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SISPATRI - SISTEMA DE REGISTRO DE BENS DOS AGENTES
PUBLICOS - MODULO RECURCOS HUMANOS

1. INTRODUCAO

O Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos -
SISPATRI foi desenvolvido pela Empresa de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo 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 PuUblicos, e foi disponibilizado ao Poder
Executivo do Estado do Ceard por intermédio do Termo de
Cooperacdo N° 006/2021/CGMSP celebrado entre o Municipio de Sé&o
Paulo, por intermédio da Controladoria Geral do Municipio de
S&o Paulo, e o Estado do Ceara, por intermédio da Controladoria

Geral do Estado do Cearé.

O SISPATRI possui funcionalidades que permitem ao Agente
Publico, de forma mais segura, atender ao disposto no art. 13
da Lei Federal n® 8.429, de 2 de junho de 1992, e no §1°, do
art. 61 do Decreto estadual n°® 33.951, de 24 de fevereiro de
2021, que estabelecem a obrigatoriedade anual de apresentacéo

da declaracdo de bens por parte do Agente Publico.

Além de permitir o cumprimento, por parte dos Agentes
Publicos Estaduais, da obrigatoriedade prevista nos referidos
normativos, o Sistema ¢é de fundamental importédncia para o
acompanhamento das evolucdes patrimoniais dos agentes puUblicos
do Poder Executivo do Estado do Cearéa, atribuicdo essa de

responsabilidade da CGE.

Ressalta-se ainda que o SISPATRI atende as exigéncias da
Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD), Lei Federal n°® 13.709,
de 14 de agosto de 2018, alterada pela Lei Federal n°® 13.853/19,
em virtude de proporcionar melhor seguranga e sigilo as

informacdes pessoails apresentadas a Administracdo Publica.
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A seguir, apresentaremos as principais funcionalidades do

Médulo RH SISPATRI, wutilizadas pelos agentes de RH, para

gerenciar a situacdo das declaragcdes de bens e valores dos

Agentes Publicos do Orgido/Entidade.

2.

FUNCOES DO AGENTE DE RECURSOS

HUMANOS

O Agente RH deve gerenciar o preenchimento da declaracéo

de bens dos servidores de sua Secretaria/Entidade e de toda a

hierarquia a ele subordinada. Seu objetivo é gque mantenha sua

unidade em situacdo regular. Entre suas principais funcgdes

destacam-se:

Centralizar a comunicacdo com o0s servidores de sua
unidade;

Sanar duvidas dos servidores sobre o preenchimento da
declaracdo de bens;

Cobrar servidores atrasados ou com irregularidades;
Gerenciar o acesso dos servidores cadastrados no
SISPATRI;

Resolver problemas mais simples relacionados ao
sistema;

Encaminhar a CGE/CE problemas complexos relacionados
ao sistema;

Garantir o cumprimento do art. 13 da Lei Federal n°

8.429, de 2 de junho de 1992, e do §1°, do art. o6l

do Decreto estadual n® 33.951, de 24 de fevereiro de

2021.




3. ACESSO A0 MODULO RH DO SISPATRI

Para acessar o “Médulo RH do SISPATRI” fagca o login na
plataforma Guardi&o e clique em “SISPATRI - RH”:

ARA | GUARDIAO

PLANEJAMENTO e ORCAMENTO

GESTAO de PESSOAS

SERVIDOR OMLIME e S

GESTAO de PROCESSOS

suITE SISBATRI - RH
Satema Unico Integrade do | Sstema da Ragistro de Bers
Tramitagic... dos Agent._

A péagina inicial apresenta um resumo da situacdo dos
agentes publicos da entidade registrados no SISPATRI, com

relacdao ao prazo de entrega da Declaracdao de Bens e Valores.

SISPATRI STo R Naiosese  coe @i

Opcgoes A Inicio B8 Entidade ~ ® Analise ~ = Processo ~ i Seguranca - £* Sisterna ~ © sobre o sistema

Inicio A identificio

0l4, CEFOP

SISPATRI sistema de Registro de Bens dos Agentes Plblicos

Entidade: Controladoria e Quvidoria do
Estado do Ceard

COLETA

CrsAIR

292 dias transcorridos (50% do periodo do processo) Faltam 292 dias para o final do processt

Reg No prazo

¥ SUPORTE
Ervtidad . Reral w I w |a . o Se vocé tem diivida de como preencher
ntidade Bentes cpulares o praze rregutares as telas, acesse o link abaixo do Manual
Controladoria e Ouvidoria do Estado do Ceard 20 2 2 |88 98 |0 o de Apoio ao Usurio.
Manual Agente Entidade
= ® = &) &
Central da Central de Centraldo Central de Central do
Entidade Andlise gestor de Seguranca gestordo

Processo Sistema




4. VISUALIZACAO DA SITUACAO GERAL
DOS AGENTES DA ENTIDADE

1° Passo: Na barra de opg¢des, na parte superior da tela,
selecione o item “Entidade” e, em seguida, “Situagdo de

entidade”.

OpgBes  ftinicio | EREntidade v ] ®aAndlisev  Sprocesso~ @ Seguranca v %k Sistema v
Situacio /

inico 2 identifcio

Agentes publicos

© Sobre o sistema

0la, CEFOP
Cadastros e vinculos .
SISPATRI sisten o os Agentes Publicos perfil: Entidades
Agentes piiblicos (em lote)
Entidade: Controladoria e Ouvidoria do
Estado do Ceard

Protocolos

LpVERREREnY  Requisitos extraprocessuais

CrsAIR

Faltam 292 dias para o final do processo (50%)

Finalizadora

I Ksoae
Manutengio

Hierarquia de entidades

Entidad n Rezul % | N = o L % Se vocé tem divida de como preencher
nHidade vacialnle = L) e as telas, acesse o link abaixo do Manual
Controladoria e Ouvidoria do Estado do Ceard 90 2 2 |88 9% |0 0 de Apoio ao Usurio.

Manual Aeente Entidade

2° Passo: selecione o ano do processo, a entidade e o tipo
de wvinculo (Anual ou Finalizadora). Em seguida, clique em

“FILTRAR"”.

Opcdes M Inicio BE Entidade ~ @ Andlise ~ == Processo ~ i Seguranca ~ L£* Sistema ~
P< 2 =

Inicio = Entidade = Situacdo de entidade

Situacdo de entidade

Filtrar
Processo 2024 ~
Entidade CGE - Controladoria e Quvidoria do Estado do Ceard ~ t
Vinculo Anual ~
— # EXIBIR TODAS
Situagao

Em seguida, o Sistema apresentard a seguinte tela:




Situagao de entidade

Filtrar

Processo 2024 ~

Entidade CGE - Controladoria e Ouvidoria do Estade do Ceara ~ t

Vincule Anual v
# EXIBIR TODAS

Situacao
Reg No prazo
Entidade Agentes | Regulares | % Nopraze (% |Irregulares | % |Acgdo
Controladoria e Ouvidoria do Estado do Ceard I=EN] =F] 2 | Ess 98 |0 0

O agente de RH poderd acompanhar a situacdo dos agentes

publicos do seu 6érgdo/entidade quanto a situacdo de entrega da

declaracédo, conforme legenda abaixo:
e Agentes: Quantidade de agentes publicos registrados na
entidade.
e Regulares: Agentes que Jja& efetuaram a declaracdo no

prazo estipulado pelo Decreto.

No prazo: Agentes que ainda ndo encaminharam a declaracéo

até a data final do periodo legal, mas ainda podem fazé-

lo.
e Irregulares: Agentes gque nao efetuaram a declaracgéo
dentro do prazo estipulado pelo Decreto.
Situagdo
RegulzN Irregular
p
Entidade Agentes Regulares |% Noprazo 9% |Irregulares |% | Acdo
Controladoria e Quvidoria do Estado do Ceara |IE|106| | Ea | 4 | E1 1 |Elu| 95 m




Clicando nas caixas destacadas acima, é possivel verificar
as informacdes dos agentes plUblicos de acordo com sua situacédo

e de forma detalhada.

Por exemplo, clicando na caixa “Regulares”, aparecera a

seguinte tela:

Critérios
Processo 2024 hd
Entidade CGE - Controladoria e Ouvidoria do Estado do Ceara v t
Situacdo REGULARES v
Data/hora da consulta 26/08/2024 11:00
Agentes
Nome do agente CPF Entidade RF Ingressantes DiCriaVine Efet Inc Disp Ext
ALE E C .01  Controladoria e Ouvidoria 300C NAO 17/10/2023 SIM NAO NAO NAO
TRI INIOR do Estado do Ceara
FL# . 1 03  Controladoria e Ouvidoria 300C NAQ 20/08/2024 SIM NAO NAO NAO
FR/ do Estado do Ceara
GEI : 34  Controladoria e Ouvidoria 1617 NAO 17/11/2022 SIM  NAO NAQ NAO
NU do Estado do Ceara
YUl 4 443 Controladoria e Ouvidoria 1515 NAO 25/07/2024 SIM  NAO NAO NAO
do Estado do Ceara

Também é possivel fazer download das informacdes em .xls

ou imprimir os relatdédrios em .pdEf.




Processo:

Situagdo:

I

LISTAGEM DE AGENTES

Nome do Agente E-mail Entidade CPF RF Ingressante DtCriaVinc DtNasc Efet Inc Disp Ext

2024 Entidad C ia e Ouvidoria do Estado do Ceara

REGULARES Data/hora da consulta: 26/06/2024 11:04

JRGE unior@ Confroladoria e Quvidoria do Estad 0035 MAO 17/10/2023 02/03/1988 SIM  NAO NAO NAO
H .br do Ceara

NDA Dege.c  Controladoria e Ouvidoria do Estad 0037 MAO 20/08/2024 22/01/1995 SIM  NAD NAO NAO
An do Ceara

] je.ce.g Controladoria e Ouvidoria do Estad 7271 HAO 1THM1/2022  28/04/1968 SIM - NAD NAO NAO
do Ceara

gmail.c Confroladoria e Quvidoria do Estad 5151 NAO 25/07/2024 25/01/1990 SIM  NAO NAO NAO

om do Ceara 1

As siglas destacadas na imagem acima, demonstram o status

da declaracdo do agente publico no periodo:

5.

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

Inc (Inconclusa) : Indica que © agente publico
iniciou opreenchimento da declaracdo, mas ainda néo
efetivou o envio;

Disp (Dispensa): Demonstra que a Unidade de RH realizou
anotacédode dispensa de entrega da declaracdo;

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

anotacdo de extensdo de prazo de entrega da declaracgdo.

CADASTRO E ALTERACOES DAS

INFORMACOES DO AGENTE PUBLICO

A tela Cadastros e Vinculos permite a inclusédo e alteracéo

dos cadastros dos agentes publicos de forma manual, bem como a

manutencdo de seus dados e respectivos vinculos.

5.1 Pesquisa por agente publico

Para pesquisar informacdes acerca dos agentes publicos,

clica-se em “Entidade” e, depois, em “Cadastro e Vinculos”.




Opgbes  Minico  |SREntidade »| @Andlise~  EProcesso~ il Seguranga

Situacio

Inicio Situagdo de entidade

Agentes piblicos

.
SlSPATRl Sister

Agentes plblicos (em lote)

os Agentes Piblicos

Protocolos

Manutengio
68 dias transcorrides (1% do Hierarquia de entidades Faltam 297 dias para o final do processo (32%)
Entidade Agentes Regulares % | Noprazo % lImegulares %
CONTROLADORIA 10076 4 0 10072 100 0 0

Inicia-se a pesquisa, colocando-se o parémetro, ou
pardmetros da pesquisa e, em seguida clicando-se no botédo
“FILTRAR”, ou pode-se pesquisar diretamente pelo botdo “EXIBIR
TODOS” .

Inicio > Entidade > Agentes publicos: Cadastros e vinculos
-,
Cadastros e vinculos
Filtrar
Nome NOME DO AGENTE PUBLICO
Nome do agente publico (ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jodo)
CPF CPF DO AGENTE PUBLICO
Entidade (qualquer uma) e
RF RF DO AGENTE PUBLICO
Somente ndmeros
Situacdo Ativos Inativos
T EXIBIR TODOS /
Agentes

Serd exibida a tela com a lista de todos os Agentes de

todas as entidades cadastradas.




Agentes
Nome CPF Vincul Vincul Acdo
Ativos Inativos

Al A | 1 0 @ EDITAR |
Al o} | 1 o ® EDITAR
Al | 1 [ & EDITAR
Al s 1 [ & EDITAR
Al | 1 o ® EDITAR
Al YPOLIS JUNIOR 1 [ & EDITAR
Al LHO NETO | 1 0 & EDITAR
Al 1 0 ® EDITAR
Al /EIRA | 1 [ & EDITAR
Al B I 1 0 & EDITAR
Al DE OLIVEIRA 1 0 & EDITAR
Al NTO DE ARAUJO ALENCAR i 1 [ & EDITAR
Al IA SILVA 1 0 & EDITAR
Al | 1 0 & EDITAR
Al LHO COLARES | 1 0 & EDITAR
Alrcrmie wrrore coes e AAFRA I 1 0 & EDITAR

Na parte inferior da tela, haverd os links de acesso as

outras paginas, em caso de listagem extensa.

Localizado o Agente ©pesquisado, clica-se no Dbotéo

“EDITAR”, para que se possa realizar as alterac¢des nos dados

basicos, caso necesséario.




Filtrar

Nome TESTE

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

CPF 998.434.510-66
Entidade CGE - Controladoria e Quvidoria do Estado do Ceara ~
RF RF DO AGENTE PUBLICO

Somente ndmeros

Situacgdo Ativos Inativos

FILTRAR EXIBIR TODOS

Agentes
Nome CPF Vinculos Vinculos Acdo
Ativos Inativos
TESTE 2024 998.434.510-66 1 0 [i]
. . .
Sera exibida a tela:
-
Cadastros e vinculos
Agente
Nome TESTE 2024
CPF 998.434.510-66
Data de nascimento 13/05/1992
Sexo Feminino ~
Vinculos
RF Entidade Alocagio Desativado Acdo
5555555 Controladoria e Ouvidoria do Controladoria e Ouvidoria do & EDITAR
Estado do Ceara Estado do Ceara

e

O botdo “ADICIONAR VINCULO” possibilita colocar um vinculo

para associar o Agente na sua entidade.




Cadastros e vinculos

Agente
Nome TESTE 2024
CPF 998.434.510-66
Data de nascimento 13/05/1992
Sexo Feminino ~

Vinculo

Entidade (Selecione) M

RF RF DO AGENTE PUBLICO

Somente nimeros

Desativacdo DATA DE DESATIVAGAO

Mantenha em branco caso o
vinculo esteja ativo.

Nesta tela aparecem os vinculos associados ao Login do

Agente.

Escolha a hierarquia no campo “Entidade” e, em seguida,
preencha o campo “RF” (registro funcional = matricula) e clique

no botdo “CONFIRMAR”.

OBS: O RF corresponde a matricula do servidor e deve ser
incluido no sistema sem seu digito verificador.

Exemplo: Para a Matricula n°® 8421952-3, deve-se inserir no
SISPATRI apenas 8421952.

5.1.1 Desativar e reativar o vinculo do agente publico
com a entidade

Para desativar o vinculo de um agente Jj& cadastrado basta

clicar no icone vermelho “DESATIVAR”.

_



Vinculos

RF Entidade Alocagio Desativado Acdo
3001294 Controladoria e Ouvidoria do Controladoria e Ouvidoria do & EDITAR m
Estado do Ceard Estado do Ceard

OBS: Apds o cadastramento ndo haverd mais a possibilidade
da exclusdo do vinculo, qgque podera apenas ser desativado, via

botdo “DESATIVAR”.

Serd exibido o seguinte aviso:

Confirmagéao

Deseja realmente desativar o vinculo?

Para reativar o vinculo de um agente j& cadastrado basta

clicar no icone verde “REATIVAR”.

Vinculos
RF Entidade Alocagdo Desativado Acdo
3001294 Controladoria e Ouvidoria do Controladoria e Quvidoria do 26/08/2024 & EDITAR
Estado do Ceard Estado do Ceard 14:25:49

Caso queira editar as informacdes, deve-se clicar no botéo
“EDITAR”. Alteram-se os campos desejados e, ao final, clica-se

no botdo “CONFIRMAR”.

Caso seja necessario excluir wum Agente, clique em

“EXCLUIR"”:

Esta exclusédo sb6 é possivel enquanto o Agente ndo possuir

vinculo cadastrado.




Caso haja vinculo, serd exibida a seguinte mensagem:

Atencao:

N&o é possivel excluir o agente. Caso ele ndo seja mais ativo, edite a data de desativacio dos seus vinculos.

5.2 Cadastro Individual

Permite o cadastramento individual dos agentes publicos.

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

“Cadastros e vinculos”.

Opgoes # Inicio 28 Entidade « @ Analise - = Processo - i Seguranga ~

Situagio

Inicio Situagio de entidade

Agentas piblicos

.
SISPATRI siste, [ o]

Agentes plblicos (em lote)

os Agentes Piiblicos

Protocolos

Manutengio
63 dias tranacorrides (18% do Hierarquia de entidades Faltarn 297 dias para o final do processo (32%)
Entidade Agentes Regulares % | Mo prazo 9 Imegulares 9%
COMNTROLADORIA 10078 4 [¥] 10072 100 [¥] o

2° Passo: Clique no bot&o “ADICIONAR AGENTE” e serd exibida

a tela:




Inicio > Entidade = Agentes publicos: Cadastros e vinculos

Cadastros e vinculos

Filtrar

Nome NOME DO AGENTE PUBLICO

Nome do agente pablico (ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jo3o)

CPF CPF DO AGENTE PUBLICO
Entidade (qualquer uma) v
RF RF DO AGENTE PUBLICO

Somente nimeros

Situagdo Ativos Inativos.

FILTRAR EXIBIR TODOS

Agentes /

3° Passo: Preencha os campos e clique no botdo “CONFIRMAR”.

Cadastros e vinculos

Agente
Nome NOME DO AGENTE PUBLICO
CPF CPF DO AGENTE PUBLICO
Data de nascimento DATA DE NASCIMENTO DO
Sexo ~

+ CONFIRMAR < VOLTAR

Vinculos X

Serad exibido o seguinte aviso:

Atencao:

Agente cadastrado com sucesso.




Clica-se em “Ok”, retornando o aviso:

Atencao:

E necessario o cadastramento do(s) vinculo(s) do agente com uma ou mais entidades.

Cadastro de vinculos

Clica-se, entdo, em “Cadastro de Vinculos”. Em seguida,
serd exibida a tela com os campos para preenchimento do vinculo

do Agente.

Cadastros e vinculos

Agente
Nome NOVO TESTE 2024
CPF 753.442.070-93
Data de nascimento 13/04/2020
Sexo Feminino v
Vinculo
Entidade (Selecione) ™
RF RF DO AGENTE PUBLICO

Somente nimeros

Desativacdo DATA DE DESATIVACAO

Mantenha em branco caso o
vinculo esteja ativo.

«" CONFIRMAR € VOLTAR

Apbs o preenchimento dos campos, clica-se no botédo

“CONFIRMAR” . Aparecera a seguinte mensagem:

Atencao:

Vinculo cadastrado com sucesso.




5.3 Cadastro Agentes Publicos (em lote)

Permite que um grande numero de agentes e vinculos sejam

cadastrados, alterados ou desativados.

1° Passo: No menu da tela de inicio, clica-se na guia

“Entidade” e, em seguida, na opcdo “Agentes publicos (em lote)”.

Opgﬁes M Inicio @ Andlise ~ = Processo ~ il Seguranca - £+ Sistema ~

Situagdo

Inicio Situagdo de entidade

Agentes pablicos

d incul
SISPATRI sisten e os Agentes Publicos

I Agentes publicos (em lote]l

Protocolos
COLETA Listar anotacdes POS-COLETA
136 dias transcorridos (35% do Requisitos extraprocessuais Faltam 247 dias para o final do processo (65%)

Finalizadora

Manutencdo 106

Hierarquia de entidades

169

Vinculos ativos Declaragdes efetivas

CGE 106 100%

Oal®
o®s 123
[

2.079
Bens cadastrados

Serd exibida a seguinte tela: “Manutencdo de Agentes

Agentes

Piblicos (em lote)”.

Manutencao de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim
Preparacao dos dados Envio do arquivo preenchido Conferéncia e confirmacado

1. Preparacdo dos dados

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

1. Modelo (em branco) Mg
2. Modelo (preenchido com dados de exemplo) #




2° Passo: Faca download da planilha:

Caso opte pela planilha “1. Modelo (em branco)”, preencha

as informacdes conforme solicitado na planilha e salve-a no

computador.

u Salvamento Automético @ E Z) G < sispatri-upload-agente-modelo-vazio(1) - Modo de Compatibilidade - Salvo neste PC v )el

Arquivo Pagina Inicial Inserir  LayoutdaPagina Formulas Dados Revisao Exibir Automatizar Ajuda

f't' & ‘Calibri == g ab, ‘Geral V‘ [l Formatacao Condicional v &H Inserir v >Sov by~
Colar L‘@ - == = v g ~ % 000 Ej"] Formatar como Tabela ¥ BX Excluir ~ v ,o -
N I S s
M = 3= ‘“03 -98 [iZ Estilos de Célula ~ b=t Formatar v 0 v

Area de Transferéncia 1 Fonte [ Alinhamento [ Ndmero [ Estilos Células Edicdo

B1 v i " fe~ Nome
A B C D = F
CPF | Nome [DtNasc Sexo RF DtDesat

N oV s W N

0 sistema exibe esta planilha como modelo para
preenchimento com os dados dos colaboradores para upload
(carregamento) de arquivo. Os campos deverdo ser preenchidos

como abaixo:
CPF: somente numeros
Nome: preferencialmente em caixa alta
Data de nascimento: formato (DD/MM/AAAA)
Sexo: com as letras “M” ou “F”

RF (matricula): deve ser incluido na planilha sem seu
digito verificador. Exemplo: para a Matricula n® 8421952-3,

deve-se inserir na planilha apenas 8421952.

Data de desativagdo: Somente preencher gquando ©para

desativacdo do cadastro ja& existente (formato: DD/MM/AAAA) .

Apbdbs o preenchimento da planilha no Excel, a mesma deverd

ser salva em uma pasta do computador, para posterior

carregamento no Sispatri.




O carregamento em lote deve ser feito por

entidade, ou seja, devera haver um arquivo
contendo um ou VvAarios agentes publicos para
cada entidade. A entidade serd escolhida no
momento da subida dos dados e todos os Agentes

da

ATENCAO!

planilha serdo associados a entidade

escolhida.

Caso opte pela planilha “2. Modelo (preenchido com dados
de exemplo)”, observe o exemplo de preenchimento contido na
planilha, insira as informacgdes necessdrias e salve o arquivo

no computador.

u Salvamento Automatico @ H Z) G < sispatri-upload-agente-modelo-exemplo(1) - Modo de Compatibilidade « Salvo neste PC v jel |
Arquivo Pagina Inicial Inserir  Layout daPagina Formulas Dados Revisao Exibir Automatizar Ajuda
f’lj ‘A ‘Calibri = ; ?(b) ‘Geral V‘ [EA Formatacado Condicional ¥ & Inserir ~ >~ 27 v
Colar E@ - = = = E ~ (= 9% 000 @ Formatar como Tabela v BX Excluir v v ,O v
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1 CPF Nome DtNasc Sexo RF DtDesat
2 17800143414 CESAR ANTHONY FERNANDO DIAS 18/06/1993 M 982734
3 12306943230 TOMAS DIEGO ALVES 03/06/1993 M 238947
4 69374053594 EMILY LUANA CAMILA ARAUJO 12/01/1986 F 927345 31/12/2014]
5 42472159730 ESTER MARINA NATALIA ALVES 22/05/1986 F 348090
6
7 :\
8
9

3° Passo: Apds retorno para a tela “Manutencdo de agentes

publicos (em lote), clique em “AVANGCAR”, e, em seguida, escolha
o arquivo preenchido jé

clique em “AVANCAR”.

salvo, selecione a entidade e, em

seguida,




Manutencdo de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim
Preparacdo dos dados Envio do arquivo preenchido Conferéncia e confirmagdo

2. Envio do arquivo preenchido

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

Arquivo preenchido

Escolha seu arquivo:

Escolher arquivos

Entidade CGE - Controladoria e Ouvidoria do Estado do Ceard ~ t

4° Passo: Confira se os dados estdo corretos e clique

“AVANCAR E GRAVAR INCLUSOES E ALTERAGCOES”.

em




Manutencdo de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fimn
Preparac3o dos dados Envio do arquivo presnchido Conferéncia e confirmacio

Os dados abaixo estdo corretos?

= Inclusdes: 0 agentes ndo cadastrados (novos)

"~ - - - i s - -
# Atualizaces de agentes com inclusdes de vinculos: 0 agentes com vinculos ndo
cadastrados (nowos)

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

© Erros: 29 linhas com dados incompletos efou incorretos

# CPF Nome PiNasc Sexo Siglada RF Desativ.em
Entidade
1 _ JOANA 14/01/1980 F CGE 3001200
2 _ PEDRC 18/01/1960 ™ CGE 3001000
E] _ AMALICE 09,/01,/1970 F CGE 3001200
- 7 1 2 3 T -

Caso ocorra inconsisténcia nos dados de algum colaborador,
serd exibida uma tela em que o problema serd apontado (exemplo)

na cor laranja.

Neste caso, o Agente do RH deverd retornar ao passo
anterior, corrigir a inconsisténcia, fazer novo upload e dar

continuidade ao processo, clicando no botdo “AVANCAR E GRAVAR

INCLUSOES E ALTERACOES” para finalizacdo.




Manutencao de agentes publicos (em lote)

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

s dados abaixo estdo corretos?

== Inclusdes: 0 agentes ndo cadastrados (novos)

o - e - e s r o
# Atualizacdes de agentes com inclusdes de vinculos: 0 agentes com vinculos ndo
cadastrados (novos)

# Atualizactes de agentes e vinculos: 64 agentes e vinculos ja cadastrados (pré-
existentes)

# CPF Mome DtNasc Sexo Siglada Entida—- RF

1 -4 ADR IUEIRA 1966 F CGE 1661071
2 i -34 ADR METRO 1976 E CGE 1s61081
3 ! -68  AGL b 1975 M CGE 1634341
4 3 -53 ALE 1981 M CGE 3000091
5 ] -4% BA JZ 1979 F CGE 300651
(- B -34 BNA NTOS 1972 E CGE 1617151
T o« -20 ANT 105 DA SILVA 1968 M CGE 1617171
] -04  ANT WA 1967 M CGE 1661101
9 ( -34  ANT O MAFRA 1948 M CGE &lT7i8ls
1o -27 BRL » LOBOD 1939 M CGE 300051

- 7 1 2 a 4 5 L] T T "

© Erros: 0 linhas com dados incom pletos efou incorretos

P AVANCAR E GRAVAR INCLUSDES E ALTERACDES

5° Passo: Verifique se o cadastro foi realizado com
sucesso.
Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim
Preparacao dos dados Envio do arquivo preenchido Conferéncia e confirmacao

Manutengao efetuada com sucesso.




OBS: O Dbotdo “REINICIAR” permite que se volte a tela

inicial “Manutencdo de Agentes Publicos (em lote)”.

6. PROTOCOLOS

Permite o acesso aos protocolos dos Agentes. Também pode

ser utilizado para criacdo de anotacdes.

Protocolo:

eProntudrio do agente em um processo.
eCada agente possui um e somente um protocolo por processo.

e0 protocolo agrega todas as declaracdes e anotacgdes do
agente em um processo, além de indicar diretamente (evitando a

busca) declaracdes e anotacdes importantes ao processo.

eToda a avaliacdo da regularidade do agente em um processo

pode ser avaliada através do protocolo.

Anotacgédo:

As anotacdes sdo utilizadas para registrar um conjunto de
informagcdes anexas a um protocolo, eventualmente alterando a
sua semdntica. Algumas anotacgdes podem gerar dispensa de entrega
da declaracdo pelo SISPATRI, outras podem gerar extensao do

prazo de entrega da declaracéo.

> Dispensa: Anotacdo informando que um agente &
dispensado do registro de bens em um processo. Impedem
que seja realizada a declaracdo. Caso o servidor opte
por fazer a declaracdo apds a inclusdo de anotacgdes que
dispensam, a unidade de RH deve inativar a anotacédo (ja

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

_



> Extensdo: Anotacdo informando gque um agente
pode efetuar a sua declaracdo em prazo estendido. Retira
temporariamente o Agente da lista de pendéncia. E usada
para casos que had Jjustificativa para a ampliacdo do

prazo, como, férias, licencas entre outras.

Declaracgédo:

Uma declaracdo ¢é o conjunto de dados informados pelo

Agente, ela pode estar numa dos seguintes status:

eDeclaracdes efetivas (Indica a declaragdo que realmente

estd valendo para fins de analise)

eDeclaracdes inconclusas (Indica a declaracdo que estd em
preenchimento, mas ainda nédo foi efetivada. Permite gue se

mantenha o preenchimento parcial da declaracgdo)

COMO INSERIR ANOTAGCOES?

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

na opg¢do “Protocolos”:

Ong)es A Inicio @ Andlise ~ = Processo « B Seguranga « ¥ Sistema «

Situacdo

Inicio Situagdo de entidade

Agentes publicos

Cadast fncul
SISPATRI sisten 777" os Agentes Publicos

Agentes publicos (em lote)

[Procoios ] 47
COLETA Listar anotagdes POS-COLETA

136 dias transcorridos (35% do Requisitos extraprocessuais Faltam 247 dias para o final do processo (65%)

Finalizadora

Manutengdo 106 169

Hierarquia de entidades

Vinculos ativos Declaragbes efetivas

- _ _ e




2° Passo: Preencha uma das opgdes para localizar o agente

publico e clique em “FILTRAR”:

Filtrar
Nome NOME DO AGENTE PUBLICO
Nome do agente publico (ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jo3o)
CPF CPF DO AGENTE PUBLICO
Entidade (qualquer uma) ~
RF RF DO AGENTE PUBLICO
Somente numeros
Processo 2024 e
Protocolo Possui N&o Possui
Declaragdo efetiva Possui N3o Possui Declaragdo inconclusa Possui N3o Possui
Anotacdo de dispensa Possui Nao Possui Anotacdo de extensdo Possui N3o Possui
¥ EXIBIR TODAS
Protocolos

3° Passo: Localizado o agente, caso ele ndo tenha

protocolo, ou seja, ndo tenha enviado a declaracdo, seréa
possivel adicionar diretamente a anotacdo em “ADICIONAR

ANOTACAO”. Caso contradrio, clique em “EDITAR”.

Protocolos /

Nome CPF Proc Decl Efet Inc Anot Disp Ext Acdo
NOVO TESTE 2024 753.442.070-93 - e o e e
TESTE 2024 998.434.510-66 2024 1 NAO SIM 0 NAO NAO | GEDITAR

4° Passo: Selecione o tipo de anotacdo a ser inserida,

preencha o campo “Observacdo”, apds, clique em “CONFIRMAR”.




~
Anotacgao
Agente Processo
CPF 998.434.510-66 Processo 2024 Referéncia 2023
Anotacao
Vinculo (selecione) h
Tipo de anotacdo 5 - Agente publico regularmente afastado ou licenciado v
Gera dispensa? NAO Gera extensdo? SIM
Desabilita vinculo automaticamente? (NAO CONSTA)
Anotacdo AGENTE PUBLICO REGULARMENTE AFASTADO OU LICENCIADO NO PERIODO ESTABELECIDO PARA
ENTREGA DA DECLARACAO DE BENS E VALORES
c A
Observacdo
A
Situacdo da anotagdo ATIVA v
oo

O campo Observacdo é opcional, mas sempre recomendamos dgue
seja preenchido com alguma informacd&o de forma que facilite a
recordacgcdo caso necessite de detalhamento futuro com relacdo a

este registro.

Situacdo da anotacdo deve permanecer ATIVA para dque a

anotacdo tenha validade para o sistema.
Legenda:

Situacdo da anotagcdo = ATIVA (Anotacdo véalida para o

sistema)

Situacdo da anotacgdo = INATIVA (Anotacdo nédo valida para

o sistema, o sistema desconsidera esta instrucédo)




Caso futuramente verifique que a
anotacéo foi criada erroneamente,

basta editd-la e colocar o campo

Jur!n@chag Situacdo da anotacdo como INATIVA.

Exemplo: confirmagcdo da anotagdo no protocolo do agente,

estendendo o prazo para entrega de sua declaracgdo.

Anotacdes
Id Entidade Alocacdo Anotacio Disp Ext Sit Atualizacdo Acdo
1 CGE Controladoria e Agente publico regularmente afastado ou licenciado NAO SIM A 26/08/2024  (JEDITAR
Ouvidoria do Estadodo  no periodo estabelecido para entrega da Declaragdo
Ceard de Bens e Valores

+-ADICIONAR ANOTAGAO

7. LISTAR ANOTACOES

A opcdo “Listar anotacdes” pode ser acessada pela guia

“Entidades”.

Opcoes M Inicio =& Entidade ~ @ Andlise ~ = Processo ~ i Seguranca ~ ¥ Sistema ~

Situagdo

Inicio Situacdo de entidade

Agentes publicos

d incul
SISPATRI sisten Fodmen evnedos os Agentes Publicos

Agentes publicos (em lote)

Protocolos /
=

136 dias transcorridos (35% do Requisitos extraprocessuais Faltam 247 dias para o final do processo (65%)

Finalizadora

Manutengdo 106

Hierarquia de entidades

169

Declarages efetivas

Vinculos ativos

CGE 106 100%

2.079

Bens cadastrados

Agentes

Apdbds clicar em “Listar anotacgdes”, serd exibida a seguinte

tela:




Listar anotagdes

Filtrar
Entidade (qualquer uma) ~
Processo (todos) ~
Tipo (todos) ~
Dispensa Sim M3o
Extens3o Sim N3o
Situacdo da anotacdo Ativa Inativa

Contendo o texto opcional

O texto indicado deverd existir no texto da anotacio ou na observacao.

R——
Anotacdes \

De acordo com o preenchimento, serdo apresentadas todas as
anotacgdes registradas em nome do agente publico, podendo,
inclusive, ser realizado o download desse material em formato

.X1lsx.

8. FINALIZADORA

Os Agentes RH devem registrar uma Instrucdo Finalizadora
toda vez que houver o encerramento do Ultimo vinculo do Agente
com a Entidade Publica. Ela obrigara o Agente a realizar a
ultima declaracd&o com os ajustes de valores até a data da sua

saida.

Instrugdo Finalizadora:

v\ Deverd ser feita apds a desativacdo do vinculo do

servidor;

v/ Caso haja vinculos ativos, a pendéncia de realizacdo da

finalizadora aparecerd para o servidor somente apds a

desativacgdo dos wvinculos.




OBS.: Caso tenha duvidas em como desativar manualmente um
vinculo, verifique o Item 5.1.1 deste manual (Cadastro e

Vinculos - desativar e ativar vinculos).

Como cadastrar uma Instrugcdo Finalizadora?

Clique em “Entidade” e, em seguida, na opcdo

“Finalizadora”.

Opgoes A Inicio @ Andlise ~ = Processo ~ i Seguranca ~ ¥ Sistema ~

Situagio

Inicio Situacgdo de entidade

Agentes piblicos

d incul -
SISPATRI sisten o e e os Agentes Publicos

Agentes publicos (em lote)

Protocolos
COLETA Listar anotages POS-COLETA
137 dias transcorridos (35% do Requisitos extraprocessuais Faltam 246 dias para o final do processo (65%)
Finalizadora |€——
Manutencdo 106 169

Hierarquia de entidades

Vinculos ativos Declaragdes efetivas

~
CGE 106 100%
123 2.079
Bens cadastrados

Agentes

W
EE @ = [ o
Central da Central de Central do Central de Central do

Apbs clicar na opc¢do “Finalizadora”, sera exibida a tela
abaixo. Esta tela tem como finalidade registrar a solicitacéo

da declaracdo Finalizadora para cumprimento aos requisitos

extraprocessuais.




Finalizadora
Filtrar
Nome NOME DO AGENTE PUBLICO
Nome do agente piblico (ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jodo)
CPF CPF DO AGENTE PUBLICO
Somente niimeros, sem pontos ou tragos
Entidade (gualquer uma) hd
RF RF DO AGENTE PUBLICO
Somente nimeros
Tipo de instrugdo (todas) hd
No prazo Sim M3o
Realizada Sim M3o
—
Instrucdes

Apbds o preenchimento dos campos “NOME”, “CPF” ou “RF”, do

agente que teve seu vinculo desativado, clique em “FILTRAR”. E

o0 sistema retornard o Agente pesquisado.

Filtrar
Nome NOVO TESTE 2024
Mome do agente piblico (ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jodo)
CPF CPF DO AGENTE PUBLICO
Somente nimeros, sem pontos ou tragos
Entidade (qualquer uma) ™
RF RF DO AGENTE PUBLICO
Somente niimeros
Tipo de instrugdo (todas) ~
Mo prazo Sim Nio
Realizada Sim Nio
Instrugtes
Nome CPF Instrugdes Mo prazo Realizadas Acdo
MOVO TESTE 2024 ¥53.442.070-93 (4] o o




O clique no icone “DETALHES” levard a exibicdo da tela a

seguir apresentada:

Finalizadora

Agente
Nome NOVO TESTE 2024 CPF T753.442.070-93
Vinculos

RF Entidade Desativado

355555 CGE 27/08/2024

Instrucoes

e e [

O botdo “+ ADICIONAR INSTRUGCAO FINALIZADORA” permite que
a Entidade RH proceda ao preenchimento de acordo com os dados

pertinentes do Agente:

Finalizadora
Agente
Mome MOVO TESTE 2024 CPF T53 442 07093
Instrucao
Winculo [selecione) ped
Tipo de instrucio [selecione) o
Ignorar vinculados? Permitir apds prazo? SIM p
Instrucio AGENTE PUBLICO REGULARMENTE DESLIGADO DE WINCULO DEVE ENTREGAR DECLARACAD DE
BENS E VALORES /2
Observacio OBSERVACED
A
Data de inicio do prazo 2T/0E 2024 Data de fim do prazo 27/08/2024
Situacdo da instrugio ATIVA B
Declaragio realizadora DECLARACAD EFETIVA Data
Criagio Atualizacdo Operadar
L=




e Vinculo: Vinculo que estd sendo fechado/desativado.

e Tipo de Instrugdo: Finalizadora

e Permitir apdés o prazo: Para o tipo Finalizadora, o padréao
é permitir a realizacdo da declaracdo mesmo apds o prazo dado

e Observagao: O Agente RH pode colocar informacdes que
considerar relevantes para o caso registrado.

e Data fim do prazo: O Agente RH considerard o prazo de 30
(trinta) dias corridos para entrega da declaracdo finalizadora.

e Situagdo da Instrugdo: Como ndo é possivel excluir uma
Instrucdo Finalizadora, é possivel desativa-la, para isso basta
alterar esta informacdo. Esta desativacdo ¢é diferente da

desativacdo do vinculo do servidor:

D~

" Situacdo da Instrucdo (ATIVA): A instrucéo
védlida e estd com todos os efeitos ativos.

" Situacdo da Instrucdo (INATIVA): A instrucédo é
valida, porém estd com seus efeitos inativos,
ou seja, seria como se a instrucdo ndo existisse

no cadastro do servidor.

Apds confirmar, aparecerd a seguinte informacédo:

Atencao:

Instrucio incluida com sucesso.

A Instrucdo Finalizadora obriga o Agente que estd se
retirando da Administracdo Publica a enviar a sua uUltima

declaracédo, atualizando os dados até a data de saida.

A finalizadora deveréd ser feita pelo servidor quando houver

o término do vinculo com a Administracdo Publica.

Casos em que o servidor for transferido/cedido para outras
unidades da prépria Administragdo Publica, ndo necessitam

declarar a finalizadora.

- NS



Apbés a Instrugdo Finalizadora ter sido devidamente
preenchida pelo Agente RH, o servidor inativo estard apto a
preencher a declaracdo finalizadora apds o término do wvinculo,
para 1isso o servidor inativo deverd acessar o Médulo de

declaracdo anual no link:

https://sispatri.cge.ce.gov.br/PaginasPublicas/Login.aspx

Neste momento o Agente (servidor inativo) receberad a tela
abaixo, que somente aparecerd se houver uma Instrucéo
Finalizadora ATIVA e todos os seus Vinculos estiverem

Fechados/Desativados.

Pendéncias extraprocessuais:

&6 O agente plblico devera declarar apés a finalizagdo de vinculos. 99 o
CGE - Controladoria e Quvidoria do Estado do Ceard @Prazos
W 3000035 B De 27/08/2024 00h0O

Ml Até 29/08/2024 23h59
© 27/08/2024 10:08(atualizada em 27/08/2024 10:08)

£ Requisito ainda no prazo.

Qual a minha situacdo?
Parabéns, vocé ja efetuou sua declaragdo e estd em situacio regular.
V Cédigo da declaracdo 2F5CCOF

Data da ultima alteracdo 06/08/2024 09h27min

] Declaracdo finalizadora
Escolha esta opcdo se vocé deseja apresentar declaracio finalizadora.
—

O servidor inativo deverd clicar no botdo “FINALIZADORA”

para dar inicio ao preenchimento dos dados para entrega de sua

declaracao.



https://sispatri.cge.ce.gov.br/PaginasPublicas/Login.aspx

9. CONTAS DE AGENTE

Contas de Agente é acessada pela guia “Seguranga”, “Conta
de agente”. E aqui que o Agente RH consegue visualizar/alterar

o endereco de e-mail do agente puUblico da sua entidade.

Opc¢oes M Inicio 28 Entidade ~ @ Andlise ~ = Processo ~ il Seguranca | L+ Sistema ~

Intranet

Inicio Usuarios por entidade

g

Internet

Conta de agente

SISPATRI sistema de Registro de Bens dos Agentes Publ

Log

COLETA 1 Acesso a dados sigilosos

137 dias transcorridos (35% do periodo do processo) Faltam 246 dias para o final do processo (

1 7~ 106 169

Entidades u Vinculos ativos Declaragdes efetivas

CGE 104 100%

2.079

Bens cadastrados
Agentes

Serd exibida a tela para consulta do agente:

Conta de agente

Filtrar

HNome MOME DO AGENTE PUBLICO

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

CPF CPF DO AGEMTE PUBLICO

Informe o CPF
Entidade {gualguer uma)

RF RF DO AGENTE PUBLICO

Somente nimeros
—
Contas de agente

Ao acionar a opgao "Enviar link™ de recuperacio de acesso, sera enviado ao e-mail cadastrado um link que permitira o cadastramento de
nova senha. Em "Editar”, € possivel alterar o e-mail cadastrado para a conta.




Apbds a pesquisa, serd exibida a tela que permite a
manutencdo dos usudrios do sistema mdéddulo Internet (Declaracéo
de Bens do Agente Publico). Permite que o Agente RH altere o e-
mail cadastrado pelo Agente (botdo “EDITAR”) e possibilita o
envio do e-mail para recuperacdo de acesso ao Agente que

porventura esqueceu sua senha (botdo “ENVIAR LINK”) .

Filtrar

MNome TESTE

Mome do agente plblico (ex: JoSo da Silva Santos, Jodo da Silva, somente Jodo ou somente Silva)

CPF CPF DO AGENTE PUBLICO

Informe o CPF
Entidade {gualgquer uma) ~

RF RF DO AGENTE PUBLICO

Somente numeros

T FILTRAR # EXIBIR TODOS

Contas de agente
Ao acionar a opgdo "Enviar link™ de recuperagdo de acesso, sera enviade ao e-mail cadastrado um link que permitira o cadastramento de
nova senha. Em "Editar”, € possivel alterar o e-mail cadastrado para a conta.

MNome Recuperar Acesso Acio

TESTE 2024 998.434.510-66 advkarlamoreira@gmail.com 2 ENVIAR LINK & EDITAR

Ao enviar o link para recuperacgdo de senha, a senha devera
ser utilizada no SISPATRI somente para efetuar a declaracdo de

bens, n&o servira para o médulo Entidades (Agente RH).

Caso o agente pUblico ainda ndo tenha se cadastrado no
médulo de declaracdo de bens, o AGENTE RH ao tentar consultar

suas informag¢des no SISPATRI, receberd a seguinte mensagem:

Atengio:

Menhuma Conta de Agente localizada com os pardmetros informados.

Se isto acontecer, informar ao Agente que ele deve primeiro

realizar o seu primeiro acesso. S6 apds este cadastramento é

que o Agente RH visualizard os dados.




