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DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE SAO PAULO

Publicado na Edicao de 19 de dezembro de 2025 | Caderno Executivo | Se¢ao Atos Normativos

INSTRUCAO NORMATIVA SGP N° 19, DE 15 DE
DEZEMBRO DE 2025

Estabelece diretrizes e procedimentos para a pré-selecdo de candidatos a
ocupantes de cargos em comissdo e fungbes de confian¢ca no ambito da
Administracdo Direta, Autdrquica do Poder Executivo do Estado de Sdo
Paulo.

CAPITULO I - DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° - A pré-selecao de candidatos a ocupantes de Cargos em Comissao (CCESP) e Func¢bes de
Confianca (FCESP) no ambito da Administracao Direta e Autarquica do Estado, de acordo com a Lei
Complementar n° 1.395, de 22 de dezembro de 2023, e o artigo 15 do Decreto n° 68.742, de 05 de
agosto de 2024, tera como base o Mapa Referencial de Competéncias do Servico Publico do Estado,
instituido pela Resolu¢do SGGD n° 059, de 04 de dezembro de 2025.

Paragrafo dnico - As Fundacdes estaduais poderdo adotar, no que couber, as diretrizes e
procedimentos estabelecidos nesta Instru¢ao Normativa, conforme sua conveniéncia administrativa.

Art. 2° - O processo de pré-sele¢do observara, cumulativamente:

| - os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

Il - aigualdade de oportunidades;

[Il - os critérios objetivos, previamente definidos e adequados ao perfil da fun¢ao ou atividade;
IV - a transparéncia dos procedimentos; e

V - a Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD.

Art. 3° - Os 6rgaos e entidades poderdo realizar processos de pré-selecao de candidatos, desde que
respeitadas as diretrizes e procedimentos fixados nesta Instrucdo Normativa, e os artigos 3°, 4° e
5° da Resolugao SGGD n° 059/2025.

Paragrafo unico - O 6rgéo interessado poderd divulgar suas vagas, em conformidade com o Anexo | e
Anexo Il desta Instru¢cdo Normativa, por meio de publicagdo:
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| - no site institucional;
Il - nas redes sociais; e
Il - no Diadrio Oficial do Estado.

CAPITULO Il - DIRETRIZES GERAIS DA PRE-SELEGAO

Art. 4° - A pré-selecdo tem como objetivo assegurar:

| - o alinhamento entre perfil do candidato e as competéncias requeridas para o cargo em comissao
ou funcdo de confiancga;

Il - a transparéncia e padroniza¢dao nos processos de escolha; e
lll - a valorizagdo da meritocracia e da capacidade técnica.

Art. 5° - O processo de pré-selecao devera basear-se nos Anexos lll e IV desta Instru¢cdao Normativa,
podendo adapta-los também as competéncias contidas nos Anexos |, Il e 1l do Mapa Referencial de
Competéncias, da Resolu¢do SGGD n° 059, de 04 de dezembro de 2025.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS DA PRE-SELECAO

Art. 6° - O ato de abertura do processo de pré-selecao devera conter, no minimo, os seguintes
elementos:

| - cargo em comissao ou fungao de confianca, com a indica¢ao do respectivo nivel;
Il - quantidade de vagas;
[Il - principais atribui¢des do cargo em comissdo ou fungao de confianga, e a unidade de exercicio;

IV - informacdes relevantes sobre cargo em comissdao ou funcdo de confiancga (requisitos minimos,
jornada de trabalho, remuneracdo e publico-alvo);

V - perfil de competéncias especificas desejaveis;
VI - etapas e instrumentos de recrutamento;

VIl - canais de divulgacao; e

VIl - cronograma do processo de pré-selecao.

Art. 7° - Para a realizacdo da pré-selecdo, o d6rgao devera observar, no minimo, 0s seguintes
procedimentos:

| - utilizacdo de Banco de Talentos ou outras ferramentas, quando houver;
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Il - avaliagdo por competéncias em conformidade com o Anexo Il desta Instrucdo Normativa, bem
como o Mapa Referencial de Competéncias, se for o caso;

[l - aplicagdo de testes especificos, entrevistas estruturadas ou outros instrumentos de recrutamento
padronizados, em conformidade com os Anexos lll e IV;

IV - registro e divulgacao da decisao final, em conformidade com o Anexo V.
CAPITULO IV - DISPOSICOES FINAIS

Art. 8° - A participagdo no processo de pré-selecdo ndo gera direito a nomea¢do no cargo em
comissao ou a designac¢ao na func¢ao de confianca.

Art. 9° - Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicac¢ao.
EVA LORENA ALVES FERREIRA
Subsecretaria de Gestdo de Pessoas
ANEXO | - MODELO DE ATO DE ABERTURA DE PROCESSO DE PRE-SELECAO

A Secretaria/Orgdo , torna publica a abertura do

Processo de Pré-Sele¢do, destinado a subsidiar a escolha de candidatos(as) a ocupantes de Cargo em
Comissado do Estado de Sao Paulo (CCESP) e/ou Funcao de Confianca do Estado de Sdo Paulo (FCESP),
integrantes do Quadro Geral de Cargos em Comissao e Fun¢des de Confianca do Estado de Sao Paulo
(QGCFCQ), instituido pela Lei Complementar n° 1.395, de 22 de dezembro de 2023, e regulamentado
pelo Decreto n° 68.742, de 29 de abril de 2024, nos termos do artigo 15.

| - DISPOSICOES PRELIMINARES
1. Objeto

O presente processo tem por objeto identificar, entre os interessados, candidatos com perfil
profissional, técnico e comportamental, compativeis com as atribui¢des do cargo em comissao e/ou
funcdo de confianca descritos abaixo, visando assegurar critérios objetivos e meritocraticos de
selecao para fins de nomeacao ou designacao.

1.1. Denominagdo do cargo em comissado ou fungdo de confianga: __ - Nivel: __.

1.2. Quantidade de vagas: ( ).

1.3. Unidade de exercicio:

1.4. Principais atribui¢des:

1.5. Perfil profissional esperado (competéncias especificas):

1.6. Jornada de trabalho: ( ) horas semanais.

1.7. Remuneragdo: R$ ( ).

Este documento pode ser verificado pelo cédigo 2025.12.18.1.1.29.5.209.1539692
rrodesp @M https://www.doe.sp.gov.br/autenticidade

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, !,‘,25
que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil). ==

3/8



1.8. Pdblico-alvo: servidores publicos estaduais, empregados publicos ou demais profissionais que
atendam aos requisitos minimos previstos neste ato.

Il - REQUISITOS
2. Requisitos Minimos

Para fins de inscricao e participacao no processo de pré-selecdo, o(a) candidato(a) devera atender,
cumulativamente, aos seguintes requisitos:

2.1. Formagdo académica minima exigida:

2.2. Experiéncia profissional minima exigida:

2.3. Outros requisitos especificos:

2.4. Vinculo efetivo ativo - As Funcdes de Confianca do Estado de Sdo Paulo (FCESP) destinam-
se, exclusivamente, aos servidores detentores de cargo/funcdo efetiva, em conformidade com o § 3°
do artigo 12 da Lei Complementar n° 1.395/2023. (Obs.: acrescentar este subitem somente quando se
tratar de Fung¢do de Confianca do Estado de Sao Paulo - FCESP).

Il - ETAPAS DO PROCESSO DE PRE-SELECAO E SEU CRONOGRAMA
O processo de pré-selecdo observara as seguintes etapas, critérios e cronograma:
3. Inscrigao

Os interessados deverdo, no periodo de inscricdo, encaminhar os documentos listados no subitem
3.2, em formato de PDF, exclusivamente por meio do endereco eletrénico (verificar o meio mais
conveniente para o 6rgao)

3.1. Periodo de Inscri¢des:de _/_/__a_/_/
3.2. Documentos Obrigatérios:

3.2.1. Curriculo atualizado;

3.2.2. Documento de identifica¢do oficial;
3.2.3. Formulario de motivacao, conforme Anexo II; e

3.2.4. Outros documentos que comprovem a formacao, qualificacbes e experiéncias relevantes.
4. Andlise Curricular

Considera a formagdo, as qualificacdes e as experiéncias profissionais apresentadas, bem como a
compatibilidade com o perfil e as atribui¢cdes do cargo em comissao ou funcao de confianca.

5. Avaliacdo por Competéncias Técnicas e Comportamentais

Conduzida por comissao designada, para aprofundar a analise do alinhamento do candidato ao perfil
do cargo em comissao/ funcao de confianca, suas motivacdes e competéncias interpessoais.
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A avaliacdo por competéncias técnicas e comportamentais podera ser composta por testes
especificos, entrevistas estruturadas ou outros instrumentos padronizados compativeis com o perfil e
as competéncias requeridas para o cargo em comissao ou funcdo de confianca, visando assegurar a
equidade, a transparéncia e a aderéncia ao perfil da vaga.

6. Decisao Final

A decisao final da pré-selecdo, contendo os candidatos considerados aptos a eventual nomeag¢do ou
designacdo devera ser divulgada no site institucional da pasta e/ou no Diario Oficial do Estado de Sao
Paulo.

7. Cronograma

As etapas observardo o cronograma a seguir:

Etapa Previsao
Inscri¢bes /I /_a_/ 1
Anélise Curricular /. _a _/ /
Avaliacao por Competéncias Técnicas e Comportamentais|_/_/___a_/_/___
Divulgacao da Decisao Final A

IV - DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

8. A participagdo neste processo de pré-selecdo ndo gera direito a nomeagdo ou designacao,
constituindo apenas etapa prévia e de carater consultivo para subsidiar a decisdao da autoridade
competente.

9. As informacBes prestadas pelo candidato terdo carater declaratério e de responsabilidade
exclusiva do declarante.

10. Os casos omissos serdo resolvidos pela area responsavel pela conducdo do processo de pré-
selecdo, observadas as normas legais e regulamentares aplicaveis.

11. Este ato entra em vigor na data da sua publicacdo.

Séo Paulo, de de

(nome e cargo da autoridade competente)

(Secretaria/Orgao)

ANEXO Il - MODELO DE FORMULARIO DE MOTIVAGAO
DADOS DO CANDIDATO(A)
- Nome completo:

- RG:
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- CPF:

- E-mail:

- Telefone:

1. Motivagdo para a candidatura

Descreva os motivos pelos quais vocé deseja ocupar o cargo em comissao/ funcao de confianca. (até
1500 caracteres)

2. Experiéncias relevantes

Indique até trés experiéncias profissionais relevantes. (até 2000 caracteres)

3. Contribui¢bes esperadas

Explique como podera contribuir para a unidade de exercicio. (até 1500 caracteres)

4. Visdo sobre gestdo publica

Comente sua visdo sobre o papel do servidor publico na area de exercicio. (até 1000 caracteres)
5. Declaragao final

Declaro que as informagdes prestadas neste formulario sdo verdadeiras.

Sao Paulo, de de

(assinatura do candidato)

ANEXO Il - CRITERIOS DE AVALIAGAO POR COMPETENCIAS

A pré-selecdo de candidatos observara os seguintes critérios, organizados por competéncias, comuns
aos servidores, especificas para liderancas e gestores, e especificas associadas as areas de atuagdo:

1. Competéncias Técnicas

Avaliacdo da formacao académica, experiéncia profissional e conhecimentos técnicos especificos
relacionados a area de atuacao.

Competéncia Descricdo Nivel (1 a
4)
Formacdo académica Compativel com o nivel exigido para o cargo ou
funcao.
Experiéncia profissional Tempo e relevancia na area correlata.
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Conhecimentos técnicos|Avaliacdo por meio de certificados, testes ou
especificos entrevistas.

2. Competéncias Comportamentais

Avaliacdo de competéncias socioemocionais e comportamentais, com base em entrevistas
estruturadas ou testes especificos.

Competéncia Descricao Nivel (1 a 4)
Comunicagao Clareza, assertividade e escuta ativa.

Lideranca e trabalho em equipe Capacidade de mobilizar pessoas e colaborar.
Proatividade e resolucdo de problemas |Iniciativa e tomada de decisao.

Alinhamento institucional Entendimento da missao e politicas do érgao.
Comprometimento com o servico publico|Atua¢cdo ou motivacdo demonstrada.

ANEXO IV - CRITERIOS DE ENTREVISTA

As entrevistas devem ser conduzidas de forma estruturada, com base em roteiro padronizado,
visando garantir equidade, transparéncia e aderéncia ao perfil da vaga. A seguir, sdo definidos os
critérios e etapas recomendados:

1. Preparacdo da Entrevista

1.1. Definir, previamente, o perfil das competéncias técnicas e comportamentais exigidos para o
cargo em comissao ou funcao de confiancga.

1.2. Elaborar roteiro com perguntas abertas e situacionais, alinhadas as competéncias desejadas.
2. Critérios de Avaliagdo

A entrevista deve considerar os seguintes aspectos:

Dimensao Critério Indicadores Nivel (1 a
4)
Técnica Conhecimento especifico Clareza, profundidade e aplicabilidade.
Experiéncia |Vivéncia profissional Relevancia, resultados obtidos e contexto.
Comunicacgao |Expressao verbal e escuta |Coeréncia, objetividade e empatia.
Lideranga Gestdo de pessoas e|lExemplos praticos, postura e visdo
conflitos estratégica.
Etica e|Alinhamento institucional  [Compromisso com o servico publico.
valores
Motivacao Interesse pela funcao Clareza de proposito e engajamento.

ESCALA TECNICA DE AVALIAGAO - PAINEL DE PRE-SELECAO (NIVEL DE 1 a 4)

Nivel Descri¢cdo Técnica para Avaliacdo por Painel

1 A resposta é superficial, com baixo nivel de detalhamento. Apresenta pouca relagao
Fundamental |com o perfil da funcao e ndo evidencia competéncias relevantes.

2 A resposta atende parcialmente aos critérios esperados.  Apresenta exemplo
Intermediario |pertinente, ainda que limitado em profundidade ou contextualizagao.
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3-Avancado |A resposta é clara, bem estruturada e contextualizada. Demonstra dominio do
tema e aplicabilidade pratica as atribuicdes do cargo.

4 - Especialista |A resposta € articulada, estratégica e fortemente aderente ao perfil da funcao.
Apresenta exemplo sélido, demonstra visdo institucional e competéncias alinhadas.

ANEXO V - REGISTRO E DIVULGAGAO DA DECISAO FINAL

1. Registro

- Pontuacdo acumulada: ;

- Pontos fortes observados: ;

- Pontos de atencao:

Recomendacdo da banca: [0 Recomendado [0 Ndo Recomendado

Assinatura do avaliador:

2. Divulgacdo da decisao final

Orgao/Entidade: ;

Unidade de atuacgao: ;

Cargo em comissdo/Funcdo de confiancga: ;

Quantidade de vaga(s): ;

Candidato(s) selecionado(s):
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