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APRESENTACAO

Prezada Area de Recursos Humanos

Vocé acaba de receber um Residente em Gestdo Puablica /Juridica, recém-

admitido no Programa de Residéncia do Municipio de S&o Paulo.

Nas paginas seguintes, de forma simples e objetiva, vocé encontrard

informacG6es/orientacdes para o tratamento da vida funcional do Residente.
Esta Cartilha foi elaborada pela Equipe da COGEP/DRH da SEGES.

O tema tratado ndo se esgota com essa Cartilha, portanto contamos com a sua
colaboracdo para manté-lo sempre atual com informagGes que venham
contribuir para o aprimoramento da recepcdo dos Residentes matriculados no

Programa de Residéncia Municipal.

Equipe da COGEP/DRH, abril de 2023.




Objetivo Geral

Introduzir e uniformizar o tratamento da vida funcional do Residente
matriculado no Programa de Residéncia Publica Municipal.

Objetivos Especificos

v"Introduzir e uniformizar o tratamento da vida funcional do Residente
admitido em Gestdo Publica;

v Reunir em Gnico documento as normas e orientac6es sobre o0 assunto.

v" Facilitar o trabalho de gestores, técnicos e servidores responsaveis pelo
tratamento da vida funcional do Residente alocado nas Unidades de

Trabalho Municipal.




Informacdes
importantes:

Instrumentos legais:

Lei n°® 17.673/2021 Institui os Programas de Residéncia Juridica e Residéncia em Gestéo
Publica na Administragdo Publica Direta do Municipio de Séo Paulo;

Portaria n° 16/SEGES/2023 Dispde sobre o Programa de Residéncia em Gestdo Publica e
revoga a Portaria n° 14/SGM-SEGES/2022

Portaria Procuradoria Geral Do Municipio - PGM n° 131/ Dispde sobre a regulamentacéo
do Programa de Residéncia Juridica

Edital de Processo Seletivo publicado no DOC de 19/2/2022

A carga horaria semanal do Residente em Gestdo Publica é de 40(quarenta) horas, em
horério a ser definido pelo Supervisor (artigo 9° da Portaria n® 16/SEGS/2023).




Competéncias

Secretaria Municipal de Gestao:

- Admisséo, cadastro no SIGPEC, abertura de prontuario;

- Cadastro do cddigo de suspencdo de pagamento para os servidores
municipais ativos participantes e aprovados no Programa de
Residéncia Juridica e Gestdo Publica

- Liberacdo por cessdo interna para as demais Secretarias quando
contempladas com Residentes para a Residéncia em Gestédo Publica.
Nota: Os Residentes admitidos com Certificado e historico deverado ser
lembrados de entregar o Diploma.

Comissdo de Residéncia em Gestao Publica:

Responsavel pelas atribui¢des definidas na Portaria n°16/SEGES/2023,
em especial por supervisionar e avaliar o programa de Residéncia em
Gestéo Publica.

Procuradoria Geral do Municipio:

- Admissao,

- Cadastro no SIGPEC, e

- Abertura do Prontuario na Residéncia Juridica.

Nota: O Residente admitido com Certificado e historico devera ser
lembrado de entregar o Diploma.

Divisdo de Gestdo de Pessoas - DGP do Departamento de Recursos
Humanos e a Unidade de Recursos Humanos da PGM

Verificar a obrigatoriedade da apresentacdo dos dados bancarios do

Residente para o cadastro para fins de pagamento.

Abertura de Prontuario:

1. Anotar o Registro Funcional conforme procedimento e anotar do lado dele
o termo “Residente”

2. O prontuario deverad ser aberto, também, para servidor ou ex-servidor
matriculado para a Residéncia em razdo da natureza do vinculo. Mesmo
Registro Funcional com a anotacdo do lado dele o “termo” Residente.

3. A Divisdo de Gestdo de Pessoal do Departamento de Recursos da
Coordenadoria De Gestéo de Pessoas da Secretaria Municipal de Gestéo &
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responsavel pela frequéncia e anexacdo de documentos no prontuario do
Residente em Gestdo Pudblica até eventual movimentagcdo por cessdo
interna para outra Pasta ou Subprefeitura.

4. A Procuradoria Geral do Municipio é responsavel pela frequéncia e
anexacédo de documentos no prontuério do Residente Juridico.

PASTAS CONTEMPLADAS COM A ALOCAGAO
DE RESIDENCIA EM GESTAO PUBLICA

Cabera a URH/SUGESP, ao receber o Residente em Gestao Publica:

- Solicitar diretamente & Divisdo de Gestdo de Pessoas do Departamento de Recursos da
Coordenadoria De Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal de Gestdo a cessdo interna do
Residente em Gestédo Publica.

- Tratar das atividades de frequéncia do residente observando o artigo 6° da Lei n® 17.673, de
7 de outubro de 2021c/c com o paragrafo Gnico do artigo 9° da Portaria n® 16/SEGES/2023.

- Apurar a frequéncia do Residente em Gestdo Publica registrada na FFI;

- Observar que os horarios para desempenho das atividades praticas deverdo ser aprovados
pelo supervisor responsavel, para acompanhamento. (artigo 9° da Portaria n® 16/SEGES/2023)

- Observar que as faltas as atividades poder&o ser abonadas por necessidade de servi¢o ou por
motivos justificaveis de ordem pessoal. (Capitulo I11 da Lei n® 17.673/2021)

- Observar os direitos aplicados aos Residentes constantes na Lei n° 17.673, de 7 de outubro
de 2021.

- Processar o pagamento da bolsa-auxilio, no valor de 40 (quarenta) horas semanais R$
3.300,00 (trés mil e trezentos reais) constante do anexo Unico da Lei n° 17.673, de 7 de
outubro de 2021acrescido do auxilio-refeigdo e auxilio-transporte.

- Cadastrar a frequéncia do Residente em Gestdo Publica para fins de pagamento se utilizando
dos cddigos que foram criados para esse fim, conforme serdo apresentados abaixo:




- Fornecer o Formulério de Solicitagdo de Recesso ao Residente para preenchimento;

- Se na hip6tese de constar no prontuario Certificado e historico, o Residente devera
ser lembrado de entregar o Diploma.

- Na hipotese de Aprovacdo e Renovacdo por mais 12(doze) meses, providenciar a
assinatura do Termo de Renovacdo do Programa de Residéncia em Gestdo Publica e
apos anexar no prontuario do Residente.

- Na hipotese de desligamento disciplinar, fornecer o Termo de Desligamento —
Desempenho /Disciplinar;

- Na hipdtese de desligamento de desligamento a pedido, fornecer o Termo de
Desligamento a pedido;




CODIGOS DE FREQUENCIA

A Frequéncia foi criada para o Programa de Residéncia Juridica e Residéncia em Gestdo nos
termos da n® 17.673/2021 - CAPITULO Il - DOS AFASTAMENTOS:

Tipo de Frequéncia [JRESIDENCIA
Cadigos:

- Falta Justificada [JArt. 6° As faltas ..... as por motivo de forga maior poderdo ser admitidas
como justificadas

- Falta Injustificada [J Maximo de 10/ano e 2/Més [JArt. 6° - § 1°

- Licenca Gestante [1 180 dias [ Art. 7°- 1

- Licenca por nascimento de filho [1 6 dias [1 Art. 7° - 11

- Auséncia por motivos médicos [ até 15 dias s/ prej a cada 6 meses [JArt. 7° - 111
- Auséncia por 6bito de familiar [J 8 dias [1 Art. 7°- VI

- Auséncia por requisicdo da Justica Eleitoral [ Art. 7°-V

- Prorrogagéo da Licenca por nascimento de filho [1 14 dias [1 Art. 7° - 8 3°

- Prorrogacéo da Licenga por nascimento de filho [J 3 meses [1 Art. 7° - 8 3°- A ser liberado
mediante solicitacdo.

- Recesso — Programa de Residéncia = 30 dias [J Art. 8° ou em dois periodos que ndo podem
ser inferior a 10 (dez) dias.

Cédigo [ Mnemodnico | Descricao Abreviatura
1 FJR Falta Justificada FALTA JUS RESID
2 FIR Falta Injustificada FALTA INJUS
RESID
3 LGR Licenca Gestante LIC GEST RESID
4 LNF Licenga por nascimento de filho LIC NASC FILHO
RESID
5 AMM Auséncia por motivos médicos AUSEN MOTIV
MED
6 AOF Auséncia por 6bito de familiar AUS OBT FAMIL
7 AJF Auséncia por requisi¢do da Justica Eleitoral AUSEN JUST
ELEIT
8 R14 Prorrogacéo da Licenca por nascimento de filho — PRORR 14 RESID
14 dias
9 R3M Prorrogacédo da Licenca por nascimento de filho -3 | PRORR 3M RESID
meses
10 RRE Recesso — Programa de Residéncia RECESSO RESID

- O cadastro podera ser efetuado apos a cessao interna providenciada pela Divisao de Gestao
de Pessoal do Departamento de Recursos Humanos da Coordenadoria De Gestdo de Pessoas
da Secretaria Municipal de Gestado




- Apos a cessdo interna, o prontuario funcional devera ser solicitado para a Divisdo de Gestao
de Pessoal no endereco. SEGES/DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAL seges-dgp@prefeitura.sp..gov.br

PONTUARIOS RESIDENTES EM GESTAO PUBLICA

Documentos gue devem compor 0 prontuario

v
v
v

DOCUMENTOS PESSOAIS
TERMO DE COMPROMISSO

DECLARAGCAO nos termos da clausula quarta do Termo de Compromisso
assinado para o Programa de Residéncia em Gest&do Publica.

DECLARACAO PARA SERVIDOR MUNICIPAL APROVADO NO PROCESSO
SELETIVO PARA O PROGRAMA DE RESIDENCIA EM GESTAO PUBLICA
(quando se tratar de servidor municipal)

DOCUMENTO DE ESCOLARIDADE ( Certificado acompanhado do histérico com a

data de Colagédo de Grau ou Diploma)

ATESTADOS PARA A JUSTIFICATIVA DE FALTAS

RENOVACAO DO PERIODO DE RESIDENCIA (se houver)

TERMO DE DESLIGAMENTO A PEDIDO DO PROGRAMA DE RESIDENCIA
(quando e se houver)

TERMO DE DESLIGAMENTO (quando e se houver desligamento disciplinar)
FORMULARIO DE SOLICITAQAO DE RECESSO;

10



mailto:seges-dgp@prefeitura.sp..gov.br

1° Foi criado cria¢cdo do Quadrindémio do cadastro da Residéncia Juridica e Residéncia em
Gestdo Publica:

Quadrinémio

Regime: PROG RESIDENCIA

Relacdo Juridico Administrativo: PROG RESIDENCIA
Grupo: NAO SERVIDORES

Subcategoria: PROG RESIDENCIA

2° - O Registro Funcional — deve ser cadastrado pela Tela de Cadastro de Pessoas:

Archon Histdrico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranca Concursos Processos Tabelas Qutros Mddulos Janela
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Archon  Histdrico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Mddulos Janela

Archon  Histdrico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranca Concursos Processos Tabelas Outros Modulos Janela
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Archon Histdrico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranca Concursos Processos Tabelas Qutros Mddulos Janela

Archon  Histdrico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranca Concursos Processos Tabelas Qutros Mddulos Janela
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Archon Histdrico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranca Concursos Processos Tabelas Outros Médulos Janela

i s el s an

3° Criado os codigos de funcdes para cadastro dos residentes:

RESIDENTE JURIDICO
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4 — O cadastro sera efetuado pela Tela de Ingresso

4.1 Ingresso da Residéncia em Gestdo Publica:

Na aba “Ingresso” Inserir o registro funcional, cadastrar os dados abaixo devendo ser
informado a Unidade de Custddia e salvar. Ir para a aba “Gerar Informagdes™ clicar no Setor,
informar a jornada de 40 horas e clicar no botao “Efetivar o Ingresso”. O sistema migrara os
dados para Tela de Eventos de Cargos, bem como para Tela de Vinculo.

Tela de Eventos de Cargos

I B B |
| B —
. J

- §

Tela de Vinculo
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USO EXCLUSIVO DA PGM

4.2. Ingresso da Residéncia Juridica deve ser cadastrado conforme abaixo:

Na aba “Ingresso” Inserir o registro funcional, cadastrar os dados abaixo devendo ser

informado a Unidade de Custodia e salvar. Ir para a aba “Gerar Informagdes™ clicar no Setor,

informar a jornada de 30 horas e clicar no botao “Efetivar o Ingresso”.

O sistema migrar dos dados para Tela de Eventos de Cargos, bem como para Tela de Vinculo.
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USO EXCLUSIVO DA Diviséo de Gesto de Pessoal da SEGES/COGEP/DRH - MOVIMENTAGAO PARA PASTAS

5 - Foi criada o Tipo de Cessdao™PROG DE RESIDENCIA” para ser cadastrada na Tela de Cessdo Interna
para o residentes que serdo alocados nos Orgdos da Administracdo Direta.
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