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1. CONSIDERACOES INICIAIS

O Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos — SISPATRI foi desenvolvido pela Empre-
sa de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdao do Municipio de Sao Paulo — PRODAM em par-
ceria com a Controladoria-Geral do Municipio de Sao Paulo — CGM-SP, para registros eletronicos
das declaragcdes de bens e valores de Agentes Publicos, e foi viabilizado ao Poder Executivo do
Estado do Rio de Janeiro por intermédio do Termo de Cooperacao celebrado entre a CGM-SP e a
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento do Estado do Rio de Janeiro — SEFAZ-RJ.

O SISPATRI exibe funcionalidades que permitem ao Agente Publico, de forma mais segura,
atender ao disposto no Decreto n2 42.553, de 15 de julho de 2010, que regulamenta, no ambito
do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro, o artigo 13 da Lei Federal n2 8.429, de 02 de
junho de 1992 (Lei da Improbidade Administrativa), e os artigos 12 e 72 da Lei Federal n2 8.730,
de 10 de novembro de 1993, e estabelece a obrigatoriedade da declaracao de bens e rendas por
parte dos Agentes Publicos, e permite, ainda, aos Agentes de RH controlar o preenchimento ou
nao da declaracao de bens e valores de forma eletronica, bem como, incluir novos Agentes.

Importante ressaltar, que o sigilo das informacgdes prestadas pelo Agente Publico devera ser
preservado por todos os que tenham acesso as declaracdes de bens e valores, sob pena de res-
ponsabilizacao na esfera penal, civil e administrativa, nos termos da legislacao vigente.

A CGE-RJ, criada pela Lei n2 7.989, de 14 de junho de 2018, é o Orgdo Central de Controle In-
terno do Estado do Rio de Janeiro, e contempla a Auditoria Geral do Estado, Ouvidoria e Trans-
paréncia Geral do Estado e Corregedoria Geral do Estado como macrofuncdes.

Dentre as atribuicdes da Corregedoria, destaca-se a de monitorar a entrega da declaracao de
bens e valores por 6rgao e entidade e realizar o acompanhamento da evolucao patrimonial dos
Agentes Publicos do Poder Executivo Estadual, sob a jurisdicao da CGE.

SUGERIMOS aos Agentes de RH a leitura do Decreto n2 46.364/2018, do
Decreto 47.382/2020, do Tutorial SISPATRI — Agentes Publicos e dos de-
mais normativos citados neste Tutorial, para conhecimento e orientagao

ATENCAO! , L e .
aos servidores lotados em seus respectivos Orgaos/Entidades.

A seguir, os principais passos para gerenciar os Agentes Publicos do seu Orgdo/Entidade e o-
rientar o acesso ao Sistema.
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2. INTRODUCAO

O Tutorial SISPATRI Perfil Entidade tem como finalidade a gestao dos Agentes Publicos afeta-
dos pelo Decreto N2 46.364, de 17 de julho de 2018, que instituiu o SISPATRI como Sistema ofi-
cial para a entrega de declaragao eletronica de bens e valores pelos Agentes Publicos do Poder
Executivo do Estado do Rio de Janeiro.

Apds a implantacdao no SISPATRI, os Setores de RH passam a ser os responsaveis por gerenci-
ar o quantitativo de servidores dos seus respectivos Orgdos/Entidade, como cadastrar e inativar
os Agentes, realizar anotagdes, entre outras.

A DBV devera ser apresentada em até 60 dias apds a data limite fixada pela Receita Federal
do Brasil para apresentacao da Declaracao de Ajuste Anual do Imposto de Renda Pessoa Fisica
(IRPF).

o
T e e e fe Jare e Decreto Estadual n2 46.364/2018 alterado pelo Decreto

46.663/2019.
Posse Na data da posse
Anualmente 60 dias apds a data estabelecida para entrega da DIRPF
~ . Concomitantemente a concessao do seu pedido de exone-
Cessacao do vinculo .
ragao
Licenga/Afastamento 10 dias contado do retorno

Prazo do Setor de RH para apresentar

. . 15 dias apds o término do prazo de entrega da DBV
relatdrio dos agentes inadimplentes

Cobranga do Setor de RH para que os 5 dias apds a o término do prazo de entrega do relatério
inadimplentes entreguem a DBV do setor de RH
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TERMO INICIAL PARA CONTAGEM DOS PRAZOS DE APRESENTAGAO DA DECLARAGAO ANUAL DE
BENS E VALORES

1) REGRA GERAL: O termo inicial tem inicio no primeiro dia apds o término do prazo para
entrega da DIRPF junto a Receita Federal do Brasil (Art. 42, § 12 do Decreto 46.364/18

alterado pelo Decreto 46.663/19)

¢ Dia seguinte ao
término do
prazo para
apresentacao da
DIRPF

J

60 DIAS

® Prazo para
apresentacao da
declaracdo de
bens e valores

J

FIM DO PRAZO

e Servidor que
nao entregar se
torna
inadimplente

J

2) REGRA DE AGENTE AFASTADO: O termo inicial se dd no dia retorno do agente ao servico
(Art. 42, § 22 do Decreto 46.364/18 alterado pelo Decreto 46.663/19)

e Dia de retorno ¢ Prazo para e Servidor
do agente ao apresentacao inadimplente
servico da declaragao
de bense
valores
_J J J

FIM DO PRAZO

Quando o Agente Publico tiver mais de um vinculo com o Poder Executivo estadual (por e-
xemplo, servidor da UERJ cedido & SEFAZ), cabe ao Setor de RH do seu Orgdo/Entidade de lota-
¢do (no exemplo, a SEFAZ) realizar a cobranga e o acompanhamento da entrega da Declaragdo

de Bens e Valores.

Neste caso, o Orgdo/Entidade de origem do Agente Publico (no exemplo, a UERJ) devera de-
sativar o vinculo do agente de modo que o retire da relagao de pendéncias. Maiores detalhes
sobre vinculos na secao 9 deste documento.

No caso do servidor com mais de um vinculo ativo no Poder Executivo estadual (por exemplo,
servidor que trabalhe na CGE e atua como Conselheiro Fiscal na UEZO), uma vez apresentada a
Declaracdo de Bens e Valores no Orgdo/Entidade de lotac3o, o sistema ird computar a declara-
cdo realizada para o(s) outro(s) vinculo(s) do servidor em questdo, tornando-o regular em todos

os vinculos ativos.
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Os Agentes Publicos ndao sao obrigados a entregar cépia da Declaragao de
A Bens e Valores no Setor de RH!

Os Agentes de RH deverao verificar a situacao dos Agentes regulares, irre-

ATENQAO 1 gulares e no prazo, acessando a guia “ENTIDADE”, opg¢ao “Situag¢do da En-

tidade” (item 8 deste Tutorial)

Ressaltamos que, de acordo com o exposto no §22 do art. 13 da Lei n.2 8.429/92, "A declara-
¢do de bens sera anualmente atualizada e na data em que o agente publico deixar o exercicio

A funcionalidade “Declaracao Finalizadora” nao se encontra disponivel e esta sendo ajustada
pela Equipe de responsaveis técnicos do SISPATRI.

Desta forma, nos casos de servidores desligados durante o periodo de envio das declara¢des
pelo SISPATRI, eles deverao realizar a declaragao através do sistema.

Caso o servidor venha a ser exonerado antes do periodo de coleta, orientamos o setor de re-
cursos Humanos a receber tais documentos, no momento do desligamento do servidor, por
meio fisico.

3. CADASTRO DO PERFIL ENTIDADE

A Equipe responsavel pela administragcdo do SISPATRI na CGE/RJ atribui o Perfil Entidade so-
mente ao Responsavel pelo Setor de RH de cada Orgdo/Entidade.

Para isto, o responsavel pelo setor de RH deve informar os seus dados (CPF, Nome do Usua-
rio e da Entidade) a CGE/RJ, por intermédio de um chamado REDMINE, no qual encaminhara
também a cdpia da respectiva nomeacao.

Deste modo, o Responsdvel pelo setor de RH terd acesso a Area Restrita do Sistema, em
que podera cadastrar outro(s) servidor(es) do setor para que também tenha(m) acesso restrito
e possa(m) colaborar na geréncia do sistema no ambito do seu Orgdo/Entidade, por intermédio
do seguinte caminho:

- SISPATRI > Acesso Restrito > Seguranca > Usuario por Entidade > Adicionar autorizacdo de
usudrio

Maiores detalhes no item 9 deste Tutorial.
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4. FUNCOES DO AGENTE DE RH

O Agente de RH deve gerenciar a entrega da declaragcao de bens dos servidores, objeti-
vando manter o Orgdo/Entidade em situagdo regular.

Entre suas principais fun¢des destacam-se:

e Garantir o cumprimento do Decreto n? 42.553 /2010;
e Garantir o cumprimento do Decreto n2 46.364/2018;
* Centralizar a comunicacdao com os servidores de sua unidade;

+ Divulgar no seu Orgdo/Entidade, anualmente, em periodo que precede os prazos esta-
belecidos nos artigos 42 e 52 do Decreto n? 46.364/2018 a necessidade de apresenta-
¢do da declaragao de bens e valores;

« Fornecer o acesso dos Agentes Publicos de seu Orgdo/Entidade ao Portal do Servidor
no prazo maximo do pagamento do primeiro vencimento;

» Gerenciar o acesso dos servidores cadastrados no SISPATRI;
* Sanar duvidas dos servidores sobre o preenchimento da declaracao de bens e valores;
* Cobrar servidores atrasados ou com irregularidades;

* Informar aos Agentes Publicos sobre as san¢des previstas pela ndo apresentacao da
declaracao de bens e valores;

* Apresentar relatério aos superiores imediatos referentes aos Agentes irregulares e
promover as respectivas notificacoes;

* Apresentar comprovacao de cobranca realizada ao Agente Publico inadimplente;
* Resolver problemas mais simples relacionados ao Sistema;

* Encaminhar a CGE problemas complexos relacionados ao Sistema;

Apods o término do prazo para apresentacdao da declaracdao de bens e va-

lores, os orgdos setoriais de Recursos Humanos terao quinze dias para
A apresentar relatdrio aos seus superiores imediatos referente aos Agentes
inadimplentes e promover a cobranca descrita no artigo 62 do Decreto
n? 46.364/2018 em até cinco dias apds o término do prazo de entrega
dos respectivos relatérios, sob pena de responsabilizacao disciplinar.
(§Unico, art. 82 - Decreto n2 46.364/2018)

ATENCAO !
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5. ACESSO AO SISTEMA

Na descricdao deste Tutorial, os Agentes com Perfil Entidade passardao a ser chamados de
Agentes de RH.

Para acessar a area restrita do SISPATRI, o Agente de RH deve acessar o Portal do Servidor do
Estado do Rio de Janeiro (www.sevidor.rj.gov.br), digitando o ID Funcional (sem zero a esquerda
e sem digito verificador), a senha e o texto de validacao, e logo apds “clicar” na tecla “ENTRAR”.

Apds acessar o Portal do Servidor, sera apresentada a tela que contera a opcao SISPATRI no
menu.

Ao entrar no SISPATRI serd apresentada tela abaixo com um botdao chamado “Acesso Restri-
to”, destinado aos agentes de RH.

Portal do Servidor

Inicia Dividas Frequentes Informe de Rendimentos Contracheque rocar Senha Sispatr

SISTEMA DE REGISTRO DE BENS
SISP‘{RI DOS AGENTES PUBLICOS

[Z ENVIE SUA DECLARACAOD .« ACESSO RESTRITO
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Apdbs o Agente “clicar” em “ACESSO RESTRITO” serd exibida a tela inicial do Sistema, a seguir:

SISTEMA DE REGISTRO DE BENS o P—— p——
ﬁ. SISPATRI DOS AGENTES PUBLICOS

4 Rio de Janeiro [y um

Opces  finicio  EE Entidade ~

@ Anilise ~ = Processo v a Seguranca ~
\ oz Fulano
SISPATRI sisterna de Registro de Bens dos Agentes Publicos rerfic Entidade "X"
G saR
ﬁ 79 7~ 192966 348.863
Entidades u Vinculos ativos

Declaragbes efetivas

SO% 198.439 | AT

Bens cadastrados

HH ® = i
Centralda Central de Central do Centralde
Entidade Analise gestor de Seguranga

Processo

Além das informacdes de entidades, agentes, vinculos ativos, declaracdes efetivas e

bens cadastrados, no menu superior a direita, visualizamos a identificacdo do Agente de RH,
seu perfil correspondente e o Orgdo/Entidade vinculado
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5.1 — Possivel erro de acesso a Area Restrita

Caso o Agente de RH devidamente cadastrado como Perfil Entidade no SISPATRI “clicar” em
“ACESSO RESTRITO” e obter resposta com erro, recomendamos contatar a equipe de Tecnologia
da Informacdo do seu Orgdo/Entidade, pois o problema pode estar relacionado com o acesso ao
SISPATRIADM.

O endereco “sispatriadm.rj.gov.br” sé estad publicado em DNS interno da rede governo, pois
seu acesso é restrito.

Caso o Orgdo/Entidade n3o utilize o DNS do PRODERJ para resolver enderecos da rede go-
verno, a equipe de Tl devera seguir os seguintes passos:

a) No DNS, o FQDN “sispatriadm.rj.gov.br” deve apontar para o seguinte IP:
10.8.159.92 ou

b) Alterar o arquivo Host do usuario que vai ter acesso a esta parte do Sistema, conforme
passos abaixo:

b1) Abrir o arquivo “hosts” na pasta C: » Windows » System32 » Drivers » etc;

b2) Incluir, apds a ultima linha do arquivo “hosts”, a seguinte informacao:
10.8.159.92 sispatriadm.rj.gov.br;

b3) Salvar o arquivo e reiniciar a maquina.

Observagdes:

e E necessario ser o administrador da maquina para realizar os procedimentos citados;

e Caso o problema com o acesso a Area Restrita permaneca, informe ao Suporte SIS-
PATRI por intermédio do sistema de atendimento exclusivo para os RHs em
http://www.projetos.cge.rj.gov.br

e Sempre que possivel, encaminhe as telas de erro para analise.

nectados a rede oficial do Governo do Estado do Rio de Janeiro.
- Normalmente esse acesso é feito pelo computador do drgao onde o
ATENCAO'! gestor de RH trabalha.

f Para acessar a Area Restrita é necessario usar os computadores co-


http://www.projetos.cge.rj.gov.br/
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6. DECLARAGCAO DE BENS E VALORES NA POSSE

O Decreto-Lei n? 220, de 18 de julho de 1975, estabelece que a Declaragao de Bens é um dos
requisitos essenciais para investidura em cargo de provimento efetivo e cargo em comissao,
conforme item 2 do §12 do art. 82 e §12 do art. 10.

Desta forma, os Setores de RH deverao solicitar aos agentes investidos em cargos publicos a
entrega da Declaracdao de Bens e Valores na forma prevista no Anexo |, do Decreto n?
46.364/2018, obrigatoriamente, considerando o fato de que no momento da posse, estes servi-
dores ainda nao possuem |d. Funcional, que impossibilita o acesso ao Portal do Servidor para a
realizacdo da Declaracao de Bens e Valores no SISPATRI.

O modelo do Anexo I, em Word, encontra-se no Portal do Servidor apds identificacdo do A-
gente, na Guia SISPATRI, opgao “Legislagdo”.

A Os novos Agentes Publicos deverao entregar sua Declaracao de Bens e
Valores, no momento da investidura, por meio do preenchimento do
ATENCAO! ANEXO Ido Decreto n® 46.364/2018. Fiquem ligados!

O Agente Publico investido no cargo devera ser cadastrado inicialmente no SIGRH, assim, de
posse do numero do Id. Funcional, o Agente de RH o cadastrara no SISPATRI, conforme Item 8
deste Tutorial.

7. MENU “Opcoes”

Na parte superior da tela inicial, € possivel visualizar uma barra de op¢des, com o menu de
acesso as funcionalidades do Sistema a seguir:

SISTEMA DE REGISTRO DE BENS o P
SISPATRI °"505 Acentes Pusticos fRd e aneiro L

Cabe destacar, que o Agente de RH NAO TERA ACESSO a todos os itens das op¢des “ANALI-
SE” e “PROCESSO” e nem aos itens “Hierarquia da entidade” da opcao “ENTIDADE” e “Acesso a
dados sigilosos” da op¢ao “SEGURANCA”, da barra de opgdes.

Ao tentar visualizar estes itens ndo permitidos, serd direcionado para a seguinte tela:
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Atengio:

Acesso ndo permitido.

Na parte inferior da tela inicial, visualizamos os botdes com as op¢des dos menus de acesso
com as descri¢des de suas funcionalidades a seguir:

HH ® = E2
Centrzl da Centrsl de Central do Central de
Entidade Anilise gestorde Seguranga
Processo

8. SITUACAO DA ENTIDADE

Exibe a situacdo do Orgdo/Entidade em um determinado processo e deve ser utilizada para
verificar o andamento das declaragoes.

No menu da tela inicial, clica-se na guia “ENTIDADE”, op¢ao “Situacao de Entidade”, confor-
me demonstrado a seguir:
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Opgdes  Minicio  EREntidade -

nicio

SISPATRI sisten

oz (em lote

SISTEMA DE REGISTRO DE BENS
SISPATRI DOS AGENTES PUBLICOS

® pnilise - = Proceszo - i Seguranga ~

Situagio de entidad —’

os Agentes Piblicos

SECHETARLA DE
FAZENDA E

l@ Uﬂ.i'lﬂw Do -
Lo Rio de Janeiro

PLANEIAMENTD

0li, TESTE TESTE
Perfil: ENTIDADES

Entidade: SECRETARIA DE ESTADO DE
FAZENDA E PLANEJAMENTO

CsaRr

Fro
I —
Entidade Agentes Regulares T Mo prazo % | lrregulares
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA E PLANEJAMENTO 2844 2681 54 o o 183
= @ = ]
Central da Central de Central do Central de
Entidade Andlize gestorde Sezurangs
Proceszo

Ao clicar em “Situag¢do da Entidade”, sera exibida a seguinte tela:

Situacdo de entidade

Filtrar

Processo

Entidade

Situacao

2020 b

CG-CONTROLADORIA GERAL

CGE - CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

Y FILTRAR

Esta tela apresenta um filtro onde o Agente de RH pode acessar as estatisticas por processo
do Orgdo/Entidade de sua gestdo. A pesquisa pode ser realizada pelo processo atual ou proces-

sos ja encerrados.

O Sistema permite o acesso a niveis de hierarquia cadastrados, para que se consiga a estatis-
tica de um local especifico, caso possua.

O botdo com seta para cima permite que o Agente de RH, caso necessite, retorne a hierar-

quia superior.

Apos o preenchimento das opg¢des, clicar em “FILTRAR” para exibir a tela a seguir.

“

! s

G ) /
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Situagao
Regulares Imregular
Entidade Agentes | Regulares | % | Noprazo | % | Irregulares | % | Agdo
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDAE Ezsea | Eaem 54 |0 o | Eies g
PLAMEJAMENTO

Nesta tela é possivel listar a totalidade dos Agentes, os Agentes regulares e os Agentes irre-
gulares, acionando seus respectivos links numéricos, suas estatisticas e, ainda, imprimir se dese-

jar.

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

. Declaracdes efetivas (Indica a declaracdo que realmente estd valendo para fins de

andlise);

. Declaracdes inconclusas (Indica a declaracdo que estd em preenchimento, mas ain-
da nao foi efetivada. Permite que se mantenha o preenchimento parcial da declara-

¢do);
. Anotacgao de dispensa;
. Anotacdo de extensao.

A opcdo “IMPRIMIR” abre um arquivo do tipo PDF com a estatistica apresentada do seu res-

pectivo Orgdo/Entidade, como demonstrado a seguir:

HE sisparr oo e

SITUAGAO DE ENTIDADE

Processo: 2018

SITUAGAO

Entidade Agentes Regulares %
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA E 2844 2681
PLANEJAMENTO

Data/hora da consulta:

@ ';E:I'IHII:' oo . SECRETARIA D
=l Riode Janeiro it
21/09/2018 16:48

No prazo % Irregulares %

o 1] 163 ]
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Como exemplo, vamos verificar os Agentes do Orgdo/Entidade. Para isso, basta “clicar” no
botdao numérico de “Agentes” para avancar para tela seguinte:

Situacao

Regulares

Entidade Agentes | Regulares | % |MNoprazo | %  Irregulares | % | Agdo
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZEMDAE Eagea E2661 54 |0 o | Eiss 3N B pRIMIR
PLANEJAMENTO
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Desta forma, aparecera a listagem dos agentes, conforme tela a seguir:

Listagem de agentes

- # -
Critérios
Frocesso 2021 v
Entidade CGE - CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO v t
Mome NOME DO AGENTE PUBLICO
Nome do agente plblico (ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jodo)
CPF CPF DO AGENTE PUBLICO
Sem pontos ou tragos
RF RF DO AGENTE PUBLICO
Somente ndmeros
Situagdo TODOS 05 AGENTES v
Data/hora da consulta 18/05/2021 15:11
Agentes
Nome do agente CPF Entidade RF Efet Inc Disp Ext Acdo
ABDO 020, CONTROLADORIAGERALDO e@ea#®  NAO NEO NED NEO
MACR! ESTADO
ADALE 795. CONTROLADORIA GERAL DO #ed@@s7 NAQ NAO NAO NAD (R S
ALENC ESTADO
ADEFR 118, CONTROLADORIA GERAL DO aaas®s NAO NEO MEO NAO
ESTADO

Nesta tela, a opgao “IMPRIMIR” baixa o arquivo em PDF, assim como a op¢ao “DOWNLOAD
XLS” permite que seja feito o download do arquivo em formato de planilha do Excel.

O botao “ATRIBUIR PROCESSO” ird atribuir o processo vigente para o agente que ainda nao
possui processo atribuido a ele — ou seja, agentes que ainda nao acessaram o SISPATRI no ano
vigente. Esse procedimento sera necessario para habilitar o botdo “EDITAR” que permitira criar
anotacdes no menu PROTOCOLOS (secdo 11).
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9. CADASTROS E VINCULOS

Permite o cadastramento manual dos Agentes Publicos, bem como a manutencdo de seus
dados e vinculos.

No menu da tela inicial, clica-se na guia “ENTIDADE”, opg¢ao “Cadastros e Vinculos”, conforme

demonstrado a seguir:

Agente:

SISPATRI sisten

Proto:

SISTEMA DE REGISTRO DE BENS
SISPATRI DOSs AGENTES PUBLICOS

Opcdes M inicio 8 Entidads - @ Anslise - = Proceszo ~ & Seguranga =
Situagdo
nicio Situagdo de entidade

iblicos fem lote] 05 hgntes Publicos

Listar anotagies

Bquisitos extraprocessual
202 Fattam 103 dias para o final do processo (34%6)
Finalizadora
_ : = =
hlet]
Hierarquia de entidades
Entidade Agentes Regulares ] No prazo % |Irregulares B
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA E PLANEJAMENTO 2844 2681 34 4] [+ 163 6
= & = &
Central da Central de Central do Central de
Entidade Anilize gestorde Seguranga
Processo

GOVERND DO

Rio de Janeiro

SECHETARIA DE
FAZENDA E

PLANEIAMENTO

0ls, TESTE TESTE
Perfil: ENTIDADES

Entidade: SECRETARIA DE ESTADO DE
FAZEMDA E PLANEJAMENTO

G saR

Ao “clicar” na opgao

“Cadastros e Vinculos” aparecera a seguinte tela:
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Cadastros e vinculos

Filtrar
Nome NOME DO AGENTE PUBLICO
Mome do agente pdblico (ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jodo)
CPF CPF DO AGENTE PUBLICO
Sem pontos ou tragos
Entidade (selecione uma) v
RF RF DO AGENTE PUBLICO
Somente nlmeros
Situacio Ativos Inativos
Agentes

=+ ADICIONAR AGENTE

Esta opcdo permite ao Agente de RH pesquisar por um Agente ou por todos os Agentes, bem
como cadastrar novos usuarios e vinculos.

Para cadastrar novo Agente, basta “clicar” em “ADICIONAR AGENTE” para ser direcionado
para a seguinte tela:

Agente
Nome MOME DO AGENTE PUBLICO
CPF CPF DO AGENTE PUBLICO
Data de nascimento DATA DE NASCIMENTO D
SEND v
o [ <o
Vinculos

Apds o preenchimento dos campos, deve-se “clicar” no botdao “CONFIRMAR”.
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Na sequéncia, aparecera o aviso que o Agente foi cadastrado com sucesso, em seguida
aparecera também o aviso que é necessario cadastrar vinculo, por meio da opcdao “CADASTRO

DE VINCULO”, conforme tela

Desativagio

a seguir:
Agente
Nome TESTE
ok 22222222222
Data de nascimento 01/01/1980
Sexo Feminino v
Vinculo
Entidade SEFAZ - SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDAE PLANEJAMENTO -

Selecione)

Apds preenchimento dos campos, “clicar” em “CONFIRMAR”.

Com o cadastro devidamente finalizado, o sistema fornecerd informacao de que o cadastro

foi realizado com sucesso.

Nao existe a opgao de Remover Agente ou remover vinculos. O que
se faz é Desativar Vinculos.

ATENCAO!

Para iniciar uma pesquisa, informe o parametro, ou parametros, a serem utilizados e, em se-
guida “clicar” no botao “FILTRAR.

Serd exibida a tela com a lista dos Agentes do Orgdo/Entidade, conforme exemplo a seguir:
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Agentes
Nome CPF Vinculos Vinculos Agao
Ativos Inativos

ABI S SANTOS 0 38 2 1 © EDITAR n
ABI s 0 13 1 3 ® EDITAR u
AD! LLO 0 29 0 2 & EDITAR n
AD! ‘RQUE DA SILVA 0 78 0 2 © EDITAR n
AD/ 1ARCELINO DE LOURDES 0 85 0 2 @eomar [
ADE ) AMARAL 0 85 1 4  EDITAR n
ADF STA BORGES 0 16 0 2 © EDITAR u
AFC DA SILVA 0 06 1 2 ® EDITAR n
AGI O MONACO 0 72 1 0  EDITAR n
AIR LIO 0 39 0 1 ® EDITAR n

Para realizar a pesquisa por Orgdo/Entidade, o Agente de RH devera selecionar inicialmente
no campo “ENTIDADE” a opgao a Controladoria Geral do Estado e, na sequéncia, o seu respecti-
vo Orgdo/Entidade.

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

Embora tenhamos outras opgdes de pesquisa, ao procurar por um unico Agente é mais indi-
cado que se pesquise por meio de seu CPF, conforme a seguir:

Filtrar
Nome NOME DO AGEMTE PUBLICO
Nome do agente piblice (ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jodo
‘ CPF 11111111111
Sem pontos ou tragos

Localizado o Agente pesquisado, clica-se no botdao “EDITAR”, para que se possam realizar as
alteragdes nos dados basicos, caso necessario, conforme tela seguinte:

\ g : 1 : ] ~ ~ ) A" i 8 ' (
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Filtrar

Nome NOME DO AGENTE PUBLICO

Nome do agente publico {ex: Jodo da Sikva Santos, Jodo da Silva ou somente Jodo)

CPF 11121111111

Sem pontos ou tragos

Entidade {qualquer uma) v

RF RF DO AGENTE PUBLICO

Somente ndmeros

Situagdo ¥ Ativos B Inatives

= =

Agentes
Nome CPF Vinculos Vinculos Agdo
Ativos Inativos
NOME DE UM AGENTE PUBLICD 111.111.111-11 0 3 & EDITAR n
= ADICIONAR AGENTE
| " |

onde sera possivel visualizar e editar os vinculos que o agente possui:

Agente
Neme NOME DE UM AGENTE PUBLICO
CFF 11111131113
Data de nascimento 03/08/1950
Sexo Maszculino v
+ CONFIRMAR 4 VOLTAR
Vinculos
RF Entidade Alocagio Desativado Agio
1234567 CONTROLADORIA GERAL CONTADORIA GERAL DO ESTADD  08/08/2018 [C4 )T 4 REATIVAR
10:57-33
1234567 CONTROLADORIA GERAL SECRETARIA DEESTADO DE 0E/0E/2018 [ G REATIVAR
FAZEMDA E PLANEJAMENTO 10:50:45
1234567 CONTROLADORIA GERAL SUBSECRETARIA DE GESTADC DE 0E/08 2018 (CAxiET 4 REATIVAR
PESS0AS 10:52:25

) ¢




Tutorial SISPATRI — Perfil Entidade | 22

Nesta tela serdao exibidos todos outros vinculos (ativos ou inativos) do agente, caso possua.
Para reativar um vinculo inativo, basta “clicar” em “REATIVAR”.

O botdo “ADICIONAR VINCULO” possibilita adicionar um vinculo para associar o Agente no
seu respectivo Orgdo/Entidade.

Apods o cadastramento de vinculo do Agente nao havera mais a possibi-
lidade da exclusao do vinculo, podendo apenas ser desativado, via botao

~  “DESATIVAR”.
ATENCAO !



Adiciona-se o vinculo do Agente por meio da seguinte tela:
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Agente

Nome

CPF

Data de nascimento
Sexo

Vinculo

Entidade

Desstivacio

MOME DE UM AGENTE PUBLICO

111311117111
03/08/1950
Masculino v
SEFAZ - SECRETARIA DE ESTADO DE FAZEMDAE PLANEJAMENTO A
(Selecione] ¥
RF DO AGENTE PUBLICO

Somente ndmeros

Mantenha em branco caso o

vinculo esteja ativo.

vorma | Some

Escolha o Orgdo/Entidade e em seguida preencha o campo “RF”, com o Id. Funcional do A-
gente, e clique no botdao “CONFIRMAR”.

A opcgdo para excluir Agente nao esta habilitada nesta versao do SISPATRI, como demonstra-

do a seguir:
Agentes
Nome CPF Vinculos Vinculos Agdo
Ativos Inativos
MOME DE UM AGENTE PUBLICO 111.411.111-11 0 3 'EEDHAR'"

Ao tentar executar a exclusdo, o Agente de RH obtera a informacdo de impossibilidade de
exclusdo de um Agente e serd orientado a editar a data de desativacao do vinculo.
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10. AGENTES PUBLICOS (EM LOTE)

Permite que muitos Agentes e vinculos sejam cadastrados, alterados ou desativados ao
mesmo tempo.

No menu da tela inicial, clica-se na guia “ENTIDADE” e, em seguida, na opcao “Agentes Publi-
cos (Em Lote)”, como demonstrado a seguir:

*
E‘ SISPATRI S'STiMA D RECISTR DE BENS L] s aneiro [0

Op;f)es M inicio 8 Entidade ~ @ andlize - = Processo ~ ] Seguranga

SituagSo

fnicie Eitds;écce e

Agentes plblicos 0l&, TESTE TESTE

Cadastros e vinculos

Perfil: ENTIDADES

SISPATRI sisten

Agentes Plblicos

Agentes piblicos (em lote)
Entidade: SECRETARIA DE ESTADO DE

Frotocolos FAZENDA E PLANEJAMENTO
CesuiR
Requisitos exdraprocessuais = =
202 ) Faltam 105 dias para o final do processo (34%)

Finalizadors

= Regulares Irrepular
Manutengio
Hierarquia de entidades
Entidade Agentes Regulares % No prazo % | Irregulares %
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA E PLANEJAMENTO 2844 2681 54 [+ [+ 183 [
-
H ® = ]
Central da Central de Central do Central de
Entidade Andlize gestorde Seguranga
‘_ Processo

Serd exibida a seguinte tela referente a “Manutencdo de Agentes Publicos (em lote)”:

q—
Manutencao de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo2 Passo 3 Fim
Preparagio dos dados Envic do arquive preenchido Conferéncis e confirmacgio

1. Preparagao dos dados

Baixe um arquivo de modelo & preencha com os seus dados.

1. Modelo (em branco) b
2. Modelo [preenchido com dados de exempla) M

\ FAUBNCAR
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O carregamento em lote deve ser realizado por Orgdo/Entidade, ou seja, podera haver um
ou mais arquivos contendo as informacdes Agentes Publicos do Orgdo/Entidade corresponden-

te.

No Passo 1, denominado Preparacao de Dados, o Sistema fornece o modelo em branco para
preenchimento dos dados necessarios para carregamento das informacdes.

Ao “clicar” na opgao “1. Modelo (em branco)” sera realizado o download de planilha no for-
mato Excel, conforme tela a seguir:

CPF

Nome

i Y = > sispatri-upload-agente-modelo-vazio [Medo de Compatibilidade] - Microsoft Excel . = =T = EE_I
NCa)y
—/ Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibigdo Foxit PDF @ - =
o ] . a
= F = 2| t; Cond [ al x z - -
B £ Gaon sl c A K| |F==® & | ceal et Cantironz S ? \:ﬁ
£ 1% Formatar como Tabela - 3 Excluir ~ E'
Colar -||E . - A= = =|EE|| - | |- o <0 .00 — Classificar Localizar &
- [N L &[5 & ===l (52~ % owof| 5 53] (5]} Estilos de Célula ~ = |Formatar~ || (2~ & Filtrar~ Selecionar 7
AreadeTr., & Fonte ) Alinhamento ) Mimero F} Estilo Células Edicdo
AL - fe | cer
A B C D E F G I

DtNasc Sexo RF DtDesat

Os campos deverdo ser preenchidos conforme orientacdes a seguir:

A\

YV VYV YV

CPF: Somente numeros (informar zeros a esquerda). A coluna deve ser formatada

como TEXTO;

Nome: Preferencialmente em caixa alta;

Data de nascimento: formato (DD/MM/AAAA);

Sexo: Com as letras “M” ou “F”;

RF: Identidade Funcional somente com nimeros (informar zeros a esquerda);

Data de desativagao: Somente preencher quando houver Agente(s) anteriormen-
te(s) cadastrado(s) a ser(em) desativado(s). Formato (DD/MM/AAAA).

O Sistema fornece, ainda, modelo preenchido com dados ficticios para fins de exemplo,
a “Opg¢do 2” da preparacao dos dados. Ao “clicar”, sera realizado download, conforme tela a

seguir:
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— —
Vi - V= ~ sispatri-upload-agente-modelo-exemplo [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel MR X
Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Foxit PDF @ - o
# = _ §| = p— . ,ﬁFormata;ao Condicional = = 5*=Inserir ~ z - % ﬁ
53 . @Formatar como Tabela ~ jﬁ"“E)(cIuirv E'
=== = - - =0 .00 . Classifi L li
== =|| =| = |@ % UUU” .00 -),nl I__'?; Estilos de Célula ~ Ej Formatar ~ || (2~ e?:?ftlraliavr SS:ZLZ:;,E.
AreadeTr., ™ Fonte (] Alinhamento (F Mamero (F Estilo Células Edigdo
F7 - fe |
A C D E & G
1 |CPF Nome DtMasc Sexo RF DtDesat
2 17800143414 CESAR ANTHONY FERMANDQ DIAS 18/06/1993 M 982734
3 12306943230 TOMAS DIEGO ALVES 03/06/1993 M 238947
4 69374053594 EMILY LUANA CAMILA ARAUIO 12/01/1986 F 927345 31/12/2014
5 42472159730 ESTER MARINA NATALIA ALVES 22/05/1986 F 348090

Apds o preenchimento da planilha no Excel com os dados dos Agentes do respectivo Or-
gdo/Entidade, a mesma devera ser salva em uma pasta do computador, para posterior carrega-
mento no SISPATRI.

E importante verificar se no arquivo em Excel, todos os servidores cons-
tam com 11 digitos na coluna CPF.

Nos casos em que ha "zeros"a esquerdaé necessario transfor-
mar a coluna em texto puro para que o zero se mantenha.

ATENCAO!

O proximo passo é retornar a tela do SISPATRI e “clicar” em “AVANCAR” para ser direcionado
para o Passo 2, referente ao Envio do arquivo preenchido.

Manutencao de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim
Preparagio dos dados Envio do arguivo preenchido Conferéncia e confirmagio

2. Envio do arquivo preenchido

Selecione um arguive preenchido. Ao avangar so praximo paszo, o arquive serd envisdo.

Arquivo preenchido

Escolher arquivg

Escolha zeu srquiva: arquivo selecionado

Entidade SEFAZ - SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA E PLANEJAMENTD

[Ezcolha a entidade)




Tutorial SISPATRI — Perfil Entidade | 27

Nesta etapa, deve-se “clicar” na opc¢ao “Escolher arquivo”, para que se possa acessar a pasta
do computador em que estd guardado o arquivo do Excel com os dados dos Agentes que foram

salvos na etapa anterior.

(CJOMEY

v Downloads - | 5 |l| Pesquisar Downloads

P

| Organizar « MNowva pasta BF -

@

-

4 .7 Favoritos @ Movos Agentes SISPATRI Teste

Bl Area de Trabalho
II & Downloads

r— -
=l Locais

m

4 | Bibliotecas
b @ Documentos
I [=] Imagens
I» Ji Musicas
I B8 Videos

4 Computador
b &, Windows (C)  ~

Mome: - ’Todos 05 arquivos

)

| Abrir

Ivl [ Cancelar ]

Preparagio dos dados

Envio do arquivo preenchido

2. Envio do arguive preenchide

SEFAZ-

de Benl

Conferénc

Clica-se no arquivo desejado e, em seguida, no botdao “Abrir”, para que seja efetuado o car-

regamento do arquivo no sistema.

Apbs o carregamento do arquivo, “clicar” em “AVANCAR” para ser direcionado ao Passo 3

para Conferéncia e Confirmagao, conforme tela a seguir:

[Manutencao de agentes publicos (em lote)

Passo 3

Conferéncia e confirmacao

Passo 2

Envio do arquivo preenchido

Passo 1

Os dados abaixo esiao corretos?

== Inclusées: 0 agentes néo cadastrados (novos)

néo cadastrados (novos)

existentes)

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

3. Conferéncia e confirmagao

> - ~ - ~ - -
# Atualizagbes de agentes com inclusées de vinculos: 0 agentes com vinculos

# Atualizagdes de agentes e vinculos: 0 agentes e vinculos ja cadastrados (pré-

JAVANCAR E GRAVAR INCLUSOES E ALTERAGOES

N ) — ——

< D -

J"



Tutorial SISPATRI — Perfil Entidade | 28

Nesta visualizacdao de exemplo, foi efetivado um exemplo linear, que nao constatou proble-

mas de cadastramento dos dados dos agentes, apresentando a tela a seguir com a mensagem
“Manuten¢do efetuada com sucesso”.

Manutencao de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo 2

dos dados Envio do arquivo preenchido Conferéncia e confirm

' Manutengao efetuada com sucesso.

O botdo “REINICIAR” permite retornar a tela inicial “Manutencgdo de Agentes Publicos (em lo-
te)”.

Caso ocorra inconsisténcia nos dados de algum agente, sera exibida uma tela em que o pro-
blema sera apontado (exemplo) na cor laranja.

Manutencao de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim

Preparagao dos dados Envio do arquivo preenchido Conferéncia e confirmacio

3. Conferéncia e confirmacéo

Os dados abaixo estao corretos?

== Inclusdes: 0 agentes n&o cadastrados (novos)

# Atualizacdes de agentes com inclusdes de vinculos: 0 agentes com vinculos
nao cadastrados (novos)

ke Atualizagoes de agentes e vinculos: 2 agentes e vinculos ja cadastrados (pré-
existentes)

# CPF Nome DiNasc Sexo Sigla da Entidade RF Desativ. em

1 178.001.434-14 CESAR 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

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

# CPF Nome DiNasc Sexo Siglada RF Desativ. em
Entidade
3 693.740.535-94 EMILY LUANA CAMILA ARAUJO 12/01/1986 F PRODAM- 112/2014
SP
4 [ESTER MARINA NATALIA ALVES 22/05/1986 F PRODAM- 348090
SP
A | Inconsisténcia no ID Funcl

. an . >AV E GRAVAR INCLUSOES E AL’
[ inconsisténcia no cpr_] e

Neste caso, o Agente de RH devera Fetornar a0 passo anterior, corrigir a inconsisténcia na
plan a em Excel e fazer novo upload para dar continuidade ao processo paraf’nallzagao J
ifffa em Excel e faze qad para dg = o B

-

\
\\



Tutorial SISPATRI — Perfil Entidade | 29

11. PROTOCOLOS - criar anotacoes

Permite o acesso aos protocolos dos Agentes, podendo também ser utilizado para criagcao de
anotacgoes.

Para acessar, clicar na guia “ENTIDADE”, opgao “Protocolos”, como segue:

BN oanino oo
SISPATRI S|S;E°N;AADGEE5$§S|5;52L?CEOBSENS Rio de Janeiro
OpgBes  Minicio @R Entidade ~  @anslize ~  SProcessor B Seguranga -

nicio

0l3, TESTE TESTE
SISPATRI sisten
Entidade: SECRETARIA DE ESTADO DE
FAZENDA E PLANEJAMENTO

Cesar

Faltam 103 dias para o final do processo (34%0)

Regulares Irregular
Entidade Agentes Regulares % No prazo % | Irregulares k]
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA E PLANEJAMENTO 2844 2681 54 [ [ 183 [
= ® = &
Central da Central de Central do Central de
Entidade Anélize gestorde Seguranga

Processo

Esta funcionalidade permite também criar anotagdes, como por exemplo, “Dispensa de De-
claragéo”.

Protocolo:

* Prontudrio do Agente em um determinado processo.

» Cada Agente possui um e somente um protocolo para determinado processo.

* O protocolo agrega todas as declara¢des e anotagdes do Agente em um determinado
processo, além de indicar diretamente (evitando a busca), as declaracGes e anotacdes
importantes ao processo.

* Toda a avaliagao da regularidade do Agente em um processo pode ser avaliada através
do protocolo.
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Anotacao:

As anotacdes sao utilizadas para registrar um conjunto de informagdes anexas a um proto-
colo, eventualmente alterando a sua semantica, conforme relacionado a seguir:

v' Cada tipo com seméntica e comportamento proprios.
v' Algumas anotacdes podem gerar dispensa, outras podem gerar extensdo.

+ Dispensa:

. Anotacdo informando que um Agente é dispensado do registro da Declara-
cao de Bens e Valores, que ¢é prevista no Art. 32 do Decreto
n? 46.364/2018, em um determinado processo. Com esta Anotagdo, o Ser-
vidor estara impedido de realizar a declaracao.

. Nos casos em que o servidor opte por fazer a declaracao apds a inclusao de
anotagdes que o dispensaram, o Setor de RH deve inativar a anotagao que
gerou a dispensa (ja que a mesma ndo pode ser excluida, apenas inativada).

. E usada quando o agente estd momentaneamente impossibilitado de reali-
zar o acesso ao SISPATRI e nao ha previsao de retorno ao processo vigente.
Por ex.: internacgdes, prisdes etc.

+ Extensao

. Anotacdo informando que um Agente pode efetuar a sua declaracdo em
prazo estendido. Retira temporariamente o Agente da lista de pendéncia.

. E usada para casos que ha justificativa para a ampliagdo do prazo, como, fé-
rias, licencas entre outras.

A Casos de falecimento, aposentadoria, exoneracao e demissdao de servidor
apos a implantacao do SISPATRI, deverao ser atualizados por meio da DE-

ATEN(;AO 1 SATIVACAO DE VINCULO. N3o se aplica DISPENSA ou EXTENSAO para esses
casos uma vez que trata-se de carater definitivo.

Agentes em Disposicao Externa (gera dispensa) e férias (gera extensdo) ainda nao estao pre-
vistos no SISPATRI.

Diante disto, sugerimos utilizar os itens “2 — Entrega de Declara¢éo por meio de Formuldrio
ANEXO” (para o caso de dispensa) e “5 — Agente Publico regularmente afastado ou licenciado”
(para o caso de extensdo).

A As anotacoes de DISPENSA s3o para um determinado processo (exerci-
cio). No processo seguinte o Agente de RH devera realizar novas ano-
ATENCAO ! tagoes, se necessario. Fiquem Atentos!
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O término do prazo das anota¢des de extensdo ainda ndo acontece de forma automatica,
pois ndo é possivel, ainda, inserir a data de término da extensao no Sistema.

Deste modo, o Agente de RH devera inativar a anotacdo que gerou a extensao de prazo ao
final da motivacao (licenga, afastamento, férias...).

Declaracao:

Uma declaracdo é o conjunto de dados informados pelo Agente, que pode estar num dos
seguintes status:

» Declaragdes efetivas (indica a declaracdao que realmente esta valendo para fins de ana-
lise)

» Declaragdes inconclusas (indica a declaracao que estd em preenchimento, mas ainda
nao foi efetivada. Permite que se mantenha o preenchimento parcial da declaragao)

Ao selecionar a opcao “ENTIDADE”, “Protocolos”, aparecera a tela a seguir, que pode ser uti-
lizada para pesquisa do Agente por nome, CPF ou RF (ld. Funcional) e em seguida “clicar” em
“FILTRAR”:

Filtrar

Nome OME DO AGENTE PUE

CFF CPF DO AGENTE PUB

Entidade SEFAZ - SECRETARIA DE ESTADD DE FAZENDA E PLANEJAMENTO ¥

todas v

Processo 2018 r
Protocolo ¥ Possui o N3o Possui
Declaracio efetiva ¥ Possui B N3o Possui Declsrago inconclusa ¥ Possui o M3o Possui
Anotacio de dispensa o Possui ) M3o Possui Anotacio de extensBo ¥ Possui ) M3o Possui

Protocolos
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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, como seguem:

Inicio = Entidade > Agentes publicos: Protocolos

Protocolos
Filtrar
Mome {OME DO AGENTE PUBLICO
Mome agente publico y da Silva San | l usom )
CPF CPF DO AGENTE PUBLICO
M pc 350U t
Entidade CG - CONTROLADORIA GERAL e
CGE - CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO A
RF 333444
nte nur
Processo (todos) v

Protocalo Passui N30 Possui
Declaragdo efetiva Possui Declaragdo inconclusa Possui MN3o Possui
Anotagio de dispensa Possui N3o Possui Anotacdo de extensdo Possui N3o Possui

Protocolos Agente sem protocolo - sem dados preenchidos

Nome CPF Proc  PRecl Efet Inc  Anet PRisp Ext  Acdo
2021 0 MAD NAO O MAQ  NAD  (ZEDITAR
2020 0© NAQ  NAO 2 SIM NAQO  @DETALHES
(2020 )
. 2019 1 siM  NAO 0 MAQO NAQ  CADETALHES
2018 1 siM NED O MAQD  NAD  @DETALHES
2020 0 MAD NAD O MAQO  NAD  @DETALHES

O botdo “EDITAR”, habilitado apenas para o processo vigente, permite que o Agente de RH
visualize o protocolo dos agentes e adicione anotagoes.

O botao “DETALHES”, habilitado apenas para os processos anteriores, permite que o Agente
de RH visualize as informacdes do protocolo daguele processo.

< S
“~ Y
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A falta do botao “EDITAR” ou “DETALHES” para um agente significa que ele ainda nao fez
gualquer acesso ao SISPATRI e, portanto, ndo recebeu o processo (ano) vigente.

Para resolver essa questao sera necessario o agente de RH “ATRIBUIR PROCESSO” ao agente
em questdo conforme detalhado na secdo 8 (pag 16).

Agente

“r I

Mome TESTE TESTE
Data de 01011500 Sexo  FEMIMING

nascimento

Vinculos
Entidade Alocagdo
CONTROLADORIA GERAL AGE
CONTROLADORIA GERAL G
CONTROLADORIA GERAL PRODER

Protocolo

Declaracio efetiva

Processo
Proceszo 2018 Referéncia 2017
Fazz COLETA
Acessos do agente no processo 33

IIIz
=1

BDAB2BEC-DE1E-4738-B05F-342AT16D45F2

Data de desativacio

11/09/2018 12:18:51

Declaragio inconclusa MAD POSSUI
Anctagio de dizpensza MAD POSSUI Anctagio de extenzio MAD POSSUI
Declaracoes
5P Origem Identificagdo Antecessora Criagdo Atualizagdo
E R|Retificacioe bdab288c-d618-473b-bd5f- 5dc31b37-6961-4203-ad31- 15/10/2018 15/10/2018 '
342aT16d45f2 3556f2572e 10:31-37 10:31:37
Anotacoes
Id Entidade Alocacdo Anotagio Disp Ext Sit Atwalizacdo Acdo
10 O AUDITORIA Azente piblico regularmente afastado ou licenciade no MAD SIM 1 11/01/2015 EDITAR
GERAL DO pericdo estabelecido para entregs da Declaraco de Benz e -
ESTADD Valores

Este exemplo demonstra que:

OQ O Agente possui 3 vinculos, sendb 2 ativog e 1 desativado;
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02) A Declaracdo de Bens e Valores do Agente ja foi enviada; e
03) O Agente ja possui 1 anotacgao.

Ao “clicar” no botdo “ADICIONAR ANOTACAO” o Agente de RH poderd complementar os da-
dos do Agente, caso seja necessario, e sera exibida a seguinte tela:

Agente Processo
CRF 11113111111 Proceszo 2018 Referéncia 2017
Anotagao
Vincule selecione r
Tipo de anotagdo 2 - Entrega de declaragio por meio de formulario (ANEX T
Gera dispenza? SIM Gers extensio? MAD
Desabilita vinculo automaticamente? (MAD CONSTA)
Anotagdo ENTREGA DE DEC_RRF-.QE\.CI POR MEID DE FORMULARIO (ANEXO UNICO DO DECRETO N.°
53.523/2013) p
Obzervagdo
~
Situagdo da anotagde ATIVA v
[ T

Onde:

»  Na opcdo “Vinculo”, o Agente de RH seleciona o vinculo do Agente para qual quer for-
necer a anotagao.

» Na opc¢do “Tipo de anotag¢do”, o Agente de RH ird optar pela anotagdo que estiver de
acordo com a situacdao do Agente.

»  No campo “Observa¢do”, o Agente de RH podera descrever algo que esteja em conso-
nancia com o “Tipo de anota¢do”.

»  Na opcdo “Situagdo da anotagdo”, o Agente de RH podera ativar ou inativar uma ano-
tacao.

Ap0ds preencher os campos e estando tudo em ordem, “clicar” em “CONFIRMAR”. Caso haja
necessidade de alguma corregao, “clicar” em “VOLTAR”.
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12. LISTAR ANOTACOES

Permite listar as anotacdes dos Agentes do seu Orgdo/Entidade, mediante filtros seleciona-
dos. Para acessar, “clicar” na guia “ENTIDADE”, opgao “Listar Anotagbes”, como segue:

SISPATRI S'STEWA DE RecISTRO DE BENS ] s Saneiro [

Opgdes M inicio B Entidade v @ Anslize - = Proceszo ~ & Sezuranga ~

Situagio
nicio Situaglio de entidade
Agentes plblices 0ls, TESTE TESTE

ewinculos

Perfil: ENTIDADES

SISPATRI sisten

os Agentes Pliblicos

= piiblicos (em lote)

Entidade: SECRETARIA DE ESTADO DE

Protocolos FAZENDA E PLANEJAMENTO
Liztar anotagfies
Cesair

Requisi processuais
202 a ) Fattam 103 dias para o final do processo (34%)
Finalizadora

= Regulares Irregular
Manutengio

Hierarquia de entidades

Entidade Agentes Regulares % No prazo % |lrregulares %
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA E PLANEJAMENTO 2844 2681 54 [+ [+ 1632 E
= ® = &
Central da Central de Central do Central de
Entidade Andlize gestorde Seguranga
Processo

Apds clicar em “LISTAR ANOTACOES”, seré exibida a seguinte tela:
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Filtrar
Entidade EFAZ - SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA E PLANEJAMENTO v
todss) v
Procezzo 201E v
Tipo todos) v
Dispensa 4 S5im @ Mio
Extenzdo ¥ Sim ¥ MN3o
Situago da anotagdo ¥ Ativa ¥ Inativa
Contendo o texto opcional
0O texto indicado devers = no texto da anotacdo ou na observagio
b ELTUAN X DOWNLOAD XLS
Anotagoes

Ao “clicar” no botdao “DOWNLOAD XLS” permite que o Agente de RH realize o download de
um ou mais arquivos de um servidor remoto para um computador local.

Apos selecionar esta opcao, sera realizado automaticamente o download do arquivo em Ex-
cel e serd salvo na Pasta Downloads do computador local.

F‘d B T C T D T 5 i G T H ||| JI K T L T M
% = f | W ACRDT AR OF
I SISPATRI *po s poaicos L 5 anero Joi
1
_z
3 | LISTAR ANOTM;'f)E S
=
o] Proc Entidade Nome do Agente CPF Tipo Disp Ext Sit
| 2018 SUBSECRETARIA GERAL JOAD ALBERTO 11111111111 5 - Agente plblico regularments NAQ SN A
_7 afastado ou licenciado no periodo
2018 AUDITORLA GERALDC | MARLA DAS DORES 22237222372 6 - Falecimento/Aposentado/ SN NAQ A
B ESTADO Exonerado/Demitido
2018 AUDITORLA GERALDC | JOAQUIN DAS NEVES 33333333333 6 - Falecimento/Aposentado/ SN NAQ A
*9=| ESTADO Exonerado/Demitido

Ao “clicar” no botao “FILTRAR” permite que o Agente de RH busque informagdes de acordo
com a sua necessidade, trazendo uma lista de Agentes como no exemplo:
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O botdo “EDITAR” permite pesquisar a tela na qual os dados dos Agentes podem ser altera-
dos e/ou confirmados, como veremos a seguir.

. |

Agente Processo
CPF 084.757.627-05 Procesza 2018 Referéncia 2017
Anotacao
Vineulo 30150045 - AUDITORLA GERAL DO ESTADO ¥
Tipo de anotagio 3 - Agente plblico regularments afastado ou licenciada ¥
Gera dispensa’ SIM Gera extens3ol MAD
Desabilita vinculo automaticamenta? (MAD COMNSTA)
Anotacio AGENTE PUBLICO REGULARMENTE AFASTADO OU LICENCIADO NO PERIODO ESTABELECIDO PARA
EMTREGA DA DECI.AH'.PJ;E.D DE BEMS EVALORES .
/
Obzervagio
Ee
Situagdo da anotagio ATIVA L
Criagdo 11/01/2019 Atuslizago 11012013 Operador ]
+"CONFIRMAR £ VOLTAR
| - '

As funcionalidades desta tela sdo as mesmas informadas no Item 10 deste Tutorial.

o e T \/ P
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13. USUARIOS POR ENTIDADE

Permite o cadastro dos Agentes com Perfil Entidade para acessar a Area Restrita do SISPATRI.

A opc¢ao “Usuarios por Entidades” deve ser acessada pela guia “SEGURANCA”, conforme de-
monstragdo a seguir:

R B \ GOVERNO DO - SECRETARLA DE
S ISPATRI Sls;EOMsAADGEENggsls.PrEgllnCEOSENS @ Riode Janeiro [remtis

Opcoes ﬁ n == e @ ize = =1 & - iSeguranga'
Inicio Usuarios por entidade _
Log Ol&, TESTE TESTE
Acesso a dados sigiloso: o
SISPATRI sistema de Registro de Bens dos Agentes Pibli... Perfil: ENTIDADES

Entidade: SECRETARIA DE ESTADO DE
FAZENDA EPLAMEJAMENTO

C+SAIR

Faltam 100 dias para o final do processo (32%)

Entidade Regulares % No prazo % | rregulares %
ECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA E PLANEJAMENTO 2844 2685 54 159 8 o o
== @ = ("]
Central da Central de Central do Central de
Entidade Analize gestorde Seguranga
Progesso

A Controladoria Geral do Estado realizara o cadastro do Perfil Entidade SOMENTE dos Res-
ponsaveis pelo Setor de RH.

Os Responsdveis pelo Setor de RH, de posse do Perfil Entidade, terdo acesso a Area Restrita
do SISPATRI e poderao cadastrar outros Agentes de RH por este caminho.

Todos os Agentes de RH dotados com Perfil Entidade terdo acesso a Area Restrita, mesmo
que venham a sair do Setor de RH. Neste caso, o Responsavel pelo Setor de RH devera ficar
atento aos Agentes cadastrados nesta tela e substitui-los sempre que necessario.
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SUGERIMOS aos Responsaveis pelo Setor de RH que exercam o controle efe-
tivo sobre os Agentes de RH cadastrados com o Perfil Entidade de seu Or-
gdo/Entidade, pois poderdo ser responsabilizados por ma utilizacdo dos da-
dos de seu Orgido/Entidade.

ATENCAO !

Ao clicar na opgao “Usudrios por Entidade” sera exibida a tela abaixo que tem por finalidade
a manutencao dos Agentes de RH do SISPATRI.

Filtrar
CPF
Entidade SEFAZ - SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA E PLANEJAMENTO r
| todas r
Situagio Ativos Inativos
T FILTRAR # EXIBIR TODODS
&
Usuarios
CPF Nome I Entidade Ativo Aca &
— o gamew [
— —— Y
I e < e *

A tela inicial vem carregada automaticamente com todos os Agentes dotados com Perfil En-
tidade do Orgdo/Entidade.

A funcao “EXIBIR TODAS” permite verificar todos os Agentes de RH cadastrados em subni-
veis, se for o caso, ou retornar a pesquisa de todos os Agentes de RH cadastrados.

O Agente de RH podera pesquisar um Agente de RH por CPF e “Clicar” em “FILTRAR” para re-
alizara pesquisa, conforme tela a seguir:
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Filtrar
CPF 11111113131
Entidade SEFAZ - SECRETARIA DE ESTADOD DE FAZEMDA E PLANEJAMENTO v
(todas) v
Situagio Ativos Inativos

Y FILTRAR ¥ EXIEIR TODOS

& .
Usuarios
CPF Nome Entidade Ativo Acdo .

111.111.113-11 NOME DE UM AGENTE PUBLICO SGPE SIM G ALTERAR n

= ADICIONAR AUTORIZACAD DE USUARIO

O botdao “ALTERAR” permite que os dados do Agente possam ser alterados pelo Responsavel
pelo Setor de RH, conforme a tela exibida abaixo:

r

Autorizacao de usuario

cPE 11111111111
Mome do usudria NOME DE UM AGENTE PUBLICO
Entidade SGFE - SUBSECRETARIA DE GESTAD DE PESS0AS v t

Situagio # Ativo -
K N

A seta a direita permite que o Agente de RH volte a um nivel acima e, posteriormente, sele-
cione outro Orgdo/Entidade.

O campo destinado a Situacdo permanece com indicacdao de “ativo”.

Apds terem sido feitas as alteracdes necessarias, clique no botao “CONFIRMAR”.
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O Agente de RH também podera excluir o Perfil Entidade de outro Agente cadastrado. Ten-
do-se certeza da exclusao, clica-se no botdao “EXCLUIR”.

-
Filtrar
CPF 11111311311
Entidade SEFAZ - SECRETARIA DE ESTADO DE FAZEMDA E PLANEJAMENTO v
(todaz) ¥
Situan_:sn} Ativos Inativos
¥ FILTRAR # EXIBIR TODODS
& e
Usuarios
CPF HNome Entidade Ativo Agao
111.111.111-11 MOME DE UM AGENTE PUBLICO SGEPE SIM (& ALTERAR n
== ADICIONAR AUTORIZACRD DE USUARIOD
[ 9

O botdo “ADICIONAR AUTORIZACAO DE USUARIO” permite que o Agente de RH adicione um
novo Agente com Perfil Entidade.

Neste caso, o Agente tem que estar devidamente cadastrado no SISPATRI e com vinculo es-
tabelecido.

Autorizacao de usuario

CPF ker ‘ * Estr compa £ ‘

Mome do usudrio

Entidade SEFAZ - SECRETARIA DE ESTADO DE FAZEMDA E PLAMEJAMENTO ¥
[Selecione] ¥
Situagio Ativi
)
\ .
’ C s
' o — J
\ ~ N ' (\ ) F/ N J C
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Apds preencher o CPF e o Orgdo/Entidade do Agente, o Agente de RH devera marcar a situa-
cdo de “ativo” e “clicar” em “CONFIRMAR”.

14. CONCLUSAO

Este Tutorial ndo esgota todas as possibilidades de telas secundarias e/ou de criticas do Sis-
tema. Caso o Agente de RH tenha duvidas, devera acessar o Sistema de Atendimento do SISPA-
TRI em http://www.projetos.cge.rj.gov.br/redmine/ e abrir um chamado.



http://www.projetos.cge.rj.gov.br/redmine/

