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PREFEITURA MUNICIPAL [30 NATAL
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, RECURSOS HUMANOS E
FINANCAS

REGIMENTO INTERNO DA COMISSAQ DE ACUMULACAO DE CARGOS CAC

Titulo|
Da Comisséo
Capitulol
Disposi¢oes Gerais

Art. 1° - A Comissdo de Acumulagdo de Cargos — CAC, indituida pda Le n° 2.071, de
04 de mao de 1972, modificada pea Le n° 2.698, de 09 de junho de 1980, e Le Complementar
n° 020, de 03 de margo de 1999, integrante da edrutura bésica da Secretaria Municipd de
Adminigtracdo, Recursos Humanos e Finangas — SEMAF, auara de acordo com o que
estabel ece este Regimento e 0 que determinam os Decretos n° 6.540/00, 7.153/03 e 7.218/03.

Capitulo |1
Da Competéncia

Art. 2° - Compete a Comissao:

| - opinar e emitir parecer conclusvo em carder obrigatorio, em todos os casos de
acumulacdo remunerada de cargos, fungdes, empregos ou proventos de inatividade originada de
processos condtituidos de declaragBes ou consultas do servigo publico municipd,;

Il - gpreciar pedidos de reconsderacdo cujos processos versem sobre acumulacdo
remunerada inicidmente reconhecida como proibida, que lhe forem encaminhadas peo
Secret&rio Municipd de Administracéo, Recursos Humanos e Finangas,

[11 - elaborar e rever 0 seu Regimento Interno quando Necessaio;

IV - fornecer informagdes, quando solicitada, sobre o andamento de processos de sua
competéncia;

Parégrafo Unico - A Comissio no exercicio de suas atribuigdes poderd efetuar
diligéncias e requerer informagdes aqualquer servidor ou Orgdo da administracio municipdl.

Capitulo 11
Da Composi¢ao

Art. 3* - A Comissio de Acumulagdo de Cargos — CAC sera composta de 03 (trés)
membros efetivos e 01 (um) suplente, sdecionados de livre escolha e desgnados pdo Secret&io
Municipad de Adminisracdo, Recursos Humanos e Finangas — SEMAF, dentre servidores, pelo
menos 01 (um), com formagdo juridica, sendo os demas com conhecimentos especificos, onde
devera ser escolhido o Presidente.

Art. 4° - Os membros da Comissfo ted@0 mandaio de dois anos, podendo ser
reconduzidos, dois tergos do efetivo.

Art. 5° - O membro suplente subgtituira, se necessio, o titular em sua auséncia ou
impedimento para compor 0 “quorum” legd.

Art. 6° - A invesidura de membro efetivo redizar-se-4 na sessfo subsequente a
publicacdo do ato de designagéo, e a e suplente, perante o Presidente.



Art. 7° - E obrigatdria a presenca dos membros a todas as reunifes e demais atividades
da Comisséo.

Par&grafo Unico - O membro que deixar de comparecer sem motivo judtificado, a quatro
Sesshes mensals, Consecutivas ou Ndo, sera automaticamente destituido da funcéo.

Art. 8° - Se o volume de trabaho judtificar, a Presdéncia da Comissdo podera requisitar
junto a0 Secret&io Municipd de Administracdo, Recursos Humanos e Finangas, servidores em
carder temporério.

Capitulo 1V
Do Funcionamento
Secéo |
Do Expediente

Art. ° - A Comissio reunir-se-a ordinariamente no minimo 02 (duas) vezes por semana,
aé o tota permitido nalegidacio em vigor.

Parégrafo Unico - A Comissio funcionard na sda de reunides da Secretaria Munidipa de
Administragéo, Recursos Humanos e Finangas - SEMAF.

Secéo ||

DasReuniodes

Art. 10 - A Comisso SO poderd se reunir com a maioria dos seus membros, e as reunides
teréo duraco de 02 (duas) horas cada, sdvo necessidade de conclusfo imediata dos traba hos.

Art. 11 - A agenda de reunifes obedecerd ap seguinte roteiro:
| - gprovacéo e assinatura da Ata da reunido anterior;

I - relato e discussdo dos processos em pauta;

111 - distribuico de procesos,

IV - outras atividades.

CapituloV
Da Remuneracéo

Art. 12 - O Preddente, os demais membros da Comissio e 0 Secret@io, quando em
efetivo exercicio, seréo remuneradas na forma da legidacéo municipa aplicavd as expécies.

Art. 13 - O Secret&io daborard mensamente e gpresentara a0 Presidente a planilha de
reunibes a s encaminhada a0 Secret&io Municipd de Adminisracdo, Recursos Humanos e
Finangas - SEMAF, parafins de pagamento.

Capitulo VI
Das Atribuigdes

Secao |

Do Presidente

Art. 14 - Compete a0 Presidente:

| - convocar e presidir as rauniGes da Comissao;

I - fixar dia e hor&io das reunides, em concordancia com os demais membros,

Il - submeter & agprovecdo do Secret&io Municipd de Administracdo, Recursos
Humanos e Financas— SEMAF, 0s processos e expedientes sujeitos a gpreciagéo;

IV - orientar, coordenar e supervisonar a instrucdo dos processos e manter a ordem e
disciplinadostrabahos,



V - zdar pda rgpida tramitacd dos processos submetidos & gpreciaco da Comissio e
avocar para redigribuicdo agudes processos em que o0 reator ndo tenha resolvido no prazo
regulamentar;

VI - despachar os processos encaminhados a goreciacdo da Comissao e gorovar a pauta
das reunides,

VI - expedir portarias, memorandos, oficios, instrugdes e ordens de servico;

VIII - autorizar arequisicio do makerial necessario as atividades da Comissé;

IX - dar cumprimento & deliberagbes da Comissfo, adotar toda e quaquer providéncia
gue for julgada necessria a0 seu bom funcionamento e ao edrito cumprimento des les
regulamentos e indrucbes relativas aos procedimentos adminidrativos na aea de sua
competéncia;

X - encaminhar ao Secret&io Municipd de Administracdo, Recursos Humanos e
Financas — SEMAF reladrio anud das atividades da comissZo;

Xl - convocar ou desconvocar 0 membro suplente e adotar outras medidas e atos
inerentes ao exercicio da presdéncig;

XI1 - supervisonar o registro e a distribuicdo dos processos e demais atividades,

X111 - requisitar processos nos casos necessarios a ducidacdo dos fatos,

X1V - decidir sobre pedidos de juntada, anexacdo, gpensacdo ou desentranhamento de
documentos,

Parégrafo Unico - O Presidente serd substituido, em suas auséncias e impedimentos, por
um Membro da Comisséo, por ele designado.

Secio |1

DosMembros

Art. 15 - Compete aos membros.

| - comparecer as rewnides em dias e horas designados,

Il - estudar e relatar os processos que lhe forem distribuidos;

[l - assinar as Atas e, se necessario propor a sua retificacao;

IV - devolver ab Secretério 0s processos recebidos e concluidos;

V - colaborar com 0 bom andamento dos trabalhos da Comisséo;

VI - devolver ao Secret&io, por motivo de impedimento legd, licencas ou férias, os
processos recebidos e néo andisados em tempo hébil;

VIl - comunicar sua auséncia a0 Secret&io, com antecedéncia de 24 (vinte e quatro)
horas para permitir a convocagdo do respectivo membro suplente, se necessrio, ressavados os
casos de forcamaior;

VIl — examinar os asuntos que lhes forem submetidos a apreciacdo, procedendo as
pesquisas e diligéncias necessrias e daborar, quando for o caso, despacho ou minutas de aos.

Secéo 11
Do Secretario

Art. 16 - Compete a0 Secretério:

| - preparar e secretariar as reuniOes,

I - controlar a movimentag&o dos processos e dos expedientes expedidos e recebidos,

1l - comunicar com antecedéncia aos membros da Comissfo, quaquer dteracdo na
pauta das reunides,

IV - comunicar a0 Preddente, com 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia da
impossibilidade de comparecimento a reuniéo;

V - zda peda guarda e consarvacéo de todo o materid de responsabilidade da Comissio,
e executar os seustrabahos, digitando-os

VI - requidtar, mediante autorizacdo, o material de consumo e permanente para uso da
Comisséo, e manter os arquivos atudizados,

VII - efetuar as convocagtes e citagbes determinadas pelo presidente;



VIl — cumprir as determinagdes da presidéncia da Comisséo.
Par&grafo Unico - O Secret&io sera subgtituido em suas auséncias eventuais, por um dos
membros da Comissao, designado pelo Presidente.

Titulo |1
Do Processo

Capitulol
Das AtividadesPreliminares

Art. 17 - Os processos adminidtrativos seréo recebidos peo Secret@io da comissio,
lancados no livro de registro e didribuicdo de Processos e gpresentados a0 Presdente que os
ditribuira entre os membraos por ordem cronol dgica de chegada.

Art 18 — O Membro gpds receber 0s autos do processo, andisa, emite despacho pedindo
informacdes e apGs, emitira rdatorio inicid.

Parégrafo 1° - Apresentado o rdatdrio inicid, se ede for pda licitude da acumulacéo ou
por ndo haver acumulacdo, 0s autos iréo para julgamento pelo plen&io da comissio que emitira
resolucéo acerca do julgamento.

Pargrafo 2° - Se o rdadrio inidd condaar acumulagdo ilicita, 0 processo va &
plendio para julgamento e emissfo de resolucéo, notificando-se 0 sarvidor para que no prazo de
10 (dez) dias faca opgdo por um dos cargos.

Art. 19 — Havendo omissfio do savidor quanto a opgdo, a comissio adotard
procedimento sumaio para Sua apuracio e regulaizacdo imediata, CUj0 processo =
desenvolverd nas seguintes fases:

| — Indauracdo, publicando-se 0 ao condituindo a comissfo e indicando a autoria e
meateriaidade da transgressio objeto da gpuracéo;

Il — Indrucdo suméria, que compreende indiciacéo, defesa e relatorio;

11 — Julgamento.

8§ 1° - A indiciagdo da autoria dar-se-4 pdo nome e matricula do servidor, e a
maerididade pea descricdo dos cargos, empregos ou fungbes pulblicas, em Stuagdo de
acumulagdo ilegd, dos Orgdos ou entidades de vinculagdo, das daes de ingresso e horaio de
traba ho.

§2° - A Comissio lavrara aé 05 (cinco) dias gods a publicacdo do ao que a condituiu,
termo de indiciacdo em que serdo transcritas as informagBes de que trata o pardgrafo anterior, e
promoverd a citacdo pessod do sarvidor indiciado, para no prazo de 05 (cinco) dias apresentar
defesa escrita, assegurando-lhe vista do processo na reparticéo.

§ 3° - N&o sendo locdizado o servidor, cita-se por cartaregistrada ou por editdl.

§ 4° - Apresentada a defesa, a comissio eaborard reatério conclusvo quanto a inocéncia
ou responssbilidade do servidor, em que resumira as pegas principais dos autos, opinard sobre a
licitude da acumulacGo em exame, indicard o respectivo dipostivo legd e remeterd o proceso
a autoridede para julgamento.

8§5° - A opgéo pdo servidor a@é o Ultimo dia do prazo para defesa, configurara sua boa
fé, hipitese em que se converterg, automaticamente, em pedido de exoneragzo.

8§ 6° - Caracterizada a acumulacéo ilegad e provada ma-fé do sarvidor, gplicar-se-a pena
de demissfo, dedlituicBo ou cassacéo de gposentadoria ou diponibilidede em rdacdo aos cargos,
empregos ou fungdes publicas em regime de acumulacéo ilegd, comunicando-se aos Orgaos ou
entidades de vinculaggo.

Art. 20 — O Secret&io devera juntar aos autos a 22 via do mandado de citacdo com o
ciente do ®vidor e cetidéo de citagéo lavrada no verso ou com certiddo de que o sarvidor néo
foi locdizedo.



8§ 1° - Se a citagéo for por carta, faz juntar aos autos 0 AR expedido pelos correios
e também a carta de citacdo, se devolvida

Art. 21 — Néo aendendo 0 sarvidor ao chamado editdicio, o Presdente da comissio
decreta a revelia e nomea um defensor ddivo, renovando-lhe o prazo para gpresentacdo de
defesa prévia.

Art. 22 — Decorrido 0 prazo, 0 secreté&rio certifica a ocorréncia e faz os autos conclusos
a0 Presidente, independentemente da gpresentacéo da defesa.

Art. 23 — O Prazo para conclusio do processo adminidrativo de rito sumé&io, ndo
excedera 60 (sessenta) dias, contados da data de publicaco do ato que condituir a comissao,
podendo s prorrogado a critério da autoridade.

Capitulo 11
Dos Atos Termos e Prazos

Art. 24 - Nos aos e termos dos processos encaminhados a Comissio, serd observado o
Seguinte procedimento:
| - 0 processo originaio na Secretaria de um Orgdo continuard com 0 mesmo nlmero de
protocolo e prefixo dareparticdo de origem;
Il - o parecer e aditamento, sera obrigatoriamente apresentado em trés vias digitadas,
numeradas e rubricadas, observando-se sempre a seguinte disposicéo formd:
d nome da Secretaria Municipd de Adminisragdo, Recursos Humanos e
Finangas - SEMAF, superposto a0 da Comissio de Acumulacdo de Cargos —
CAC;
b designacdo da natureza do expediente;
C) locd edata;
d ementa
Parégrafo Unico - Tratando-se de parecer, observar-se-4, anda
1 - referéncia a ordem numérica e prefixo do orgéo de origem do processo, nome
do interessado e assunto;
2 higorico;
3 - entendimento;
4 - conclusz.

Art. 25 - E terminantemente proibido a esranhos compulsar ou retirar  processos ou
quaisguer outros expedientes e documentos arquiv ados pela Secretaria da Comiss2o.

Art. 26 - O proceso digribuido a cada Membro Relaor numa sessfo, devera ser
goresentado com o readrio e competente parecer, impreterivdmente na segunda  sessfo
posterior, savo 0s casos que exijam converséo em diligéncia

8 1° - Néo sendo rdlaado 0 processo por mais de duas sessies consecutivas 0 Presidente
designara outro Relator, e a forma de prazo referida neste artigo somente podera ser dterada por
motivo relevante, devidamente judtificado.

8§ 2° - O processo digribuido a0 Redaor desgnado em sessdo a que tiver Sdo ausente, The
sera entregue na sessao subseqiente.

§ 3° - Aos aos de qualquer natureza, submetidos a gpreciacdo da Comissdo, quando néo
gpreciados nos prazos previstos neste Regimento ndo prejudicaréo as partes interessadas.



Capitulo 111
Disposicdes Finais

Art. 27 — Adotado 0 Procedimento sum&io, a comissio providenciadd nova cgpa e
numeragdo diferente do processo origind, para 0s processos em tramitacdo por este rito.

Art. 28 - Os casos omissos seréo resolvidos pelo Presdente da Comissdo, em Resolucéo
conjunta ou individud, mediante despacho e encaminhado a0 Secretaio da SEMAF.

Art. 29 - A Comissio daborard os moddos e formul&ios necessrios a préatica dos
diversos atos processuais e a padronizacdo dos procedimentos.

Art. 30 - Este Regimento somente poderd ser reformado, no todo ou em parte, mediante
Resolucéo gprovada por 2/3 (dois tergos) dos Membros da Comissao, em sessio extraordindria
Par&grafo Unico — As deliberagbes adotadas na forma deste artigo passardo a condtituir

disposicies regimentais.

Art. 31 — Ede Regimento entrard em vigor na data de sua publicacdo e somente podera
ser dterado por proposta da Comisso, gprovada pelo Secretério da SEMAF.

Sdadas Reunides, em 26 de sstembro de 2003.
Pedro Ribeiro Tavaresde Lira
Presdente

Soraya Lopes Cardoso Silva
Membro

AnaCleonice Oliveira Gavéao
Membro

Ramira Ferreira Soares
Membro

Maria Davilene Varda
Secretéria

Nelson Carlos Fernandes
Membro Suplente
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