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Tutorial Médulo RH SISPATRI - Versdo Estatais

1. INTRODUCAO

O Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos - SISPATRI foi
desenvolvido pela Empresa de Tecnologia da Informagdo e Comunicacgdo
do Municipio de S&o Paulo - PRODAM, em parceria com a Controladoria-
Geral do Municipio de S&o Paulo - CGM-SP, para registros eletrdnicos
das declaracdes de bens e valores de Agentes Publicos, e foi
disponibilizado ao Poder Executivo do Estado de Minas Gerais por
intermédio do Termo de Cooperacdo celebrado entre a CGM-SP e a

Controladoria Geral do Estado de Minas Gerais - CGE/MG.

O SISPATRI possui funcionalidades que permitem ao Agente Publico
atender de forma mais segura ao disposto no Decreto n°® 46.933, de 20
de janeiro de 2016, gque regulamenta, no ambito do Poder Executivo do
Estado de Minas Gerais, o art.l1l3 da Lei Federal n°® 8.429, de 2 de
junho de 1992, estabelece a obrigatoriedade da declaracdo de bens e
rendas por parte do Agente Publico, e permite, ainda, aos Agentes de
RH, controlar a entrega das declaracgdes de bens e valores de forma

eletrbnica.

Cumpre ressaltar que, conforme determinado pelo art. 3° do Decreto n°
46.881, de 04 de novembro de 2015, gque institui a sindicéancia
patrimonial no &ambito da Administracdo Publica do Poder Executivo
Estadual, compete a Controladoria-Geral do Estado realizar a andlise
da evolucdo patrimonial do agente publico, a fim de wverificar a
compatibilidade desta com a declaracdo de bens e valores, nos termos

da Leil Federal n®° 8.429/1992.

O sigilo das informacdes prestadas pelo agente publico deverd ser
preservado por todos que tenham acesso as declaracdes de bens e
valores, sob pena de responsabilizacdo na esfera penal, civil e

administrativa, nos termos da legislacdo vigente.

A seguir, serdo apresentadas as principais funcionalidades do Mdédulo
RH SISPATRI, utilizadas pelos agentes de RH, para gerenciar a situacéo
das declaracdes de bens e valores dos Agentes Publicos do

Org&do/Entidade.

MINAS oo
CONTROLADORIA-GERAL DIFERENTE

DO ESTADO ESTADO
GERAIS =
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Tutorial Médulo RH SISPATRI - Versdo Estatais
2. FUNCOES DO AGENTE RH

O Agente RH deve gerenciar a entrega da declaracdo de bens dos agentes
pliblicos de sua entidade, verificando se a situacdo de regularidade
estd de acordo com o Decreto Estadual n° 46.933/2016. Entre as

principais fung¢des, destacam-se:

e Centralizar a comunicagdo com o0s agentes publicos do seu
6rgdo/entidade;

e Encaminhar a CGE/MG problemas complexos relacionados ao Sistema;

e Garantir o cumprimento do Decreto Estadual n°® 46.933/2016;

e Informar & CGE/MG as inclusdes e alteracdes no cadastro dos

agentes de RH.

3. SOLICITACAO DE ACESSO AO MODULO RH SISPATRI

O responsavel pela Unidade de Recursos Humanos deve indicar 2 (dois)
Agentes de RH que serdo responsaveis, no médulo RH do SISPATRI, pelo
gerenciamento de sua unidade. Caso Jjulgue necessario indicar mais
agentes de RH, pode-se solicitar & CGE/MG, Jjuntamente com a

justificativa do pedido.

As solicitagdes de inclusdo, exclusdo ou alteracgdo dos Agentes de RH
deverdo ser encaminhadas a Controladoria-Geral do Estado, por meio de

processo SEI, direcionado a unidades CGE/SISPATRI.

Caso os novos Agentes de RH j& acessem algum sistema vinculado ao
Sistema de Seguranca Corporativo (SSC) da Prodemge, a senha de acesso

ao SISPATRI serd a mesma utilizada nesses sistemas.

Exemplo: Se o agente de RH acessa o Sistema Eletrdnico de Informag¢des

(SEI), a senha de acesso ao SISPATRI serd a mesma.

GOVERNO %
CONTROLADORIA-GERAL M I NAS DIFERENTE PAGINA 2
DO ESTADO ESTADO
GERAIS =¢
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4. ACESSO AO SISPATRI

Para acessar o “Médulo RH do SISPATRI” faca o login na pagina:

www.sispatri.mg.gov.br/rh

B siseatr smnesmemense

CPF

Senha

Esqueceu sua senha?

ENTRAR

Ajuda? Usuéric Blogqueadao?

Apds 3 tentativas sem sucesso seu usuirio serd blogueado.

P prodemge | oo i

do Eslado de Minas Gerais

A pagina inicial apresenta um resumo da situacdo dos agentes publicos
da entidade registrados no SISPATRI, com relacdo ao prazo de entrega

da Declaracdo de Bens e Valores.

B sisearer e

Opcd A inic H - ®Andlse - = Processo - @ -
Inicio
SISPATRI sistema de Registro de Bens dos / \gentes Piblicos
PRE-COLETA COLETA POS-COLETA.

Repulares Nex praze
Entidade Agentes Regulares % | MNopraze % | Irregulares %
CONTROLADORIA GERAL 12262 da4 T 11378 93 a o

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAS ga:::::; PAGINA 3
possmEe GERAIS =55
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5. VISUALIZACAO DA SITUACAO GERAL DA ENTIDADE
1° Passo: Na barra de opg¢des, na parte superior da tela, selecione o
item “Entidade” e, em seguida, “Situacdo de entidade”.
SISPATRI sisten o os Agentes Pdblicos
Higrarguaa de ent Faltnm 253 diss para o final do processo [70%)]
Entidade Agentes Regulares % | Moprazo %  Irregulares ]
CONTROLADORIA GERAL 13262 B4 7 11378 9 0 ]
2° Passo: Selecione a entidade e clique em filtrar.
Situacao de entidade
Filtrar
Processo 2024 w
Entidsde  CONTROLADORIA GERAL v t
todas) W
# EXIBIR TOBAS
Situagao

O Sistema apresentard a situacdo dos

agentes

publicos referente ao

ano/processo definido na consulta:

GOVERNO
DIFERENTE
ESTADO
EFICIENTE
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Tutorial Médulo RH SISPATRI - Versdo Estatais

Filtrar

Processo 024 w

Entidade CONTROLADORIA GERAL v t
(tedas) W
RV T  COBiR TODAS
Situacao
Rugulirn M prars
Entidade Agentes  Regulares % MNoprazo 3% | Irregulares | %  Acdo

93 0 CI S iMpRIMR

CONTROLADORIA GERAL Fiea  Fess 7 | B

O agente de RH poderd acompanhar a situacdo dos agentes publicos do
seu 6rgdo/entidade quanto a situacdo de entrega da DBV conforme legenda

abaixo:

e Agentes: Quantidade de agentes publicos registrados na entidade

e Regulares: Agentes que Jj& efetuaram a declaragdo no prazo

estipulado pelo Decreto.

e No prazo: Agentes que ainda ndo encaminharam a declaracdo até a

data final do periodo legal, mas ainda podem fazé-lo.

e TIrregulares: Agentes que ndo efetuaram a declaragdo dentro do

prazo estipulado pelo Decreto.

Clicando nas caixas destacadas acima, ¢é possivel verificar as

informagdes dos agentes publicos de acordo com sua situacdo e de forma
detalhada.

Também é possivel fazer download das informagdes em .xls

ou imprimir os relatérios em .pdf.

Situacao

Rigulare

Entidade

Agentes % Acho

122 751 7 Euamm 930 0 | ST

Regulares 9% Mopraze % | Irregulares

CONTROLADORIA GERAL

GOVERNO

CONTROLADORIA-GERAL
DO ESTADO

A

MINAS

GERAIS

DIFERENTE
ESTADO
EFICIENTE
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Critérios
Processo 2020 ﬂ
Entidade CGE - CONTROLADORIA ~ U
Situagio REGULARES [~]

Data/hera da consulta 097032020 17:06 /

N MPRIMIR X DOWNLOAD X1LS €VOLTAR

Agentes
Mome do agente CPF Entidade RF Efet Inc Disp Ext
AATESTE2017T 78T -94 CONTROLADORIA 33333333 Sim NAD NAO MNAO
TESTE FINAL 2020 254 62 CONTROLADORIA 2323232 SIM NAD NAO MAEO
TESTE SISPATRI 2018 094, -26 CONTROLADORIA o Sim NAD NAO MNAO
TESTE SISPATRI 2018 o094 26 CONTROLADORIA S0E8331 SiM NAD NAO MNAO
TESTE SISPATRI 2020 T34. a7 CONTROLADORIA 2222222 SiM NAD NAO NAO

CONTROLADORIA-CERAL E'Euﬂﬁ.ﬂsls
slSPATRl SISTEMA DE REGISTRO DE BENS 00 sTAnS | 4 €
DOS AGENTES PUBLICOS

LISTAGEM DE AGENTES

CONTROLADORLA
Processo: 2020 Entidade:
09/03/2020 16:03
Situagdo: REGULARES Data/hora da consulta:
>
Home do Agente Entidade CPF Efet Inc Disp Ext
AATESTEZ0MT CONTROLADORLA 000.000.000-00  SIM NAD NAD NAD
TESTE FINAL 2020 CONTROLADORLA 000.000.000-00  3IM NAD NAD NAD
TESTE SISPATRI 2018 CONTROLADORLA 000.000.000-00  SIM NAD NAD NAD
TESTE SISPATRIZME CONTROLADORLA 000.000.000-00  3IM NAD NAD NAD

As siglas destacadas na imagem acima representam o status da declaracéo

do agente publico no periodo:

e Efet (Efetiva): Demonstra que a entrega da declaracdo foi
efetivada corretamente;

¢ Inc (Inconclusa): 1Indica dque o agente publico iniciou o
preenchimento da declaracdo, mas ainda ndo efetivou o envio;

e Disp (Dispensa): Demonstra que a Unidade de RH realizou anotacédo
de dispensa de entrega da declaracédo;

e Ext (Extensdo)!: Demonstra que a Unidade de RH realizou anotacdo

de extensdo de prazo de entrega da declaracédo.

lyerificar no item 7 do Tutorial (Protocolo - Anotacgdes de dispensa e extensdo) como sdo realizadas
as anotacdes pela unidade de RH.

GOVERNO 4
CONTROLADORIA-GERAL M I NAS DIFERENTE PAGINA 6
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Tutorial Médulo RH SISPATRI - Versdo Estatais

E importante ressaltar que o sistema permite verificar a situacdo dos

agentes publicos de anos/processos anteriores.

Situacao de entidade

Filtrar

Proceszo 2024 v

2024
Entidade 2023 v t
2022
2021
2020
2019
Situacdo 2018
2017
2016

6. CADASTRO E ALTERACOES DAS INFORMACOES DO AGENTE
PUBLICO

6.1 Cadastro e alteracgdes em lote

Permite que um grande numero de Agentes e vinculos seja cadastrado,

alterado ou desativado.

1° Passo: Em entidade, escolha a opgdo “Agentes publicos (em lote)”.

- a Seguranga -

Opgoes A inicio | 3 Entidade ~ | ® Anilise - =prn

Situagio

Inicio Situagio de entidade

Agentes piblicos
Cadastros evinculos
SISPATRI sister AAgentes Piblicos

Agentes publicos (em lote)

Protocolos

88 dias transcorrides (13% do

Entidade Agentes Regulares %  No prazo W Iregulares %
CONTROLADORIA 10076 4 0 10072 100 1] [}
GOVERNO %
CONTROLADORIA-GERAL M I NAS DIFERENTE PAGINA 7
DO ESTADO

ESTADO
EFICIENTE



2° passo: Faca download da planilha “1. Modelo (em branco)”, preencha

as informac¢des conforme solicitado na planilha e salve-a no computador.

Essa opcdo também permite desativar os agentes publicos preenchendo o

campo

pabli

Tutorial Médulo RH SISPATRI - Versdo Estatais

Manutencao de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim
Preparagio dos dados Envio do arquivo preenchido Conferéncia e confirmacio

1. Preparagao dos dados

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

I 1. Modelo (em branco) I
2. Modelo (preenchido com dados de exempla) ¥

»AVANCAR
A 8 . > : :
Sexo Masp -
Data de , nasp
CPF (11 Digitos) Nome Completo Nascimento  M=Masculino  Nimerico Data
(dd/MM/yyyy) ou (Maximo8  Desativacao

F=Feminino)  Caractéres)

I

“Data Desativagdo”. Deve-se utilizar a data em que o agente

co foi efetivamente desvinculado do é6rgdo/entidade.

O carregamento em lote deve ser realizado
por entidade. Isso implica que um arquivo
deve conter um ou varios agentes publicos
para cada entidade. Durante o carregamento
dos dados, serd necessario escolher a

juriﬂﬁﬁghgg entidade correspondente, e todos ©os

CONTROLADORIA-GERAL
DO ESTADO

agentes listados na planilha seréo

N

associados a entidade selecionada.

A MINAS Birenenre PAGINA
GERAIS =52

8



Tutorial Médulo RH SISPATRI - Versdo Estatais

3° passo: Selecione o arquivo preenchido j& salvo e, em seguida, clique

em avancar.

Manutencdo de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim
Envio do arquivo preenchido Conferéncia e confirmagio

2. Envie do arquive preenchidoe

Selecione um arquivo preenchido. Ao avangar ao proximo passo, o arquivo serd enviado.

Arquivo preenchido

Escolha seu arquive: Escolher arguivo [INenhum arquive selecionado

Entidade CGE - CONTROLADORIA M u

@ Selecionar arquivo para upload de www.sispatri.mg.gov.br s
Examinar: I Teste Sispatri 2020 j @' 3’ =y '
~
i Mome Data de modificag.. Tipo Tam
.. Movos Agentes Sispatri Teste 03/03/2020 16:27 Planilha do Micro...
Acesso rapido
Areade
Trabalho
™ i
Bibliotecas
Este Cor;lputador
Rede < >
Nome: I A Abrir
Tipo: IAII Files (") ,LI Cancelar |
|

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAS :ﬁ::::::; PAGINA 9
possmEe GERAIS =50
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Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim
Preparacdo dos dados Envio do arquivo preenchido Conferéncia e confirmacio

2. Envio do arquivo preenchido

Selecione um arquivo preenchido. Ao avancar ao proxime passo, © arquivo sera enviado.

Arquivo preenchido

Escolha seu arquivo: Escolher arquivo

Movos Agentes Sispatri Te... (9KB) b 4
Entidade CGE - CONTROLADORIA-GERA\ DO ESTADO t
(Escolha a entidade)

FAVANCAR
Upload {carregamento) efetuado.

Passo 4: Confira se os dados estdo corretos e clique em avangar e

gravar inclusdes e alteracgdes.

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim
Preparacdo dos dados Erwio do amuivo preenchido Conferéncia e confirmacéo

3. Conferéncia e confirmagao

0= dados abaixo estao coretos?

=+ Inclusdes: 0 agentes néo cadastrados (novos)

# Atualizagbes de agentes com inclusées de vinculos: 0 agentes com vinculos
nao cadastrados (novos)

# Atualizages de agentes e vinculos: 0 agentes e vinculos ja cadastrados (pré-
existentes)

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

)Av.luq:m E GRAVAR INCLUSOES E JIL'I'ERA.QEIES

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAS ga:::::; PAGINA 10
possmEe GERAIS =55
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Passo 5: Verifique se o cadastro foi realizado com sucesso.

O botdo “REINICIAR” permite que se volte a tela inicial

Manutencao de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo2 Passo 3 Fim

Conferéncia e confirmagdo

Preparacdo dos dados Envio do arquivo preenchido

Manutencao efetuada com sucesso.

de Agentes Publicos (em lote)”.

Caso ocorra inconsisténcia nos dados de algum colaborador, seréd exibida

uma tela em que o problema serd apontado

CONTROLADORIA-GERAL
DO ESTADO

Passo 1 Pasao 2 Passo 3 Fim
DaraCho ok LA Envio do arguive praanchic Contorénoia o confinmagso

3. Conferénoia ¢ confirmagio

Os dados abaixo estho corretos?

= Inclusdes: 0 agentes nao cadastrados (novos)

# Atualizagdes de agentes com inclusdes de vinculos: O agentes com vinculos
nao cadastrados (novos)

Ed Atualizagdes de agentes e vinculos: 2 agentes e vinculos ja cadastrados (pré-
existentes)

" CPF Nome DitNaso Soxo Sigla da Entidade RF Dosativ. om
1 178 14 CESAR 180671993 " PRODAM.-SP 982734
2 123 30 TOMAS 006/ 1993 L PRODAM-SP 2380947

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

“Manutencgao

(exemplo) na cor laranja.

# CPF Nome DiNasc Sexo Sigla da RF Desativ. em
Enticiacie
3 693 EMILY 120171986 F PRODAM 1/12/2014
s
- STER 22061986 F PRODAM.- 348090
S
A [ Inconsisténcia no ID J

|Inconsisténcia no CPF I

PAVANCAR E GIRAVAN INCLIMDES ' ALTERAQOES

A MINAS

GOVERNO
DIFERENTE

ESTADO
EFICIENTE
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6.2 Cadastro Individual

Permite o cadastramento individual dos agentes publicos.

1° Passo: Acesse a aba “Entidade” e selecione o item “Cadastros e

vinculos”.

Opgoes A Inicio @ Andlise - = Processo - i Seguranga +

Situagdo

Inicio Situacio de entidade

Agentes piiblicos
. Cadastros e vinculos Lo
SISPATRI sister L  los Agentes Publicos
Agentes plblicos (em lote)

Protocolos

(o] POS-COLETA

Manutencio

6 dias transcorridos {13% do Hierarquia de entidades Faltam 297 dias para o final do processs (32%)

Entidade Agentes Regulares % | No prazo % Irregulares %

CONTROLADORIA 10076 4 0 10072 100 0 0

2° Passo: Clique no icone “Adicionar Agente”.

Cadastros e vinculos
Filtrar
MNome NOME DO AGENTE PUBLICO
Nome do agente piiblico (ex: JoSo da Silva Santos, Jo&o da Silva ou somente Jo&o)
CPF CPF DO AGENTE PUBLICO
Sem pontos ou tragos
Entidade [qualquer uma) El
RF RF DO AGENTE PUBLICO
Somente ndimeros
Situagso Ativos Inativos
FILTRAR EXIBIR TODOS
Agentes
|

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAS S\OFVE :Z::s PAGINA 12
possmEe GERAIS =55
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3° Passo: Preencha todas as informacgdes solicitadas referentes ao

agente puUblico e clique em confirmar.

Cadastros e vinculos

Agente
Nome MOME DO AGENTE PUBLICO
CPF CPF DO AGENTE PUBLICO

Data de nascimento DATA DE NASCIMENTO DO

—
Vinculo

Entidade CGE - CONTROLADORIA
RF DO AGENTE PUBLICO

Somente ndmeros

Desativagio DATA DE DESATIVACAO

Mantenha em branco caso o
vinculo esteja ativo.

-

6.3 Alteragdes do Cadastro do Agente Publico

Permite a manutencédo das informacdes e dos vinculos do agente

publico j& cadastrado no 6rgdo/entidade.

1° Passo: Selecione o item “Entidade” e, em seguida, “Cadastros e

vinculos”.

Opgoes inicio | Entidade ~| ®andlise~ =Processo~ i Seguranca -

Situaglo

Inicio Situagio de entidade

Agentes plblicos

Cadastros e vinculos
SISPATRI sister os Agentes Plblicos

Agentes plblicos (2m lote)

Protocolos

Manutengio
63 dias transcorrideos (13% do Hierarquia de entidades Faltam 297 diaz para o final do processo (32%)
Entidade Agentes Regulares % | Noprazo % Imegulares 9%
CONTROLADCRIA 10078 4 0 10072 100 /] a0

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAS S\OFVE :2::5 PAGINA 13
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2° Passo: Preencha, pelo menos, um dos campos em branco (Nome, CPF,

Entidade, RF).

A seguir, clique em “FILTRAR”.

Cadastros e vinculos
Filtrar
Mome TESTE SISPATRI 2020
ome do agente publico (ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jogo!
CPF
Entidade v
RF RF DO AGEMTE PUBLICO

Situaglo # Ativos @ Inativos

Agentes

3° Passo: Localizado o Agente pesquisado, clica-se no botdo “Editar”,
para que se possa realizar as alteracdes nos dados béasicos, caso

necessario.

Filtrar
Mome TESTE SISPATRI 2020
lome do agente publico (ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jodo
CPF CPF DO AGENTE PUBL
Sem pontos ou tragos
Entidade (qualquer uma) v
RF RF DO AGENTE PUBLICC
Somente nime
Situagdo ¥ Ativos @ Inativos
Agentes
Nome CPF Vinculos Vinculos Acao
Ativos Inativos
TESTE SISPATRI 2020 885-97 1 0 (]

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAS 3‘222232 PAGINA 14
po SRS GERAIS =5



4° Passo:

CONTROLADORIA-GERAL
DO ESTADO

Tutorial Médulo RH SISPATRI

Editar informagdes do agente publico (Nome, Data de nascimento

e Sexo e MASP):

- Versdo Estatais

Nessa etapa é possivel realizar as seguintes acdes:

Agente
Nome
CPF

Data de nascimento

TESTE SISPATRI 2020

01/10/1980

Sexo Masculina
=
Vinculos
RF Entidade Alocagiio Desativado Aglio
22272 CONTROLADORIA CONTROLADORIA @ EDim m
Agente
Nome TESTE SISPATRI 2020
CPF

A

DIFERENTE

ESTADO
EFICIENTE

Data de nascimento 01/10/1980
Sexo Masculine W
Vinculo
Entidade CGE - CONTROLADORIA M t
2222222
Somente nimerc
Desativagio
+ CONFIRMAR £ vDLTAR
MINAS oo PAGTNA

15
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e Desativar e reativar o vinculo do agente publico com a entidade:

Para reativar o vinculo de um agente J& cadastrado, basta clicar no

icone verde "Reativar":

Cadastros e vinculos
Agente
Mome TESTE SI5PATRI 2020
CPF 3
Data de nascimento 01/10/1580
Sexo Masculino
o
Vinculos
/
RF Entidade Alocagiio Desativade Agdo
2232227 CONTROLADORIA CONTROLADORIA 10/03/2020 = EDITAR
10:47:52

Para desativar o vinculo de um agente cadastrado no 6érgdo/entidade,
deve-se clicar no icone vermelho “desativar” ou clicar em “editar” e

preencher o campo data de desativacgéo.

Cadastros e vinculos

Agente
Mome TESTE SISPATRI 2020
CPF T3I46638E55T
Data de nascimento 01/10/1980
Sexo Masculino
<o
’
Vinculos

RE Entidade Alocagio Desativado  Agao / /

2222272 CONTROLADORIA CONTROLADORIA & EDITAR

GOVERNO 4
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Cadastros e vinculos

Agente
Mome TESTE SISPATRI 2020
CPF .
Data de nascimento 01/10/1380
Sexo Masculino
Vinculo
Entidade CGE - CONTROLADORIA t
RF 2222272

Somente ndmeros

DATA DE DESATIVAGAD -—

Mantenha em branco caso o

vinculo esteja ativo.

— I

6.4 Adicionar novo vinculo

Permite adicionar um novo vinculo a um agente puUblico j& cadastrado

no SISPATRI.

1° Passo: Selecione o item “Entidade” e, em seguida, “Cadastros e

vinculos”.

Opgoes A Inicio @ pndlise -  EProcesso - I Seguranga -

Situaglo

Inicio Situagio de entidade

Agentes piblicos

Cadastros e vinculos
SISPATRI sister os Agentes Piblicos

Agentes plblicos (em lote)

Protocolos
oo POS-COLETA
Manutengio
63 dias transcorridos (13% do Hierarquia de entidades Faltam 297 dias para o final do processo (32%)

Entidade Agentes Regulares % | Noprazo % Irregulares %

CONTROLADORIA 10076 4 0 10072 100 0 0

GOVERNO

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAS DIFERENTE PAGINA 17
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2° Passo: Preencha um dos itens do campo filtro para localizar o

agente publico que serd vinculado ao 6rgdo/entidade e, em seguida

clique em “Filtrar”. Os dados do agente aparecerdo na parte inferior

da tela. Para acessar as informagdes do agente clique em editar:
Filtrar
Mome TESTE C.ADASTROJ"VI'NCULD 1
ome do agente piiblico {ex- Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jodo
CPF CPF DO AGENTE PUBLICO
Semn pontos ou tragos
Entidade CBEMMG - CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DE MINAS GERAIS
CEMMG - CORFO DE EOMEEIROS MILITAR DO ESTADO DE MIMNAS GERAIS
RF
Situagio A Atives [ Inativos
IIIIII‘
Agentes
Nome CPF Vinculos Vinculos
Ativos Inativos
TESTE CADAS‘I’RO}VI’NCULD i 625.245.405-29 1 o

3° Passo: Em seguida clique em adicionar wvinculo:

Cadastros e vinculos

Agente
Nome TESTE CADASTRO/VINCULO |
CFF 625 529

Data de nascimento 01/10/1390

Sexo Masculino

e

CONTROLADORIA-GERAL
DO ESTADO

p
Vinculos
RF Entidade Alocagio Desativado Agao
1234567 CORPO DE BOMBEIROS MILITAR CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
DO ESTADD DE MINAS GERAIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
= ADICIONARVINCULD e

MINAS

A GERAIS

GOVERNO
DIFERENTE
ESTADO
EFICIENTE

PAGINA
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4° Passo: Preencha o RF (MASP) e, em seguida clique
Agente
Mome TESTE CADASTROMINCULD |
P —
Datadenmsciments. oo
Sexo Masculing [+
Vinculo

Entidade

CGE - CONTROLADORIA

RF

Desativagio

7. PROTOCOLO - ANOTACOES DE DISPENSA E EXTENSAO

em confirmar:

A tela Protocolo permite acesso aos protocolos dos agentes publicos.

Esta tela deverd ser

utilizada

para

a

funcionalidade

anotacdes, como “Dispensa de entrega da Declaracdo”.

Protocolo:

e Prontudrio do agente em um processo.

e Cada agente possuili somente um protocolo por processo.

de

criar

e O protocolo agrega todas as declaracdes e anotacdes do agente em

um processo, além de indicar diretamente declaracdes e anotacdes

importantes ao proc

e€SS0.

e Toda a avaliacdo da regularidade do agente em um processo pode

ser avaliada através do protocolo.

Anotacgao

As anotag¢des sdo utilizadas para registrar um conjunto de informagdes

anexas a um protocolo. As anotagdes podem gerar dispensa de entrega

da declaracdo pelo SIS

declaracéo.

GOVERNO

CGONTROLADORIA-GERAL M I NAS DIFERENTE
DO ESTADO ESTADO
GERAIS =@

PATRI ou extensdo do prazo de entrega da

PAGINA
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Dispensa

Anotacédo informando gque um agente é dispensado do registro de bens em
um processo. Exemplo: Agente publico que n&do consta do Anexo II do
Decreto Estadual n° 46.933/2016 e optou por realizar a DBV em meio

fisico.

Caso o agente publico opte por fazer a declaracdo apds a inclusdo da
anotacdo de dispensa, a unidade de RH deve inativar a anotacdo (ja que

a mesma ndo pode ser excluida, apenas inativada).

Extenséo

Anotacdo informando que um agente publico pode efetuar a sua declaracéo
em prazo estendido. Retira temporariamente o agente publico da lista
de pendéncia. E usada para casos em que o agente publico se encontrar

regularmente afastado ou licenciado.

Ao retornar ao servico, o agente publico tera até dez dias uteis para
entregar a declaracdo de bens e valores, conforme estipulado no § 1°

do art. 7° do Decreto Estadual n® 46.933/2016.
Para realizar as anotacdes deve-se seguir os seguintes procedimentos:

1° Passo: Selecione o item “Entidade” e, em seguida, “Protocolos”.

Opcoes A Inicio a Entidade ~ | ®Andlise - = Processo - & Seguranca -

Situagso

Inicio Situagio de entidade

Agentes pablices

Cadastros e vinculos
SISPATRI sister

Agentes publicgeem lote)

os Agentes Plblicos

Protocolos

l

Manutengio

63 dias transcorrides {15% do Hierarquia de entidades Faltam 257 dias para o final do processo (32%)

Mo prazo

Entidade Agentes Repulares % | No prazo o Iregulares %

CONTROLADORIA 10077 5 a 10072 100 0 0

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAS :a:::::; PAGINA 20
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2° Passo:

clique em “FILTRAR”

Versdo Estatais

Filtrar
Nome
Nome do agente plblico (ex: Jo3o da Silva Santos, Jo3o da Silva ou somente Jo3o
CPF co
Sem pontos ou tragos
Entidade CGE - CONTROLADORIA
RF
Somente ndmeros
Processo 2018
Protocolo [V Possui [V N3o Possui
Declaragdo efetiva [¥] Possui [v N3o Possui Declara¢do inconclusa Possui [+ MN3o Possui
Anotacdo de dispensa [V Possui [V N3o Possui Anotacio de extensio Possui [+ N3o Possui

# EXIBIR TODAS

(<) . d : w RN
3° Passo: Localizado o agente, clique em “ADICIONAR ANOTACAO”.
Filtrar
Homa TESTE SISPATRI 2020
CPF
1t
Entidade CGE - CONTROLADORIA [~
RF
Procasso 2020 ﬂ
Protocolo M Possui [ MEo Possui
Declaragio efetive LA Possui [ HEo Possui Declaragic inconcluss B Possui A Mioc Possui
Anotagio de dispensa M Possui [ Mo Possui Anotagio de extensio M Possui [ MN3o Possui
@ oo
Protocolos
M CPF Proe Decl Efet Ine Anot Disp Ext  Acho
TESTE SISPATRI 2020 CEADIIONAR ANOTALRD
GOVERNO 4
CONTROLADORIA-GERAL M I NAS DIFERENTE PAGINA
DO ESTADO ESTADO

GERAIS

EFICIENTE

Selecione uma das opcgdes para localizar o agente publico e

21



Tutorial Médulo RH SISPATRI - Versdo Estatais

4° Passo: Selecione no campo “Tipo de anotagdo” uma das opg¢des de
Dispensa ou de Extensdo de prazo. Em seguida, preencha o campo

“Observagcdo” com as informacdes necesséarias.

Agente Processo
CPF 775.546-2T Processo 2019 Referéncia 2018
Anotacao
Vinculo e

2 - Entrega de declarag3o por meio de formuldrio (ANEX
3 - Entrega de copia da Declaracdo Anual de Imposto de
Tipoe de anotagde Agente piblico regularmente afastado ou licenciado

Gera dispensa? NAO Gera extens3o? SIM

Anotag3o AGENTE PUBLICO REGULARMENTE AFASTADO OU LICENCIADO NO PERIODO ESTABELECIDO
PARAENTREGA DA DECLAR‘.AQ&.O DE BENS EVALORES

O SERVIDOR ESTA DE LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE CONFORME PUBLICACAD NO ~

DIARIO OFICIAL DO DIA XX/XX/2018 v

Situacdo ATVA  [v]

I + CONFIRMAR I 4 VOLTAR

Ndo é possivel excluir as anotagdes de
dispensa e extensdo, caso a anotagédo
tenha sido realizada de maneira
equivocada, deve-se alterar a situacgédo
JHEEE%ﬁ@@ da anotagdo de “Ativa“ para “Inativa”.

Agente Processo
CPF o P Processo 2020 Referéncia 2019
Anotacao
Vinculo CONTROLADORIA EI
Tipo de anotagéo 2 - Entrega de declaragdo por meio de formulario (ANEX EI
Gera dispensa? SIM Gera extensdo? NAO
Anotagio ENTREGA DE DECLARAGCAO POR MEIO DE FORMULARIO (DECRETO N.° 46.933/2016)
Observagio
Sttuagso INATIVA -

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAS ;?éiz:fg PAGINA 22
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8. RECUPERACAO DE SENHA DO AGENTE

Quando o agente publico esquecer a senha, deverd clicar no icone

“Esqueci minha senha” para que ela seja enviada ao e-mail cadastrado.

¥ E minha primeira vez por aqui "] Eu ja possuo cadastro

Se vocé é Agente Pblico Estadual, este Sistema

permite o preenchimento e entrega de sua declaragio

eletrdnica de bens e valores. Para isso, é necessériaa

realizagdo de seu cadastro, onde serdo confirmados o Senha
alguns de seus dados e seré solicitada a criagio de uma 2

senha de acesso. Validaggo

CAPTCHA

Esqueci minha 5enha | gu—

Na hipdétese de ndo recebimento de sua senha, o agente puUblico devera

procurar a unidade de RH para que seja solucionado o problema.

Recebida a solicitacdo, a unidade de RH deveréd verificar no registro
o e-mail cadastrado pelo agente, a fim de detectar eventual erro no

momento do fornecimento dessa informacdo.

Para alterar o e-mail de recuperacdo de senha, deve-se seguir os

seguintes passos:

1° Passo: Selecione o item “Seguranga” e, em seguida, “Conta de

agente”.
Inicio
SRR
SISPATRI

81 dias transcorridos (23% do periodo Faltam 257 dias para o final do proceszo (77%4)

GOVERNO 4
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2° Passo: Selecione uma das opc¢des para localizar o agente publico e

clique em “FILTRAR”.

Filtrar
Nome
va, o ou somente Silva)
CPF
Somente niimeros, sem
Entidade CGE - CONTROLADORIA
RF NTE PUBLICO
Somente niimeros

Serdo exibidos somente agentes com vinculos ativos.

*# EXQBIR TODOS

Contas de agente

Ao acionar a opgao "Enviar link" de recuperag3o de acesso, serd enviado ae e-mail cadastrado um link que permitira o cadastramento de
nova senha. Em "Editar”, & possivel alterar o e-mail cadastrado para a conta.

3° Passo: Selecione a opcdo "EDITAR" para alterar o e-mail cadastrado

para a conta do agente publico.

Filtrar
Nome TESTE FINAL 2020
Nome do agente public va, somente Jodo ou somente Silva)
CPF CPF DO AGENTE PUBLICO
Somente n Sem pontos ou
Entidade CGE - CONTROLADORIA

RF RF

Ser3o exibidos somente agentes com vinculos ativos.

Contas de agente

Ao acionar a opgao "Enviar link™ de recuperaggo de acesso, serd enviado ao e-mail cadastrado um link que permitird o cadastramento de
nova senha. Em "Editar”, é possivel alterar o e-mail cadastrado para a conta.

Nome CPF e-mail Recuperar Acesso Agio

TESTE FINAL 2020 25447172462  [TESTESISPATRIZ020@cee.me.gov.br| m

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAS giiz:::; PAGINA 24
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Conta de agente

Conta de agente
Nome TESTE FINAL 2020

CPF

e-mail TESTESISPATRIZ020@CGE.MG.GOV.ER X ‘
h

. \ I I I
e SRl Permite editar o e-mail
o | e

4° Passo: Alterado o e-mail cadastrado, a unidade de RH podera enviar
o e-mail de recuperacdo de senha para o agente publico clicando em

enviar link:

Filtrar
Nome TESTE FINAL
CPF
Entidade CGE - CONTROLADORIA v
Rt

Serdo exibidos somente agentes com vinculos ativos.

Contas de agente

Ao acionar a opglo “Enviar link™ de recuperagio de acesso, serd enviado a0 e-mail cadastrado um link que permitirad o cadastramento de

nova senha, Em "Editar”, é possivel alterar o e-mail cadastrado para a conta,

o masl Recuperar Acesso Ao

Nome

¥ 8

TESTE FINAL 2020

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAS Sﬁ\éff;:fs PAGINA 25
oo semARe GERAIS =5



Tutorial Médulo RH SISPATRI

Caso seja necessario,

puiblico clicando no e

- Versdo Estatais

também é possivel enviar e-mail para o agente

-mail cadastrado:

Contas de agente

Nome

TESTE FINAL 2020

Ao ationar a opcBo “Ernviar link” de recuperacBo de acesso, serd enviado ao e-mail cadastrado um link que permitird o cadastramento de
nowva senha, Em "Editar®, & possivel alterar o e-mail cadastrado para a conta,

CPF il Recuperar Aoesso Aco

4 42 TESTESISPATRIZOZ0E € ENTAR

=] Sem titulo - Mensagem (HTI
arquive IR Inseir  Opgdes  FormatarTexto  Revisio
Recortar PO et R [y 1} »  |* Acompanhamento -
A A iz Tis ! Yo _4
Copiar £ N I Alta Prioridade
Colar Is . A Catélogo de Verificar ~ Anexar Anexar Assinatura Suplementos
- Pincel de Formatago 8 At (Ems | A lowe o ¥ Baixa Prioridade do Office
Area de Transferéncia r} Texto Bésico Momes. Incluir Marcas = Suplementos -~
De - agenterh@cge.mg.gov.br
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