GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL
SUBSECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAL
DIRETORIA DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL
COORDENADORIA DE ASCENSAO FUNCIONAL

CONCURSO DE PROMOGAO 2018
EDITAL N° 01/2025 DE ABERTURA DE INSCRICOES

A SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL DO ESTADO DE SAO PAULO através da Subsecretaria de
Gestao de Pessoal, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas pela legislagédo vigente, torna publico que
realizara, por meio do INSTITUTO MAIS DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL, Concurso de Promogéo
2018, previsto na Lei Complementar n° 1.080, de 17 de dezembro de 2008, nas condi¢cdes estabelecidas nas
Instru¢Bes Especiais, parte integrante deste Edital.

INSTRUCOES ESPECIAIS

CAPITULO I - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1 O Concurso de Promocao de 2018 correspondera ao processo de promocao dos servidores abrangidos
pela Lei Complementar n° 1.080, de 17 de dezembro de 2008, na seguinte conformidade:

1.1.1. Processo 2018 —para vigénciada promoc¢éo a partir de 1° de janeiro de 2018 — deverao preencher os
seguintes requisitos:

1.1.1.2. Ter concluido o estégio probatoério e, portanto, ter sido declarado estavel antes de 1° de janeiro de 2018;

1.1.1.3. contar, em 30/6/2017, no minimo 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no mesmo cargo ou fungdo-atividade
pertencente as classes identificadas no artigo 29 da Lei Complementar n° 1.080, de 17 de dezembro de 2018;

1.2. O Concurso de Promogéo de 2018 consistird em Avaliacdo de Competéncias Técnicas.

CAPITULO Il - DA AVALIAGAO DE COMPETENCIAS TECNICAS

2.1. Para fins do Concurso de Promocédo de 2018, entende-se por competéncias o conjunto de conhecimentos,
habilidades e atitudes requeridas pela ocupacéo e que o servidor possui e utiliza nas atividades desenvolvidas no
ambiente de trabalho.

2.2. A afericdo das competéncias serd feita mediante avaliacdo formal, denominada Avaliacdo de Competéncias
Técnicas, que utilizar& critérios Gnicos e objetivos, nos termos do CAPITULO IV — DA APLICACAO DA
AVALIACAO DE COMPETENCIAS TECNICAS, deste Edital.

2.3. A Avaliagdo de Competéncias Técnicas serd composta de Provas de Competéncias Basicas e de
Competéncias Intermediéarias (Provas Objetivas).

2.3.1. Prova de Competéncias Basicas: abrangendo os seguintes contetdos:

2.3.1.1. Portugués: Gramatica; Leitura e interpretacdo de texto;

2.3.1.2. Capacidade de realizar calculos;

2.3.1.3. Ldgica e resolucéo de problemas;

2.3.1.4 Organizagao, manuseio de documentos e regras processuais.




2.3.2. Prova de Competéncias Intermediarias, em uma das seguintes areas:

2.3.2.1. Tecnologia de Informagéo;

2.3.2.2. Logistica: compras; orgcamento; financas;

2.3.2.3. Planejamento;

2.3.2.4 Gestéao Estratégica de Pessoas e Recursos Humanos (com foco na area do servico publico estadual);

2.3.2.5. Gestdo Documental e Acesso a Informacao;

2.3.2.6 Nocdes de Politicas Publicas.

CAPITULO Il - DAS INSCRIGOES

3.1. Somente sera admitida inscricdo via Internet, no endereco eletronico do INSTITUTO MAIS
(www.institutomais.org.br), no periodo de 10 a 24 de marco de 2025, iniciando-se as 10h00, do dia 10 de marco
de 2025, e encerrando-se, impreterivelmente, as 23h59 do dia 24 de margo de 2025, observado o horario de
Brasilia/DF e os itens, estabelecidos neste Edital.

3.1.1. Os servidores poderdo obter informagdes e orientacdes para realizar sua inscricdo no periodo de 10 a 24
margo de 2025, por meio do Servigco de Atendimento ao Servidor (SAC) do INSTITUTO MAIS através do telefone
(11) 2539-0919, no horéario das 9h as 12h ou das 13h30 as 17h (horério de Brasilia/DF), exceto aos sabados,
domingos e feriados, ou enviar mensagem para sac@institutomais.org.br.

3.1.2. Ainscri¢do do servidor no Concurso de Promogé&o de 2018 implicard o conhecimento e a tacita aceitacdo das
normas e condi¢des estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais ndo podera ser alegado desconhecimento.

3.2. O servidor devera optar obrigatoriamente, no momento de sua inscricdo, por uma das provas/area do subitem
2.3.2, do Capitulo Il — Da Avaliagdo de Competéncias Técnicas, deste Edital, na qual sera avaliado.

COMPETENCIAS INTERMEDIARIAS

101 - Tecnologia de Informacéo.

102 - Logistica: compras; orgamento e finangas.

103 — Planejamento.

104 — Gestéo Estratégica de Pessoas e Recursos Humanos (com foco na &rea do servigo publico estadual).

105 — Gestédo Documental e Acesso a Informagao.

106 — Nocdes de Politicas Publicas.

3.2.1 O servidor também devera, em ordem crescente de preferéncia, indicar 3 (trés) opgdes de local para realizagao
das provas:

Cidade de Realizacao das Provas

01- Adamantina/SP 08 — Braganca Paulista/SP | 15 — Itapetininga/SP | 22 — Piracicaba/SP 29 - S&o Bernado do
Campo/SP

02 — Andradina/SP 09 — Campinas/SP 16 — ltapeva/SP 23 — Piraju/SP 30 — S&o Joao da Boa Vista/SP
03 — Aragatuba/SP 10 — Caraguatatuba/SP 17 — Jau/SP 24 — Presidente Prudente/SP | 31 — S&o José do Rio Preto/SP
04 — Araraquara/SP 11 — Fernanddpolis/SP 18 — Limeira/SP 25 — Registro/SP 32 — S&o José dos Campos/SP
05 — Barretos/SP 12 — Franca/SP 19 — Lins/SP 26 — Ribeiréo Preto/SP 33 — Sé&o Paulo/SP

06 — Bauru/SP 13 — Guaratingueta/SP 20 — Marilia/SP 27 — Santo André/SP 34 — Sorocaba/SP

07 — Botucatu/SP 14 — Guarulhos/SP 21 — Osasco/SP 28 — Santos/SP 35 — Tupa/SP




3.2.2. O servidor sera convocado a realizar as provas em um dos municipios indicados como de sua escolha, no
formulario de inscri¢céo. Dentro do possivel, 0 INSTITUTO MAIS, obedecera a ordem de preferéncia do servidor.

3.2.2.1. Na impossibilidade de aplicar as provas em algum dos municipios relacionados no item 3.2.1, o INSTITUTO
MAIS podera aplicar as provas em municipios proximos daquele que for impossibilitado, em perimetro nunca
superior a 60 km.

3.2.2.2. Apés efetivar sua inscri¢cdo, ndo serd permitida ao servidor trocar as opg¢des feitas em relacéo a prova/area
na qual sera avaliado ou aos municipios escolhidos para realizar as provas.

3.2.3. O servidor deverd indicar, no formulario de inscricdo, o 6rgéo a qual esta vinculado seu cargo efetivo ou
funcao-atividade permanente.

3.2.3.1. O preenchimento incorreto do 6rgdo a que seu cargo efetivo ou fungao atividade esta vinculado pode
acarretar o indeferimento de sua inscrigao.

3.2.4. As informagbes prestadas no Formulario de Inscricdo on-line séo de inteira responsabilidade do servidor,
ainda que feitas com o auxilio de terceiros, cabendo ao INSTITUTO MAIS o direito de excluir do Concurso de
Promocédo de 2018 aquele que preenché-lo com dados incorretos, bem como aquele que prestar informacdes
inveridicas, ainda que o fato seja constatado posteriormente. O ndo preenchimento dos dados corretamente podera
implicar o cancelamento da inscri¢&o.

3.2.5. A andlise da inscrigdo pleiteada estara sob a responsabilidade de servidores dos diversos 6rgdos setoriais/
subsetoriais de recursos humanos do Estado.

SOLICITACAO DE CONDICAO ESPECIAL PARA REALIZAGCAO DA PROVA

3.3. O servidor que necessitar de qualquer tipo de Condicdo Especial para a realizagéo das Provas Objetivas,
deverd preencher totalmente e corretamente o Formulario de Condicdo Especial, conforme modelo constante no
Anexo Il, no periodo das inscricbes, de 10 a 24 marco de 2025, com prazo para envio por upload no site
www.institutomais.org.br, na Area Restrita do servidor, em link especifico, com Ref.. “CONDICAO
ESPECIAL”, até as 23h59 do dia 25 de marco de 2025, os documentos abaixo:

a) copia do Atestado Médico ou de Especialista que comprove a necessidade do atendimento especial, assinado
por Médico ou Especialista devidamente inscritos no respectivo Conselho Regional de Classe e que nele conste,
para fins comprobatérios, o nimero de registro do Médico ou do Especialista na referida entidade de Classe; e

b) Formulario de solicitacdo de Condigdo Especial para realizagdo da Prova, informando quais 0s recursos
especiais necessarios (materiais, equipamentos, Prova Ampliada, Braile ou o Auxilio de Ledor/Transcritor etc.),
Anexo |l deste Edital.

USO DE MARCAPASSO OU OUTROS INSTRUMENTOS METALICOS

3.3.1 Considerando a possibilidade de os servidores serem submetidos & detec¢do de metais durante as provas,
aqueles que, por razfes de saude, porventura fagam uso de marcapasso, pinos cirdrgicos ou outros instrumentos
metalicos, deverdo comunicar previamente ao INSTITUTO MAIS acerca da situagdo, assinalando no Anexo Il, a
utilizacdo desse(s) instrumento(s) e encaminhando via upload, no mesmo periodo relacionado no item 3.3. Estes
servidores deverdo ainda comparecer ao local de provas munidos dos exames e laudos ou do cartdo de identificacéo
de ser portador de marcapasso ou uso de outros equipamentos.

3.3.1.1. A solicitacao de Condi¢des Especiais sera atendida obedecendo a critérios de legalidade, viabilidade e de
razoabilidade.

3.3.2. O servidor que néo realizar a solicitacdo estabelecida no item 3.3, durante o periodo de inscri¢do, ndo tera
a prova especial e/ou as Condicbes Especiais providenciadas, seja qual for o motivo alegado.

“on

3.4. Os documentos previstos no item 3.3 e suas alineas “a” e “b” (Condicdo Especial), item 3.3.1 (Uso de
Marcapasso e outros Instrumentos Metélicos), deverdo ser encaminhados até as 23h59 do dia 25 de marco de
2025, por upload, no site do INSTITUTO MAIS (www.institutomais.org.br), na Area Restrita do servidor, em
seus respectivos links.



3.4.1. Antes de encaminhar a(s) solicitagdo(des) e/ou o documento(s) comprobatdrio(s), o servidor devera:
a) digitalizar as cépias dos documentos e salvar o arquivo em formato PDF, JPG ou GIF, com até 10 (dez) MB;

b) no caso de Documento emitido de forma Digital, baixar o arquivo e enviar em formato PDF, JPG ou GIF, com
até 10 (dez) MB;

¢) os documentos que possuirem frente e verso deverdo ser digitalizados em ambos os lados do documento;
d) conferir a qualidade da imagem digitalizada dos documentos;

e) verificar se a imagem esté nitida, se estd completa, se é possivel realizar a leitura com clareza de todas as
informacdes, se esta orientada corretamente e/ou outros detalhes que possam comprometer a correta leitura de seu
conteudo.

3.4.2. Os documentos obtidos por meio digital (via Internet) deverdo atender as seguintes condi¢des:

a) conter a informacédo de que o documento foi assinado digitalmente ou eletronicamente e a identificagdo do
assinante;

b) conter o cédigo de verificagdo de sua autenticidade e assinatura devidamente identificada do responsavel por
sua emisséo.

3.4.3. Nao sera(ao) analisado(s) documento(s) ilegivel(is) e/ou com rasura(s) ou proveniente(s) de arquivo
corrompido, bem como arquivo(s) encaminhado(s) em formato(s) diferente(s) de PDF, JPG ou GIF.

3.4.4. O INSTITUTO MAIS e a SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL DO ESTADO DE SAO PAULO
nao se responsabilizam por solicitag6es néo recebidas por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicacdéo, falta de energia elétrica, congestionamento das linhas de comunicacdo, encaminhamento para link
diverso do previsto em Edital, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de
dados.

3.5. Fica assegurada a possibilidade de uso do nome social as pessoas travestis ou transexuais neste Processo de
Promocgéo. A pessoa podera solicitar a inclusédo do nome social para tratamento, devendo informar corretamente no
formulario de inscrigao.

3.5.1. Nas publicac¢@es oficiais e nas listas de publica¢des oficiais sera utilizado o nome civil.

3.6. A partir do dia 25 de abril de 2025, ser&o divulgadas no site do INSTITUTO MAIS (www.institutomais.org.br),
as inscri¢cdes Deferidas ou Indeferidas (servidores que solicitaram atendimento especializado para realizagéo da
Prova) e Inscricdes Homologadas (servidores que possuem o requisito para participarem do Concurso de
Promocéo de 2018).

3.6.1. Contra o indeferimento das inscri¢des cabera recurso, conforme Capitulo VIII — Dos Recursos, deste Edital,
nas datas provaveis de 28 e 29 de abril de 2025.

3.7. O Edital de Convocacdo, em que constarhd a relagdo dos servidores que realizardo a Avaliagcdo de
Competéncias Técnicas (Provas Objetivas) serd publicado no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo
https://www.doe.sp.gov.br/ e divulgado nos sites do INSTITUTO MAIS (www.institutomais.org.br) e da
SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL DO ESTADO DE SAO PAULO
(https://sgp.sp.gov.br/sistemagestaopessoal e http://recursoshumanos.sp.gov.br), na data provavel de 09 de maio
de 2025.


http://recursoshumanos.sp.gov.br/

CAPITULO IV - DA AVALIACAO DE COMPETENCIAS TECNICAS

4.1. O Concurso de Promogé&o de 2018 constara das seguintes Provas:

N° DE . DURAGAO
TIPO DE PROVA PROVAS OBJETIVAS - PERIODO T

Competéncias Basicas

Portugués: Gramatica; Leitura e interpretacéo de texto.
Capacidade de realizar célculos. 30
Légica e resolucdo de problemas.

Organizacao, manuseio de documentos e regras processuais.

Competéncias Intermediarias
Objetiva i 5 Manha 4 horas e 30
) 101 - Tecnologia de Informagé&o. minutos.
102 - Logistica: Compras; Orgamento; Finangas.

103 - Planejamento. 30

104 — Gestéo Estratégica de Pessoas e Recursos Humanos
(com foco na area do servigo publico estadual).

105 — Gestédo Documental e Acesso a Informacéo.

106 — Nocgdes de Politicas Publicas.

4.2. A Avaliagdo de Competéncias Técnicas (Bésicas e Intermediarias), de carater eliminatério e classificatério,
sera composta de questdes de multipla escolha com 5 (cinco) alternativas de resposta, sendo apenas uma
considerada correta. Versara sobre os Contetidos Programaticos contidos no Anexo |, deste Edital e sera avaliada
conforme Capitulo VI — Dos Critérios da Avaliagdo de Competéncias, deste Edital.

CAPITULO V - DA PRESTAGAO DA AVALIACAO DE COMPETENCIAS TECNICAS
(PROVAS OBJETIVAS)

5.1. A Avaliacdo de Competéncias Técnicas (Provas Objetivas) sera realizada na data prevista de 18 de maio de
2025, dentre os municipios relacionados no item 3.2.1, do Capitulo Ill — Das Inscrigdes, em locais e horarios, a
serem comunicados oportunamente no Edital de Convocacéo para Prestacdo da Avaliacdo de Competéncias
Técnicas (Provas Objetivas), no site do INSTITUTO MAIS (www.institutomais.org.br).

DATA PREVISTA DA " DURACAO DA
- COMPETENCIAS PROVAS
PROVA / PERIODO PROVA

Portugués: Gramatica; Leitura e interpretacéo de texto.
Competéncias Capacidade de realizar célculos.
Basicas Logica e resolucéo de problemas.

Organizacdo, manuseio de documentos e regras processuais.

18/05/2025 101 — Tecnologia de Informag&o. 4 horas e 30

~ 102 — Logistica: Compras; Orcamento; Financas i
(MANHA) g p % G minutos.

. 103 - Planejamento.
Competéncias

Intermediarias 104 — Gestao Estratégica de Pessoas e Recursos Humanos (com foco

na &rea do servico publico estadual).
105 — Gestdo Documental e Acesso a Informagao.

106 — Nogdes de Politicas Publicas.

5.1.1. Ao servidor s sera permitida a participacdo na Prova na respectiva data, horario e local constante no Edital
de Convocacdo, publicado no Diario Oficial do Estado de Séo Paulo (https://www.doe.sp.gov.br/) e divulgado
nos sites do INSTITUTO MAIS (https://www.institutomais.org.br) e da SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO
DIGITAL DO ESTADO DE SAO PAULO (https://sgp.sp.gov.br/sistemagestaopessoal e
http://recursoshumanos.sp.gov.br).



http://recursoshumanos.sp.gov.br/

5.1.2. Nao sera permitida, em hipétese alguma, realizacdo da Prova em outra data, horario ou fora do local
designado.

5.1.3. Sera de responsabilidade do servidor o acompanhamento e consulta para verificar o seu local de Prova.

5.2. Os eventuais erros de digitacdo de numero de Documento de Identidade, sexo e endereco, poderdo ser
corrigidos no endereco eletrdnico do INSTITUTO MAIS (www.institutomais.org.br), em até 02 (dois) dias
corridos apos a aplicagdo das Provas, no Menu “Meus Concursos’, icone “Correcao Cadastral”, sendo obrigatorio
ser informado para o Fiscal da Sala, no dia de realizacdo da Prova, e registrado a referida correcédo na Ata da Sala.

5.2.1. Caso exista a necessidade de ser efetuado correcdo de nome e da data de nascimento, no dia de realizagéo
da Prova, o servidor devera solicitar ao Fiscal da Sala a devida correcdo, a qual sera realizada em Formulario
Especifico, devendo ser assinado pelo servidor e pelo Coordenador do local de aplicacdo das Provas.

5.2.2. A correcdo de e-mail somente podera ser efetuada através do Servico de Atendimento ao Servidor (SAC)
do INSTITUTO MAIS, enviando mensagem para sac@institutomais.org.br OU entrar em contato através do
telefone (11) 2539-0919, no horério das 9h as 12h ou das 13h30 as 17h (Horério Oficial de Brasilia/DF), exceto aos
sébados, domingos e feriados.

5.3. O servidor devera comparecer ao local designado para a prova com antecedéncia minima de 30 (trinta)
minutos, munido de:

a) caneta esferogréfica de tinta azul ou preta, de corpo transparente;

b) ORIGINAL de um dos documentos de identidade a seguir: Cédula Oficial de Identidade (RG e RNE); Carteira de
Identidade Nacional — CIN, Carteira e/ou Cédula de Identidade expedida pela Secretaria de Segurancga, pelas For¢cas
Armadas, pela Policia Militar ou pelo Ministério das Rela¢8es Exteriores; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS); Certificado de Reservista; Passaporte; Cédulas de Identidade fornecidas por Orgéos ou Conselhos de
Classe, que por Lei Federal valem como documento de identidade (OAB, CRC, CRA, CREA, CRF, CRQ, etc.) e
Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) (com fotografia na forma da Lei n°® 9.503/1997); ou

b.1) APLICATIVO de um dos seguintes documentos digitais de identificacéo: Cédula de Identidade (RG) ou Carteira
de Identidade Nacional — CIN ou Carteira Nacional de Habilitagdo ou Titulo Eleitoral Digital (e-Titulo) com foto. Neste
caso, a conferéncia seré feita exclusivamente por meio do acesso ao documento no aplicativo do 6rgao emissor.

5.4. Os documentos apresentados deverdo estar em perfeitas condicdes, de forma a permitir a identificacdo do
servidor com clareza.

5.4.1. Caso o servidor esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizacdo das provas, documento de
identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado documento que ateste o registro da
ocorréncia em 6rgao policial, expedido ha, no maximo, 30 (trinta) dias, ocasido em que serda submetido a
identificacao especial, compreendendo coleta de assinaturas e de impressao digital em Formulario Especifico.

5.4.1.1. Aidentificac@o especial também seré exigida do servidor cujo documento de identificacdo apresente davidas
relativas a fisionomia e/ou & assinatura do portador.

5.4.2. Nao serdo aceitos como documentos de identidade: certiddes de nascimento, titulos eleitorais, carteiras de
motorista (modelo antigo), carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor de identidade, nem documentos
ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados, bem como néo serdo aceitos documentos digitalizados ou “print”
de tela, para a realizacdo das provas.

5.4.3. N&o serédo aceitas cOpias de documentos de identidade, ainda que autenticadas.
5.4.4. O comprovante de inscricdo néo tera validade como documento de identidade.

5.5. No dia da realizacdo da prova, ndo sera permitido ao servidor entrar e/ou permanecer no local de exame com
armas e/ou utilizar aparelhos eletrénicos (agenda eletrdnica, bip, gravador, notebook, pendrive, pager, palmtop,
receptor, telefone celular, walkman, MP3 Player, tablet, Ipod, qualquer tipo de relégio) e/ou outros equipamentos
similares, bem como protetor auricular e/ou fones de ouvido, sendo que o descumprimento desta instrucéo implicara
na eliminag&o do servidor no Concurso de Promocéo de 2018, caracterizando-se tentativa de fraude.



5.5.1. O servidor que estiver portando equipamento eletrénico, como os indicados no item 5.5, devera desliga-lo,
ter a respectiva bateria retirada, quando possivel, e acondiciona-lo em embalagem cedida para guardar,
permanecendo nesta condicdo até a saida do servidor do local de realizacéo das provas, sendo que o INSTITUTO
MAIS e a SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL DO ESTADO DE SAO PAULO nédo se
responsabilizardo por perdas ou extravios de objetos ou de equipamentos eletrénicos ocorridos durante a realizacao
das provas, nem por danos neles causados.

5.5.1.1. A utilizacao de aparelhos eletronicos € vedada em qualquer parte do local de prova. Assim, ainda que o
servidor tenha terminado sua prova e esteja se encaminhando para a saida do local, ndo podera utilizar quaisquer
aparelhos eletrénicos, sendo recomendavel que a embalagem, nao reutilizavel, fornecida para o recolhimento de
tais aparelhos, somente seja rompida apés a saida do servidor do local de provas.

5.5.1.2. Apés o inicio das provas, caso o equipamento eletrdnico (telefone celular, relégio, entre outros) toque e
esteja dentro da embalagem cedida para a guarda do pertence, o fiscal da sala devera comunicar imediatamente a
Coordenacao, que solicitard ao servidor a abertura da embalagem e o desligamento do mesmo, guardando
novamente em embalagem cedida e o fiscal registrara em Ata.

5.5.1.3. No caso do telefone celular tocar e o servidor atender, ou constatado que o equipamento eletrdnico (telefone
celular, relégio, entre outros) esteja fora da embalagem cedida para a guarda ou a embalagem rompida, o fiscal de
sala comunicara a Coordenac¢édo e o servidor sera excluido do Concurso de Promocao de 2018, registrando-se no
Termo de Eliminacao.

5.5.2. No dia da realiza¢do da prova, o INSTITUTO MAIS poderd submeter os servidores a revista, por meio de
detector de metais.

5.5.2.1. Caso constatado, na revista por meio do detector de metais, que o servidor, apds o inicio das provas, esta
portando aparelhos eletrénicos e/ou aparelho celular, independentemente de estar acondicionado na embalagem
cedida para guarda de seus pertences, o servidor sera eliminado do Concurso de Promog¢é&o de 2018 nos termos do
item 5.11 e seus subitens 5.11.6 e 5.11.15.

5.5.3. Durante arealizagdo da prova, o servidor que quiser ir ao sanitario deverd solicitar ao Fiscal da Sala sua saida
e este designara um Fiscal Volante para acompanha-lo no deslocamento, devendo o servidor manter-se em siléncio
durante todo o percurso, podendo, antes da entrada no sanitario e depois da utilizacdo deste, ser submetido a revista
por meio de detector de metais.

5.5.3.1. Na situacdo descrita no subitem 5.5.3, se for detectado que o servidor estiver portando qualquer tipo de
equipamento eletrénico, mesmo que esteja acondicionado em embalagem cedida para guarda de pertences,

o servidor sera eliminado automaticamente do Concurso de Promogé&o de 2018.

5.5.4. Para a seguranca de todos os envolvidos no Concurso de Promocao de 2018, € vedado que os servidores
portem arma de fogo no dia de realizagdo das provas, salvo os servidores amparados pela Lei Federal n°® 10.826,
de 22 de dezembro de 2003 e alteragdes.

5.5.4.1. O servidor que estiver portando arma de fogo, amparados pela Lei mencionada no subitem 5.5.4, devera
procurar pelo Coordenador do local de Aplicacdo para realizar o desmuniciamento da mesma e acondiciona-la em
embalagem cedida para guardar, permanecendo nesta condicao até a saida do servidor do local de realizacédo das
provas.

5.6. N&o sera admitido, durante a prova, o uso de boné, len¢o, chapéu, gorro ou qualguer outro acessorio que cubra
a cabeca e/ou as orelhas do servidor.

5.6.1. Nao hé proibigdo quanto ao uso de lapis, desde que néo seja tabuada ou que contenha instrumento de célculo,
lapiseira de corpo transparente, apontador e borracha sem invélucro. Os demais materiais ndo serdo permitidos.

5.7. Durante a realizac&o da Avaliacdo de Competéncias Técnicas (Provas Objetivas), ndo sera permitida nenhuma
espécie de consulta ou comunicacéo entre os servidores, nem a utilizagédo de livros, codigos, manuais, impressos
ou quaisquer anotagodes.



5.8. Quanto a Avaliacao de Competéncias Técnicas (Provas Objetivas):

5.8.1. Para a realizagéo da Prova, o servidor lera as questdes no Caderno de Questdes e fara a devida marcacao
na Folha de Respostas, com caneta esferografica de tinta azul ou preta, de corpo transparente.

5.8.1.1. N&o serdo computadas questdes ndo respondidas, nem questdes que contenham mais de uma resposta,
emendas ou rasuras, ainda que ilegivel, mesmo que uma delas esteja correta.

5.8.1.2. N&o devera ser feita qualquer marca fora do campo reservado as respostas ou a assinatura, pois qualquer
marca podera ser lida pelas leitoras 6ticas, prejudicando o desempenho do servidor.

5.8.1.3. A Folha de Respostas da Avaliacdo de Competéncias (Provas Objetivas) sera o Unico documento valido
para correcao, portanto, o servidor ndo podera amassar, molhar, dobrar ou, de qualquer modo, danificar a respectiva
Folha, sob pena de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de correcdo da mesma.

5.9. A totalidade das Provas ter4 a duragéo de 4h30 (quatro horas e trinta minutos) para realizagédo da Avaliagéo
de Competéncias Técnicas (Competéncias Basicas e Competéncias Intermediarias);

5.9.1. Iniciada a Prova, os servidores ndo poderao retirar-se da sala antes de decorrida 2h (duas horas) do inicio
das mesmas.

5.9.2. Apds o tempo minimo de permanéncia em sala, conforme o estabelecido no subitem 5.9.1 acima, ao terminar
a sua prova, o servidor podera levar o Caderno de Questfes da Avaliacdo de Competéncias Técnicas (Provas
Objetivas), deixando com o Fiscal da Sala as suas Folhas de Respostas da Prova, pois serd o Gnico documento
vélido para a correcao.

5.9.3. O servidor que insistir em sair antes dos prazos estabelecidos neste Capitulo, descumprindo as informacdes
estabelecidas, devera assinar termo de ocorréncia, declarando sua desisténcia do Concurso de Promocéo de 2018,
0 que sera lavrado pela Equipe de Coordenacdo, passando a condicao de servidor eliminado.

5.9.4. O servidor, apés entregar todo o material correspondente a Prova realizada para o Fiscal da Sala, deverd,
imediatamente, retirar-se da sala e do prédio, bem como néo poderd utilizar os banheiros.

5.9.4.1. O servidor que desejar utilizar o banheiro antes de sair do prédio, deverd solicitar o
acompanhamento de um Fiscal antes de entregar o material correspondente a sua Prova.

5.10. A Folha de Resposta das Provas dos servidores serd personalizada, impossibilitando a substitui¢éo.
5.11. Seré automaticamente eliminado do Concurso de Promog¢é&o de 2018 o servidor que:

5.11.1. Apresentar-se ap0s o fechamento dos portdes ou fora dos locais ou horérios pré-determinados;
5.11.2. N&o apresentar o documento de identidade exigido no item 5.3, alineas “b” e “b1”, deste Capitulo;
5.11.3. N&o comparecer a prova, seja qual for o motivo alegado;

5.11.4. Ausentar-se da sala de prova sem o acompanhamento do Fiscal, ou antes do tempo minimo de permanéncia
estabelecido no subitem 5.9.1 deste Capitulo, seja qual for o motivo alegado;

5.11.5. For surpreendido em comunicacdo com outro servidor ou terceiros, verbalmente, por escrito ou por qualquer
outro meio de comunicagéao, sobre a prova que estiver sendo realizada, ou utilizando-se de livros, notas, impressos
ndo permitidos, calculadora ou similar;

5.11.6. For surpreendido portando agenda eletrénica, bip, gravador, notebook, pendrive, pager, palmtop, receptor,
controles eletronicos, telefone celular, walkman, MP3 Player, tablet, Ipod, qualquer tipo de rel6gio e/ou outros
equipamentos similares, bem como protetor auricular e/ou fones de ouvido;

5.11.7. Langar m&o de meios ilicitos para executar as provas;
5.11.8. N&o devolver a(s) Folha(s) de Respostas cedida(s) para a realizacao das Provas;

5.11.9. Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos ou agir com descortesia em relacdo a qualquer dos
integrantes da Equipe de Coordenacdo, Fiscais, Examinadores, Executores e seus Auxiliares, ou Autoridades
presentes;



5.11.10. Fizer anotacao de informacdes relativas as suas respostas fora dos meios permitidos;
5.11.11. Ausentar-se da sala de provas, a qualquer tempo, portando a(s) Folha(s) de Respostas;
5.11.12. N&o cumprir as instru¢des contidas no Caderno de Questfes e na(s) Folha(s) de Respostas;

5.11.13. Utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovagéo propria ou de terceiros, em
gualquer etapa do Concurso de Promocéo de 2018;

5.11.14. Recusar-se a se submeter ao sistema de deteccdo de metal;

5.11.15. For surpreendido portando qualquer equipamento eletronico ao utilizar os sanitarios, mesmo
acondicionado em embalagem cedida para guarda de pertences;

5.11.16. Fotografar, filmar ou, de alguma forma, registrar e divulgar imagens e informac¢@es acerca do local da prova
e de seus participantes; e

5.11.17. No caso do telefone celular tocar e o servidor atender, ou constatado que o equipamento eletrdnico (telefone
celular, rel6gio, entre outros) esteja fora da embalagem cedida para a guarda ou a embalagem rompida.

5.12. Constatado, apds a prova, por meio eletrdnico, estatistico, visual, grafolégico ou por qualquer outro meio, ter
o servidor utilizado procedimentos ilicitos, sua prova sera anulada e ele sera automaticamente eliminado do
Concurso de Promocéo de 2018, sem prejuizo das medidas penais cabiveis.

5.13. N&o haverd, por qualquer motivo alegado, prorrogagéo do tempo previsto para a aplicacdo da Prova em razao
de afastamento do servidor da sala de Prova.

5.14. A condicao de saude do servidor no dia da aplicacéo da prova sera de sua exclusiva responsabilidade.

5.14.1. Ocorrendo alguma situacéo de emergéncia, o servidor sera encaminhado para atendimento médico local ou
ao médico de sua confianca. A Equipe de Coordenagéo responséavel pela aplicagdo da Prova dara todo o apoio que
for necessario.

5.14.2. Caso exista a necessidade do servidor se ausentar para atendimento médico ou hospitalar, este néo podera
retornar ao local de sua prova, sendo eliminado do Concurso de Promocéo de 2018.

5.15. O local de realizacdo das Provas sera de acesso exclusivo dos servidores convocados, da Equipe de
Coordenacao, Fiscais e Apoios, ndo sendo permitido permanecer no local qualquer acompanhante de servidores
(idosos, menores de idade que ndo necessitem de amamentagédo, etc.), bem como aqueles que ja realizaram a
referida Prova.

5.16. A servidora lactante que necessitar amamentar no dia da realizacdo das provas devera encaminhar sua
solicitagéo de atendimento especial, em até 05 (cinco) dias antes da realizagdo da prova, por meio do Servigo
de Atendimento ao Servidor (SAC) do INSTITUTO MAIS, enviando mensagem para sac@institutomais.org.br,
identificando seu nome, Competéncia Intermediaria, CPF e o nome do Concurso de Promogédo para o qual esta

concorrendo: “CONCURSO DE PROMOGAO DE 2018 — SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL DE
SAO PAULO- Edital n° 01/2025 — Ref.: “AMAMENTACAQ".

5.16.1 No dia da realizacdo da prova, devera levar um acompanhante, sendo esta indicacdo de sua inteira
responsabilidade, cuja pessoa deverd possuir maioridade legal e permanecer em sala reservada para essa
finalidade, sendo responsavel pela guarda da crianca.

5.16.2. Durante o periodo em que a servidora estiver amamentando, ela devera permanecer no local designado pela
Coordenacao para este fim e, ainda, na presenca de uma Fiscal, respeitando todas as demais normas estabelecidas
neste Edital.

5.16.3. O acompanhante que ficara responsavel pela crianca também devera permanecer no local designado pela
Coordenacdo e submeter-se-4 a todas as normas constantes deste Edital, inclusive no tocante ao uso de
equipamentos eletrdnicos e celular, bem como devera apresentar um dos documentos previstos nas alineas “b” e
“b.1”, do item 5.3 para acessar o local designado e permanecer nele.

5.16.4. O INSTITUTO MAIS ndo disponibilizard acompanhante para guarda de crianca. Assim, a servidora, nesta
condicéo, que nao levar acompanhante, ndo realizara as provas.

5.16.5. N&o havera compensacao do tempo de amamentacdo em favor da servidora.



5.17. No dia da realiza¢éo da prova, ndo serdo fornecidas, por qualqguer membro da Equipe de Coordenagéo da
Prova e/ou pelas autoridades presentes, informacdes referentes ao contetido das Provas e/ou critérios de avaliagdo.

5.18. Quanto aos Cadernos de Questdes, ap0s a distribuicdo destes e antes do inicio da prova, sob hipétese ainda
gue remota, de ocorréncia de falhas na impressao, havera substituicdo dos Cadernos com manchas, borrdes e/ou
qualquer imperfeicdo que impeca a nitida visualizacao da prova.

5.18.1. Na hip6tese, ainda que remota, de falta de Cadernos para substituicdo, sera feita a leitura dos itens onde
ocorreram as falhas, utilizando-se um Caderno completo.

5.18.2. A verificacd@o de eventuais falhas no Caderno de Questdes, mencionadas no item 5.19 e seu subitem, deste
Capitulo, devera ser realizada pelo servidor antes do inicio da prova e apés determinacdo do Fiscal, ndo sendo
aceitas reclamacdes posteriores.

5.19. Os Gabaritos das Provas, considerados como corretos, serdo divulgados no site do INSTITUTO MAIS
(www.institutomais.org.br), no primeiro dia Util apds a data de sua realizac&o — apds as 14h.

5.20. Os 02 (dois) ultimos servidores em sala deverdo permanecer na mesma até que o Ultimo deles termine a
prova.

5.21. O servidor que necessitar de Comprovante de Comparecimento deverd solicitar ao Fiscal da Sala onde
estiver realizando a prova, e, ao seu término, deverd retirar junto a Equipe de Coordenac¢éo. Nao serdo emitidos
Comprovantes de Comparecimento apds a data de realizagdo da prova.

CAPITULO VI - DOS CRITERIOS DE AVALIAGAO DE COMPETENCIAS TECNICAS

6.1. A Avaliacdo de Competéncias Técnicas (Provas Objetivas — Competéncias Basicas e Intermediarias) sera
avaliada na escala de 0 (zero) a 60 (sessenta) pontos.

6.1.1. Na avaliacdo de Competéncias Técnicas (Provas Objetivas — Competéncias Basicas e Intermediarias), sera
utilizado o Escore Bruto.

6.1.1.1. O Escore Bruto corresponde ao nimero de acertos que o servidor obtém na prova.
6.1.1.2. Cada questdo da prova vale 01 (um) ponto.

6.2. Sera considerado habilitado o servidor que obtiver pontua¢do minima de 40 (quarenta) pontos na Avaliagdo
de Competéncias Técnicas (Competéncias Basicas e Intermediarias) e que néo tirar nota zero em quaisquer
uma das Competéncias relacionadas no item 4.1 do Capitulo IV — Da Avaliagdo de Competéncias Técnicas
(Competéncias Bésicas e Intermediérias).

6.3. Em hip6tese alguma, havera reviséo de Provas.

6.4. Cabera recurso do Resultado Provisério da Avalicdo de Competéncias Técnicas (Competéncias Béasicas e
Intermediarias), conforme estabelecido no Capitulo VIII — Dos Recursos, deste Edital.

CAPITULO VII - DO RESULTADO DA AVALIAGAO DE COMPETENCIAS
TECNICAS

7.1. A Nota Final de cada candidato sera IGUAL, ao total de pontos obtidos na Avaliacdo de Competéncias Técnicas
(Basicas e Intermedidrias).

7.2. Seréa divulgada a lista de servidores aprovados, conforme Capitulo VI — Dos Critérios de Avaliacdo de
Competéncias Técnicas, por 6rgdo a qual esta vinculado o seu cargo efetivo ou fungéo atividade.

7.3. O Resultado Final deste Concurso de Promogédo de 2018 sera publicado, na integra, no Diario Oficial do

Estado de Sdo Paulo (https://www.doe.sp.gov.br/) e divulgado nos sites do INSTITUTO MAIS
(https://www.institutomais.org.br) e da SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL DO ESTADO DE SAO
PAULO (https://sgp.sp.gov.br/sistemagestaopessoal e http://recursoshumanos.sp.gov.br).

7.4. O servidor ndo aprovado sera eliminado do Concurso de Promocao de 2018 e ndo constara da lista de resultado.
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CAPITULO VIIl - DOS RECURSOS

8.1. Serdo admitidos recursos a serem interpostos no prazo méaximo de 02 (dois) dias Gteis contados da:

a) divulgacéo dos Deferimentos, Indeferimentos (servidores que solicitaram atendimento especializado para
realizacdo da Prova) e da Homologagcdo das Inscricdes (Relagdo dos Servidores aptos para inscrigdo no
Concurso de Promocéo de 2018);

b) aplicacdo da Avaliacdo de Competéncias Técnicas (Competéncias Basicas e Intermediarias);
c) divulgag&o do Gabarito Provisério Prova (Competéncias Béasicas e Intermediarias); e

d) divulgacdo do Resultado Provisoério da Avaliacdo de Competéncias Técnicas (Competéncias Basicas e
Intermediarias).

8.2. Pararecorrer, o servidor devera utilizar o enderego eletrénico do INSTITUTO MAIS (www.institutomais.org.br)
e seguir as instrucdes ali contidas.

8.3. Os recursos interpostos que néo se refiram especificamente aos eventos aprazados ndo seréo apreciados.
8.4. O recurso devera ser individual, conter o seu questionamento, devidamente fundamentado.
8.5. Admitir-se-a um Unico recurso por servidor, para cada evento referido no item 8.1.

8.6. A interposi¢éo dos recursos ndo obsta o regular andamento do cronograma do Concurso de Promocéo de 2018.

8.7. N&o serdo aceitos recursos interpostos por outro meio que ndo seja o estabelecido no item 8.2.

8.8. O ponto relativo a uma questdo eventualmente anulada sera atribuido a todos os servidores presentes as
Provas, exceto no caso em que o servidor j4 tenha obtido o ponto por ocasido da divulgacdo do gabarito apés
realizacdo das Provas e antes do prazo recursal.

8.8.1. A quantidade de questdes estabelecidas no Capitulo IV — Da Avaliagdo de Competéncias Técnicas, bem
como os critérios estabelecidos no Capitulo VI — Dos Critérios de Avaliacdo de Competéncias Técnicas, ndo
sofrera alteracdo em razao de questéo eventualmente anulada.

8.8.2. Caso haja procedéncia de recurso interposto dentro das especificagdes, podera, eventualmente, ocorrer na
eliminacao do servidor que ndo obtiver nota minima exigida para aprovacgéo.

8.8.3. Depois de julgados todos os recursos apresentados, sera publicado o Resultado Final do Concurso de
Promogéao de 2018.

8.9. N&o serao apreciados os recursos que forem apresentados:
8.9.1. Em desacordo com as especificagcdes contidas neste Capitulo;
8.9.2. Fora do prazo estabelecido;

8.9.3. Sem fundamentacao légica e consistente; e

8.9.4. Com argumentacéao idéntica a outros recursos.

8.10. Em hipotese alguma, serdo aceitos reviséo de recurso, recurso do recurso ou recurso de Gabarito Final
Definitivo.

8.11. As decisdes dos recursos serdo dadas a conhecer, coletivamente, aos pedidos deferidos e indeferidos, por
meio nos sites do INSTITUTO MAIS (www.institutomais.org.br).

8.12. A Banca Examinadora constitui Ultima instancia para recurso, sendo soberana em suas decis6es, razédo pela
gual ndo caberéo recursos adicionais.

8.13. O INSTITUTO MAIS e a SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL DE SAO PAULO n3o se
responsabilizam por recursos via Internet ndo recebidos por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicacao, congestionamento das linhas de comunicagéo, falta de energia elétrica, bem como outros fatores de
ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.
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CAPITULO IX - DA HOMOLOGAGAO

9.1. O Concurso de Promogé&o de 2018 ser4 homologado pelo Secretéario de Gestdo e Governo Digital, no prazo de
10 (dez) dias Uteis, a contar da data de publicacdo do Resultado Final.

CAPITULO X - DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1. A inscricdo do servidor implicara o conhecimento das presentes instrucdes e a aceitagdo técita das condi¢cdes
do Concurso de Promocao de 2018, tais como se acham estabelecidas neste Edital e nas normas legais pertinentes,

das quais ndo podera alegar desconhecimento.

10.2. Motivara a eliminagdo do servidor do Concurso de Promocao de 2018, sem prejuizo das sang¢des penais
cabiveis, a burla ou tentativa de burla a quaisquer das normas definidas neste Edital e/ou nas instrugdes constantes
nas Provas, bem como o tratamento incorreto e/ou descortés a qualquer pessoa envolvida para aplicagéo.

10.3. Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteracfes, atualiza¢cdes ou acréscimos, enquanto nao
consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito ou circunstancia que serd mencionada em Edital ou
aviso a ser publicado no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo (https://www.doe.sp.gov.br/).

10.4. As despesas relativas a participagdo do servidor no Concurso de Promocdo de 2018 (deslocamentos,
hospedagem e alimentacdo) e a apresentagdo para contratagdo e exercicio correrdo as expensas do proprio
servidor, eximindo-se a SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL DE SAO PAULO e 0 INSTITUTO MAIS
da responsabilidade por essas despesas e outras decorrentes das necessidades advindas da realizacdo do
Concurso de Promocéo de 2018.

10.5. O nao atendimento pelo servidor, a qualquer tempo, de quaisquer das condi¢Bes estabelecidas neste Edital,
implicara em sua eliminacdo do Concurso de Promogé&o de 2018.

10.6. E de inteira responsabilidade do servidor acompanhar os Editais, Comunicados, Convocacdes e demais
publicacdes referentes a este Concurso de Promog&o de 2018, no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo
(https://lwww.doe.sp.gov.br/).

10.6.1. Do mesmo modo é de responsabilidade do servidor acompanhar as informagdes nos sites do INSTITUTO
MAIS (https://www.institutomais.org.br) e da SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL DO ESTADO DE
SAO PAULO (https://sgp.sp.gov.br/sistemagestaopessoal e http://recursoshumanos.sp.gov.br).

10.7. Toda menc¢éo a horario neste Edital e em outros atos dele decorrentes, terd como referéncia o horério de
Brasilia/DF.

10.8. As ocorréncias ndo previstas neste Edital, os casos omissos e 0s casos duvidosos, serdo resolvidos, em
carater irrecorrivel, pela SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL DE SAO PAULO por meio de seus
orgaos competentes e, pelo INSTITUTO MAIS, no que a cada um couber, ouvida sempre a Comisséo do Concurso
de Promocéo de 2018.

10.9. A SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL DE SAO PAULO e o INSTITUTO MAIS, ndo se
responsabilizam por quaisquer cursos, textos, apostilas e outras publicacBes referentes a este Concurso de
Promogéo de 2018, ndo citados na referéncia bibliogréafica.

10.10. A legislagcédo a ser abordada no contetdo programético sera aquela vigente até a data de publicacdo do
presente Edital.

Sao Paulo/SP, 05 de marco de 2025.

SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL DE SAO PAULO
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ANEXO |
CONTEUDO PROGRAMATICO

COMPETENCIAS BASICAS

PORTUGUES: GRAMATICA; LEITURA E INTERPRETAGAO DE TEXTO

. Compreenséo e interpretacéo de texto.
. Tipologia e géneros textuais.
. Figuras de linguagem. Significacdo de palavras e expressoes.

. Relagdes de sinonimia e de antonimia.

1

2

3

4

5. Ortografia. Acentuacéo gréfica.
6. Uso da crase.

7. Fonética e Fonologia: som e fonema, encontros vocalicos e consonantais e digrafos.

8. Morfologia: classes de palavras variaveis e invariaveis e seus empregos no texto.

9. Locugdes verbais (perifrases verbais). Fungdes do “que” e do “se”.

10. Formacgéo de palavras.

11. Elementos de comunicacéo.

12. Sintaxe: relac¢des sintatico semanticas estabelecidas entre ora¢des, periodos ou paragrafos (periodo simples e
periodo composto por coordenacéo e subordinagdo).

13. Concordancia verbal e nominal.

14. Regéncia verbal e nominal.

15. Colocagéo pronominal.

16. Emprego dos sinais de pontuacédo e sua funcdo no texto.

17. Elementos de coeséo.

18. Funcao textual dos vocabulos.

19. Variagdo linguistica.
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CAPACIDADE DE REALIZAR CALCULOS

1. Resolucéo de situa¢bes-problema.

2. Numeros Inteiros: Operacgdes, Propriedades, Mdltiplos e Divisores;

3. Numeros Racionais: Operacdes e Propriedades.

4. Numeros e Grandezas Diretamente e Inversamente Proporcionais: Razfes e Proporcdes, Divisdo Proporcional,
Regra de Trés Simples e Composta.

5. Porcentagem.

6. Juros Simples.

7. Sistema de Medidas Legais.
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LOGICA E RESOLUCAO DE PROBLEMAS

. Resolucao de situacfes-problema.
. Raciocinio légico.

. Raciocinio sequencial.

. Orientacdes espacial e temporal.

. Formagé&o de conceitos.

. Discriminacédo de elementos.

N O o~ WN P

. Compreenséo do processo légico que, a partir de um conjunto de hipéteses, conduz, de forma valida, a conclusées

determinadas.
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ORGANIZAGAO, MANUSEIO DE DOCUMENTOS E REGRAS PROCESSUAIS

1. Nocbes de Administracéo Publica

1.1. Os Principios Gerais da Administracao Publica

1.1.1. O Estado e seu Papel na Sociedade

1.1.2. Principios da Administracao Publica no Brasil

1.2. Fundamentos de Direito Administrativo

1.2.1. A Administracdo Publica e a Constituicéo

1.2.2. Aspectos legais das acdes administrativas do Estado

1.3. Organizacéo da Administracdo Publica

1.3.1. Organizacao do Estado Brasileiro: 6rgdos, funcdes, departamentos e programas
1.3.2. Organizacao do Estado Brasileiro: Administracdo Publica Direta e Indireta
1.3.3. Controle interno e externo na Administracéo Publica

1.3.4. Aspectos basicos da gestéo financeira e do planejamento na Administracédo Publica
1.3.4.1. Planejamento e Or¢camento por Resultados

1.3.5. RelagBes entre os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario no Brasil
1.3.5.1. Compras e as contratacdes governamentais

1.3.5.2. Contratag&o, convénios e parcerias

1.3.6. Administracdo Publica e as politicas publicas

1.3.6.1. Ciclo de formulacdo, execu¢do e acompanhamento de politicas publicas
1.4. Avancos contemporaneos da Gestéo Publica no Brasil

1.4.1. O perfil moderno do Servigo Publico

1.4.2. Avaliagédo de Resultado e Desempenho na Administracdo Publica

1.4.3. Qualidade na prestacgéo de servigos publicos

1.4.4. A relacdo entre Estado, mercado e sociedade civil

1.5. Gestdo documental e acesso a informacao

1.5.1. Tramitagc&o de processos e protocolo

1.5.2. Direito ao acesso a informacdes publicas e dever de prote¢do do patriménio documental pelo Estado
1.5.3. Politica nacional de acesso a informacao

1.5.4. Politica estadual de arquivos, gestao documental e acesso a informacéo

2. Servidor Publico na Administracao

2.1. Relagdes de trabalho no setor publico

2.1.1. Meritocracia

2.1.2. Estagio probatorio

2.1.3. Estabilidade no servico publico

2.1.4. Avaliacéo de desempenho

2.1.5. Conceitos em Gestdo de Recursos Humanos e sua aplicacéo no setor publico
2.2. Responsabilidades, direitos e deveres

2.2.1. Responsabilidades do agente publico

2.2.2. Etica no servigo publico

2.2.3. Direitos e deveres
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3. Internet
3.1. Fundamentos
3.2. E-mails
3.3. Navegadores (navegacao, configuragdo, impressao de paginas)
3.4. Sites de busca
3.5. Comunidades Virtuais — chats, féruns, redes sociais e outros
3.6. Navegacéo Segura
4. Sistema Operacional — MS Windows 10 ou superior
4.1. Conceitos bésicos
4.2. Conhecimento sobre usos dos recursos do sistema operacional: janelas, menus, barras de ferramentas,
acessorios e ajuda
4.3. Manipulag&o e gerenciamento de arquivos e pastas
4.4. Execucao de programas e aplicativos
4.5. Atalhos, Area de Trabalho, Area de Transferéncia, Painel de Controle
5. Pacote de escritério - Word 2016 ou superior
5.1. Manipulac¢éo de documentos
5.2. Formatacéo e edicéo
5.3. Tabelas e listas
5.4. Ortografia e idioma
5.5. Formularios e caixas de dialogo
5.6. Manipulac¢éo de documentos extensos
5.7. Mala direta
5.8. Macros:
5.8.1. Estilos
5.8.2. indices
5.8.3. Cabecalhos
5.8.4. Quebras e numeracao de paginas
5.8.5. Marcadores
5.8.6. Impresséo
5.8.7. Margens, orientacdo, tamanho da pagina e colunas
6. Pacote de escritorio - Excel 2016 ou superior
6.1. Manipulacao de planilhas e pastas
6.2. Formulas, funcdes e auditoria de férmulas
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6.3. Manipulacao e apresentacdo de dados

6.4. Gréficos e desenhos

6.5. Importacédo e exportacédo de dados

6.6. Protecdo de planilhas e dados

6.7. Tabelas dinamicas

6.8. Macros:

6.8.1. Formatagao de planilhas (mesclar células, formatacéo condicional, fontes de letras, formatacéo de células,
inserir linhas e colunas, area de impressao, formato de pagina, impresséo, dentre outros)
6.8.2. Autofiltro, autopreenchimento

6.8.3. Congelar painéis

6.8.4. Validacdo de dados

6.8.5. Remover duplicados

6.8.6. Agrupar

6.8.7. Ordenacéo

7. Pacote de escritorio — PowerPoint 2016 ou superior
7.1. Criacédo e edi¢cdo de apresentacdes

7.2. Preparacéo de apresentacdes

7.3. Gréficos e desenhos

7.4. Macros:

7.4.1. Impressao

7.4.2. Slide mestre

7.4.3. Comentérios

7.4.4. Modo de apresentacdo

7.4.5. Animacdao e transicdo de slides

BIBLIOGRAFIA (REFERENTE AOS ITENSDE 3 A 7)

GOOGLE Chrome. Disponivel em: <https://support.google.com/chrome/?hl=pt-BR>. Acesso em: 05 fev. 2025.
Documentacao técnica disponivel nas telas de ajuda.

MICROSOFT Excel 2016 ou superior. Disponivel em: <https://support.office.com/pt-br/excel>. Acesso em: 05 fev.
2025. Documentagéo técnica de ajuda do programa.

MICROSOFT EDGE. Disponivel em: <https://www.microsoft.com/pt-
br/edge/?icid=SSM_Search_Edge_CTA1&form=MA13FJ>. Acesso em: 05 fev. 2025. Documentagdo técnica
disponivel nas telas de ajuda.

MICROSOFT PowerPoint 2016 ou superior. Disponivel em: <https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-
365/powerpoint>. Acesso em: 05 fev. 2025. Documentacao técnica de ajuda do programa.

MICROSOFT Windows 11. Disponivel em: <https://support.microsoft.com/pt-br/windows>. Acesso em: 05 fev. 2025.
Documentacao técnica de ajuda do programa.

MICROSOFT 2016 ou superior. Disponivel em: <https://www.microsoft.com/pt-pt/microsoft-365/products-apps-
services>. Acesso em: 05 fev. 2025. Documentacao técnica de ajuda do programa.

MOZILLA Firefox. Disponivel em: <https://support.mozilla.org/pt-BR/products/firefox>. Acesso em: 05 fev. 2025.
Documentagéo técnica disponivel nas telas de ajuda.

SABINO, Roberto. Windows e Microsoft 365. Sdo Paulo: Editora Senac. 2023.

Tudo sobre informética (Ed. 49 - Pacote Office). EdiCase Digital, 2022.

21



PIMENTEL, Leonardo. Word 2019. S&o Paulo: Editora Senac. 2019.

SABINO, Roberto. Excel 2019. S&o Paulo: Editora Senac. 2021.

SABINO, Roberto. PowerPoint 2019. Sdo Paulo: Editora Senac. 2019.

SABINO, Roberto. Windows 10. Sdo Paulo: SENAC, 2020.

SANTOS, Gilberto Carniatto dos. Windows 11. Sdo Paulo: Clube dos Autores, 2023.

BARROS, Marcelo. Navegue Seguro: Guia Pratico de Seguranca da Informacédo para Leigos na Era Digital. Kindle
ed. 2024.

VELLOSO, Fernando de Castro. Informética: Conceitos Basicos. S&o Paulo: Editora GEN LTC. 2022.

MARCULA, M.; BENINI F. P. A. Informatica: conceitos e aplicagdes. 5. ed. Sdo Paulo: Erica, 2019.

8. Atendimento ao Publico
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8.6.2. Gerenciamento, estratégias e taticas de negociacdo
9. Comunicac¢des Administrativas
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COMPETENCIAS INTERMEDIARIAS

101 - TECNOLOGIA DE INFORMAGAO

1. Especificacdo e desenvolvimento de Sistemas de Informacéao

1.1. Fundamentos

1.1.1. Processo de software

1.1.2. Modelos de processos de software

1.1.3. Metodologias de desenvolvimento de software: conceitos, filosofia e aplicagédo
1.2. Métricas

1.2.1. Métricas de software (orientada a tamanho, funcao e pontos de fungéo)
1.2.2. Métricas de qualidade software

1.2.3. Estimativas para um projeto de software

1.3. Gerenciamento de projetos de software

1.3.1. Conceitos de gerenciamento de projetos (pessoas, produtos, processo)
1.3.2. Geréncia de configuracdo

1.3.3. Criacéo de um plano de negdcios

1.3.4. Conceitos de software livre e codigo aberto. Licengas de software
1.3.5. Desenvolvimento de aplicagdes de Bl (Business Intelligence): conceitos, técnicas e ferramentas
1.3.6. Project Office - Escritério de Projetos

1.4. Andlise, Projeto e Desenvolvimento

1.4.1. Desenvolvimento baseado em componentes

1.4.2. Conceitos de orientacdo a objetos

1.4.3. Desenvolvimento baseado em servi¢os

1.4.4. Levantamento e geréncia de requisitos

1.4.5. Principios de interface com o usuario

1.4.5.1. Usabilidade

1.4.5.2. Acessibilidade em projetos digitais

1.4.6. Técnicas de testes de software

1.4.7. Conceitos de reengenharia

1.4.8. Analise essencial e projeto estruturado

1.4.9. Analise e projeto orientados a objetos (UML: conceitos e notacao)
1.4.10. BPM - Business Process Modeling

1.5. Governanca de TI

1.5.1. Conceitos de governanca e governanca de Tl

1.5.2. Arquétipos da governanga de Tl para a alocacao de direitos decisorios
1.5.3. Mecanismos para implementar a governanca de Tl

1.5.4. Conceitos e aplicabilidade de modelos para governanca de Tl (COBIT, CMMI, MPS.BR, ITIL)
1.6. Acessibilidade na WEB

1.6.1. Diretrizes e recomendactes

2. Bases de informacdes

2.1. Arquitetura de bancos de dados




2.1.1. Niveis, fundamentos, caracteristicas, componentes e funcionalidades

2.1.2. Caracteristicas dos principais sistemas gerenciadores de banco de dados

2.2. Processamento de transacdes

2.2.1. Conceito de transacao

2.2.2. Propriedades desejaveis

2.3. Projeto de banco de dados

2.3.1. Projeto conceitual de banco de dados: modelo entidade-relacionamento

2.3.2. Projeto légico de banco de dados: modelo relacional

2.3.3. Normalizagéo

2.3.4. Projeto fisico de bancos de dados

2.3.5. SQL

2.4. Data Warehousing

2.4.1. Etapas do processo de Data Warehousing

2.4.2. Data Warehouse: conceitos, técnicas, ferramentas e aplicacdes

2.4.3. Modelagem multidimensional

2.4.4. ETL (Extraction, Transformation and Load): conceitos e ferramentas

3. Integracéo e Mobilidade

3.1. Redes de computadores

3.1.1. Conceitos, arquitetura e topologia

3.1.2. Componentes basicos (hubs, switches, cabos, repetidores, bridges, gateways...)
3.1.3. Meios fisicos de transmisséo (par tran¢ado, cabo coaxial, fibra 6tica, redes sem fio)
3.1.4. Transferéncia de dados: conjunto de protocolos TCP/IP, protocolo FTP, mecanismos de download
3.2. Seguranca de dados — Conceitos basicos

3.2.1. Ameacas e atagues

3.2.2. Politica de seguranga

3.2.3. Mecanismos de seguranca (criptografia, assinatura digital, autenticacéo, controle de acesso, controle de
roteamento, firewalls).

3.3. Redes sem fio

3.3.1. Redes sem fio (bluetooth e wi-fi), seus dispositivos e aplicagcbes

3.3.2. Redes 3G - caracteristicas e aplicacdes

3.4. Dispositivos mdveis

3.4.1. Caracteristicas basicas e principais tipos de dispositivos mdveis

3.5. Integracdo de aplicacdes corporativas

3.5.1. Conceitos

3.5.2. WEB Services: caracteristicas basicas e aplicacdes
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102 - LOGIiSTICA: COMPRAS, ORCAMENTO E FINANGAS

1. LicitacBes e Contratos

1.1. LicitagcBes

1.1.1. Procedimento licitatorio: principios basicos, tipos de licitacdo, modalidades, dispensa e inexigibilidade,
habilitacéo dos licitantes, edital, classificacéo, julgamento de propostas, homologacao, adjudicacdo, revogacao e
anulagéo de licitagé@o

1.1.2. Sistema de registro de preco

1.2. Contratos

1.2.1. Conceito e peculiaridades

1.2.2. Formalizacdo, execuc¢do, inexecucéo, revisao e rescisao

1.2.3. Modalidades de contratos administrativos: concessao, contratos de obra publica e de prestacéo de servico;
contrato de fornecimento, contrato de gestéo, convénio, consércio administrativo e terceirizagao

2. Compras

2.1. Organizacao

2.1.1. Escopo, objetivos, estratégias, responsabilidades

2.2. Processo de Compras

2.2.1. EspecificacBes, requisicdes, solicitacdo de propostas, acompanhamento de fornecedores, transporte e
trafego, recebimento e controle da qualidade

2.2.2. Cadastro de servicos terceirizados

2.2.3. Requisices e solicitagcdes de propostas

2.2.4. Cadastro de materiais e servi¢os

2.2.5. Sangbes administrativas a fornecedores

2.3. Negociagao

2.3.1. Processos e estratégias

2.3.2. Andlise de valor

2.4. Aguisicéo de Servigcos

2.4.1. Especificacfes, acordos de nivel de servi¢o (SLA), critérios e processos de acompanhamento e controle
2.5. Aquisicdo de Equipamentos e Instalagbes

2.5.1. Especificagéo, critérios de acompanhamento e controle de contratos de fornecimento

2.6. Compras Sustentaveis

2.6.1. Critérios, métodos e sistemas para garantia da incorpora¢éo da sustentabilidade as compras publicas
3. Suprimentos

3.1. Especificacdo de Materiais

3.1.1. Classificagdo, especificacdo, codificacdo, normalizacéo

3.2. Gestéo de Materiais

3.2.1. Previsdo de demanda e avaliacao de desempenho

3.2.2. Sistemas de custeio e avaliagédo de custos e classificacdo ABC

3.2.3. Custo total de posse e compras estratégicas

3.3. Modelos de Gestéo de Estoques

3.3.1. Gestado de estoques: métodos e critérios

3.3.2. Estoques maximo, minimo e de seguranca

3.3.3. Avaliacéo de estoque

3.3.4. Ponto de equilibrio
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3.3.5. Lote econémico de compra

3.3.6. Ponto de pedido

3.3.7. Sistema de renovacao periodica

3.3.8. Metodologia Just in Time;

3.4. Gestédo do Almoxarifado e Inventarios

3.4.1. Organizacao e eficiéncia do almoxarifado

3.4.2. Sistemas de armazenagem, equipamentos e auxilio

3.4.3. Avaliacao e controle

3.4.4. Métodos de realizagdo de inventarios e conferéncias guantitativas e qualitativas

3.4.5. Divergéncias de estoque

3.4.6. Controles e conferéncias

3.4.7. Técnicas e processos de armazenagem

3.4.8. Arranjo fisico, circulacdes e acessos

3.5. Logistica e Cadeia de Abastecimento

3.5.1. Objetivo do servi¢o: o produto da cadeia de suprimentos, servigo ao cliente e processamento de pedidos e
sistemas de informacdes

3.5.2. Estratégia do transporte: fundamentos do transporte e decisdes sobre o transporte

3.5.3. Estratégia de estoque: necessidades de previsdo da cadeia de suprimentos, decisGes sobre politica de
estoques, decisdes de compras e de programacao dos suprimentos, sistema de estocagem e manuseio e
decisbes de estocagem

3.5.4. Estratégia de localizacdo: processo de planejamento da rede

3.5.5. Organizacéo e controle da cadeia de suprimentos

4. Administracéo Publica

4.1. Governo eletrénico: transparéncia da administracao publica, controle social e cidadania

4.2. Exceléncia nos servigos publicos: gestao por resultados na producéo de servigos publicos, o conceito de
cliente na administracéo publica

4.3. Responsabilidade Fiscal

5. Etica e Controles na Esfera Publica

5.1. Etica e responsabilidade social das organizacdes

5.2. Lei n. 12.846/2013: responsabilizacdo administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a
administragdo publica, nacional ou estrangeira; Decreto n. 11.129/2022: regulamentacao da Lei n. 12.846/2013; e
Portaria CGU n. 909/2015: avaliagdo de programas de integridade de pessoas juridicas

5.3. Lei n. 12.850/2013: definicdo de organizacdo criminosa, investigacdo criminal, os meios de obtencdo da
prova, infragfes penais correlatas e o procedimento criminal

5.4. Combate aos cartéis nas compras publicas

5.5. Transparéncia e controle nas compras publicas
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103 - PLANEJAMENTO

1. Administracao Puablica

1.1. Governo eletrdnico: transparéncia da administracéo publica, controle social e cidadania

1.2. Exceléncia nos servigos publicos: gestéo por resultados na producao de servigos publicos, o conceito de

cliente na administracéo publica
1.3. Etica e Controles na Esfera Publica

1.3.1. Etica e responsabilidade social das organizacdes

1.3.2. Lei n. 12.846/13: responsabilizacdo administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a

administracdo publica, nacional ou estrangeira

1.4. Mensuracdo do Resultado do Setor Publico (Indicadores, indices e Metas)
1.4.1. Gestéo por resultados

1.4.2. Cultura de valor publico e indicadores

2. Estado e Economia

2.2. Contas Nacionais

2.2.1. Contas nacionais, balanco de pagamentos e sistema monetario

2.3. O Processo de Desenvolvimento Brasileiro

2.3.1. Estado no desenvolvimento econdmico

2.3.2. Teoria do desenvolvimento econ6mico

2.3.3. Crescimento sustentavel e reformas

3. Planejamento Governamental

3.1. Sistema de Planejamento e Orgamento

3.1.1. Orgéos e atribuigdes

3.1.2. Processo de Planejamento Orgamentario

3.1.3. Processo Legislativo

3.2. Planejamento em Org&os Publicos

3.2.1. Conceitos, instrumentos e metodologias

3.2.1.1. Planejamento Publico por Resultados

3.2.2. Identificagdo de problemas e causas

3.2.3. Definicdo de prioridades e desenho de programas

3.3. Instrumentos de Planejamento Publico

3.3.1. Plano plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orgamentaria Anual
3.3.2. Didlogo entre o planejamento governamental e os planejamentos setoriais
3.4. Plano Plurianual

3.4.1. Viséao estratégica

3.4.2. Indicadores e metas

3.4.3. Tipificacdo dos programas e produtos

3.4.4. Monitoramento e avaliagdo do Plano Plurianual

3.4.5. Revisdo do Plano Plurianual

3.5. O sistema de planejamento no Estado de Sao Paulo

3.5.1. A atuagdo do Grupo Setorial de Planejamento, Orgcamento e Finangas Publicas
4. Administracdo Or¢camentéria e Financeira

4.1 Orgcamento Publico

4.1.1. Tipos, dimensdes ou aspectos e natureza juridica do orcamento

4.1.2. Principios orgamentarios
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4.1.3. Espécies de orcamento

4.2. Orcamento na Constituicdo Federal e na Lei de Responsabilidade Fiscal
4.2.1. Plano Plurianual

4.2.2. Lei de Diretrizes Orcamentarias

4.2.3. Lei Orgamentéria Anual

4.2.4. Lei de Responsabilidade Fiscal

4.3. Orgamento por resultados no Estado de S&o Paulo
4.3.1. Conceitos

4.3.2. Cadeias de resultados: impacto, programa e produto
4.3.3. Mensuracgéao de resultados

4.3.4. Anélise de resultados

4.3.5. Correspondéncia com o sistema orcamentario

4.4, Crédito Orcamentario e Adicional

4.4.1. Crédito orgamentario

4.4.2. Crédito adicional

4.5. Receita Publica

4.5.1. Conceito e classificacdo de receitas

4.5.2. Etapas da receita orcamentéria

4.5.4. Codificacdo da receita orcamentéria

4.5.5. Receita por fontes de recursos

4.6. Despesa Publica

4.6.1. Conceito e classificacdo de despesas

4.6.2. Etapas da despesa or¢camentaria

4.6.3. Restos a pagar

4.6.4. Despesas de exercicios anteriores

4.6.5. Suprimento de fundos

4.6.7. Codificacao da despesa orcamentaria

4.7. Execucdo Orcamentéria e Financeira

4.7.1 Ciclo Orgamentario: elaboracgdo, aprovagéo, execugao e controle
4.7.2. Agentes da Gestdo dos Recursos Orgamentérios e Financeiros
4.7.2.1. Unidade Gestora Orgcamentaria

4.7.2.2. Unidade Gestora Financeira

4.7.2.3. Unidade Gestora Executora

4.7.3 Programacgdo orgcamentaria

4.7.3.1. Cronograma de execucdo mensal de desembolso
4.7.3.2. Alteragdo orgamentaria

4.7.4 Descentralizacdo orgcamentéria

4.7.5 Programacdo financeira

4.7.6 Descentralizacdo financeira

4.7.7. Limites de empenhamento e movimentacao financeira
4.7.8. Recursos vinculados

4.8. Responsabilidade Fiscal

4.8.1. Requisitos da responsabilidade fiscal associados a previséo e a arrecadacao da receita

4.8.2. Renlincia de receita



4.8.2.1. Abrangéncia da renuncia, condi¢des de concessdo ou ampliacdo de incentivo ou beneficio de natureza
tributaria

4.8.3. Condicdes para a geracdo de novas despesas

4.8.3.1. A criacdo, expanséo ou aperfeicoamento da acdo governamental

4.8.4. Conceito e condi¢des para criagdo ou aumento de despesa obrigatdria de carater continuado

4.8.5. A apuracao da despesa com pessoal e os limites globais e a reparticdo por Poder e Ministério Publico no
ambito do Estado

4.8.6. Os limites prudencial e de alerta (de?) periodicidade do controle dos limites da LRF

4.8.7. A receita corrente liquida, base de célculo dos limites da lei de responsabilidade fiscal: conceito e célculo
4.9. Transparéncia, controle e fiscalizacédo

4.9.1. Instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal

4.9.2. Relatério resumido da execugao orcamentaria

4.9.2.1. Caracterizacédo, conceito, periodicidade, conteddo

4.9.3. Relatério de gestao fiscal

4.9.3.1. Caracterizagdo, conceito, periodicidade, contetdo

4.9.4. Fiscalizagdo da gestéo fiscal - competéncias dos 6rgaos na fiscalizacdo do cumprimento das normas da Lei
de Responsabilidade Fiscal

4.10. Previs@es para 2024 - Lei de Diretrizes Orcamentarias do Estado de S&o Paulo — LDO 2024

4.10.1. Diretrizes estaduais para o estabelecimento das metas e prioridades para o exercicio financeiro

4.10.2. Metas fiscais (IPCA)

4.10.3. Previséo da participagéo da renuncia fiscal da arrecadacéo do ICMS (100%)

4.10.4. Riscos fiscais

4.10.4.1. Principais tipos de riscos fiscais na execu¢do do orcamento explicitados no Projeto de Lei de Diretrizes

Orcamentérias para 2024
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104 - GESTAO ESTRATEGICA DE PESSOAS E RECURSOS HUMANOS (COM FOCO NA

AREA DO SERVICO PUBLICO ESTADUAL)

1. Politicas de Administracao de RH

1.1. Sistema de Administracdo de Pessoal

1.1.1. Organizacao do Sistema

1.1.2. Orgaos do sistema e suas atribuicdes/competéncias
1.1.3. Normas para Organizacdo do Sistema

1.2. Despesa com Pessoal

1.2.1. Lei de Responsabilidade Fiscal

1.3. Normas Gerais Aplicaveis aos Servidores Publicos
1.3.1. Normas Federais

1.3.2. Normas Estaduais

1.4. Regimes Juridicos e Retribuitérios

1.4.1. Estatutario — Efetivo

1.4.2. Celetista / Empregado Publico

1.4.3. Temporério

1.4.4. Plano de Cargos e Salarios

1.5. Meritocracia

1.5.1. Avaliacao e Evolugéo por Desempenho e Competéncias
1.5.2. Remuneracao Variavel

1.6. Seguranga e Medicina do Trabalho

1.6.1. Condic¢bes de Trabalho

1.6.1.1. Adicional de Insalubridade

1.6.2. Qualidade de Vida no Trabalho

2. Gestéo da Vida Funcional

2.1. Legislagéo de pessoal

2.1.1. Norma Federal

2.1.2. Normas Estaduais

2.1.3. Nepotismo na Administragdo Publica

2.1.4. Acumulacao de cargos

2.1.5. Afastamentos e licencas

2.1.6. Vantagens pecuniarias

2.1.7. Beneficios

2.2. Previdéncia

2.2.1. Frequéncia e Sistema de Pontos

2.2.2. Tempo de servico e contribuicdo

2.2.3. Aposentadoria/Pens@o/RPPS

2.2.4. Previdéncia Complementar

3. Gestdo de Pessoas

3.1. Planejamento e controle de recursos humanos
3.1.1. Dimensionamento da forca de trabalho
3.1.2. Definicdo do contelido ocupacional dos cargos, empregos e funcdes
3.1.3. Quadro de Pessoal
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3.1.4. Provimento e Preenchimento de Vagas

3.1.5. Mobilidade Funcional

3.2. Recrutamento e Selegdo no Setor Publico

3.2.1. Concursos Publicos

3.2.1.1. Inclusdo em concursos publicos

3.2.1.2. Elaboracéo de editais

3.2.2. Processo Seletivo Simplificado

3.3. Estabilidade de Servidores Publicos

3.3.1. Estagio Probatorio

3.4. O papel do RH na Gestédo de Pessoas

3.4.1. Gestao Estratégica de Pessoas

3.4.2. Gestdo do Comportamento Organizacional I: Cultura Organizacional; Avalia¢do do Clima;
Dimensionamento da Estrutura

3.4.3. Gestdo do Comportamento Organizacional II: Motivagéo, Lideranga
3.4.4. Comunicacdo: conflito, negociagéo e solucéo de problemas
3.4.6. Gestdo por competéncias

3.4.7. Tendéncias e novos desafios em Gestdo de Pessoas

3.4.8. Papéis do profissional de RH: o RH funcional e o RH estratégico
3.4.9. Gestdo da Diversidade

3.5. Avaliacdo e Desenvolvimento de Pessoal

3.5.1. Avaliacdo Especial de Desempenho - Estagio Probatério

3.5.2. Avaliacdo de Desempenho no Setor Publico

3.5.3. Avaliacdo de Competéncias

3.5.4. Desenvolvimento de Pessoas

3.5.5. Meritocracia
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de_06_de janeiro_de_2011). Acesso em: 6 fev. 2025.

. Instrucdo UCRH n° 3, de 8 de setembro de 2010. Disp&e sobre a metodologia e os procedimentos a serem

adotados na Avaliagdo Especial de Desempenho de que trata o Decreto n. 56.114, de 19 de agosto de 2010, aos
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Sumula Vinculante 13

A nomeacédo de cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau,
inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica investido em cargo de direcéo, chefia
ou assessoramento, para o exercicio de cargo em comissdo ou de confianca ou, ainda, de funcdo gratificada na
administracdo publica direta e indireta em qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, compreendido o ajuste mediante designacdes reciprocas, viola a Constituicdo Federal. Disponivel em:
chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/http://www.recursoshumanos.sp.gov.br/sumula_13/sumula_13.pdf
Decreto n° 68.829, de 04 de setembro de 2024

Dispbe sobre vedacao, medidas de prevencdo e deteccdo do Nepotismo e de responsabilizacdo de
servidores e agentes publicos no ambito da Administracdo Publica estadual direta e autarquica.
Disponivel em: https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2024/decreto-68829-
04.09.2024.html

Parecer sobre nepotismo. Disponivel em: http://www.recursoshumanos.sp.gov.br/pareceres_nepotismo.html|
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105 - GESTAO DOCUMENTAL E ACESSO A INFORMAGCAO

1. Politica Publica Estadual de Gestdo Documental

1.1 Gestdo Documental

1.1.1. Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo (Saesp)

1.1.1.1. Comisséao de Avaliacdo de Documentos e Acesso (Cada)

1.1.1.2. Conceitos e finalidades: politicas publicas de arquivos, sistemas de arquivos, gestdo documental, arquivos
publicos e documentos de arquivo

1.1.1.3. Conceitos e finalidades — instrumentos de gestdo documental: classificacdo e avaliacdo de documentos de
arquivo, planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de documentos
1.1.1.4. Atividades e servigcos de arquivo e de protocolo

1.1.2. Elaboracao dos instrumentos de gestdo documental

1.1.3. Aplicacédo dos instrumentos de gestédo documental

1.1.3.1. Classificacdo de documentos

1.1.3.2. Transferéncia e recolhimento de documentos

1.1.3.3. Eliminag&o de documentos e selecdo de amostras

1.1.3.4. Conservacao preventiva de documentos

1.1.3.5. Preservacao e seguranca de documentos digitais

2. Politica Publica Estadual de Acesso a Informacgéo

2.1. Servicos de informag6es ao cidad&o

2.2. Acesso a documentos, dados e informagdes

2.2.1. Gestéo de documentos e acesso a informagédo

2.2.2. Classificacdo da informagéo quanto ao grau e aos prazos de sigilo
2.3. Divulgacao de documentos, dados e informagdes (transparéncia ativa)
2.4. Restrigcbes de acesso a documentos, dados e informagdes

2.5. Comissao Estadual de Acesso a Informacgéo (Ceai)
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106 - NOCOES DE POLITICAS PUBLICAS

1. Gestéo de Politicas Publicas

1.1 RelagBes entre gestdo publica e politicas publicas

1.1.1 O gestor publico e o processo de politicas publicas: as perspectivas organizacional, técnica e politica
1.2 Tipos de politicas publicas

1.3 Atores no processo de politicas publicas

1.4 Estilos de politicas publicas

2. Ciclo das Politicas Publicas

2.1 Formacéao da agenda

2.2 Formulacgédo de politicas publicas

2.2.1 Diagnéstico do problema

2.2.2 Formulagdo de alternativas

2.2.3 Tomada de deciséo

2.3 Implementacéo de politicas publicas

2.3.1 Abordagens de implementacao

2.3.2 Instrumentos de politicas publicas

2.3.4 Barreiras no processo de implementacgéo de politicas publicas

2.4 Monitoramento de politicas publicas

2.4.1 Processo de monitoramento: objetivos e usos

2.4.2 Painéis e sistemas de monitoramento de politicas publicas

2.4.3 Indicadores de politicas publicas

2.4.3.1 Funcdes dos indicadores

2.4.3.2 Tipos de indicadores: insumo, processo, produto e resultado/impacto
2.4.3.3 Desenho e elaborac¢do de indicadores: dimensdées, critérios e padrdes
2.5 Avaliacéo de politicas publicas e programas governamentais

2.5.1 Processo de avaliagdo: objetivos e usos

2.5.2 Tipos, metodologias e técnicas de avaliacdo de politicas publicas

2.5.3 Coleta, estruturacao e andlise de dados e informag8es na avaliagdo de politicas publicas
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ANEXO 11
REQUERIMENTO DE CONDIGCAO ESPECIAL

REQUERIMENTO DE CONDICAO ESPECIAL

Eu, , portador(a) da

(Nome Civil do interessado)

Cédula de Identidade n° , CPF/MF n° ,

inscrito no Concurso de Promocédo de 2018 da SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL DE SAO

PAULO — EDITAL N° 01/2025, para a Competéncia )

Tipo de deficiéncia de que sou portador(a) ;

CID n° )

ASSINALE COM UM “X” A CONDIGAO ESPECIAL QUE NECESSITA:

(__) PROVA AMPLIADA FONTE (especificar entre 18, 24 ou 28). Ndo havendo especificagéo, sera

confeccionada a prova ampliada fonte 24.

(_) PROVA EM BRAILE.

(_) SALA DE FACIL ACESSO para (_) servidor cadeirante OU (_) servidor com dificuldade de locomogéo.
(_ ) MESA E CADEIRA SEPARADAS.

(_) AUXILIO DE UM TRANSCRITOR OU AUXILIO PARA PREENCHIMENTO DA FOLHA DE RESPOSTAS.
(_ ) AUXILIO DE UM LEITOR.

(_) INTERPRETE DE LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS.

(_) TEMPO ADICIONAL (somente ser& aceito com o envio do laudo médico solicitando).

(_) OUTROS. RELACIONAR

(OBS: Nao seréo considerados como deficiéncia os distlrbios de acuidade visual passiveis de correcdo simples do tipo miopia, astigmatismo,
estrabismo e congéneres)

, de de 2025.
Cidade/UF Dia Més

Assinatura do(a) Servidor(a)

(ATENCAO: O servidor que desejar solicitar Condi¢es Especiais devera encaminhar a sua solicitagéo, conforme estabelecido no Capitulo IlI, —
Das Inscri¢des, este Edital)
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ANEXO Il
CRONOGRAMA PREVISTO

ATENCAO! Todas as datas abaixo s&o provaveis, sujeitas a alteragcdes, sendo de inteira responsabilidade do servidor
acompanhar os eventos, nos meios informados no presente Edital

DATAS EVENTOS
05/03/2025 Publicagéo do Edital de Abertura de Inscrigdo, no Diario Oficial do Estado e nos sites do IMAIS e da SECRETARIA
DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL DE SAO PAULO.
10 a 24/03/2025 Periodo de Inscrigdo pela Internet no site do IMAIS (www.institutomais.org.br).
25/03/2025 Data limite para envio, via upload dos documentos exigidos para inscricdo (servidores que solicitaram CondigGes
Especiais para realizagéo das Provas).
Publicagdo no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo e nos sites do IMAIS e da SECRETARIA DE GESTAO E
GOVERNO DIGITAL DE SAO PAULO.do:
25/04/2025
Comunicados de Deferimento e Indeferimento das Inscrigées (servidores que solicitaram Condigbes
Especiais para realizacdo das Provas) e de Homologacao das Inscri¢cées (Relacéo de todos os Servidores Inscritos).
28 e 29/04/2025 Prazo recursal a ser interposto contra o Deferimento e Indeferimento das Inscri¢es (servidores que solicitaram
Condigbes Especiais) e da Homologacao das Inscrigdes (Relacéo de todos os Servidores Inscritos), no site do IMAIS.
Publicagdo no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo e nos sites do IMais e da SECRETARIA DE GESTAO E
GOVERNO DIGITAL DE SAO PAULO dos:
09/05/2025
> Comunicados dos Deferimentos, Indeferimentos e da Homologagéao das Inscrigcdes — Pés-Recursos; e
y  Edital de Convocagéo para a Realizagéo das Provas de Competéncias Técnicas.
18/05/2025 Aplicacdo das Provas de Competéncias Técnicas (Competéncias Béasicas e Intermediarias — Provas Objetivas).
19 e 20/05/2025 Prazo recursal contra a Aplicacdo das Provas de Competéncias Técnicas, através do site do IMAIS
(www.institutomais.org.br).
19/05/2025 Divulgagéo do Gabarito das Provas de Competéncias Técnicas, nos sites do IMAIS e da SECRETARIA DE
GESTAO E GOVERNO DIGITAL DE SAO PAULO.
20 e 21/05/2025 Prazo recursal referente a publicagdo do Gabarito das Provas de Competéncias Técnicas, através do site do IMAIS
(www.institutomais.org.br).
Publicag&o no Diéario Oficial do Estado de S&o Paulo nos sites do IMais e da SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO
06/06/2025 DIGITAL DE SAO PAULO do:
3 Resultado Provisério da Avaliagdo de Competéncias Técnicas (Competéncias Basicas e Intermediarias).
09 e 10/06/2025 Prazo recursal referente ao Resultado Provisorio da Avaliagéo de Competéncias Técnicas (Competéncias Basicas e
Intermediéarias) no site do IMAIS.
13/06/2025 Publicagdo nos sites do IMAIS e da SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL DE SAO PAULO, do:
y» Resultado Final da Avaliagéo de Competéncias Técnicas (Competéncias Basicas e Intermediarias).
Publicagdo nos sites do IMAIS e da SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL DE SAO PAULO, da:
30/06/2025 i ) i i i i
y Homologacdo do Resultado Final da Avaliagdo de Competéncias Técnicas (Competéncias Basicas e
Intermediérias).

Veiculos Oficiais de Divulgacao: Diario Oficial do Estado de Séo Paulo (https://www.doe.sp.gov.br/); bem como nos sites do INSTITUTO
MAIS (https://www.institutomais.org.br) e da SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL DO ESTADO DE SAO PAULO
(https://sgp.sp.gov.br/sistemagestaopessoal e http://recursoshumanos.sp.gov.br).

REALIZAGAO: J iNS+i+U+0
mMais

O Futuro é nosso Presente
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