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Considerando que a Validagéo de cursos/ eventos é um insumo utilizado
para a evolugéo funcional dos (as) servidores (as) da Prefeitura do
Municipio de Séo Paulo.

Este manual tem como objetivo de auxiliar todos os processos referentes
a prazos normatizar regras e procedimentos, bem como auxiliar todas as
dreas de Recursos Humanos nos procedimentos necessdrios para a
insercd@o de cursos/evento no sistema SIGPEC de acordo com as
capacitagdes previstas nas respectivas legislagdes que regem as
carreiras dos (as) Servidores (as) da PMSP.

O processo de validacgéo serd apresentado de forma detalhada manual
consiste em:

1. Apresentag¢dio das regras e procedimentos;

2.Inser¢do do projeto no SIGPEC;

3.Solicitagdo do projeto;

4.Andlise de validagéo; (agéo exclusiva do DGC);

5.Procedimentos para agenda;

6.Inscricdo;

7.Aprovacgdo;

8.Legislacdo;

MODULO T&D

A partir de junho de 2015, o Departamento de Planejamento e Gestdo de
Carreiras implantou no sistema Informatizado de gestéo de pessoas o
moédulo Treinamento & Desenvolvimento, sendo realizado treinamento
com todas as areas de Recursos Humanos da PMSP, com o intuito de
subsidiar essas dreas a tratar de forma informatizada os cadastros
referentes & capacitacéo profissional dos Servidores Municipais.



VALIDAGAO

DEFINIGAO

Validacéo de curso/evento é o ato exercido pelo Departamento de
Planejamento e Gestdo de Carreiras — DPGC, da Coordenadoria de
Gestdio de Pessoas — COGEP, da Secretaria Municipal de Gestéo — SMG,
que visa autorizar a realizagdo dos cursos validados apés a andlise das
propostas encaminhadas pelas unidades promotoras, no Gmbito da
PMSP, com a finalidade de proporcionar a capacitagcdo aos
servidores(as).

Para fins de validacdo de curso/evento, a unidade interessada deverd
inserir obrigatoriomente a proposta do projeto no sistema de gestéo de
pessoas, gerar o cédigo de evento e solicitar a andlise para o DGC com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio do curso ou evento.

A proposta de projeto deverd obrigatoriamente ter todos os campos,
contidos no sistema de gest@io de pessoas, devidamente preenchidos.
Na hipbétese decursa com previsdo de horas de Ensino a Distédncia — EAD
devera constar no projeto, obrigatoriamente, a plataforma (local de
acesso) que as atividades serdo desenvolvidas.

Nas seguintes modalidades:

Curso/evento Validado: Promovido por érgédo pertencente a Prefeitura
do Municipio de S@o Paulo, com nimero de proposta e devidamente
cadastrado no sistema de Gest@io de Pessoas, através do agendamento,
inscricdes e avaliagdes. Correlacionados com as atribuicées/atividades
dos servidores previstas nas Leis das respectivas carreiras.

Curso/evento em Parceria: Promovido por 6rgdo externo a Prefeitura do
Municipio de S&o Paulo, porém validado por um érgéo pertencente &
PMSP na modalidade parceria, onde este érgéo da PMSP se
responsabiliza pela validagdo, inscricdes e avaliagdes no sistema de
Gestédo de Pessoas. Correlacionados com as atribuicdes/ atividades dos
servidores previstas nas Leis das respectivas carreiras.



EQUIPE DGC

As atribuicées do DGC (Divis@o de Gestdo de Carreiras), estéo descritas
no Decreto NUmero 62.208, de 28 de Fevereiro de 2023.

“Art. 61. A Divisdo de Gestdo de Carreiras - DGC tem as seguintes
atribuicdes:

| - propor e gerir, em conjunto com as unidades competentes, novas
estruturas de carreiras e aprimoramento das ja existentes;

Il - gerir os sistemas de gestdo de carreiras, avaliagcdo de desempenho e
estdgio probatério;

Ill - normatizar, acompanhar e orientar os 6rgdos setoriais sobre a
aplicagd@o da legislagcéo pertinente a conhecimento, formacéo e
desenvolvimento de pessoas que impactem no crescimento das
carreiras e no estdgio probatério dos servidores;

IV - analisar e validar as agdes de capacitagdo propostas no dmbito da
Administragcdo Publica Municipal, Cdmara Municipal de Séo Paulo e
Tribunal de Contas do Municipio de S&o Paulo;

V - normatizar, acompanhar e orientar os érgdos setoriais quanto a
andlise e registro das agdes de capacitagdo externas & Prefeitura,
considerando as respectivas carreiras dos servidores;

VI - coordenar e acompanhar os eventos de crescimento nas carreiras,
promovendo as agdes necessdrias perante os érgdos setoriais.”

Os procedimentos apresentados refletem nas carreiras de todos os
servidores e servidoras da Prefeitura Municipal de Séo Paulo (PMsP).

CRITERIO

Para que os cursos/eventos validados sejam computados para fins de
evolucgédo funcional (progressées e promocgédes), a unidade de recursos
humanos ou Area Promotora deverd obrigatoriamente realizar no sistema


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62208-de-28-de-fevereiro-de-2023

de gestdo de pessoas os procedimentos de agendamento dos cursos e
eventos, inscrigdes dos participantes e avaliagdes, considerando os
seguintes itens:

a) Somente serdo atribuidos pontos aos participantes que apresentarem
frequéncia minima de 75% de carga hordria total do curso/evento.

b) Cursos/eventos validados realizados cujos participantes néo estejam
inseridos no sistema de gestdo de pessoas, em qualquer das etapas de
agendamento, inscrigdes ou avaliagdes, ndo serdo considerados para
fins de evolugdo funcional (progressées e promocdes), néo sendo
possivel sua insercdo em data posterior ao término do curso/evento.

c) N&o ser@io aceitos agendamentos de cursos/eventos validados com
datas posteriores de sua realizacgdo.

d) As avaliagées dos participantes dos cursos ou eventos validados
deverdo ser realizadas no prazo méximo de 30 (trinta) dias apés sua
conclusdo. No término deste prazo, os participantes serdo considerados
como reprovados.

e) E de responsabilidade da Unidade Promotora, a divulgagéo dos
cursos/eventos bem como das turmas a serem realizadas no dmbito da
PMSP.

ANALISE

O DPGC através da Divisdo de Gestdo de Carreiras — DGC procederd
através do sistema de gestdo de pessoas, a andlise e validagdo das
propostas encaminhadas, considerando os seguintes itens:

a) A proposta deve estar correlacionada com a carreira do(q)
servidor(a) ou atividades exercidas conforme cargos bases
selecionados no projeto.

b) A unidade deverd acompanhar o processo de validagéo via sistema
de gestdo de pessoas.

c) O DPGC/DGC atribuiréd um namero de proposta (identificagéo) para
cada curso/evento validado.

d) A validagédo de curso terd vigéncia de 3 (trés) anos, e os eventos 1
(um) ano.



e) Fica extinta a revalidacéo decursos/eventos. Na hipétese de a
unidade promotora ter necessidade da continuagéo do curso/evento,
deverd realizar novo procedimento de validagdo.

f) As propostas com pendéncia que se encontrarem com mais de 15
(quinze) dias a partir da data de insergéo da pendéncia no sistema
serdo automaticamente canceladas.

g) Apbs a validacgéo da proposta, esta ndo poderd sofrer alteracdes. Na
hipbétese de ser necessdria alguma alteragdo, deverd a unidade
promotora solicitar novo processo de validagéo, o que motivard o
cancelamento da validagcdo anterior.

h) As propostas validadas que néo tenham sua primeira turma
realizada até o periodo de um ano, a partir de sua validagéo, seréo
automaticamente canceladas.

CADASTRO CURSOS VALIDADOS

Ao ser apresentado pelo (a) servidor(a) titulagéo referente & cursos
validados, a unidade de recursos humanos de lotacgéo do(a) servidor(a)
deverd observar se a data de concluséo é anterior a 31 de dezembro 2015.
Consultar se a referida titulacéo j& estd cadastrada para o (a) servidor
(a) e se estiver, anotar na Relagdo de Titulos e Atividades que ja esté
cadastrada.

Os Cursos validados s6 podem ser cadastrados uma Unica vez para cada
codigo de evento, sendo assim o servidor pontuard uma unica vez.

Se ndo estiver, informar & Divisdo de Gestéo de Carreiras — DGC para os
procedimentos necessdrios de incluséo.

Modelo para envio de e-mail para cadastro: seges-cogep-
dgcl@prefeitura.sp.gov.br

Assunto: CADASTRO DE CURSO VALIDADO
Arquivo anexo: certificado digitalizado.

Contelddo do e-mail: Solicitamos o cadastrado CURSO:
Nidmero de Proposta:
cODIGO DO EVENTO: no SIGPEC.



mailto:seges-cogep-dgc1@prefeitura.sp.gov.br
mailto:seges-cogep-dgc1@prefeitura.sp.gov.br

TEMATICAS NAO ACEITAS PARA VALIDAGCAO

Para fins de validagdo, os cursos/ eventos e as teméaticas abaixo poderdo
ser promovidas no dmbito de PMSP, no entanto, ndo seréo validados para
eventos de crescimento de carreira (Promogées e Progressdes) e
Gratificagdes.

Tematica

Datas comemorativas Dia de comemoracdo do servidor publico

Qualidade de vida e
promocdo a salde, néo
correlacionados com a

carreira/atividade do
publico-alvo.

Lian Gong para o servidor que estd
usufruindo da pratica.

Em busca da Felicidade; Tempo:
transformai as velhas formas de
viver; Riscos na utilizagéo de crédito

Desenvolvimento
pessoal

CIPA

Quanto aos cursos relacionados & Comissdo Interna de Prevengdo de
Acidentes — CIPA ser@o somente validados os de formacgdao de cipeiros
ministrados pela COGESS, tendo em vista a legislagdo art. 57 do Decreto
n° 57.775/2017.

SIPAT

SIPAT em conformidade com as diretrizes abaixo e orientagcdes da
Coordenacdo de Gestéo de Saude do Servidor — COGESS. Para efeitos de
validacdo de eventos da SIPAT é necessdrio:
e Conter temas que levem informacado e reflexdo sobre a importéncia
da seguranca no ambiente de trabalho e prevengéo do adoecimento.
¢ Pelo menos 50% das palestras devem tratar de temas relacionados a
prevenc¢do de acidentes e doencas do trabalho e demais palestras
devem estar relacionadas a prevencgdo e promogdo a sadde.



Maiores informagdes a respeito de CIPA e SIPAT entrar em contato com a
COGESS no e-mail: seges-cogess-educ@prefeitura.sp.gov.br.

ATENGAO: N&o serd computada a carga hordria ou pontuagdo para fins
de crescimento na carreira, os cursos/eventos que o servidor(a) realize
que tenha sido imposto como penalidade em processo administrativo.
Nesta situacéo, é de responsabilidade da URH informar & este DGC, para
que seja providenciado os devidos registros.

TEMATICAS ACEITAS PARA VALIDAQAO

Todo projeto de validagéo é analisado com base nas justificativas
apresentas. Algumas sugestdes de cursos transversais aceitos para
eventos de carreira:

¢ Informdatica; e Criatividade Profissional;

e Gestdo Publica; e Gestdo de Conflito no Trabalho;

e Etica no ambiente Profissional; e Visdo Sistémica;

e Motivacdo Profissional; e Gestdo do Conhecimento;

e Planejamento Estratégico; e Desenvolvimento profissional

e Trabalho em Equipe; e Capacitacdo especifica de

e Comunicac¢do no Trabalho; cada secretaria

e Gestdo de Mudancas e Capacitacdes voltadas para os
Profissionais; Programas de Metas;

¢ Inovagdo no ambiente de
trabalho;

ACESSANDO O SIGPEC

1. Ter acesso ao sistema SIGPEC, através de login e senha;
2. Ter acesso ado Moédulo de treinamento no SIGPEC;
3. Acessar o SIGPEC
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iro1: Identificac3o
ARCHON - Administragao Publica

Usuario
Senha 0K
Empresa -~  Cancela |

TECHNE Engenharia e Sistemas
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Tela Inicial:

Archon Histdrico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranca Concursos Processos Tabelas Qutros Médulos Janela
(<117 8] %o | T €] N7 ) emse S|

*=SIGPEC mER

Noticia Criada em

| »

Funcionalidades Botoes:

Salvar
Inicia Modo Consulta
Executa consulta
Sai do modo consulta
Novo Registro
Lista de valores

Navegagdo de registros

>
«
t
B
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Validagdo — Cadastro
SIGPEC
19 Etapa

Inserindo o projeto no SIGPEC

Como acessar:
1. Menu treinamento
2. Eventos
3. Eventos

Tela Eventos
e A tela sempre ao
carregar estard
com os dados
da dltima
proposta
cadastrada.

&rchon  Histdrico Fundional Yagas Trel o Medicing & S
- |

=l + H b .| |G ¥+ = Y

Aba Eventos:

Brocessos Jabelas Quiros Mddulos Janela

Edi¢gdo
setembro/2023




CAMPOS

Nimero da Proposta

Cod. Evento

Area

Tipo Evento

Mome
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COMO PREENCHER

Esse campo serd alimentado
automaticamente pelo Sistema, este
campo armazenard o nUmero da proposta
gerado automaticamente apés a
validacgéo do curso/evento.

Esse campo serd alimentado
automaticamente pelo Sistema, apds
salvar os dados inseridos.

e Campo Obrigatério;

e Clicar no campo

e Clicar em lista de valores [E :
e Selecionar a opcdo desejada;
e Clicar em OK;

e Campo Obrigatério;

e Clicar no campo;

e Clicar em lista de valores ;
e Selecionar a opcdo desejada;
e Clicar em OK

e Campo Obrigatério;

e Clicar no campo e preencher;

e Preencher o nome do curso/evento de
forma clara, sucinta e objetiva, sem
abreviacoes



14

CAMPOS COMO PREENCHER

e Campo Obrigatério;

e Clicar no campo e preencher;

e Preencher com o EH (Estrutura
Hierdrquica) da unidade solicitante
(definigéio de unidade).

e Ex:00000000000000.

¢ A unidade pode ser localizada também
ao Clicar em lista de valores ;

e Selecionar a opc¢do desejada;

e Clicar em OK

Unidade Selicitante

Esse campo serd alimentado
Secretaria automaticamente pelo Sistema, de acordo
com o campo unidade solicitante.

e Campo Obrigatério;

e Clicar no campo e preencher;

 Preencher com o EH (Estrutura Hierdrquica)
da darea promotora (definicéio de unidade).

e Ex:00000000000000.

» A drea pode ser localizada também ao
Clicar em lista de valores ;

» Selecionar a opgéo desejada;

Area Promotora e Clicar em OK

* No caso seja a mesma unidade solicitante
repetir o EH informado anteriormente.

e Corresponde aos responsdveis pela
elaboragdo do projeto no dmbito da PMSP.
A drea executora é a que viabiliza o evento,
nas condi¢cdes requeridas pela drea
promotora. Nesta situagéo podem estar
incluidas as instituicdes parceiras, escolas
de governo e demais entidades de ensino.
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CAMPOS COMO PREENCHER

e Campo Obrigatério;
e Clicar no campo e preencher;
A e Preencher com o Registro Funcional do
responsdvel pela drea promotora

Esse campo serd alimentado
Resp. Area Promatora automaticamente pelo Sistema, de acordo
com o campo Reg. Func. Resp.

e Campo Obrigatério;
: = e Campo por padréo “NAO”
Gl’-ﬂ“ﬁﬂﬂl}ﬁﬂ NAD e Clicar no campo e alterar para “SIM”,
somente para cursos valido de “EAC”
validos para GAP.

e Campo Obrigatério;
Telefone Responsavel  Informar o telefone do responsdvel da drea
promotora

e Campo Obrigatério;
E-Mail Responsavel « Informar o e-mail do responsdvel da area
promotora

e Campo Obrigatério;

e Clicar no campo .
Modalidade de Ensino e Clicar em lista de valores ,

e Selecionar a opgéo desejada;

e Clicar em OK



CAMPOS

Nivel Piblico Alvo

Fonte

Entidade que realizara o Evento

Visuaizagdo do Projeto |

COMO PREENCHER

e Campo Obrigatério;

¢ Clicar no campo

e Clicar em lista de valores ;
e Selecionar a opcdo desejada;
e Clicar em OK

e Campo Obrigatério;

¢ Clicar no campo

e Clicar em lista de valores ;
e Selecionar a opcdo desejada;
e Clicar em OK

e Campo Obrigatério;

¢ Clicar no campo

e Clicar em lista de valores [El ;
e Selecionar a opcdo desejada;
e Clicar em OK

Apbs o Projeto ser salvo ao clicar seré
gerado um arquivo em “PDF” com todos os
dados inseridos

16



CAMPOS COMO PREENCHER

e Campo Obrigatério;
e Clicar no campo;
e Informar a carga horéria presencial do
Fresencial curso;
e Caso o curso ndo possua inserir o
namero “0” (zero)

e Campo Obrigatério;

e Clicar no campo;

¢ Informar as horas ndo presenciais
quando o curso for misto (presencial e
a disténcia):

e Caso o curso ndo possua inserir o
ndmero “0” (zero)

Mao Presencial

e Clicar no campo;
e Informar a carga horéria se o curso for
EAD a distancia;
e Caso o curso ndo possua inserir o
nimero “0” (zero)

Esse campo serd alimentado
automaticamente pelo Sistema, de acordo

Tﬂtﬂl com os campos “‘Presencial’, “Néo
Presencial” e “EAD".



CAMPOS

N°® de Turmas

Vagas/Turma

Total Vagas

Previsdo da 1% turma

CAMPOS

COMO PREENCHER

e Campo Obrigatério;
e Clicar no campo;
e Informar o n° de turmas previstas.

e Campo Obrigatério;

e Clicar no campo;

e Informar o n° de participante por turma
previstas.

Esse campo serd alimentado
automaticamente pelo Sistema, de acordo
com os campos “N° de Turmas” e
“Vagas/Turma”

e Campo Obrigatério;

e Clicar no campo;

e Informar a data prevista de realizagéo da
19 turma.

e Obrigatério inserir o projeto com
antecedéncia minima de 30 dias da
realizacéo

COMO PREENCHER

18

Total

For Participante

e Clicar no campo;
* Informar a carga hordria se o curso for &
distdncia;
o Caso o curso ndo possua inserir o
nimero “0” (zero)

Esse campo serd alimentado
automaticamente pelo Sistema



CAMPOS COMO PREENCHER

e Campo opcional;
e Clicar no campo;
Conceito e Clicar em lista de valores ;
e Selecionar a opgéio desejada;
e Clicar em OK

e Campo opcional;
MNota e Clicar no campo;
 Informar a nota minima para aprovagdo

e Campo Obrigatério;

e Clicar no campo;

e Informar a frequéncia para aprovagdo;
e Frequéncia minima 75%

Frequéncia

e Campo Obrigatério;
e Campo por padrdo “NAO”
CIPA 7 e Clicar no campo e alterar para “SIM”,
somente para cursos de “‘formagdo de
CIPEIROS”.

e Campo Obrigatério
e Campo por padrdo “NAO”

APPGG? o Clicar no campo e alterar para “SIM’,
somente para cursos para exclusivos
para carreira de APPGG conforme
legislagéo prépria.

Apds o Projeto ser salvo ao clicar serd gerado

Exportar Projeto pd XML um arquivo em “XML” com todos os dados
' - inseridos.



CADASTRO
Obrigatério o preenchimento de todos os campos

e Clicarem novo
e Obrigatério o preenchimento de todos os
campos s
e Clicar no botédo de salvar . H")
e Apds salvar o SIGPEC ird mostrar uma
mensagem de confirmagdo; —> _
e Anotar o cédigo do evento que serd gerado
e Dar continuidade no preenchimento do
projeto nas préximas abas.
e Demonstragdo de preenchimento da tela:

Informacao do Sistema

CONSULTA OU ALTERAGAO DE DADOS
Com coédigo do evento:

e Clicar no botdo QIEI :
e Digitar o cédigo do evento no campo: cad. Evento
e Clicar no botdo » ;

¢ Se redlizar qualquer alteragéo na tela clicar [T i R
no botdo de salvar : .

e Apbs salvar o SIGPEC iréd mostrar uma S ‘_,3
mensagem de confirmag@o

e Para cancelar a operagdo de consulta clicar

no botéo Yy ;

Sem coédigo do evento:
e

e Clicar no botédo SHS :

e Clicar no botéo

AlteracOes realizadas

Alteracdes realizadas

20

1

'

e No campo ‘Lecdliza digitar uma palavra ou termo do curso da

sempre com o termo entre %. %conforme exemplo: %sigpec%
e Clicar em | Localizar
 Selecionar o curso e clicar em
e Os dados serdo exibidos na tela:
e Anotar o cédigo e evento;



Validagdo de Cursos e Eventos
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¢ Se redlizar qualquer alteragdo na tela clicar
no botdo de salvar ;

e Apds salvar o SIGPEC ird mostrar uma O AteragBes realizadas
mensagem de confirmagdo —_>

ABA DADOS ADICIONAIS

CAMPOS COMO PREENCHER

e Campo de preenchimento obrigatério.

e O objetivo expressa o que se espera
alcangar com a intervengdo proposta, ou
seja, a transformagdo ou mudanga da
realidade concreta a qual o projeto se
propés a modificar.

Edigdo
setembro/2023




Obgelro
Especifico

Recursos

Justficatra

CAMPOS

-

N 4

1"
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COMO PREENCHER

e Campo de preenchimento obrigatério.
e Os objetivos especificos expressam as

situagdes desejadas com o
desenvolvimento do projeto, ou seja, o
detalhamento do objetivo geral, devem ser
construidos em relagdo direta com o
resultado esperado e com os aspectos
identificados no problema.

Campo de preenchimento obrigatério.
Descri¢éo do que serd necessdrio para a
execugdo do projeto. Envolvem: Recursos
Humanos - Relagéo dos profissionais
envolvidos (instrutores, facilitadores,
professores, monitores, etc.). Recursos
Materiais — Especificar tipos e quantidades
de materiais permanentes, de consumo e
pedagdgicos. Recursos Fisicos — espaco
fisico (salas de aula, auditério e outros),
com estimativa da capacidade fisica
requerida e demais especificagdes
necessdrias (ex: cadeiras méveis, espaco
aberto, etc.)

Campo de preenchimento obrigatério.

Sdo as argumentagdes que legitimam o
projeto, ou seja, contém o diagnéstico e as
causas da situagdo-problema para a qual
o projeto foi proposto; a justificativa deve
especificar a viabilidade técnica e politica
do projeto, através de indicadores
operacionais, bem como, a existéncia de
condicionantes favordaveis ou
desfavordveis ao projeto.



CAMPOS
Metodclogia 5 ol
Piiblico Al |
Cronograma » ™
Instrutores -
Conteddo ™
Programatico
Referdncias - "
Bablografcas
Motas -

Resultados

COMO PREENCHER

Campo de preenchimento obrigatério.
Opc¢do pedagdgica identificada com
clareza, a opgéio pedagdgica é Gnica,
definida através da opgéo de escolha por
uma determinada teoria, e as técnicas
pedagdgicas poderdo ser diversificadas,
considerando as caracteristicas do projeto
e dos grupos envolvidos.

Campo de preenchimento obrigatério.
Descreve o publico que se pretende atingir
com o projeto.

Campo de preenchimento obrigatério.
Descrig¢éo das datas, local de realizagdo,
carga hordria, hordrio, sequéncia de
atividades e detalhamento dos periodos de
concentracdo e dispersdo no binbmio
“teoria — pratica’.

Campo de preenchimento obrigatério

Campo de preenchimento obrigatério.
Exprime os tépicos a serem abordados

Campo de preenchimento obrigatério.
Tem por objetivo informar as referéncias
bibliograficas do contetdo

Campo de preenchimento obrigatério.
Informar as metas e resultados do curso

23
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CAMPOS COMO PREENCHER

e Campo de preenchimento obrigatério.
e Informar parecer quanto & adequacdo do
curso/ evento com relagéo: as diretrizes
— - institucionais explicitando quais conteldos,
Asea de TAD : estratégias de aula, carga hordria, pablico
alvo, avaliagdo. Obrigatério a identificagdo
de nome e Registro Funcional do técnico
responsdvel pela andlise.

e Obrigatério
e Selecionar o campo.

RF do técrico  Digitar o RF do responsdvel pela analise
Ankicn 4o T80 T&D do projeto.

e Ao preencher o RF o nome é preenchido
automaticamente.

PREENCHIMENTO
e Todos os campos devem ser preenchidos. Caso néo haja informacéo
para determinado campo, colocar (-) trago;

e Atencdo: o banco de dados fica
prejudicado com o uso do sinal (;) porque

cria uma nova coluna ao exportar os
dados, ndo utilizar nos textos ou campo do
SIGPEC: \1’5 Alteracbes realizadas

e Clicar no botdo de salvar & :
e Apoés salvar o SIGPEC ird mostrar uma
mensagem de confirmagédo —>

Dica: Sugerimos que conforme for preenchendo a tela ir salvando caso
para ndo perder o conteldo ja preenchido.
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ABA CARGOS BASE:

& “[5
Ewentos Dados Adicionais | Cargos Base '
Grupo Subgrups
Cargo  Descngdo Funcional Funcional
Adicionar Cargos

CAMPOS COMO PREENCHER

Sdo trés formas de preencher:
1. Digitando o numero do cargo desejado;
2. Clicar no campo )
e Clicar em lista de valores :
EEF‘HD e Selecionar a opgdo desejada;
e Clicar em OK
3. Utilizando o botéio  agicionar carges

Preenchido automaticamente quando o cargo

Descngao & inserido.
Grupo Preenchido automaticamente quando o cargo

Funcional é inserido.
Subgrupo Preenchido automaticamente quando o cargo

Funcional é inserido.



BOTAO ADICIONAR CARGOS:

Basico Médio ¥ . Superior
Grupos Disponiveis _ Grupos Selecionados

2>

£{

Descrigdo do grupo em "Grupos Disponiveis™

Cancelar

. . . Preenchido automaticamente de
55 —— - Superiof acordo com o publico alvo do projeto.

Utilizada no Grupos Disponiveis |
= Ao clicar no bot&o G selecionados transporta para apenas o grupo
selecionado e destacado em azul.

Utilizada no Grupos Disponiveis
= | Ao clicar N0 botaO gy seecionados transporta para todos os grupos
disponiveis.

Utilizada no Grupos Selecionados ;
< | Ao clicar no botdo cuees bispeniveis - transporta para apenas o grupo
selecionado e destacado em azul.

Utilizada no  Grupos Selecionados ;
< e | Ao clicar no botdo s pispeniveis  transporta para todos os grupos

disponiveis.



Nos Grupos Disponiveis, apareceréio os grupos disponiveis;
Transporte os grupos desejados para a coluna Grupos Selecionados;
Cligue em adicionar cargos  Adicionar Cargos  ;

A tela voltara para a Aba cargos base;
A tela carregard todos os cargos do grupo
escolhido, exclua no . Os demais cargos '\:’3 AlteracBes realizadas

que ndo serdo selecionados por ndo fazer
parte do publico alvo do projeto; 5
Clicarem & - J

O sistema ira mostrar a seguinte /
mensagem que foi bem sucedido;

29 Etapa

Solicitando Validacgéo

Como acessar:
1. Menu treinamento
2. Eventos
3. Solicit. Validagd&o de eventos.

Ao acessar a tela ela mostraré o ultimo projeto solicitado.

BiiE ) B T4+ 2R B pmse J
1, Solicitacdo de Validaglo do Eventos == |
Solicitagho de Validagho
Ano Validagio | Inicie Término Proposta
Cédigo do Evento Viauslzagho da Proglo
Nome do Evento
Qtde. Turmas. Otde. Vagas Disponiveis Tipo Evento CH.
Asea Resp. TAD
Validada? Andaments D Cortinuidade

Histdrico de Validacio
Data Operador  Andamente  Descrigho



http://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=255141
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Para solicitar analise de um novo projeto:

1. Clicar em =

2. Preencher o campo cadigo do Evento

3 .Preencher o campo ' Area Resp. T&D

4. Clicar em [E

5. O sistema ira mostrar a seguinte mensagem que
foi bem sucedido

5
7. O camposerd preenchido automaticamente. \,,3 P S

8. O campo andamento estard como:

Para consultar um Projeto em Andamento:
1. Clicar em | &g
2. Preencher Empo Cédigo do Evento
3. Clicar em & para executar a consulta, para cancelar a operagéo clicar

emE

informac3o dosistema B
4. Consultar 0 caMpoO yistorico de Validagao - =
5. Redlizar as agdes necessdrias na tela de eventos. \) SRR

eracoes realizadas
6. Clicarem E ;

7. O sistema ira mostrar a seguinte mensagem que
foi bem sucedido.

HISTORICO DE VALIDAGAO

Gerado automaticamente ao salvar

Gerado automaticamente ao salvar
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Andamento LY LY LR

O projeto foi solicitado para analise pela equipe
SOLICITADO pro] . P P quip
de carreiras.
EM ANALISE Em analise pela equipe de carreiras

Projeto precisa de alguma corre¢do, necessdrio ir
COM PENDENCIAS ~ -
na tela de eventos corregdes necessdrias.

Apbs realizadas as corregdes necessdrias na tela

ici ® i & i Dar Continuidade
AR CONTRRUDADE de soI|C|ta.gqo de validacdo, cllcqr.em
e o projeto retorna automaticamente para

analise.

Analise concluida
e Se for validado ira gerar numero de proposta.
e Se ndo for validado a justificativa estard no
histérico na descri¢céo

CONCLUIDO

3° Etapa

Cadastros Antes da Agenda:

3.1. Entidade

Como acessar:
1. Menu treinamento
2. Entidades
3. Inst. Oferecedoras treinamento



i InstituicBes Oferecederas de Treinaments
Institulgdes
Sigla Instituiclo Nome da Instituig3o Prépeia?

Contato
Telefone

Tipo Ender. Endereco

Nimero Complemento Baimro.

Campo de preenchimento obrigatério, sigla de
identificacdo da instituigéo.

Campo de preenchimento obrigatério, devendo
ser preenchido com o nome completo da unidade
oferecedora de treinamento.

Campo de preenchimento opcional, usado para
identificar quando a entidade pertence a PMSP

Campo de preenchimento opcional, inserir o
Contato nome completo do responsdvel pelo local sem
abreviacdo

Campo de preenchimento opcional, inserir o

Telefone telefone do responsdvel pelo local sem
abreviacéo

Tipo Ender. Campo de preenchimento opcional, inserir o
nome completo do responsdvel pelo local sem
abreviacdo

-



Campo de preenchimento opcional, sendo obrigatério
no caso de selecionar o campo tipo de endereco.

Campo de preenchimento opcional, sendo obrigatério
no caso de selecionar o campo tipo de endereco.

Complemento . .
Campo de preenchimento opcional.

Bairro Campo de preenchimento opcional, inserir o bairro da
instituicdo

Cidade Campo de preenchimento opcional, inserir a cidade
da instituicdo

Campo Opcional;

Clicar no campo

Clicar em lista de valores ;
Selecionar a opgéo desejada;
Clicar em OK

—
Tl

Campo de preenchimento opcional, inserir o CEP da
entidade

CADASTRO

1. Clicar na linha em branco;
2. Caso todas as linhas da tela estejom 5 e
preenchidas clicar em \) ‘

3. Preencher os campos;

4. Clicarem [ ;

5. O sistema ira mostrar a seguinte T
mensagem que foi bem sucedido

31



CONSULTA OU ALTERAGAO

Utilizando a consulta
e Clicar no campo onde deseja a pesquisa o e oy o e
e Clicar no botdo: ' Eig
e Digitar uma palavra ou termo do curso da seguinte conforme
exemplo: %uni%
e Clicar no botéo +
e Se realizar qualquer alteracdo na tela clicar no botéo de salvar

° Apés salvar o SIGPEC ird mostrar uma
mensagem de confirmagdo >
. . "/\ Alteracfes realizadas
e Para cancelar a operacdo de consulta clicar
no botdo ¥/

Outras formas de pesquisa:
e Acessando a tela e navegando pelos
registros com uma das formas abaixo:

| ®

o Acessar a tela e utilizar a barra de rolagem lateral =3
o Usando as teclas de seta do teclado

o Usando os botdes de seta no SIGPEC Eﬂ

3.1.1. Vincular Evento

Como acessar:
1. Menu treinamento
2. Entidades
3. Instituigéo que Oferece evento

32
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g L o @ = =Xl emse i
ﬁ,‘; InstituigBes que Oferecem Determinado Evento mEg
Evento
Evento
Instituigdes
Instituigdo Custo/Participante  Custo Total
Observagdo

* Inserir o coédigo do evento e clicar ENTER;
* Caso necessite localizar o cédigo, utilizar a lista

de valores [E
© No campo  lLecalizar digitar uma
palavra ou termo do curso da sempre com o
Evento termo entre %. %conforme exemplo:

%sigpecs
© Clicarem  Localizar
e Selecionar o curso e clicar em (& |
* O nome do evento automaticamente aparecerd
no campo.

* Inserir todas as entidades promotoras (prédio)
que podem realizar o evento;

iR e Cobdigo do evento e clicar ENTER;
Instituicdo go do ev HearENTER; ©
® Caso necessite localizar o codigo, utilizar a lista

de valores o

® Selecionar a opg¢do desejada;
® Clicar em OK

Custo/Participante . . .
campo ndo obrigatério

Custo Total - . ..
campo ndo obrigatério



Informacio do Sistema

1. Preencher os campos;
2. Clicarem [E;
3. O sistema ira mostrar a seguinte

Alteracdes realizadas
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mensagem que foi bem sucedido. >
3.2. Locais
By %o | X0 T4 e 2 X E emse S
1T
Lecais Infermagdes Adicionais
Locals
Céd. | Home da Local
SalalLabor/Audt de Realizag o
Tipos de Locais N® cu Nome da Sala Préprio?
Comtato Telefone Fax
Capacidade Maama Custo
Equipamentos:
Obsenacdo
Crie um cédigo para identificar o local que ird
cadastrar. Ex: ESC-S1 (orientamos criar uma
Cod. | sigla bem especifica para o sistema néo
Sala/Labor/Audit confrontar com outras jé criadas).
Observagdo: O campo permite apenas 10
caracteres. Criar o codigo sem espacgo
Nome do Local Descri¢do da Identificagéo deste local. Ex:
de Realizacio ESCOLA
: Utilize a lista de valores, selecione clique em
Tipos de Locais OK.

M® ou Mome da Sala

Identifique o local por nUmero ou home



Clique caso o local seja alugado ou

F'bel]ri[b? . emprestado para a prefeitura.
Contato Nome do responsdvel pelo agendamento
Telefone Contato do agendamento
Fan Campo ndo obrigatério

Ao responder este campo coloque

Capacidade Maxima exatamente quantas pessoas cabem no
local, este campo evento cadastrado.
corresponderd ao limite de vagas para o
evento cadastrado

Custo

Equipamentos

Observacdo

Cadastro:
e Clicarem * Informag3o do Sistema
e Preencher os campos;

e Clicar em X :) Alteractes realizadas
e O sistema ird mostrar a seguinte "
mensagem que foi bem sucedido. =——————
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CONSULTA OU ALTERAGAO

Utilizando a consulta

Clicar no campo onde deseja a pesquisa _ % | ou [imedtees
Clicar no botéo E&iy
Digitar uma palavra ou termo do curso da seguinte conforme
exemplo: %sigpec%
Clicar no botéo +
Caso a pesquisa ndo retorne o local desejado utilizar a navegagéo
dos registros para localizar;
Utilizar uma das formas abaixo:
o Acessar d tela e utilizar a barra de rolagem lateral  ——————
o Usando as teclas de seta do teclado

- I '

~ F
o Usando os botdes de seta no SIGPEC Hﬂ
o Se readlizar qualquer alteragcdo na tela
clicar no botdo de salvar = w e

o Apbs salvar o SIGPEC ird mostrar uma
mensagem de confirmagdo

o Para cancelar a operagdo de consulta
clicar no botdo ¥/

3.3. Instrutores

By % ¥ e 4 = N B s 2
o Insnatores HED
Dados do Instrator Habilidades Formagdo

Instrutas

Instrton Regisro|
Homs
CPF



Gerado automaticamente apés salvar

Instrutor dados

Anotar o cédigo gerado

Comece pelo NUMERO FUNCIONAL se o
instrutor for servidor da PMSP, os campos
NOME e CPF serdo preenchidos
automaticamente.

Registro |

Comece pelo NOME DO INSTRUTOR se o
Nome instrutor ndo for servidor da PMSP, acrescente
o CPF do instrutor em questdo

CPF Preencher o CPF no formato XxXX.XXX.XXX=XX
Cadastro:
e Clicarem +:'] Informacio do Sistema
e Preencher os campos;
e Clicarem X :) AlteracGes realizadas

e O sistema ir6d mostrar a seguinte
mensagem que foi bem sucedido. =———3

Consulta ou alteracéo

e Clicar no campo onde deseja a pesquisa gagsisl OU jiiome
CPF

e Clicar no botdo &iy ;

e Digitar uma palavra ou termo do curso sempre com o termo entre %.
Conforme exemplo: Inicial RF %79%

e Clicar no botéo +

e Caso a pesquisa ndo retorne o local desejado utilizar a navegagéo
dos registros para localizar;
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e Utilizar uma das formas abaixo:
o Acessar a tela e utilizar a barra de rolagem Ilateral
o Usando as teclas de seta do teclado

o Usando os botdes de seta no SIGPEC 1: 47|
o Anotar o codigo do instrutor isiutor

3.3.1 = Vincular Instrutor

=l f o3 @ “ 2|2 =B emse S
(i Instrutores Habilitados
Evento |
Eventa
Instrutores Valor Data
Instrutor Nome HaoralAula Cotacdo
Obsenagio
* Inserir o cédigo do evento
 Caso ndo tenha o codigo utilizar o botéo [E]
e Nocampo  tocakem digitar uma palavra ou
Evento termo do curso da sempre com o termo entre %.%

conforme exemplo: %sigpec%
e Clicarem  Locaizar |
e Selecionar o curso e clicarem (& |



Instrutor

MNome

Walor
Horafbula

Data
Cotaciio

Observacdo

4° Etapa
Agenda

 Inserir todos os instrutores habilitados para ministrar
O Ccurso.

 Digitar o cédigo do instrutor

e Ao pressionar a tecla “tab” no teclado ou clicar na
préxima linha i —

e clicar no botdo de salvar :

e Apbs salvar o SIGPEC ird mostrar uma mensagem de

confirmacgdo

Serd preenchido automaticamente

N&o obrigatério
Preencher se houver cursos

N&o obrigatério
Preencher se houver cursos

N&o obrigatério
Informagdes que achar relevante EX: sem elevador, levar
notebook, etc.

Informagdes importantes para realizagdo das turmas:
¢ Antes de realizar o agendamento da primeira turma é obrigatério
que todas as etapas anteriores tenham ja estejam previamente
cadastradas no SIGPEC para o evento:
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Validagdo de Cursos e Eventos

1) Curso/Evento esteja validado - Tela solicitagéio de validagéio;
2) Tenha pelo menos uma instituigdo vinculada ao curso/evento -
Tela Instituicéo.

3) Tenha pelo menos um instrutor vinculado ao curso/evento - Tela
Instrutores.

e Apds realizar a primeira agenda para as préoximas agendas acessar
diretamente a tela de agendas.

¢ Qualquer alterag¢éo necessdria na agenda deve ocorrer até o término
da turma.

¢ A data limite da turma néo pode ultrapassar a data de vigéncia do
projeto.

e Os cursos/eventos néo tem limite de turmas ou capacidade esta
limitada apenas as limitagdes fisicas ou de demanda do local, néo
sendo necessdrias quais quer alteragéo no projeto uma vez que o
mesmo informa apenas uma previsdo de turmas.

Aba - Agenda de Eventos

Edicdo
setembro/2023



Cod. Evento

Mimero Proposta

Instituigdo

Local Realizagdo

Data Inicio

Data término

Situagdo  Mormal

Horario Inicio

Horario término

41

¢ Inserir o cédigo do evento

e Caso ndo tenha o cdédigo utilizar o botéo

e No campo i digitar uma
palavra ou termo do curso da sempre com
o termo entre %.% conforme exemplo:
%sigpec%

e Clicarem  Lecaiizar

e Selecionar o curso e clicarem ([ |

Seré preenchido automaticamente depois da
tela salva

e Clicar em lista de valores :

e Selecionar a op¢do desejada;

e Clicar em OK

e Se ao clicar a lista de valores estiver vazia,
proceder instituicéo Instrugdes - Tela
Instituicéo.

e Clicar em lista de valores ;
e Selecionar a op¢do desejada;
e Clicar em OK

Preencher no formato de data XX/XX/XXX

Preencher no formato de data XX/XX/XXX

De acordo com a situagéo do evento, clique
no campo desejado

Preencher no Formato de hora XX:XX

Preencher no Formato de hora XX:XX



Status do Evento

Vagas

Ocupadas

Custo/participante

Custo total

Recursos do Local

Informacdes sobre
Inscricdo

Cadastro:

Preenchido automaticamente:

Sendo

Determine a quantidade de vagas,
respeitando o limite da capacidade maxima
do local escolhido.

Campo preenchido automaticamente,
conforme inscrigdes confirmadas.

Campo ndo obrigatério

Campo ndo obrigatério

Informacdes pertinentes ao local do evento,
ex.: mesa, computador, etc.

Como o curso deverd ser divulgado na
Unidade. Ex. link, e-mail, DOC etc.

e Preencherem de todos os campos
e Clicar no botdo de salvar [E;
e Apds salvar o SIGPEC ird mostrar uma mensagem de confirmagéo

Informacdo do Sistema

\\u Alteracdes realizadas

42
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Consulta ou alteracgéo
Com o coédigo de evento:

Clicar no botdo: [E|; Informacio do Sistema ]
Clicar no campo Cod. Evento

Clicar no botéo 'y : P s
Se realizar qualquer altera¢do na tela

clicar no botdo de salvar [ ; /

Apbs salvar o SIGPEC ird mostrar uma
mensagem de confirmagdo

Sem o cédigo de evento:

Clicar no botdo: | Eig ;
Clicar na lista de valores HYPEEIINK "bookmark:// _Funciona-
lidodes _Botdes:"
No campo ‘e digitar uma palavra ou termo do curso da
sempre com o termo entre %. % conforme exemplo: %sigpec%
Clicar em | Localizar
Selecionar o curso e clicar em [ & |
Apds realizar a pesquisa o sistema retorna todas as agendas
cadastradas para o evento.
Caso a pesquisa ndo retorne a turma desejada utilizar a navegagdo
dos registros para localizar;
Utilizar uma das formas abaixo:
o Utilizar uma das formas abaixo:
o Acessar a tela e utilizar a barra de rolagem lateral \
o Usando as teclas de seta do teclado

o Usando os botées de seta no SIGPEC 1| 4|
o Se realizar qualquer alteracéo na tela clicar no botdo de salvar = ;
o Ap6és salvar o SIGPEC ird mostrar uma mensagem de confirmagéo

Informacio do Sistema |

1 ‘/& AlteracBes realizadas




Validagdo de Cursos e Eventos 4 4

Aba - instrutores

O preenchimento de ao menos um Instrutor & obrigatério, sem esse
preenchimento ndo serd possivel realizar as inscrigdes.

Caso nenhum instrutor aparega seguir as instrugées — Tela Instrutores.

Edi¢gdo
setembro/2023




Validagdo de Cursos e Eventos
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Cadastro

e Clicar no botdo de salvar ;
e Apds salvar o SIGPEC ird mostrar
uma mensagem de confirmacgéo

Demonstragdo \

e Preencherem os campos Informacao do Sistema

Q Alteracdes realizadas

Consulta ou alteragdo

+ Clicar no campo_gad e ]

e Clicar no botéo H;

e Se realizar qualquer alteragéo na
tela clicar no botéo de salvqr;

e Apbs salvar o SIGPEC ird mostrar
uma mensagem de confirmacéo

\

Demonstragéo [ » |

4° Etapa
Inscricdes

Aba inscrigdes

ii{ L (BN ENEN EN K]

Edicdo
setembro/2023




Evento

Local

Data Inicio

Data Término

Hora Inicio

Hora Término

Proposta

Lista de Presenca

Reg. Func.

* Inserir o cédigo do evento

* Caso ndo tenha o cédigo utilizar o botdo

* No campo ‘eslzar digitar uma palavra ou termo
do curso da sempre com o termo entre %.% conforme
exemplo: %sigpec%

® Clicarem Locsiizar

® Selecionar o curso e clicarem [ o |

Preenchido automaticamente

Preenchido automaticamente

Preenchido automaticamente

Preenchido automaticamente

Preenchido automaticamente

Preenchido automaticamente

1. Clicar na linha em branco;

2. Caso todas as linhas da tela estejam preenchidas clicar
em 3

3. Preencher os campos;

4. Clicar em ;

5. O sistema ira mostrar a seguinte mensagem que foi bem

sucedido Informagdo do Sistema

g -‘) Alteragbes realizadas
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Participante . .
= Preenchido automaticamente

Valor N&o obrigatério
Preencher se necessdrio

Espera - Aguardando mudanga de status pelo responsdvel

pela inscricéio (Cadastro reserva).

Status resevass - Aguardando confirmagéo para participar na turma.

Confimade - Servidor confirma a participagéo na turma.

cancekdo  ~| Servidor cancela a participagdo na turma.

Vilido para
Carreira ? Preenchido automaticamente
Observacdes Néo obrigatério
Preencher se necessdrio
Cadastro
¢ Preencherem os campos Informac3o do Sistema ]
e Clicar no campo f®sfx  ou pressionar
as teclas enter ou tab no teclqdo ) R
. ~ \ =
e Clicar no botéo de salvar \

e Apbs salvar o SIGPEC ird mostrar uma
mensagem de confirmagdo —

Consulta ou alteracdo

e Clicar no campo Cod. Evento

e Clicar no campo #sfec  Ou pressionar
as teclas enter ou tab no teclado =

e Se realizar qualquer alteragéo na tela \)
clicar no boté&o de salvar ; Apobs
salvar o SIGPEC ird mostrar uma 3
mensagem de confirmagdo

Informac3o do Sistema

1

AlteracBes realizadas




Validagdo de Cursos e Eventos
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Fungdes especiais

5° Etapa
Inscrigdes

Avaliacdao

Ao clicar no botéo exclui todos os servidores da turma, desde
que nenhum servidor tenha sido aprovado.

Antes de cancelar uma agenda é necessdria a excluséo de
todos os servidores.

Ao clicar no botdo o SIGPEC gera uma lista de presenca com
todos os servidores inscritos com status de “confirmado”

* Inserir o coédigo do evento

® Caso ndo tenha o cédigo utilizar o botdo E

* Nocampo w==  digitar uma palavra ou termo
do curso da sempre com o termo entre %.% conforme
exemplo: %sigpec%

* Clicarem

* Selecionar o curso e clicar em

Edicdo
setembro/2023




Laocal
Inicio
Termino

Froposta

Hora Ini.

Hara Térm.

Status
Cancelar Agenda
Sem Aprovados

Certificado

Participante

MNome

Aprovado
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Preenchido automaticamente

Preenchido automaticamente

Preenchido automaticamente

Preenchido automaticamente

Preenchido automaticamente

Preenchido automaticamente

Preenchido automaticamente

Cancela a turma ao clicar no botdo

Caso ndo tenha nenhum servidor aprovado
clicar no botéo

Preenchido automaticamente

Preenchido automaticamente

Selecionar somente quando o servidor
atingir todos os critérios para aprovagdo
no evento
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N&o Por padréio todos os servidores estéo
Aprovado reprovados.

Caso tenham sido atendidos os critérios

FFE'q- para a aprovagdo, colocar a frequéncia,
preservando o minimo para a aprovagdo,
apontado na tela de evento.

Mota Caso o critério nota tenha sido selecionado
utilize este campo.

Valido para O sistema informara se o curso/evento
Carreira serd@ vdlido para o crescimento da carreira
do servidor selecionado.

Cadastro

e Preencherem os campos Informacao do Sistema (%]

e Clicar no botdo de salvar [=l;
e Apbs salvar o SIGPEC ird mostrar :
uma mensagem de confirmagéo \) Alteracoes realizadas

~N

Consulta ou alteragdo

" Clicar o campe e informaggo dosistema B3|
. ic Informag&o do Sistema B
e Clicar no campo Faterae o =
pressionar as teclas enter ou tab

no teclado [[Fe. \3 Alteracfes realizadas

e Se realizar qualquer alteragdo na
tela clicar no botéo de salvar :
e Apbs salvar o SIGPEC ird mostrar
uma mensagem de confirmacgéo

—




Cancelar Agenda

Sem Aprovados

Certificado

Ao clicar no botdo exclui todos os
servidores da turma, desde que henhum
servidor tenha sido aprovado.

Antes de cancelar uma agenda é
necessdria a exclusdo de todos os
servidores.

Ao clicar informa ao sistema que o a turma
ndo possui aprovados

Ao clicar no botdo o SIGPEC gera
certificados dos servidores aprovados

e Decreto 62.208, de 28 de Fevereiro de 2023
e Portaria n° 115, de 04 de dezembro de 2018


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62208-de-28-de-fevereiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-de-gestao-sg-115-de-4-de-dezembro-de-2018

