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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 docentes 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 de Contratação de Docente:
    
O formulário de Contratação de Docente foi anexado, fls. __________;
    
A data de aprovação pelo Conselho de Departamento está informada no documento;
    
A data de aprovação pelo Conselho Técnico Administrativo - CTA ou Congregação está informada no documento;
    
O formulário está assinado pelo dirigente da Unidade/Órgão.
1.1
Em casos de solicitação de exercício liminar:

    
A justificativa para contratação imediata (art. 1.º da Portaria 951/80), foi anexada, fls. __________;
    
A data indicada para o início do exercício não está dentro de período de férias escolares; não é anterior à autuação (entrada) do respectivo processo na Reitoria (art. 3.º  e 9º. da Portaria 951/80); não é feriado nem ponto facultativo;
Obs: O exercício liminar, para os contratos em RDIDP, não pode ser concedido se o interessado possuir vínculo empregatício válido. Para dar prosseguimento, o interessado deverá providenciar o seu desligamento e apresentar documento comprobatório.
2. Autorização do Claro:
    
A cópia do documento de Autorização do Claro está anexada, fls. __________;
    
Caso existam alterações de MS e/ou Regime de Trabalho na autorização do claro, as cópias dos documentos estão anexadas, fls. __________;
    
Caso se trate de criação de novo claro, foi anexada também a informação emitida pelo SVRATOS-01 contendo o número do claro, fls. __________;
    
Caso se trate de contratação temporária, a autorização do claro está válida.
3. Editais anexados aos autos:
    
Edital de Abertura de Processo Seletivo, fls. __________;
    
Comunicado de Aceitação de Inscrições, fls. __________;
    
Edital de Convocação para prova(s) , fls. __________;
    
Edital de Resultado Final /Classificação/Homologação, fls. __________.
    
Edital de Convocação (para contratação) , fls. __________;
Obs: anexar, quando houver, cópias das retificações em seguida ao edital retificado.
4. Titulação / Formação:
    
Comprovante da titulação, outorgado ou reconhecido pela USP, de validade nacional ou reconhecido junto aos órgãos competentes está anexado, fls. __________;
    
Caso contrato seja para Auxiliar de Ensino, o comprovante de vinculação a programa de pós-graduação está anexado, fls. __________.
5. Documentos de identificação a serem anexados aos autos:

    
Cópia do CPF, fls. __________;

    
Cópia do RG, 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 do Titulo de Eleitor (exceto para estrangeiros), fls. __________;

    
Cópia do comprovante de votação da última eleição, fls. __________;
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) , fls. __________;
    
Cópia do Certificado de Reservista (exceto para estrangeiros), fls. __________; 

    
Cópia da Certidão de Casamento (se for o caso) , fls. __________;
    
Certificado de Sanidade Física e Mental fornecido por serviço público de saúde, fls. __________;
    
Declaração de Antecedentes Civil e Criminal, fls. __________.
6. 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 exista acumulação de cargos, a cópia da publicação em D.O. do Ato Decisório foi anexada, fls. __________.

7. Declarações: 

    
Declaração Ofício DRH/CIRC/86/99 (contrato submetido ao INSS) foi assinada e anexada, fls. __________;
    
Declaração 4392/97 (inexistência de aposentadoria) foi assinada e anexada, fls. __________;
    
No caso de exercício em RTC e RTP, a declaração de carga horária foi anexada e está assinada pelo Chefe do Departamento, fls. __________;
    
No caso de exercício em RDIDP, a declaração nos termos da Resolução 3533/89 foi assinada e anexada, fls. __________.

8. Documentos para Ingresso no RDIDP ou RTC:
    
O Currículo Lattes foi anexado (Ofício circular CERT N.º 02/2005) , fls. __________;
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.
    
Projeto de Pesquisa foi anexado (somente para contratos em RTC ou RDIDP) , fls. __________;
    
Parecer de Mérito sobre o projeto de pesquisa foi anexado (Ofício Circular CERT N.º 01/2005) , fls. __________;
    
O Conselho de Departamento aprovou o parecer, fls. __________;
    
A aprovação, pelo CTA, do parecer favorável consta dos autos, fls. __________;
    
Parecer do orientador para os Auxiliares de Ensino e os Assistentes, matriculados em programas de pós-graduação, foi anexado, fls. __________.

9. Termo de Contrato Docente:
    
A 1ª. via do termo de contrato foi anexada às fls. _________ e as outras duas vias estão anexadas à contracapa do processo;
    
A grafia do nome do interessado está de acordo com sua documentação pessoal;
    
O número do documento de identificação do interessado está transcrito corretamente;
    
O número do Processo USP está transcrito corretamente;
    
A função indicada é a mesma que consta no documento de autorização de claro emitido pela CCD e publicada no edital de abertura;
    
O nome do Departamento de Ensino está transcrito corretamente;
    
O número do claro está de acordo com o constante no documento de criação e no edital de abertura;
    
A data da autorização do claro, indicada na Cláusula I do Termo de Contrato, é a data da reunião da Comissão de Claros Docentes – CCD ou, na ausência desta, é a data da expedição do documento;
    
O regime de trabalho ao qual o interessado será submetido é o mesmo que consta no documento de autorização de claro emitido pela CCD e publicado no edital de abertura;
    
A referência é a mesma que consta no documento de autorização de claro emitido pela CCD e publicado no edital de abertura;
    
O período de validade do contrato é o mesmo informado no formulário de Contratação de Docente;
    
Caso se trate de contrato temporário, a data de encerramento da validade do claro consta do Termo de Contrato;
    
O Termo de Contrato está assinado pelo dirigente da Unidade/Órgão.

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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