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Médulo Indicagées para Cargos em Comissao (CCESP) e Fungdes de Confianga (FCESP)

PASSO A PASSO
DE COMO ACESSAR

Apresentacao

A Subsecretaria de Gestao de Pessoas, orgao central do Sistema de
Administracao de Pessoal, com fundamento no artigo 13-A do
Decreto n° 68.742, de 5 de agosto de 2024, acrescentado pelo
Decreto n° 69.286, de 30 de dezembro de 2024, objetivando
orientacao e padronizagao de procedimentos a serem adotados
pelos orgaos setoriais de recursos humanos, do Sistema de
Administracao de Pessoal da Administracao direta e autarquica, nas
nomeacgdes e designacdes de cargos em comissao e funcdes de
confianca de que trata a Lei Complementar n° 1395, de 22 de
dezembro de 2023, expediu a Instrucao SGP n° 04, de 03 de fevereiro
de 2025, que instituiu o regramento do uso do Modulo Indicacdes na
Administracao Direta e Autarquica do Estado de Sao Paulo.

O Médulo Indicagdes, localizado no Portal Minha Area - Gestdo de
Pessoal, acessivel em https:/minhaarea.sp.gov.br, é a plataforma

oficial do Governo do Estado de Sao Paulo destinada a tramitacao
digital das indicagcdes para Cargos em Comissao (CCESP) e Funcgodes
de Confianca (FCESP). Seu objetivo € promover a modernizagao e a
desburocratizacdao dos processos de nomeacao e designacao no
ambito da administracao direta e autarquica estadual.

Com a implantacao do maodulo, todo o fluxo de indicacao passou a
ser realizado exclusivamente de forma digital, garantindo maior
eficiéncia, rastreabilidade e controle das vagas disponiveis.
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Médulo Indicagées para Cargos em Comissao (CCESP) e Fungdes de Confianga (FCESP)

Objetivos do Médulo

O Médulo Indicac¢des - Minha Area tem como finalidades principais:

p» Automatizar o processo de provimento de cargos e funcdes de
confiancga;

p Integrar as etapas de indicacao, validacao e acompanhamento em
uma plataforma unica;

p Padronizar os procedimentos de nomeacao e designacao;

» Reduzir erros e retrabalho no envio e conferéncia de documentos;

» Facilitar o encaminhamento de documentos ao SEI (Sistema
Eletrénico de Informacdes).

Perfis de Acesso e Responsabilidades

A operacao do sistema envolve trés perfis de usuarios:

1. Indicador: servidor responsavel por cadastrar o candidato,
selecionar o cargo e iniciar a indicagao.

2. Candidato: indicado que preenche suas informacgdes, anexa
documentos exigidos e acompanha o processo.

3. Validador: servidor com atribuicdo de verificar, aprovar, reprovar
ou solicitar complementacdes.

O acesso ao sistema deve ser solicitado pelos 6rgaos setoriais de
Recursos Humanos por e-mail, enviado para indicacoes@sp.gov.br,
contendo: nome completo, CPF, e-mail institucional e o perfil
solicitado (Indicador ou Validador).

BP.GOV.BR Sm:ense
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Etapas do Processo de Indicacao

O fluxo operacional segue as etapas abaixo:

1. Acesse o site minhaarea.sp.gov.br e faca login utilizando sua
conta do gov.br.

MINHA AREA
EP.GOV.BR

Plataforma integrada de servigos desenvolvida para
voc, funcion: Paul

rio piblico de S3o Paulo

& Entrar com gov.br

SP.GOV.BR

EP.GOV.ER S
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2. Apds o login, sera exibida uma tela com os sistemas
disponiveis vinculados ao servidor. Cligue sobre Secretaria
de Gestao e Governo Digital.

B shoPANO  Espacos MinnaAvea - Pesauisa

@ (D Meus Sistemas

Secretaria de Gestao e Governo Digital

Sei

E® GOV.BR EPsere
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3. Em seguida, sera exibida a opcao "Gestao de Pessoal"
Clique para acessa-la.

4. Dentro da area de Gestao de Pessoal, selecione a opgao
"Indicacdes".

[ gﬁgxﬁg&g Espagos Minha Area SP.GOV.BR v¢ Pesquisa

@ ( Meus Sistemas

Secretaria de Gestao e Governo Digital

Gestao de Pessoal

Indicagdes

Sei

EP.GOV.ER S
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5. A tela inicial do mddulo sera exibida. No canto superior
esquerdo, clique no botdo "Lista".

SAO PAULO Espagos Minha Area SP.GOV.BR 7% Pesquisa

GOVERN DO ESTADO
Q) Pagina Inicial INDOOO0020 X
\ndicacdo - Admin - [5](@) [ mrormagees ] [+ ]

40 21

Aprovado : Concluido

2 : 1354

Indicagdes Abertas 8]

G 2 o e
Nimero + Nome completo do Indicado Aberto por Estado

ALESSANDRA MATHIAS MORIS MOLEIRO ANDRE ROBLE: Em Andlise

Caroline de Paula Pereira ROBLES Em Andlise

Edneide Lima Nobrega RE ROBLES Em Andlise

Gertrudes Angelica Barbosa RE ROBLES Aguardando Informagio

Jaci Flora de Aguiar DRE ROBLES Em Andlise

Exibir tudo

EP.GOV.BR S22
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6. Apos abrir a lista, clique em "Novo" para iniciar o processo
de indicacao.

[ ] §£‘.ﬁﬂ§¥kﬁ Espagos Minha Area SP.GOV.BR 7s jo Pesquisa

INDO00O129 +

N &
Minhas listas = Solicitagdo - Solicitado [4 cl(e](e]( V][ exwortar
Gitima atulizacéo Ag

+ Solicitacio

| soicitaco Niimero « Criagio Aberto por Norme completo do Indicado Estado ¥ Aprovaio
Em Andlise o] INDO000129 20/01/2025 10:56:52 Meu Alguém Teste Solicitado Ainda nao solicitada
Aguardando Infor...
Pausado
Aprovado
Abertas
Fechadas
Todas
v Classe
Todos
v Vagas
Todas
v Usudrio X Orgdo

Todos

3 linhas removidas desta lista por restrigdes de seguranga,

Mostrando 1-4 de 4 1 10v linhas por pgina

EP.GOV.BR S22
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7. O Indicador clica em Novo, preenche os dados iniciais do
candidato indicado e selecionard a unidade de lotacao e o
cargo desejado.

Ao selecionar o cargo, a vaga é automaticamente
& bloqueada no sistema, impedindo novas
indicagcdes para a mesma posicao.

SAO PAULO Espagos Minha Area SP.GOV.BR 7. Pesquisa

= Lista ‘ INDOO00129 X Criar Solicitacao +

Criar Solicitagdo

Detalhes

i Solicitagdo ~  Anexos

Estado

IND0000130 Solicitado

Dados da Nomeagéao

Nome completo do Indicado % Orgao

SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL

E® GOV.BR EPsere
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n

EP.GOV.ER S

8. Apds o preenchimento dos dados, clique em "Salvar" no

canto superior direito da tela.

9. O candidato receberd um e-mail automatico com o link de

acesso ao sistema e as instrucdes para continuidade do

orocesso.

& Enviar/Receber Todas as Pastas B> Enviar Tudo [ Atualizar Pasta [ Grupos de Envio/Recebimento

v Favoritos
Caixa de Entrada
Itens Enviados

Rascunhos

lidielle rabelo@chaintech.com...
Caixa e Entrada 314
Rascunhos
Itens Enviados.
tens Excluidos
Arquivo Morto
Caixa de Saida
> Histérico de Conversa
Lixo Eletronico
RSS Feeds

Pastas de Pesquisa

v Grupos
Vocé ainda nao ingressou em nen...

Prioritério  Outros
Hoje

Minha Area
Sou scesso foi criado!
PortalIndicagao - Usuério Criado

Adriel Vieira Littig

Aceito: Planejamento de Sprint Jan

Leonardo Vaccaro
RE: Indicagoes - Informacdes Nec...
Bom dia, pessoalll Envio atabela da

Marcelo Ramos Ribeiro
Aceito: Planejamento de Sprint J.
© conteldo deste e-mal ¢ eventuais

Paulo Ambrozevicius Junior
ENC: Conferéncia SGI - Ficha de .

Danilo Pereira Kerschbaum
ENC: Apresentago Sistema de In...

Marcelo Ramos Ribeiro
Notificagéo de Encaminhamento .
Sua reunido foi encaminhada

Bruno Lombardo Balleroni
Aceito: Planejamento de Sprint J.

Gustavo Jose Silva
Aceite: Planejamento de Sprint Jan ..

SAO PAULO
GOVERNO DO ESTADO
$A0 PAULO A0 TODOS

Por Data v

1

Mostrar Progresso &3¢ Cancelar Tudo @ Trabalhar Offline ~ ++*

Seu acesso foi criado!

—> Encaminhar

©| © Responder

‘ %) Responder a Todos
Minha Area <indicacao@sp.gov.br> “ Resp

© Lidielle de Oliveira Rabelo

Poltica de Retengao Junk Email (30 dias) Expira 19/02/2025

(®) oo podemos verfcr adentidade do remetete, Cique aqu ara saber s,

Portal Indicagao - Usuario Criado

Prezado(a) Jodo da Silva,

Parabenizamos por ter sido indicado para a préxima etapa do processo de nomeag&o no Cargo ASSESSORIA DE COMU-
NICAGAO E CERIMONIAL! Para dar continuidade, & necessério que vocé entregue a documentagéo para a validagao da
nomeagao.

Cargo e Lotagao: Chefe de Assessoria - CCESP 1.10!

Acesse o Portal pelo link abaixo para preencher e enviar os documentos necessarios:
Insira 0 seu CPF no campo de Login e a senha abaixo:
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10. O candidato devera fazer o login no Portal Indicagdées com
0 nome de usuario e senha enviados por e-mail.

€ C % pdspmainga.service-now.com/indicacao o Q % £} @ vaidaridentiday

Portal de EP®.GOV.BR

Indicagbes

Fazer login

®

E® GOV.BR EPsere
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11. O candidato clicard

€ 5 G = pdspmainqaservicenowcom/indicacao

Portal de
Indicagoes

Minhas Indicagoes

Numero Data de Abertura Solicitante

IND0000133 20/01/2025 Meu

EP.GOV.BR S

em “Fornecer dados”.

E».GOV.BR

Nome do Indicado Status
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12. No Portal Indicagoes, o candidato devera:

Preencher o formulario com seus dados pessoais;

rvice-now.com/indica

Portal de
IndicacGes

£ Voltar

Prencha com os dados solicitados
Indicacéo
© INDOOO0133

Identificagdo
*Nome Social

Jodo da Silva

cPF

382674470-59

RG

209223157

*RG ESTADO DE EMISSAO

-~ Nenhum --

*RG ORGAO EMISSOR

-- Nenhum --

EP.GOV.BR S

=babe8198479716104b505fe4f26d435¢

EP.GOV.BR

* DEFICIENCIA FiSICA

- Nenhum -
*RAGA/COR

— Nenhum --
*SEXO

- Nenhum --
* NATURALIDADE

-- Nenhum --

* NACIONALIDADE

== Nenhum --
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Gerar e assinar as declaracdes exigidas;

" Zona Eleitoral

o

*Seg#o Eleitoral

o

cargo

*0 indicado para nomeagéo & funcionario publico?

Néo
Lotacgdo

©  ASSESSORIA DE COMUNICAGAO E CERIMONIAL
Nivel

10
* sistema Retribuitorio - CCESP

100%

~Municipio Eleitoral
k
* Data de Emiss&o do Titulo

01/01/2025

*Possui Acumulo de Cargo, Emprego ou Fung&o?
Sim

O comprovante de actimulo de cargo deve ser inserido na area de anexos

Cargo de Indicagio

©®  Chefe de Assessoria - CCESP110

*Selecione a opgao que

que precisa ser

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 3 (trés) anos em atividades correlatas as areas de atuacéo do 6rgéo ou em areas

Para o Cargo Indicado sera necessario apresentar

BP.GOV.BR Sm:ense

b5 documentos que comp exigéncias abaixo. conforme artigy

Gerar PDF
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A assinatura do candidato devera ser feita
exclusivamente pelo gov.br.

Assinatura de documento

()

BP.GOV.BR Sm:ense
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Anexar os documentos obrigatdrios e o emitido pelo
sistema assinado pelo gov.br;

Para o Cargo Indicado seré necessario apresentar os documentos que comprovem as exigéncias abaixo, conforme artigo 9°

* certides Emitidas pelo Sistema
Documento_ Joao da Silva - 382 674.470-59 - INDOOOO133 - 2025-01-20 14_2
® corega t 3

* Cédula de Identidade (RG) ou Carteira de Identidade Nacional (CIN) * Certidao de Quitagao Eleitoral @
Cédula de Identidade (RG) ou Carteira de Identidade Nacional (CIN)

e

Certidao de Quitagao Eleitoralpdf

" Atestado Negativo de Antecedentes Criminais @

CPFpdf Atestado Negativo de Antecedentes Criminais.pdf

@ carreg e |

* Curriculo atualizado, datado e assinado * Certidao do Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis @

Curricule atualizado, datado & assinado.pdf Certidao do Cadastro Nacional de Condenagdes Civels pdf
@ caregar SRS

*Comprovante de escolaridade @ *Certiddes dos Setorss de Distribuigio dos Foros Criminais da Justica Federal @

Comprovante de Escolaridade.pdf Certid

oo |

*comprovante de Actimulo de Carges

buigdo dos Foros Criminais da Justica Federalpdf

*Titulo de Eleitor

Titulo de Eleitorpdf Comprovante de Actimulo de Cargos pdf

@ caroger JIIENIN

BP.GOV.BR Sm:ense
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18

Submeter o formulario para analise do RH.

~a x O &

CPF
CPFpdf
* Curriculo atualizado, datado e assinado

Curriculo atualizado, datado e assinado.pdf

*Comprovante de escolaridade @
Comprovante de Escolaridade.pdf

|

*Titulo de Eleitor
Titulo de Eleitorpdf

|

Atestado Negativo de Antecedentes Criminais @
Atestado Negativo de Antecedentes Criminais pdf

D | xccur |

*Certidéo do Cadastro Nacional de Condenacées Civeis @

Certidao do Cadastro Nacional de Condenagbes Civeispdf

*Certiddes dos Setores de Distribuicao dos Foros Criminais da Justica Federal @
Certidoes dos Setores de Distribuicéo dos Foros Criminais da Justica Federal pdf

*Comprovante de Acumulo de Cargos
Comprovante de Actimulo de Cargos.pdf

*Informe quantas vocé ira

1

*Comprovagio de experiéncia 1
Comprovagao de Experiéncia Lpdf

EP.GOV.BR S

para o cargo

@ Vot dentigete
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13. Apds o envio, o servidor com perfil de Validador
acessa o sistema para analise da documentacao.

SAO PAULO Espacos Minha Area SP.GOV.BR ¥ Pesquisa

GOVERNO DO ESTADO

Minhas listas = Solicitagdo - Em Analise [ cjejle Brporta
v Solicitagio

Nimero ~ Criagio Nome completo do Indicado Estado 7 Aprovacio

Solicitado
Em Anélise © INDQ000133 20/01/2025 11:26:08 u Jozo da Silva Em Andlise Solicitada
Aguardando Informagao =
Pausado
Aprovado
Abertas
Fechadas
Todas

v Classe
Todos

v Vagas
Todas

v Usuério X Orgao

Todos

EP.GOV.BR S
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14. O Validador podera:

» Aprovar a indicacao, o que gera automaticamente um
processo no SEl;

» Cancelar a indicag¢ao, encerrando o processo;

» Solicitar Informacgées, notificando o candidato para
ajustes;

» Pausar a indicacao, suspendendo temporariamente o
tramite.

) SAOPAULO  Espacos Minha Area SP.GOV.BR ¥ Pesquisa

INDOO00133 X

INDO00O133 © TS o | o riomagoes |

etalhes Tarefa de Indicacdes (1)

~ ~  Escrever e = Anexos EJ |@
B

: Solicitacdo

Dados do Indicante el Comentirorat | @ Pesquisar Anexos < |[+]
by

é Documento: Jodo da Sil... .
Meu — 9.3KB :

Dados da Nomeacao o Atividade

Nome completo do Indicado Orgao & JoioDasiva
Jodo da Silva SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNC Anexo + 20/01/2025 11:33:17

E-mail particular

5 é Certiddes dos Setores de Distribuica...
lidiellerabelo@gmail.com ASSESSORIA DE COMUNICACAOE ©

231K8

ooF Cargo - g JosoDasiva

EP.GOV.ER S
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Complementacodes e Notificacoes

Quando houver pendéncia documental, o proprio sistema envia uma
notificacdo ao candidato. O formulario é entao reaberto para que ele
possa ajustar ou complementar os dados solicitados. O Validador
também pode se comunicar diretamente com o candidato pelo
sistema.

Todas as movimentacdes sao registradas e notificadas por e-mail,
permitindo ao candidato o acompanhamento completo da sua
indicacao.

Encaminhamentos para Niveis 13 a 18
(Administracao Direta)

Nos casos de cargos ou fungdes de nivel 13 a 18, apds a tramitacao
pelo Portal, a documentacao gerada deve ser encaminhada a
Secretaria da Casa Civil via Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI),
juntamente com:

- Exposicao de motivos da autoridade competente;
- Minuta do ato de nomeacao, designacao ou exoneracao.

Vacancias e Cessacao de Funcoes

Com a criagcao do Quadro Geral de Cargos e Func¢oes de Confianca
(QGCFC), instituido pela Lei Complementar n°® 1.395/2023, os 6rgdos
devem observar e registrar as vacancias e cessacdes de funcdes
extintas, que devem ocorrer simultaneamente aos nNovos
provimentos.

BP.GOV.BR Sm:ense




Médulo Indicagées para Cargos em Comissao (CCESP) e Fungdes de Confianga (FCESP) 22

Modelos de Atos Oficiais

Os atos administrativos de nomeacao, designacao, exoneracao ou
dispensa devem seguir os modelos padronizados nos Anexos | a VIl
da instrucao normativa correspondente (Instrucao SGP n° 04, de 03
de fevereiro de 2025). Cada anexo atende a um tipo especifico de
situacao e autoridade competente.

Modulo Indicagdes — Perguntas Frequentes

QUEM PODE NOMEAR?
Administragao Direta:

» Niveis 13 a 18 (NES): Secretario-Chefe da Casa Civil.
» Niveis 1 a 12: Secretarios de Estado, Procurador Geral do Estado ou
Controlador Geral do Estado.

Autarquias:

» Niveis1a 12: Dirigente maximo da autarquia.
» Niveis 13 a 16: Dirigente maximo com autorizagao da Casa Civil.
» Nivel 17: Governador do Estado.

COMO FUNCIONA O MODULO DE INDICACAO?

Todo o fluxo é digital, pelo Sistema do MinhaArea, no mdédulo Gestdo
de Pessoal. Acesse em:

https://minhaarea.sp.gov.br

Perfis envolvidos:

» Indicador: Responsavel pelo pré-cadastro do candidato.
» Validador: Confere e aprova as informacdes e documentos do
candidato.

BP.GOV.BR Sm:ense
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COMO OBTER ACESSO AO MODULO?

O o6rgao de RH deve solicitar o acesso enviando um e-mail para
indicacoes@sp.gov.br, com os dados do servidor:

» Nome completo

» CPF

» E-mail institucional

» Perfil de acesso (Indicador ou Validador)

) Conclusio

O Moddulo Indicagbes - Gestao de Pessoal representa um avango
importante na administracao publica estadual, ao unificar e digitalizar os
procedimentos de indicagao. Com isso, o Governo do Estado de Sao Paulo
promove:

p Mais agilidade e transparéncia nos processos de gestao de pessoas;
» Menos burocracia para os 6érgaos e candidatos;
P Maior confiabilidade nas informacgdes e documentos processados.

BP.GOV.BR Sm:ense
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Subsecretaria de Governo Digital

Subsecretaria de Gestao de Pessoas:
Eva Lorena Alves Ferreira

Subsecretaria de Governo Digital
Jodo Rodrigues da Silva Filho

Assessoria Técnica:
Fernanda Barboza
Marcia Maria Farias de Azevedo Souza Ledo

Diretoria de Gerenciamento dos Sistemas e Processos de Gestdo de Pessoas:

Thiago Sanches da Fonseca

Elaborado por:
Julia de Castro Paim
Paulo Ambrozevicius Junior

Desenvolvimento técnico:
Squad Minha Area SP Prodesp

Producgéo/Designer:
Squad Design Prodesp

BP.GOV.BR Sm:ense
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