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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 contrato de trabalho dos servidores celetistas da Universidade de São Paulo.

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

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 desta lista implicará em devolução do processo à Unidade / Órgão para correção.
1 – Formulário Contratação de Funcionário Celetista (emitido pelo Sistema Marte):
    
O formulário de Contratação de Funcionário Celetista foi anexado, fls. __________;
    
Os dados cadastrados no sistema Marte estão corretos;
    
No campo “Acumulação de cargos / emprego / função pública”, está anotada a opção correta;
    
A data do exercício indicada é posterior ao laudo médico admissional;
   
A data do exercício indicada está dentro da validade do laudo médico admissional;

    
O formulário está assinado pelo Diretor.
2 - Autorização para Contratação:

    
O documento de autorização do Claro CLT foi anexado, fls. __________;

   
Caso se trate de inclusão de claro: foi anexada também a informação emitida pelo SVRATOS-01 contendo o número do claro, fls. __________;
    
Caso se trate de claro decorrente de término de contrato no prazo de experiência ou rescisão contratual ocorrida durante o prazo de experiência: foi anexada também cópia do Ofício DRH/CIRC/042/2006, fls. _________.

    
Caso se trate de contrato por prazo determinado: foi anexada cópia da justificativa para contratação apresentada no processo de autorização do claro, fls. __________;
    
Caso se trate de contrato PROCONTES: foi anexado o ofício com autorização da Pró-Reitoria de Pesquisa, fls. __________;
    
Caso se trate de contrato de trabalho por Convênio: foi anexada cópia do Termo de Convênio, em vigência na data do exercício, fls. __________.

3 - Atribuições da Função:
    
Foi anexada cópia do PCF, fls. __________.
4 – Cópias de editais anexados aos autos:
    
Edital de Abertura de Processo Seletivo, fls. __________;

    
Edital(is) de Convocação para Prova(s) (quando houver) , fls. __________;

    
Edital(is) de Resultado(s) da(s) Prova(s) , fls. __________;
    
Edital de Resultado Final / Classificação, fls. __________;
    
Despacho de Homologação, fls. __________;
    
Despacho de Prorrogação de validade de Processo Seletivo (se houver) , fls. __________;

    
Edital de Convocação (para contratação) , fls. __________.
Obs: anexar, quando houver, cópias das retificações em seguida ao edital retificado.
5 - Comprovante de Escolaridade 
    
A cópia do Histórico Escolar ou Diploma foi anexada, fls. __________;

    
O grau de escolaridade atende as exigências do PCF, constantes do Edital de Abertura de Processo Seletivo;
    
A especialização atende as exigências do PCF, constantes do Edital de Abertura de Processo Seletivo (se for o caso);
    
A cópia do comprovante de especialização foi anexada (se for o caso) , fls. __________. 

6 - Registro no conselho profissional (caso haja exigência): 

    
Cópia do registro no conselho profissional foi anexada, fls. __________;

    
O registro está válido;
    
A condição do registro atende as exigências do PCF, constantes do Edital de Abertura de Processo Seletivo;
    
O registro corresponde à função a ser exercida.

Obs:
Protocolo de conselho profissional não pode ser aceito como comprovante de registro. 
7 - Habilitação para condução de veículos (caso haja exigência): 

    
Cópia da Carteira Nacional de Habilitação foi anexada, fls. __________;
    
A habilitação está dentro do prazo de validade;

    
A categoria de habilitação corresponde à exigência da função;

    
Cópia da Credencial habilitando o contratado para o transporte coletivo de passageiros emitida pelo órgão de trânsito competente foi anexada (para as funções de motorista) , fls. __________;
    
A credencial para o transporte coletivo de passageiros está dentro do prazo de validade;

    
Declaração, do contratado, referente à pontuação por infração de trânsito (Ofício DRH/CIRC/81/99) foi anexada, fls. __________.
8 – Experiência profissional (caso haja exigência):
    
As cópias dos comprovantes de experiência (cópia da CTPS, registro ISS ou declaração de IR) foram anexadas, fls. __________;

    
A experiência apresentada atende as exigências do Edital de Abertura de Processo Seletivo e do PCF.
9 – Documentos de identificação anexados aos autos:

    
Cópia do RG, fls. __________;
    
Cópia do RNE válido e/ou do visto, ainda válido, que permita trabalho remunerado (quando se tratar de estrangeiro) , fls. __________;
    
Cópia do CPF, fls. __________;
    
Cópia da Carteira de Trabalho, fls. _______;
    
Cópia do Certificado de Reservista (para o sexo masculino) , fls. __________; 
    
Cópia do PIS/PASEP, fls. __________;
Obs:
Na inexistência deste documento, confirmar que o servidor não possui PIS ou PASEP e solicitar a geração de inscrição no sistema Marte;
    
Cópia da Certidão de Casamento (se for o caso) , fls. __________;
    
Cópia do Titulo de Eleitor, fls. __________;
    
Cópia do comprovante de votação da última eleição, fls. __________;
Obs:
Caso não tenha ocorrido segundo turno no município onde vota o contratado, verificar se foi anexada declaração informando tal situação ou se foi anexada certidão do T.R.E. atestando que está quite com a Justiça Eleitoral.
    
Declaração de Antecedentes Civil e Criminal, fls. __________.
10 – Currículo:

    
O currículo foi anexado, fls. __________;

    
O contratado assinou o Currículo;
    
O contratado datou o Currículo;
    
Não existe indicação de vínculo empregatício em aberto;
Obs:
Caso exista indicação de vínculo empregatício, em órgãos ou fundações públicas, sem encerramento, solicitar ao contratado que refaça o currículo no caso do vínculo já ter sido encerrado ou dar início ao processo de acumulação, interrompendo o andamento da contratação até a publicação do ato decisório. 
    
Não existe indicação de estágio (Bolsa FAPESP, CNPQ, FINEP, CAPES etc.) em aberto;
Obs:
Caso exista indicação de estágio sem encerramento, solicitar ao contratado que refaça o currículo no caso do estágio já ter sido encerrado ou que encerre o estágio e refaça o currículo antes de dar andamento ao processo, exceto quando o órgão de fomento autorizar a manutenção da bolsa concomitantemente ao contrato de trabalho.
11 – Formulário de Acumulação de Cargos e Empregos Públicos: 

    
O Formulário de Acumulação de Cargos e Empregos Públicos foi anexado, fls. __________;
    
Declarações de exercício/afastamento de cargos, funções ou empregos públicos e aposentadoria estão assinaladas no formulário;

    
Nome está legível;

    
O contratado datou e assinou o formulário;

    
A data de assinatura é anterior ou igual à data de exercício;
    
O Diretor datou e assinou o formulário;

    
A identificação do Diretor (carimbo) consta do formulário;

    
Caso tenha existido análise de acumulação de cargos: a cópia da publicação em D.O. do Ato Decisório foi anexada, fls. __________.
12 – Laudo Médico Admissional:

    
Uma via do Laudo Médico Admissional foi anexada, fls. __________; 
    
Nome do contratado está correto;

    
Tipo de laudo é Exame Admissional;

    
Conclusão de apto consta do laudo médico;

    
Assinatura do médico com identificação (carimbo) consta do documento;

    
Datas de emissão e validade constam do documento;
13 – Documentos anexados à contracapa:

    
Cópia do Edital de Abertura de Processo Seletivo; 

    
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 Processo Seletivo (se houver);

    
Cópia do Edital de Convocação (para contratação);
    
Cópia de todas as retificações (se houver).

Local e Data
Funcionário responsável pela montagem do processo
Nome e Assinatura
Chefe de Pessoal – Carimbo e Assinatura
Assistente Técnico Administrativo – Carimbo e Assinatura
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