
INSTRUÇÕES PARA A SOLICITAÇÃO DE CLAROS CLT
1. Glossário:

· Claro CLT: Disponibilidade orçamentária necessária para a contratação de servidor celetista para desempenhar função discriminada no Plano de Classificação de Funções – PCF.
· Transformação de Claro CLT: Definida pela necessidade de aumento qualitativo ou por redefinição de atividades da área; ou em conjunto com a realocação do posto por redefinição de prioridades.
· Reativação de Claro CLT:  Procedimento que determina a possibilidade de tornar o claro CLT ativo e passível de nova contratação.

· Inclusão de Claro CLT: Estabelece-se pela necessidade de:

· Aumento na alocação de recursos humanos para o desempenho de novas atividades.

· Aumento de quadro quando da criação de Cursos Novos.

· Aumento de quadro em função de Programas Especiais.

· Substituição de servidores afastados por licença saúde, gestante ou outros motivos, de acordo com legislação vigente.
· Extinção de Claro CLT:  Estabelecida como ato definitivo, que torna o recurso orçamentário inexistente para  fins de contratação.   Aplica-se:

a) Aos Claros CLT que não mais atendem às necessidades de desempenho das atividades existentes.
b) Aos Claros CLT que nos termos da autorização deferida pelo DRH/CODAGE, foram condicionadas à extinção da próxima vacância ocorrida na Unidade/Órgão.
c) Quando da vacância ocorrida em claros CLT, por qualquer motivo, desde que a Unidade/Órgão tenha firmado contrato com empresa terceirizada.
· Indisponibilidade de Claro CLT: Estabelecida como ato temporário.  Aplica-se aos claros CLT vagos em decorrência de alteração, rescisão ou extinção de contratos de trabalho, ou por impossibilidade de manutenção dos recursos orçamentários (casos de interesse da Administração Geral).  
2. Instruções para operacionalização:

· Solicitações de Claros CLT:

a) As solicitações de inclusão de novos claros CLT deverão ser efetuadas através do novo formulário de “Inclusão de Claros CLT”. Disponível no site http://www.recad.usp.br/drh em Formulários.
b) As solicitações de reativação de claros CLT deverão ser efetuadas através do novo formulário de “Reativação e/ou Transformação de Claros CLT”. Disponível no site http://www.recad.usp.br/drh em Formulários
c) As solicitações de transformação de claros CLT deverão ser efetuadas através do novo formulário de “Reativação e/ou Transformação de Claros CLT”.

· Utilização de Processos/Protocolados:

d) Os processos existentes, com exceção do processo de transformação, permanecem os mesmos, alterando somente o ASSUNTO, conforme abaixo:
Processo de Criação:  Alterar o Assunto do processo de “Criação de posto de Trabalho”  para “Inclusão de Claros CLT”.
Processo de Reativação e de Transformação:  passa a ser um único processo.
Alterar o Assunto do processo de “Reativação de posto de Trabalho” para “Reativação e/ou Transformação de Claros CLT”.
Processo de Transformação:  Não há necessidade de juntar os documentos do processo de transformação ao processo de Reativação e/ou Transformação de Claros CLT.   
O processo de Transformação de postos de trabalho deverá ficar arquivado para consultas. 
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