DE TECNDLOGMA DA INFORMACAD E COMUNICACAD DC VI
fodus) Vi
Rr

e R

Contas de agente

Al asonar @ \'.C':jJ "Envar IvR® da racuper i;}ﬁ O0¢ AcessO, Gerd anwiado A0 -mall Canash Rl um Nk que pemited o

CatAMamenio de nove serha Em ‘Tl ¢ poasivel allarer O o-mal ZACARINN00 DANS & COMa

Nome CPF e-mail Hocupernr Acesso Agho

TESTED 444,444 844-a4  goooinBoetimasconty EEILRLE @ envran
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L - # EXIBIR TODOS . .
Caso optemos por utilizar a op¢ao , Sem o uso do Logln espeC|f|co,

sera exibida uma tela com todos os usuarios que foram cadastrados.

Contas de agente

Ao acionar a opgac "Enviar link” de recuperacio de acesso, serd enwiade ao e-mail cadastrado um link que permiira o
cadastramento de nova senha. Em "Editar”, & possivel alterar o e-mail cadastrado para a conta.

MNome CPF e-mail Recuperar Acesso Agao

ACA as 72 cadosf@pre whr m @ EDITAR
ADA Lo o1 80 carosf@prc v.hr m © EDITAR
ADA SILVA  0f 04  cadosf@pre whr m @ EDITAR
ADE WY; 03 fteste@teste m © EDITAR
AGE 0f 23  misantos@; gov.br m & EDITAR

DEC ORA

AGN 15 o 55 agnaldo@p) ovlbr m & EDITAR
ALC b Bz 15 carosf@prc whr m © EDITAR
ALE BERC & 85 carosf@prc v.br m & EDITAR
ALE 11 20 ba@prodar m © EDITAR
ALE ISHITA 1z 66  amatsushita sp.gov.br m & EDITAR

O link com o e-mail do Agente possibilita que se acesse 0 mesmo via Outlook.
Por exemplo: ao clicar em (e-mail) carlosf@prodamsp.govbr, Sera aberto o Outlook com
o enderego do Agente.

@y Haenc
. o e Oy Samdy ivdy .
2 2l e . L L T (e
KaiE = 1
A0 : i v y ’ 4 f o heana

Cotw 4’ o A Cdboge &1 Moy Mew e Gl e A Aeergen boemprtamens ey

- 7 v e Y oot Wt {7 e D Ve . < § s .

fent b Mt reeeay Tems s trw tits DNester * Pemade 8¢ Pats

fe | emfiprees o r
3| r
Aiwve

r

Ao clicar em , “‘Recuperar Acesso”, sera enviado ao e-mail
cadastrado, um link que permitira o cadastramento de nova senha, conforme tela de
informagao.

Atengdo:

Email enviade com sucessol
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Contas de agente

Ao acicoar a opgdo "Enviar link® de recuperaglo de acesso, serd enviado ao e-mail cadastrado um knk que permitird ©
cadastramento de nova senha. Em "Editar”, é possivel alterar o e-mail cadastrado para a conta

Nome CPF e-mail Recuperar Acesso Aglo

ACA 3 72 carosi@pre vl m G eniraR

\\

O botdo “EDITAR” permite que se altere o e-mail cadastrado para a conta,
conforme a tela exibida abaixo.

Conta de agente

Conta de agente

Nome ACH ANENO
CPF 32 B-72
e-mail CARLOSF@P BR

S~

Senha =POSSUI=

T K

O campo “e-mail” esta habilitado, permitindo que se faca alteracdo, em caso de
necessidade.

Apés ter sido feita a alteragao, clica-se no botao

+ CONFIRMAR

Sera exibida a mensagem

Atencgdo:

Conta do Agente atualizada com sucesso.

Caso nao haja alteracgao a ser feita, clica-se no botao

£ VOLTAR
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12. Perguntas/problemas frequentes

Problemas frequentes atendidos pelos Agente RH:
¢ Novo servidor informa que n&o esta conseguindo acessar o SISPATRI:

o Caso o novo servidor seja da Administragdo DIRETA, o mesmo deve
aguardar 1 dia apés o cadastro do servidor no SIGPEC;

o Caso o novo servidor seja da Administragao INDIRETA, o cadastramento
no SISPATRI é feito manualmente, checar se o novo servidor esta
realmente cadastrado no sistema;

o Verificar se o0 novo servidor, ao acessar o site do SISPATRI, esta clicando

no botdo CADASTRE-SE AQUI na tela principal do sistema, caixa “ ¥ E
minha primeira vez por aqui” :

e Servidor ja cadastrado informa que ndo esta conseguindo acessar o SISPATRI:
o Atentar para o site que os servidores estdo acessando: atualmente outros
orgaos publicos ja fazem uso do SISPATRI e mantém logotipo similar.
o Verificar se o site acessado pelo servidor € o da Prefeitura de Sdo Paulo.

e Servidor ndo recebe link para recuperacao de senha:

o Administragdo DIRETA: verificar se o servidor ja foi cadastrado no
SIGPEC e se o e-mail cadastrado para recuperacdo de senha no
SISPATRI esta correto.

o Administracdo INDIRETA: verificar se o e-mail cadastrado para
recuperacao de senha no SISPATRI esta correto.

¢ Agente RH nao consegue localizar o servidor no SISPATRI (M6dulo Entidades):

o Realizar a busca somente através de 1 dos campos (de preferéncia o
CPF)

e Servidor foi transferido/cedido para outra unidade/6rgdo, em qual unidade sua
declaracao deve ser cadastrada?

o Quando o servidor mudou de unidade/érgéo, sua declaragao deve ser
realizada sempre na unidade onde o servidor esta lotado e nao na
unidade de origem.
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e Existe um link para Perguntas Frequentes no site da CGM.
Para acessar as perguntas frequentes dos agentes publicos sobre a Declaragao
de Bens, consulte o site da CGM, através do link:
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/controladoria_geral/clipping/ind

ex.php?p=216214
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13. Mensagens de Erro / Alerta

As mensagens de erro/alerta descritas a seguir sdo as mais comuns, caso a
mensagem que esteja pesquisando nao esteja relacionada neste manual, entre em
contato com a CGM através de e-mail.

Mensagens do Mddulo de Declaracdo de Bens:

13.1. O seu acesso nao foi autorizado. Confira os dados digitados e tente
novamente.

Atencio:

O seu acesso nao foi autorizado. Confira os dados digitados e tente novamente.

Causa e Solucao:

A mensagem de erro exibida “SEU ACESSO NAO FOI AUTORIZADO,
CONFIRA OS DADOS DIGITADOS E TENTE NOVAMENTE” é devido a
diferenga entre a senha cadastrada no sistema e a senha informada na tela
de acesso do moédulo de Declaracdo de Bens do SISPATRI para o CPF
digitado.

Portanto, esta mensagem podera ser exibida se o CPF ou a senha digitada
estiver incorreto.

Apos confirmar que o CPF foi digitado corretamente, o problema restara para
a senha. Para solucionar o problema sera necessario recadastrar a senha de
acesso.

Favor instruir o(a) servidor(a) para cadastrar uma nova senha, lembrando
que ha diferenciacdo entre Maiusculas e Minusculas. Atencdo as teclas
CapsLock e NumLock no momento de digitagdo de senhas, seja para
cadastro ou para acesso ao sistema.

A alteracdo da senha deve ser concluida com SUCESSO, exibindo a

mensagem abaixo. Caso a mensagem nao aparega, reinicie o processo de
alteracao de senha.
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Sucesso!

Dados de acesso gravados com sucesso. Vocé tera que logar novamente no
sistema.

Por ultimo, sugerimos utilizar o navegador Google Chrome atualizado para
acesso ao SISPATRI.

13.2. O coédigo de verificagdo CAPTCHA digitado esta incorreto, tente
novamente. Vocé pode ouvi-lo ou gerar um novo cédigo sempre que
necessario.

Outra informagdo que € necessaria para acessar o sistema SISPATRI é
informar o cddigo Captcha, que €& um cdédigo temporario gerado
automaticamente na tela inicial do sistema.

Atencgdo:

O codigo de verificacdo CAPTCHA digitado esta incorreto, tente novamente. Vocé
pode ouvi-lo ou gerar um novo codigo sempre que Necessario.

Causa e Solucgao:
A mensagem sera exibida toda vez que o cdédigo Captcha for digitado
incorretamente ou tiver expirado.

O cddigo expira em poucos segundos, portanto caso fique com a tela inicial
aberta durante muito tempo sem informar os dados de acesso, pode ser

™
necessario regera o captcha, através do botdo *
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Validacdo D QUE VOCE LE NA IMAGEM ABAIXO
CAPTCHA

: Z'

|
i

Esqueci minha senha

'

—
|3

13.3. Chave de alteragao invalida.

Atengdo:

Chave de alteracdo invalida.

Causa e Solucdo: 5 ]

A mensagem de erro exibida “CHAVE DE ALTERACAO INVALIDA” ocorre
quando o servidor clica no link de recuperagdo de senha que nao é mais
valido.

O link de recuperagao de senha enviado por e-mail tem validade (descrita no
corpo do e-mail) e s6 pode ser utilizado uma unica vez. Caso precise alterar
a senha novamente, outro link deve ser gerado.

Para gerar um novo link para cadastramento da senha, o servidor devera
clicar novamente no link “Esqueci minha senha” na pagina inicial do sistema:
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Senha DIGITE SUA SENHA

R8st Validacdo

m

& |

A

el
S
=

Y.
Esgueci minha senha

\a

Mensagens do Modulo de Acesso Corporativo:

a. Senha invalida.
Atengio:

Senha invalida

Causa e Solucéo:

A mensagem de erro exibida “Senha invalida” ocorre quando a senha digitada é
diferente da senha cadastrada no sistema.

O SISPATRI Corporativo, também chamado de modulo Entidade, possui seu
acesso administrado através do sistema CAC (Controle de Acesso da Prodam).

Desta forma, o CAC permite a unificagdo do acesso, facilitando a memorizagao
de senhas, ou seja, todos os sistemas administrados pelo CAC possuem uma
unica senha de acesso para um determinado login. Portanto quando ¢é alterada
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uma senha num determinado sistema, o SISPATRI, por exemplo, todos os
demais sistemas administrados pelo CAC e que possuam aquele login, também
terdo sua senha automaticamente alterada, sem necessitar de nenhuma acgao
secundaria. Ex.: Alterando a senha do Simproc para o login “D123456”, o
sistema SISPATRI e SOF, que também sdo administraos pelo CAC, terédo
automaticamente a senha do login “D123456” alterada tambeém.

Quando o login “D123456” for acessar o SISPATRI, ele devera informar a nova
senha cadastrada no Simproc, caso ele informe a senha antiga do SISPATRI, o
sistema exibira a mensagem “Senha invalida”.

Caso néao se lembre de ter alterado a senha, ou ndo consiga lembrar da ultima
senha cadastrada, vocé podera enviar um e-mail para a CGM
(sispatri@prefeitura.sp.qgov.br) e solicitar a reinicializagdo da senha do
SISPATRI.
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b. Senha esta expirada. Necessario fazer a troca.
Atengao:

Senha esta expirada. Necessario fazer a troca

Causa e Solucéo:

A mensagem de erro “Senha esta expirada. Necessario fazer a troca” € exibida

quando a senha perdeu a validade e portanto € necessario cadastrar uma nova
senha.

Clique em “OK” e ao voltar a tela inicial do sistema, informe o LOGIN e clique no
botdo “TROCAR SENHA”:

CAC - Controle de Acesso Corporativo

e m e
Manual Agente Entidade

Informe a senha atual, cadastre a nova senha e repita-a no campo logo abaixo,
cliqgue em “ALTERAR SENHA” e a senha esta habilitada novamente:

CAC - Controle de Acesso Corporativo

m e m
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Login expirado.
Atengao:

Login esta expirado. Necessario reinicializa-lo

Causa e Solucao:

A mensagem de erro exibida “Login expirado” € exibida quando o usuario
nao faz o login no sistema por um periodo ininterrupto de 60 dias. Por
segurancga, automaticamente, apds um tempo sem utilizagdo, o sistema CAC
expira o login ndo usado, mas nao o exclui, aguardando uma revalidagao.

Somente a CGM pode reinicializar um login expirado. Para tanto, envie um e-
mail informando o seu login para sispatri@prefeitura.sp.gov.br e solicite a
reinicializagao da login do SISPATRI.

Erro de Login. Senha Invalida

Causa e Solucdo:
A causa mais comum da mensagem de “Erro de Login. Senha Invalida” é
quando, ao trocar a senha, a nova senha ja foi utilizada anteriormente.

Tente cadastrar uma nova senha nunca anteriormente utilizada nos sistemas
da Prefeitura, mas lembre-se caso ja tenha tentado alterar a senha diversas
vezes e 0 erro persistiu, pode ser que preventivamente o CAC ja tenha
bloqueado a alteracdo de senha do seu login, sera necessario enviar um e-
mail a CGM (sispatri@prefeitura.sp.gov.br) e solicitar a reinicializagao de
senha.
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Nenhum Agente encontrado.

Atengao:

Nenhum Agente encontrado.

Causa e Solucgao:

A mensagem de erro “Nenhum Agente encontrado” € exibida quando o
sistema nao localiza nenhum agente publico que atenda todos os parametros
informados na tela do sistema.

Para minimizar este problema, sempre que utilizar o SISPATRI, informe
somente o CPF para pesquisa.
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f. Nenhuma Conta de Agente localizada com os parametros informados

Atencdo:

Nenhuma Conta de Agente localizada com os pardmetros informados

Causa e Solucéao:

A mensagem de erro “Nenhuma Conta de Agente localizada com os
parametros informados” é exibida na op¢ado de menu Seguranga -> Conta do
Agente quando o sistema nao localiza nenhum agente publico que atenda
todos os parametros informados na tela que pertenca a sua
hierarquia/entidade.

Uma das alternativas é digitar apenas o CPF do agente a ser localizado,
assim o sistema ira buscar o agente considerando apenas este campo que é
chave no sistema e retornara a consulta mais rapidamente. Caso apareca a
mesma mensagem, pode significar 1 das 3 opgoes:

1) O agente nao esta localizado na sua entidade e portanto vocé néo tem
acesso a seus dados;

2) O agente ainda ndo fez o primeiro acesso ao SISPATRI, criando a conta
do agente ao cadastrar seu e-mail e senha de acesso. Para corrigir este
problema, basta solicitar ao agente que entre no SISPATRI e clique no
botdo CADASTRE-SE AQUI da tela inicial do sistema, cadastre seu e-
mail e senha e pronto, sua Conta do Agente estara criada.

3) O agente nao esta cadastrado no SISPATRI.
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Conta de agente

Filtrar

Mome TESTE

Nome do agente piblico (ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva, somente JoZo ou somente Silva)

CPF 000.000.000-00

nforme o CPF

Entidade CONTR320000000000000 - CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO A
(todas) ¥
RF RF DO AGENTE PUBLICO

Somente ndmeros

* EXIBIRTODOS

Contas de agente

Ao acionar a opgdo "Enviar link" de recuperagio de acesso, serd enviado ao e-mail cadastrado um link que permitird o cadastramento de

2

nova senha. Em "Editar", € possivel alterar o e-mail cadastrado para a conta.
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14. Novidades da versao

Sispatri 2020:

A partir da publicacdo do Decreto 59.432/2020 realizada em 13/05/2020, é
obrigatério a declaracao de todas as fontes de rendas, as doagoées recebidas,
as dividas, os bens e valores do agente publico.

Desta forma, no SISPATRI, as abas de BENS, RENDIMENTOS e DIiVIDAS
obrigatoriamente devem ser preenchidas para que fiquem com status Completo,
sem isto ndo conseguira enviar sua declaragao de bens no sistema.

As doacgdes recebidas devem ser preenchidas como Rendimentos Isentos e Nao
Tributaveis.

A remuneracao recebida pela Administracao Publica Municipal (Direta e Indireta)
também deve ser declarada na aba de RENDIMENTOS como Rendimento
recebido por Pessoa Juridica.

Qualquer duvida com relagao aos rendimentos recebidos pela Prefeitura, solicite

seu Informe de Rendimentos gerado para a Receita Federal na sua unidade de
RH para auxilia-lo no preenchimento do SISPATRI.

Sispatri 2021

A partir da versao 2021, os dados pessoais do cénjuge e da unido deverao ser
preenchidos na aba de Dados Pessoais do declarante.

Quando o cbnjuge for dependente do declarante, sera necessario também
cadastra-lo na aba de dependentes com o tipo 11.

O sistema esta emitindo um Protocolo de Entrega de Declaragao, caso algum
o6rgdo ou entidade solicite o comprovante de entrega, basta enviar este
protocolo.

Nao é necessario enviar a declaragao de bens completa ao solicitante.

ATENCAO: N3o é necessario enviar o protocolo de entrega & CGM.
Painel da Situacao da Entidade (Finalizadora):
Na Situacdo da Entidade, agora é possivel verificar o status da sua entidade

com relagdo aos agentes publicos que entregaram suas declaragao
finalizadoras.
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Sispatri 2022:

A partir da versao 2022, atendendo a nova redacao da Lei Federal 8.492, que
informa no artigo sobre as Declaragbes de bens que a mesma deve ser a
declaracdo do imposto de renda apresentada a Receita Federal do Brasil, o
SISPATRI foi alterado para atender esta regulamentagéo.

Agora a regra é que o agente publico deve importar a declaragdo do IRPF no
SISPATRI, e somente os agentes publicos que ndo apresentaram a declaragao
do IRPF no seu CPF a Receita Federal naquele ano é que poderao apresentar a
declaracdo de bens manualmente no SISPATRI, através da opgdo Novo
Formulario. A opcédo Copia do Ano Anterior foi suprimida do sistema.

Retificacdo de Anos Anteriores:

Novo prazo para apresentar/retificar declaragdo de anos anteriores, agora é
permitido que a declaracdo seja apresentadalretificada a partir do Processo
2014.

Sispatri 2023:

A partir da versao 2023, no modulo de declaragdo de bens, quando o agente
publico importar a declaragdo do IRPF (arquivo .DEC do IRPF da Receita
Federal), os dados serdo automaticamente confirmados no SISPATRI. Caso
alguma informacao esteja ausente, o item aparecera no SISPATRI com status
VERIFICAR, e sera necessaria a verificagao/alteragcdo do item por parte do
agente publico declarante.

A regra para envio da declaragao no SISPATRI ndo mudou e somente quando
todos os itens de todas as abas estiverem completos € que a declaracéo podera
ser enviada com sucesso.

Sispatri 2024

A partir da versédo 2024, para otimizar a apresentacao da declaracao finalizadora
no momento do término do vinculo do agente publico com a Administragao
Publica, ao incluir a instrucao finalizadora no cadastro do servidor, o SISPATRI
automaticamente desativa o vinculo relacionado a instrug¢do cadastrada.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 91



vl 3y

>

e procam

CONTROLADONIA
GiRaL

15. Glossario:

Bencbopia S MIGNNICRD & Commmio

Sistema:
Declaracao Finalizadora
Status de uma Declaracio de Bens para encerrar um ou mais Vinculos.

Sistema
Software desenvolvido para apoiar o Registro de Bens

Registro de Bens
Compde toda a agdo governamental para cadastrar, manter e avaliar as
declaragdes de Bens pertencentes aos Agentes Publicos.
Utiliza como ferramenta um sistema informatizado.

Cliente
Beneficiario contratante do Sistema.

CAC
Sistema de seguranca intranet desenvolvido pela Prodam.

Atores:
Administrador Prodam
Usuario funcionario da Prodam, com foco em gestao do sistema.

Administrador do CAC
Usuario com privilégios de gestdo do CAC.

Cliente (processo)
Usuario do sistema com visdao do Cliente, com foco na gestdo do
processo.

Cliente (analise)
Usuario do sistema com visao do Cliente, com foco na analise e extragcao
de dados.

Entidade (RHs)
Usuario do sistema com visdo de entidade, com foco na gestdo de
pessoas.
Sao orgaos publicos, divididos em Administracdo publica direta,
vinculados diretamente ao chefe da esfera governamental ou
Administracdo publica indireta composta por Autarquias, Fundagbes
publicas, empresas publicas e outras. Poderao estar subdivididas em sua
organizacao, representando sua hierarquia funcional. Pode possuir uma
entidade superior, formando relagdes recursivas.

Agente
Usuario do sistema, com foco no registro de seus bens.
Pessoa com dever de declarar seus bens a um determinado Cliente,
identificada pelo seu CPF.
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Processual:
Vinculo
Relacéo formal entre um agente e uma entidade. Um agente pode possuir
multiplos vinculos.

Processo
Indicagdo de um periodo de funcionamento do registro de bens,
identificado por um cédigo unico.

Ano calendario
O ano calendario (01 de janeiro a 31 de dezembro), também chamado
ano-base, é o periodo de ocorréncia dos fatos geradores do cadastro de
bens.

Periodo Processo
Periodo do registro de bens, indicando o periodo de funcionamento do
sistema. Tem inicio e fim em datas definidas pelo Cliente, idealmente
iniciando no dia subsequente a conclusao do prazo de declaracdo de
IRPF e concluindo em data informada pelo Cliente. Apds o registro inicial
o periodo pode se estender até o inicio do proximo. Nunca devera ser
simultédneo a outro periodo.

Arranjo
Conjunto de informag¢des sobre o layout de declaragao utilizado em um
processo por um determinado Cliente. Determina os registros existentes
em uma declaracdo bem como seus formatos.

Catalogo
Conjunto de Arranjos validos, por Processo.

Protocolo, Protocolo de um Registro de Bens
Identifica o prontuario de um Agente em um processo. Agrega
declaragdes e anotagdes.

Declaracao, declaragao de Registro de Bens
Conjunto unicamente identificado de todas as informagdes declaradas por
um Agente em um Processo.

Registro
Subconjunto da declaragdo, formado de campos e seus conteudos. Cada
declaracédo pode conter diversos registros, de acordo com o seu arranjo.
Unidade de dados sensiveis do sistema.

Anotacao
Conjunto de informacbes anexas a um protocolo, eventualmente
alterando a sua semantica.

Dispensa
Anotacgdo informando que um agente & dispensado do registro de bens

em um processo.
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Extensao
Anotacgdo informando que um agente pode efetuar a sua declaragédo em
prazo estendido.

Pré-processo
Procedimentos de preparacao do sistema em um processo.
Fase do pré-processo compreende o periodo entre a inclusao do
processo no sistema e a data de inicio e data de encerramento do
processo.

Coleta
Procedimentos realizados pelo Agente visando criar e manter
declaragoes.
Fase de Coleta compreende o periodo nominal de coleta de declaracoes.

Analise
Procedimentos realizados pelo cliente sobre os dados armazenados em
um processo.

Pos-coleta
Fase que compreende o periodo entre a data de encerramento da coleta
e a data de encerramento do processo.

Pd&s-processo
Fase que compreende o periodo apdés a data de encerramento do
processo, com data final indeterminada.

Intersticio

Fase que compreende o periodo entre processos, onde a aplicagéo de
coleta esta indisponivel.
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