INSTRUÇÃO Nº 005/98 – SARH

Dispõe sobre os procedimentos visando prestação de informações ao Tribunal de Contas do Estado de São Paulo quanto as admissões/contratações de servidores, e dá outras providências.




O Diretor do Serviço de Administração de Recursos Humanos, objetivando orientar as Unidades de Ensino quanto aos procedimentos a serem adotados a fim de encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado de São Paulo a documentação necessária para registro de legalidade dos atos de admissão/contratação de servidores, conforme Resolução nº 8/98 – TC-A-117503/026/88, que aprovou as Instruções nº 5/98, publicadas no D.O.E. de 15/10/98 (cópia em anexo), EXPEDE A PRESENTE INSTRUÇÃO:

1 – Considerando o prazo estabelecido nas Instruções nº 5/98 para o encaminhamento da documentação ao Tribunal de Contas, e uma vez que este Serviço de Administração de Recursos Humanos – SARH necessita de um certo período para conferência e organização da mesma, a Unidade de Ensino deverá enviar a relação à este Serviço, impreterivelmente, até o dia 10 de Janeiro de cada ano, referente ao exercício anterior, na seguinte conformidade:

1.1– Quanto as admissões/contratações precedidas de Concurso Público, a Unidade de Ensino deverá encaminhar os seguintes documentos:

1.1.1– relação dos servidores admitidos/contratados (modelo anexo I), com todos os campos devidamente preenchidos, complementada pelos documentos abaixo relacionados dos servidores envolvidos:

1.1.1.1 – Cópia do Edital de Abertura de Inscrições, da classificação final e da homologação do respectivo concurso público;

1.1.1.2 – Cópia da Portaria de Admissão, no caso dos autárquicos, e do Contrato de Trabalho, no caso dos docentes;

1.1.1.3 – Ofício indicando:

· nome do candidato;

· Número da cédula de identidade(RG);

· Classificação no Concurso Público;

· Início do exercício;

· Número do Processo do Concurso;

· Função;

· Motivo da existência da função vaga.

COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

1.1.1.4– Cópia do Termo de Manifestação dos Candidatos Convocados, no caso dos servidores autárquicos, e do Termo de Desistência, no caso dos docentes;

1.1.1.5 – Informação onde deverá constar até que classificado foi convocado no ano correspondente;

1.1.1.6 – Prorrogação de prazo do exercício, se for o caso;

1.1.1.7 – Cópia da publicação do Termo de Rescisão de Contrato de Trabalho, no caso dos docentes, e da apostila de dispensa, no caso dos autárquicos.

1.2– Quanto as contratações por prazo determinado, a Unidade de Ensino deverá encaminhar os seguintes documentos:

1.2.1 – Relação  dos servidores  contratados  (modelo anexo II) com todos os campos devidamente preenchidos, complementada pelos documentos abaixo dos servidores envolvidos:

1.2.1.1 – Cópia   da  publicação  em  Diário  Oficial  da classificação no cadastro;

1.2.1.2 – Cópia do Contrato de Trabalho;

1.2.1.3 – Cópia  da  publicação  do  Termo  de  Rescisão  do Contrato de Trabalho(CLT), quando for o caso.

1.3 – As funções em comissão não devem ser informadas, conforme estabelecido no artigo 5º das supracitadas Instruções 5/98.

2 – Excepcionalmente, os documentos referenciados nos subitens 1.1 e 1.2, relativos ao período de 01/07 a 31/12/98, deverão ser encaminhados a este SARH até 10/01/99, dado que os do 1º semestre/98 já foram recebidos e enviados ao Tribunal de Contas.

3 – Ficam sem efeito, a partir da data da presente Instrução, o Ofício Circular nº 003/92, encaminhado para as Unidades de Ensino que já pertenciam ao CEETEPS e o Ofício Circular nº 034/97-CRH, encaminhado para as Unidades de Ensino transferidas por meio do Decreto nº 37.735/93.

4 – A inobservância do contido na presente Instrução acarretará a aplicação das penalidades cabíveis.

5 – Qualquer dúvida quanto ao teor da presente Instrução deverá ser dirimida neste Serviço, no ramal 3038, com Gisele.




São Paulo, 16 de novembro de 1998




Serviço de Administração de Recursos Humanos

          Vicente Mellone Junior

            Diretor

ANEXO I




RELAÇÃO DOS ADMITIDOS/CONTRATADOS POR CONCURSO PÚBLICO

Exercício de _________(deverá ser informado o exercíco/ano anterior)

Órgão: CEETEPS/ ________(nome da Unidade de Ensino)__________

Concurso Público – Processo nº _____________  Homologado em ____/____/____(data da publicação da homologação)

Função:____(denominação da função que está sendo informado as admissões/contratações)____

Número de vagas do Edital: _________________________

Prazo de Validade Inicial até: ___/___/___ (a data da validade consta do Edital de Abertura de Inscrições, devendo ser considerada a partir da publicação da homologação)

Prazo de validade prorrogado até ___/___/___ (se for o caso)

	Classif
	Nome do Admitido/contratado
	RG
	Data do exercício/contrato
	Observações

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ELABORADO POR: ____________________________    RESPONSÁVEL __________________________

ANEXO II




RELAÇÃO DOS CONTRATADOS POR PRAZO DETERMINADO

Exercício de________(deverá ser informado o exercício/ano anterior)

Órgão: CEETEPS/ ___________(Nome da Unidade de Ensino) ____________

Função: ______( denominação da função que está sendo informada a admissão/contratação)_____

Cadastro: _____(informar o Comunicado CEETEPSe a data da publicação)________.

Legislação autorizadora: Decreto-Lei nº 5.452/43 (CLT) –Artigo 443 – Prazo máximo: 2 anos (art.445)

	Nome do contratado
	RG
	Vigência do 
	Contrato
	Observações

	
	
	Início
	Término
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ELABORADO POR:____________________________________     RESPONSÁVEL__________________________________

