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              Jundiaí,        de                             de   2017.
À Secretaria  da  E.E .   _________________________________________________________________
NOME: _________________________________________________________________________

RG: ________________________________

TELEFONE DE CONTATO:  ________________________

Solicito por gentileza, providenciar com URGÊNCIA para análise de documentos e posterior emissão de Certidão de Tempo de Serviço os seguintes documentos:
                                                             ATESTADO DE FREQÜÊNCIA  ÚNICO  COM DATA ATUALIZADA CONTENDO:
1. Todas as admissões e dispensas      
2. Nomeação / Exoneração

3. Afastamentos descontáveis: (faltas justificadas e injustificadas, Licença Saúde pessoa Família, LSV).
· Fichas 100 – originais – todas ASSINADAS

· Fichas 26 – originais – todas ASSINADAS

· ATESTADOS DE FREQUÊNCIA ANTERIOR A FICHA MODELO 26/CEM :   PORTARIAS DE ADMISSÃO E DISPENSA DESSES PERÍODOS CONSTANTES NOS ATESTADOS DEVERÃO SER PROVIDENCIADAS, DESDE QUE EMITIDOS POR ESCOLAS JURISDICIONADAS À DIRETORIA DE JUNDIAÍ.
· PORTARIAS DE ADMISSÃO E DISPENSA – ORIGINAIS – (todas com publicação em DOE, se não possuir providenciar a publicação em DOE para acerto de vida funcional e a produção de 2ª via).
·  Atenção: providenciar os Aditamentos para todas as Portarias: nas Portarias Especiais de Admissão, os dias trabalhados devem constar no verso com a assinatura do Diretor. 
· Títulos de Nomeação – originais – todos - (se não for possível localizar a via original do título de nomeação no prontuário, informar através de oficio do Diretor, anexando cópia da publicação do D.O.E).
· Exonerações com data de publicação em DOE (se não for possível localizar a Portaria  original de Exoneração no prontuário,  anexar cópia da publicação do D.O.E).

· Certidão Negativa de Débito emitida pelo IPESP (no caso de ter desfrutado de LSV 202)
(NUNCA ENTREGAR O PRONTUÁRIO (PASTA COM TODOS OS DOCUMENTOS PARA O INTERESSADO. O PRONTUÁRIO DEVERÁ SER ARQUIVADO NA ESCOLA).

1. EMITIR RELAÇÃO DE REMESSA DISCRIMINANDO TODOS OS DOCUMENTOS QUE ESTÃO SENDO ENTREGUES NO ENVELOPE.(SOMENTE DOCUMENTOS PERTINENTES A CONTAGEM DE TEMPO).
2. DATAR E ASSINAR . 
3. FAVOR ENTREGAR EM MÃOS DO INTERESSADO, QUE DEVERÁ DATAR E ASSINAR.

Sem mais para o momento, desde já agradeço.

DOCUMENTOS PESSOAIS  necessários para emissão de Certidão de Tempo de Contribuição:
A ser providenciado pelo interessado:

· Xerox de RG;
· Xerox do CPF;
·  Extrato com o número do PIS ou PASEP atualizado que deve ser obtido em uma agência do Banco do Brasil e/ou Caixa Econômica Federal(com carimbo do Banco) – ORIGINAL;
· Xerox da Certidão de casamento (se divorciado(a) o verso deverá estar averbado).

· Xerox do Comprovante de endereço (conta em nome do interessado(a) ou parente comprovado).
· Xerox do Título de Eleitor

· OBS: Todas as cópias deverão ser autenticadas. 

· Se a Certidão for requerida por procurador: 
· Que assina requerimento: Anexar procuração pública, lavrada em cartório, original e específica para fins de obtenção de CTC. 
· Que não assina requerimento: Anexar procuração simples, original e específica para fins de obtenção de CTC, elaborada pelo(a) interessado(a), OBRIGATÓRIO RECONHECIMENTO DE FIRMA EM CARTÓRIO.
· Caso tenha CTS/CTC emitida anteriormente:

 
- anexar as duas vias originais; 


- requerimento do interessado solicitando o cancelamento, reemissão ou revisão;


- declaração do interessado de próprio punho que o tempo não foi utilizado para fins de aposentadoria; 


- declaração emitida pelo órgão a que se destinava a certidão informando se os períodos foram utilizados e para que fins;


- anexar ofício do órgão quando houver;

· APÓS juntar todos os documentos (pessoais e da escola) o interessado deverá Protocolar na Diretoria de Ensino uma solicitação de Análise de Documentos para fins de emissão de Certidão de Tempo de Contribuição.
FIQUE SABENDO

De acordo com a Coordenadoria de Recursos Humanos da SAM, através da informação GLP nº 118/88, Parecer nº 147/88 e Parecer CJ/SENA nº 120/88: “Uma vantagem concedida legalmente pela administração pública, não pode ficar à mercê da vontade de servidores contando e recontando, ou descontando tempos de serviço a fim de que possam usufruir vantagens de acordo com suas próprias conveniências”.







[image: image1.png]_929780446

