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1. INFORMACOES DO PROCESSO

n Macroprocesso Gestao de Pessoas

Processo Analise de Acimulo de Cargos, Empregos e Funcdes (Admissao)
n Entradas Declaracao de Cargos, Empregos e Funcoes
Saidas Admissao realizada

- Constituicao Federal/ 1988
- Lein® 8.112/1990

- Lein® 12.772/2012

- Lein® 8.745/1993

n Normatizacdo -

Indicadores

2. OBJETIVO DO PROCESSO

Analisar possivel acumulo de cargos, empregos, funcoes e exercicio de comércio
previamente a posse de servidor publico ou contratacao de temporario na Ufersa.

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Processo: Analise de Acimulo de Cargos, Empregos e Funcdes (Admissao)

ApoOs convocacao para cargo publico ou
contratacao temporaria, e antes de
findo o prazo para posse ou assinatura
do contrato, o candidato devera
apresentar, junto a documentacao de
admissao, a declaracao de acimulo de
cargos, empregos e funcdes. Caso ocupe
cargo, emprego ou funcao fora da
Ufersa, apresentar ainda:

- Declaracao de atividades e horarios;

- Declaracao de alimentacao e descanso.

APRESENTAR declaracdo = Candidato
de cargos Convocado

Encaminhar a declaracao e informacoes
ENCAMINHAR para SID do candidato convocado para analise e
analise verificacao de acimulo de cargos pela

Assessoria Técnica da PROGEPE.

Analisar as informacoes assinaladas na
declaracao, para identificar se o
candidato informou acimulo de cargos

Assessoria

3 REALIZAR analise prévia .
Técnica




publicos ou exercicio de atividade

privada.
) Consultar informacoes trabalhistas do
. Assessoria . . . .
4 CONSULTAR sistemas Téenica servidor nos sistemas disponiveis (EX.:

RAIS, Base de Dados da Receita Federal).

Assessoria | Informar ao SID que nao ha acumulacao

>.1 INFORMAR a0 5ID Técnica de cargos pelo candidato convocado.

Providenciar a admissao do candidato,
5.1.1  REALIZAR admissao SID agendando a posse em cargo publico ou
assinatura do contrato temporario.

Verificar se o candidato apresentou a
Declaracao de Atividades e Horarios e a
VERIFICAR declaracées Assessoria | Declaracao de Alimentacao e Descanso.
acessorias Técnica Caso nao tenha apresentado
previamente, informar ao SID a
necessidade de solicitar as declaracoes.

5.2

Com base nas informacgdes do vinculo
apresentadas pelo candidato, analisar a
legalidade da acumulacao (conforme

Assessoria | Art. 37, inciso XVI, da CF/88; Lei

Técnica 8.112/1990; Lei 12.772/2012 e Lei

8.745/1993) e a compatibilidade de
horarios com as atividades a serem
desenvolvidas na Ufersa.

ANALISAR legalidade do
5.2.1  acumulo

Caso haja impossibilidade legal de
acumulo, incompatibilidade de horarios
Assessoria | ou ainda divergéncia entre as
Técnica informacoes obtidas nos sistemas e o
informado pelo candidato, informar ao
SID a situagao para regularizacao.

6.1 INFORMAR ao SID

Solicitar ao candidato a regularizacao da
situacao, que pode ser pela alteracao do
vinculo ou jornada de trabalho junto ao
outro empregador, desfazimento do
vinculo e/ou correcao dos dados
informados na declaracao.

6.1.1  SOLICITAR regularizacao SID

Assessoria | Abrir processo eletronico para registrar

7.1 INAUGURAR processo Técnica  a analise do acimulo de cargos.

Emitir despacho constatando a
Assessoria = impossibilidade legal de acumulacao e
Técnica informar ao SID, por e-mail, sobre a
decisao.

7.1.1  EMITIR despacho




7.1.2 INFORMAR ao candidato SID
7.2 | INAUGURAR processo Ass'essprla
Teécnica
7.2.1  EMITIR despacho Assessoria
Técnica
7.2.2  INFORMAR a chefia Assessoria
Teécnica
7.2.3 REALIZAR admissao SID

4. LISTA DE SIGLAS
= PROGEPE: Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

= SID: Setor de Ingresso e Dimensionamento

5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

» Declaracao de Cargos, Empregos e Funcdes

= Declaracido de Atividades de Horarios

* Declaracao de Alimentacao e Descanso

Informar ao candidato sobre a
impossibilidade de realizar a admissao,
apresentando o despacho devidamente
fundamentado.

Abrir processo eletronico para registrar
a analise do acimulo de cargos.

Emitir despacho constatando a
possibilidade legal de acumulacao e
notificar o SID, por e-mail, sobre a
decisao.

Enviar memorando a chefia da unidade
em que o candidato sera lotado,
informando sobre a acumulacao legal de
cargos e os respectivos horarios de
trabalho. Solicitar que, sempre que
houver alteracao na jornada de trabalho
na Ufersa, seja dado conhecimento a
Assessoria Técnica da PROGEPE.

Providenciar a admissao do candidato,
agendando a posse em cargo publico ou
assinatura do contrato temporario.

» Tutorial Base 03 - Abertura de Processo no SIPAC

6. HISTORICO DE VERSOES

Ester Medley

28/07/2023

Publicacao da Versao TO BE



https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/pessoas/admissao/files/attachments/Declaracao-de-cargos-1.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/pessoas/admissao/files/attachments/Anexo-1-Declaracao-de-atividades-e-horarios-arquivo-editavel-1.doc
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/pessoas/admissao/files/attachments/Anexo-2-Declaracao-de-alimentacao-e-descanso-arquivo-editavel-2.doc
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/pessoas/admissao/files/attachments/Tutorial%2003%20-%20Abertura%20de%20Processo%20no%20SIPAC.pdf

Rayara Santos

7. UNIDADE RESPONSAVEL

Assessoria Técnica
Pré-reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEPE)
Contato: assessoria.progepe®@ufersa.edu.br | (84) 3317-8203
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