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Dados do Processo :
(campos a serem preenchidos pela área de Pessoal)

Processo no :
Interessado :
Unidade / Órgão responsável:
Lista de Verificação

Esta lista resume os principais passos para a montagem do processo dos servidores docentes admitidos mediante contrato por prazo determinado na Universidade de São Paulo.
Na montagem do processo de contrato:

a) devem ser incluídos os documentos na ordem seqüencial abaixo;
b) deve ser verificada a legibilidade e nitidez das copias anexadas – não deve ser anexada copias de editais reduzidas;

c) todos os itens desta lista devem ser verificados;

Proposta de contratação
· Aprovação da Contratação pelo C. de Depto. e C.T.A. ou Congregação

· Prazo de validade;
· Solicitação de exercício liminar,        (Sim, a partir de ____/____/20___      ( Não

A justificativa nos termos do artigo 1.º da Portaria 951/80, foi juntada aos autos? (Sim  (Não

Termo de Contrato, assinalar os itens que estiverem corretos, observando os que não estiverem:

· Documentação e nomes no cabeçalho __________________________________________
· N.º do Processo ____________________________________________________________
· Data da autorização pela CCD ________________________________________________
· Nome do Departamento _____________________________________________________
· Nomenclatura e Referência da Função, nas cláusulas pertinentes _____________________

· Jornada de trabalho_________________________________________________________

· Resolução CRUESP ________________________________________________________

Demais documentações 

· Cópia da autorização, fls.

;
 

· Edital de abertura, fls.

;   Está Correto?   ( Sim    (Não, mas há retificações    (Não, sem retificações
· Edital de aceitação de inscrição, fls.

;
· Edital de composição da Banca, fls.

;
· Edital de convocação para as provas, fls.

;
· Edital de resultado final, classificação e homologação, fls.

;
· Edital de convocação, fls.

;
· RG ou RNE, fls.

;
· CPF, fls.

;
· PIS/PASEP, fls.

;

· Título de eleitor, fls.

; ( Não se aplica
· Comprovantes votação ou de quitação com a justiça eleitoral, fls.

;  ( Não se aplica
· Carteira de reservista/dispensa de incorporação, fls.

;  ( Não se aplica
· Visto, fls.

;  ( Não se aplica;
· Conta Bancária, fls.

;

· O Formulário de Acumulação de Cargos e Empregos Públicos foi anexado, fls. 
;
· Declarações de exercício/afastamento de cargos, funções ou emprego públicos, de ter exercido cargo, emprego ou função na Administração Publica e aposentadoria estão assinalados e assinado pelo interessado e pelo dirigente no formulário, fls.

;
· Caso o candidato tenha exercido cargo ou função em outro órgão publico a identificação do órgão foi preenchida, fls.

, 
( Não se aplica;

· Caso o candidato tenha exercido cargo ou função em outro órgão publico, a prova da exoneração ou rescisão de cargo ou emprego foi anexada, fls.

, ( Não se aplica;
· Ato decisório, no caso de acúmulo de cargo ou função, fls.

;

· Declaração de Horários dos Órgãos que o servidor se encontra vinculado, fls. 

;
· Declaração de ciência que o contrato estará vinculado em Regime Geral de Previdência Social – RGPS, fls. 

;
· Declaração 4392/97 (contratação de professores aposentados), fls. 

;
· Titulação acadêmica (diploma foi expedido/revalidado pela USP?), fls.

;
· Declaração de Carga Horária, fls.

; 
· Memorial, fls.

;
· Termo de Ciência e Notificação, fls.

;
· Atestado de Antecedentes Civil e Criminal, fls.

;
· Prazo de validade
· Proposta de Contratação por prazo determinado, fls.

;
· Documento c/justificativas circunstanciadas, comprovando a excepcional necessidade de contratação, fls.

;
· Cópia da aprovação pelo C.O da proposta de criação do cargo, encaminhado ao Governador, fls.

; 
( Não se aplica;
· Justificativa da área sobre a inexistência de Doutores, fls.
;     ( Não se aplica;
· Editais de concurso aberto p/ o cargo, comprovando que não houve candidatos inscritos, fls.

; 
( Não se aplica;
· Documento que comprove a existência da necessidade do docente, por motivo de: demissão, exoneração, falecimento e aposentadoria até a finalização do concurso, fls.

; 
( Não se aplica;
· Cópia da autorização de afastamento do docente, assinada pelo Reitor, ou publicação do DOE., se for o caso, fls.

; 
( Não se aplica;
· Cópia da publicação da concessão de afastamento por licença saúde, se for o caso, fls.

; 
( Não se aplica;
· Identificação do Programa/Atividade a ser desenvolvida pelo Docente com Indicação do prazo de duração, fls.

;
· Cópia da autorização de contratação da CCD, assinado pelo Reitor, fls.

;
Documentos anexados à contracapa:

· Duas vias do Termo de Contrato devidamente assinada;
· Termo de Ciência e Notificação original devidamente assinado;
· cópia do Formulário de Acumulação de Cargos e Empregos Públicos;
· Cópia da Prova da exoneração ou rescisão de cargo ou emprego, se for o caso;
· Cópia do Ato decisório, no caso de acúmulo de cargo ou função;
· Cópia da Declaração de Horários dos Órgãos que o servidor encontra-se vinculado, se for o caso;
· Cópia da autorização de contratação da CCD, assinado pelo Reitor, fls.

;
· Cópia do Edital de Abertura de Processo Seletivo;
· Cópia do Edital de designação da Comissão e Aceitação de inscrição;
· Cópia da Autorização com a justificativa para a contratação;
· Cópia(s) do(s) Edital (is) de Convocação para prova(s) (se houver);
· Cópia(s) do(s) Edital (is) de Resultado(s) da(s) Prova(s);
· Cópia do Edital de Resultado Final /Classificação;
· Cópia do Despacho de Homologação;
· Cópia do Despacho de Prorrogação de validade do Processo Seletivo (se houver);
· Cópia do Edital de Convocação (para contratação);
· Cópia de todos os comunicados que envolverem o Processo Seletivo e a contratação;
· Cópia de todas as retificações (se houver);
· Cópia do termo de desistência assinado pelo candidato convocado (se houver);
· Cópia do PIS/PASEP (se houver);
Observações:__________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Funcionário Responsável:____________________________________________________

Rub. ____  Data __/__/20___
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