Ministério da Educagao
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Divisdo de Cadastro

Residéncia Médica — Processo de Inclusao

“A Residéncia Médica constitui modalidade de ensino de pds-graduacéo, destinada a médicos,
sob a forma de cursos de especializagdo, caracterizada por treinamento em servigo,
funcionando sob a responsabilidade de instituicbes de saude, universitarias ou ndo, sob a
orientagdo de profissionais médicos de elevada qualificagdo ética e profissional’ (Art.1° da Lei
n® 6.932 de 07/07/1981 disponivel em http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/LEIS/L6932.htm).

A inclusdo constitui o0 Processo de cadastramento dos residentes no sistema de cadastros e
pagamentos, o SIAPE e consequente arquivamento dos documentos no Assentamento
Funcional Digital, o AFD.

O presente Processo tem por objetivos instruir sobre as formas de apresentacdo dos
documentos necessarios ao cadastramento dos residentes, bem como a formacao de seu
Assentamento Funcional Digital.

As orientagdes que se seguem sao embasadas nas legisla¢des pertinentes ao SEl e ao AFD e

sao referidas ao final deste documento.

Fluxo do Processo de Inclusiao dos Residentes Médicos

1.) Inicio do Processo: Faculdade de Medicina - FAMED (Coordenagdo da
Residéncia Médica) abre Processo no SEI (Sistema Eletrénico de Informagdes -
Tipo de Processo: Pessoal: Residéncia Médica - inclusdo); titulo do Processo:
“‘Residéncia Médica — Inclusdo Residente xxxxxx .

1.1) Processo individual: um Processo para cada novo residente.

1.2) Cada Processo deve conter os seguintes itens na forma de copias
digitalizadas e certificadas — um documento em cada folha (ver
“‘Observagdes Importantes” letra “A”)
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1.2.1) Documento de autorizagao da residéncia (Ver item 8.1 do Processo
de Autorizagao da Residéncia.

1.2.2) Edital de selecao da residéncia.

1.2.3
1.2.4
1.2.5
1.2.6
1.2.7
1.2.8
1.2.9) Comprovante de quitagao junto a justica eleitoral (site:
1.2.10) PIS / PASEP (ver “Observagdes Importantes” letra “B”).
1.2.11

Edital de homologacgéao do resultado da selegéo da residéncia.
Formulario de matricula preenchido digitalmente.

Carteira de identidade, frente e verso.

Cadastro de Pessoa Fisica — CPF.

Comprovante de quitagéo junto a Receita Federal.
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Titulo eleitoral, frente e verso.

) Certiddo de nascimento e/ou casamento.
1.2.12) Certificado de reservista para residentes do sexo masculino.
1.2.13) Diploma da graduacao, frente e verso.
1.2.14) Comprovante de inscrigdo no Conselho Profissional.
1.2.15) Comprovante de enderego (rua, numero, bairro, cidade, estado e
CEP).
1.2.16) Comprovante de conta corrente (ver “Observag¢des Importantes”
letra “C”).
1.2.17.) Atestado de Saude Ocupacional — ASO.
1.2.18.) Contrato de trabalho — Termo de Compromisso.
1.2.19) Ficha cadastral preenchida digitalmente, com dados do residente

(ver “Observagdes Importantes” letra “D”).

2.) FAMED (Coordenacédo da Residéncia Médica) informa o inicio da residéncia, via

documento — oficio SEl. A data do oficio deve ser a mesma do inicio da

residéncia (o sistema de cadastros ndo permite a inclusdo do oficio com data
diferente daquela de inicio da residéncia).

3.) FAMED (Coordenacé&o da Residéncia Médica) emite despacho e encaminha
Processo via SEI para Divisao de Cadastros — DCAD / PROGEP para respectiva
inclusao no sistema SIAPE.

4.) DCAD recebe Processo SEI, confere documentagdo e passa a inclusdo dos
dados no sistema SIAPE.

4.1.) Havendo duvidas ou necessidade, a DCAD entra em contato com a

FAMED (Coordenagao da Residéncia Médica).
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4.2.) Concluido o cadastramento, é gerada a matricula SIAPE.
4.3.) DCAD emite despacho e envia Processo pelo SEl para Divisdo de
Pagamentos — DIPAG / PROGEP.

5.) DIPAG recebe Processo no SEIl, analisa e executa seus respectivos
procedimentos.

5.1.) Havendo duvidas, DIPAG devolve Processo a DICAD apresentando
eventuais duvidas via Oficio ou Despacho.

5.2.) Nao havendo duvidas, DIPAG confere a ficha financeira do residente e
devolve Processo a DCAD.

6.) DCAD recebe Processo para conferéncia dos langamentos por ocasido da
Homologacao da folha de pagamentos segundo Cronograma do Ministério da
Economia.

7.) DCAD emite ficha cadastral do e-SIAPE e anexa ao Processo SEI.

8.) DCAD gera Processo SEI (PDF) e procede a sua respectiva inclusdo no
Assentamento Funcional Digital — AFD

9.) DCAD conclui Processo no SEI.

OBSERVAGCOES IMPORTANTES
A. Com relacédo ao item 1.1, as copias dos documentos devem ser apresentadas
individualmente, um documento em cada pagina; documentos frente e verso,
ambos, na mesma pagina. Este tipo de apresentagcédo € necessaria para que se
atenda ao prescrito no Art. 13 da Portaria n 09 de 01 de agosto de 2018: “Os

documentos funcionais digitalizados ou o nato digitais a serem inseridos no AFD deveréo
estar no formato PDF/A, OCR e atendendo as disposi¢gbes do art. 3° da Lei n° 12.682, de 9
de julho de 2012 [...]".

B. Quanto ao item 1.2.10, se o residente ainda ndo possui PIS ou PASEP, devera
preencher o formulario de cadastramento PASEP — formulario ja disponibilizado
as Unidades Académicas. Este formulario também devera constar do Processo
de Incluséao.

C. Sobre o item 1.2.16, devera ser apresentado o comprovante de conta corrente
das instituicdes bancarias com as quais o Ministério da Economia tem convénio,
a saber, Banco do Brasil, Itau, Bradesco, Santander, SICOOB e Caixa
Econémica Federal. Sendo o residente, correntista da Caixa Econémica Federal,

devera, também, apresentar o comprovante da conta salario. Comprovantes



validos: copia de extrato bancario, cartdo do banco, folha de cheque, declaracao
do banco).

Do item 1.2.19, reforca-se que todos os campos do formulario devem ser
preenchidos uma vez que todas as informacdes ali solicitadas sao necessarias
ao cadastramento, de maneira que, a auséncia de algum deles inviabiliza a
concluséo do Processo de Inclusdo do novo residente no sistema SIAPE.
Atendendo a uma determinacdo da Reitoria (e-mail Geral, datado de 13 de
janeiro de 2020), todos os novos processos devem ser abertos e tramitados via
Sistema Eletrdnico de Informagdes — SEI.

No sistema SEI ja consta o Tipo de Processo “Pessoal: “Residéncia Médica —

Inclusao”.

. Informagdes sobre a operacionalizacdo do sistema SEI podem ser solicitadas

diretamente com a area responsavel dentro da Diretoria de Tecnologia da

Informagao — DTI.

. Para o perfeito andamento do Processo, todo seu tramite devera ser realizado

via sistema SEIl. sempre que houver necessidade, o Processo devera ser
encaminhado a Unidade competente, onde, por meio de um documento — oficio
ou “Despacho”, devera ser descrito o motivo do envio do Processo bem como a
resolucédo de eventual demanda que motivou sua tramitacio.

Importante que toda tramitagdo do Processo de Inclusdo da Residéncia Médica
se fagca em tempo habil, em estrita observancia aos prazos para envio de
Processos a DCAD (ver cronograma mensal divulgado pelo e-mail Geral,
contendo o Cronograma de Exercicio da Folha de Pagamentos estabelecido
pelo Ministério da Economia). Processos recebidos fora do prazo ser&o incluidos
no sistema apenas na folha seguinte ao més de exercicio, o que vai gerar atraso

no pagamento da bolsa.

FUNDAMENTAGAO LEGAL

Lei 6.093 de 07 de julho de 1.981. Dispbe sobre as atividades do médico
residente e da outras providéncias.

Lei n® 12.514, de 28 de outubro de 2011. Da nova redacgao ao art. 4° da Lei n°®
6.932, de 7 de julho de 1981, que dispde sobre as atividades do meédico-

residente e trata das contribui¢des devidas aos conselhos profissionais em geral.
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Lei n°® 11.381, de 1° de dezembro de 2006. Alterou a Lei n® 6.932, de 07 de julho
de 1981, que dispde sobre as atividades do médico residente e revoga
dispositivos da Lei n° 10.405, de 09 de janeiro de 2002.

Lei n°® 10.405, de 09 de janeiro de 2002. D& nova redagao ao art. 4° da Lei n°
6.932, de 07 de julho de 19881, altera as tabelas de vencimentos.

Lei n® 8.725, de 05 de novembro de 1993. Da nova redagdo ao caput do art.4°
da Lei n°® 6.932, de 07 de julho de 19881, alterado pela Lei n°® 8.138, de 28 de
dezembro de 1990.

Lei n® 8.138, de 28 de dezembro de 1990. Altera a redacao do art. 4° da Lei n°
6.932, de 07 de julho de 1981, que dispde sobre as atividades do médico
residente e da outras providéncias.

Resolugdo n° 2 de 3 de julho de 2013 - Dispde sobre a estrutura, organizagao e
funcionamento das Comissdes de Residéncia Médica das instituicdes de saude
que oferecem programas de Residéncia Médica e da outras providéncias.
Resolugao CNRM N° 2, de 1° de setembro de 2011 - Dispde sobre a data de
inicio dos Programas de Residéncia Médica em territorio nacional, a partir do
ano de 2012, e da outras providéncias.

Lei n® 12.682, de 09 de julho de 2012, que dispde sobre a elaboragéo e o
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos.

Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002. Regulamenta a Lei n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados.

Medida Provisoria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, que Institui a
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, transforma o Instituto
Nacional de Tecnologia da Informagao em autarquia, e da outras providéncias.
Portaria Normativa/SGP n° 9, de 1 de agosto de 2018. Cria o Assentamento
Funcional Digital - AFD no ambito dos 6rgaos e entidades integrantes do
Sistema de Pessoal Civil da Administragao Federal - SIPEC.

Portaria Normativa / SEGRT N° 4, de 10 de margo de 2016 que cria o
Assentamento Funcional Digital - AFD dos servidores publicos para agilizar o

acesso a informacéo.



