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1. INTRODUCAO

O Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos - SISPATRI foi
desenvolvido pela Empresa de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéao
do Municipio de Sdo 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 Puablico, de
forma mais segura, atender ao disposto no Decreto n°® 46.933, de 20
de janeiro de 2016, que regulamenta, no admbito do Poder Executivo do
Estado de Minas Gerais, o art.1l3 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 declaracdes 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, que institui a sindicéncia
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 verificar a
compatibilidade desta com a declaracdo de bens e valores, nos termos

da Lei Federal n° 8.429/1992.

O sigilo das informacdes prestadas pelo agente publico devera 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, apresentaremos as principais funcionalidades do Mdédulo RH
SISPATRI, utilizadas pelos agentes de RH, para gerenciar a situacéo
das declaragdes de bens e valores dos Agentes Publicos do

Orgédo/Entidade.
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2. FUNCCEE;IXD.AGEFHHE DE RECURSOS HUMANOS

O Agente RH deve gerenciar o preenchimento da declaracgdo de bens dos
agentes publicos de sua entidade, mantendo sua unidade em situacéo
regular perante o Decreto Estadual n°® 46.933/2016. Entre suas

principais funcgdes, destacam-se:

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

e Gerenciar o acesso dos agentes publicos cadastrados no SISPATRI;

e Resolver problemas mais simples relacionados ao Sistema;

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

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

e Informar a 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 devera indicar 2 (dois)
Agentes de RH que serdo responséaveis, no médulo RH do SISPATRI, pelo
gerenciamento de sua entidade e da hierargquia a ela subordinada. Caso
o responséavel julgue necessario a indicacdo de mais agentes de RH,

poderd solicitar a CGE/MG juntamente com a justificativa do pedido.

O responsédvel pela Unidade de Recursos Humanos deverd solicitar a
inclusdo ou alteracdo dos Agentes de RH a Controladoria-Geral do
Estado, por meio do e-mail suporterh.sispatri.mg.gov.br, contendo os

seguintes dados do Agente RH:

e Nome completo;

e CPF;

e Registro Funcional (MASP);
e FE-mail institucional;

e Nome da entidade.

GOVERNO 4
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Caso os novos Agentes de RH ja 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.

A atualizacdo (substituicdo ou exclusdo) do
cadastro dos agentes de RH no SISPATRI devera
ser solicitado a CGE/MG pela chefia da

unidade de Recursos Humanos dos

ATENCAO!
é6rgdos/entidades quando necessariol.

4. ACESSO AO MODULO RH DO SISPATRI

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

www.sispatri.mg.gov.br/rh

ﬁ SISPATRI *"pot s poaicos

Esquecsu sua senha?

EMTRAR

Ajuda? Usuaric Blogueado?

Apds 3 tentativas sem sucesso seu usudrio serd blogueado

Companhia de

’} Prﬂdemge Tacrnlogen aa Inkmacso

d Estado de Minas Gerais

1 Conforme exposto no § 1°, art. 5° do Decreto Estadual 46.933/2016.

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAS gﬁ\éff;:fs PAGINA 3
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A padgina inicial apresenta um resumo da situacgdo dos agentes publicos
da entidade registrados no SISPATRI, com relacdo ao prazo de entrega

da Declaracdo de Bens e Valores.

ﬁ' SISPATRI Sps Recistio o Bens

Opgdes Minido  BREntidade -  @anilise«  EProcesso - B Seguranga - o
O,
SISPATRI Sistema de Registro de Bens dos Agentes Piblicos Perfil: ENTIDADES

Entidade: CONTROLADORIA

COLETA POS-COLETA G sum

32 dis oo

CONTROLADORLA 10054 4 o | 10050 we 0 L]
H @ = [] &
Cenitral da Central de Central do Central de Canitral do
Entidade Andliss pestor de Segurangs gestor do
Frocesso Sistemna

5. VISUALIZAGCAO DA SITUAGCAO GERAL DOS AGENTES DA ENTIDADE

1° Passo: Na barra de opcdes, na parte superior da tela, selecione

o item “Entidade” e, em seguida, “Situacdo de entidade”.

Opges  finicio | B Entidade ~ | @Andlise~  SProcesso~ il Seguranga ~
Situaglo
Agentes plblicos
. Cadastros e vinculos Lo
SISPATRI sister los Agentes Publicos

Agentes piiblicos (em lote)

Protocolos

Pl COLETA POS-COLETA

Manutengio

R vk Hierarquia de enfidades Faltam 257 dias para o final do processo (779)

Entidade Agentes Regulares % | Noprazo % Iregulares %
CONTROLADORIA 10054 4 0 10050 100 0 0

CONTROLADORIA-GERAL A M I N As §.°;‘§§'Zﬁ$g PAGINA 4
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2° Passo: Selecione a entidade e clique em filtrar.

Situacao de entidade

Filtrar
Processo 2020
Entidade CGE - CONTROLADORIA t
— ml # EXIEIR TODAS
Situacdo

O Sistema apresentard a situacdo dos agentes puUblicos referente ao
ano do processo que estd aberto. E possivel verificar a situacdo da
entidade nos processos anteriores, mas ndo é possivel realizar nenhum

tipo de alteracdo.

- A~ -
Situagao de entidade
Filtrar
Processo 2020
Entidade CGE - CONTROLADORIA t
s
Situacdo
Entidade Agentes | Regulares | % | Noprazo |% | lregulares | % | Agho
CONTROLADORIA IE]uum =F 0 | Elworz |100 |0 u|| |
CONTROLADORIA-GERAL A MINAS sﬁ:‘é::?e. PAGINA 5
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O agente de RH poderd acompanhar a situacdo dos agentes puUblicos do
seu Orgdo/entidade quanto a situacdo de entrega da DBV conforme

legenda abaixo:

e Agentes: Quantidade de agentes puUblicos registrados na entidade

e Regulares: Agentes que ja efetuaram a declaragdo no prazo
estipulado pelo Decreto.

e No prazo: Agentes que ainda ndo encaminharam a declaracgdo até a
data final do periodo legal, mas ainda podem fazé-lo.

e TIrregulares: Agentes gque ndo efetuaram a declaragdo dentro do

prazo estipulado pelo Decreto.

Situacdo
Entidade Agentes | Regulares | % | Noprazo % | lmegulares | % | Agio
CONTROLADORIA El 10077 Es 0 Eaoorz | 100 |0 0

Clicando nas caixas destacadas acima, ¢é possivel verificar as
informacdes 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.

Critérios
Processo 2020
Entidade CGE - CONTROLADORIA t
situagdo REGULARES

Data/hora da consulta 09/03/2020 17:06 /

e IMPRIMIR 1 pownLoAD LS < VOLTAR

Agentes
Nome do agente CPF Entidade RF Efet Inc Disp B
AATESTE2017 T8T. -94 CONTROLADORIA 33333333 siIM  NAO NEO MAO
TESTE FINAL 2020 254 62 CONTROLADORIA 2323232 siM  NADO NAO NEO
TESTE SISPATRI 2018 094, -26 CONTROLADORIA 0 siIM  NAO NEO MAO
TESTE SISPATRI 2018 a4 26 CONTROLADORIA 806331 sIM  NAO NEO MNEO
TESTE SISPATRI 2020 T34, -a7 CONTROLADORIA 2232222 SIM NAD NAO MAD
GOVERNO 7
CONTROLADORIA-GERAL A M I NAs DIFERENTE. PAGINA 6
DO ESTADO

ESTADO
EFICIENTE.



Tutorial Recursos Humanos - SISPATRI 2021

CONTROLADORIA-CERAL | & MINAS

SISTEMA DE REGISTRO DE BENS DoEsTADG | GERAIS
SISPATR' DOS AGENTES PUBLICOS '

LISTAGEM DE AGENTES

CONTROLADORIA

Processo: 2020 Entidade:
08/03/2020 16:03

Situagdo:  REGULARES Datalhora da consulta:
Home do Agente Entidade CPF Efet Inc Disp Ext
AATESTE201T CONTROLADORIA 000.000.000-00  SIM NAOD NAOD NAQ
TESTE FINAL 2020 CONTROLADORIA 000.000.000-00 SIM NAOD NAOD NAOD
TESTE SISPATRI 2018 CONTROLADORIA 000.000.000-00 SIM NAOD NAOD NAQ
TESTE SISPATRI 2018 CONTROLADORIA 000.000.000-00 SN NEO NEO NAQ

As siglas destacadas na imagem acima, demonstram o status da

declaracdo do agente publico no periodo:

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

e Inc (Inconclusa): 1Indica gque o agente publico iniciou o
preenchimento da declaracdo, mas ainda n&o efetivou o envio;

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

e Ext (Extensdo)2: Demonstra que a Unidade de RH realizou anotacdo

de extensdo de prazo de entrega da declaracao.

6. CADASTRO E ALTERACOES DAS INFORMACOES DO AGENTE
PUBLICO

6.1 Cadastro e alteracdes em lote

Permite que muitos Agentes e vinculos sejam cadastrados, alterado ou

desativado.

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

2 Verificar no item 8 do Tutorial (Protocolo - Anotagdes de dispensa e extensdo) como sdo realizadas as anotagdes pela
unidade de RH.

GOVERNO 4
CONTROLADORIA-GERAL M I NAs DIFERENTE. PAGINA 7
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Opgoes  finicio | EREntidade » | @Andlise~  ZProcesso~ il Seguranga ~

Situagio

Inicio Situagio de entidade

Agentes plblicos /
Cadastros e vinculos
SISPATRI sister os Agentes Publicos

Agentes plblicos (em lote)
Protocolos

POS-COLETA

Manutengio

6 dias transcorrides (18% do Hierarquia de entidades Faltam 297 dias para o final do processo (32%)

Mo prazo

Entidade

CONTROLADORIA 10076 4 0 10072 100 0 0

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

as informacdes conforme solicitado na planilha e salve-a

computador.

Manutencgao de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim
Preparagdo dos dados Envio do arquivo preenchido Conferéncia e confirmacdo

1. Preparagio dos dados

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

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

A | B ¢ o0 -
Sexo Masp -
Data de ~ . nasp
CPF (11 Digitos) Nome Completo Nascimento M=Masculino  Nimerico Data
(dd/Mm/yyyy) ou (Méximo8  Desativacao

]

F=Feminino)  Caractéres)

CONTROLADORIA-GERAL
DO ESTADO
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Essa opcdo também permite desativar os agentes publicos preenchendo
o campo “Data Desativagdo”. Deve-se utilizar a data em que o agente

publico foi efetivamente desvinculado do 6rgdo/entidade.

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

entidade serid escolhida no momento da subida dos

ATENCAC

@)

0 dados e todos os Agentes da planilha serédo

associados a entidade escolhida.

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

clique em avancar.

Manutencdo de agentes pUblicos (em lote)

Passo 2 Passo 3 Fim

Envio do arquivo preenchido

2. Envio do arquivo preenchido

Selecione um arquivo preenchido. Ao avangar ao proximo passe, o arquivo sera enviado,

Arquivo preenchido

Escolha seu arquiver Escolher arquivo |fNenhum arquive selecionado

Entidade CGE - CONTROLADORIA M t

& Selecionar arquivo para upload de www.sispatri.mg.gov.br X
Examinar: I Teste Sispatri 2020 j (€] 3 B -
~
" MNome Data de modificac.. Tipo Tam
. B Novos Agentes Sispatri Teste 03/03/2020 16:27 Planilha do Micro...
Acesso répido
Freade
Trabalho
m i
Bibliotecas
Este Computador
Reds < >
Nome: I | = ri I
Tipo: |Pd| Files (*) - - Cancelar |

GOVERNO 4
CONTROLADORIA-GERAL M I NAs DIFERENTE. PAGINA 9
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Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim
Preparacdo dos dados Envio do arquivo preenchido Conferéncia e confirmacéo

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)

>AVANCAR
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

Preparacao dos dados Enwvio do amuivo preenchido Conferéncia e confirmacao

3. Conferéncia e confirmagao
0= dados abaixo estdo comelos?

=+ Inclusées: 0 agentes néo cadastrados (novos)

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

s Atualizagoes de agentes e vinculos: O agentes e vinculos ja cadastrados (pre-
existentes)

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

)lu\‘l“;m E GRAVAR INCLUSOES E MTERA.Q(‘JES

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAs guop‘é::cr,e. PAGINA 10
possTARO GERAIS =&



Passo 5:

Tutorial Recursos Humanos - SISPATRI 2021

Verifique se o cadastro foil realizado com sucesso.

Manutencao de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo2 Passo 3 Fim
Preparacdo dos dados Envio do arquivo preenchido Conferéncia e confirmagdo

Manutencao efetuada com sucesso.

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

de Agentes Publicos (em lote)”.

Caso oc
exibida

laranja.

orra 1inconsisténcia nos dados de algum colaborador, seré

uma tela em que o problema serd apontado (exemplo)

na cor

Passo 1 Pasao 2 Passo 3 Fim
ORAraCHo Toa dadko Ervio do arguive proenchic Contorénoia o confinmagho

3. Conferencia ¢ confirmagio

Os dados abaixo estho corretos?

= Inclusdes: 0 agentes nao cadastrados (novos)

# Atualizagdes de agentes com inclusdes de vinculos: O agentes com vinculos
n&o cadastrados (novos)

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

# CP¥F Nome DitNaso Soxo Sigla da Entidade RF Dosativ. om
1 178 14 CESAR 180671993 " PRODAM.-SP 982734
2 123 30 TOMAS 03/06/1993 ~M PRODAM-SF 2380947

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

# CPF Nome DiNasc Sexo Sigla da RF Desativ. em
Enticiacie
3 693 EMILY 120171986 IS PRODAM 1/12/2014
sP
4 STER 22/06/1986 F PRODAM- 348000
sP
A | InconsisténcianoID |

F PAVANCAR E GIRAVAI INCLURDES I AL TERAQOES
linconsisténcia no CPF | R i R A kN ot

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAS gﬁ:‘;::?s PAGINA 11
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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 #Minico | Entidade v| @ Anlize - = Processo = i Seguranga -

Situagdo

Inicio Situacio de entidade

Agentes piiblicos
. Cadastros e vinculos Lo
SISPATRI sister L - los Agentes Publicos
Agentes plblices (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 MOME 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 niimeros
Situagso Ativos Inativos
FILTRAR EXIBIR TODOS
Agentes
|

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAS gl‘i‘;iz:?& PAGINA 12
possTARO GERAIS =&



Tutorial Recursos Humanos - SISPATRI 2021

3° Passo: Preencha todas as informacdes solicitadas referentes ao

agente publico 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 manutencdo dos dados e dos vinculos do agente pUblico jé
cadastrado no 6érgdo/entidade.

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

vinculos”.

Opgoes  finico |8

ntidade » | @ Andlize - = Processo - i Seguranca ~

Situagdo

Inicie Situagio de entidade

Agentes plblicos

Cadastros e vinculos
SISPATRI sister os Agentes Publicos

Agentes plblicos (em lote)

Protocolos

Manutencio
62 dias transcorridos {13% do Hierarquia de entidades Faltam 297 dias para o final do processs (32%)
Entidade Agentes Regulares % | No prazo o Imegulares %
CONTROLADORIA 10078 4 0 10072 100 4] 0

GOVERNO
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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
MNome TESTE SISPATRI 2020
ome do agente piblico (ex Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jo3o,
CPF
Entidade v
RF RF DO AGENTE PUBLICO

Situagdo # Ativos @ Inativos

Agentes

3° Passo: Localizado o Agente pesquisado, clica-se no botéo
“Editar”, para que se possa realizar as alterac¢des nos dados

badsicos, caso necesséario.

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

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAs Sﬁ:‘é::‘:e PAGINA 1 4
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Tutorial Recursos Humanos

Editar informag¢des do agente publico (Nome, Data de nascimento

e Sexo e MASP):

SISPATRI 2021

Nessa etapa é possivel realizar as seguintes acdes:

A GERAIS

ESTADO
EFICIENTE.

Agente
Nome TESTE SISPATRI 2020
CPF L
Data de nascimento 01/10/1980
Sexo Masculing
]
Vinculos
RF Entidade Alocagho Desativado Aglio
2222222 CONTROLADORIA CONTROLADORIA & Eoim ¥ DESATVAR
Agente
Mome TESTE SISPATRI 2020
CPF
Data de nascimento 01/10/1980
Sexo Masculino ¥
Vinculo
Entidade CGE - CONTROLADORIA v B
RF 2222222
Somente nimeros
Desativagio DATA DE DESATIVAGEQ
+ CONFIRMAR <€ voiTAR
MINAS :&:os. PAGINA
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Desativar e reativar o vinculo do agente publico com a entidade:

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

icone

verde reativar:

Cadastros e vinculos

Agente
Nome TESTE SISPATRI 2020
CPF 3
Data de nascimento 01/10/1580
Sexo Masculino
o

#
Vinculos

RF Entidade Alecagio

2232322 CONTROLADORIA CONTROLADORIA

Desativade Ag3o
104032020 &Eurru

10:47:52

Para desativar o vinculo de um agente cadastrado no d6rgdo/entidade,

deve-se clicar no icone vermelho

preencher o campo data de desativacgéo.

CONTROLADORIA-GERAL
DO ESTADO

s
Cadastros e vinculos
Agente
Mome TESTE SISPATRI 2020
CPF T346638858T
Data de nascimento 01/10/1980
Sexo Masculino
e
:
Vinculos
RE Entidade Alocagio
223227 COMTROLADORIA CONTROLADORIA

=

e LT

MINAS :::te

DIFERENTE.
ESTADO

GERAIS ¢t

PAGINA

“desativar” ou clicar em “editar”
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Tutorial Recursos Humanos - SISPATRI 2021

Cadastros e vinculos

Agente
Mome TESTE SISPATRI 2020
CcPF -9
Data de nascimento 01/10/1380
Sexo Masculino
Vinculo
Entidade CGE - CONTROLADORIA t
RF 2237222

Semente nidmeros

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 publico j& cadastrado

no SISPATRI.

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

vinculos”.

Opgdes finicio |EmEntidade »| ®Andlise ~ EProcesso~ il Seguranga -

Situaglo

Inicio Situagio de entidade

Agentes piblicos

Cadastros e vinculos
SISPATRI sister os Agentes Piblicos

Agentes pdblicos (em lote)

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

Entidade Agentes Regulares % | No prazo 9% Irregulares %

CONTROLADORILA 10076 4 0 10072 100 0 0

GOVERNO
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Tutorial Recursos Humanos - SISPATRI 2021

2° Passo: Preencha um dos itens do campo filtro para localizar o
agente publico que serd vinculado ao d6rgdo/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 piblico {ex- Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jodo
CPF CPF DO AGENTE PUBLICO
Sem 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 RF DO AGENTE PUBLICO
Somente nimeros
Situagio
Agentes
Mome CPF Vinculos Vinculos Agso
Ativos Inativos
TESTE CADAS‘I’RO}VI’NCULDI 625.245.405-29 1 o V 1= AR

3° Passo: Em seguida clique em adicionar wvinculo:

L
Cadastros e vinculos
Agente
Home TESTE CADASTRO/VINCULO |
CPF 825 529
Data de nascimento 01/10/1390
Sexo Masculino
P

Vinculos

RF Entidade Alocagio Desativado Agao

1234567 CORPO DE BOMBEIROS MILITAR CORPO DE BOMBEIROS MILITAR

DO ESTADO DE MINAS GERAIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS
+ ADICIONAR VINCULD —

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAs EIOFZE'Z:“:E PAGINA 1 8
possmee GERAIS =52



4° Passo:

Tutorial Recursos Humanos - SISPATRI 2021

Preencha o RF (MASP) e,

Agente
Nome
CPF
Data de nascimento

Sexo

TESTE CADASTRO/VINCULO 1|

01/10/1350

em seguida clique em confirmar:

Masculine ~

Vinculo

Entidade CGE - CONTROLADORIA ﬂ 1

RF

Desativagio

7. PROTOCOLO - ANOTACOES DE DISPENSA E EXTENSAO

A tela Protocolo permite acesso aos protocolos dos agentes publicos.
Esta tela deverd ser wutilizada para a funcionalidade de criar

anotacdes, como “Dispensa de entrega da Declaracdo”.

Protocolo:

J Prontudrio do agente em um processo.
e Cada agente possui somente um protocolo por processo.

e O protocolo agrega todas as declaracgdes e anotacdes do agente
em um processo, além de indicar diretamente declaracdes e

anotacdes importantes ao processo.

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

ser avaliada através do protocolo.

Anotacao

As anotacgdes sdo utilizadas para registrar um conjunto de informacdes
anexas a um protocolo. As anotacdes podem gerar dispensa de entrega
da declaracdo pelo SISPATRI ou extensdo do prazo de entrega da

declaracéao.

GOVERNO 4
CONTROLADORIA-GERAL M I NAs DIFERENTE. PAGINA 19
DO ESTADO ESTADO
GERAIS =2



Tutorial Recursos Humanos - SISPATRI 2021

Dispensa

Anotacédo informando que um agente é dispensado do registro de bens
em um processo. Exemplo: Agente puUblico que ndo 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 incluséo da
anotacdo de dispensa, a unidade de RH deve inativar a anotacdo (ja

que a mesma ndo pode ser excluida, apenas inativada).

Extenséao

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

puiblico se encontrar regularmente afastado ou licenciado.

No retorno ao servigo, o agente publico terd o prazo de até dez dias
uteis para entregar a declaracdo de bens e valores conforme consta

no § 1° do art. 7° do Decreto Estadual n° 46.933/2016.
Para realizar as anotacgdes deve-se segulir os seguintes procedimentos:

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

Opcgoes A Inicio a Entidade -~ | @ Andlise - = Processo -~ @ Seguranca ~

Situagdo

Inicio Situagio de entidade
G

Agentes pablicos

Cadastros e vinculos
SISPATRI sister

Agentes publicgefem lote)

os Agentes Plblicos

Protocolos

l

ManutengEo

63 dias transcorrides {15% do Hierarquia de entidades Faltam 237 dias para o final do processe (32%)

Mo prazo

Entidade Agentes Repulares % | No prazo o Irregulares %

CONTROLADORIA 10077 5 a 10072 100 0 0

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAs glos\::?;::e. PAGINA 20
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2° Passo:

Tutorial Recursos Humanos

clique em “FILTRAR”:

SISPATRI 2021

Selecione uma das opc¢des para localizar o agente publico e

Filtrar
Nome
lome ex: Jodo da Sil
CPF PF DO AGENTE PUBLICO
Sem pontos ou tragos
Entidade CGE - CONTROLADORIA
RF RF LICO
Somente nimeros
Processo 2018 ﬂ
Protocolo [ Possui [ Nio Possui
Declaracio efetiva [V Possui [v] Nio Possui
Anotac8o de dispensa [ Possui [+ N3o Possui
# DUBIR TODAS

Declarag3o inconclusa

Anotagdo de extensdo

Possui

Possui

[V NEo Possui

[ M3o Possui

30

Passo: Localizado o agente, clique em “ADICIONAR ANOTAGCAO”.

Filtrar

Mome

CPF

Entidade

RF

Frocesso

Protocolo

Declaragic sfetiva

TESTE SISPATRI 2020

CGE - CONTROLADORIA

2020 ~

M MEo Possui

B Possui

BA Poszuwi [ NEo Possui

Declaragio inconclusa

BA Possuwi BF Mo Possui

Anotagio de dispensa M Possui [ MEc Possui Anctagio de extensio [ Possui [ Mo Possui
R
Protocolos
Merre CPF Proe [T | Efuot e Anol Driseps Ext A.‘Eu
TESTE SISPATRI 2020 I CEADMIOHAR ANCTALRD l
4° Passo: Selecione no campo “Tipo de anotagdo” uma das opc¢des de

Dispensa ou de Extensdo de

prazo.

Em seguida,

“Observagdo” com as informacdes necesséarias.

MINAS

CONTROLADORIA-GERAL
DO ESTADO

A

GERAIS

GOVERNO
DIFERENTE.
ESTADO
EFICIENTE.

preencha o campo

PAGINA 21



Tutorial Recursos Humanos - SISPATRI 2021

Agente Processo
CPF 775.546-27 Processo 2019 Referéncia 2018
Anotagao
Vinculo

2 - Entrega de declaragdo por meio de formuldrio (ANEX
3 - Entrega de copia da Declaracdo Anual de Imposto de
Tipo de anotagdo g 1] egularmente afastado ou licenciado

Gera dispensa? NEO Gera extensdo? SIM

Anotagdo AGENTE PUBLICO REGULARMENTE AFASTADO OU LICENCIADO NO PERIODO ESTABELECIDO
PARA ENTREGA DA DECLARA(PRO DE BENS E VALORES

O SERVIDOR ESTA DE LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE CONFORME PUBLICAGAO NO ~

DIARIO OFICIAL DO DA XX/ XX/2018 w

Situagdo ATVA v

I + CONFIRMAR I 4VOLTAR

Obs: Ndo é possivel excluir as anotag¢des de dispensa e extensdo, caso
a anotacdo tenha sido realizada de maneira equivocada, deve-se alterar
a situacdo da anotagdo de “Ativa“ para “Inativa”.

Agente Processo
CPF = Y Processo 2020 Referéncia 2019
Anotacéo
Vinculo CONTROLADORIA El
Tipo de anotag8o 2 - Entrega de declaracio por meio de formulario (ANEX EI
Gera dispensa? 5IM Gera extensdo? NAO
Anotagio ENTREGA DE DECLARAGAO POR MEIC DE FORMULARIO (DECRETO N.° 46.933/2016)
Observagio
Situagsio INATIVA -

A partir do ano de 2021, todas as
atividades realizadas no protocolo do

agente publico no processo atual, podem
ATENCAO !

ser realizadas nos processos anteriores.

GOVERNO

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAs DIFERENTE. PAGINA 2 2
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Tutorial Recursos Humanos - SISPATRI 2021

8. RECUPERACAO DE SENHA DO AGENTE PUBLICO

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

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

¥ £ minha primeira vez por aqui 8 Eujé possuo cadastro

Se vocé é Agente Pdblico Estadual, este Sistema

permite o preenchimento e entrega de sua declaragio

eletrdnica de bens e valores. Para isso, & necesséria a

realizag8o de seu cadastro, onde serdo confirmados £ Senha
alguns de seus dados e seré solicitada a criagio de uma 2

senha de acesso. Validaggo

CAPTCHA

Esqueci minha senha | - qgum—

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

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

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

momento do fornecimento dessa informacéo.

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
[Comee]
SISPATRI

COLETA

81 dias transcorridos (23% do pericdo Faltam 257 dias para o final do processo (779)

GOVERNO 4
CONTROLADORIA-GERAL M I NAs DIFERENTE. PAGINA 23
DO ESTADO ESTADO
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Tutorial Recursos Humanos - SISPATRI 2021

2° Passo: Selecione uma das opg¢des para localizar o agente puUblico e
clique em “FILTRAR”.

Filtrar
Nome NOME DO £ co
Nomedoa o ou somente Silva)
CPF
Somente ndmeros, sem pontos ou tr
Entidade CGE - CONTROLADORIA
RF RF DO AGENTE PUBLICO

Somente nimeros

Ser3o exibidos somente agentes com vinculos ativos.

# EXIBIR 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

nte JoSo ou soment:

agente put a Silva Santos, J«

CPF CPF DO AGENTE PUBLICO

Somente num

5, SEM ponto

Entidade CGE - CONTROLADORIA

RF R

ENTE

Somente num

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 254.471.724-62

CONTROLADORIA-GERAL A M I NAs gﬁ:zz:?E PAGINA 2 4
possmee GERAIS =<2



Tutorial Recursos Humanos - SISPATRI 2021

Conta de agente

Conta de agente
Nome TESTE FINAL 2020

CPF

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

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

4° Passo: Alterado o e-mail cadastrado, a unidade de RH poderd enviar
o e-mail de recuperacdo de senha para o agente puUblico 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 adionar a opgBo “Enviar link™ de recuperagio de acesso, serd enviado a0 e-mail cadastrado um link que permitird 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 gﬁ:\éz?:i‘z PAGINA 2 5
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Tutorial Recursos Humanos - SISPATRI 2021

Caso seja necessario, também é possivel enviar e-mail para o agente

publico clicando no e-mail cadastrado:

Contas de agente

Ao acionar a opcBo “Ernviar link” de recuperacBo de acesso, serd enviado ao e-mail cadastrado um link que permitird o cadastramento de

nova senha, Em "Editar®, & possivel alterar o e-mail cadastrado para a conta,
Mome CPF il Recuperar Aoesso Aco

TESTE FINAL 2000 ] 52 TESTESISPATRIZ0GUEcge mg.gov.br m & EDiTAR

s Sem titulo - Mensagem
H = Sem titulo - M (HTML)
Aquivo DR Inseir  Opgdes  FormatarTeto  Revisdo océ de
Recortar » - sl o8 ] > |* Acompanhamento -
A AE-E i %% _
Copiar £ N I Alta Prioridade
Colar NI s @.a Catélogo de Verificar  Anexar Anexar Assinatura Suplementos
- Pincel de Formatago 8 Gtz (ms | Mmoo e o ¥ Baixa Prioridade do Office
Area de Transferéncia [l Texto Bésico Momes. Incluir Marcas = Suplementos -~

De~ agenterh®cge.mg.gov.br

Para...

|
e |
|

Assunto

TESTESISPATRIZ020@cge.mg.gov.br
Enviar
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