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1.0

(1). Com a edigdo do Decreto

n? 61.035 de 19/01/2015, a
Unidade Central de Recursos
Humanos foi transferida para a
Secretaria de Planejamento e
Gestdo, juntamente com suas
atribuigdes.

Manual de Orientacdo para Realizagao de Concursos Publicos

1.0 Apresentagao

A publicacdo do Decreto n2 60.449, de 15 de maio de 2014, que "regulamenta os procedimentos relativos a realizagdo de concursos
publicos, no dmbito da Administracdo Direta e Autdrquica do Estado e dd providéncias correlatas", representou um significativo avango

para as atividades de recrutamento e selecdo de pessoal — R&S no ambito da Administragdo Publica paulista.

Como veremos neste manual, o decreto motiva os gestores publicos, em especial aqueles que trabalham na area de recursos humanos, a
planejar estrategicamente o dimensionamento da forga de trabalho dos érgdos aos quais estdo vinculados, atividade que até entdo era
muito pouco desenvolvida e sistematizada. Motiva também uma maior integracdo entre a area de recursos humanos e os gestores de
areas. Com isto, o processo de R&S deixa de ser apenas uma atividade procedimental de elaboracdo de edital e cumprimento de leis e

normativos infralegais e passa a compor uma ac¢do de gestdo colegiada da organizagao.

As novas regras também padronizam uma série de procedimentos, facilitando a execugdo de concursos publicos, desde sua autorizagao

até a respectiva homologacdo, com isso permitindo maior agilidade nos tramites relativos a esta atividade.

O artigo 12 do Decreto n? 60.449, de 15 de maio de 2014, determina que "os procedimentos relativos a realiza¢do de concursos publicos
(...) obedecerdo as (...) diretrizes e normas gerais fixadas pela Unidade Central de Recursos Humanos, da Secretaria de Planejamento e
Gestdo(1)". O presente manual pretende detalhar e padronizar o entendimento de alguns dispositivos do Decreto n? 60.449, de 15 de
maio de 2014, além de tragar algumas diretrizes para a realizagdo dos concursos publicos, constituindo-se numa fonte de consulta para

os Orgdos setoriais e subsetoriais de recursos humanos.
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1.1

1.1 Disposi¢oes Gerais

Com a edi¢cdo do Decreto n2 60.449, de 15/05/2014, os procedimentos relativos a realizagdo de concursos publicos e aproveitamento de
remanescentes passam a obedecer a novas regras, exaradas no referido normativo e em diretrizes tragadas pela Unidade Central de

Recursos Humanos.

Este manual tem, portanto, como objetivo central, orientar os 6rgaos setoriais de recursos humanos que compdem o Sistema de
Administracdo de Pessoal, instituido pela Lei Complementar n2 180, de 12/05/1978, na aplicagdo destas regras e na apresentagdo de

algumas diretrizes gerais.

Os envolvidos no processo de recrutamento e selecdo no estado devem observar que o concurso publico é uma acdo que busca a
selecdo adequada de individuos para exercicio das fungGes publicas no estado de Sdo Paulo. Assim sendo, ndo se trata de mera
formalidade juridica para preenchimento de quadro, mas atividade de gestdao que deve envolver os 6rgdos de recursos humanos,
gestores de dreas e comandos das Pastas e Autarquias. Deve-se buscar selecionar o individuo certo para a fungao certa, atendendo as

boas praticas administrativas e aos principios constitucionais.

E sempre bom lembrar que o Decreto n? 60.449, de 15/05/2014, em seu artigo 22, tratou de relacionar explicitamente a vinculacdo dos
procedimentos para realizacdo de concursos publicos aos principios constitucionais. Cabe um detalhamento maior sobre como cada um

deles norteia o processo de recrutamento e sele¢do. Vejamos.

LEGALIDADE: exige que as normas fixadas sejam observadas com exatiddo, buscando sempre a atuagdo em respeito a finalidade da lei.
Ao se afastar do principio da legalidade o gestor publico pratica ato invalido e expdem-se a responsabilidade disciplinar, civil e criminal,

conforme o caso.

IMPESSOALIDADE: cobra que os atos administrativos foquem sua finalidade, e ndo interesses particulares. Assim, nenhuma decisdo

sobre os processos de recrutamento e sele¢do, no servigo publico, pode ser influenciada por interesses de qualquer cidaddo ou classe.
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(2). MORAES, Alexandre.
Direito constitucional. 20.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

MORALIDADE: obriga que o gestor publico ndo apenas cumpra a lei na realizagdo dos processos de recrutamento e selegdo, mas que o
faca observando os principios éticos de razoabilidade e justica, conforme leciona Alexandre de Moraes (2). Ndo se trata da moralidade

comum, mas moralidade juridica e probidade administrativa.

PUBLICIDADE: obriga a ampla divulgacdo dos certames relacionados aos processos de concurso publico. Nenhum ato ou fase do certame
pode ser realizada de forma sigilosa ou obscura. A publicidade dos concursos publicos ndo deve se restringir, no entanto, apenas a
publicagdo dos editais no Didrio Oficial do Estado. E de suma importancia que outros meios fisicos e digitais sejam utilizados com a
finalidade de informar o mais amplamente possivel aos cidaddos quanto as vagas para o concurso em questdo. A clareza e a qualidade
dos procedimentos e documentos gerados no processo de selecdo de pessoal — os editais, por exemplo — também sdo critérios de

publicidade.

EFICIENCIA: o “principio da eficiéncia exige que a atividade administrativa seja exercida com presteza, perfeicio e rendimento
funcional”, segundo Hely Lopes Meirelles. Quando tratamos de recrutamento e selegdo na Administragdo Publica, este é um dos
principios menos observados, mas muito relevante. Um bom concurso ndo é apenas aquele que teve uma construc3o juridica perfeita. E
preciso que alcance o seu objetivo, a saber: preencher a Administragdo com pessoal capacitado para corresponder a fungdo publica que

se pretende suprir. Para tanto, é necessario um correto dimensionamento da necessidade de pessoal.

Este manual, instituido pela Instrugdo UCRH n2 03, de 18 de fevereiro de 2015, dispGe sobre diretrizes, normas gerais e procedimentos
adicionais ao Decreto n? 60.449, de 15/05/2014, nos termos de seu artigo 19, ficando vinculada a aprovagdo dos editais de concursos

publicos, no ambito da Administracao Direta e Autarquica do Estado de Sdo Paulo, as disposi¢cdes deste manual.
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1.2/1.3

1.2 Como usar este manual?

Inicialmente é importante lembrar que este documento é dinamico, e sera atualizado constantemente — sempre que houver alguma
alteragdo procedimental ou alteragdo de orientagdo/diretriz. Portanto, é importante sempre verificar a versdo mais recente do manual.

E onde vocé pode verificar a versao?

Simples! Na capa consta o numero da versdo e a data de atualizacdo. Além disto, as alteracdes do manual serdo destacadas para facilitar
a sua consulta.

Recomendamos, ainda, a ndo impressdao do mesmo para evitar gastos com impressao — papel e impressora — ja que o manual é bastante
dindmico e podera sofrer muitas alteragdes no decorrer do tempo.

Caso reste alguma duvida, lembre-se, ha uma equipe na Unidade Central de Recursos Humanos a disposi¢do para auxiliar e orientar os

orgaos setoriais de recursos humanos.

1.3 Da instrug¢ao aos autos

Inicialmente, deve-se abrir um processo para solicitar autorizacdo para realizacdo de concurso publico ou aproveitamento de
remanescentes, conforme detalharemos adiante.
Além disto, todo concurso publico devera contar com um processo préprio, no qual devera ser juntada toda a documentacgao referente

ao certame.

Deverdo constar deste processo:
publicacdo da autorizacdo governamental para abertura do certame;
indicacdo e designacdo da Comissao Especial de Concurso Publico;

editais e comunicados publicados pela comissdo, devidamente datados e assinados pelo presidente da comissao;

A W N

documento de homologagdo do concurso publico;
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5. lista de aprovados e documentos de convocagao de remanescentes, quando houver, observadas as condigGes expostas na segao
referente aos remanescentes;

6. ato de prorrogacdo do prazo de vigéncia do concurso publico, quando houver.

N3o é necessario juntar copia da lei que rege o cargo, fungdo-atividade ou emprego publico, bastando menciona-la nas informagoes

que instruirdo os autos. Assim, evita-se o consumo excessivo de papel e outros materiais de escritérios de forma desnecessaria.

O processo somente sera arquivado apds o término da validade do concurso publico e dos procedimentos de praxe dos érgaos de

controle.

Ha a abertura de um processo especifico para solicitar a autorizagao para abertura de concurso publico e ou

aproveitamento de remanescente e OUTRO para cada concurso publico realizado.
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2.0 Autorizagao para abertura de concurso publico e aproveitamento de remanescentes

“Artigo 32 - A abertura de concurso publico, para fins de nomeagéo ou admisséo, no Gmbito da Administragdo Direta e das Autarquias,

fica condicionada a expressa autorizagdo governamental.”

A autorizagdo para provimento de cargos vagos ou preenchimento de func¢des-atividades ou empregos publicos, mediante concurso

publico ou aproveitamento de remanescentes, deve obedecer a uma série de regras que estdo detalhadas neste capitulo.

2.1 Do fluxo de autorizagao

O processo de autorizacdo deverd ser encaminhado para a Secretaria de Planejamento e Gestdo, por intermédio dos Secretdrios de
Estado ou do Procurador Geral do Estado, para avaliagdo do mérito e forma pela Unidade Central de Recursos Humanos e dos recursos

orcamentarios pela Coordenadoria de Orgamento.

Apds, o processo seguira para avaliagdo dos quesitos financeiros pela Secretaria da Fazenda, para entdo, ser submetido a deliberacao

governamental.

2.2. Justificativa Fundamentada

A solicitacdo de autorizagdo para provimento de cargo vago ou preenchimento de fun¢do-atividade ou emprego publico deve contar com
justificativa fundamentada, indicando o perfil profissional esperado e as principais fungdes a serem exercidas pelos futuros servidores ou
empregados publicos. A correta definigdo do perfil profissional é um instrumento essencial para a preparagdo das provas de concurso

publico, portanto deve-se dedicar especial atencdo a este procedimento.
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A descrigdo do cargo, fungdo-atividade ou emprego publico e sua correlagdo com o perfil profissional devem conter as seguintes

especificagdes:

v" descrigdo sumadria: descrever sucintamente as atribuices gerais da funcio que o futuro servidor ird exercer. Atentar que ndo se
trata das atribuicdes gerais do cargo, funcdo-atividade ou emprego publico, mas das atividades que serdo efetivamente
exercidas.

v requisitos basicos: informar os requisitos minimos de formacéo, experiéncia, idade, etc.

v requisitos desejaveis: detalhar os conhecimentos adicionais que poderdo favorecer o desenvolvimento pleno e qualitativo das
atividades futuras.

v"  habilidades: indicar as habilidades profissionais desejaveis, que devem estar relacionadas as atribuicbes que serdo exercidas
pelo servidor.

v principais atribui¢des: relacionar as principais atribuicdes que serdo exercidas, procurando relacioné-las com as condicdes de
trabalho a que se submeterdo os servidores ingressantes.

v alocagdo: informar uma projecdo da alocacdo dos servidores ingressantes, relacionando as unidades e areas para as quais serdo
direcionados (Tabela 2). Nem sempre tal previsdo é possivel, principalmente nos casos em que os cargos, as fun¢des-atividades
ou empregos publicos a serem supridos forem ser relacionados posteriormente. Nestes casos, deixar claro a condi¢do da
alocagdo futura motivando devidamente os autos.

v" necessidades que buscam suprir: informar quais as necessidades de pessoal que a selecdo busca suprir. Importante que

constem estudos e dados objetivos que auxiliem na comprovagao da necessidade.

Para ilustrar como elaborar um perfil, vamos apresentar um exemplo. Veja a tabela 1 abaixo.
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Tabela 1. Quadro de perfil profissional

Cargo

Executivo Publico

Area (quando houver)

Recursos Humanos

Descri¢do sumaria

Fazer assessoramento, analises técnicas e gerenciamento de projetos no ambito do 6rgdo de recursos humanos.

Requisitos basicos

Formagdo em curso de nivel superior.

Requisitos desejaveis

Conhecimentos em direito administrativo;
Familiaridade com os subsistemas de recursos humanos;
Conhecimentos significativos em aplicativos de informatica: Word, Excel, Access.

Habilidades

Interpretacdo de texto;

Capacidade de interpretacao de normativos legais;
Facilidade na comunicagdo oral e escrita;

Aptiddo para lidar com o publico.

Principais atribuigGes

Elaborar pareceres técnicos sobre projetos de lei e normativos;
Realizar estudos salariais e de estrutura de carreiras;
Participar de reuniGes para discussdo de assuntos relativos a sua area de atuagao;

CondigGes de
trabalho

Os trabalhos serdo realizados majoritariamente em ambiente de escritério, com uso
constante de computadores;

O servidor podera participar de treinamentos, dentro e fora do municipio ou estado;
Podera realizar visitas a outras unidades, quando o trabalho exigir.

Tabela 2. Modelo de alocagdo

Unidade Cargos Quantitativo
Departamento de Recursos Humanos: Executivo Publico 2
Departamento de Recursos Humanos: Oficial Administrativo 5
Departamento de Administracao Executivo Publico 1
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V.1.1/05/05/2015

13



14

DICA

Quando for realizar a alocagdo efetiva do servidor, recomenda-se que se busque equalizar as expectativas e o
perfil profissional do servidor com a area e a unidade de trabalho. E importante lembrar que essa equalizagio

ndo pode ser em detrimento das necessidades efetivas da Administragao.

Sempre que possivel, procure avaliar o perfil do servidor. A atuagdo integrada do RH com o gestor de area é

essencial para que a alocagao seja bem sucedida.

As necessidades que precisam ser supridas também devem estar claras, para motivar o provimento solicitado. Assim, ndo basta indicar a
alocacdo, é preciso determinar quais deficiéncias serdo atendidas. Em alguns casos, a criacdo de uma nova unidade é a necessidade que

deve ser suprida, mas isto deve estar claro.

Os gestores de areas devem auxiliar o érgdo de recursos humanos a definir quais as necessidades a serem supridas, pois sdo eles que

tém geréncia sobre a drea.

Os itens que justificam a necessidade de pessoal auxiliam na construcao de uma avaliacdo direcionada ao perfil de profissional desejado.
De posse dessas informacgdes, os responsaveis pela elaboragdo do concurso publico podem desenvolver um conteudo de avaliagdo mais

adequado e, consequentemente, provas mais efetivas para a selegao.

No caso de aproveitamento de remanescentes, tal justificativa também se mostra relevante, pois garante que a necessidade de pessoal

foi adequadamente dimensionada, auxiliando o gestor na alocagdo do futuro servidor.
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2.3 Calculos de despesas mensal e anual

A despesa mensal inclui o salario-base, as gratificagdes, os prémios, a proje¢do dos eventuais adicionais (insalubridade, periculosidade,
local de exercicio e outros), os auxilios (alimentacdo, transporte e outros) e qualquer outra parcela que porventura exista e seja de

pagamento habitual e constante.
Sobre o valor total aplicam-se os 22% de contribuigdo previdenciaria, no caso de servidores estatutarios.

Neste demonstrativo ndo se consideram os valores efetivamente pagos ao ingressante, mas o valor hipotético maximo que um servidor
efetivo pode receber. No caso de prémios pagos mediante resultado de processos avaliatérios, deve-se considerar sempre o custo
maximo possivel do estado com tal contratagdo. Deve-se também ter em mente que muitas vezes a legislagdo que rege o pagamento do
prémio prevé valores iniciais arbitrarios, até que seja realizado o primeiro processo avaliatério. Nestes casos, considera-se o valor
definido pela legislagdo. O ultimo item que deve constar desta previsdo mensal é a contrapartida do patrocinador, no caso de
participantes da Fundagdo de Previdéncia Complementar do Estado de S3o Paulo (SP-PREVCOM), conforme estabelecem os incisos IV a

VI do artigo 12 do Decreto n? 58.787, de 21 de dezembro de 2012. Este é o calculo mais complexo, e deve observar o seguinte:

1) S6 ha contrapartida do Estado nos casos em que os vencimentos mensais ultrapassam o valor do teto do INSS, atualmente em RS
4.663,75 (3), conforme disposto no artigo 30 da Lei n2 14.653, de 22 de dezembro de 2011:

“Artigo 30 - Para os planos em que seja patrocinador o Estado de Sdo Paulo, por meio dos Poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio,
do Tribunal de Contas, das Universidades, do Ministério Publico e da Defensoria Publica, o valor da contribuig¢éo do patrocinador serd
igual a do participante, observado o disposto no regulamento do plano de beneficios previdencidrios complementares, ndo podendo

exceder o percentual de 7,5% (sete e meio por cento) sobre a sua remuneragdo, como definida no § 22 do artigo 29 desta lei.”
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2) Para entender o que é considerado "vencimento mensal" neste caso, devemos recorrer ao item 2, do §§ 22 e 32, do artigo 29 da Lei n?

14.653, de 22 de dezembro de 2011:

“§292...

2 - o valor do vencimento ou do saldrio do participante, acrescido das vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas em lei,
incorporadas ou incorpordveis, e, mediante opg¢do expressa do servidor, das parcelas remuneratdrias ndo incorpordveis, excluidas:

a) as didrias para viagens;

b) o auxilio-transporte;

c) o saldario-familia;

d) o saldrio-esposa;

e) o auxilio-alimentagdo;

f) o abono de permanéncia de que tratam o § 19 do artigo 40 da Constituicdo Federal, o § 52 do artigo 22 e 0 § 12 do artigo 32 da
Emenda Constitucional n® 41, de 19 de dezembro de 2003.

§ 32 - Na hipétese de contribui¢do do participante sobre parcelas remuneratérias ndo incorpordveis, néo haverd contrapartida do
patrocinador.”

Vamos utilizar o exemplo que consta do site da SP-PREVCOM:

Salério de RS 7.500,00.

Salario de Participacdo (valor do salario deduzido o teto do INSS - é sobre esse valor que incide a contribuicdo para a SP-PREVCOM):
7.500 - 4.390,24 = RS 3.109,76.

Contribuicdo de 7,5% paga pelo participante: RS 250,58.

Valor da contribuic3o total para a SP-PREVCOM (participante + patrocinador): RS 501,16.

Taxa de Administra¢do de 5% que incide sobre a contribui¢do: RS 25,06.

Contribuigdo do participante = R$ 12,53

Contribuigdo do patrocinador = R$ 12,53

Valor que ird para a conta individual do participante: RS 476,10
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Para fins da projecdo de custos, aceita-se a adogdo do calculo mais simples de 7,5 % sobre o salario de participagdo, que é a diferenga

entre o valor do salario e o teto do INSS. No exemplo acima, o valor seria de RS 250,58.

No calculo da despesa anual, além de multiplicar-se o valor mensal por 12, deve-se incluir: décimo-terceiro saldrio, férias e eventuais
elementos cujo pagamento ndo tem periodicidade mensal. Da mesma forma que no cdlculo mensal, deve-se sempre levar em conta os

maiores valores possiveis.

No caso de concursos para empregos publicos ou fun¢Ges-atividades regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, além de ndo
incluirmos a "contrapartida do patrocinador", posto que aos celetistas ndo é facultada esta contrapartida, a contribuicdo patronal é da

ordem de 31%, com as seguintes parcelas:
= 8%-FGTS
= 20% - INSS
= 3% -Seguro Acidente do Trabalho

2.4 Calculo do acréscimo da despesa e estimativa do impacto orgamentario-financeiro

Na solicitagdo de provimento de cargos ou preenchimento de fun¢bes-atividades ou empregos publicos, deve ser juntado estudo do
calculo do acréscimo da respectiva despesa no 6rgdo ou entidade. Este acréscimo deve ser apresentado em valor absoluto e percentual,

mensal e por classe, seguindo a estrutura abaixo:
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(4). Este valor corresponde ao
impacto do acréscimo na folha de
pagamento TOTAL do drgdo ou
entidade.
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Tabela 3: Acréscimo da despesa em valor absoluto e percentual.

Classe Valor Absoluto Valor %

Classe exemplo 1 RS 2.000.000,00 2,00%
Classe exemplo 2 RS 145.874,00 5,00%
Totalizagdo RS 2.145.874,00 0,83% (a)

Além deste dado, deve-se informar o custo projetado para o ano de ingresso/admissdo dos servidores e para os 2 (dois) anos civis

subsequentes.

Nos casos de remuneragao varidvel que contam com valor menor nos primeiros anos, deve-se considerar o custo reduzido. Isto ocorre
com as classes abrangidas pela Lei Complementar n2 1.080, de 17/12/2008, que, em algumas Pastas e Autarquias, recebem o Prémio de

Desempenho Individual — PDI, por exemplo, no percentual de 50% no primeiro ano.

Assim, deve ser considerado um custo de 50% relativo ao PDI pelo primeiro ano do ingressante. A partir do ano seguinte, deve-se
estipular, conforme as normas vigentes, 0 més em que os ingressantes passardao a receber o PDI de acordo com o resultado de suas

avaliagGes individuais. Deste més em diante, o valor a ser considerado deve ser de 100% do PDI.

Geralmente os ingressos ndo ocorrem em janeiro. Deve-se estimar os prazos de tramitacdo do processo de autorizagdo para abertura de
concurso publico ou aproveitamento de remanescentes; os prazos de realizagdo do concurso em si e o prazo de homologacdo do
certame. Assim, projeta-se o més de ingresso e se faz os calculos descritos no inciso I, do artigo 42 do Decreto n2 60.449/2014, levando-

se em conta o niumero de meses até dezembro.

Vamos ilustrar o caso com um exemplo.
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Tabela 4: Custo Remuneragdo Mensal.

2014 2015 2016
(A+B+C)x4 [(A+B+C)x12] [(A+B+C)x7]+[(A+B+D)x5]
Oficial Administrativo RS 4.128,00 RS 12.384,00 RS 13.334,00

Previsdo ingresso: setembro de 2014.
Cargo: Oficial Administrativo (Lei Complementar n2 1.080/2008).

Valores: (A) salario base (RS 533,65); (B) Gratificagdo Executiva: (RS 308,35); (C) PDI 50% (RS 190,00); (D) PDI 100% (RS 380,00).

Explicando a tabela:

No ano de 2014 multiplicamos o valor dos vencimentos considerando o PDI em 50% por 4, isto é, considerando o custo do vencimento

nos meses de setembro, outubro, novembro e dezembro.

Em 2015 multiplicamos os mesmos valores por 12 (12 meses), pois como o servidor ingressou em setembro, ndo conta com tempo

minimo no ano de 2014 para ser avaliado e receber o PDI a partir de 12 de agosto na proporgao de sua avaliagao.

Em 2016 os 7 primeiros meses deve considerar 50% de PDI e os demais, considerar o valor de 100%.

Sobre os valores constantes da Tabela 4, deve incidir os custos decorrentes das férias, 132 salario e 22% de contribui¢do previdenciaria

(ou, no caso dos celetistas, 31% referentes a INSS, FGTS e Seguro Acidente de Trabalho). Assim, no nosso exemplo, teriamos:
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(5). Sobretudo nos casos de
certames com numero muito
grande de vagas oferecidas, nao
ha necessidade de se anexar aos
autos a copia de todas as reservas
efetuadas. Deve constar a
informacdo de que as vagas
foram reservadas, e pode ser
anexada apenas a copia da ultima
tela da pagina de reservas, em
que consta o total de reservas
efetuadas.
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Tabela 5: Custo Total

2014 2015 2016
(A+B+C)x4 [(A+B+C)x12] [(A+B+C)x7]+[(A+B+D)x5]

Oficial RS 4.128,00 RS 12.384,00 RS 13.334,00
Administrativo

Férias RS 0 RS 344,00 RS 407,33

132 RS 344 RS 1.032,00 RS 1.222

22% RS 983,84 RS 3.027,20 RS 3.291,93

Total RS 5.455,84 RS$ 16.787,20 RS$ 18.255,26

Ha ainda mais 3 (trés) exigéncias quanto aos elementos de instrucdo dos autos:

= indicagdo da origem das vagas oferecidas no certame, com respectivas datas de criagdo ou de vacancia, e motivo da vacancia;

= reserva das vagas devidamente realizada no Sistema Unico de Cadastro de Cargos e Funcdes-Atividades - SICAD, instituido pelo
Decreto n2 50.881, de 14 de junho de 2006 (5);

= cOpia da previsdo de pedidos de abertura de concurso publico ou aproveitamento de remanescentes, a que se refere o artigo 47

do Decreto n? 60.449, de 15/05/2014.

Os processos de solicitacdo de autorizacdo para abertura de concursos publicos normalmente vém instruidos com cépias de alguns
normativos (leis de criagdo de cargos, decretos e outros) na integra. Este procedimento deve ser modificado. Basta que o normativo seja

mencionado corretamente, por extenso (por exemplo: Lei Complementar n2 1.080, de 17 de dezembro de 2008).
Praticamente todas as reparti¢cdes publicas possuem ao menos um terminal de computador com acesso a Internet. Hoje em dia é muito
facil e rapido pesquisar online por qualquer normativo.

Assim, ndo se justifica mais o desperdicio de papel e recursos de impressdo para que conste uma informagdo que ja estd ao alcance de

todos.

Manual de Orienta¢do para Realiza¢do de Concursos Publicos V.1.1/05/05/2015



2.5

21

2.5 Validade da Autorizagao Governamental

A autorizagdo governamental para abertura de concurso publico terd validade pelo prazo de 1 (um) ano, a contar da data da publicacgdo.

ATENCAO

1 (um) ano é o prazo para a PUBLICACAO do edital de abertura do concurso publico, ndo para que ele seja
submetido a analise de qualquer das instancias. Assim, ao encaminhar pedido de autorizacao governamental
para abertura de concurso publico, os drgaos devem simultaneamente comegar a adiantar as demais

providéncias relativas a realizacao de um concurso publico, para ndao enfrentar problemas referentes a perda de

prazos.
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3.0/3.1 3.0 Concurso Publico

"[O concurso publico] E o meio técnico posto & disposicio da Administracdo Publica para obter-se moralidade, eficiéncia e
aperfeicoamento do servigo publico e, ao mesmo tempo, propiciar igual oportunidade a todos os interessados que atendam aos requisitos
da lei, fixados de acordo a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, consoante determina o art. 37, Il, da Constitui¢cdo Federal”
(MEIRELLES, 2010, p. 461-462)".

O concurso publico é a regra para ingresso na Administragao Publica e a sua abertura se dara, sempre, por meio de publicagdo de edital

de abertura de concurso publico contendo as instrugdes especiais disciplinando o certame — os editais serdo tratados mais adiante.

O concurso publico tem como prazo de validade o tempo minimo de 6 (seis) meses e o maximo de 2 (dois) anos, contados da
homologacdo do certame. Contudo, nunca é demais lembrar, as instrugGes especiais devem anunciar o prazo de validade do concurso de

referéncia.

O prazo anunciado podera ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo. O ato de prorrogacdo devera ser editado pelo Titular do

orgdo ou entidade, com pelo menos 1 (um) més de antecedéncia do encerramento do prazo de validade do concurso publico.
3.1 Comissao Especial de Concurso Publico

Anterior a abertura do concurso publico, faz-se necessaria a instituicdo de Comissdo Especial de Concurso Publico, com a
responsabilidade de orientar e acompanhar o planejamento, a organiza¢do e a execugao de cada concurso publico, em todas as fases,

ressalvados os casos de competéncia legal especifica.

A Comissdao deverd ser instituida por ato do Titular do 6rgdo ou entidade. O Titular estd autorizado pelo Decreto n? 60.449, de

15/05/2014, a delegar esta competéncia a autoridade responsavel pela unidade demandante. Dessa forma, nos 6rgios descentralizados
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em que a realizagdo de concursos publicos se da no ambito especifico da unidade, podera ser delegado ao responsavel pela Unidade a

competéncia de instituicdo da Comissao.

A Comissdo Especial de Concurso Publico podera ser especifica ou permanente, caracteristica que deve estar expressa em seu ato de
criacdo. A comissdo especifica se caracteriza por ser responsavel por um concurso publico determinado, sendo desfeita quando da
conclusdo do referido certame. J4 a comissdo permanente terd como caracteristica a generalidade, sendo responsavel pela organizacdo
de todos os concursos realizados pelo 6rgdo ou entidade ou, entdo, por parte dos concursos — exemplo: Comissdo Permanente de
Concurso Publico para as fungdes policiais. Neste exemplo, a comissao é responsavel por todos os concursos relativos as fungdes policiais

da Secretaria, ndo se responsabilizando pelos das demais dareas.

Toda comissdo — especifica ou permanente — deverd ser constituida por nimero impar de membros e contar com a representagao de
pelo menos um servidor do 6rgdo de recursos humanos da Pasta ou entidade. Deverdo ser previstos também um presidente e suplentes

para cada membro da comissao.

A Comissao Especial de Concurso Publico deve atentar a legalidade do referido concurso publico, mas ndo sé. Deve primar pela eficiéncia
do processo de selegdo. Por isso, qualificar o trabalho, introduzindo de forma consistente as areas demandantes do drgdo para as

defini¢cdes de critérios de concursos publico, é essencial.

Isto inclui pesquisar junto aos gestores que solicitaram a abertura de concurso qual o perfil do profissional que buscam e sua respectiva
alocagdo; manter estreita relagdo com o 6rgdo de recursos humanos; debater o melhor formato de prova; verificar as credenciais da
empresa contratada para a execugdo do concurso, quando for o caso; elaborar o edital de acordo com a legislagdo e as normas vigentes e

atentar para que todas as varidveis relativas ao concurso publico tenham sido analisadas com rigor.
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(6). Caso se trabalhe o edital
apenas em midias digitais, dever-
se-4 juntar a copia das
publicagbes no Didrio Oficial do
Estado e juntar uma manifestacdo
confirmando que o conteddo
publicado confere com o original
na midia digital e publicado no
Portal de Concursos Publicos do
Estado de Sao Paulo.

(7). Deliberagbes sdao decisdes
relevantes do concurso publico
que devem ser registradas, tais
como: decisdes sobre alteracdes
de datas; anulagdo de questoes;
entre outros. Caso ndo haja
nenhuma deliberagado da
comissao, nao havera
necessidade de cumprir este item.
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A publicacdo dos editais é de responsabilidade da comissao, e estes devem ser assinados pelo seu presidente.

Com relagdo a instrugdo dos autos, é importante destacar: para cada concurso publico devera ser instaurado um processo especifico, no

qual constardo todos os documentos relativos a realizagdo do concurso publico e suas etapas.
Isto significa que:

e todos os editais deverdo constar, assinados, do processo (s);
e asdeliberagbes da comissdo deverdo ser juntadas ao processo (7);
e os resultados do concurso publico, ou quaisquer outros documentos produzidos relativos ao referido concurso, bem como ao

aproveitamento de remanescentes, deverdo ser juntados ao processo.

O presidente da comissdao tem sob sua responsabilidade a correta coordenacdo dos trabalhos.
3.2 Orientag0Oes gerais para a realiza¢ao de concurso publico

Abaixo listamos algumas orienta¢Ges gerais para a realizagdo do concurso publico:

v'  prever e garantir que nos arredores dos locais de aplicagdo das provas seja conservada a limpeza: sabemos que muitos
concursos provocam nas redondezas muita sujeira decorrente da grande concentragdo de pessoal. Assim, faz parte de um papel
ativo do promotor do concurso garantir a conservacao destas areas.

v' as salas de aplicacdo de prova devem contar com reldgios: garantir que os candidatos possam acompanhar o tempo de
realizacdo das provas e gerenciar a sua atuagdo. Na impossibilidade de disponibilizagdo de reldgio, sugerimos que os fiscais de
salas sejam orientados a indicar o tempo transcorrido, aos candidatos, a cada periodo de prova.

v' providenciar sacolas lacradas para inser¢do de bolsas e outros utensilios pessoais.
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v"  publicagdo de resultados das provas, recursos e outros, sempre com a indicacdo expressa do nome do candidato, ndo podendo
ser substituido por nimero de inscrigdo ou outro codigo. No caso de lista de ndo aprovados, ndo aptos, eliminados ou similares,
é permitida a utilizagdo de numero de inscricdo ou outros formatos que ajudem a evitar possiveis constrangimentos aos
candidatos.

3.3 Edital de Abertura do Concurso Publico

O edital, e as respectivas instrucdes especiais, serdo a “lei” do concurso publico, portanto, devem ser elaborados com cuidado e atengao.
N3do apenas nos aspectos legais, com regras juridicas claras e bem construidas, mas também no aspecto técnico, que consiga delinear

adequadamente o perfil do profissional que se pretende selecionar.

CURIOSIDADE

Edital vem de edictum, do latim, declaragdo publica. E a declaragdo publica de que esta aberta a

concorréncia para o acesso a cargo publico.

Assim, o edital é aquela mensagem pequena que anuncia a publicagdo das instrugdes especiais, que

tragam os critérios e regras do concurso.
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(8). Aqui nos referimos aos editais
que publicam a chamada para
prova, recursos, resultados, entre
outros.
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Os editais de abertura de concursos publicos, contendo as instrugdes, deverdo ser aprovados pela Unidade Central de Recursos

Humanos, os demais editais publicados (8) durante o transcorrer do concurso ndo tém a obrigatoriedade de serem aprovados pela UCRH.
Tal responsabilidade foi atribuida pelo inciso VII, do artigo 43, do Decreto n? 51.463, de 12 de janeiro de 2007, com nova redacdo dada

pelo Decreto n? 52.833, de 24 de margo de 2008: "[compete a Unidade Central de Recursos Humanos] aprovar editais de concursos

publicos (...) a serem executados sob a responsabilidade direta ou indireta dos orgdos do Sistema {(...)".

Na andlise das minutas de editais sdo verificados também os formuldrios e instru¢des que sdo mencionados nos editais e que se
encontram em sites dos 6rgdos ou das organizadoras de concursos publicos (requerimentos de isengdo de taxa de inscrigdo,

requerimentos de condi¢Ges especiais para realizagao das provas, formularios de recursos, etc.).

Para que esta andlise seja possivel, devem acompanhar os editais submetidos ao exame da UCRH todos os anexos e similares

mencionados nos editais, e que se encontram em sites ou outros locais.

3.4 Do modelo de edital

A Unidade Central de Recursos Humanos, da Secretaria de Planejamento e Gestdo, publicou através da Instrucdo UCRH n2 03, de 18 de
fevereiro de 2015, um modelo de edital que deverd ser seguido por todos os 6rgdos da Administracdo Direta e Autdrquica, mesmo

quando o concurso for executado por terceiros.

O edital modelo devera ser adaptado as caracteristicas especificas dos cargos, fun¢des-atividades ou empregos publicos, do certame e

do 6rgao realizador do certame, e submetido a avaliagdo da UCRH, conforme apontado no capitulo anterior.

3.5 Publicidade dos editais

Os editais deverdo ser amplamente divulgados, para garantir a publicidade das vagas abertas pela Administracdo. A partir de critérios

pautados pela razoabilidade, cabe a Comissdo de Concurso Publico verificar os melhores meios de divulga¢do, que devem ser
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condizentes com a amplitude do concurso. Independentemente dos meios julgados pela comissdo como os mais adequados, TODO

concurso publico devera ser divulgado por, no minimo, 3 (trés) meios distintos:

= Diario Oficial do Estado — DOE: a publica¢do devera ser feita na Se¢do | “Concursos” do DOE e sera aceita a publicagdo de
extrato do edital, remetendo ao Portal de Concursos Publicos do Estado para leitura na integra.

=  Site da Pasta ou Autarquia detentora do concurso: neste caso, pode-se direcionar ao Portal de Concursos Publicos do Estado de
Sao Paulo.

=  Portal de Concursos Publicos do Estado de SP: divulgagdo dos editais, resultados e demais informagGes sobre o andamento do
concurso publico enquanto estiver com o prazo de validade em vigor. O referido portal estd disponivel no enderego

www.concursopublico.sp.gov.br.

Lembramos que quanto mais ampla a divulgacdo, melhores sdo as chances de um recrutamento de qualidade, além de ser uma

obrigacdo da Administragao Publica.

Os Tribunais Superiores ndo aceitam mais a publicacdo em Didrios Oficiais como suficiente para o atendimento do principio da
publicidade. Alegam que poucas pessoas leem Diarios Oficiais, que estes ndo sdo facilmente encontraveis ou que sao de dificil consulta

para quem nao estd habituado a lidar com eles.

Assim, quanto maior o nimero de vagas oferecidas, quanto maior a abrangéncia regional do certame, quanto maior o interesse que ele

potencialmente possa despertar, tanto maior deve ser o processo de divulga¢do do concurso publico.

3.6 Instrugoes Especiais

Como antecipamos, as instrucdes especiais fazem parte do edital de abertura das inscricées do concurso publico. Nelas devem constar,

detalhadamente, todas as fases do concurso e as regras gerais do certame.

As instrugGes especiais do edital de abertura de inscrigdes deverdo contar com as informagoes abaixo indicadas:
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= jdentificagdao da institui¢ao realizadora do certame e do 6rgao ou entidade que o promove: no caso do concurso publico ser
realizado por organizagdo externa, contratada para tal fim, esta informagdo deve estar claramente exposta no edital,
identificando tal organizagao.

= mengdo a autoriza¢cdo governamental que possibilitou a realizagdo do concurso publico: indicar o nimero do processo de
autorizacdo para o provimento ou preenchimento das vagas disponibilizadas em edital, registrando inclusive a data de
publicacdo da autorizagdo e a respectiva pagina da publicagdo no DOE.

= denominagdo do cargo, fun¢do-atividade ou emprego publico, a classe de ingresso e a remuneragao inicial, discriminando-se
as parcelas que a compde: deve-se mencionar apenas os valores bdsicos da remuneragdo, excluindo-se adicionais de
insalubridade e periculosidade. O edital podera mencionar a existéncia de beneficios, desde que instituidos por lei, tal como
auxilio alimentacao.

= quantitativo de cargos a serem providos ou fungGes-atividades ou empregos publicos a serem preenchidos: informar
claramente o numero de vagas disponibilizadas para o concurso publico. Destacamos que esta expressamente proibido a
abertura de concurso publico sem vagas a serem preenchidas, apenas para compor banco de reserva de pessoal.

= referentes a pessoas com deficiéncia:

o quantitativo de cargos, fungbes-atividades ou empregos publicos reservados as pessoas com deficiéncia,
especificando por regido, quando for o caso, e critérios para nomeag¢do ou admissao: tal informagdo devera seguir
expressamente o definido pela Decreto n? 59.591, de 14/10/2013.

o indicagdo de ajudas técnicas e condicGes especificas a serem disponibilizadas para realizagdo das provas, em todas as
fases do concurso, inclusive no curso de formagdo quando este for etapa do concurso publico;

o indicagdo das atribuicoes, atividades e as condigGes de exercicio do cargo, fungdo-atividade ou emprego publico, de
modo que o candidato com deficiéncia possa avaliar a sua efetiva capacidade de assumir a vaga.

= referentes a transexuais e travestis:

IH

o prever em edital a possibilidade do uso do “nome social” em todas as fases do concurso publico, nos termos do

Decreto n2 55.588, de 17/03/2010;
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o todos os atos exarados no ambito do concurso publico deverdo fazer referéncia APENAS ao “nome social”, somado ao
registro geral, nimero de inscricdo ou outro cddigo que o identifique.

= |ei de criagdo do cargo, fungao-atividade ou emprego publico, e seus regulamentos: informar o regime retribuitdrio que regera
o cargo, funcdo-atividade ou o emprego publico.

= perfil profissional desejado para as fun¢des a serem exercidas: informando os conhecimentos e habilidades que serdao
cobradas ndo apenas no concurso publico, mas no dia-a-dia do servidor ocupante do cargo, fungdo-atividade ou emprego
publico. Importante destacar as competéncias principais, sem ser exaustivo.

= descrigao das atribui¢cdes do cargo, funcao-atividade ou emprego publico, nos termos da lei: as atribui¢cdes legais ndo podem
se confundir com o perfil profissional. O perfil € composto pelas competéncias necessarias para a boa execucgdo das atribui¢des
da funcdo a ser exercida. Neste caso, é importante observar ainda o disposto no inciso VI, do artigo 42, do Decreto n2 59.591, de
14 de outubro de 2013:

"Artigo 42 - Os editais de concurso publico deverdo:
VI - indicar as atribui¢bes, atividades e as condicbes de exercicio do cargo ou emprego publico, de modo que o
candidato com deficiéncia possa avaliar a sua efetiva capacidade de assumir a vaga".

Assim, é importante destacar as condi¢Ges de trabalho do futuro servidor, informando, por exemplo, se se trata de trabalho em

escritorio, atividades que exijam plena capacidade fisica, etc.

= indicagdo dos pré-requisitos exigidos em lei para a posse no cargo ou para o exercicio na fungao-atividade ou no emprego
publico.

= indicagdo precisa dos locais, horarios e procedimentos de inscricio, bem como das formalidades para sua confirmacao.

=  Valor da taxa de inscrigao: a definicdo do valor da taxa de inscricdo pode se dar de duas formas. Se o concurso for organizado e

executado pela propria Administragdo Publica, a taxa é fixada por Comunicado Anual expedido pela Coordenadoria da

Manual de Orientagdo para Realizacdo de Concursos Publicos V.1.1/05/05/2015



30

Administracdo Tributdria — CAT, da Secretaria da Fazenda, que estabelece os valores de acordo com o nivel de escolaridade
exigido no certame: fundamental, médio e superior.
Se o concurso for executado por empresa especializada, o valor da taxa de inscricdo é negociado livremente com a
organizadora. Neste caso, é de fundamental importancia que a Comissdao Especial de Concurso Publico verifique se a taxa
estipulada esta de acordo com as praticas de mercado, com os cargos, fungGes-atividades ou empregos publicos oferecidos no
concurso e com as taxas que a Secretaria da Fazenda estipula. E ndo podemos nos olvidar: o processo de contratacdo da
empresa deverd passar pelos procedimentos e regras definidos pela Lei Federal n? 8.666, de 21/06/1993.
O valor da taxa pode representar um poderoso fator de desestimulo a participacdo de candidatos, se desproporcionalmente
alto em relagdo ao cargo, fungdo-atividade ou emprego publico oferecido. Um erro nesta proje¢do pode determinar o fracasso
do concurso, por falta de candidatos interessados.

=  hipdteses de isengao e redugao da taxa de inscricdo, conforme legislagao aplicavel: contar com orientacbes para a
apresentacdo dos requerimentos de isen¢do e redugao.

= indicagao da documentagao a ser apresentada no ato de inscricdo e quando da realizacao das provas, bem como do material
de uso ndo permitido nesta fase.

=  especificagdo quanto as modalidades de provas que compdem o concurso publico.

=  enunciagdo precisa das disciplinas das provas.

= indica¢do das provaveis datas de realizagdo das provas.

= npumero de etapas do concurso publico, com indicagdo das respectivas fases, e seu carater eliminatédrio, classificatorio ou
eliminatdrio e classificatorio.

=  existéncia e condi¢bes do curso de formag¢do como etapa de concurso publico, se for o caso.

=  parametros de aprovac¢ao nas provas que compde o concurso publico.

= mengao ao fato de que haverd gravagao em caso de prova oral ou defesa de memorial.

= critério de aprovacao e descri¢do detalhada da metodologia para classificagdo no concurso publico.
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= critérios de desempate: cabem aqui algumas observagbes sobre os critérios de desempate em concurso publico:

1) O artigo 27 do Estatuto do Idoso (Lei n2 10.741, de 12 de outubro de 2003) prevé:

"Art. 27 - Na admissdo do idoso em qualquer trabalho ou emprego, é vedada a discrimina¢do e a fixa¢do de limite
mdximo de idade, inclusive para concursos, ressalvados os casos em que a natureza do cargo o exigir.

Pardgrafo unico - O primeiro critério de desempate em concurso publico serd a idade, dando-se preferéncia ao de idade
mais elevada".

2) O artigo 440 do Cddigo de Processo Penal (Decreto-Lei n2 3.689, de 03 de outubro de 1941), introduzido pela Lei n2 11.689,
de 9 de junho de 2008, determina:

"Art. 440 - Constitui também direito do jurado, na condicdo do art. 439 deste Cddigo, preferéncia, em igualdade de
condigdes, nas licitagées publicas e no provimento, mediante concurso, de cargo ou fun¢do publica, bem como nos casos
de promogdo funcional ou remocgéo voluntdria”.

Assim, sugerimos que a condi¢cdo de ter sido jurado seja o ultimo critério de desempate determinado no edital. A seguinte
redacdo é a recomendada:
"1.5 - Tenha, comprovadamente sido jurado, nos termos do disposto no artigo 440 do Cddigo de Processo Penal -
Decreto-Lei n? 3.689, de 03/10/1941, introduzido pela Lei Federal n® 11.689/2008;
1.5.1 - Este direito decorre do exercicio da fungdo de jurado a partir da vigéncia do dispositivo legal supra;
1.5.2 - O candidato deverd informar no ato da inscrigdo sua condigdo de ter exercido a fun¢do de jurado;

1.5.3 - O candidato deve estar ciente de que no ato da posse do cargo deverd apresentar prova documental de que
exerceu essa fung¢do;

1.5.4 - Caso o candidato declare no ato da inscri¢Go que ja exerceu a fungdo de jurado, se beneficie deste critério de
desempate no concurso e ndo comprove documentalmente esta condigdo no ato da posse, serd eliminado do concurso”.
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3) Os demais critérios de desempate sdo discricionarios dos organizadores. Recomenda-se que o estabelecimento destes
critérios seja fruto de uma reflexdao sobre quais os conhecimentos mais relevantes cobrados nas provas.

*  mengao a pericia médica de ingresso, incluindo o rol de exames obrigatdrios que deverdo ser apresentados por ocasido desta
pericia, quando for o caso: no caso dos estatutarios, deve-se observar a Resolu¢do SGP n2 20, de 30/05/2014, que traca
orientacdes a respeito da pericia médica de ingresso.

=  existéncia de sindicancia da vida pregressa, exames psicotécnicos, comportamentais e outros, quando previstos em lei: os

exames mencionados neste item, incluindo exames de aptiddo fisica, s6 podem fazer parte do concurso publico se
expressamente previstos em lei — obedecendo ao principio da legalidade estrita. Nao havendo lei neste sentido, o concurso
publico devera ser exclusivamente de provas ou provas e titulos — no capitulo “provas” deste manual, vocé conhecerda um pouco
mais sobre as possibilidades de provas.
Rarissimas exce¢des podem ser abertas, apenas em casos muito especificos e muito bem motivados. Um exemplo foi o concurso
para médicos e outros profissionais de saude, que trabalhariam em equipe de resgate do Corpo de Bombeiros, desempenhando
atividades que incluiam voar de helicdptero, correr, saltar obstaculos, entrar em regiGes alagadas e similares. Neste caso,
aceitou-se a exigéncia de plena aptidao fisica, aferida através de provas fisicas.

= fixagdo do prazo de validade do concurso publico e da possibilidade de sua prorroga¢do: o prazo devera ser fixado nas
instrucdes especiais do edital de abertura das inscri¢des e NAO poderd ser alterado. Ele podera ser de no minimo 6 (seis) meses
e no maximo de 2 (dois) anos. Este assunto ja foi tratado na Siumula PGE 22, homologada por despacho do Governador, de
25.9.97, publicado no DOE, Seg. |, de 26.9.97, p. 14.

“CONCURSO PUBLICO — Prorrogagdo. Previsdo no Edital

O Edital de convocagdo de concurso publico deve fixar o prazo de sua validade (na forma que dispuser lei especifica, se
houver, no maximo de dois anos) e estipular a possibilidade, ou ndo, de sua prorrogag¢do, por uma Unica vez e por prazo
idéntico ao inicial, devendo a prorrogag¢do ser publicada no Didrio Oficial antes de expirado o prazo original. Se o Edital
ndo consignar, expressamente, a possibilidade de prorrogagdo, o prazo de validade fixado é improrrogdvel.”

= disposi¢cOes sobre recursos administrativos nas etapas do concurso publico: os critérios e procedimentos de recursos deverao

ser detalhados, ndo podendo contar com descri¢cdes gerais e vagas.
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O edital NAO poderd prever, em nenhuma hipdtese, que a apresentagdo do diploma ou habilitacio legal necesséaria para a nomeacio se

dara no momento da inscri¢do para o concurso publico. Tal documentagdo deve ser exigida apenas na posse ou admissdao, conforme
sumulado pelo Superior Tribunal de Justica (Simula 266).

3.7 Inscrigoes

O tempo minimo de vigéncia do periodo para inscricdo em concurso publico realizado para a Administra¢cdo Publica do Estado de Sao

Paulo é de 15 (quinze) dias corridos.

O drgdo ou entidade realizador do concurso publico devera garantir que as inscrigdes sejam realizadas por meio da internet. Apenas na
impossibilidade ou inviabilidade de se oferecer este meio é que, mediante justificativa fundamentada, a Comissdo Especial de Concurso

Publico pode ser autorizada a abrir concurso sem disponibilizar inscricdes por meio eletrénico.

A inscricdo do candidato podera ser condicionada ao pagamento da taxa de inscricdo fixada no edital, ressalvadas as hipdteses de

isencdo ou reducdo previstas em lei ou nas instrugdes especiais do edital de abertura do concurso publico.
A legislacdo que trata deste tema deve ser consultada e fundamentar o edital.

A Lein? 12.147, de 12 de dezembro de 2005, "dispde sobre a isengdo, ao doador de sangue, do pagamento de taxas de inscrigGo
em concursos publicos e adota outras providéncias".

A Lein? 12.782, de 20 de dezembro de 2007, "dispée sobre a redugdo do valor da taxa de inscricdo em concursos publicos e outros
processos de sele¢do, no caso que especifica, e dd providéncias correlatas”.
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4.0 Provas

Um dos pontos mais questionados pelos criticos do concurso publico é a dificuldade de se selecionar bons profissionais mediante provas.
Afirma-se que a prova afere o conhecimento formal do candidato sem verificar, de fato, suas competéncias para o exercicio da fungdo

para a qual estd concorrendo.

Mas esta é uma realidade — talvez ndo tdo rigida quanto possa parecer —, da qual ndo podemos fugir. O concurso publico é uma regra na

Administragdo Publica. Vejamos a ordem constitucional:

“Art. 37................
(...)

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 nomeagées
para cargo em comissdo declarado em lei de livre nomeagéo e exoneragdo,”

Neste contexto, devemos dirigir esforgos para a realizagdo de concursos publicos com provas de qualidade, e que busquem a melhor

selecdo possivel. Além do mais, é importante lembrar que o conceito de prova ndo se restringe as provas objetivas de multipla escolha.

Prova é um instrumento para comprovar a habilidade e proficiéncia de um candidato em uma determinada drea do conhecimento. Dessa
forma, as provas podem se materializar em diversas modalidades. Por isto esta é uma etapa crucial. Estabelecer os parametros da prova;
o conteldo que sera avaliado; entender o perfil do candidato desejado, sdo agGes essenciais para a constru¢do de uma avaliagdo mais

adequada.

Neste capitulo pretendemos, além de tracar orientagdes para a construcdao das provas, trazer elementos para pensarmos em como

construir um processo de sele¢do, por meio de concurso publico, de forma eficaz.
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4. 1/4. 1. 1 Primeiro axioma do concurso publico: as provas dos concursos publicos deverdo observar rigidamente a natureza e a complexidade do

cargo, fungdo-atividade ou emprego publico.

4.1 Modalidades de provas

Para fins de realizagdo de concursos publicos, o estado de S3o Paulo prevé 7 (sete) modalidades distintas de provas. Sdo elas:

objetiva;
dissertativa;
titulos;

oral;

fisica;

psicotécnica ou psicoldgica;

N o v W NR

investigacao social e comprovagao de idoneidade.

O concurso publico poderd ser composto por mais de uma modalidade de prova.

4.1.1 Prova Objetiva

Prova objetiva é aquela que, para avaliacdo dos resultados, sdo considerados parametros pouco flexiveis, que tém critérios minimos de

interpretacdes subjetivas.

Consideram-se, portanto, avaliagdes objetivas as provas de conhecimentos e competéncias técnicas de multipla escolha (em que o

candidato escolhe entre alternativas apresentadas) e as provas praticas de habilidades operacionais ou técnicas, como por exemplo:

= direcdo para motoristas;

= digitacdo e manipulacdo de planilhas, para fungdes administrativas;

=  métodos pedagogicos, ministrando aula;
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4.1.2 Prova Dissertativa

Prova dissertativa é aquela na qual o candidato, para respondé-la, utiliza-se do texto. Assim, comp&em o rol de provas dissertativas:

= prova de questes com respostas abertas;

=  prova de redagdo.

As instrucdes especiais do edital de abertura do concurso publico deverdao informar claramente o tipo de prova dissertativa e os critérios

para sua corregao.

As provas dissertativas deverdo, necessariamente, ser corrigidas por uma banca de especialistas composta por nimero impar de

profissionais, sendo no minimo 3 (trés) especialistas. A banca devera justificar, fundamentadamente, a atribuicdo da nota.

4.1.3 Prova de Titulos

Prova de titulo nada mais é do que a atribuicdo de pontuacdo relacionada a formacdo, experiéncia profissional, participacdes em eventos
da drea, publicagbes do candidato e similares. As instrugdes especiais deverdo trazer o detalhamento de como sera a pontuagdo,
lembrando que deverd haver critérios objetivos e razodveis, de acordo com as atribui¢cdes e responsabilidades do cargo ou emprego

publico.

O artigo 22 do Decreto n2 60.449, de 15/05/2014, determina que a nota de prova de titulos ndo podera ter peso superior a 30 % (trinta
por cento) da nota total do concurso publico. O artigo 23 do mesmo decreto determina que é expressamente proibido pontuar titulos de

nivel superior ou pds graduacdo em concurso publico relativo a cargo, funcao-atividade ou emprego publico de nivel médio ou inferior.
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4.1.4 Prova Oral

A prova oral, na Administragdo Publica paulista deverd ser uma exce¢dao e ndo uma regra. Assim, sé sera admitida esta modalidade de
prova em casos especificos em que a modalidade seja essencial para a boa sele¢do de candidatos a assunc¢do do cargo, fungdo-atividade

ou emprego publico.

Para ser autorizada tal modalidade, deve-se fundamentar demonstrando inequivocamente a necessidade de sua realizagdo.

Para garantir a seguranca de tal modalidade, a prova oral devera ser gravada em audio e video, com obrigatdria entrega de cdpia da

respectiva prova ao candidato que a solicitar, mediante o pagamento das despesas de confecgado, se exigido.

Devera, ainda, ser assegurado ao candidato surdo-mudo ou impossibilitado permanentemente de falar o direito de realizar a prova oral
por meio de comunicagdo com intérprete oficial da instituicdo organizadora do certame, utilizando a Lingua Brasileira de Sinais (Libras) e
os demais recursos de expressao a ela associados, desde que requeira a condi¢cdo especial para prestacdo da prova em prazo indicado

nas instrucoes especiais do edital de abertura do concurso publico.

4.1.5 Prova Fisica

As provas fisicas sdo aquelas que avaliam a capacidade fisica do candidato. Tal prova deve contar com justificativa plausivel para ser

executada. Imperativo que a prova se mostre essencial para a fungdo a ser exercida.

As modalidades das provas fisicas (corrida, natagdo, levantamento de peso, etc.) deverdo ser declaradas no edital do concurso publico,
indicando os critérios de avaliacao, e especificando, inclusive, os indices minimos necessarios para aprovacao, segundo sexo, quando for

O Caso.
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O edital deverd ainda prever que os candidatos apresentem, no momento da realizagcdo da prova fisica, laudo médico atestando sua

condicdo de saude como adequada para a avaliagdo. As alteragGes psicoldgicas ou fisioldgicas temporarias ndo serdo consideradas,

portanto, ndo sera dado nenhum tratamento diferenciado dos demais.

4.1.6 Prova Psicotécnica ou Psicoldgica

As provas de avaliagdo psicoldgica e psicotécnicas s6 poderdo ser aplicadas se houver exigéncia declarada em lei, com o intuito de
identificar e inabilitar individuos cujas caracteristicas psicoldgicas se mostrem incompativeis com o desempenho das atividades inerentes
ao posto em disputa.

Além disto, os critérios de avaliagdao, apesar de focarem em aspectos comportamentais, deverao buscar formas mais objetivas possiveis
de avaliagao.

Os exames desta natureza somente poderdo ser realizados por profissionais devidamente habilitados e com registro valido no Conselho
Regional de Psicologia — CRP-SP.

As avaliagOes psicoldgicas ou psicotécnicas deverdao prever, sempre, que o candidato considerado inapto nesta modalidade, possa
solicitar o procedimento de entrevista devolutiva para conhecimento das razGes de sua inaptidao.

Abaixo apresentamos a redacdo sugerida para constar dos editais que prevejam tal modalidade de prova:

Item X. O candidato considerado “inapto” — se julgar necessdrio — poderd solicitar o procedimento denominado “entrevista
devolutiva” para conhecimento das razées de sua “inaptidGo”, no prazo de X (xis) dias uteis, contados da publicagdo das listas no
Portal de Concursos Publicos do Estado (www.concursopublico.sp.gov.br), e no Didrio Oficial do Estado de Sdo Paulo (DOE) — Poder

Executivo — Se¢do | — Concursos.

Item X.1. Atendendo aos ditames do Cédigo de Etica dos Psicélogos, esse procedimento somente serd divulgado ao candidato,
pessoal e individualmente, pelo profissional responsdvel pela aplicagdo — no prazo de 15 (quinze) dias uteis apds o término do
periodo de solicitagdo da “entrevista devolutiva” — na cidade de (Nome da Cidade) — SP, uma vez que ndo é permitida a remogdo
dos testes do candidato do seu local de arquivamento publico (Cédigo de Etica dos Psicélogos e artigo 82 da Resolugéo do CFP n®
01/2002).
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Item X.2. A entrevista devolutiva poderd ocorrer em dias uteis, finais de semana e/ou feriados, conforme Edital de Convocagdo que

serd publicado no Portal de Concursos Publicos do Estado (www.concursopublico.sp.gov.br), no Didrio Oficial do Estado e,
disponibilizado, subsidiariamente, no site da (organizadora do concurso), na pdgina deste Concurso.

Item X.3. A entrevista devolutiva serd realizada antes do prazo destinado a interposi¢do de recurso relativo ao resultado da prova
de aptiddo psicoldgica.

Item Y. ApOs a realizagdo das entrevistas devolutivas, serd liberado, no site da (organizadora do concurso), prazo para interposigdo
de recurso relativo ao resultado da prova de aptiddo psicoldgica.

4.1.7 Prova de Investigacao Social e Comprovacgao de Idoneidade

As provas de investigacdo social e comprovacdo de idoneidade e conduta ilibada na vida publica e na vida privada poderao ser utilizadas
para cargos ou empregos publicos quando a lei assim exigir, com o intuito de identificar e inabilitar individuos cujas caracteristicas se

mostrem incompativeis com o desempenho das atividades inerentes ao posto em disputa.

4.2 Conteudo Programatico

Os conteuldos a serem abordados no concurso publico, independentemente da modalidade de prova, deverdo ser adequados ao nivel de
proficiéncia exigido para o cargo ou emprego publico. Além disto, os temas devem ter relevancia para atuacgdo profissional do futuro

servidor. Ndo devem ser toleradas provas com conteldo genérico e sem nenhuma proximidade com a fungao pretendida.

Lembramos que este momento ndao deve ser simplesmente delegado a terceiros que realizardo a prova. Para um resultado eficaz é
importante que a comissdao de concurso publico participe ativamente e leve em consideragdo os postos que serdo ocupados, nivel de
complexidade das atividades a serem exercidas e o perfil profissional. Deve ser dada especial atencdo as provas de atualidades, que ndo

podem versar sobre futilidades.
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Ademais destas consideracgdes, todos os concursos publicos — excetuando-se aqueles para cargos, fungao-atividade e empregos publicos

de nivel fundamental — deverao contar com uma avaliagdo de conhecimentos basicos, abordando, minimamente, os seguintes tdpicos:

* Interpretacdo de texto: com vistas a aferir a capacidade de leitura e interpretacdo do texto, essencial para todas as fungGes
publicas;

* Nogoes de Administragao Publica: que trata de conhecimentos gerais sobre o servigo publico;

®* Nogoes de informatica: conteldo necessario para verificar a capacidade do candidato em manipular ferramentas de informatica

gue sdo amplamente utilizadas no servico publico — inclusive no atendimento ao cidadao.

Reforgamos que estes conhecimentos basicos ndo devem compor um conteudo estatico, aplicavel a qualquer prova, mas devem estar
inseridos na realidade da fungdo a ser exercida. Portanto, devem ser adaptados ao nivel e atuagdo que o cargo, fun¢do-atividade ou

emprego publico requer.

De acordo com o Comunicado UCRH n2 30, de 11 de outubro de 2012, devem ser contetidos OBRIGATORIOS das provas de concurso
publico, para todas as classes e carreiras, a Lei Federal n® 12.527, de 18/11/2011 (Lei de Acesso a Informagdo), bem como seu decreto
regulamentador no dmbito do Estado de S3o Paulo, Decreto n° 58.052, de 16/05/2012. O objetivo é que os futuros servidores publicos
ingressem na Administracdo Publica tendo o minimo de conhecimento acerca de suas obrigacdes como agentes publicos, no que tange

ao cumprimento desta importante lei.

4.3 Aprovacao em Concurso Publico

Os concursos publicos poderdo contar com dois critérios de aprovagao:

1. Desempenho minimo nas provas: isto é, estabelece-se uma pontuagdo minima necessaria para a prova e o candidato deve alcanga-la
ou supera-la.
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2. Desempenho minimo nas provas e numero maximo de aprovados: além do critério anterior, pode-se determinar que serao

aprovados até um numero X de candidatos — por exemplo, quatro vezes o nimero de vagas existentes.

No caso de se adotar o segundo critério, a cada fase 5% (cinco por cento) das vagas para a proxima fase devem ser reservadas aos

candidatos com deficiéncia, observando-se as mesmas regras que sao utilizadas para a classificagdo final.

EXEMPLO
12 fase: Serdo aprovados os 1.000 melhores classificados. 50 vagas deverao ser reservadas aos candidatos com deficiéncias.
22 fase: Serdo aprovados os 100 melhores classificados. 5 vagas deverdo ser reservadas aos candidatos com deficiéncias.

Se o candidato com deficiéncia ndo for habilitado, isto €, ndo obtiver a nota minima estabelecida, ndo tera direito a reserva.

Nenhum dos candidatos empatados na ultima classificacdo de aprovados sera considerado reprovado.

5.0 Recursos

Todas as etapas do concurso e respectivas possibilidades de recursos deverdo estar previstas nas instru¢des especiais do edital de
abertura do concurso publico. Nelas devem constar, detalhadamente, os procedimentos para a formalizacdo do recurso, indicando

formato e prazo.

A instituicdo promotora do concurso publico deverd disponibilizar, preferencialmente, sem prejuizo de outros meios que julgar
pertinentes, sistema de elaboracdo de recursos pela Internet, que permita ao candidato redigir e enviar seu recurso, com a

funcionalidade de anexar arquivos magnéticos de texto ou figuras.
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O "preferencialmente" ndo significa que se trata de uma escolha dos organizadores. O sistema de elaboracdo de recursos deve ser
disponibilizado por meio da internet. Apenas na impossibilidade ou inviabilidade de se oferecer este meio é que, mediante justificativa
fundamentada, a Comissdo Especial de Concurso Publico pode ser autorizada a abrir concurso sem disponibilizar recursos por meio

eletronico.

Para a garantia de que o recurso foi recebido, deve-se fornecer ao candidato um protocolo. Além disto, as respostas aos recursos nao
podem ser vagas. Devem conter justificativa clara e objetiva em relagdo aos principais argumentos utilizados pelo candidato recorrente,
com fundamentacdo técnica da razdo de provimento ou rejeicdo dos recursos. Tal resposta deve ser levada ao conhecimento do

candidato.

Sempre que uma decisdo de recurso anular ou alterar gabarito de questdo objetiva, acarretard novo cdlculo da nota de todos os

candidatos que realizaram a prova, independentemente de terem recorrido da quest3o.

A Comissdo de Concurso Publico, em seu papel ativo de gestor do concurso, devera avaliar a prova apds aplicagdo e propor a anulagdo de

questdes:

e  objetivas de miultipla escolha com nenhuma ou mais de uma resposta correta;
e com enunciado redigido de maneira obscura ou dubia;
e com erro gramatical substancial, desde que tal erro possa induzir o candidato a erro em sua resposta;

® que exigirem conteldo programatico ndo previsto no edital.
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6.0 / 6.1 6.0 Homologacao e convocagao

6.1 Homologacao

Os concursos publicos realizados no ambito da administracdo direta e autdrquica do estado de Sdo Paulo deverdo ser homologados por
ato dos Secretdrios de Estado, do Procurador Geral do Estado ou dos Dirigentes das Autarquias, nos termos do artigo 38 do Decreto n2

60.449/2014.

O prazo de validade do concurso comega a contar a partir da data de publicagdo da homologacdo do referido concurso. Isto significa que

o dia 1 da validade do concurso é o mesmo da publicacdo da homologacao.

ATENCAO

Nenhuma convocagao para escolha de vagas, nomeagao ou posse podera ocorrer antes de

publicada a homologag¢ao do concurso publico.
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6.2 Convocagao

Ap0ds a homologagdo o 6rgdo ou entidade convocara os candidatos para a escolha de vagas ou anuéncia a nomeag¢do — ou para admissao,

no caso de CLT — respeitada sempre a ordem de classificagdo no concurso publico.

Quando da nomeacao, os drgdos setoriais e subsetoriais de recursos humanos deverdo informar o candidato a respeito do conteudo da
Resolugdo SPG n? 18, de 27 de abril de 2015, que dispGe sobre os procedimentos para pericia médica de ingresso — lembrando que esta

resolucdo ndo se aplica aos servidores celetistas.

Tal resolucdo dispde sobre os procedimentos e prazos relativos a pericia médica de ingresso, e é fundamental que os ingressantes
conhecam seu conteldo, para que sejam evitados os recorrentes problemas de perdas de prazos e demais intercorréncias que

prejudicam a posse dos aprovados.

ATENCAO

A convocagao devera ser realizada por publicagdao no Diario Oficial do Estado e por correio eletronico

indicado pelo candidato no momento da inscricao no concurso publico.

Em virtude desta determinagao, o processo de inscri¢do deve ser rigoroso quanto ao registro de um e-mail
valido do candidato, e devem constar do edital recomendagdes quanto a responsabilidade do candidato
por fornecer e-mail valido, quanto a verificar a pasta "Spam" de seu correio eletronico e demais

observagoes referentes a correta utilizagao deste meio de comunicagao.
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O servidor que ndo atender a escolha de vaga, ndo anuir ou se recusar expressamente a nomeagdo no cargo ou admissdo na funcao-

atividade ou no emprego publico tera exaurido os direitos decorrentes de sua habilitagdo no concurso publico.

No caso de convocagdo para aproveitamento de remanescentes de concurso publico, efetuada por d6rgao diverso daquele que o
realizou, o candidato podera optar por ndo anuir a vaga. Neste caso, estard automaticamente eliminado de convocag¢bes para

quaisquer outros orgaos que nao aquele para o qual se inscreveu.

O candidato mantera sua classificagdo original no caso de convocagdo do 6rgdo para o qual prestou o concurso publico (§32 do artigo

39 do Decreto 60.449/2014).

No ato de posse dos candidatos aprovados, os 6rgdos setoriais e subsetoriais de recursos humanos deverdo oferecer a maxima
orientagdo aos ingressantes, em especial sobre os direitos e deveres do servidor e sobre o conteldo da Instru¢do UCRH n2 03, de 24 de

abril de 2014, que determina:

"1 - Os setoriais e subsetoriais de recursos humanos, no ato da posse dos servidores ingressantes nomeados para cargos
efetivos ou em comiss@o, além de toda a documentagdo prevista nos comandos legais e infralegais, devem exigir:

a) a entrega dos documentos constantes nos procedimentos "Nomear Servidor - Cargo Efetivo" e "Nomear Servidor
- Cargo em Comissd@o"”, do Manual de Procedimentos de RH, que se encontra no Portal da Unidade Central de Recursos
Humanos (www.recursoshumanos.sp.gov.br); e,

b) a apresentagdo, por parte do empossado, da declaragcdo de ciéncia do prazo para inclusdo de agregados como
beneficidrios do Instituto de Assisténcia Médica ao Servidor Publico Estadual — IAMSPE, nos termos do Anexo desta
instrugdo.”
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“2 - A declaragdo de que trata a alinea “b” do item anterior deverd ser apresentada em duas vias, ficando uma em poder
do servidor e outra do drgdo de recursos humanos, que providenciard o arquivamento no prontudrio do servidor.”

Além destas providéncias, consta do artigo 12 do Cédigo de Etica da Administracdo Publica Estadual (anexo ao Decreto n? 60.428, de 08

de maio de 2014):

"Artigo 12 - Todos os agentes da Administragdo Publica do Estado de Sdo Paulo tém deveres éticos aos quais aderem
automaticamente no momento de sua investidura. Além de observar os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, interesse publico, cortesia, razoabilidade, finalidade e motivagdo, devem pautar-se

pelos padrées da ética".

Assim, os 6rgdos de RH devem cientificar os ingressantes quanto ao disposto no artigo destacado, orientando-os a lerem o Cdédigo na

integra e a aplicarem seus principios durante toda sua permanéncia na Administracdo Publica.
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7.0 Remanescentes

Remanescente é o candidato que foi habilitado em concurso publico, mas sua classificagdo nao foi suficiente para classifica-lo entre o
numero de vagas previstas no edital de abertura do certame. Estes candidatos permanecem como remanescentes durante toda a
validade do concurso publico e terdo preferéncia na convocacao sobre candidatos de concursos supervenientes, no ambito do mesmo
6rgdo ou entidade, na convocacdo para nomeagao ou admissdao para o mesmo cargo ou emprego publico, observadas as especificidades

requeridas no edital de abertura.

O aproveitamento de remanescentes pode ocorrer entre 6rgaos apenas da Administracdo Direta. Isto significa que entre Autarquias e

Administracdo Direta, ou entre Autarquias, ndo ha aproveitamento de remanescentes.

O entendimento dos Tribunais Superiores é de que os editais devem prever expressamente que os candidatos remanescentes poderao
ser convocados por outros 6rgdos, inclusive para trabalharem em cidades diversas daquelas para as quais prestaram o concurso, sob

pena de os remanescentes ndo poderem ser aproveitados nestas condi¢Ges.

Assim, é importante que os organizadores dos concursos tenham muito clara a politica de utilizacdo de remanescentes que pretendem
adotar em cada certame, e deixem expressa esta op¢do nos editais. A Instrugdo UCRH n2 05, de 09 de maio de 2014, trata deste assunto.

Consulte-a!

ATENCAO

Nos casos de concursos publicos regionalizados esta mesma regra é aplicada, s6 que no ambito regional.
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No aproveitamento de remanescentes entre 6rgdos, deverdo ser observados os seguintes critérios:
1. aderéncia das especificidades requeridas no edital de abertura do concurso publico;
2. maior tempo da homologag¢do do concurso publico;
3. autorizagdo do érgao detentor do concurso publico para a convocagdo dos candidatos.

O primeiro critério a ser observado é a aderéncia das especificidades requeridas no edital de abertura do concurso publico. Como
contamos com cargos largos no estado de S3o Paulo, é possivel que o concurso publico para um destes cargos, por exemplo, o de
Analista Administrativo, que tenha sido direcionado a area de finangas, ndo seja adequado a necessidade de remanescente para

provimento do mesmo cargo, mas para atuar em recursos humanos.

Todos os procedimentos relativos a autorizacdo para provimento de cargo ou preenchimento de fungdo-atividade ou emprego publico

por concurso publico se aplicam, analogamente, aos pedidos para aproveitamento de remanescentes (art.43).

* k k

O 6rgdo interessado em aproveitar remanescente de outro érgdo deverd entrar em contato com este para verificar a disponibilidade e
obter autorizacdo para o aproveitamento. Devera, para tanto, preparar um expediente e juntar a autorizacdo governamental para o
aproveitamento de remanescentes — com prazo de validade em vigor — e informar o nimero de candidatos que pretende convocar,

indicando quando pretende fazer a chamada.
Autorizado o aproveitamento formalmente, pelo titular do érgao cedente, devera ser juntado ao mesmo expediente:

o lista de aprovados;

o termos de desisténcia eventualmente existentes entre o ultimo nomeado pela unidade organizadora (e demais unidades que

tenham aproveitado remanescentes antes dela) e o primeiro candidato aproveitado pela prépria unidade; e
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o detodos os remanescentes convocados por ela (e eventuais termos de desisténcia).

O 6rgdo cedente, além de toda a documentac3o relativa ao concurso, deve TAMBEM manter registros referentes ao aproveitamento de
todos os seus remanescentes (que unidades os aproveitaram), bem como de todos os termos de ciéncia (de notificagcdo e das condigdes

para posse) e de desisténcia.

O objetivo é garantir maior transparéncia e controle administrativo sobre a lista dos aprovados em concurso publico, facilitando a gestao

por parte do préprio érgdo e o controle por parte dos érgados responsaveis (controle interno, TCE, etc.).
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8.0 Portal de Concursos Publicos do Estado de SP

Com o objetivo de melhorar o controle e a gestdo central dos processos de recrutamento e sele¢do do estado, por meio de concurso
publico, foi criado o Portal de Concursos Publicos do Estado. Através dele qualquer cidaddo conseguird obter informagdes atualizadas
sobre novas vagas para se trabalhar no servico publico paulista, assim como podera manter-se atualizado do andamento dos concursos

publicos.

TODOS os concursos publicos realizados pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Direta e Autarquica do estado DEVERAO estar

cadastrados no Portal de Concursos Publicos do Estado, disponivel no endereco eletrénico www.concursopublico.sp.gov.br.

Toda documentacido gerada relativa ao concurso publico, devera ser cadastrada no referido portal, cabendo ao érgdo de recursos

humanos, através de seu representante na Comissao Especial de Concursos Publicos, a sua atualizagdo e manutencao.

Listamos alguns dos documentos que deverdo constar do Portal:

e Editais;

e Comunicados e informac¢des complementares;
e Resultado;

e Listas de aprovados;

e Ato de homologagdo do concurso publico;

e  Convocacdles para nomeacdo ou escolha de vagas;

®  Prorrogagao do prazo de validade.
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9.0 Candidato com Deficiéncia

No dmbito do Estado de S3o Paulo, o Decreto n2 59.591, de 14/10/2013, "dispde sobre critérios e procedimentos relativos a participagdo
em concursos publicos de pessoas com deficiéncia, nos termos da Lei Complementar n2 683, de 18 de setembro de 1992, alterada pela Lei

Complementar n2 932, de 08 de novembro de 2002, e dad providéncias correlatas".

Apesar de muitos aspectos contidos neste normativo ja terem sido tratados, iremos refor¢d-los nesta secdo, para garantir que o

conteudo foi amplamente absorvido por todos, além de facilitar a consulta deste tdpico especifico.

O conhecimento detalhado do decreto é essencial para todos aqueles que gerenciam concursos publicos — dos profissionais dos érgdos

de recursos humanos aos membros da Comissao Especial de Concurso Publico.

Importante lembrar que o conceito de pessoas com deficiéncia é preciso e esta definido no paragrafo Unico do artigo 12 do Decreto n?

59.591, de 14 de outubro de 2013, conforme segue:

“Pardgrafo unico - Consideram-se pessoas com deficiéncia aquelas que tém impedimentos de longo prazo de natureza fisica,
mental, intelectual, ou sensorial, os quais, em intera¢do com diversas barreiras, podem obstruir sua participagdo plena e efetiva na
sociedade em igualdade de condicbes com as demais pessoas, nos termos do artigo 1° da Convengdo Internacional sobre os
Direitos da Pessoa com Deficiéncia da Organizag¢do das Na¢des Unidas - ONU, aprovada pelo Decreto Legislativo n® 186, de 09 de

julho de 2008 e incorporada pelo Decreto federal n® 6.949, de 25 de agosto de 2009.”

Os concursos publicos deverdo reservar 5% (cinco por cento) das vagas existentes no concurso publico. Este percentual deve ser aplicado
também na convocagdo de remanescentes, quando houver. Isto significa que deve ser observado o artigo 72 do Decreto n2 59.591, de 14
de outubro de 2013. Os candidatos com deficiéncia serdo convocados a ocupar a 52 (quinta), 302 (trigésima), 502 (quinquagésima), 702
(septuagésima) vagas do concurso publico, e assim sucessivamente, a cada intervalo de 20 (vinte) convocacdes. Na inexisténcia de

candidatos com deficiéncia, estas vagas serdo disponibilizadas para a lista geral.
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Esta mesma regra deve ser aplicada nas seguintes situagdes:

1. no caso de concurso publico regionalizado, o percentual deverd observar a quantidade de vagas destinadas a cada regido, nos termos
do artigo 12 da Lei Complementar n2 683, de 18 de setembro de 1992, alterado pela Lei Complementar n2 932, de 08 de novembro de
2002;

2. em todas as etapas do concurso publico, quando houver mais de uma, proporcionalmente ao nimero de candidatos considerados
habilitados;

O percentual deve ser indicado expressamente no edital, informando o niUmero de vagas em valores absolutos. Vamos a um exemplo:

Tabela 6 : Listas de vagas para concursos publicos.

Cargo Lista Geral Lista Especial Total
Oficial Administrativo 95 5 100
Executivo Publico 3 0 3

A pessoa com deficiéncia podera se inscrever em concurso publico em igualdade de condigdes com os demais candidatos, no que se
refere ao conteldo e a avaliagdo das provas. Contudo, para que o candidato com deficiéncia possa assumir o cargo, fun¢do-atividade ou
emprego publico é preciso que este seja compativel com a sua deficiéncia. Para que o candidato tenha condi¢des de avaliar esta
compatibilidade, é necessario que o edital traga as atribuicdes detalhadas das condi¢Oes de trabalho e atividades principais que serao

exercidas pelo servidor. Para ilustrar, vamos utilizar um exemplo:
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Atribui¢oes do Agente de Escolta e Vigilancia Penitencidria - AEVP

No edital de concurso para AEVP (sexo masculino), realizado pela Secretaria da Administragdo Penitencidaria em 2011, constou como

segue.

Atribuicdes: desempenhar atividades de escolta e custédia de presos, em movimentagdes externas e a guarda das unidades prisionais,
visando evitar fuga ou arrebatamento de presos. As atribui¢Ges de escolta e custddia envolvem as a¢des de vigilancia do preso durante o

periodo de tempo no qual se fizer necessario, sua movimentagao externa ou sua permanéncia em local diverso da unidade prisional.

As atribuicdes de guarda envolvem as agbes de vigilancia da unidade prisional nas muralhas e guaritas que compdem as suas edificagdes.
Quando no exercicio de suas atividades, o Agente de Escolta e Vigilancia Penitenciaria fica autorizado a portar arma de fogo, obedecidos

aos procedimentos e requisitos da legislagcdo que disciplina a matéria.

Descri¢do detalhada das atribui¢cdes/atividades

Servigco de Muralha: estar sempre atento ao interior da unidade prisional, ndo descuidando, todavia, do lado externo da unidade. Prestar
atencdo aos movimentos dos presos no interior da unidade prisional, porém, ndo revidando as provocagées. Comunicar ao superior
imediato qualquer alteragdo observada quanto a seguran¢a da Unidade, inclusive os casos de incéndio. Ao assumir o posto, comunicar
qualquer irregularidade detectada. Zelar pela limpeza de seu posto e conservacdao dos meios de comunicagdo. Acionar o alarme geral da
Unidade Prisional sempre que for observada anormalidade de carater urgente: esta providéncia devera ser tomada na auséncia de

rondantes.

Servico de Escolta: executar a escolta armada das viaturas no transporte de presos. Conduzir o preso algemado, quando de seus

deslocamentos externos para Foruns, Distritos Policiais, Hospitais, Veldérios, Unidades Prisionais, etc. Proceder a revista no preso e na
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viatura de transporte por ocasido de embarque e desembarque e, ainda, quando o preso for apresentado a carceragem do Férum. Efetuar
revista minuciosa nos locais onde o preso ird entrar, verificando se ndo existem armas dissimuladas, mensagens, chaves falsas para
algemas ou outros objetos ilegais ou comprometedores. Usar sempre os meios de transportes normais, nunca aceitando carona durante
o servigo de escolta. Ser cauteloso quanto a seguranga, de acordo com a ocasido e local. Ndo permitir que o escoltado tenha contato,

durante o trajeto, com parentes, amigos ou quaisquer pessoas estranhas.

Responsabilidade: zelar pela guarda dos equipamentos, muni¢gdes e armamentos. Zelar pela limpeza e manutengdo das armas de fogo,

mantendo-as em condi¢des de uso. Cumprir as determinagGes e ordens provenientes das esferas superiores.
As condigOes de trabalho

Quanto aos riscos: ha riscos relativos a integridade fisica do servidor, quando do transporte do preso para locais externos da Unidade
Prisional, nos casos de resgate e arrebatamento. Riscos de traumatismos ocasionados por queda das muralhas ou provocados por arma
de fogo ou branca. Risco de contrair moléstia de pele em decorréncia de exposi¢gdo ao sol. Risco de contrair doencgas respiratdrias pelo
contato com o ar poluido. Risco de contrair doengas infectocontagiosas pelo contato com presos doentes durante o desempenho das

atividades de escolta. Risco de acidentes automobilisticos com as viaturas no transporte dos presos.

Quanto a rotina: requer boa acuidade visual, consideravel esforgo fisico e habilidade mental, principalmente no exercicio da atividade de

escolta.

Quanto ao local: o Agente, quando em servico na area externa da Unidade Prisional, exerce suas atividades nas muralhas e guaritas,
localizadas a certa altura do solo; esta sujeito as intempéries provocadas pelo rigor das variagdes atmosféricas (queda de temperatura,

chuvas, vento e umidade).

A jornada: a jornada é exercida em regime especial de trabalho policial, de que trata o artigo 44, da Lei Complementar n° 207, de

02.01.1979, conforme estabelece o inciso I, do artigo 1°, da Lei Complementar n°® 976, de 06.10.2005 {(...).
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Lembramos que a compatibilidade deve considerar a possibilidade de uso de tecnologias de apoio ao futuro servidor com deficiéncia e a

razoabilidade do seu uso, ndo podendo o mesmo ser excluido em razao de a Administracdo ndo contar com tal tecnologia.

Caso o concurso publico em questdo exija plena aptidado, o edital ndo necessitara prever as condi¢gdes para candidatos com deficiéncia.

Tal exigéncia devera ser muito bem motivada ou estar declarada em lei.
O candidato com deficiéncia deverd apresentar no ato da inscrigdo no concurso publico:

® laudo médico atestando o tipo de deficiéncia e o seu grau, com expressa referéncia ao Codigo Internacional de Doengas - CID
10, dentro da vigéncia de 2 (dois) anos quando a deficiéncia for permanente ou de longa duragdo, e de 1 (um) ano nas demais
situagoes;

® indicagdo de ajudas técnicas e condi¢Oes especificas necessarias para a realizagdo da prova.
O edital deverd ainda prever que o candidato com deficiéncia podera solicitar as seguintes ajudas técnicas:

® 3o candidato com deficiéncia visual:
o provaimpressa em Braille;
o provaimpressa em caracteres ampliados, indicando o tamanho da fonte;
o fiscal ledor, com leitura fluente, devendo nesta situagdo a prova ser gravada em audio;
o utilizagdo de computador com software de leitura de tela e ou ampliagdo de tela definido pela Comissao Especial de
Concurso Publico;
e 3o candidato com deficiéncia auditiva:
o fiscal intérprete de LIBRAS, nos termos da Lei federal n2? 12.319, de 12 de setembro de 2010, preferencialmente com
habilitacio no exame de proficiéncia em LIBRAS (PRO-LIBRAS), nos casos de prova oral, devendo nesta situagdo a prova
ser gravada em video, sendo que na impossibilidade da gravacdo, esta deverd ser devidamente motivada pela

Comissao Especial de Concurso Publico;
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o autorizagdo para utilizagdo de aparelho auricular, sujeito a inspe¢do e aprovagado pela Comissdo Especial de Concurso
Publico, com a finalidade de garantir a lisura do certame;
® 3o candidato com deficiéncia fisica:
o mobilidrio adaptado e espagos adequados para a realizagdo da prova;
o designacgdo de fiscal para auxiliar no manuseio da prova e transcrigao das respostas;

o facilidade de acesso as salas de provas e demais instalagdes relacionadas ao certame.

O tempo para realiza¢do de provas a que serdo submetidos os candidatos com deficiéncia podera ser diferente daquele previsto para os

demais candidatos, levando-se em consideragdo o grau de dificuldade provocado pelas modalidades de deficiéncia.

A alocac¢do dos candidatos com deficiéncia deverd sempre se dar em locais acessiveis e nos ambientes mais préximos a sua residéncia
declarada no momento da inscricdo. O érgdo responsdvel pela realizagdo do concurso deverd garantir que ndo haverd alocacao
diferenciada ou concentra¢do dos candidatos com deficiéncia, salvo se ndo houver outra forma de se assegurar as condi¢des de

acessibilidade solicitadas no periodo de inscrigao.

Por fim, recomenda-se que toda a comunicagao relativa ao concurso publico conte com formatos acessiveis.
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10.0 10.0 Da realizagao do concurso por terceiros

Os concursos publicos podem ser executados por terceiros, através de contratagdo realizada pelo érgdo ou entidade demandante do

concurso, observadas as prerrogativas estabelecidas na Lei Federal n2 8.666, de 21/06/1993.

Foge do escopo deste manual tracar orientacdes sobre os procedimentos de contratacdo. Contudo, faz-se necessdria uma breve
informacdo. O processo de contrata¢do ndo se confunde com o de realizagdo do referido concurso, mas é importante que os membros
da Comissao Especial de Concurso Publico participem da formulagdo do termo de referéncia que sera utilizado para delimitar o objeto de

contratacdo. Assim, poderado levar as diretrizes do concurso para o futuro contrato.

E importante também que as empresas responsaveis pelos concursos publicos tomem ciéncia, na integra, do presente manual. Deverdo
dispensar tratamento cortés e respeitoso a todos os candidatos, atentando especialmente as particularidades e inovagdes relativas

aos candidatos com deficiéncia, travestis e transexuais.
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11.0 Projegao da necessidade de pessoal

A partir da edicdo do Decreto n? 60.449, de 15/05/2014, os pedidos de autorizagdo para abertura de concurso publico e/ou
aproveitamento de remanescentes ficam condicionados ao envio da proje¢do de necessidade de pessoal no ano anterior (art. 47). Com
isto, os 6rgdos de recursos humanos passam a ter de contar com uma continua avaliacdo da necessidade de pessoal, devendo manter

estudos atualizados referentes ao dimensionamento da forca de trabalho, estrutura organizacional e processos de trabalho.

Vale lembrar que este item ndo pode ser considerado uma inovagdo. Vejamos o que dispde o Decreto n2 52.833, de 24/03/2008, que

trata das competéncias dos érgaos que compdem o Sistema de Administracao de Pessoal:

“Artigo 62 - Os drgdos setoriais, em relagdo ao planejamento e controle de recursos humanos, nos respectivos dmbitos de
atuagdo, tém as seguintes atribuicoes:

I - realizar estudos e pesquisas de interesse do Sistema, em especial para:

a) elaboragdo de propostas de padrées de lotagdo para os diversos tipos de unidades administrativas, de acordo com sua
especificidade e com base nos elementos fornecidos por seus dirigentes;

b) permanente adequagdo do Quadro de Pessoal aos programas de trabalho;

c) identificagéo das causas de rotatividade de pessoal;

d) proposicdo de medidas para a melhoria da qualidade dos dados dos cadastros implantados;

Il - coordenar a identificagdo das necessidades de recursos humanos e orientar os orgdos e autoridades com
responsabilidade nesse processo;

Il - elaborar, anualmente, a proposta das necessidades de recursos humanos, com base nos elementos apurados nos
termos do inciso Il deste artigo;

IV - efetuar a projeg¢do das despesas com recursos humanos e encargos previdencidrios para a elaboragdo do orcamento
de pessoal;

V - acompanhar e controlar a execu¢do do orcamento de pessoal e verificar as necessidades de alterages;

VI - acompanhar e analisar as variagées mensais da folha de pagamento, adotando medidas pertinentes quando da
apuragdo de eventuais desvios;

VII - observar a adequagéo da composi¢éo do Quadro de Pessoal aos padrées de lotagdo fixados e da distribuicdo dos
recursos humanos aos programas de trabalho em andamento;

VIII - manifestar-se, conclusivamente, nos expedientes relativos a autorizagdo para realizagéo de:
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a) concursos internos para acesso, instruindo-os com:

1. justificativa circunstanciada da efetiva necessidade da medida;

2. denominagdo e quantidade dos cargos a serem providos e das fungées ou empregos a serem preenchidos, com indicagdo
dos respectivos vencimentos e saldrios;

3. indicagdo das vagas, datas e motivos das vacdncias, bem como da quantidade de cargos, empregos e fungdes existentes
no Quadro de Pessoal;

4. demonstragdo da disponibilidade orcamentdria;

b) concursos publicos e/ou aproveitamento de candidatos remanescentes de concursos publicos, instruindo-os nos termos
das normas pertinentes;

(...)

Artigo 82 - Os orgdos setoriais, em relagdo a sele¢éo e recrutamento de pessoal, nos respectivos dmbitos de atuagdo, tém
as seguintes atribuigcbes:

I - realizar estudos e pesquisas para a permanente atualizagdo e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de recrutamento
e selecdo e a adequada colocagéio de recursos humanos;

Il - promover anualmente a avaliagdo do efetivo existente e das necessidades, com vista a promog¢éo de concursos
publicos;

(.)"

Como notamos, a previsdo de um acompanhamento sistematico da necessidade de pessoal ndo é uma novidade, mas deveria ser uma
atividade presente nas competéncias dos érgdos de recursos humanos. A inovacdo do Decreto n? 60.449, de 15/05/2014, foi apenas em

condicionar a autorizagdao ao cumprimento dessa atividade de projecdo da necessidade de pessoal.

A projecao de pessoal deverad trazer as seguintes informacgdes:

=  Regime retribuitdrio: informar legislagdo que rege a carreira, cargo, fungdo-atividade ou emprego publico;
=  Cargo/Funcgdo-atividade/emprego publico: indicar a denominagdo do cargo, funcdo-atividade e emprego publico, sem
abreviacdo;

=  Regime Juridico: informar se serad contratagdo por tempo determinado (Lei Complementar n2 1.093, de 16 de julho de 2009),

estatutario ou celetista;
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= Quantitativo: informar o total de provimentos ou preenchimentos previstos, discriminando as respectivas unidades de
alocagdo, quando couber;

= Custo estimado: valor do custo no ano de ingresso e nos dois anos subsequentes, discriminando as parcelas que compdem a
remuneragao;

=  Previsdo para nomeagdo: més previsto para nomeacdo ou admissao dos servidores;

= |Indicar modalidade: informar se sera por concurso publico e/ou aproveitamento de remanescentes;

= Indicar tipo de provimento/preenchimento: informar se se trata de reposicdo automatica de cargos que vierem a vagar ou
novos provimentos/preenchimentos.
Motivagdo e estudo da necessidade: as solicitacGes de ingresso de pessoal podem se dar basicamente em duas situagdes —
reposicdo regular de pessoal ou aumento do efetivo. No primeiro caso, pode-se apresentar apenas estudos com projecoes
média de desligamentos por motivo de aposentadorias, falecimentos e exoneragdes nos ultimos 4 (quatro) anos. Ja nos casos de
aumento do efetivo, deve constar justificativa fundamentada sobre a necessidade da autorizagdo para abertura de concurso
publico e/ou aproveitamento de remanescentes. A motivacdo deve ser fundamentada e apontar a real e efetiva necessidade de

pessoal, com a respectiva previsdo de alocacdo e de atividades a serem desenvolvidas.

O envio da projecdo de necessidade de pessoal NAO isenta o drgdo ou entidade das formalidades para a obtengdo de autorizac3o para
provimento dos cargos ou preenchimentos das fun¢des-atividades ou dos empregos publicos. Inclusive devera juntar cdpia da solicitacao

ao processo de pedido de autorizagdo governamental.
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12.0 Competéncias dos orgaos setoriais e subsetoriais de recursos no processo de R&S

O Decreto n? 52.833, de 24/03/2008, estabelece as competéncias relativas ao sistema de administracdo de pessoal do estado de Sdo

Paulo, portanto, traga as responsabilidades sobre a realizagdo dos concursos publicos.

Abaixo fazemos uma consolidacado dos dispositivos que disciplinam o recrutamento e selecdo no referido decreto.

“Artigo 62 - Os drgdos setoriais, em relagdo ao planejamento e controle de recursos humanos, nos respectivos dmbitos de atuagdo,
tém as sequintes atribuigées:

VIII - manifestar-se, conclusivamente, nos expedientes relativos a autorizagdo para realizagdo de:

b) concursos publicos e/ou aproveitamento de candidatos remanescentes de concursos publicos, instruindo-os nos termos das
normas pertinentes;

(..)

SECAO IV - Da Selegdio e do Recrutamento de Pessoal
Artigo 82 - Os drgdos setoriais, em relagdo a selegdo e recrutamento de pessoal, nos respectivos dmbitos de atuagdo, tém as
seguintes atribuigdes:

I - realizar estudos e pesquisas para a permanente atualizagdo e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de recrutamento e
selegcdo e a adequada colocagdo de recursos humanos;

Il - promover anualmente a avaliagdo do efetivo existente e das necessidades, com vista a promog¢do de concursos publicos;

Il - verificar a possibilidade de aproveitamento de pessoal considerado disponivel ou habilitado em concurso publico em outros
orgdos do Sistema;

IV - programar atividades de recrutamento e sele¢cdo de pessoal mediante concurso publico e concurso interno de acesso;

V - elaborar minutas de editais de concursos publicos, nos termos das normas pertinentes;

VI - executar os programas de recrutamento e selegdo de pessoal;

VII - coordenar, orientar e controlar os érgdos subsetoriais do Sistema quanto a execugdo de programas de recrutamento e sele¢do
de pessoal;

VIl - garantir a adequagdo de contetdo dos programas de recrutamento e selecdo, bem como dos recursos humanos e materiais
alocados;

IX - manter registro e contato com instituicbes especializadas em recrutamento e selegdo de pessoal e com orgdos fiscalizadores
do exercicio profissional.
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(...)

Artigo 23 - Aos Secretdrios de Estado e ao Procurador Geral do Estado, em relagéo ao Sistema de Administracéio de Pessoal, no
dmbito dos respectivos orgdos, compete:

(...)

Il - encaminhar a apreciagdo do drgdo central do Sistema minutas de editais de concursos publicos e de concursos internos para
acesso;

IV - submeter a autoriza¢do do Governador solicitacbes para:

a) abertura de concursos publicos e de concursos internos para acesso, instruidas com justificativa da medida e demais elementos
necessdrios a efetivag@o do processo, observadas as normas pertinentes;

(...)

Artigo 36 - Os Dirigentes de 6rgdos setoriais do Sistema tém, nos seus respectivos dmbitos de atuagdo, as seqguintes competéncias
especificas:

I - fazer realizar concursos publicos e concursos internos de acesso, nos termos das normas pertinentes;

(.)

O Decreto n2 51.463, de 12 de janeiro de 2007, dispGe sobre as responsabilidades do érgdo central sobre o processo de recrutamento e

selecdo, que também é importante destacar. Vejamos abaixo:

“Artigo 31 - A Unidade Central de Recursos Humanos tem, por meio de sua Assisténcia Técnica e de seus Grupos Técnicos, as
seguintes atribui¢des:

a) elaborar estudos visando a fixagcdo de normas e diretrizes gerais para:

1. realizagdo de concursos publicos;

(...)

b) analisar propostas de:

1. autorizagdo para realizagdo de concursos publicos e para aproveitamento de candidatos remanescentes de concursos publicos;
2. editais de concursos publicos a serem realizados pelos drgdos do Sistema;

c) acompanhar os concursos publicos realizados pelos 6rgdos setoriais e subsetoriais do Sistema;

(...)

Artigo 43 - O Coordenador da Unidade Central de Recursos Humanos, além de outras que lhe forem conferidas por lei ou decreto,
tem, na qualidade de dirigente do érgdo central do Sistema de Administragcdo de Pessoal, as seguintes competéncias:

(...)
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VIl - aprovar editais de concursos publicos e de concursos internos para acesso a serem executados sob a responsabilidade direta
ou indireta dos drgdos do Sistema, ressalvada a competéncia do Secretdrio de Gestdo Publica(1) prevista no item 1 da alinea “b” do
inciso Il do artigo 25 deste decreto;”

Para reforgar a importancia do Portal de Concursos Publicos do Estado de SP, destacamos que além de tornar publico e facilitar o acesso
da populagdo as oportunidades de emprego promovidas pela Administracdo, ele atende a competéncia da Unidade Central de Recursos

Humanos de auxiliar no acompanhamento dos concursos em vigor no estado de Sdo Paulo.
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13.0 13.0 Informacgdes finais

N3o custa lembrar que este manual ndo substitui a leitura atenta do Decreto n? 60.449, de 15/05/2014, e demais normativos pertinentes
ao assunto. Por isto, indicamos como fonte de pesquisa e acompanhamento continuo o VClipping, que é uma base de dados de

legislacdo e normativos relativos a recursos humanos do estado de S3o Paulo.

O Vclipping é uma ferramenta, baseada na tecnologia wiki, que consolida a legislacdo de recursos humanos do estado, facilitando a
pesquisa e a consulta. Nele vocé podera encontrar toda a legislagdo e os normativos aqui citados. Para acessar o VClipping utilize o

seguinte endereco eletrénico: www.recursoshumanos.sp.gov.br/vclipping.

Por fim, destacamos que este manual virtual serd constantemente atualizado, conforme a necessidade. Portanto, ndo deixe de verificar
sempre a ultima versdo do manual, que estara disponivel na area administrativa do Portal de Concursos Publicos do Estado de SP

(www.recursoshumanos.sp.gov.br).

Ao final deste Manual, elencamos o histérico das alteragbes realizadas.

Manual de Orienta¢do para Realiza¢do de Concursos Publicos V.1.1/05/05/2015



14.0

65

14.0 Simulas e Acordaos

Para auxiliar os promotores de concurso publico, criamos um capitulo exclusivo para trazer algumas simulas e acérddos sobre a

realizagdo de concursos Publicos.

14.1 Simulas do Supremo Tribunal Federal

14.1.1 Sumula 683

O limite de idade para a inscricdo em concurso publico sé se legitima em face do art. 79, xxx, da constituicdo, quando possa ser

justificado pela natureza das atribui¢des do cargo a ser preenchido.

14.1.2 Sumula 684

E inconstitucional o veto ndo motivado a participacdo de candidato a concurso publico.

14.1.3 Sumula 685

E inconstitucional toda modalidade de provimento que propicie ao servidor investir-se, sem prévia aprovagdo em concurso publico

destinado ao seu provimento, em cargo que ndo integra a carreira na qual anteriormente investido.

14.2 Siumulas do Superior Tribunal de Justica

14.2.1 Sumula 266

O diploma ou habilitagdo legal para o exercicio do cargo deve ser exigido na posse e ndo na inscricdo para o concurso publico.
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15.0 15.0 Atualizagoes

15.1 v.1.1/05/05/2015

O item 6.2 foi alterado em fung¢do da publicacdo da Resolugdo SPG n2 18, de 27 de abril de 2015.

Como era:
Quando da nomeacao, os 6rgdos setoriais e subsetoriais de recursos humanos deverdo informar o candidato a respeito do conteudo da
Resolugao SGP n? 20, de 30 de maio de 2014, que dispde sobre os procedimentos para pericia médica de ingresso — lembrando que esta

resolucdo ndo se aplica aos servidores celetistas.

Como ficou:
Quando da nomeagdo, os érgdos setoriais e subsetoriais de recursos humanos deverdo informar o candidato a respeito do conteldo da
Resolugdo SPG n2 18, de 27 de abril de 2015, que dispGe sobre os procedimentos para pericia médica de ingresso — lembrando que esta

resolucdo ndo se aplica aos servidores celetistas.
No item 13.0 foi acrescentada uma linha, informando sobre a existéncia deste item 15 - "AtualizagGes".

Como ficou:

Ao final deste Manual, elencamos o histérico das alteragGes realizadas.
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