MANUAL DE NORMAS E DIRETRIZES
DRI

- fls. 001
departamento de ACUMULACAO DE CARGOS

recursos humanos

1. Jurisdicéo

e Aplica-se a todos os servidores a serem contratados ou que tenham tido vinculo de trabalho formal

com a USP, que exercam ou tenham exercido cargo ou emprego na Administragcdo Publica.

2. Objetivo

o Estabelecer critérios e procedimentos para regularizar as acumulacdes remuneradas de

cargos/funcdes, com base na legislacdo vigente.

3. Competéncia

3.1 por parte da area de pessoal da Unidade/Org&o

e Solicitar do interessado preenchimento do formulario correspondente as declaracdes de
acumulacdo de cargo, emprego ou funcdo publica, de complementacdo de aposentadoria (Lei
500/74), de aposentadoria, de afastamento ou de exercicio anterior junto a outro érgao publico, com
a devida orientacdo - Anexo 1.

3.2 por parte do interessado

e Preencher o formulario "declaracdes" de acumulagdo de cargo, emprego ou fungdo publica, de
aposentadoria, de complementacdo de aposentadoria (Lei 500/74), de afastamento ou de exercicio
anterior ao da Universidade junto a outro érgao publico;

e Assinar o formulario;

e Datar o formulério;

e Encaminhar o formulario a area de pessoal.

3.3 por parte da area de pessoal da Unidade/Org&o

e Receber o formulario "declaracbes”;

e Verificar se o candidato acumula, se é aposentado, se recebe complementacao de aposentadoria
se esta afastado de algum cargo, emprego ou fungdo publica ou se ja exerceu cargo, emprego ou
funcao publica;

e Colher assinatura do dirigente da Unidade/Orgdo no formuléario "declaracbes”, com o devido
carimbo;



http://www.usp.br/drh/novo/legislacao/doe1996eantigos/lei500-1974
http://www.usp.br/drh/novo/legislacao/doe1996eantigos/lei500-1974
http://www.usp.br/drh/novo/manuais/formularios/acumulacoes1.doc
http://www.usp.br/drh/novo/legislacao/doe1996eantigos/lei500-1974
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3.4

3.5

Caso o candidato declare ndo acumular, ndo ser aposentado, ndo receber complementacdo de
aposentadoria (Lei 500/74), ndo estar afastado e ndo ter exercido outro cargo, emprego ou fungéo
publica, dar andamento a contratacao;

Caso o interessado declare ja ter exercido algum cargo, emprego ou fungdo na Administracédo
Publica, solicitar prova da exoneracéo ou da rescisao contratual;

Caso o candidato declare acumular cargo, emprego ou funcdo publica, entregar o formulario de
declaracdo ao servidor - Anexo 2;

Solicitar ao candidato que se dirija ao outro 6rgdo publico em que desempenha suas atividades,
visando preenchimento do formulario;

Caso o candidato declare ser aposentado, sendo os proventos pagos pelos cofres publicos, ou
receber complementacdo de aposentadoria (Lei 500/74), solicitar a entrega de documentos que
comprovem a data do mencionado ato (carteira de trabalho, publicacdo em Diario Oficial,
demonstrativo de pagamento etc);

Caso o candidato declare estar afastado de cargo, emprego ou fungdo publica, entregar o formulario
de declaracao - Anexo 3;

Solicitar ao candidato que se dirija ao outro 6rgdo publico em que desempenha suas atividades,
para que seja providenciado o preenchimento do formulério, devendo ser anexada coépia da

publicacéo do afastamento no DOE ou cépia da anotagédo na CTPS.

por parte do interessado

Caso acumule cargo, providenciar o preenchimento da declaragéo - Anexo 2;

Entregar a declaracéo preenchida na area de pessoal da Unidade/Orgéo, junto com a copia do CPF
e R.G., cépia do curriculum vitae atualizado e documento que comprove a data de exercicio no
orgédo de origem;

Caso declare ser aposentado, entregar a documentagdo solicitada na &area de pessoal da
Unidade/Orgéo;

Caso esteja afastado de cargo, emprego ou funcdo publica, providenciar o preenchimento da
declaracdo - Anexo 3;

Entregar a declaracdo na area de pessoal da Unidade/Orgéo, junto com a cépia do CPF e R.G. e
cépia da publicacdo do afastamento ou anotacdo na CTPS;

Caso tenha exercido cargo, emprego ou funcd@o publica entregar documento comprobatério do

desligamento.

por parte da area de pessoal da Unidade/Orgéo

Receber declaracao do servidor junto com os documentos comprobatérios;

Verificar se as declaracdes (Anexos 1, 2 e 3) estdo devidamente preenchidas e assinadas;



http://www.usp.br/drh/novo/legislacao/doe1996eantigos/lei500-1974
http://www.usp.br/drh/novo/manuais/formularios/acumulacoes2.doc
http://www.usp.br/drh/novo/legislacao/doe1996eantigos/lei500-1974
http://www.usp.br/drh/novo/manuais/formularios/acumulacoes3.doc
http://www.usp.br/drh/novo/manuais/formularios/acumulacoes2.doc
http://www.usp.br/drh/novo/manuais/formularios/acumulacoes3.doc
http://www.usp.br/drh/novo/manuais/formularios/acumulacoes1.doc
http://www.usp.br/drh/novo/manuais/formularios/acumulacoes2.doc
http://www.usp.br/drh/novo/manuais/formularios/acumulacoes3.doc
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3.6

Verificar se o curriculum vitae est4 atualizado;

Providenciar copia dos editais de processos seletivos/concursos (abertura, resultado, homologacao
e convocacao);

Encaminhar a documentacdo a area de protocolo/expediente para abertura de processo em nome

do interessado cujo assunto devera ser "Acumulacao de Cargos / Empregos / Fungdes Publicas".

por parte da area de protocolo/expediente da Unidade/Orgéo

Receber a documentagéo referente a acumulagéo de cargo;

Abrir processo de acumulagéo de cargos / empregos / fung8es publicas em nome do interessado;
Dar saida no processo de acumulacdo de cargos/empregos/fun¢des publicas para o DACAE,
através do PROTEOS, utilizando a transagdo SAIDA.

3.7 por parte do DACAE

3.8

3.9

Receber o processo de acumulacdo de cargos/empregos/funcées publicas;

Dar entrada no processo, através do PROTEQS, utilizando a transacdo ENTRADA,;

Dar saida no processo de acumulagdo de cargos/empregos/funcdes publicas para a SVAC, através
do PROTEOS, utilizando a transacéo SAIDA.

por parte da SVAC

Receber o processo de acumulacao de cargos/empregos/funcdes publicas;

Dar entrada no processo, através do PROTEQS, utilizando a transagao ENTRADA,;

Analisar o processo;

Elaborar Ato Decis6rio com o parecer referente a acumulacdo remunerada de cargos/funcées;

Dar saida no processo de acumulac@o de cargos/empregos/fungdes publicas para o DRH, através
do PROTEOQOS, utilizando a transacdo DESPACHO.

por parte do DRH

Receber o processo de acumulacao de cargos/empregos/funcdes publicas;

Dar entrada no processo, através do PROTEQS, utilizando a transagdo ENTRADA,;

Submeter o processo de acumulacdo de cargos/empregos/funcdes publicas ao Coordenador de
Administracdo Geral da CODAGE por meio de despacho;

Dar saida no processo de acumulagdo para a CODAGE, através do PROTEQOS, utilizando a

transac&o SAIDA.
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3.10 por parte da CODAGE

Receber o processo de acumulacao de cargos/empregos/funcdes publicas;

Dar entrada no processo, de acumulacao, através do PROTEOS, utilizando a transagdo ENTRADA;
Colher assinatura do Coordenador de Administracdo Geral da CODAGE;

Encaminhar processo para publicacdo do Ato Decisério favoravel ou desfavoravel;

Dar saida no processo de acumulacdo de cargos/empregos/funcfes publicas para o SVPUBL,
através do PROTEOS, utilizando a transagdo SAIDA.

3.11 por parte do SVPUBL

Receber o processo de acumulacdo de cargos/empregos/funcdes publicas;

Dar entrada no processo, através do PROTEQS, utilizando a transacdo ENTRADA,;

Elaborar extrato do despacho do Coordenador de Administracéo Geral para publicacéo;

Transmitir extrato para IMESP, via PUBNET;

Conferir a publicagéo no DOE;

Juntar cépia da publicagdo do DOE no processo;

Anotar a data da publicagdo do DOE no PROTEOS e dar saida no processo de acumulacdo de
cargos/empregos/fungdes publicas para o DACAE, através do PROTEQS, utilizando a transacao
DESPACHO;

Dar saida no processo de acumulacdo de cargos/empregos/fun¢des publicas para o DACAE,
através do PROTEOS, utilizando a transagio SAIDA.

3.12 por parte do DACAE

Receber o processo de acumulacao de cargos/empregos/funcdes publicas;

Dar entrada no processo, através do PROTEQS, utilizando a transacdo ENTRADA,;

Dar saida no processo de acumulacdo de cargos/empregos/funcbes pulblicas para a
Unidade/Orgéo, através do PROTEOS, utilizando a transacdo SAIDA.

3.13 por parte da area de protocolo/expediente da Unidade/Orgéo

Receber o processo de acumulacdo de cargos/empregos/funcdes publicas;
Dar entrada no processo, através do PROTEQOS, utilizando a transagao ENTRADA,;
Dar saida no processo de acumulagcdo de cargos/empregos/fungfes publicas para a area de

pessoal, através do PROTEOS, utilizando a transacéo SAIDA.
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3.14 por parte da area de pessoal da Unidade/Orgéo

¢ Receber o processo de acumulacao de cargos/empregos/funcdes publicas;

e Dar entrada no processo, através do PROTEOS, utilizando a transagdo ENTRADA,

e Verificar se o Ato Decisorio foi favoravel ou desfavoravel;

e Contatar o candidato para ciéncia da publicagcao do Ato Decisério referente a acumulagéao;

e Dar andamento a contratacdo, caso o Ato Decisério tenha sido favoravel a acumulacéo;

e Propor o retorno do processo a SVAC para cadastro;

e Dar saida no processo de acumulacdo de cargos/empregos/fun¢gBes publicas para a area de

protocolo/expediente, através do PROTEOS, utilizando a transacéo SAIDA.

3.15 por parte do interessado

e Comparecer a area de pessoal da Unidade/Orgéo;
e Tomar ciéncia do Ato Decis6rio se favoravel ou desfavoravel a acumulacgéo;
e Entregar Pedido de Reconsideracdo do Ato Decisorio, se desfavoravel, justificando os motivos,

guando néo concordar com a deciséo.

3.16 por parte da area de pessoal da Unidade/Orgéo

e Tomar ciéncia da manifestacao do candidato;

¢ Quando o candidato concordar com o Ato Decisério desfavoravel, elaborar edital de convocagédo do
proximo candidato na lista de classificagdo e devolver o respectivo processo a SVAC para
conhecimento;

e Caso o candidato ndo concorde com o Ato Decisério desfavoravel, informar que o mesmo tem 30
dias para a interposicdo de Reconsideracdo/Recurso;

e Receber o Pedido de Reconsideracdo/Recurso;

e Anexar o Pedido de Reconsideracdo/Recurso no processo de acumulacdo de
cargos/empregos/funcées publicas;

e Dar saida no processo de acumulacdo de cargos/empregos/fungbes publicas para a area de

protocolo/expediente, através do PROTEOS, utilizando a transagéo SAIDA.

3.17 por parte da area de protocolo/expediente da Unidade/Orgo

e Receber o processo de acumulagéo de cargos/empregos/funcées publicas;

e Dar entrada no processo, através do PROTEQS, utilizando a transacao ENTRADA,;

e Dar saida no processo de acumulacdo de cargos/empregos/funcbes publicas para o DACAE,
através do PROTEOS, utilizando a transacdo SAIDA.
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3.18 por parte do DACAE

¢ Receber o processo de acumulacao de cargos/empregos/funcdes publicas;

e Dar entrada no processo, através do PROTEOS, utilizando a transacdo ENTRADA,

e Dar saida no processo de acumulacdo de cargos/empregos/funcdes publicas para a SVAC, através
do PROTEOS, utilizando a transagéo SAIDA.

3.19 por parte da SVAC

e Receber o processo de acumulacao de cargos/empregos/fungdes publicas;

e Dar entrada no processo, através do PROTEQS, utilizando a transacdo ENTRADA,;

e Efetuar o cadastro da acumulagdo de cargos junto ao Sistema MARTE, se a acumulacdo for
favoravel, utilizando o subsistema Servidor/Contrato, Objeto Acumulagdo, ou tomar ciéncia quando
ndo ha Pedido de Reconsideracdo do candidato, se a acumulacdo for desfavoravel e devolver o
processo a Unidade/Orgéo;

e Dar saida no processo de acumulacdo de cargos/empregos/fungdes publicas para o DACAE,
através do PROTEOS, utilizando a transagéo SAIDA,;

e Se houver Pedido de Reconsideracgéo, analisar o encaminhamento e justificativas e encaminhar ao
DRH propondo a submisséo dos autos a douta Procuradoria Geral, quando necessario;

e Caso contrario encaminhar ao DRH para seguir a tramitagéo descrita no item 3.9;

e Dar saida no processo de acumulacdo de cargos/empregos/funcdes publicas para o DRH através
do PROTEOS, utilizando a transacéo SAIDA.

3.20 por parte do DRH

e Receber o processo de acumulagéo de cargos/empregos/funcées publicas;

e Dar entrada no processo, através do PROTEQS, utilizando a transacao ENTRADA,;

e Submeter o processo a analise da douta Procuradoria Geral;

e Dar saida no processo de acumulacdo de cargos/empregos/funcBes publicas para a douta

Procuradoria Geral, através do PROTEQS, utilizando a transagdo SAIDA.

3.21 por parte da Procuradoria Geral

e Receber o processo de acumulagéo de cargos/empregos/funcées publicas;
e Dar entrada no processo, através do PROTEOQS, utilizando a transacado ENTRADA;

e Analisar o Pedido de Reconsideracgédo por parte do candidato e emitir Parecer Juridico;
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Dar saida no processo de acumulacdo de cargos/empregos/funcdes publicas para o DRH, através
do PROTEOS, utilizando a transag&o SAIDA.

3.22 por parte do DRH

Receber o processo de acumulacdo de cargos/empregos/funcées publicas;

Dar entrada no processo, através do PROTEOS, utilizando a transagdo ENTRADA;

Dar saida no processo de acumulacdo de cargos/empregos/funcées publicas para a SVAC, através
do PROTEOS, utilizando a transacdo SAIDA.

3.23 por parte da SVAC

Receber o processo de acumulacdo de cargos/empregos/funcdes publicas;

Dar entrada no processo, através do PROTEQS, utilizando a transacao ENTRADA,;

Tomar conhecimento do Parecer Juridico e elaborar Ato de Reconsideracdo se favoravel ou
desfavoravel;

Dar saida no processo de acumulacdo de cargos/empregos/fun¢gdes publicas para o DRH, através
do PROTEOS, utilizando a transacgéo SAIDA.

3.24 por parte do DRH

Receber o processo de acumulacdo de cargos/empregos/funcdes publicas;

Dar entrada no processo, através do PROTEOQS, utilizando a transagao ENTRADA;

Submeter o processo de acumulagdo de cargos/empregos/fungdes publicas ao Coordenador de
Administracdo Geral da CODAGE por meio de despacho;

Dar saida no processo de acumulacdo para a CODAGE, através do PROTEOS, utilizando a

transacdo SAIDA.

3.25 por parte da CODAGE

Receber o processo de acumulacdo de cargos/empregos/funcdes publicas;

Dar entrada no processo, através do PROTEQS, utilizando a transacdo ENTRADA,;

Colher assinatura do Coordenador de Administracdo Geral da CODAGE;

Encaminhar processo para publicacdo do Ato de Reconsideracao se favoravel ou desfavoravel,

Dar saida no processo de acumulacdo de cargos/empregos/funcdes publicas ao SVPUBL, através

do PROTEOS, utilizando a transacdo SAIDA, seguindo a tramitacéo descrita no item 3.11.
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4. Critérios

4.1 Caso o interessado declare exercer, ser aposentado ou estar afastado de cargo, emprego ou
funcéo publica, ndo sera permitido & Unidade/Orgéo dar qualquer tipo de exercicio (exercicio liminar
inclusive), enquanto a situacdo de acumulagéo nao for autorizada com a respectiva publicacdo de
ato decisorio favoravel.

4.2 Caso o interessado ndo concorde com o ato decisorio desfavoravel, o prazo maximo legal para
apresentar pedido de reconsideracao do ato é de 30 dias corridos, contados a partir do primeiro dia

Gtil apds a ciéncia do interessado.
4.3 Caso o pedido de reconsideragdo do ato decisério desfavoravel seja negado e o interessado ainda
ndo concordar com tal decisdo, podera, seguindo os mesmos prazos descritos no item 4.2,

impetrar, em Ultima instancia, recurso junto ao Magnifico Reitor, justificando os motivos pelos quais

ndo concorda com as decisfes ja exaradas pela Administracdo da USP.

5. Legislacéo

e Oficio DRH/CIRC/167, de 21.10.97 e 189 de 11.11.97

e Constituicdo Federal de 1988 - Art. 37, XVI e XVII (nova redacdo dada pelas Emendas
Constitucionais n° 19/98 e 34/2001), § 10 (acrescentado pela Emenda Constitucional n® 20/98), Art.
38 e Art. 142 (redacdo dada pela Emenda Constitucional n® 18/98)

e Art. 17 8§ 8§ 1° e 2°, do Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitérias

e Leil0.261/68- Arts. 124, 172,173, 174 e 175 e 239 - alterado pela Lei Complementar n® 942/2003

e Lei Complementar n® 207/79 - Art. 44, llI

e Decreto Estadual n® 41.915/97

e Comunicado SDG n°35/2010

e Oficio DRH/CIRC/032/2010, de 22.12.2010

e Site para consulta: www.recursoshumanos.sp.gov.br

ANEXOS

e Anexo 1 - Declaragbes
e Anexo 2 - Preenchimento nos casos de acumulacéo

e Anexo 3 - Preenchimento nos casos de afastamento

Atualizado em 07/12/2015

Por Servico de Acumulacao de Cargos/Funcdes
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