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

 Processo no: 

 Interessado: 

 Unidade / Órgão responsável: 

Lista de verificação
Esta lista resume os principais passos para a montagem do processo de nomeação dos docentes da Universidade de São Paulo.

Na montagem do processo de nomeação:
a) devem ser incluídos os documentos na ordem seqüencial disposta abaixo;

b) deve ser verificada a legibilidade e nitidez das cópias anexadas;

c) todos os itens desta lista devem ser verificados;
d) este documento, que deverá constar do processo, deve ser assinado pelo funcionário que efetuou a montagem do processo, pelo chefe de pessoal e pelo Assistente Técnico Administrativo.
Atenção: a falta de documentos ou a falta de verificação de algum item deste checklist implicará em devolução do processo à Unidade / Órgão para correção.

1 – Ofício de Proposta de Nomeação do Docente:
    
O ofício de proposta de nomeação do docente foi anexado;
    
A data da realização do concurso está informada no documento;
    
A data da homologação pela Congregação está informada no documento;
   
O número do cargo/claro está informado no documento;

   
O número do processo de concurso está mencionado no documento;
   
O ofício está assinado pelo dirigente da Unidade/Órgão.

2. Autorização do Claro e Distribuição do Cargo:
    
A cópia do documento de Autorização do Claro está anexada;
    
Caso existam alterações na autorização do claro, as cópias dos documentos estão anexadas;
    
A cópia da Portaria que distribuiu o Cargo está anexada;
    
A cópia da planilha com o número do cargo/claro está anexada.
3. Edital de Abertura de Concurso Público:
    
Cópia do Edital de Abertura do Concurso foi anexada ao processo;
    
O nome da Unidade está correto;
    
A data de aprovação da abertura do concurso pela Congregação consta do edital;
    
O período de inscrição que consta do edital (30, 45, 60 ou 90 dias) está de acordo com o previsto no Regimento da Unidade.
    
O número de docentes a ser nomeado está determinado no edital;
    
O nome do cargo/claro em que o docente será nomeado está correto;
    
O MS é equivalente ao cargo em que o docente será nomeado;
    
A indicação do regime de trabalho consta do edital;

    
O código do claro/cargo da nomeação consta do edital;
    
O código do claro/cargo constante do edital é o mesmo do documento de autorização do claro;
   
O código do cargo/claro da nomeação consta do edital;

   
O código do cargo constante do edital é o mesmo da portaria de distribuição do cargo;
    
O regime de trabalho é o mesmo constante na autorização do claro;
    
A indicação do valor do salário que será pago ao docente nomeado consta do edital;
    
O nome do departamento onde o docente será nomeado consta do edital;
    
O nome do departamento onde o docente será nomeado está correto;

    
O departamento indicado é o mesmo constante na autorização do claro e do cargo;
    
O local onde serão realizadas as inscrições consta do edital;
    
Consta parágrafo esclarecendo que a nomeação somente será efetivada se o título a que se refere a vaga for outorgado pela USP, por ela reconhecido ou de validade nacional.
    
No caso de Regime RTC ou RDIDP, consta parágrafo mencionando que o ingresso a tal regime de trabalho será submetido à Comissão Especial de Regime de Trabalho – CERT.
    
As seguintes condições para a admissão estão transcritas no edital: Estar apto no exame médico pré-admissional; ser autorizada a acumulação, caso o candidato exerça outro cargo, emprego ou função pública;
    
Consta parágrafo indicando o local onde os interessados poderão obter maiores informações a respeito do concurso.
Obs: anexar, quando houver, cópias das retificações em seguida ao edital retificado.
4. Comunicado de Aceitação de Inscrições
    
Edital de aceitação de inscrições foi anexado;
    
Edital de Composição da Comissão Julgadora foi anexado;
Obs: anexar, quando houver, cópias das retificações em seguida ao edital retificado.
5.  Edital de Convocação para prova(s):

    
A numeração consta do edital;

    
O cargo está transcrito conforme Edital de Abertura; 

    
A transcrição do número do Edital de Abertura está correta;

    
Duração, data, horário e local da realização da(s) prova(s) constam do edital.

Obs: anexar, quando houver, cópias das retificações em seguida ao edital retificado.
6.   Edital de Resultado Final /Homologação/Indicação:

    
A numeração consta do edital;

    
O cargo está transcrito conforme Edital de Abertura; 

    
A transcrição do número do Edital de Abertura está correta;

    
Nenhum candidato aprovado apresenta nota final inferior à nota mínima para aprovação no concurso;
    
As indicações dos candidatos aprovados constam do edital;
    
A transcrição do nome dos candidatos está correta;

    
Caso exista apenas um candidato aprovado, o número de candidatos inscritos está informado.
Obs: anexar, quando houver, cópias das retificações em seguida ao edital retificado.
7.   Edital de Convocação (para nomeação):

    
A publicação do Edital de Convocação é posterior à publicação do Edital de Homologação;

    
A numeração consta do edital; 

    
A ordem de indicação dos candidatos está sendo respeitada;

    
A transcrição do número do Edital de Resultado Final/Classificação está correta;

    
A aprovação do(s) candidato(s) está informada;

    
A transcrição do(s) nome(s) do(s) candidato(s) está correta;

    
A transcrição do número do Edital de Abertura está correta;

    
O cargo está transcrito conforme Edital de Abertura;
    
O prazo para comparecimento, à Unidade, com os documentos pessoais está indicado no edital.

Obs: anexar, quando houver, cópias das retificações em seguida ao edital retificado.
8.   Documentos de identificação a serem anexados aos autos:

    
Cópia do CPF;

    
Cópia do RG;
    
Cópia do PIS/PASEP
Obs:
Na inexistência deste documento, confirmar que o servidor não possui PIS ou PASEP e solicitar a geração de inscrição no sistema Marte;
    
Cópia do Titulo de Eleitor;

    
Cópia do comprovante de votação da última eleição

Obs:
Caso não tenha ocorrido segundo turno, verificar se foi anexada declaração do contratado informando que no município onde vota não houve segundo turno ou se foi anexada certidão emitida pelo T.R.E. atestando que o contratado está quite com a Justiça Eleitoral.
    
Cópia do RNE válido e/ou do visto, ainda válido, que permita trabalho remunerado (quando se tratar de estrangeiro);
    
Cópia do Certificado de Reservista (se for o caso); 

    
Cópia da Certidão de Casamento (se for o caso);

    
Declaração de Antecedentes Civil e Criminal 

    
Comprovante de escolaridade, de acordo com o cargo. 

9. Formulário de Acumulação de Cargos e Empregos Públicos: 

    
O Formulário de Acumulação de Cargos e Empregos Públicos foi anexado;

    
Declarações de exercício/afastamento de cargos, funções ou empregos públicos, de ter exercido cargo, emprego ou função na Administração Pública e aposentadoria estão assinalados no formulário;

    
Nome está legível;

    
O candidato datou e assinou o documento;

    
A data de assinatura é anterior ou igual à data de exercício;

    
O Diretor datou e assinou o documento;

    
A identificação do Diretor (carimbo) consta do documento;

    
Caso o candidato tenha exercido cargo ou função em outro órgão público a identificação do órgão foi preenchida;

    
Caso o candidato tenha exercido cargo ou função em outro órgão público, a prova da exoneração ou rescisão de cargo ou emprego foi anexada;    

    
Caso exista análise de acumulação de cargos, verificar se também foi anexada cópia da publicação em D.O. do Ato Decisório.

10. Declarações: 

    
Termo de Ciência e de Notificação (processo de admissão de pessoal).
    
Declaração de carga horária consta dos autos e está assinada pelo Chefe do Departamento ;
    
No caso de exercício em RDIDP, a declaração nos termos da Resolução 3533/89 foi assinada.

11. Documentos para Ingresso no RDIDP ou RTC:
    
O Currículo lattes foi anexado aos autos (Ofício circular CERT N.º 02/2005).

    
Projeto de Pesquisa foi anexado aos autos (somente para contratos em RTC ou RDIDP).
    
Parecer de Mérito sobre o projeto de pesquisa foi anexado (Ofício Circular CERT N.º 01/2005)
      O Conselho de Departamento aprovou o parecer;

      A aprovação, pelo CTA ou Congregação do parecer favorável consta dos autos.
12.  Documentos anexados à contracapa:

       
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 publicação da Portaria GR que distribuiu ou redistribuiu o Cargo;

       
Cópia da autorização do Claro autorizado pela Comissão de Claros Docentes;
       
Cópia do Edital de Abertura de Concurso Público;
    
Cópia do Edital de aceitação de inscrições;

    
Cópia do Edital de Composição da Comissão Julgadora;
      
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 de Concurso Público (se houver);

       
Cópia do Edital de Convocação (para contratação);

      
Cópia de todos os comunicados que envolvem o concurso;

      
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____.

Modelo de Ofício solicitando nomeação do candidato.

________, ___ de __________ de 20___.

Local

OFÍCIO NO _____/______

Magnífico Reitor

Comunico que foi realizado no dia 
/
/
, de acordo com o EUSP e Regimento Geral da USP, o concurso de títulos e provas para provimento efetivo de

cargo de _________________________, em _______________________(_________),

junto ao Departamento de _____________________________________________,  ao qual se


ao qual se inscreveu o Prof. Dr. _________________________________, no funcional ____________, tendo a Congregação desta Faculdade, em sessão de ____/____/____, homologado parecer final da Comissão Julgadora que indicou o interessado, Professor __

ref. MS-_______, em _________________, para ocupar o cargo em concurso, 
conforme publicação no DOE de ____/____/____.
Informo que o cargo a ser ocupado pelo referido Professor é a de no ______________, vago ______________________________ e que seguem anexos o processo no ____________________, de realização do concurso, e o memorial do interessado.
Aproveito a oportunidade para reiterar a Vossa Magnificência meus protestos de estima e consideração.

________________________________

assinatura do dirigente
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