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

1. Objetivo

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

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

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

2. Funcbes do Agente RH

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

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

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

Para ter acesso ao Modulo Entidade, o Agente designado devera ser cadastrado
no Sistema de Controle de Acesso Corporativo — CAC, ap0s esta inclusdo que € feita
pela Controladoria Geral do Municipio — CGM, o Agente passa a acessar o referido
Médulo.

3.1 Solicitacdo de acesso

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

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

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

O Agente RH acessara o médulo por meio de login fornecido pela CGM.

Em seu primeiro acesso, o Agente devera trocar a senha de cadastro “prodam?,
substituindo-a por uma senha pessoal somente de seu conhecimento.

CAC - Controle de Acesso Corporativo

Login do usuarnio: YYYYYYY

Senha: .Ill.l.l‘
Entre com um login usuario e senha vélidos

para obter acesso ao sistema.
LIMPAR

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

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

Se o0 Usuério a ser cadastrado como Agente RH j& estiver cadastrado no CAC,
este deve lembrar que:

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

3.3 Regra sobre login / senha expirados.

Caso o Agente RH nédo acesse o CAC SISPATRI por mais de 60 dias o seu login
e senha se expiram. Outro detalhe é que o login pode nunca expirar, para iSso € sO
acessar o0 CAC antes dos 60 dias vencerem, j4 a senha sera trocada obrigatoriamente
apos 60 dias. Além disso, caso o servidor insira a senha incorreta mais de 5 vezes, seu
usuario € bloqueado. Para corrigir o problema, deve-se solicitar & CGM através do
mesmo e-mail.

PREFEITURA DE
SISTEMA DE REGISTRO DE BENS roclam A
SISPATRI DOS AGENTES PUBLICOS ﬂm-m.m,m co"ﬁﬁg(ﬁﬁg‘;?

CAC - Controle de Acesso Corporativo

prommn,

Senha anterior: * Esta campo &
obrigat6rio

Nova senha:

Entre com um login usuario e senha

vélidos para obter acesso ao sistema.
Confirmar nova

senha:

ALTERAR SENHA LIMPAR <€ VOLTAR

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

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

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

Opcdes  fMinicio BB Entidade -  @Andlise - S Processo - i Seguranca ~ £} Sistema - @ Sobre o sistema

4

Inicio

0la, Usuario de teste do SisPatri -
Perfil Entidades

SISPATRI sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos

Perfil: Entidades

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

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

® SISTEMA DE REGISTRO DE BENs I/ CICTENTT PREFEITURA DE
® f SISPATRI "505 acentes Pusticos A, conﬁégolzﬁli&p
) f ® = & se & .

Inicio L iden

Ola, Usudrio de teste do SisPatri -

SISPATRI Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos P

Perfil: Entidades

Entidade: EMPRESA DE

COLETA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICACAO DO MUN. SP
167 diaa tranecorridos (45% do periodo do processo) Failtam 203 dias pam o final do processo (55%) G SAR
Entidade Agentes Regulares %  No prazo %  lrregulares % e i
EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAOE | 001 32 4 |0 0 |869 06 Se vocé tem ddvida de como
COMUNICAGAO DO MUN. SP preencher as telas, acesse o link
abaixo do Manual de Apoio ao
Usudrio
H ® = 8 O Manual Agente Entidade
Central da Central de Central do Central de Central do n’mﬂ
Entdade Analise gestor de Seguranca gestor do S St —

Processo Sistema

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

Na parte inferior da tela, visualizamos os botdes com as op¢des dos menus com
as descri¢6es de suas funcionalidades, e acesso as op¢des das mesmas.

S = ® = & o
Central da Central de Central do Central de Central do
Entidade Anadlise gestor de Seguranca gestor do
Processo Sistema

Na parte superior, também encontramos uma barra de menu, com opc¢des de
acesso as funcionalidades do sistema.

SISTEMA DE REGISTRO DE BENS roclam PREFEITURA DE
SISPATRI * oy sscnres postcor = il S2SAOPAULO
: @ = & & e

Iniciaremos pelo menu superior, clicando na guia “Entidade” e, em seguida na
opgao “Situacédo de Entidade”:

SISPATRI SISTEMA DE REGISTRO DE BENS pradam

DOS AGENTES PUBLICOS

Opcbes  frinicio  EREntidade + @ Andlise + S Processo ~ @ Seguranca ~ £ Sistema ~
Situacio
Inicio Situacdo de entidade
Agentes publicos
) Cadastros e vinculos .
SISPATRI sist Agentes pibicos em lote) dos Agentes Publicos

Proi

m!ﬁn Listar anotacfes
3 dias transcorridos (19% do Requisitos extraprocessuais Itam 297 dias para o final do processo (81%)

Finalizadora

Irregular
Manutencio

Hierarquia de entidades

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 8
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Sera exibida a seguinte tela: Situacao da Entidade:

Situacao de entidade

Filtrar
Processo 2021 v
Entidade {qualquer uma) e
¥inculo Anual v
% EXIBIR TODAS
Situacado

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

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

Vinculo: Anual (Refere-se ao vinculos ativos para aquele processo)
Todas essas informacdes podem ser alteradas, sendo que somente a Entidade

possui limitacdo, pois sO € possivel acessar entidades na hierarquia diretamente abaixo
daquela listada por padrao inicialmente.

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

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

e Agentes
e Agentes regulares
e Agentes Irregulares

Para cada um destes status podemos verificar se 0s agentes possuem:

e Declaracdes efetivas (Indica a declaracdo que realmente esta valendo
para fins de analise);

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

e Se possui anotacao de dispensa,;

e Se possui anotacao de extensao.

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

Inicio Entidade = Situacdo de entidade

Situagéo de entidade

Filtrar
Processo 2017 E
Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNIC) E t
(todas) E
# EXIBIR TODAS
Situacao

Hierarquia disponivel.

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

SISPATRI - Sistema de Registro de Bensd *  2s Publicos 10



— prociam

SAO PAULO

CONTROLADORIA
GERAL

O botdo com seta para cima permite que o Agente, caso necessite, retorne a
hierarquia superior.

ApoOs o preenchimento das opc¢des de filtro, clica-se no botéo:

Y FILTRAR

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

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

Situagéo

Regul Imagular

Entidade Apentes | Regulares | % | No prazo | % | Irregulares | %2 | Agdo
EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD | Ean Eaz 4 |0 0 | Ease o5

E COMUNICACAC DO MUN. 5P

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

O botéo abre um arquivo do tipo PDF com a estatistica

apresentada.

Algumas opc¢des no quadro estatistico “Situacao” funcionam como links, onde,
quando se clica na opcdo, se € transportado para a tela de sua respectiva
funcionalidade.

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

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

Irregular

Entidade

EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
E COMUNICACAO DO MUN. SP

E4 0|0

A4

0

arociam

Se, por exemplo, clicarmos no botdo numérico de “Agentes”, o sistema
apresentara a lista de Agentes em cada categoria.

Agentes
Mome do agente
ADAI

SILV.

ADAI
SILV.

ADEI
ADEI
oL

ADEI

ADEI

TEDA

JA

SILVA

CPF
o

80

04

B3

51

03

B&

Entidade

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

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

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

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

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

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

A identificacdo dos agentes foi desfigurada para preservar suas identidades.

RF

i3

1<

1€

1C

Efet
MAC
8 SIM
& MAO
MAC
3 MAO
&  MNAO

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

NAD

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

arquivo em formato PDF.

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

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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Critérios

Vocé selecionou abrir:

1
") ListagemAgente_20170704_154636.pdf
tipo: Adobe Acrobat Dacument (333 KB)
de: https:/fwebhomologs.prodam
O que o Firefox deve fazer?
Data/hora da consi
@ Abrir com o | Adobe Acrobat Reader DC (aplicativo padrio)
) Salvar arquiva (D)
[] Fazer isso autematicamente nos arquives como este de agora em diante.
Agentes
Nome do agente et Inc Disp Ext
DAL BE R T O M U T e O [[AO NAO NAO
SILVA INFORMAGAO E COMUNICAGAQ
DO MUN. SP
ADALTO ALIRFIIANG DA 038 716 7T08-N4  FMPRFSA NF TFCNOI QOGIA DA 135448 SIM NAQ NAO NAO

Sera aberto o arquivo em formato PDF, com a opcéo de impressao.
Ja o botédo “Download XLS”, permite que seja feito o download do arquivo em

X DOWNLOAD XLS

formato de planilha do Excel.

Serd exibido o aviso:

Abrir “List ente_20170705_125502.xls
rir “Listagemigente

Vocé selecionou abrir:

] ListagemAgente 20170705 125502.xls

tipo: Planilha do Microsoft Excel 97-2003 (400 KB)
de: https://webhomologS.prodam

0 que o Firefox deve fazer?

@ gbmmmo Microsoft Excel (aplicativo padrio)

() Salvar arquive (D)

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

Capcelay

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

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

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

09/10/2017 15:14

Situagao: TODOS OS5 AGENTES Data’hora da consulta:
Nome do Agente Entidade CPF Efet Inc Disp Ext
ADA' ~TTTT TTUTUTTT DASILVA - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA g4 4nmannng NAQ NAD  MAOD NAO
INFORMAGAO E COMUNICAGAOD DO MUN.
sP
ADA SILVA  EMPRESA DE TECNOLOGIA DA 3t 4 SIM NAD  MAO NAO
INFORMAGAQ E COMUNICAGAD DO MUN.
sP
ADE VA EMPRESA DE TECNOLOGIA DA 9¢ 8 NAO NAD  NAO NAO
ADE VEIRA  EMPRESA DE TECNOLOGIA DA ] 1 NAQ NAD  MAO NAO
ADE 5 EMPRESA DE TECNOLOGIA DA B¢ 3 NAO NAD  NAO NAO
ANF FMBRFSA NF TECNOI NGIA DA ar s NEO NAO MAN NEN

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

A tela Situacdo da Entidade também mostra o status da entidade com relacdo a
Declaracéo Finalizadora dos seus agentes que possuem todos 0s vinculos inativos.

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

Situacao de entidade

Filtrar
Processo 2021 v
Entidade {qualquer uma) v t
Vinculo Finalizadora v
% EXIBIR TODAS
Situacao

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

A tela Situacéo da Entidade / Vinculo Finalizadora exibira as informacdes:

Agentes
Instrucao
Realizadas
Nao realizadas

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

Filtrar

Processo 2020 v

Entidade PREFEOO0000000000000 - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAOQ PAULO v t

{tadas) -
vinculo Finalizadora v
% EXIBIR TODAS
Situacao
Entidade Agentes  Instrugdio % | Realizadas | % | Néo % Agéo
Realizadas

PREFE000000000000000 - PREFEITURA DO Ei1000 Egoo 90 Eggg 88 1 100 1

MUNICIPIO DE SAQ PAULO

Nesta tela é possivel verificar as informacdes de:

e Agentes: exibe a quantidade de agentes que possuem todos 0s vinculos
inativos;

e Instrucdo: exibe a quantidade de instruc¢des finalizadoras cadastradas;

e Realizadas: exibe a quantidade de declaracdes finalizadoras ja realizadas
pelos agentes publicos com instru¢des cadastradas;

e Na&o realizadas: exibe a quantidade de declaracbes finalizadoras NAO
realizadas pelos agentes publicos.

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

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 16
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Critérios

Processo
Entidade
Situagac

Data/hora da consulta

Agentes

Nome de agente
ELISEU ¢
MARIA D
ANTEMC
ROQUE
CAMILA,
MARTA M
DIORER
ARALUC

DIVA A

2020

PREFECCO0OCOCO000CO0 - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAC PAULD

Agertes

14/05{2021 17:31

2 KTUALIZAR m L DOWNLDAD XLSX {VOLTAR

OR

IATOS

EHO

CPF

ot

o

0ot

o

0

ot

ot

ot

[ S

14

-84

-85

-7l

-03

17

-08

-00

-48

RF

6t

&

TE

6t

334

Instugae
0
o

0

Realizadas

0
0

0

arociam

NagRealizadas
o

0

0

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

XLSX).

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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5. Cadastro e Vinculos

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

No menu da tela inicial clica-se na guia “Entidade”, opg¢ado “Cadastros e
Vinculos”.

SISPATRI SISTEMA DE REGISTRO DE BENS pf'aﬁ

DOS AGENTES PUBLICOS e

22 Entidade ~

Inicio = Entidade > Ag

P

Anotagédo

Sera exibida a seguinte tela: Cadastros e Vinculos

A tela Cadastros e Vinculos permite a manutencdo dos cadastros dos agentes
publicos de forma manual, bem como a manutencdo de seus dados e respectivos
vinculos. Devemos lembrar que no caso de agentes da administracdo direta a
integracdo com o SIGPEC sobrepdem a digitacéo, ou seja, séo os dados do SIGPEC
gue prevalecem.

Cadastros e vinculos

Filtrar
Nome
CPF
Entidade (qualquer uma) E
RF
Situacdo Ativos Inativos
EXIBIR TODOS
Agentes

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 18
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Inicia-se a pesquisa, colocando-se 0 parametro, ou parametros da pesquisa e,
em seguida clicando-se no botao “FILTRAR”, ou pode-se pesquisar diretamente pelo
botdo “EXIBIR TODOS”.

FILTRAR EXIBIR TODOS

Ser4 exibida a tela com a lista de todos os Agentes de todas as entidades

cadastradas.

Agentes
Nome

ABI
ABI
AD/
ADY
AD/
ADE
ADH
AFC
AGH

AlR

S SANTOS

S

LLO

RQUE DA SILVA
{ARCELINO DE LOURDES
J AMARAL

STA BORGES

DA SILVA

O MONACO

LIO

CPF

[=]

[=]

[=]

[=]

[=]

[=]

[=]

89

Vinculos
Ativos

2

1

0

Vinculos
Inativos

1

3

2

Agao

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

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

OBS: Esta tela permite o acesso a todas as entidades e
hierarquias disponiveis da PMSP, devido ao fato de que um
Agente que esteja trabalhando em uma Entidade pode vir a
trabalhar em outra e, neste caso, 0 seu cadastro ja existindo,
facilita o cadastro de seu novo vinculo.

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

Filtrar
Nome
CPF
Entidade
RF
Situacdo

Agentes
Nome

NOME DO AGENTE PUBLICO

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

CPF DO AGENTE PUBLICO

Sem pontos ou tracos

d d
AHMSP - AUTARQUIA HOSPITALAR MUNICIPAL
AHMSP-MUNICIPALIZADO - SAUDE MUNICIPALIZADOS
AMLURB - AUTORIDADE MUNICIPAL DE LIMPEZA URBANA
CET - COMPANHIA DE ENGENHARIA DE TRAFEGO
COHAB-SP - COMPANHIA METROPOLITANA DE HABITACAO
CONSTUT - CONSELHEIROS TUTELARES
CRECON - CONSELHEIROS REPRESENTANTES DOS CONTRIBUINTES
FUNDATEC - FUNDACAQ PAULISTANA DE EDUCAGAD E TECNOLOGIA
HSMP - HOSPITAL DO SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL
IPREM - INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL
PREFE000000000000000 - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ E COMUNICAGAD DO MUN_ SP
SEMPLA - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
SFMSP - SERVICO FUNERARIO DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO
SPDA - COMPANHIA SAO PAULO DE DESENVOLVIMENTO E MOBILIZAGAC DE ATIVOS
SPNEGOCIOS - SAQ PAULO NEGOCIOS SiA

| (qualguer umay :I
(Quaigueruea |

m

Embora tenhamos outras opc¢des de pesquisa, € mais seguro e preciso gue se
pesquise o0 Agente por meio de seu CPF.

Filtrar

Nome

CPF

NOME DO AGENTE PUBLICO

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

22222222222

Sem pontos ou tracos

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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Localizado o Agente pesquisado, clica-se no botdo “Editar”, para que se possa
realizar as altera¢des nos dados basicos, caso necessario.

Sera exibida a tela

Cadastros e vinculos

F
Agente
Moms TESTE
GPF 22099922997
Dats da nascimants OEC2200E
Sewo sasculing v
v
Vinculos
MNennum Vinculo Sncontrado.
[ |
Agentes
Nome CPF Vinculos Vinculos Agdo
Ativos Inativos ’
TESTE 222.222222-22 0 1

4 ADICIONAR AGENTE

O botéo “ADICIONAR VINCULOQ” possibilita colocar um vinculo para associar o
Agente na sua entidade.

<+ ADICIONAR VINCULO

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 21
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Sera exibida a seguinte tela

Agente
Nome TESTE
CPF 22222222222
Data de nascimento 02/02/2002
Sexo Masculino
Vinculo
Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNIC) E

(Selecione) B

RF RF DO AGENTE PUBLICO

Desativagdo

«" CONFIRMAR < VOLTAR

Nesta tela aparecem os vinculos associados ao Login do Agente.

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

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

Agente
MomE TESTE
GFF 2EFIIIIIR
DCata de nascamento 02022002
Eano Mazculing v
Vinculo
Entdada FRODANM-5P - EMPRESA DE TECNCLOGIA DA I'\IFDH.I'JIAIQ;.O ECOML W
[Selecions] v
RF S333E3

Someants Nimenss
Desatvagan DATA DE DESATIV

Mantenna &m Dranco cago o
vinculo &staja ativo.

e

Serd exibido o aviso:

Atengdo:

Vinculo cadastrado com sucesso.

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

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

Agente
Homs TESTE
GPF 22222229732
Data de naszimento 02022002
SeRn pasculing T
(e | o
Vinculos
RF Entidads Alocagio Desativado AGE0
333333 EMPRESA DE TECHOLOGIA EMPRESA DE TECHOLOGIA = EDITAR m
DA INFORMAGAS E DA INFORMAGAD E
COMUNICAGAD DO MUN,  COMUNICAGAD DO MUN.
=@ =F
=+ ADICIONAR VINCULOD

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

ApOs o cadastramento ndo havera mais a possibilidade da exclusédo do vinculo,
podendo o mesmo apenas ser desativado, via botao.

Serd& exibido o0 seguinte aviso

Confirmagdo

Deszja rzzlments desatvar ovineuls?

Clica-se na opcao desejada.

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

(= EDITAR

Sera exibida a seguinte tela:

% £ SISTEMA DE REGISTRO DE BENS
e SISPATRI *"50s acenres Pusticos

Inicio = Entidade > Agenies pablicos: Gadastros & vinculos

Cadastros e vinculos

Agente
Mome TESTE

GPF e

Cata g Nascimento 02022002
S&nn Mazculing v
Vinculo
Entidads PRODAN-SP - EMPRESA DE TECNCLOGIA DA INFORMAGAC ECONL W t
DRDI - DIRETCRIA DE RELACICMAMENTO E DESENVOLVIMENTC | v
DRDI - GAG - GERENGIA RELAGIONAMENTO CIDADANIA
(S=lecions) L
BF 333EEE
Desativagio

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

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

Atengio:

Winculo allerado com seoesso.

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

Esta excluséo so é possivel enquanto o Agente ndo possuir vinculo cadastrado.

Caso haja vinculo, sera exibida a seguinte mensagem

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

Atengio:

Caso a pesquisa néo retorne dados do Agente, estes poderdo ser incluidos por

meio do botédo PT—

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

Inicio > Entidade > Agentes pulblicos: Cadastros e vinculos

Cadastros e vinculos

Agente
Nome
CPF
Data de nascimento

Sexo

Vinculos

Onde, apos
“CONFIRMAR”.

Opgdes  Mmnicio 38 Enfidade ~ @ Andlise v = Processo ~ @ Seguranca ~

SISPATRI *

NOME DO AGENTE PUBLICO
CPF DO AGENTE PUBLICO
DATA DE NASCIMENTO

0 preenchimento dos campos,

Inicioc > Entidade > Agentes plblicos: Cadastros e vinculos

Cadastros e vinculos

Agente
Nome
CPF
Data de nascimento

Sexo

TESTE MAIS UM
33333333333

27/01/1965

Masculino E
« CONFIRMAR < VOLTAR

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos

STEMA DE REGISTRO DE BENS
DOS AGENTES PUBLICOS

deve-se clicar no botao
procam
‘tacnologia da informagfio e comunicaglio
£} sistema ~
27



PREFEITURA DE l 'UC’a’"
SAO PAULO IU i o
comgg;:fonm da 5§80 ¢ 3

Serd exibido o seguinte aviso

Atengao:

Agenis cadastrado cOM SUCESS0.

Clica-se em “Ok”, retornando o aviso

Atengdo:

E necesséric o cadastramento dols) vinculo(s) do agents com uma
U mais entidades.

Cadasiro de vinculas

Clica-se em “Cadastro de Vinculos”

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

SISTEMA DE REGISTRO DE BENS oclam PREFEITURA DE
SISPATRI DOs AGENTES PUBLICOS E:-m.w é SAO PAULO

CONTROLADORIA GERAL

Inicio = Entidade = Agsntas piblicos: Cadastros & vinculos

84, Usudno o= teste do SisFat -

—~ ’ Parfil Entidades
Cadastros e vinculos
iESA DE
TECN DA ‘-IFCF.‘JAQE.O E
Agente GOMUNIGAGAC DO MUN. 5P
=SAR
Nome TESTE MAIS UM
CFF 33333333333
Data de nascimento 11112011
Saxo Famining L4
Vinculo
Entidade PRODAM-5F - EMPRESA DE TECNCLOGIA DA I'\IFDF.I'\-'.A.QE.C ECOML ¥

DRDI - DIRETCRIA DE RELACICNAMENTO E DESENVOLVIMENTC |

-

DRDI - GARC - GEREMNCIA RELACIONAMENTO CIDADANIA

DRDI - GRG- NGE - NUGLED DE GESTAC E GOVERNANGA

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 28
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ApoOs o preenchimento dos campos, clica-se no botao

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

Realizam-se as alteracfes necessérias e, novamente clica-se no botao

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

Atengido:

Wincule cadastrado com sucesso.

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

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

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

SISPATRI SISTEMA DE REGISTRO DE BENS pf'adam

DOS AGENTES PUBLICOS A T

@ Seguranca ~ £ Sistema ~

Inicio Situacéio d

SISPATRI sist

s dos Agentes Publicos

[ coc

Requisitos extraprocessuais altam 293 dias para o final do processo (80%)
Finalizadora
_
Hierarquia de entidades
Entidade sommanER Regulares % |No prazo % |Irregulares b}
EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E 903 33 4 |0 0 |870 96
COI‘ﬂUNICA(;ﬁO DO MUN. SP

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

A tela Manutencao de Agentes Publicos (em lote) permite a incluséo, alteracéo e
exclusdo de agentes publicos.

Devemos lembrar que no caso de agentes da administracéo direta a integracao
com o SIGPEC sobrepdem a digitacdo, ou seja, sdo os dados do SIGPEC que

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

e Administracdo Indireta:

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

o Campos da planilha, arquivo excel:

= CPF deve conter apenas numeros e conter zeros a
esquerda

= Data deve ser separada por barras 7/’

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 30
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= Sexo descrito como “M” ou “F”

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

Sera exibida a tela

Inicio > Entidade > Manutencdo de agentes plblicos (em lote)

Manutengao de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim
Prepara:;iao dos dados Envio do arquivo p'eenchl-:i-: Conferéncia e confi 'magé-:

1. Preparagéo dos dados
Baixe um arquivo de modelo e preencfm 0s seus dados.

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

Passo 1

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

Sera exibido o seguinte quadro de diadlogo

. —
Abrir “sispatri-u pload—%mte—mdeb—mzimds_@

Vocé selecionou abrir:
B sispatri-upload-agent deh io.xls
tipo: Planilha do Microsoft Excel 97-2003 (22,0 KB)
de: https://webhomologS.prodam

0 que o Firefox deve fazer?

Microsoft Excel (aplicativo padrio) =

() Salvar arquive (D)

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

[ ok || concelar |

Clica-se, entdo, na opgao “Abrir com o Microsoft Excel...”
SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 31
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Para que seja exibida a planilha do Excel:

1. Modelo em branco

(= |
- - : - - o
- Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo @ - 7 X
‘3 & Calibri o e ([B= = -Geral 9 ?J;I Formatacdo Condicional * | 5= Inserir ~ z - %? \ﬁ
E 'E'E ~ % 000 33 Formatar como Tabela - 3% Excluir ~ j -
Colar N I §-||E-~|&-A-||E= e - S § ) — _ COlassificar Localizar &
- - / = = — = 50 3% {5} Estilos de Célula ~ %l Formatar ~ || (27 e Filtrar~ Selecionar ~
Area de Tran... ™ Fonte ] Alinhamento I Mamero = Estilo Células Edicdo
| =1 - fe| RF
A B C D E F =
1 |CPF Nome DtNasc Sexo RF DiDesat
2
g
1
5
6
7
M4 4 ¥ | upload <%0 0 I ] 0
Pronto |[E= @ E|a00%=) ! (s

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

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

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

RF: somente nimeros com zeros a esquerda

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

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

2. Modelo (preenchido com dados de exemplo)

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 32
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/c_!; H9-® 3 sispatri-upload-agente-modelo-exemplo (1) xls
s

Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo @ -3 X
_J:.j * Calibri S - |A‘ A‘l |§ Elli:/ 5 Geral FQ Formatacdo Condicional = ;“Inseri.r' z - ?
LE] § |E@ - o goo| 58 Formatar como Tabela - % Excluir ~ (8]~
S ||l (B Sh ) £ B | g 1) Estlos de Célula - Bl Fomatar+ || 2+ < Fiar » Selecionat -
Area de Tran... & Fonte i Alinhamento i Mimero & Estilo Células Edigdo
| F2 - Sfe |
A B c D E F E
1 |CPF Nome DtNasc Sexo RF DiDesat
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 ARAUIO 12/01/1986 F 927345 31/12/2014
5 42472159730 ESTER MARINA NATALIA ALVES 22/05/1986 F 348090
6
7
4« v | upload ¥ 4 [

Fronto

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

O proximo passo € o retorno para a tela “Manutencdo de agentes publicos

(em lote)”, para que se visualize o botdo com a opcéo

Possibilitando, apés um cligue no mesmo, que se va para o Passo 2:

Passo 2

Envio do arquivo preenchido

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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Sera, entdo, exibida a tela:

Manuteng¢&o de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim
Preparacéo dos dados Envio do arquivo preenchido  Conferéncia e confirmac&o

2. Envio do arquivo preenchido

Selecione um arquivo preenchido. Ao avancar ao proximo passo, 0 arquivo sera enviado.

Arquivo preenchido

Escolha seu arquivo: Escolher arquivo

Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COl

[ |
-

4

‘ (Escolna a entidade)

$AVANGAR

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

Arquivo  Editar Exibir Histdrico Favoritos Ferramentas Ajuda

S—
- )
K» )| | » Agneldo Alves Martins » Sispatri Agentes - Pesquisar SispatriAgentes P |

Organizar * MNova pasta ==« [ ® L
o Publicos
b SE B Mome Data de modificag.. Tipo
b SGH T . . .
Agente moedele Sispatrixls 06/07/2017 09:21 Planilha do Mi

. Siga-5eme

. Sispatri Agentes
. Temp E
I [ TREINAMENTOS
Bl Videos
1. Wallpapers
L0 Winrar 4,65 full
4l Computador
4 &, Windows (C)

|0 Arquivos de Programas

]
]
]
. Sispatri
)
]

i Arquivos deProgramasRFE O

T ] r

Mome: «  [AlFiles ) -]

Abrir Ivl ’ Cancelar ]

Escolha seu arquivo: Escolher arquivo
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Clica-se no arquivo desejado e, em seguida, no botdo “Abrir”, para que seja
efetuado o carregamento do arquivo no sistema.

Manuteng¢ao 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 arguivo preenchido. Ao avancar ao préximo passo, o arquivo serd enviado.

Arquivo preenchido

Escolha seu arquivo: Escolher arguivo

Agente modelo Sispatri.xl... (23KB) b 4

Entidade PRODAN-SP - EMPRESA DE TECNOLOGN DA INFORMAGAQ E COP E|

Upload (carregamento) efetuado.

(Escolha a entidade)

Clica-se no botéao m para que seja acessada a opc¢éao do
préximo passo:

Passo 3

Conferéncia & confirmacao

que exibira a proxima tela:

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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Manutencao de agentes publicos (em lote)

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Fim
Preparagao dos dados Envio do arquivo preenchido Conferéncia e confirmacao
3. Conferéncia e confirmagao
Os dados abaixo estio cometos?

== Inclusdes: 0 agentas ndo cadastrados (novos)

- - -~ - ~ - -
# Atualizacdes de agentes com incluses de vinculos: 0 agentes com vinculos
néo cadastrados (novos)

4 Atualizacoes de agentes e vinculos: 0 agentes e vinculos ja cadastrados (pre-
existentes)

© Erros: 0 linhas com dados incompletos efou incorretos

FAVANGAR E GRAVAR INCLUSOES E ALTERAGOES

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

Manutencao de agentes publicos (em lote)

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

G' Manutengao efetuada com sucesso.

|

O botado “Reiniciar” permite que se volte a tela inicial “Manutencéo de agentes
publicos (em lote)”.

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

Passo 1 Passo 2 Passo 3

Preparagao dos dados Envio do arquivo preenchido Conferéncia e confirmagdo

3. Conferéncia e confirmagéao

Os dados abaixo estao corretos?

Fim

= Inclusdes: 0 agentes néo cadastrados (novos)

" . — - — s s
# Atualizactes de agentes com inclusdes de vinculos: 0 agentes com vinculos
nédo cadastrados (novos)

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

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

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

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

# CPF Nome DitNasc Sexo Siglada RF Desativ. em
Entidade
3 693.740.535-94 EMILY LUANA CAMILA ARAUJO 12/01/1986 F PRODAM- 1/12/2014
8P
4 ESTER MARINA NATALIA ALVES 22/05/1986 E PRODAM- 348090
8P
ﬂ Inconsisténcia no RF

nconsisténcia o CPF

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

FAVANCAR E GRAVAR INCLUSOES E ALTERAGOES

para finalizag&o.
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7. Protocolos

Permite o acesso aos protocolos dos Agentes. Também pode ser utilizado para
criacao de anotacoes.

Para acessar, clicar na guia “Entidade”, op¢ao “Protocolos”:

SISPATRI SISTEMA DE REGISTRO DE BENS pl"adam

DOS AGENTES PUBLICOS ko d teriaghsscomcaifo

Opgbes # 25 Entidade v @ Andlise ~ = i se o
Inicio Situac@o de entidade

SISPATRI sist " sdos Agentes Publicos

3 dias transcorridos (19% do tos ext ocess laltam 297 dias para o final do processo (81%)

_ —

Sera exibida a seguinte tela: Protocolos

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

Protocolo:

e Prontuédrio do agente em um processo.

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

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

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

Anotacéo:
As anotacdes sao utilizadas para registrar um conjunto de informacfes anexas a um

protocolo, eventualmente alterando a sua semantica.
e Cada tipo com sua semantica e seu comportamento.
e Algumas anota¢cdes podem gerar dispensa, outras podem gerar extensao.
o Dispensa
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= Anotacao informando que um agente é dispensado do registro de
bens em um processo. Impedem que seja realizada a declaracéo.
Caso o servidor opte por fazer a declaracdo apos a inclusdo de
anotacdes que dispensam, a unidade de RH deve inativar a
anotacdo (j& que a mesma ndo pode ser excluida, apenas
inativada).

o Extenséo
» Anotacdo informando que um agente pode efetuar a sua
declaracdo em prazo estendido. Retira temporariamente o Agente
da lista de pendéncia. E usada para casos que ha justificativa para
a ampliacdo do prazo, como, férias, licengas entre outras.

o Entrega Declaragbes Anos Anteriores:
* Anotacdo que permite que o servidor declare ou retifique uma
declaracdo de um processo ja encerrado. Limitado as declaracoes
a partir do processo 2014.

Declaracao:
Uma declaracao é o conjunto de dados informados pelo Agente, ela pode estar numa

dos seguintes status:

e Declaracdes efetivas (Indica a declaracdo que realmente esta valendo
para fins de analise)

e Declaragcbes inconclusas (Indica a declaracdo que estd em

preenchimento, mas ainda n&o foi efetivada. Permite que se mantenha o
preenchimento parcial da declaragéo)
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Filtrar
Nome B
iblico (ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jodo
CPF CPF DO AGENTE PUBLICO
em pontos ou tragos
Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD E COMUNICACAO DO | E
(todas) B
RF TE PUBL
Processo 2017 E
Protocolo Possui N&o Possui
Declaracdo efetiva Possui N&o Possui Declaracdo inconclusa Possui N&o Possui
Anotacdo de dispensa Possui N&o Possui Anotacdio de extensdo Possui N&o Possui
# EXIBIR TODAS
Protocolos
Onde,
T FILTRAR

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

# EXIBIR TODAS . . .
Esta opcdo exibe todos os Agentes cadastrados em determinada

entidade, ou seja, 0s que possuem ou néo protocolos.

Quando for realizada uma pesquisa, pode-se constatar se 0 Agente ja possuli
protocolo ou ndo, conforme os dados descritos na tela que sera exibida.
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Nome NOME DO AGENTE PUBLICO
Mome do agente pdblico (ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jodo)
CPF 44444444444
Sem pontos ou tragos
Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICAGCAQ IZ|
(todas) B
RF RF DO AGENTE PUBLICO
Somente nimeros
Processo 2017 E|
Protocolo Possui Mdo Possui
Declaracdo efetiva Possui Mdo Possui Declaracdo inconclusa Possui Ndo Possui
Anctacdo de dispensa Possui Mdo Possui Anctacdo de extensdo Possui Ndo Possui
# EXIBIR TODAS
Protocolos
Nome CPF : Anot Disp Ext  Acao
TESTEA1 444 444 44444 § 2017 1 NAD SIM 0 NAD MNAO  GEDITAR

Os dados preenchidos indicam que o Agente ja possui protocolo.

O botdo Eeomar  permite que a Entidade RH complemente os dados do

Agente, caso seja necessario.
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Agente

CPF 444.444.444 44

MNome: TESTE"

Data de
nascimento

Vinculos

Entidade

EMPRESA DE TECNOLOGLA DA INFDRMAQ.E\D E CUMUNICAQ.E\U DO MUN. SP

Protocolo

Declaracdo efetiva

Declaracio inconclusa

01/01/1580

Sexo MASCULING

NAQ POSSUI

Processo
Processo 2017 Referéncia
Fase POS-COLETA

Acessos do agente no processo

Alocagdo RF

PRODANM-SP 4444444

ZT3B8F11-AAE3-4A4E-90B1-FE7 04647 ABAZ

arociam

2016

Data de desativagio

Anotacio de dispensa NAD POSSUI Anotacio de extensio NAD POSSUI
Declaragbes
5P Origem Identificagdo Antecessora Criagio Atualizagdo
| DiEntrada manual 27385f11-aae3-4ade-80b1- 2400572017 2410572017
(digitacdo) fE7d4647a5a2 15:02:00 15:02:00
Anotagdes

+ADICIONAR ANOTAGAD

Declaracéo enviada

Ao clicar no botéo a Entidade RH podera complementar

os dados do Agente, caso seja necessario.

Ser4 exibida a tela que permite a complementacao dos dados.
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Agente Processo
CPF 444 444 444-44 Processo 2017 Referéncia 2016
Anotacdo
Vinculo (selecione) E‘
Tipo de anotacdo 2 - Entrega de declaracdo por meio de formulario (ANEX E‘
Gera dispensa? SiM Gera extensdo? NAO
Desabilita vinculo automaticamente? (NAOQ CONSTA)
Anotacdo ENTREGA DE DECLARACAO POR MEIO DE FORMULARIO (ANEXO UNICO DO
DECRETO N.® 53.929/2013)
Observagdo
Situacdo da anotacdo ATIVA E‘
Onde,

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

Opcao “Tipo de anotacdo”, onde a entidade ira optar pela que estiver de acordo
com a situacdo do Agente.
Tipos de anotacédo disponiveis para inclusao:
Agente publico regularmente afastado ou licenciado;
Falecido;
Entrega de declaracéo de anos anteriores;
Agente publico preso;
Agente publico em processo por faltas;
Suspensédo de pagamento por falta de declaracéo

A entidade RH também podera descrever no campo “Observacao” algo que
esteja em consonédncia com o “Tipo de anotacdo”, assim como marcar no campo
“Situacdo da anotagéo”, o que for pertinente/conveniente para o Agente.

Apbs o preenchimento dos campos e, estando tudo em ordem, clica-se no botéo

' CONFIRMAR

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

4 VOLTAR
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Caso 0 Agente ndo possua protocolo, ou seja, ndo tenha enviado a

declaracédo, aparecera a tela abaixo com as informacgfes do protocolo em branco.

Filtrar
MNome MOME DO AGENTE PUBLICO
Nome do agente plblico (ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jodo)
CPF 11111
Sem pontos ou tragos
Entidade PRODANM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICACAQ B
(todas) IZ|
RF RF DO AGENTE PUBLICO
Somente nimeros
Processo 2017 E|
Protocolo Possui MNio Possui
Declaracgdo efetiva Possui MNio Possui Declaragdo inconclusa Possui MNao Possui
Anotacdo de dispensa Possui N&o Possui Anotacdo de extensdo Possui Mao Possui
# EXIBIR TODAS
Protocolos
Nome CPF isp Ext Acéo

GESTOR MMM - - - - - -

Dados néo preenchidos, indicando que o Agente ndo possui
protocolo.

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

gerado um protocolo, apds o preenchimento dos dados do Agente.
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Agente Processo
CPF 111 111.111-11 Processo 2017 Referéncia 2016
Anotacdo
Vinculo (selecione) E
Tipo de anotacdo 2 - Entrega de declaragdo por meio de formulario (ANEX E
Gera dispensa? SiMm Gera extensdo? NAO
Desabilita vinculo automaticamente? (NAO CONSTA)
Anotacdo ENTREGA DE DECLARAGAQ POR MEIO DE FORMULARIO {ANEXO UNICO DO

DECRETO N.* 53.929/2013)

Observagdo

Situacdo da anofacéo ATIVA E‘

+CONFIRMAR < VOLTAR

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

Opcao “Tipo de anotacédo”, onde a entidade ira optar pela que estiver de acordo
com a situacao do Agente.
Tipos de anotacao disponiveis para incluséo:
Agente publico regularmente afastado ou licenciado;
Falecido;
Entrega de declaragéo de anos anteriores;
Agente publico preso;
Agente publico em processo por faltas;
Suspenséao de pagamento por falta de declaracéo

A entidade RH também podera descrever no campo “Observacao” algo que
esteja em consonédncia com o “Tipo de anotagcdo”, assim como marcar no campo
“Situacéo da anotacao”, o que for pertinente/conveniente para o Agente.
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ApoOs o preenchimento dos campos, estando tudo em ordem, clica-se no botéo:

' CONFIRMAR

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

< VOLTAR
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7.1 Anotacao “Entrega Declaragdées Anos Anteriores”

O que é Processo no SISPATRI?

Processos sao periodos estipulados no sistema SISPATRI para que a
declaracdo seja aceita, um processo comeca em Maio de um determinado ano e
finaliza em Abril do ano seguinte. Hoje temos 0s seguintes processos no SISPATRI:

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

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

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

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

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

Informacdes importantes:

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

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

3) So6 é permitido cadastrar/retificar declaracées de bens a partir do processo de
2014;

4) Embora vérias anotacbes de processos encerrados possam ser incluidas no
cadastro do servidor, ele sé podera efetuar/entregar 1(uma) declaragéo por vez,
e 0 SISPATRI sempre solicitara que ele entregue do Processo mais antigo para
0 mais novo;
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5) Para retificar a declaracdo de bens do processo atual ndo € necessario criar
uma anotacado, continua a possibilidade do servidor retifica-la livremente quando
quiser durante o periodo daquele processo;

6) O mandatorio para escolher a declaracdo a ser retificada/incluida é o ano do
PROCESSO e néo o ano de referéncia da declaracéo.

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

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

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

3) Cligue no botédo FILTRAR.
Protocolos

Filtrar

Nome

CcPr 111.111.111-12
Entidade {qualquer uma) v

RF

Processo 2019 v

[ 2018

Protecolo [N

2017

2016
Declaracdo efetiva 2015 Declaracio inconclusa ¢ Possui & N3o Possui

2014
Anotacio de dispensa | 2013 | Anotag#o de extensdo @ Possui @ N#o Possui

Y FILTRAR # EXIBIR TODAS

Protocolos

ATENCAQ: Muita atencéo ao escolher o ano do PROCESSO deste tipo de anotaco,
pois é nesta fase que é definida qual a declaracdo que sera habilitada ao servidor para
gue ele possa declarar/retificar. Por exemplo, se o servidor quiser retificar a declaracdo
gue apresentou em 2017 referéncia 2016 (declaracédo entregue em 2017 com os dados
de 2016), deve-se criar uma anotacao para o Processo 2017.

Portanto, o importante para criar esta anotagdo € o ano do Processo e ndo o ano de
Referéncia da declaragéo.
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Apos escolher o CPF e o PROCESSO, sera listado o Protocolo do referido processo,
com um resumo que mostrara a quantidade de declaracdes, seus status(Efetivas ou

Inconclusa) e as anotacdes e seus tipos (Extensdo ou Dispensa), caso existam. Para
continuar, clique no botdo DETALHES:
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Protocolos
Filtrar
Nome NOME DO AGENTE PUBLICO
Nome do agente publico (ex: Jofo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jodo)
PP 111111111412
Entidade (qualquer uma) T
RF RF DO AGENTE PUBLICO
Somente nimeros
Processo 2018 b
Protocolo ¥ Possui @ N3o Possui
Declarac3o efetiva ¢ Possui @ N3o Possui Declaracio inconclusa ¢ Possui @ N3o Possui
AnotacAo de dispensa ¢ Possui @ N3o Possui Anotacio de extensio ¢ Possui @ N3o Possui
T FILTRAR #* EXIBIR TODAS
Protocolos
Nome CPF Proc Decl Efet Inc  Anot Disp Ext Acéo
TESTE 111.111.111-12 2018 0 EDETALHES

Em seguida, clique no botdo ADICIONAR ANOTACAO ao final da pagina:
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Protocolo

Agente

CPF 111.111.111-12
Nome TESTE

Datade 01/01/1970 Sexo MASCULINO

nascimento

Vinculos

Entidade
COMPANHIA METROPOLITANA DE HABITACAO

Protocolo
Declaraczo efetiva NAO POSSUI
Declaracao inconclusa NAO POSSUI
Anotaczo de dispensa NAO POSSU

Declaracdes

Anotacdes

+ADICIONAR ANOTA(;AO

arociam

Processo

Processo 2018 Referéncia 2017

Fase PQS-PROCESSO

Acessos do agente no processo 0

Alocagao RF
COHAB-SP 7205307

Data de desativacao

Anotacao de extensao NAO POSSU

Na tela de Anotagdo que sera aberta, selecione o Vinculo e o Tipo de Anotacéo “12 —

Entrega de declaragédo anos anteriores”.
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Anotacéo

Agente Processo

CPF 111.111.111-12 Processo 2018 Referéncia 2017
Anotacdo
é Vinculo 7205307 - COMPANHIA METROPOLITANA DE HABITACAO v

é Tipo de anctagdo 12 - Entrega de declaracao anos anteriores v

2 - Entrega de declaracio por meio de formulario (ANEX
5 - Agente publico regularmente afastado ou licenciado
11 - Falecido

12 - Entrega de declaracao anos anteriores
Desabilita vinculo automaticamente (NAQ CONSTA)

Anctacio ENTREGA DE DECLARACAQ FORA DO PRAZD PARA ANOS ANTERICRES
Observacao

Situacdo da anotagio ATIVA v

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

Situacdo da anotacdo deve permanecer ATIVA para que a anotacao tenha validade
para o sistema.

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

Obs.: Caso futuramente verifigue que a anotacéo foi criada erroneamente, basta
edita-la e colocar o campo Situacdo da anotacdo como INATIVA.

Clique no botdo CONFIRMAR no final da tela para que a anotagéo fique registrada no
sistema.
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Apbs clicar no botdo Confirmar, o sistema exibira a mensagem “Anotacéo incluida com

sucesso”:

Atengio:

Anotacdo incluida com sucesso.

E voltara a tela anterior de Protocolo, onde podera ver a anotacdo recém criada, e caso
haja necessidade, clique no botdo “ADICIONAR ANOTACAQO” para incluir uma nova
anotacdo no mesmo cadastro do servidor:

Protocolo

Agente

CPF 111.111.111-12

Nome TESTE
Data de 01/01/1970
nascimento
Vinculos
Entidade

COMPANHIA METROPOLITANA DE HABITAGAO

Processo

Processo 2018 Referéncia 2017

Fase POS-PROCESSO

Sexo  MASCULING Acessos do agente no processo 0

Alocacgéo RF Data de desativacéo

COHAB-SP 7205307

Protocolo
Declaragio efetiva NAD POSSUI
Declaracdo inconclusa MNAD POSSUI
Anotagio de dispensa NAD POSSU Anotacio de extensdo MNAD POSSU
Declaracdes
Anotacbes
Ild  Entidade Alocacéao Anoctagao Sit Atualizacao Acéo
2701 COHAB- COMPANHIA Entrega de declaracao fora do NAO NAO A 11/03/2020 EEDITAR
SP METROPOLITANA DE prazo para anos anteriores
HABITACAD

B s g T/\DICIONAR ANOTAGAOQ
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Caso ao clicar no botdo CONFIRMAR para salvar a anotacdo que esta digitando,
aparecer a mensagem “Atencao: A declaracdo do processo vigente nao foi enviada.
Oriente 0 agente enviar a declaragcédo atual. Depois de enviada a declaracao atual, o
agente solicita ao RH a retificacdo da declaracédo anterior”, ha 2 hipéteses que devem
ser investigadas para solucionar o problema:

Atengao:

A declaracio do processo vigente n3o foi enviada. Oriente o agente enviar a declarac3o atual.
Depois de enviada a declaracio atual, o agente solicita ao RH a retificacio da declaracio
anterior.

1) Servidor ainda ndo entregou a declaracao do processo atual no sistema,;
2) Servidor iniciou uma retificagcdo ou simulagédo da declaracdo do processo
atual e ndo a concluiu, deixando-a como Inconclusa no sistema.

Para qualquer uma das hipéteses, o servidor devera finalizar a declaracéo do processo

atual e envia-la ao SISPATRI para que consiga fazer uma declaragéo/retificacdo de um
processo anterior/encerrado.
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No Modulo de Declaracdo de Bens, quando o servidor entrar no SISPATRI:
Apéds o cadastramento desta anotacao, quando o servidor entrar no SISPATRI (M6dulo

de Declaracdo de Bens) serd exibida a mensagem
X X para que

ele cadastre a respectiva declaracdo do processo encerrado, conforme o exemplo
abaixo:

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

Bens:
“Existe uma anotacao para Retificacao de Declaracdo de processo

2018, referéncia 2017 encerrado”

prociam

SISTEMA DE REGISTRO DE BENS
SISPATRI DOS AGENTES PUBLICOS

Inicio = Central do agente

Central do agente
Seja bem-vindo a Central do agente. Aquivocé podera acompanhar a sua situagio No processo
atual, verificar suas pendéncias extraprocessuais e realizar sua declaracdo.

xiste uma anotacdo para Retificagdo de Declaragdo de process 8, referéncia 2017 encerrado
V Parabéns, vocé ja efetuou sua declaracao = estd em situagio regular.

Cédigo da declaragao 5646CF8T7-2807-411F-9578-FOAEC03103E1

Data da iltima alteracao 11/03/2020 15h59min

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 55



Ay

PREFEITURA DE
SAO PAULO /JI" .ac_llaﬂ?

CONTROLADORIA
GERAL

Informacdes importantes para o servidor gue faréa a declaracao:

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

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

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

4) No caso da existéncia de vérias anotacdes do Tipo 12 no cadastro do servidor, 0
SISPATRI sempre disponibilizara para preenchimento no Médulo de Declaracéo
de Bens, as declara¢gbes ordenadas do Processo mais antigo para o mais novo.
Obrigatoriamente o servidor devera entregar a declaracdo mais antiga para que
uma mais nova seja habilitada para preenchimento;

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

Mensagem:

6) Todas as opc¢Oes para preenchimento da declaragdo (Novo Formulério / Importar
do IRPF / Copia do ano anterior) estardo disponiveis no sistema.

7) S6 é permitido cadastrar/retificar declaracdes de bens a partir do processo 2014;

8) Para retificar a declaracdo de bens do processo atual ndo € necessario criar
uma anotacado, continua a possibilidade do servidor retifica-la livremente quando
quiser durante o periodo daquele processo;
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8. Listar Anotacdes

A opcéo “Listar Anotacdes” pode ser acessada pela guia “Entidades”.

SISPATRI SISTEMA DE REGISTRO DE BENs I/ "CICIENTI
DOS AGENTES PUBLICOS Ll s s
Opgbes # B8 Entidade ~ @ Andlise ~ = Proce & segura el -
Inicio > Entidade Situacdo de entidade
| |
sm Central da
Aqui vocé tera acesso a fur__ Listar anotacoes
=+ Situacdo
¥ Situago de en . raquia e entidades
Exibe a situacdo de en.ooo o wo pooe oo e -05a funcionalidade para verificar o andamento das declaragoes

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

Filtrar
Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACAD D(
(todas)
Processa (todos)
Tipo (todos)
Dispensa M 5im B Nao
Extensao [ Sim Nao

Situacao da anotacdo

Contendo o texto

Anotacdes

[ Ativa [ Inativa

O texio indicado deverd existir no texto da anotagcao ou

2 DOWNLOAD XLS

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos

opcional

57



e

il procam

CONTROLADORIA
GERAL

Onde:

Opgdo | &pownosoxs |

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

Ap6és clicar nesta opcéo, sera exibido o seguinte quadro de didlogo

Abrir “Listagem#
Voce selecionou abrir:

ListagemAnotacao_20170706_141247.xis

tipo: Planilha do Microsoft Excel 97-2003 (112KB)
de: hitps://webhomolog.predam

O que o Firefox deve fazer?

@ Abrlr:omo Microsoft Excel (aplicativo padrao) e

() Salvar arquivo (D)

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

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

/f B C D E G H IJ K L M|
B sisparri ssmsomomoncsos 05 iy @ TETT
- ” DOs mm mos - P - CONTROLADORIA OGIRAL
1 i g
Z
3 LISTAR ANOTAGOES
3
6 Proc Entidade Nome do Agente CPF Tipo Disp Ext Sit
2015 EMPRESA DE AC. 0 3 72 5- Agente pGbbco NAO sm A
TECNOLOGIA DA regularmente afastado ou
NFORMACAO E kcenciado no periodo
COMUNICACAO estabelecido para entrega
7 DO MUN, SP da Declaragdo de Bens ¢
2017 EMPRESA DE AC 0 N 72 2 -Entrega de declaragio  SM NRO A
TECNOLOGIA DA por meio de formuldrio
NFORMACAO E (ANEXO Gnico do Decreto
COMUNKCAGAO n.° 53,929/2013)
8 DO MUN. SP
2015 EMPRESA DE AD MELO 1 30 3 - Entrege de copls ca Sm NAO A
TECNOLOGIA DA Declaracdo Anual de
NFORMAGAQ E Imposto de Renda da Receta
COMUNICACAD Federal do Brasi
9 DO MUN. SP
2016 EMPRESA DE ALt HO 63 15 5 - Agente piblco NAO s A
TECNOLOGIA DA regularmente afastado ou
NFORMAGAQ E beenciado no percdo
COMUNICAGAD estabelecido para entrega
10 DO MUN. 5P da Declaracio de Bens e
2014 EMPRESA DE ALl Usa 28 56 S - Agente pibico ] NAO A
TECNOLOGIA DA reguiarmente afastado ou
INFORMAGAQ E Kcenciado no periodo
COMUNICACAD estabelecdo para entrega
11 DO MUN. 5P da Declaracio de Bens e
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Esta opgéo permite que a entidade RH busque informagdes de acordo
com a sua necessidade, trazendo uma lista de Agentes como no exemplo:

Anotagdes
Proc CPF Nome Tipo Disp Ext Sit Agio
2015 3 72 AC iNO 5 - Agente pablic NADO SIM A @DETALMES
2017 3 72 AC iNO 2 - Entrega de o¢ SM  NAO A GEDMAR
2015 0 90 AD )S MELO 3 - Entrega SIM  NAO A Q@DETALMES
2016 & 15 AL FILHO 5 - Agente pabic NAD SM A @OETALMES
014 2 6 AL OUSA 5 - Agente pablic SIM NAO A @DETALHES
2015 o 87 CA ICO 3 - Entrega de ¢6 NAO NAO | @DETALHES
2015 o 87 CA ICO § - Agente pablic NAO NAO | @DETALHES
2016 o 87 CA ICO 8 - Exoneragao, NAO SM A QOETALHES
2016 o 87 CA IcO 7 - Demessdo NAO SM A @DETALHES
2016 9 8T CA ICO 8 - Exoneracdo NAO SM A @DETALHES
2016 9 87 CaA ICO 7 - Demissdo NAO SiM @DETALHES
Onde:

Botao “DETALHES” exibe somente para verificacdo as anotacdes do Agente que
foram cadastradas, ndo ha permissédo para alterac6es ou complementacfes de dados.

Agente Processo
CPF 330.761.708-72 Processo 2015 Referéncia 2014
Anotacéo
Vinculo 4327 (INATIVO DESDE 12/05/2017) - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFOHMA@E\O
Tipo de anotacao 5 - Agente pdblico regularmente afastado ou licenciado
Gera dispensa? SiM Gera exiensao? NAC
Desabilita vinculo automaticamente? (NAD CONSTA)
Anotacao AGENTE PUBLICO REGULARMENTE AFASTADO OU LICENCIADO NO PERIODO

ESTABELECIDO PARA ENTREGA DA DECLARACAOQ DE BENS E VALORES

Observacio LICENCA MEDICA
Situacio da anotagio ATIVA
Criagao 02/04/2015 Atualizagao 09/04/2015 Operador Y1111

£ voLTAR
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Obs.: Reitera-se que, nesta pagina ndo ha permisséo para alteragées ou
complementacdes de dados, somente verificagcdo dos mesmos.

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

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

DECRETO N.® 53.929/2013)

Observagao

Situac&o da anotacdo ATIVA E

Criacdo 30/05/2017 Atualizacdo 30/05/2017 Operador ¥111111

+CONFIRMAR < VOLTAR

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

Opcao “Tipo de anotacédo”, onde a entidade ir4 optar pela que estiver de acordo
com a situacdo do Agente.

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

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

Apos o preenchimento dos campos, estando tudo em ordem, clica-se no botéao

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

4 VOLTAR
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9. Finalizadora

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

Opcbes  Minicio B8 Entidade ~ @ Andlise ~ =Processo ~ @ Seguranca ~ £ Siste
Inicio Situacdo de entidade
SISPATRI sist s dos Agentes Publicos

dias transcorridos (19% do

[altam 298 dias para o final do processo (81%)

Irregular

itidade S——1 Redaulares % | No brazo % 11

Ap6bs clicar na opgao “Finalizadora”, sera exibida a tela abaixo, esta tela tem
como finalidade registrar a solicitacdo da declaracdo Finalizadora para cumprimento
aos requisitos extraprocessuais. Os Agentes RH devem registrar uma Instrucao
Finalizadora toda vez que houver o0 encerramento do ultimo vinculo do Agente com a
Entidade Publica. Ela obrigara o Agente a realizar a ultima declaracdo com 0s ajustes
de valores até a data da sua saida.

e Instrucdo Finalizadora:

o Devera ser feita apés a desativacao do vinculo do servidor;

o Caso haja vinculos ativos, a pendéncia de realizacdo da finalizadora

aparecera para o servidor somente apos a desativacdo dos vinculos.

o Para a Administracdo Direta, a desativacdo dos vinculos €& feita

automaticamente pelo SISPATRI 1 dia apdés a sua atualizacdo no
SIGPEC.

o Para a Administracdo Indireta, o Agente RH deve desativar o vinculo

manualmente.

OBS.: Caso tenha duvidas em como desativar manualmente um vinculo,

verifique o Capitulo 5 deste manual (Cadastro e Vinculos).
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Finalizadora

Filtrar

Nome
CPF
Entidade
RF

Tipo de instrugdo
Mo prazo

Realizada

Instrugées

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

arociam

) AGENTE PUBLICO
do agente piblico (ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jodo)
CPF DO AGENTE PUBLICO
Somente nimerc: em pontos ou tr

PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACAO DE

(todas) E

(todas) E
M Sim ] Nao
M Sim ] Nao

FILTRAR

E o sistema retornara o Agente pesquisado.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos
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Filtrar
Mome MNOME DO AGENTE PUBLICO
Mome do agente paiblico (ex: Jodo da Silva Santos, Jodo da Silva ou somente Jodo)
CPF R
Soments nmeros, sem ponios ou tracos
Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACAD D[
{iodas)
RF RF DO AGENTE PUBLICO
Somente ndmernos
Tipo de instrugo {iodas)
Mo prazo Sim B Mao
Realizada Sim B MNao
Instrucoes
MNome CPF Instrucdoes Mo prazo  Realizadas Ac&o
TESTE1 444 444 444- o 0 ) [ ® pETALHES |
a1 i i
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O botao “DETALHES” exibira a proxima tela, com dados do Agente, alvo da
pesquisa.

Agente

MNome TESTE1 CPF 444 444 444-44

Vinculos
RF Entidade Degativado

4444444 PRODAM-SP

Instrugoes

€ voLTAR

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

Agente

Nome TESTE1 CPF 444 444 44444

Instrugéo

Selecionar % Vinculo (selecione)

Tipo de instrugdo (selecione) E|

Permitir apds prazo? SiM

Selecionar Ignorar vinculados?

AGENTE PUBLICO REGULARMENTE DESLIGADO DE VINCULO DEVE ENTREGAR .
Selecionar

Instrucdo
DECLARAGAO DE BENS E VALORES

Obsevacdo OBSERVACAD

e Descrever

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

Situagdo da instrugdo &B
Selecionar

Declaracdo realizadora DECLARACAQ EFETIVA Data

Criagdo Atualizacdo Operador

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

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

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

eVinculo: Vinculo que esta sendo fechado/desativado.
eTipo de Instrucédo: Finalizadora
e Permitir ap6s o prazo: Para o tipo Finalizadora, o padrédo € permitir a
realizacdo da declaracdo mesmo apos o prazo dado
eObservacdo: O Agente RH pode colocar informagdes que considerar
relevantes para o caso registrado.
eData fim do prazo: obedecendo o decreto 59.432/2020, o prazo para
entrega da declaracéo finalizadora é na data do término do vinculo, porém
o servidor inativo pode declarar ap0s este prazo.
eSituacdo da Instrugdo: Como ndo € possivel excluir uma Instrugédo
Finalizadora, é possivel desativa-la, para isso basta alterar esta
informacado. Esta desativacdo é diferente da desativacdo do vinculo do
servidor:
» Situacdo da Instrucdo (ATIVA): A instrucdo € valida e estd com
todos os efeitos ativos.
» Situagdo da Instrucdo (INATIVA): A instrugcdo é vélida, porém esta
com seus efeitos inativos, ou seja, seria como se a instrucdo nao
existisse no cadastro do servidor.

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

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

4 VOLTAR

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

e Todos os vinculos do Agente estédo fechados/desativados;

e Verificar se a Instru¢do Finalizadora esta ATIVA.

ApoOs a Instrucdo Finalizadora ter sido devidamente preenchida pelo Agente RH, o
agente (servidor inativo) estard apto a preencher a declaracdo finalizadora apos o
término do vinculo, para isso o servidor inativo devera acessar o Modulo de declaracéo
anual no link:

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

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

Central do agente

Seja bem-vindo a Central do agente. Aquivocé poderd acompanhar a sua situagio no processo
atual, verificar suas pendéncias extraprocessuais e realizar sua declarag&o.
0la, TESTEL

Pendéncias extraprocessuais: CGsaIR

66 0 agente plblico devera declarar apds a finalizac3o de vinculos. 99

COMUNICAGAD £ Prazos

Sevocé tem divida de como preencher
as telas, acesse o link abaixo do Manual
de Apoio a0 Usudrio.

© 14/09/2017 12:09(stualizada em 14/D32017 12:08) Manual de Apoio ao Usudrio

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

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

W peclaragdo finalizadora
Escolha esta opgdo se vocg deseja apresentar declaragao finalizadora.

tela:

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

A opcéao “Usuarios por Entidades” deve ser acessada pela guia “Seguranca”.

SISPATRI SISTEMA DE REGISTRO DE BENs  /I/"CICT=NTT

DOS AGENTES PUBLICOS pAG——

Opgbes  finicio 58 Entidade v @ Andlise v S Processo ~ i Seguranga v £¥ Sistema ~

Intranet

Inicio Usudrios por entidade

Internet

Conta de agente

SISPATRI sistema de Registro de Bens dos Agentes F

Log

Acesso a dados sigilosos
COLETA - 9

72 dias transcorridos (19% do Faltam 298 dias para o final do processo (81%)

Regul: Irregular

Ao clicar na opgao “Usuarios por entidade” sera exibida a tela abaixo que tem
por finalidade a manutencéo dos usuéarios RH do sistema intranet. Vincula usuéarios RH
cadastrados no CAC com suas entidades, permitindo o acesso as telas de intranet.

Usuarios por entidade

Filtrar
Login LOGIM (CAC
Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFOF!MAQM E COMUNI CA(_).&O D(
| (iodas) |
Situacao O Afivos [J Inativos
m # EXIEIR TODOS
Usuarios
Login Mome Entidade Ativo Acao
005490 Carlos Alexandre PRODAM-5P SIM G ALTERAR
yi1ii111 Usudrio de teste do SisPatri - Perfil PRODAM-SP SIM
Entidades
111111 Usuario de teste do SisPatri - Perfil GG PRODAM-SP SIM G ALTERAR

4+ ADICIONAR AUTORIZAGAD DE USUARIO
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O botdo @ aremar Permite que os dados do Agente possam ser alterados

pelo responsavel Entidade RH, conforme a tela exibida abaixo

Autorizacéo de usuario
Login D005490

Nome do usudrio no CAC CARLOS ALEXANDRE

Entidade PRODAM-5P - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFDRMAL’;.&O E CDMUNIH

DRDI - DIRETORIA DE RELACIONAMENTO E DESENVOLVIMENTO |
Situacio GRC - GERENCIA RELACIONAMENTO CIDADAMIA

oo

Apbs terem sido feitas as alteracdes necessarias, clique no botdo

O sistema exibira a seguinte mensagem

Atengio:

Usuario alterade com sucesso.

Finaliza-se, clicando-se na opgao “OK”.

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

T FILTRAR # EXIBIR TODOS

Usuarios

Login Nome Entidade Ativo Agdo
d005490 Carlos Alexandre PRODAM-SP SIM & ALTERAR
y111111 Usuario de teste do SisPatri - Perfil PRODAM-SP Sim \

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

Confirmagdo

Deseja realmente excluir o usuario?

A opcéo deve ser utilizada em conjunto com o preenchimento do

campo de login do Agente a ser pesquisado.

Usuarios por entidade

Filtrar
Login ¥Y111111 /
Entidade PRODAM-SF - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICAGAQ DO | E
(todas) E
Situagdo [ ativos [ Inativos
mms
Usuarios

Login Nome /Entidade Ativo Agdo
y11111

Usuario de teste do SisPatri - Perfil PRODAM-SP SIM
Entidades

= ADICIONAR AUTORIZAGAO DE USUARIO

Desta forma o responsavel Entidade RH, seleciona o usuario e faz o filtro
especifico.
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Filtrar
Login LOGIN (CAC
Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAQ.&O E COMUN\CACAO DON |=
| (todas) -

Situacdo ] Ativos [ Inativos

# EXIBIR TODOS
Usuarios \

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

Usuarios por entidade

Filtrar
Login LOGIN (CAC
Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO DO B |E
(todas) |E
Situacdo [ Ativos [ Inativos
# EXIBIR TODOS

Usuarios
Login Nome Entidade Ativo Agdo
d005480 Carlos Alexandre PRODAM-SP Siv & ALTERAR
y111111 Usuario de teste do SisPatri - Perfil PRODAM-SP Siv

Entidades
111 Usuario de teste do SisPatri - Perfil CG PRODAM-SP Siv & ALTERAR

+ ADICIONAR AUTORIZAGAO DE USUARIO
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O bot&o permite que o responsavel Entidade RH

adicione um novo Agente.

Neste caso, o Agente deverd estar cadastrado
previamente no sistema CAC, efetivado pela
Controladoria Geral do Municipio — CGM.

Usuarios por entidade

Autorizagdo de usuario

Login LOGIN (CAC
Nome do usuario no CAC NOME DO USUARIO NO CAC
Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACKO E COMUNIC: E‘
(Selecione)

Situacdo 1 Ativo

+ CONFIRMAR < VOLTAR

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

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

L 1

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

SISPATRI SISTEMA DE REGISTRO DE BENS /I CICTENTY

DOS AGENTES PUBLICOS s

& seguranca ~

Inicio

SISPATRI \

E dias transcormidos (19% do Faltam 297 dias para o final do processo (81%)

Sera exibida a tela que permite a manutencdo dos usuarios do sistema
moddulo Internet (Declaracdo de Agente). Permite que o Agente RH altere o e-mail
cadastrado pelo Agente e possibilita o envio do e-mail para recuperacédo de acesso ao
Agente que por ventura esqueceu sua senha.

Ao enviar o link para recuperacao de senha, a senha devera ser utilizada
no SISPATRI somente para efetuar a declaracdo de bens, ndo servira para o0 modulo
Entidades (Agente RH).

Caso o servidor ainda nao tenha se cadastrado no modulo de declaracao
de bens, o AGENTE RH ao tentar consultar suas informacdes no SISPATRI, recebera
a seguinte mensagem:

Atengio:

Menhuma Conta dé Agente localizada com oS pardmetros informados.

Se isto acontecer, informar ao Agente que ele deve primeiro realizar o
seu primeiro acesso. SO apds este cadastramento € que o Agente RH visualizara os
dados.
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\. 5 ¥ € minha primeira vez por aqui mEE

Se vocé € Agente Publico Municipal, este Sistema
permite o preenchimento e entrega de sua declaragdo
eletrdnica de bens e valores, Para isso, € necessaria a
realizacdo de seu cadastro, onde ser3o confirmados
alguns de seus dados e serd solicitada a criagdo de uma
senha de acesso.

Conta de agente

Filtrar

Nome MNOME DO AGENTE PUBLICO

Mome do agente piblico {ex: Jodo da Silva Santos, Joao da Silva, somente Jodo ou somente

Sihva)

CPF CPF DO AGENTE PUBLICO

Somente ndmeros, sem pontos ou
tragos

Entidade PRODAM-5P - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAD DE

(todas)

RF RF DO AGENTE PUBLICO

Somente ndmeros

T FALTRAR # EXIBIR TODOS

Contas de agente

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

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

Filtrar
Nome NOME DO AGENTE PUBLICO
Nome do agente puablico ndo da Silva Santos, Jodo da Silva, somente u somente
Silva)
CPF 44444444444

Somente nimeros, sem pontos ou
tracos

Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICACAO DO | E|

(todas) E|
RF RF DO AGENTE PUBLICO

Somente ndmeros
# EXIBIR TODOS

Contas de agente

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

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

Filtrar

PUBLICO

Nome NOME DO

Nome do agente pdblico (ex: Jo3o da Silva Santos, Jodo da Silva, somente Jodo ou somente
Silva)
CPF 44444444444

Somente ndmeros, sem pontos ou
tracos

Entidade PRODAM-SP - EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ E COMUNICACAD D(
{todas)
RF RF DO AGENTE PUBLICO

Somente ndmeros
Y FILTRAR # EXIBIR TODOS

Contas de agente

Ao acionar a opgdo "Enviar link" de recuperagio de acesso, serd enviado ao e-mail cadastrado um link que permitird o
cadastramente de nova senha. Em "Editar®, & possivel alterar o e-mail cadasirado para a conta.

Nome CPF e-mail Recuperar Acesso Acdo
TESTE1 444.444.444-44  Sispain @ prefeitura sp gov.br @ Eomar
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. . # EXIBIR TODOS . .
Caso optemos por utilizar a opcéo , Sem o0 uso do Login especifico,

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

Contas de agente

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

Nome CPF e-mail Recuperar Acesso Agao

ACA 3z 72 carosf@prc v.br m & EDITAR
ADA LO o1 00 cadosf@pre whr m @ EDITAR
ADA SILVA  of 04 carlosf@prc v.br m & EDITAR
ADE 0¢ 03 fteste@tests m @ EDITAR
AGE os 23 misantos@; gow.br m & EDITAR

DEC ORA

AGN IS o0 65 agnaldo@p ow.br m @ EDITAR
ALCI b % 15 carosf@prc v.hr m © EDITAR
ALE BEIRC a: 86 carosf@prc whr m @ EDITAR
ALE 11 20 ba@prodan m © EDITAR
ALES ISHITA 12 66 amatsushita sp.gov.br m & EDITAR

O link com o e-mail do Agente possibilita que se acesse 0 mesmo via Outlook.
Por exemplo: ao clicar em (e-mail) carlosf@prodam.sp.gov.br, Sera aberto o Outlook
com o endereco do Agente.

L R O Sem titulo - Mensagem (HTML) - 7 X
W9y N
| Mensagem | Inseir  Opedes  FormatarTexto @
@ # Recortar o arlE 23| @ g Dm‘ @ El @ Y L permissio ~ y
=— 3 copiar ¥ Alta Prioridade
Colar ‘N I8 Hag/ A ”g = Catalogo de Verificar | Anexar Anexar Cartdo de Calendario Assinatura | Acompanhamento ) Ortografia
+ . Formatar Pincel - rEaEs (o ||Gmre Ten  iTEe B o ) Baixa Prioridade <

Area de Transferéndia Texto Bisico 5 Nomes Incluir 5 Opgies % |Revisio de Texto

| erlosf@orodanm.sp.gov.br \
{=1
= el

Assute: |

1 &0

. i ENVIAR LINK « » £ . .

Ao clicar em — Recuperar Acesso”, sera enviado ao e-mail

cadastrado, um link que permitira o cadastramento de nova senha, conforme tela de
informac&o.

Atengdo:

Email enviade com sucessol
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Contas de agente

Ao acionar a opgao *Enviar link® da recuperacio de acesso, serd enviado ao e-mad cadastrado um knk que permitird ©
cadastramento de nova senha. Em "Editar®, é possivel alterar o e-mall cadastrado para 2 conta

Nome CPF e-mail Recuperar Acesso Agéo
ACA KX 72 carosi@pre v.be 5 ENVIAR LINK & EDITAR

\

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

Conta de agente

Conta de agente

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

S~

Senha =POSSUI=

T K

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

Apos ter sido feita a alteracao, clica-se no botéo

" CONFIRMAR

Sera exibida a mensagem

Atencgdo:

Conta do Agente atualizada com sucesso.

Caso nao haja alteracédo a ser feita, clica-se no botédo

£ VOLTAR
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12. Perguntas/problemas frequentes

Problemas frequentes atendidos pelos Agente RH:
¢ Novo servidor informa que ndo estd conseguindo acessar o SISPATRI:

o Caso o0 novo servidor seja da Administracdao DIRETA, o mesmo deve
aguardar 1 dia apds o cadastro do servidor no SIGPEC;

o Caso o novo servidor seja da Administragéo INDIRETA, o cadastramento
no SISPATRI é feito manualmente, checar se o0 novo servidor esta
realmente cadastrado no sistema,;

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

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

s 77 E minha primeira vez por aqui

gente Piblico Municipal, este Sistema
chimento e entrega de sua declaragio
riaa

=g

= Validagio
3 - CAPTCHA

3

T L
=5 = -
‘ Esqueci minha senha

procam

tncmsionss o2 mrermagie  commcagie

Qo

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

e Servidor ndo recebe link para recuperacédo de senha:

o Administragdo DIRETA: verificar se o servidor ja foi cadastrado no
SIGPEC e se o0 e-mail cadastrado para recuperacdo de senha no
SISPATRI esté4 correto.

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

e Agente RH nado consegue localizar o servidor no SISPATRI (Modulo Entidades):

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

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

o Quando o servidor mudou de unidade/o6rgdo, sua declaracdo deve ser
realizada sempre na unidade onde o servidor esta lotado e ndo na
unidade de origem.
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e Existe um link para Perguntas Frequentes no site da CGM.

arociam

Para acessar as perguntas frequentes dos agentes publicos sobre a Declaracéo

de Bens, consulte o site da CGM, através do link:

http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/controladoria geral/clipping/ind

ex.php?p=216214
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arociam

13. Mensagens de Erro / Alerta

As mensagens de erro/alerta descritas a seguir s8o0 as mais comuns, caso a
mensagem que esteja pesquisando ndo esteja relacionada neste manual, entre em
contato com a CGM através de e-mail.

Mensagens do Mddulo de Declaracdo de Bens:

13.1.

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

novamente.

Atencio:

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

Causa e Solucao:

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

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

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

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

A alteracdo da senha deve ser concluida com SUCESSO, exibindo a
mensagem abaixo. Caso a mensagem ndo apareca, reinicie o processo de
alteracédo de senha.
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Sucesso!

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

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

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

Outra informagdo que é necessaria para acessar o0 sistema SISPATRI é
informar o codigo Captcha, que €é um cdédigo temporario gerado
automaticamente na tela inicial do sistema.

Atengio:

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

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

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

- 7 7 ~ J‘-
necessario regera o captcha, através do botdo *~
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Validagdo O QUE VOCE LE NA IMAGEM ABAIXO?

Esqueci minha senha

13.3. Chave de alteragéo invalida.

Atengio:

Chave de alteracio invalida.

Causa e Solucao:

arociam

o

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

valido.

O link de recuperacéo de senha enviado por e-mail tem validade (descrita no
corpo do e-mail) e s6 pode ser utilizado uma Unica vez. Caso precise alterar

a senha novamente, outro link deve ser gerado.

Para gerar um novo link para cadastramento da senha, o servidor devera
clicar novamente no link “Esqueci minha senha” na pégina inicial do sistema:
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Validagdo
CAPTCHA

_____________

(@ hra

P ]
==

Esqueci minha senha

Mensagens do Modulo de Acesso Corporativo:

a. Senhainvalida.
Atengao:

Senha invalida

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

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

Desta forma, o CAC permite a unificacdo do acesso, facilitando a memorizacao
de senhas, ou seja, todos os sistemas administrados pelo CAC possuem uma
Unica senha de acesso para um determinado login. Portanto quando é alterada
SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 83



ey
PREFEITURA DE
SAO PAULO /JI" .ac_llaﬂ?

CONTROLADORIA
GERAL

uma senha num determinado sistema, o SISPATRI, por exemplo, todos os
demais sistemas administrados pelo CAC e que possuam aquele login, também
terdo sua senha automaticamente alterada, sem necessitar de nenhuma acéo
secundaria. EXx.: Alterando a senha do Simproc para o login “D123456”, o
sistema SISPATRI e SOF, que também sdo administraos pelo CAC, terdo
automaticamente a senha do login “D123456” alterada tambeém.

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

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

Senha estd expirada. Necessario fazer a troca

Causa e Solucao:

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

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

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

CAC - Controle de Acesso Corporativo

Login do usudrio:

Senha:
Entre com um login usudrio e senha vilidos para

obter acesso ao sistema.
Manual Agente Entidade

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

CAC - Controle de Acesso Corporativo

Senha anterior:

Mova senha:
Entre com um login usudrio e senha vilidos para
obter acesso ao sistema.
Confirmar nova senha:

ALTERAR SENHA LIMPAR m
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C.

arociam

Login expirado.
Atengio:

Login esta expirado. Necessario reinicializa-lo

Causa e Solucao:

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

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

Erro de Login. Senha Invalida

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

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

Atencgao:

Nenhum Agente encontrado.

Causa e Solucéo:

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

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

Atencgao:

Nenhuma Conta de Agente localizada com os parametros informados.

Causa e Solucao:

A mensagem de erro “Nenhuma Conta de Agente localizada com os
parametros informados” € exibida na opcao de menu Seguranca -> Conta do
Agente quando o sistema ndo localiza nenhum agente publico que atenda
todos o0s parametros informados na tela que pertenca a sua
hierarquia/entidade.

Uma das alternativas é digitar apenas o CPF do agente a ser localizado,
assim o sistema ir4 buscar o agente considerando apenas este campo que €
chave no sistema e retornara a consulta mais rapidamente. Caso apareca a
mesma mensagem, pode significar 1 das 3 opcoes:

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

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

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

Filtrar

Mome TESTE

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

CPF 000.000.000-00

nforme o CPF

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

Somente ndmeros

# EXIBIR TODOS

Contas de agente

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

2

nova senha. Em "Editar", € possivel alterar o0 e-mail cadastrado para a conta.
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14. Novidades da versao

Sispatri 2020:

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

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

As doacoes recebidas devem ser preenchidas como Rendimentos Isentos e N&o
Tributaveis.

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

Qualquer duvida com relacdo aos rendimentos recebidos pela Prefeitura, solicite

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

Sispatri 2021

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

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

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

N&o € necessario enviar a declaragédo de bens completa ao solicitante.

ATENCAO: N&o é necessario enviar o protocolo de entrega & CGM.
Painel da Situacéo da Entidade (Finalizadora):
Na Situacdo da Entidade, agora € possivel verificar 0 status da sua entidade

com relagdo aos agentes publicos que entregaram suas declaracdo
finalizadoras.

SISPATRI - Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos 90



ey
PREFEITURA DE
SAO PAULO /JI" .ac_llaﬂ?

CONTROLADORIA
GERAL

Sispatri 2022:

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

Agora a regra € que o0 agente publico deve importar a declaracdo do IRPF no
SISPATRI, e somente 0s agentes publicos que ndo apresentaram a declaracao
do IRPF no seu CPF a Receita Federal naquele ano é que poderdo apresentar a
declaracdo de bens manualmente no SISPATRI, através da opcdo Novo
Formulario. A opcao Copia do Ano Anterior foi suprimida do sistema.

Retificacdo de Anos Anteriores:

Novo prazo para apresentar/retificar declaragdo de anos anteriores, agora é
permitido que a declaracdo seja apresentada/retificada a partir do Processo
2014.
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15. Glossario:

Sistema:
Declaragao Finalizadora
Status de uma Declaracéo de Bens para encerrar um ou mais Vinculos.

Sistema
Software desenvolvido para apoiar o Registro de Bens

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

Cliente
Beneficiario contratante do Sistema.

CAC
Sistema de seguranca intranet desenvolvido pela Prodam.

Atores:
Administrador Prodam
Usuério funcionario da Prodam, com foco em gestéo do sistema.

Administrador do CAC
Usuario com privilégios de gestdo do CAC.

Cliente (processo)
Usuéario do sistema com visdo do Cliente, com foco na gestdo do
processo.

Cliente (analise)
Usuério do sistema com visdo do Cliente, com foco na andlise e extracao
de dados.

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

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

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

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

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

Arranjo
Conjunto de informacdes sobre o layout de declaracao utilizado em um
processo por um determinado Cliente. Determina os registros existentes
em uma declara¢do bem como seus formatos.

Catalogo
Conjunto de Arranjos validos, por Processo.

Protocolo, Protocolo de um Registro de Bens
Identifica o prontuario de um Agente em um processo. Agrega
declaracdes e anotacoes.

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

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

Anotacgéao
Conjunto de informagcbes anexas a um protocolo, eventualmente
alterando a sua semantica.

Dispensa
Anotacdo informando que um agente € dispensado do registro de bens

em um pProcesso.
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Extenséo
Anotacédo informando que um agente pode efetuar a sua declaracdo em
prazo estendido.

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

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

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

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

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

Intersticio

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