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MANUAL DE ESCOLHA DE VAGAS EM CONCURSOS PUBLICOS

1. Objetivo

Garantir que a convocacao, a escolha e a lotacao dos candidatos
aprovados em concursos publicos estaduais de Sao Paulo ocorram
de forma legal, transparente e em estrita observancia a ordem de
classificacao final homologada, ao Edital e as disposicdes do
Decreto Estadual n° 60.449/2014 e demais normas correlatas.

2. Base Legal Especifica (SP)

» Decreto Estadual n° 60.449/2014: Regulamenta procedimentos de
concursos na Administracao Direta e Autarquica do Estado de SP.

» Autoriza o sistema de pontuacdo diferenciada para candidatos
negros (pretos, pardos e indigenas).

> Lei Estadual de Cotas para PCD: Leis especificas que tratam da
reserva de vagas para Pessoas com Deficiéncia.

» Edital do Concurso: Documento principal que rege as regras
especificas dagquele certame.
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MANUAL DE ESCOLHA DE VAGAS EM CONCURSOS PUBLICOS

3. Fase Pré-Convocacao: Definicao e
Confirmacao de Vagas

O RH, em conjunto com as Unidades Solicitantes, deve executar os
seguintes passos antes de convocar os candidatos:

Etapa

Acao Essencial ao RH

Fundamento Legal/Pratico

1. Consolidagao
de Vagas

Consolidar a lista exata de vagas
disponiveis por Municipio/Diretoria
de Ensino/Unidade de Lotacdo,
detalhando o cargo/especialidade e
jornada de trabalho (se aplicavel).

O Edital deve prever a forma
de distribuicao das vagas.

2. Lista Geral e
Especial

Aplicar as regras de percentual de
reserva de vagas (PCD) sobre o total
de vagas imediatas, conforme o Edital
e a legislacao especifica do Estado.

Substituir por "Decreto n°
59,591, de 14/10/2013"

3. Publicidade
da Lista

Publicar a lista oficial das vagas
disponiveis para escolha, por listagem
especifica (Ampla Concorréncia, PCD
e Cota Racial), no Diario Oficial do
Estado (DOE) no site da instituicao, no
Porta de Concursos e site da
Organizadora.

Com prazo minimo de 05 (cinco) dias,
antes da secao de escolha."

Principio da Publicidade e
Transparéncia.
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4. Convocacao para a Sessao de Escolha

1. Publicacdao do Edital de Convocacao: Publicar Edital no Diario
Oficial do Estado de Sao Paulo (DOE), com antecedéncia
minima razodavel, informando:

p Data, horario e local da sessao de escolha.

» Relacao nominal dos candidatos convocados, com o0 humero de
inscricao e a classificacao final.

» Relacao das vagas disponiveis para escolha, com a respectiva
localizacao.

p Aviso de que o0 nao comparecimento ou a desisténcia esgota os
direitos do candidato.

2. Ordem de Chamada: A convocag¢ao e a chamada para escolha
devem obedecer rigorosamente a ordem de classificacao final
homologada para cada cargo ou especialidade.

p Alternancia de Listas: A chamada deve intercalar os candidatos da
Lista de Ampla Concorréncia, da Lista de Pessoas com Deficiéncia
(PCD) e da Lista de Cotas Raciais, conforme a regra de
proporcionalidade estabelecida no Edital (Exemplo: 5% 20° 30°
vaga para PCD etc.)

5. Procedimentos Durante a Sessao de Escolha
5.1. Conduc¢ao da Sessao

1. Pré-Abertura: Acolhimento, breve narrativa sobre o concurso,
explicacao sobre a secao de escolha e identificacdo dos PCDs;
Orientacdo para Representantes Legais: Estar de posse de
Procuracao Simples com reconhecimento de firma e copia de
documento oficial do procurador e do candidato;

2. Abertura: Instalar a Mesa Receptora/Coordenadora com a
presenca deservidores do RH ou da Comissao de Concurso.

3. Chamada Publica: O candidato serd chamado nominalmente,
em viva voz, seguindo a ordem de classificagao.
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EP GOV.BR SP::

4, Lista de presenga Assinatura na lista; Verificacao de Dados:
Conferir dados pessoais durante a secao de escolha;

5. Escolha Imediata: Ao ser chamado, o candidato deve
imediatamente manifestar sua opcdo pela vaga/lotacdo
disponivel, assinando o Termo de Escolha de Vaga € Anuéncia.

6. Termo de Ciéncia e Notificacao - TCE (Atualizado): Candidato assinar

7. Atualizagdo: A lista de vagas remanescentes deve ser atualizada
e divulgada publicamente a cada escolha efetuada, garantindo a
transparéncia.

5.2 Regras para Candidatos Convocados

/Situagéo e Consequéncia e Procedimento (SP) Sl li i O
Candidato a replicada no Edital)
Opgéo por Vaga Assina o Termo de Escolha de Vaga e | ordem de Classificaco.
Anuéncia, confirmando a lotagao.
O RH encaminha o ato para
nomeacao/admissao.
Auséncia/N3ao E considerado desistente do direito a Rigor do Edital.

escolha e perde a vaga. Em alguns
concursos (a exemplo da Educagao),
pode ter seus direitos exauridos, a
menos que o Edital preveja
reclassificacao.

Comparecimento

Desisténcia O candidato formaliza a desisténcia Rigor do Edital.
Definitiva do concurso. Os seus direitos no
certame sao exauridos.

5.3 Tratamento de Cotas (PCD e Raciais)

» PCD: O candidato deve ter a deficiéncia e a compatibilidade do
cargo comprovadas pela pericia médica oficial do Estado
(Departamento de Pericias Médicas do Estado de Sao Paulo -
DPME). A escolha segue a proporc¢ao do Edital.

» PCD (Lei Complementar n° 1.259/2015): A aplicacdo da
pontuacao diferenciada e a classificagcao na lista especifica devem
ser rigorosamente observadas. O candidato convocado por esta
lista deve ter a sua autodeclaracao confirmada pela Comissao de
Heteroidentificacao, se prevista no Edital.
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(5 6. Pés-Sessdo: Formalizacao

1. Ata da Sessao: Lavrar a Ata de Escolha de Vagas, detalhando:
» Nome dos membros da Mesa.
» Relacao dos candidatos convocados.
» A vaga escolhida (lotagao) por cada candidato presente.
» Registro claro de auséncias, desisténcias e os motivos.

2. Nomeacdo/Admissao: Encaminhar a relacdo dos candidatos que
optaram pela vaga para a autoridade competente, a fim de que
seja publicado o ato de Nomeacgao (se regime estatutario) ou
Admissao (se regime celetista) no Diario Oficial.

£ 7. Contato e Suporte

E-mail: sgp2@sp.gov.br

Divisao de Concursos Publicos e Processos Seletivos — Coordenadoria
de Recrutamento e Provimento de Pessoal

Subsecretaria de Gestdo de Pessoas - Secretaria de Gestao e
Governo Digital

/& Ponto de Atencédo para o RH (Dec. 60.449/2014)

O RH deve sempre lembrar que, no Estado de Sao Paulo, a
alocacao da forca de trabalho deve ser justificada (Art. 4° |, "b"),
e a escolha de vagas ¢€ a etapa formal que vincula o candidato
aquela lotacao especifica para fins de inicio de exercicio, nao
sendo permitida, em regra, nova escolha ou troca de vaga apds

\a assinatura do termo. /
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TERMO DE ESCOLHA DE VAGA E ANUENCIA

Concurso Pablico: [Nome do Concurso Pablico]

Orgdo/Entidade: [Nome do Orgdo/Entidade]

Edital de Abertura: N2 [Namero]/[Ano] - Publicado no DOE de [Data]
Cargo/Func3o: [Nome do Cargo/Funcdo]

Edital de Convocacdo: N2 [Namero]/[Ano] - Publicado no DOE de [Data da Convocacdo
para Escolha]

Eu, [Nome Completo do Candidato], portador{a) do RG n2 [Niimero do RG] e do CPF n®
[Numero do CPF], , aprovado(a) no concurso publico para

o cargo de e classificado(a) em **[Numero da

Classificagdo]**2 lugar na Lista [Geral/Especial/PPP] do Concurso Publico em epigrafe,
venho por meio deste Termo, na Sessdo de Escolha de Vagas realizada em [Data da
Sessdo de Escolhal, declarar o que segue:

1. DA ESCOLHA DA VAGA

Declaro que, em conformidade com a ordem de classificacdo e as vagas disponiveis
apresentadas, e tendo ciéncia de todas as implicacdes legais e administrativas, escolho
e aceito a vaga para a seguinte localizacdo:

« Unidade de Classificagdo/Lotacdo:

¢ Cddigo da Unidade/Local: [Se houver cddigo especifico]

e Enderec¢o da Unidade: [Endereco completo da Unidade escolhida]

« Jornadade Trabalho (se aplicavel): [Ex.: Completa, Ampliada, 40 horas semanais
etc.]

2. DA ANUENCIA E CIENCIA
Declaro, ainda, que:

1. Tenho total e irrestrita ciéncia e concordo com os termos do Edital de Abertura
e do Edital de Convocacado para Escolha de Vagas, bem como com a legislacdo
pertinente ao cargo/funcio.

2. Estou ciente de que, uma vez formalizada esta escolha e anuéncia, ndo sera
permitida, em hipdtese alguma, a desisténcia ou nova escolha de vaga, sob
quaisquer pretextos.




3. Estouciente de que a desisténcia da vaga ou o ndo comparecimento para a posse
no prazo legal, apds a nomeacdo/contratacio, implicaréd a exclusdo definitiva do
Concurso Publico e a perda dos direitos decorrentes da aprovacdo.

4. Declaro que preencho todos os requisitos e condi¢des exigidos em lei e no Edital
para a investidura no cargo/funcdo, e que apresentarei a documentacio
comprobatéria na data determinada pela Administragzo.

Por ser expressdo da verdade e manifestacdo livre de minha vontade, firmo o presente
Termo.

[Local], [Dia] de [Més] de [Ano].

[Nome Completo do Candidato]

Assinatura

PARA USO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Matricula/Cdédigo do Servidor |[Lotagdo (Confirmada) |Data da Escolha ||Assinatura do Responsdvel




B°.GOV.BR 82782



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

