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ASSUNTO Manual de Sindicancia

DELIBERACAO DA COMISSAO DE ORGANIZAGAO E ADMINISTRACAO DO CAUMG
DCOA-CAU/MG N° 099.3.1/2016

Encaminha Manual de Sindicancia para
apreciagéo do Conselho Diretor

A COMISSAO DE ORGANIZACAO E ADMINISTRAGAO DO CAU/MG — COA - CAU/MG, em reunigo
ordinaria no dia 19 de abril de 2016, nas instalagdes do CAU/MG, localizado a Rua Paraiba, n° 966,
na Savassi, em Belo Horizonte, M.G., no exercicio das competéncias e prerrogativas que trata o art.
42 do Regimento Interno aprovado pela Deliberagao Plenaria n° 190/2014, do CAU/MG e

homologado pela Deliberagéo Plenaria n° DPABR 0037-03/2014, do CAU/BR, e a Lei n° 12.378, de
31 de dezembro de 2010, e:

Considerando o art. 25 do Regimento Internc do CAU/MG que dispde que ‘As comissdes iém por
finalidade auxiliar o Plenario has matérias de sua competéncia relacionadas & organizagdo do
CAU/MG, a gestao administrativa-financeira, 3 formagéo, 4 ética, ao exercicio profissional, bem como
a comunicagéo e aos relacionamentos institucionais

DELIBERA:
1. Encaminhar o Manual de Sindicancia para apreciacao do Conselho Diretor.

2. Esta deliberacéo entra em vIgor nesta data.

Belo Horizonte, 19 de abril de 2016.

Vera Therezinha de A. de Oliveira Santos
Coordenadora da COA-CAU/MG

Julio De Marco
Coordenador Adjunto da COA-CAUMG

/,

Ana Paula Costa Andrade s ,ﬁ]fﬁ{)‘/ 4 {///( ?(fﬁ’% "////7/:_/ ) f'{ﬂ F‘w .

Membro da COA-CAU/MG \/ / (
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MANUAL DE SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

INSTAURAGAO

1. Qualquer conselheiro ou empregado, no ambito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de
Minas Gerais, que tiver ciéncia ou noticia de qualquer circunstancia de conduta irregular de
qualquer outro Conselheiro ou empregado & obrigado a encaminhar a demanda de
instaurag&o do processo de sindicancia administrativa a Autoridade Instauradora.

2. A Sindicancia sera promovida para verificag&o de conduta irregular e sua autoria, apos o que,

e, estando presentes ambas condigdes, devera ser instaurado o respectivo Processo
Disciplinar ou Processo Judicial.

3. A Sindicancia sera instaurada mediante Portaria, para estabelecimento de Comissao de
Sindicancia Administrativa, com carater de Comissao Temporaria, a ser composta por 03
(trés) membros escolhidos entre conselheiros e empregados que serdo responsaveis pela

apuragao dos fatos. Estes empregados nao poderio ter condigdo hierarquica inferior a do
Sindicado, quando esse for conhecido.

4. E vedada, entre os integrantes da Comiss&o de Sindicancia Administrativa e o Sindicado, a
existéncia de relagdo de parentesco ou de afinidade.

PROCESSAMENTO

5. O processo de Sindicancia Administrativa:

a) tem carater sigiloso;

D) devera conter Ata de Instalagdo com a designagao de um Secretario, sendo este um

Conselheiro, escolhido entre os membros da Comissdo de Sindicancia Administrativa,
segundo o Regimento Interno do CAU/MG

Cc) devera conter constatacao de fatos e identificagdo de envolvidos e testemunhas:

d) podera ser encerrado sumariamente, com Indicagdo de seu arquivamento & Autoridade

Instauradora, caso a Comiss&o de Sindicancia Administrativa entenda n&o haver subsidios
para que ele tenha continuidade:

e) devera conter Oficio de Notificacdo e Convocacao de Sindicados, envolvidos e testemunhas,

via expedicdo de oficios de convocagdo, que deverdo ser recebidos, pessoal e formalmente,
pelos convocados, sendo que:

- caso o Notificado se recuse a receber este Oficio, sera necessario gque 2 (duas
devidamente identificadas atestem a recusa do recebim
documento de convocagao:

) testemunhas
ento, igualmente por escrito, e no proprio

- caso o Notificado seja empregado do CAU/MG e nzo comparega nem justifique a sua auséncia

nos eventos para os quais tenha sido convocado. quaisquer dessas ocorréncias devera ser
comunicada, por escrito, & sua Geréncia:
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- do Oficio de Notificagdo e Convocag&o enviado ao Sindicado, devera constar comunicagao que
este apresente a lista de testemunhas que julgar necessarias, discriminando o nome e endereco
atualizado de cada uma delas, n&o podendo esta lista ser acrescida posteriormente.

e) devera incluir a tomada de depoimentos do Sindicado e das testemunhas, através da lavratura
de Termo de Declaragdes, do qual deverdo constar, fielmente, as declaragdes realizadas
pelos Depoentes, assinado pela Comissao de Sindicancia Administrativa e pelos Depoentes;

f) devera conter documentos sobre diligéncias tomadas durante seu curso, caso se verifique a
necessidade;

g) devera se pautar pela pratica de atos objetivos para melhor instrugéo dos autos, nos termos
da Lei Federal n° 9.728, de 29 de janeiro de 1999:

h) no caso de sindicancia de desaparecimento de bens e valores, na demanda de instalagéo de

processos devera constar o respectivo Boletim de Ocorréncia emitido pelo orgao policial
= competente;

i) devera conter deliberag&o sobre a existéncia ou ndo de infragéo e sua autoria:

- caso a Comiss&o de Sindicancia Administrativa conclua pela ndo ocorréncia de infracéo ou
pela impossibilidade de identificar a autoria, elaborara Relatério Final propondo o arquivamento
do processo a Autoridade Instauradora:

- caso a Comissdo de Sindicancia Administrativa conclua pela ocorréncia de falta ou
envolvimento de Conselheiro ou Empregado, a Comissdo de Sindicancia Administrativa
elaborara Relatério Final propondo a Instauragio de Processo Disciplinar pela Comissédo de
Etica dos Empregados do CAU/MG ou Instauragao de Processo Judicial,

k) devera ser concluido em 90 (noventa) dias, podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias,
mediante justificativa fundamentada, desde que apresentada pela Comissdo de Sindicancia

Administrativa a Presidéncia do CAU/MG e autorizado por este, antes do término do prazo
inicialmente previsto.

= DO RELATORIO FINAL

6. O Relatério Final devera conter um resumo dos fatos que originaram a Sindicancia,

apreciagdo dos depoimentos colhidos, das provas, das diligéncias promovidas e da defesa
apresentada, se for o caso.

7. Finaliza-se a Sindicancia com a conclus&o da Comiss&o de Sindicancia Administrativa, suas
propostas e encaminhamento a Autoridade Instauradora.

8. Com a conclus8o do Relatério Final e entrega dos autos a Autoridade Instauradora, a
Comiss&o de Sindicancia Administrativa encerra a sua participagéo no procedimento e fica

concluida a fase de processo de inquérito administrativo, sendo que a partir deste momento,
tem-se inicio a fase de julgamento.
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GLOSSARIO

a) Convocado - Qualquer pessoa notificada pela Comissao de Sindicancia Administrativa a
prestar depoimentos;

b) Depoente — Qualquer testemunha arrolada pelo Sindicado e ouvida em depoimento
proprio;

c) Diligéncia — E toda agdo ou procedimento promovido para uma apuragéo de fato
especifico;

d) Relatério final - Resumo dos fatos que originaram a Sindicancia, apreciagéo dos

depoimentos colhidos, das provas, das diligéncias promovidas e da defesa apresentada,
se for o caso;

e) Sindicado - O Conselheiro ou empregado do CAU/MG indiciado em processo de
Sindicancia Administrativa;

f) Sindicancia Administrativa — E 0 meio de apuragéo das irregularidades cometidas no
ambito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais, a fim de elucidar os
fatos e indicar sua autoria, podendo resultar na proposta de aplicagdo das penalidades

de adverténcia, suspenséo e até demissao, sendo garantidos, nesses caos, a produgéo
de provas e ampla defesa.
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MODELOS

PORTARIA DE INSTAURAGAO DE COMISSAO DE SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

Portaria n°

O Presidente do CAU/MG, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, RESOLVE:

Artigo 1° - Fica instituida Comissao de Sindicancia Administrativa com a finalidade de
apurar a denuncia constante no Processo n°

Artigo 2° - Ficam designados ofs) Conselheiro(s)...................... e o(s) Empregado(s)
......................... para constituir a Comissdo de Sindicancia Administrativa instituida no artigo

o anterior que devera apresentar suas conclusdes no prazo de 90 (noventa) dias a partir desta
data.

Belo Horizonte, de de20__

Assinatura do Presidente do CAU/MG

: 30130-147 + Belo Horizonte /MG WWWw.caumg.gov.br
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ATA DE INSTALAGAO DE COMISSAO DE SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

Aos ____ dias do més de do ano de , instalou-se a Comiss&o de
Sindicancia Administrativa instituida pela Portaria n® ___ /__ referente ao Processo n® !
e estando presentes todos os membros, deliberou expedir os oficios de convocagdo para os
depoimentos nas datas e horarios ali determinados, com a finalidade de melhor esclarecer os
fatos, bem como designar o(a) Conselheiro(a) para exercer as fungdes de
Secretario (a) desta Comissao.

Belo Horizonte, de de 20__

Assinatura dos membros da Comisséo de Sindicancia Administrativa
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NOTIFICAGAO E CONVOCAGAOQ DE TESTEMUNHA EM PROCESSO DE
SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

Senhor (a)

A Comissdo de Sindicancia Administrativa constituida pela Portaria n°

/
CONVOCA V. Sa. para comparecer perante esta Comiss&o para prestar declarag
qualidade de testemunha, a respeito dos fatos relatados no Processo n°

)

€S, na

........ /...... relativos ao
o 0 o [P (N S

ocorrido na

Para tanto, V.Sa. devera comparecer a Sede do CAU/MG,
/ / as horas.

no préximo dia

Belo Horizonte, de

de20_ .

Assinatura do Secretario da Comissao de Sindicancia Administrativa

Cienteem __ /_

—

Assinatura do convocado

No caso do convocado se recusar a dar ciéncia deste recebimento deverdo ser coletadas as
assinaturas de duas testemunhas, empregados do CAU/MG, como a seguir:

Testemunho prestado em / /

—_—

Testemunha 01

Testemunha 02
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CONVOCAGAO DO SINDICADO

A Comiss&o de Sindicancia Administrativa Instituida pela Portaria n® _/  CONVOCA

V.Sa. para comparecer perante essa Comiss&o para prestar declaragdes a respeito dos fatos
relatados no Processo n° /__, na qualidade de SINDICADO, relativos ao
........................ s e s OCOITIG (NA: . v, €M/ e atribuidos a V.

Sa., sujeitando-se as penas administrativas e/ou do Cédigo de Etica dos Empregados do
CAU/MG.

Para tanto, V.Sa., devera comparecer a sede do CAU/MG, a Rua Paraiba, n° 966, 12°

Andar, Funcionarios, Belo Horizonte, Minas Gerais nodia__/__/___as___ horas.

Observa-se que 0 n&o comparecimento de V Sa. no local e data aqui indicados implicara
na decretagdo de sua revelia.

Belo Horizonte, de de20__ .

Comissao de Sindicancia Administrativa

Cienteem __ /¢

Assinatura do Sindicado

No caso do Sindicado se recusar a dar ciéncia deste recebimento deverao ser coletadas as
assinaturas de duas testemunhas, empregados do CAU/MG, como a seguir:

Testemunho prestado em / /

Testemunha 01 Testemunha 02
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TERMO DE DECLARAGOES EM PROCESSO DE SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

Aos ___ dias do més de de . na Sede do CAU/MG, compareceu o (a)
Conselheiro (a) / Empregado (a) perante a Comissdo de Sindicancia
Administrativa instituida pela Portaria n° I referente ao Processo n° / ___ tendo
sido devidamente convocado para prestar depoimentos na condigdo de Sindicado / Testemunha.

Presentes os membros da Comissao abaixo assinados, apos ser inquirido a respeito dos fatos,
declarou:

Este documento esta sendo emitido em 2 (duas) vias, sendo uma de controle para ser anexada
a0 processo e a outra para ser fornecida ao Depoente.
Belo Horizonte, de de 20__ .
Assinaturas
Sindicado/Testemunha

Comisséo de Sindicancia Administrativa
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RELATORIO FINAL

A Comiss&o de Sindicancia Administrativa instaurada pela Portaria n° __/___ procedeu
aos trabalhos de apuragao de fatos relativos ao Processo n® /... ocorridos em.././..
Instalada a Comiss&o foram ouvidas as seguintes testemunhas, além do Sindicado:

(Relato de outras ocorréncias)
Se for o0 caso, comentar sobre a defesa apresentada.
Os depoimentos prestados (n&o) permitiram identificar a autoria dos fatos,

Pelo exposto, a Comissao de Sindicancia Administrativa diante de todo o apurado,
conclui:

- Arquivamento destes autos:
- Pela sugestdo da penalidade de adverténcia suspensao ou demissdo, encaminhando esse
processo @ Comisséo de Etica dos Empregados do CAU/MG para definicéo da penalidade;

- Encaminhamento destes autos a Assessoria Juridica para instauragao de Processo Judicial.

(A Comiss&o de Sindicancia Administrativa podera fazer outras sugestdes, se entender
convenientes, para evitar novas ocorréncias similares)

Belo Horizonte, de de20__ .

Comisséo de Sindicancia Administrativa
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ANEXO |

DENUNCIA

I

PRESIDENTE

l

« i INSTAURACAO DA COMISSAQ DE
NRCH GARGEL = | SINDICANCIA ADMINISTRATIVA

l

CABIVEL

g

ARQUIVAMENTO NOTIFICAGOES

g

DEPOIMENTOS

g

- PROCESSO
NAO CABIVEL — ANALISE E == CABIVEL == ADMlNlSTRAT:vp
RELATORIO FINAL DISCIPLINAR |
JUDICIAL
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