Unidade de Recursos Humanos

INSTRUGAO n° 001/2009 - DAP

Disp6e quanto aos procedimentos para
convocagdo e admissdao dos candidatos
aprovados no Concurso Publico para os
Empregos Publicos Permanente — Técnicos e
Administrativos, e da outras providéncias.

Considerando que com a edi¢gao da Lei Complementar n° 1.044, de 13, publicada
no DOE de 14/05/2008, as fungdes técnicas e administrativas passaram para o regime da
Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT, ficando caracterizadas como Empregos Publicos
Permanentes;

Considerando a homologagdo do Concurso Publico para os Empregos Publicos
Permanentes do quadro técnico e administrativo, através do Despacho da Diretora
Superintendente n° 266, de 16, publicado no DOE de 17/07/2009

Considerando que esta Unidade de Recursos Humanos providenciara a
convocagao dos candidatos gradativamente.

A Diretoria de Administracdo de Pessoal, expede a presente instrugdo com o objetivo de orientar
as Unidades quanto aos procedimentos para a convocagado e admissao de candidatos aprovados
no Concurso Publico — Processo 3303/2008.

1 - DA CONVOCACAO

OBS.: a relagdao nominal dos candidatos classificados e seus respectivos
enderegos para correspondéncia sera entregue em reuniao.

1.1 - A Unidade de Recursos Humanos providenciara a convocagao dos candidatos, por meio
de Edital de Convocagéo, a ser publicado no Diario Oficial do Estado, obedecida a ordem da
classificagéo final constante do Edital publicado no DOE 16/07/2009.

1.2 - Apés a publicagédo citada no subitem 1.1, o responsavel pela area administrativa da
Unidade devera, imediatamente, adotar as seguintes providéncias:

1.2.1 - enviar telegrama ao candidato convocado, solicitando o comparecimento a
Unidade, nos dias estipulados no Edital de Convocagdo, esclarecendo que o nao
comparecimento no prazo estabelecido, bem como a recusa a admisséo, ou, consultado e
admitido, deixar de entrar em exercicio, tera exauridos os direitos decorrentes da
habilitagdo no Concurso Publico, ficando excluido definitivamente, sem qualquer alegagéo
de direitos futuros, conforme modelo abaixo:

“Ao Senhor(a) FULANO DE TAL

Solicitamos a Vossa Senhoria tomar conhecimento do Edital, publicado no DOE de

/ / , segdo , pag. , referente sua convocagdo para comparecer nos
dias 27 ou 28 de agosto de 2009, no horario das 9:00 as 12:00 horas e das 14:00 as 17:00
horas.

Esclarecemos que o ndo comparecimento no prazo estabelecido, bem como a recusa a
admissdo, ou consultado e admitido, deixar de entrar em exercicio, tera exauridos
os

direitos decorrentes da habilitagdo no Concurso Publico, ficando excluido definitivamente,
sem qualquer alegagéo de direitos futuros.”
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1.2.2. Quando do comparecimento do(a) interessado(a), a Unidade providenciara o Termo
de Manifestacdo, conforme modelo (Anexo I), onde sera registrada a aceitagdo ou recusa
do(a) candidato(a);

1.2.2.1. Ato continuo, a Unidade entregara ao(a) interessado(a) a relagdo de
documentos (Anexo ll), que devera apresentar no prazo de 5(cinco) dias uteis;

1.2.3 - Todos os documentos especificados deverao ser entregues em copia reprografica
acompanhadas dos originais, para serem vistadas pela Unidade no ato da admisséao.

1.2.4 - receber do candidato, no prazo determinado, cépia da documentacao solicitada,
conferir se as mesmas atendem ou ndo as exigéncias contidas no Edital de Abertura de
Inscrigbes, publicado no DOE de 14/04/2009, observando que o candidato devera atender
a todos os requisitos até a data da admissdo, conforme item 4 do inciso Il — DAS
INSCRICOES, do referido Edital

1.2.4.1 - no caso de atendimento a todos os requisitos por parte do candidato, a
Unidade adotara as seguintes providéncias:

1.2.4.1.1 - solicitar a abertura de Processo de Admissao, conforme normas
estabelecidas pelo Nucleo de Comunicagcbes Administrativas do
Departamento de Administracdo da Sede da Unidade de Gestéo
Administrativa e Financeira, consoante modelo (Anexo lll), encaminhando,
juntamente com o pedido, a documentac¢do na seguinte ordem sequencial:

a) Oficio do Diretor da Unidade solicitando a admissao, contendo:

- nome do(a) candidato(a) convocado(a);

- fungao para a qual esta sendo admitido(a);

- numero do processo do Concurso Publico;

- classificagdo do(a) interessado(a);

- jornada semanal: 40 horas semanais;(Para o emprego de Médico do
Trabalho a jornada é de 20 horas semanais)

b) cépia do Edital de Abertura de Inscricdes, sendo necessario apenas
cépia do texto até o final, bem como da parte onde constam as vagas da
respectiva Unidade;

c) coépia da Classificagdo Final, sendo necessario apenas o preambulo e a
parte onde consta a classificagdo do respectivo candidato;

d) cépia do Despacho da Diretora Superintendente, homologando o
Concurso Publico;

e) formulario referente a Ficha Cadastral, devidamente preenchido, frente e
verso, conforme modelo (Anexo IV)

f) curriculum atualizado (simplificado);

g) formulario referente a declaragdo de Situacdo Funcional do(a)
interessado(a), devidamente preenchido, datado e assinado; (Anexo V)

h) Declaragao de acumulagdo de cargo/fungao, se for o caso; (Anexo VI)

i) declaragdo, devidamente preenchida, datada e assinada pelo(a)
interessado(a), informando se possui ou ndo antecedentes criminais;(Anexo
Vii)

j) formulario referente a declaragdo de dependentes para fins de desconto
de Imposto de Renda na Fonte, devidamente preenchido, datado e
assinado pelo(a) interessado(a); (Anexo VIII)

k) formulario referente ao Termo de Responsabilidade, solicitando a
concessado de salario familia, devidamente preenchido, datado e assinado
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pelo(a) interessado(a), juntando a Certiddo de nascimento do(s) filho(s);
(Anexo IX) (Modelo a ser preenchido apenas para salarios
até R$ 752,12)

[) Cépia da carteira de vacinagao do(s) filho(s), se houver;

m) copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, apenas da pagina
onde consta a identificagao frente e verso, bem como do ultimo registro;

n) cépia da Cédula de Identidade - RG;
0) copia do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

p) cépia do PIS ou PASEP;

(CASO SEJA O PRIMEIRO EMPREGO, A UNIDADE DEVERA SOLICITAR
AO NUCLEO TECNICO Il - AREA DE MOVIMENTAGAO DE PESSOAL -
AMP, O CADASTRO DO(A) INTERESSADO(A) JUNTO AO BANCO DO
BRASIL

q) copia do Titulo de Eleitor e do comprovante da ultima eleigao ou de estar
em dia com as obrigagdes eleitorais;

r) copia do Certificado Militar ou comprovante de estar em dia com as
obrigagdes militares, quando do sexo masculino;

s) copia da Certiddo de Nascimento ou Casamento;

t) copia autenticada do comprovante de escolaridade (diploma ou
Certificado de Concluséo);

u) copia do requerimento de solicitacdo de exoneragdo/dispensa de
cargo/fungéo publica, se for o caso;

v) Portaria de Admisséo, a ser elaborada pela Unidade de Ensino, conforme
modelo (Anexo X)

Observagoes:

1. Para os documentos citados nas letras m, n, o, p, q e r, as copias
devem ser juntadas em uma folha ou no maximo em duas, respeitando-
se o0 espago para o carimbo de numeragdao de folhas e para os
colchetes.

2. A Portaria de Admissao citada na letra “v”, devera ser elaborada,
observando o Emprego Publico para o qual o(a) interessado(a) esta
sendo admitido(a), bem como a referéncia correspondente. O GRAU
sera sempre na inicial, ou seja, GRAU A.

1.2.4.2 - No caso de NAO atendimento a um dos requisitos especificados no item
4, inciso Il — DAS INSCRICOES do Edital de Abertura de Inscricdes, por parte do(a)
interessado(a), a admissao ficara inviabilizada, devendo a Unidade expedir Termo
registrando o fato e encaminhar através de oficio a Unidade de Recursos Humanos.

2 - DA ADMISSAO

2.1 - Quando do recebimento de toda a documentacao citada no subitem 1.2.4.1.1, o Nucleo de
Comunicagbes Administrativas providenciara a abertura de Processo de Admissao e juntada de
todos os documentos, encaminhando em seguida a Unidade de Recursos Humanos - URH,
para conferéncia, assinatura e publicagao da Portaria de Admissao em DOE.
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3- DO EXERCICIO

3.1 - A URH devolvera o processo a Unidade para as providéncias quanto a obtengédo e
apresentacao do Exame Admissional / Certificado de Sanidade e Capacidade Fisica para o
devido exercicio. Apdés a apresentacdo do Exame Admissional / Certificado de Sanidade e
Capacidade Fisica, o (a) interessado(a) podera entrar em exercicio, devendo ser providenciado
o Termo de Exercicio, conforme modelo (Anexo XI)

OBS.: O CANDIDATO TERA O PRAZO DE 30 (TRINTA) DIAS, A PARTIR DA DATA DA
PUBLIQAC}AO DE SUA ADMISSAO PARA REALIZAR O EXAME MEDICO E ENTRAR EM
EXERCICIO.

3.2- Do Exame Admissional / Certificado de Sanidade e Capacidade Fisica:

3.2.1- o responsavel pela area administrativa da Unidade devera expedir a solicitagao do
exame admissional (modelo Anexo Xll) ou Requisicdo de Exame de Sanidade e
Capacidade Fisica para Ingresso, quando se tratar de 6rgéo oficial de saude(modelo
oficial 32), entregar ao(a) interessado(a), para fins de obtencao do Exame Admissional /
Certificado de Sanidade e Capacidade Fisica, observando que a cépia dessa requisicao
nao deve ser juntada ao processo;

3.2.2. 0 exame médico podera ser realizado em Clinicas de Medicina do Trabalho ou em
Postos de Saude, desde que o 6rgdo aceite realizar o referido exame, por se tratar de
celetista.

3.3. Apos o exercicio do(a) interessado(a), a Unidade devera:

3.3.1. elaborar o contrato de trabalho, conforme modelo (Anexo XIll) e encaminhar
devidamente assinado pelo(a) interessado(a) e pelas testemunhas, a Area de
Movimentacao de Pessoal - AMP para conferéncia, assinatura e publicagdo em DOE;

3.3.2. providenciar o registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, que
sera assinada pelo Diretor da Unidade e entregue ao(a) interessado (a) através de
Relacdo de Remessa.

OBS. A CTPS NAO PODE FICAR RETIDA NA UNIDADE POR MAIS DE 10(DEZ) DIAS.
3.3.3. providenciar a Ficha de Registro de Empregado;

3.3.4. Efetuar o registro do(a) interessado(a) no Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados (CAGED) — Ministério do Trabalho e Emprego;

3.3.4.1. O cadastro no CAGED deve ser efetuado até o dia 07 do més subseqtiente
a admissao.

Obs.: A Unidade devera baixar o programa do CAGED através do site
www.caged.qgov.br ou transmitir diretamente pelo site do Ministério do
Trabalho — www.caged.qov.br/formulario.

4- O NAO ATENDIMENTO A CONVOCAGAO NO PRAZO ESTABELECIDO,
BEM COMO ATENDIMENTO COM RECUSA A ADMISSAO OU
CONSULTADO(A) E ADMITIDO(A) DEIXAR DE ENTRAR EM EXERCICIO,
ADOTAR AS SEGUINTES PROVIDENCIAS:

4.1- O responsavel pela area administrativa da Unidade devera, de imediato, quando do nédo
comparecimento do candidato no prazo determinado, elaborar Oficio informando essa situagao,
e encaminhar a URH, para as demais providéncias;

4.2- se o candidato comparecer dentro do prazo determinado e desistir da vaga, o responsavel
pela area administrativa deve solicitar ao mesmo, além de registrar no Termo de Manifestacgéo,
a elaboragcdo de um documento de préprio punho, datado e assinado, quanto a essa
desisténcia, documento esse que devera ser encaminhado, de imediato, a URH para as demais
providéncias;

4.3- Se o candidato comparecer, aceitar a vaga e quando da entrega da documentagao,
desistir, o responsavel pela area administrativa, além de registrar no Termo de Manifestagao,
devera solicitar a0 mesmo a elaboragdo de um documento de proprio punho, datado e
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assinado quanto a essa desisténcia, documento esse que devera ser encaminhado, de
imediato, a URH para as demais providéncias;

4.4- se o candidato foi admitido e deixar de entrar em exercicio no prazo determinado, o
responsavel pela area administrativa da Unidade devera providenciar despacho no processo,
informando essa situagdo, encaminhando-o, de imediato, a URH, para as demais providéncias.

5- ADMISSAO DE SERVIDOR JA PERTENCENTE AO SUBQUADRO DO
CEETEPS

5.1- No caso de candidato classificado e convocado, que ja exerce fungao nessa Unidade, no
regime da CLT ou regime autarquico, o responsavel pela area administrativa devera dar
continuidade ao processo de contratacdo ou admissdo existente, juntando a documentagéo
referente a rescisao de Contrato de Trabalho/dispensa e nova admissao, em ordem sequencial,
com encaminhamento a URH, conforme disposto nesta instru¢ao, observando que nao devem
existir documentos pessoais em duplicidade no processo;

5.2- no caso de candidato classificado e convocado que ja exerce fungdo em outra Unidade do
CEETEPS denominada “B”, no regime da CLT ou no regime autarquico, o responsavel pela
area administrativa da Unidade, denominada “A”, devera providenciar oficio ao Diretor da
Unidade “B”, com a devida justificativa, solicitando o encaminhamento do processo existente
naquela Unidade “B” com anuéncia do Diretor, para a Unidade denominada “A”, juntando a
documentacéo referente a rescisdo do Contrato de Trabalho/dispensa e a nova admissdo em
ordem sequencial, e encaminhando a URH, conforme disposto nesta instrucdo, observando
que nao devem existir documentos pessoais em duplicidade no processo;

5.2.1- na admissao a que se referem os subitens 5.1 e 5.2, apds o exercicio, o0 pagamento
do servidor devera ocorrer na seguinte conformidade:

5.2.1.1- se contratado pelo regime da CLT, devera ser providenciada a rescisdo do
contrato de trabalho na Unidade “A” ou “B”, e a inclusdo na folha de pagamento, a
partir do exercicio na Unidade “A”;

5.2.1.2- se admitido em outra funcdo de carater permanente (autarquica) na
Unidade “A” ou “B”, devera ser providenciada pelo servidor pedido de dispensa
dessa fungao, e a inclusdo na folha de pagamento, a partir do exercicio na Unidade
HAH;

5.2.1.3- se admitido em fungdo em comissao (autarquica) ou emprego publico em
confianga na Unidade “A” ou “B”, as providéncias quanto a nova admissao deverao
ser tomadas por essas Unidades, entretanto, o pagamento e a prestagdo de
servigos, a seu pedido, podera continuar ocorrendo na Unidade onde detém a
funcdo em comissdo ou emprego publico em confianga, pois o servidor ficara
afastado com prejuizo dos salarios da fungédo para a qual foi concursado. Neste
caso, a Unidade devera providenciar o Termo de Suspensdo de Contrato de
Trabalho no emprego publico permanente.

6. Apos todos os procedimentos contidos na presente instrugao, inclusive o exercicio do
candidato, a Unidade de Ensino devera, quando do encaminhamento do contrato de
trabalho para assinatura e publicagao, efetuar o devido cadastro em folha de pagamento, na
forma ja orientada em treinamento.

6.1. No caso das Unidades que ainda ndo executam a folha de pagamento, a mesma
encaminhara a Ficha de Cadastro e Boletim de Dados de Pagamento — BDP do(a)
interessado(a) para a Unidade de Ensino responsavel pela sua folha, para o devido cadastro
no sistema de folha de pagamento;

6.2 - Nas situagbes contidas no item 5, o responsavel pela area administrativa devera
encaminhar os documentos relativos a rescisdo de contrato de trabalho, caso seja servidor
celetista ou documentos relativos a dispensa, caso seja servidor autarquico;
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7 — Os Anexos a que se refere a presente instrucdo estardao disponibilizados na homepage
da Unidade de Recursos Humanos.

8- Eventuais duvidas, posteriores a reunido, quanto ao teor desta Instrugdo deverdo ser
esclarecidas na Area Movimentagédo de Pessoal - Ramais 3044, 3045, 3162 ou 3163, com
Patricia, Deise ou Tadeu.

Sao Paulo, 06 de agosto de 2009.

Departamento de Administracdo de Pessoal

Vicente Mellone Junior
Diretor de Departamento



