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O que é o PAR?
PAR é o Plano de Atuação do Residente. É o documento oficial que
vincula o residente à secretária e ao projeto. 

É nesse documento que devem ser estipuladas quais atividades o
residente irá desenvolver, bem como a oficialização de quem é o
supervisor e suplente. 

O PAR é disponibilizado no Sistema Eletrônico de Informações - SEI. Para
acompanhar as etapas de preenchimento e navegação na plataforma,
confira as próximas páginas.
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Acesse o SEI

Para acessar o SEI, entre no link:
https://sip.prefeitura.sp.gov.br/sip
/login.php?
sigla_orgao_sistema=PMSP&sigla
_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=

Digite seu RF, senha, informe sua
secretaria e clique em acessar. 
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https://sip.prefeitura.sp.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=PMSP&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=


Navegação no SEI
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Clique em Iniciar Processo
e depois em Formulário
Padronizado.  
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Clique em Gestão de
Pessoas - Plano de
Atuação do Residente
em Gestão Pública.

Navegação no SEI
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Preencha todas as
informações
solicitadas e, ao final,
clique em salvar.

Navegação no SEI
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Selecione seu cargo,
digite sua senha do SEI
e clique em salvar.

Depois, clique em
controle de processos.

Navegação no SEI
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Clique no ícone em
destaque para ativar a
opção Controle de
Processos.

Navegação no SEI
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Agora, clique no
primeiro processo do
lado direito, com o
símbolo de registrado.  

Importante: O número
será diferente para
cada pessoa.

Navegação no SEI
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Clique em incluir
documento (é o
primeiro ícone que
aparece na página). 

Navegação no SEI
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Procure por PAR. Caso
não encontre, clique no
+ verde e procure.
Observação: O + verde
estará no local do 
- vermelho.

Navegação no SEI
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Clicar em público,
depois clicar em
salvar. Não é
necessário preencher
nenhuma outra
informação.

Navegação no SEI
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Esse é o PAR. Agora,
clique em Editar
Conteúdo para realizar
o preenchimento.

Preenchimento do PAR
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Aqui você poderá editar as
informações do PAR. Essa parte deve
ser feita com seu supervisor.
Importante: Não use siglas, e se usar,
escreva o nome completo da área
junto. Coloque apenas informações
institucionais. Depois de preencher
clique em salvar, e feche essa aba.

Dica: Conforme for realizando o
preenchimento, salve para não
perder as informações inseridas.

Preenchimento do PAR
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Clique em assinar documento.
Atenção: Seu supervisor deve
assinar também.

Preenchimento do PAR

Depois que ambos assinarem,
clique em incluir em bloco de
assinatura. Essa operação é
necessária para que o
representante do Gabinete do
seu órgão também assine o
documento.
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Selecione o documento do PAR e
clique em Novo Bloco.

Preenchimento do PAR
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Em Descrição, identifique o assunto do
Bloco. Nesse caso, deixamos como
sugestão "Plano de Atuação do Residente
em Gestão Pública".

Em Unidade para Disponibilização, procure
pelo Gabinete da sua secretaria (em geral,
deve-se procurar por Sigla da Secretaria/G
ou Gab). Ao selecionar a unidade, ela
aparecerá na área imediatamente abaixo.

Clique em salvar. 

Preenchimento do PAR
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Criado o Bloco, o sistema te levará
para a página anterior. Confira se o
nome do Bloco criado aparece em
cinza. Se sim, clique em Incluir e
Disponibilizar.

Atenção: Só é necessário criar o
Bloco de Assinatura uma única vez.
Nas próximas vezes que você
precisar incluir um documento para
assinatura do Gabinete, você deve
procurar o mesmo bloco e incluir o
novo documento.

Preenchimento do PAR
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Uma vez confirmada a assinatura do
representante do seu gabinete, abra
seu processo e clique no ícone de
Enviar Processo.

Busque a Unidade SEGES/SGT para
enviar para a Supervisão do
programa. Feito isso, clique em
enviar. 

Preenchimento do PAR




