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CAPITULO 1:
CONCURSOS




1.1 INTRODUCAO

A investidura em cargo ou emprego publico esta prevista na Constituicdo Federal em seu artigo
37, inciso Il:

“a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagdo prévia em concurso publico
de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagbes para cargo em CcOmMIiSSao
declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragao,

(Redacéo dada pela Emenda Constitucional n° 19, de 1998)”

O Municipio de Sao Paulo foi pioneiro ao editar uma lei prépria sobre concursos publicos. Em
que pese a maior parte de seu conteudo fosse de procedimentos, foi fundamental para nortear a
execucao dos certames.

Em 2021, é ditada a lei n° 17.675, que tras inovagdes, conceitos modernos ao estabelecer
normas e diretrizes gerais para a realizagao de concursos publicos no ambito da Administracao
Publica Direta e Indireta.

O concurso publico é a forma de ingresso de servidores nas diversas carreiras na Prefeitura do
Municipio de Sao Paulo. Assim, nao deve se tratar de algo meramente burocratico, mas de um
processo estratégico e vital para o desenvolvimento e bom funcionamento da administragao
publica.

Assim, no contexto da nova lei, este guia de concursos e nomeacgdes tem por finalidade orientar
as Secretarias e Orgdos da Administracéo Direta e Indireta acerca da realizacdo e execucéo dos
concursos publicos. A orientacdo aqui disposta diz respeito ao processo de execucido de
concurso desde suas etapas iniciais até a homologagdao, com o intuito de selecionar pessoas
conforme o perfil desejado.

Além disso, trata-se de reforcar o compromisso da Administragdo com os direitos humanos, a
diversidade e a inclusdo social em suas mais diversas formas, sendo o caminho mais poderoso
para enfrentarmos as imensas desigualdades que ainda dominam o cenario brasileiro.
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1.2 PRINCIPIOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Todos os servidores, aprovados em concurso ou hao, devem seguir os principios LIMPE:

Legalidade: ao servidor, cabe somente realizar o que estiver
previsto na lei.

Impessoalidade: o servidor deve atuar em prol do interesse
publico, ndo beneficiando ou prejudicando outrem.

Moralidade: que o servidor atue ndo apenas pela lei, mas
também pela honestidade, boa fé, lealdade e probidade.

Publicidade: a atuacio do servidor deve ser desenvolvida com
transparéncia e ampla divulgacao para a sociedade.

Eficiéncia: o servidor deve atuar visando sanar as necessidades
da sociedade, através de resultados positivos e de forma efetiva.

L
|
M
-
E
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1.3 ORIENTACOES

. Antes de iniciar um processo de autorizagao para realizacdo de um concurso ou selecao
publica, a Secretaria/Orgédo responsavel deve avaliar a necessidade dos profissionais a
serem recrutados levando em consideragdo um planejamento a longo prazo da for¢ca de
trabalho e aspectos como: ampliagdo ou redugdo de atividades/servicos, automacio de
processos de trabalho, reaproveitamento de servidores do mesmo cargo por meio de
realocagdes internas ou entre Secretarias. Esse processo possibilitara a definicdo das vagas
a serem providas durante a vigéncia do certame de forma a nao gerar longas listas de
classificados sem perspectiva de nomeagéao, considerando analisar o perfil desejado dos
candidatos, o cargo oferecido e a quantidade de vagas. A Divisdo de Planejamento de
Pessoal de SEGES/COGEP pode contribuir apresentando um planejamento que considere
as vagas disponiveis e o perfil de carreira dos candidatos.

« A selecao dos conteudos programaticos deve refletir o perfil desejado dos candidatos,
permitindo a elaboragcado de provas adequadas, sem dificuldades excessivas que restrinjam a
entrada de candidatos, considerando questdes que digam respeito as atividades e vivéncias
praticas do cotidiano do cargo.

. Para renovar e fortalecer o quadro de pessoal, aumentando a eficiéncia institucional e a
efetivacdo dos servicos publicos, um concurso com validade de 1 ano é considerado ideal.
Prazos de validade extensos geram expectativas em candidatos excedentes e criam nucleos
geracionais nas carreiras.

. Para que se efetive o quantitativo de vagas de edital, e caso a pasta tenha interesse e
disponibilidade orgamentaria para nomear candidatos classificados acima do numero de
vagas previstos, sugere-se classificar uma quantidade suplementar de candidatos no limite
de 3 a 4 vezes o numero de candidatos, para que n&o haja excesso de aprovados em
expectativa.

. A analise prévia do curriculo e entrevista por competéncias antes da nomeagao ou posse é
crucial para determinar o perfil do candidato, conforme o local e a demanda de trabalho. O
instrumento de indicacdo de lotacdo € o mais adequado para este tipo de alocacgao; a
escolha de vagas pode ser utilizada em casos excepcionais.

*a solicitacao de prorrogacéo de vigéncia do concursos devera ser publicada em
Diario Oficial, um dia antes da data limite de vigéncia do concurso.
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1.4 ETAPAS AVALIATIVAS

Tipos de Avaliagoes

Prova Objetiva: Avaliacdo do conhecimento tedrico do candidato. Pode ser de multipla escolha,
ou seja, compde-se de questdes estruturadas, com enunciado e alternativas, dentre as quais o
candidato deve eleger uma unica opcgao de resposta previamente definida. A pontuagdo do
candidato nesse tipo de prova é obtida por meio da soma das questdes ou itens que o candidato
acertou. Pode ser atribuido um peso para a prova como um todo e também para cada grupo de
disciplinas desta prova, que compora a pontuacéao final do candidato com a soma de todas as
etapas.

Prova Discursiva: Neste tipo de avaliagdo, o candidato deve redigir um texto de sua autoria e,
dessa forma, o conhecimento tedrico é avaliado de forma mais detalhada. Por meio dessa
producgéo textual, é possivel aferir, dentre outras habilidades, a capacidade argumentativa e de
analise critica, do candidato, bem como seus conhecimentos e ideias sobre o tema, o tamanho e o
tipo de texto. A quantidade de questdes, as tematicas a serem abordadas e os critérios de
correcao variam em funcao do nivel de complexidade do cargo, da empresa organizadora, do
orcamento disponivel, entre outros aspectos.

Prova de Titulos: Essa modalidade consiste em pontuagao adicional em razdo de comprovagao
de titulagdo académica e algumas vezes auxilia no processo de desempate.

Sindicéncia da Vida Pregressa: Consiste em uma investigagdo social onde s&o coletadas
informagdes sobre a vida anterior do candidato, incluindo sua conduta social, profissional e moral.

Teste de aptidao fisica: Etapa que tem como objetivo mensurar se os candidatos possuem o
condicionamento fisico minimo para realizar as atribuigdes inerentes ao cargo a que estédo
concorrendo. Esta avaliagao € presente em casos especificos, como, por exemplo, no concurso
da Guarda Civil Municipal (GCM).

Teste Psicoldgico: De carater eliminatério, em concursos da area policial, por exemplo. Por meio
dela o candidato é recomendado ou n&o para o cargo. Esta avaliagdo é realizada em concursos
especificos, como, por exemplo, o da Guarda Civil Municipal (GCM).

Prova Pratica: Etapa que avalia as habilidades profissionais do candidato para exercer a fungao
que esta disputando. E uma etapa posterior do certame, reservada para quem ja passou das
primeiras fases. Consiste numa prova de conhecimentos praticos especificos. Serdo indicados os
instrumentos, os aparelhos ou as técnicas a serem utilizadas e a metodologia de afericdo para
avaliacido dos candidatos.
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1.5 CURSO DE FORMACAO

Para algumas carreiras da Prefeitura de S&o Paulo € necessaria a realizagao do curso de formagao
apos o ingresso. O objetivo € transmitir conhecimentos técnicos e habilidades praticas para o
exercicio do cargo na Administragdo Publica. Somente poderao participar do curso de formagéo os
aprovados dentro do numero de vagas autorizadas em edital.

O curso de formacgao nédo deve ser uma mera reproducio de conteudos com o0s quais os candidatos
ja tiveram contato nas fases anteriores do certame. Deve buscar, sempre que possivel, colocar as
pessoas em situagdes que simulem a pratica profissional, onde haja a apresentagdo de desafios e
problemas, com clara correspondéncia ao cotidiano do oficio. E recomendavel que realizem visitas
técnicas em alguns equipamentos publicos municipais durante essa formagao.

‘QA — N~ X
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1.6 COMISSAO

A Comissao de Planejamento e Execugdo de Concursos Publicos € formada com o intuito de
recrutar, mediante concurso ou selecdo publica, servidores ou empregados publicos para a
Administragdo Municipal, de forma imparcial, levando em conta a natureza e a complexidade do cargo.

As Comissbes de Planejamento e Execucdo de Concursos Publicos ou de Selegdes Publicas da
Administracéo Direta da PMSP sao compostas por:

Representantes da Secretaria/Orgao interessado;

Representantes da Area de Gestdo de Pessoas;

Representantes da carreira ou classe, objeto do concurso;

Representantes da Area de Saude do Servidor Publico
Municipal, com cargo estatutario.

Atribuicoes:

Estabelecer perfil do cargo e o perfil da vaga;

Elaborar o Edital de Abertura de Inscricdes em conjunto com a instituicdo contratada para a
realizagao do concurso ou seleg¢ao publica;

Acompanhar a aplicacdo de todas as etapas do certame;

Elaborar o conteudo programatico e os titulos a serem considerados;

Opinar em conjunto com a Secretaria responsavel pela organizagdo do concurso e a instituicao
contratada para a realizagdo do certame na ocorréncia de casos omissos e duvidosos, nao
previstos no Edital de Abertura de Inscrigdes.

“Os representantes das Comissées se responsabilizam pelo sigilo dos assuntos tratados em reunioes,
pelos documentos apresentados e/lou encaminhados e ndo podem possuir qualquer parente, até
segundo grau OU companheiro(a), que seja interessado (a), candidato (a) ou se inscrever (a) no
Concurso Publico ou da Selegdo Publica da qual faga parte da Comisséo.”
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1.7 ETAPAS PROCESSVAIS

1.7.1 Solicitagoes de concursos

Os pedidos de abertura de concurso deverdo seguir o artigo 1° do Decreto n® 54.851/2014
referente ao acréscimo de despesa de pessoal e deverao conter:

« Solicitagao via SEI do 6rgao interessado para abertura de concurso a SEGES™;

. Justificativa pormenorizada do pedido;

. Parecer da Assessoria Juridica da pasta;

. Estimativa de Impacto Orgamentario;

« Declaracao do Titular da Pasta;

. Parecer sobre o mérito da solicitacdo pela Divisdo de Planejamento de Pessoal pelo
DPP/COGEP;

. Conferéncia das informacgdes, dos impactos orcamentarios e demonstrativo de adequacgao
orcamentaria pelo DRH/COGEP;

. Mérito da solicitagdo do concurso de acordo com a politica de recursos humanos pelo
DCSP/COGEP;

« Analise da Assessoria Juridica;

. Ratificagao do parecer conclusivo da COGEP pelo Secretario da Pasta;

. Envio a SF/SUTEM para o parecer quanto aos aspectos financeiros/orgcamentarios;

« Submissao da SF/SUTEM a Junta Orgamentaria/Financeira (JOF), SGM, para avaliacdo e
parecer conclusivo, com o posterior encaminhamento do expediente a Chefia do Executivo.

*carreiras do quadro da saude necessitam de autorizacdo da SMS; 6rgaos da Administragdo
Indireta devem indicar solicitagcdo a pasta a qual se submetem.

Guia de Concursos e Sele¢des Publicas 2024 | SEGES 11



Abrir processo
SEl para
pedido de
abertura de
concurso

SECRETARIA/

Justificativa

pormenorizada |

Elaborar
impacto e
demonstrativo
orcamentario

ORGAO

Emitir atestado
do titular da
pasta
autorizando o
aumento de
despesas

Enviar para
SEGES/GAB

SEGES COG'EP analisa
e da o parecer

A Assessoria
Juridica
analisa e se
manifesta

Gabinete
delibera e envia
a SF SUTEM

Autoriza
SGM aumento de

(JOF) despesa

Executivo
autoriza abertura
concurso

Guia de Concursos e Selegbes Publicas 2024 | SEGES

12



1.7.2 Por que pensar o planejamento de pessoal?

A administragdo publica municipal esta situada em um contexto de recursos limitados e em
constante busca por eficiéncia. Diante deste fato, € de suma importancia que cada acao no setor
publico esteja acompanhada pelo devido embasamento, evitando desperdicio de recursos na
administracao publica.

O ato de planejar a forca de trabalho é uma das acdes estratégicas que permeiam a atuagao das
mais diferentes areas da PMSP, devendo ser feito de modo constante e responsivo. O
planejamento de pessoal impacta diversas esferas, atingindo de forma mais significativa os
ambitos orcamentario e administrativo. Planejar os recursos humanos de forma errbnea pode
acabar comprometendo diversos projetos e servigos, afetando, por exemplo, o atendimento aos
servidores e até mesmo a entrega de servigos ao cidadéo.

Portanto, € de suma importancia refletir de forma aprofundada acerca da composi¢do das mais
diferentes equipes da PMSP, levando em conta o perfil de cada servidor, o numero de servidores
para atender a determinados servicos, o futuro do servidor na area, além de outros fatores.

1.7.3 Instrumental de solicitacao de demanda de pessoal

O instrumental de solicitacdo de demanda de pessoal se dedica a prestar apoio na fase estratégica
de pensar a composi¢cdo de pessoal dos érgdos no processo de solicitagcdo de concursos e de
nomeacao de candidatos aprovados em concurso.

Este instrumental compde a fase da justificativa pormenorizada do pedido, conduzindo o 6rgao
respondente a refletir acerca das suas reais necessidades. Para isso, sao utilizados dados
quantitativos e reflexdes sobre a situagdo atual da area, atividades do 6rgdo e das areas
envolvidas, e o tipo de profissional requisitado, fornecendo o panorama da situacdo de pessoal no
orgao e evitando que sejam emitidos pedidos incompativeis com as reais necessidades das areas.

Além disso, o conhecimento aprofundado das necessidades do érgéao e das areas, do quadro de
pessoal atual, dentre outras caracteristicas, auxilia a realizar um pedido com maior exatiddo. Estas
acdes de planejamento, aliadas ao preenchimento do instrumental, irdo gerar beneficios para os
orgaos, que passarao a contar cada vez mais com um perfil de pessoal compativel com suas
atribuicdes.
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O instrumental de demanda de pessoal € composto por nove questdes, sendo que cada uma delas
€ fundamental para determinar as razbes para abertura de um concurso, bem como as
especificidades do pedido.

Seguem abaixo detalhadas instru¢gdes sobre o modo correto de resposta de cada questao:

Observacdo: Preencher apenas um cargo por pedido

Informe o tipo de pedido:
) Solicitagdo de nomeacgéo de candidatos aprovados em concurso
) Proposta de abertura de concurso de ingresso ou de acesso

) Solicitagao de criagao de novos cargos

— — — 3

) Solicitagédo de contratagdo temporaria de pessoal

Diante da versatilidade deste instrumental, nesta primeira questdo sdo aventadas diversas
possibilidades de uso para a ferramenta. Entretanto, no contexto desta cartilha, as duas primeiras
opgdes podem ser assinaladas, ja que ela instrui tanto o processo de abertura de concurso, como
também o de nomeacgao de pessoal.

2. Informe o nome do 6rgdo e da Coordenadoria/Equipamento/Unidade

(se aplicavel) para o qual o(s) servidor(es) sera(ao) direcionado(s).

Nome do érgéo

Coordenadoria/Equipamento/Unidade

Ao responder a questdo 2, preencha os dados de forma a deixar claro o 6rgédo no qual o
profissional nomeado do concurso solicitado ird desempenhar suas atribuigdes. Ou seja, o
preenchimento sera feito de acordo com o 6rgao na qual o servidor sera alocado.

Caso esta solicitacdo de abertura de concurso ou nomeagao seja direcionada para um
coordenadoria/equipamento/unidade dentro do 6rgao informado, é possivel informar no campo
abaixo, entretanto, ndo se trata de dado obrigatério.
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3. Informe o numero de servidores ou nimero de cargos e o cargo
solicitado.

Cargo solicitado

Numero de servidores/cargos

Na questdo 3 recomenda-se que o 6rgao solicitante realize uma profunda reflexdo, considerando
inclusive o longo prazo, acerca da atuacao dos servidores solicitados por meio do concurso.

Neste caso, deve constar apenas um cargo, assim como em todo o instrumental, mas o numero de
servidores é de livre preenchimento pelo solicitante. Caso exista a necessidade de solicitar mais de
um cargo, sugere-se que seja instruido outro processo de nomeagao, sendo que neste processo
também constara um instrumental para preenchimento.

4. Preencha a tabela abaixo com os seguintes dados do 6rgao
Informagéao Quantitativo
VISAO GERAL

Servidores ativos

Servidores efetivos (todos) ativos

Servidores efetivos (todos) que ocupam cargo em comissao

Servidores comissionados puros

Servidores com abono de permanéncia

Servidores Cedidos/Afastados

CARGO SOLICITADO

Servidores do cargo solicitado ativos

Servidores do cargo solicitado que ocupam cargo em comissao

Servidores do cargo solicitado com abono de permanéncia

Servidores do cargo solicitado cedidos/afastados

OUTROS MODELOS DE COLABORAGAO

FONTE (S):

A questao 4 consiste no preenchimento dos dados solicitados no quadro. Note que os dados devem
ser preenchidos em nivel de Orgdo. Por exemplo: Em “Servidores ativos”, deve ser inserido na coluna
“Quantitativo” a quantidade de servidores ativos do Org&do na qual o servidor nomeado ira atuar.
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Dados Abertos

Para extracdo dos dados, diferentes fontes podem ser usadas. Uma das formas de obtencgao
destes dados € por meio do Portal de Dados Abertos. Para extrair os dados no Portal de Dados
Abertos, basta clicar no seguinte link: http://dados.prefeitura.sp.gov.br/. Ao entrar neste link,
escreva “funcionalismo” na barra de pesquisa, conforme imagem abaixo.

I £ =
ABER‘I’OS | funcionalismo A - e Gastha di Prie s ¢ Compesbrcia

~_A

Ao baixar, basta utilizar as ferramentas de filtro disponiveis no Microsoft Excel, obtendo, assim,
algumas das informagdes solicitadas na questao 4.

Atencgdo: Para abrir a base no Microsoft Excel com maior facilidade, faga o download da base no
formato “XLS”.

Diante de quaisquer dividas para o levantamento de dados para preenchimento da tabela do
instrumental, entre em contato com a Divisao de Planejamento de Pessoal por meio do
seguinte e-mail: planejamentodepessoal@prefeitura.sp.gov.br.

5. Assinale abaixo as grandes areas de atuacao que irao fazer parte da
atuacao do servidor apos seu ingresso:

( JAdministrativa-Operacional

{ } Orgamentaria

( ) Tecnoldgica

() Saude

{ ) Educacional

( ) Gestéo e Planejamento Estratégico
Areas de atuagédo { ) Desenvolvimento Humano, Social e
Cultural

( ) Juridica

{ ) Fiscal/Controle

( ) Gestdo Ambiental

( ) Seguranga Urbana

( ) Desenvolvimento Urbano
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Para realizar o preenchimento das grandes areas, considere, de forma geral, quais serdo as areas
do conhecimento que estardo diretamente relacionadas com as atividades do servidor, ao longo de
sua atuacado no 6rgao. Busque fazer uma projecao acerca das atividades que este servidor ira
desenvolver ao chegar na area, bem como atividades mais duradouras.

6. Descreva, detalhadamente, as atividades que serdo realizadas pelo(s)
servidor(es) solicitado(s), bem comeo as macro atividades que sao
realizadas no 6rgéo para a qual ele sera alocado.

Observacao: Esta questdo € opcional no caso de pedido de criacao de cargos.

Nesta questdo, deve-se buscar um alto nivel de detalhamento das atividades. O 6érgao deve
descrever de forma clara e detalhada quais atividades serdo desempenhadas pelo servidor
requisitado no cotidiano, bem como os projetos nos quais ele estara envolvido.

Cabe destacar que o detalhamento em nivel de unidade interna é opcional, salvo em casos nos
quais as atividades e areas sao significativamente distintas. Nestes casos, o detalhamento em
funcdo das areas deve, obrigatoriamente, ser realizado, ao menos no nivel de macro atividades da
area para qual o servidor sera alocado, ou seja, quais sao as principais atividades desenvolvidas
atualmente e os projetos que regem a atuagdo cotidianamente da area. Caso o servidor seja
alocado diretamente na Coordenadoria, a resposta deve fazer referéncia as macro atividades da
Coordenadoria; entretanto, caso o servidor seja alocado em alguma divisdo, sec¢do ou
equipamento, a resposta devera descrever as macro atividades destes ultimos.

Vale destacar que caso os servidores solicitados figuem em diferentes Coordenadorias,
Departamentos, Divisbes, Se¢cdes ou Equipamentos, o respondente deve deixar isso claro, de
modo a descrever as fungdes do servidor e de cada area de forma separada.

7. Justifique a relevancia do pedido, considerando os seguintes fatores:

* Asnecessidades de pessoal;

¢+ As atribuicdes da carreira do(s) servidor(es) solicitado(s);

* Os resultados/metas almejados com o(s) servidor(es) solicitado(s) em
curto, médio e longo prazo, considerando os instrumentos de
planejamento estratégico do 4rgéo, tais como o Programa de Metas, o

Plano Diretor Estratégico e outros instrumentos.
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Para responder esta questdo, & preciso levar em conta a natureza das atividades do Orgdo no qual
o servidor sera alocado, bem como seus projetos e demandas, que podem vir a ser sanados por
meio do incremento de pessoal com novos concursos e nomeacoes. Aliada a isso, esta a reflexao
com as metas e objetivos do Orgdo, que devem ser considerados na atuagdo dos servidores em
meédio e longo prazo, além das necessidades de pessoal.

Na resposta desta questao, € possivel considerar diversos fatores no ambito das necessidades de
pessoal da Secretaria, como o alto numero de desligamento e afastamentos. Aliando isso ao
cenario de atividades do Orgdo e com suas metas, instrumentos de planejamento e perspectivas
de aprimoramento em processos e procedimentos internos, reflita sobre a necessidade e
pertinéncia de novos servidores na area, tanto imediatamente quanto futuramente.

Caso deseje, é possivel justificar a relevancia deste pedido de acordo com a unidade interna, ou
seja, a nivel de Coordenadoria e/ou Departamento/Divisdo/Sec¢ao/Equipamento no qual o servidor
atuara diretamente.

8. Caso exista, comente sobre a prestacdo de servigos que tenha
correlagdo com o cargo, por meio de unidades contratualizadas,
terceirizadas e/ou conveniadas.

(Por exemplo: Se o cargo solicitado for de um APDO - Tl e se ja existem
contratos, convénios e parcerias na area em Tecnologia de Informacao,
mencionar aqui os seus objetivos e atividades, bem como informar o
quantitativo e as atividades destes prestadores de servigo).

Realizar uma reflexdo sobre a organizacdo do 6rgao é fundamental para entender o seu
funcionamento e as suas necessidades. Para tanto, é preciso conhecer quem sao os profissionais
atuantes, os modos de contratagio e as atividades desempenhadas.

Cada modo de contratagcdo possui caracteristicas proprias, bem como atividades especificas. No
caso de um servidor efetivo, alvo do pedido de nhomeacéao, sua atuagao tem carater permanente,
ou seja, é diferente de um servidor com cargo comissionado ou um funcionario terceirizado.

As atividades desenvolvidas por um efetivo devem ser compativeis com a natureza da sua relacéo
juridico-administrativa. Portanto, ndao deve haver conflito com as atividades desenvolvidas por
servidores em outros regimes de contratagdo. Para obter estes dados, sera preciso entrar em contato
com a Coordenadoria de Administragcao e Finangas (CAF) da Secretaria solicitante. Alternativamente,
outra area responsavel pela gestao de contratos podera fornecer estas informacoes.
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9. Comente os projetos e/ou iniciativas que tém sido realizados para
modernizar os processos e transforma-los digitalmente, além de melhorar
a organizagao e distribuicao do trabalho, buscando o incremento de
produtividade.

Continuamente, diversos processos e procedimentos estdo sendo aprimorados na administracao
publica. As vezes, um processo que era feito de forma manual passa a ser realizado de forma
eletrénica, ou entdo, fases de um determinado procedimento sdo encurtadas. A modernizagao de
processos torna possivel a melhor organizagéo e distribuicdo do trabalho, o que gera ganhos na
produtividade.

Com isso, novas competéncias passam a fazer parte do contexto do 6rgao, entretanto, isso néo
significa necessariamente que o érgéo precisa de mais ou menos servidores. Com as mudangas, é
preciso um continuo processo de analise, buscando trazer para o 6rgdo a melhor compatibilizagcao
possivel entre recursos humanos e atividades. Portanto, € fundamental nesta questdo que o 6rgao
reflita quais foram os projetos focados em melhorias de processos, ou seja, agdes estruturadas do
orgao que sao focadas no aprimoramento de procedimentos internos.
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1.7.4 Contratacao da instituicdao que realizara o certame
Para contratacao da instituicdo realizadora do certame, devera ser aberto outro processo SEI:

« Inserir a publicacdo do despacho autorizatério do concurso;

« Inserir a informacéo da formagao da comissao;

. Inserir as atas das reunides e lista de presenca;

« Inserir o termo de responsabilidade dos membros da comissao e area técnica;

. Encaminhar a Portaria de formacdo da comissdo a AJ da pasta ou 6rgdo demandante do
concurso para autorizagao da representante pasta ou érgao e publicagao no DOCSP;

« Inserir no processo SEI, assim que publicada;

. Confeccionar o Termo de Referéncia com a area técnica e a Comissao;

. Enviar a AJ, para analise e devolugdo a area técnica de concurso, o Termo de Referéncia
confeccionado;

« Encaminhar o Termo de Referéncia a pelo menos 04 (quatro) instituicdes, com prazo de, no
minimo, 15 (quinze) dias para devolutiva;

. Devolutiva das propostas pelas Instituigdes;

. Avaliacdo prévia da area das propostas, de acordo com planilha de pontuagao.

. Realizacdo de reunido para leitura e escolha da instituicido que apresentou proposta com a
melhor técnica e menor taxa de inscri¢ao;

. Apos escolha da instituicdo, inserir no SEI todas as propostas e documentos encaminhados
pelas instituicoes;

. Inserir a planilha que norteou a escolha da instituicio;

. Justificativa técnica e envio a AJ da pasta ou 6rgédo demandante do concurso;

« Apds analise juridica, o processo € enviado a(o) secretaria(o) da pasta para autorizagéo da
contratacao e publicado o despacho;

. Ainstituicao é informada e comecam as tratativas para assinatura do contrato;

. A partir do contrato assinado pelas partes, se inicia a elaboracao do edital regulamentador do
concurso com comissao, area técnica, SEGES/COGESS e SEGES/DEF;

. Edital estando a contento é enviado a AJ da pasta ou 6rgdo demandante do concurso que
analisa, envia ao representante da pasta ou érgao para autorizagédo da publicagao.

« Apds publicacdo de edital, este processo termina e as publicagbes de todas as etapas do
concurso conforme o cronograma sao inseridas no SEl de abertura de concurso, incluindo
relatorio final para homologacéo.

Guia de Concursos e Selegbes Publicas 2024 | SEGES 20



Processo para contratagdo da empresa

Abertura de processo SEI
para contratacao da

Area Técnica da pasta, ou érgao,

empresa demandante do concurso

Confirmagao Analise das
de propostas
regularidade recebidas
da empresa pela area
escolhida - técnicae
pela AJ comissao

Envio para,
no minimo,
4 empresas

Confeccao de Termo
de Referéncia

Escolhida de acordo com
melhor técnica e prego

Envio ao gabinete para
autorizacao da contratacao e
publicacao em DOC

Assinatura de contrato com
posterior publicagao do edital

regulamentador do concurso

Publicacao do edital e das
etapas do concurso de acordo
com o cronograma, incluindo
todas as publicagcées no
processo SEI de abertura de
concurso.
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1.8 EDITAL

Os Editais do certame e os comunicados de todas a etapas do concurso publico sao divulgados
por meio da imprensa oficial municipal - Diario Oficial da Cidade de Sao Paulo - DOC e no site da
Instituicao contratada.

Devem conter, a0 menos:

. Descrigao e atribuicao do cargo
« Remuneracao
. Quantitativo de vagas autorizadas
. Jornada de trabalho
. Prazo de validade do concurso
« O numero total de vagas reservadas para Negros, Negras e Afrodescentes e para Pessoa com
Deficiéncia.
. Reserva de vagas para Negros, Negras e Afrodescendentes
o Minimo de 20%
o Para vagas reservadas de NNA, quando o percentual de vagas resultar em numero
fracionado, sera majorado para o numero inteiro subsequente
. Reserva de vagas para Pessoas com Deficiéncia
o Minimo de 5% e maximo de 10%
o Para vagas reservadas para Pessoa com Deficiéncia, quando o percentual resultar em
numero inteiro ou fracionado superior a 0,5 (décimos) sera majorado para uma vaga
« Disposigéo acerca de Nome social
. Tipos de provas adotadas
. Conteudo Programatico
« Requisitos para ingresso
. Exames admissionais

“O Edital é uma garantia do candidato, pois 0s regramentos estabelecidos no referido instrumento
regulamentador somente terdo validade se respaldados em lei.”

1.9 HOMOLOGAGCAO

Apo6s o resultado final do concurso, a area técnica elabora um relatério detalhado com todas as
fases do concurso, consoante as informacdes contidas no termo de referéncia e no contrato.

Este relatério € encaminhado a Assessoria Juridica que analisa e, estando a contento, encaminha
a(o) secretaria(o) da pasta para homologag¢ao do concurso.
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1.10 ORGAOS QUE REALIZAM O PROPRIO CONCURSO

. Secretaria Municipal de Educacao
o Decreto n® 56.124, de 20 de maio de 2015

. Secretaria Municipal de Seguranc¢a Urbana
o Guarda Civil Municipal: Lei n® 13.768, de 26 de Janeiro de 2004

. Secretaria Municipal da Saude
o Decreto n® 30.074, de 28 de Agosto de 1991

Procuradoria Geral do Municipio
o Decreto n° 54.795, de 28 de janeiro de 2014
o Lein®18.038, de 8 de Dezembro de 2023

Observacao: As nomeacgbes da Secretaria Municipal de Educacdo e da Secretaria Municipal de
Seguranca Urbana sao de responsabilidade de SEGES.
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CAPITULO 2:
NOMEACAO




2.1 INTRODUCAO

Este capitulo tem por objetivo tratar sobre o processo de nomeagao dos candidatos aprovados em
concursos publicos na Prefeitura Municipal de Sdo Paulo, tratando dos aspectos da lei reguladora
e de processos comuns a area de Concursos.

O processo de nomeacao na Prefeitura Municipal de Sao Paulo (PMSP) é uma etapa crucial na
contratagcao de novos servidores publicos para atuar nas diversas secretarias e departamentos da
administragdo municipal. Essa nomeacdo marca o inicio da trajetéria de muitos servidores no

servigo publico municipal, onde desempenhardo fungdes essenciais para o funcionamento e
desenvolvimento da cidade, sempre com o compromisso de atender as necessidades da
populacao de Sao Paulo com responsabilidade e eficiéncia.
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2.2 ORIENTACOES

. Pessoas com deficiéncia (PCD) tem prioridade no evento de escolha de vagas (de acordo com
a Lein® 17.675/2021, artigo 17).

. Fica facultada ao interesse da administracdo publica a reconvocacao de candidatos que
optarem por constar no final da lista de classificagao.

. A Prefeitura deve chamar o nimero de vagas ofertadas no edital do concurso. Aqueles que
forem classificados acima do numero de vagas, fica facultada ao interesse da administracéo a
convocagao e a nomeacao.

. As solicitacbes de nomeacdes devem ser feitas durante o periodo de validade do concurso,
desde que haja candidatos excedentes.

. As secretarias nas quais os candidatos forem lotados devem informar a DCSP sobre eventuais
situagdes que tornem a nomeacao sem efeito (como, por exemplo, auséncia de posse ou
inaptiddo em exames admissionais).

. Fica facultado ao interesse da administragédo publica a realizagdo do ato de escolha de vagas.
No caso da nao ocorréncia do ato, o candidato sera alocado na Pasta em que foi homeado,
caso nao haja processo de indicagéo de lotagdo especifica.
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2.3 NOMEACAO

Nomeacao € um ato da administragdo publica que ingressa oficialmente candidatos de concursos
ao cargo publico ou emprego publico. A entrada desses candidatos ao servigo ou cargo publico na
Prefeitura do Municipio de Sao Paulo ocorre por meio de concurso publico de provas e/ou provas e
titulos.

A nomeacao acontece apos a homologacao do concurso publico publicada em Diario Oficial da
Cidade. Para que a nomeacao aconteca € necessaria autorizacao oficial pelo Executivo publicada
no Diario Oficial. Ap6s autorizagdo do Executivo, a Secretaria ou 6rgdo demandante do concurso
define a data e local para comparecimento do candidato e, apos essas defini¢gdes, é publicada a
nomeacao dos candidatos de acordo com Lei n°® 17.675/2021, seguindo os critérios de ordem de
classificagcao, alternancia e proporcionalidade.

O candidato tem um prazo legal de 15 dias corridos apés a data da nomeacgéo para se apresentar
na URH, de acordo com o estabelecido pela Lei n® 8.989/79, nos artigos 23 e 24. Apos este
periodo, o candidato perde o direito a nomeacao.

A posse ocorre somente apds publicacdo em Diario Oficial da Cidade da aptitddo no exame
médico admissional.
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2.4 SOLICITACAO DA NOMEACAO

Os pedidos de nomeagéao deverao seguir o artigo 1° do Decreto n°® 54.851/2014 referente ao acréscimo

de despesa de pessoal e deverao conter:
. Solicitacado via SEI do 6rgéao interessado para a SEGES*;

Justificativa pormenorizada do pedido;

« Parecer da Assessoria Juridica da pasta;

. Estimativa de Impacto Orgamentario;

« Declaracao do Titular da Pasta;

« Parecer sobre o mérito da solicitagao pela Divisdo de Planejamento de Pessoal pelo DPP/COGEP;

. Conferéncia das informagdes, dos impactos or¢camentarios e demonstrativo de adequagao
or¢camentaria pelo DRH/ COGEP;

. Mérito da solicitacdo de nomeacdo de acordo com a politica de recursos humanos pelo
DCSP/COGEP;

« Andlise da Assessoria Juridica;

« Ratificagéo do parecer conclusivo da COGEP pelo Secretario da Pasta;

« Envio a SF/SUTEM para o parecer quanto aos aspectos financeiros/orgamentarios;

« Submissdo da SF/SUTEM a Junta Orgamentaria/Financeira (JOF), para avaliacdo e parecer
conclusivo, com o posterior encaminhamento do expediente a Chefia do Executivo.

*carreiras do quadro da salde necessitam de autorizagdo da SMS; 6rgaos da administragdo indireta devem indicar
solicitacéo a pasta a qual se submetem.

A demandante deve enviar a documentac¢ao necessaria, seguindo o Decreto
n° 54.851/2014, para a COGEP/SEGES;

A COGEP/SEGES confere e avalia toda documentacao do pedido de concurso

e elabora um parecer conclusivo quanto ao mérito;

Envia a AJ para analise e ratificacdo do parecer conclusivo;

AJ envia a SF/SUTEM para avaliacdo orcamentaria e posterior envio a chefia

do executivo para autorizacdo da nomeacao.

Administracao Indireta:

Preliminarmente, submeter suas solicitagdes e seu Planejamento de Necessidades de Pessoal as
respectivas Secretarias na qual estejam vinculadas, cujos Titulares, apds analise e avaliagao
conclusiva, encaminham a Secretaria Municipal de Gestao/COGEP.
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2.5 TIPOS DE NOMEACOES

. Nomeacao originaria: forma de provimento em cargo ou emprego publico de candidato
aprovado em concurso publico homologado;

. Nomeacao parcial: forma de nomeacao originaria, na qual a Administracdo Publica prové
apenas parte dos cargos ou empregos publicos ofertados em edital;

. Nomeacao derivada: forma de provimento em cargo ou emprego publico de candidato
classificado na mesma lista de outro candidato nomeado e que nao tenha entrado em efetivo
exercicio;

. Nomeacgao para reposi¢ao de vaga: convocagao de candidato para suprir vacancia de cargo
ou emprego publico ocorrida na vigéncia do concurso publico;

. Reconvocacgao: nova convocagao do mesmo candidato que, no momento da atribuicdo de
vaga, optou por figurar no final da respectiva lista de classificagao.

*Nomeacgbes derivadas e de reposicdo prescindem de nova autorizacdo da autoridade competente, desde que
comportadas no mesmo periodo orgamentario.
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2.6 NOMEACOES EM REPOSICAO

Processo de tornar a nomeacgao sem efeito:
. A Secretaria ou Orgdo demandante deve retornar a documentacdo para a area de concurso
solicitando que a equipe torne sem efeito a(s) nomeagao(s) do(s) candidato(s) em questéao;
« A equipe de concursos toma nota e da prosseguimento ao processo atualizando no sistema
SIGPEC.

Casos em que uma nomeagao se torna sem efeito:
. O candidato nao foi escolher a vaga;
. O candidato nao foi caracterizado como PCD;
« O candidato nao foi compatibilizado como PCD;
« O candidato declinou da vaga;
. O candidato nao tomou posse;
« O candidato nao foi aprovado na pericia médica;
. O candidato desistiu da vaga.

Processo de exoneragao por nao inicio:
. A Secretaria demandante deve retornar a documentagcdo para a area responsavel pela
nomeagcao solicitando que a equipe reponha a(s) nomeagao(s) do(s) candidato(s) em questao;
« A equipe responsavel pela nomeagdo toma nota e da prosseguimento ao processo,
atualizando no sistema SIGPEC.

*os dois casos cabem nomeacgéo derivada se houver candidatos excedentes.
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2.7 ATRIBUICAO DE VAGAS

O ato de atribuigcado de vagas pode se dar de duas formas:

. Indicacao de lotacao: acao da Administragcao Publica balizada por instrumento estratégico de
mapeamento de perfil dos aprovados, visando a indicagdo que melhor atenda as necessidades
do servigo publico, onde sera indicada a vaga, sem possibilidade de opgao por outra;

. Escolha de vaga: evento pelo qual os convocados poderdo optar pela vaga de sua escolha,
observada a ordem de classificacdo dos candidatos e atribuida prioridade aos candidatos com
deficiéncia.

Durante o procedimento de atribuicdo de vaga o candidato participante podera optar por figurar no
final da respectiva lista de classificagdo, mediante requerimento.

. O requerimento de que trata o caput devera consignar, expressamente, que o candidato
optante dispora da nomeacao a que teria direito.

. Eventual reconvocagdo para escolha de vaga ficara condicionada ao interesse e
disponibilidade da Administracdo Publica, podendo ser solicitada uma unica vez; apés
esgotamento das vagas da lista que o candidato foi nomeado.

Guia de Concursos e Selegbes Publicas 2024 | SEGES 31






3. GLOSSARIO

AJ: Assessoria Juridica

COGEP: Coordenadoria de Gestao de Pessoas
COGESS: Coordenacao de Gestao de Saude do Servidor
DCSP: Divisao de Concursos e Sele¢des Publicas

DRH: Departamento de Recursos Humanos

DGP: Departamento de Gestdo de Pessoal

DOCSP: Diario Oficial da Cidade de Sao Paulo

DPP: Departamento de Planejamento de Pessoal

GAB: Gabinete do Prefeito

JOF: Junta Orcamentaria-Financeira

PMSP: Prefeitura Municipal de Sao Paulo

SEIl: Sistema Eletrénico de Informacoes

SF: Secretaria da Fazenda

SIGPEC: Sistema Integrado de Gestao de Pessoas e Competéncias
SUTEM: Subsecretaria do Tesouro Municipal

TR: Termo de Referéncia
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4. LEGISLACAO

LEGISLAGAO PERTINENTE A CONCURSOS

Constituicdo Federal Brasileira: art. 37, inciso |l
A investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagao prévia em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e complexidade do cargo ou emprego.

Lei Municipal n°® 17.675, de 8 de outubro de 2021
Dispbe sobre normas e diretrizes gerais para a realizagao de concursos publicos.

Estatuto dos funcionarios publicos do Municipio de Sdo Paulo, n° 8.989, de 18 de outubro
de 1979

Nela, estdo arrolados direitos e deveres dos servidores, regras de assuntos voltados as carreiras,
tempo de servigco, pagamento, beneficios e outras questdes especificas.

Decreto Municipal n® 54.851, de 17 de Fevereiro de 2014

Estabelece procedimentos para a submissao, a Chefia do Executivo, de projetos de lei relativos a
alteracao da legislacéo de pessoal e a criagédo de novos cargos e empregos publicos, bem como
de propostas de abertura de concursos de ingresso ou de acesso, de expedientes que tratem de
nomeacao ou contratagado de pessoal e de outras demandas que impliquem acréscimo de despesa
de pessoal.

Decreto Municipal n° 51.446, de 28 de abril de 2010
Dispde sobre a isencéo da taxa de inscrigao.

Decreto Municipal n° 58.228, de 16 de maio de 2018
Dispde sobre o uso de nome social.

Lei Municipal n° 15.532, de 30 de dezembro de 2010 e Decreto Municipal n° 52.122, de 14 de
Fevereiro de 2011
Dispde sobre a permanéncia de ambulancia nos locais de realizacdo de provas.

Lei Municipal n® 13.992, de 10 de junho de 2005
Dispde sobre a proibicao de realizacdo de concursos publicos aos sabados.
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4. LEGISLACAO

Lei Municipal n® 13.398, de 31 de julho de 2002
Dispbe sobre o acesso de pessoas com deficiéncia a cargos e empregos publicos.

Lei Municipal n° 13.404, de 08 de agosto de 2002 e Decreto Municipal n° 42.812, de 28 de
janeiro de 2003
Dispbe sobre o acesso de brasileiros e estrangeiros aos cargos e empregos publicos.

Lei Municipal n° 15.939, de 23 de dezembro de 2013 e Decreto Municipal n° 57.557, de 20 de
dezembro de 2016

Dispéem sobre o estabelecimento de cotas raciais para ingresso de negros, negras ou
afrodescendentes.

Decreto Municipal n° 63.696, de 27 de Agosto de 2024
Dispbe sobre a reorganizagao da Secretaria Municipal de Gestdo — SEGES, bem como altera a
lotagdo e a denominacgéo dos cargos de provimento em comissao que especifica.

Guia de Concursos e Selegbes Publicas 2024 | SEGES 35



5. ANEXOS

ANEXO |

INSTRUMENTAL DE SOLICITACAO DE DEMANDA DE PESSOAL

Observacao: Preencher apenas um cargo por pedido

1. Informe o tipo de pedido:

( ) Solicitacdo de nomeacéo de candidatos aprovados em concurso
( ) Proposta de abertura de concurso de ingresso ou de acesso

( ) Solicitacdo de criacé@o de novos cargos

( ) Solicitacdo de contratacao temporaria de pessoal

2. Informe o nome do 6rgdo e da Coordenadoria/Equipamento/Unidade

(se aplicavel) para o qual o(s) servidor(es) sera(ao) direcionado(s).

‘Hnme do 6rgao

‘Gu-urdenadmiaquuipamento!l.lnidade

3. Informe o numero de servidores ou numero de cargos e o cargo

solicitado.

Cargo solicitado

‘Hﬁ mero de servidores/cargos
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5. ANEXOS

4. Preencha a tabela abaixo com os seguintes dados do argao
Infermacao Quantitative
VISAO GERAL

Servidores ativos

Servidores efetivos (todos) ativos

Servidores efetivos (todos) Que ocupam cargo em comissac

Servidores comissionados puros

Servidores com abono de permanéncia

Servidores Cedidos/Afastados
CARGO SOLICITADO

Servidores do cargo solicitado ativos

Servidores do cargo solicitado que ocupam cargo em comissao

Servidores do cargo solicitado com abono de permanéncia

Servidores do cargo solicitado cedidos/afastados

OUTROS MODELOS DE COLABORAGAOD

FONTE (S):

a. Assinale abaixo as grandes dreas de atuacio gue irdo fazer parte da

atuagao do servidor apos seu ingresso:

{ JAdministrativa-Operacional

{ ) Orgamentaria

{ 1 Tecnologica

{ ) Sadnde

{ ) Educacional

{ ) Gestao e Planejamento Estratégico
Areas de atuacao { )} Desenvolvimento Humano, Social e
Cultural

{ ) Juridica

{ ) Fiscal/Controle

{ ) Gestao Ambiental

{ ) Seguranga Urbana

{ ) Dezenvolvimento Urbano
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5. ANEXOS

6. Descreva, detalhadamente, as atividades que serdo realizadas pelo(s)
servidor(es) solicitado(z), bem como as macro atividades que sao
realizadas no orgio para a qual ele sera alocado.

Observacao: Esta questao € opcional no caso de pedido de criagao de cargos.

7. Justifique a relevéncia do pedido, considerando os seguintes fatores:

» As necessidades de pessoal;

*+ As atribuicoes da carreira do(s) servidor{es) solicitado(s);

» s resultados/metas almejados com ofs) servidor(es) solicitado(s) em
curto, médio e longo prazo, considerando oz instrumentos de
planejamento estratégico do drgao, tais como o Programa de Metas, o

Plano Diretor Estratégico e outros instrumentos.
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