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ITEM DE PAUTA | 35
INTERESSADO | CAU/MG

ASSUNTO Substitui a Portaria n° 03/2016 — Norma Disciplinar do CAU/MG

DELIBERACAO DA COMISSAO DE ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAGC DO CAUIMG
DCOA-CAU/MG N° 197.3.5/2020

A COMISSAO DE ORGANIZAGAO E ADMINISTRACAO DO CAU/MG - COA-CAU/MG, em reunido
ordinaria, no dia 5 de margo de 2020, na Sede do CAU/MG, localizado na Avenida Getulio Vargas, n®
447, 11° andar, Funcionarios, Belo Horizonte, Minas Gerais, no exercicio das competéncias e
prerrogativas que trata o art. 97 do Regimento Interno aprovado pela Deliberagéo Plenaria n°
0085.6.5/2018, do CAU/MG e homologado pela Deliberacdo Plenaria n® DPABR N° 0087-11/2019, do
CAU/BR, e a Lein® 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e:

Considerando o art. 9°, do Regimento Interno do CAU/MG, que dispde que "os empregados ptblicos
efetivos e os empregados publicos de livre provimento e demissdo no CAU/MG estardo sujeitos a um
codigo de conduta que trate de gestédo de pessoas no CAU".

Considerando o inciso LVII, do art. 152, do Regimento Interno do CAU/MG, que dispde que compete
ao Presidente do CAU/MG “aplicar o codigo de conduta aos empregados publicos do CAU/MG,
zelando pelo cumprimenfo das normas disciplinares, determinandoc a abertura de sindicancias e
definigdo de punigbes cabiveis'.

Considerando inciso |, do art. 97, do Regimento Interno do CAU/MG, que dispde que compete a
COA-CAUMG “propor, apreciar e deliberar sobre atos normativos relativos a gestdo da estratégia
organizacional, referente a atendimento, funcionamento, patriménio e administragdo do CAU/MG”™.

Considerando inciso lll, do art. 97, do Regimento Interno do CAU/MG, que dispde que compete a
COA-CAU/MG “propor, apreciar e deliberar sobre apuragéo de irregularidades e responsabilidades
relacionadas aos aspectos organizacionais e administrativos no CAU/MG".

Considerando a Portaria Normativa do CAU/MG n® 03, de 26 de setembro de 2016, que instituiu a
Norma Disciplinar dos empregados efetivos e de livre provimento e demisséo do CAU/MG.

Considerando a Deliberagao Plenaria DPOBR n® 0072-10/2017, de 24 de novembro de 2017, que
aprovou as diretrizes para a elaborag&o do Codigo de Conduta dos Empregados Publicos do CAU.

Considerando a Deliberacédo de Comissdo DCOA-CAU/MG n® 148.3.3/2017, de 5 de dezembro de
2017, que deliberou por (1) encaminhar & Presidéncia do CAU/MG, minuta de Portaria de Cédigo de
Conduta dos Empregados e Manual de Sindicancia do CAU/MG, em alteragdo e substituicdo a
Portaria Normativa n.° 03, de 26 de setembro de 2016, que instituiv a Norma Disciplinar dos
Empregados do CAU/MG e Manual de Sindicancia; (2) Por solicitar & Presidéncia que dé ciéncia ao
Conselho Diretor e posterior comunicagdo ao Plenédrio do CAU/MG". Tendo sido tramitada via
Protocolo SICCAU n.? 619221/2017, em 6 de dezembro de 2017.

Considerando a Deliberacdo de Comiss@o DCOA-CAU/MG n®182.3.1/2019, de 14 de junho de 2019,
que encaminhou para a Presidéncia do CAU/MG analise preliminar da Portaria Normativa n® 03/2016
do CAU/MG para que esta solicitasse apreciacdo da Geréncia Juridica do CAU/MG.

Considerando a manifestacéo da Geréncia Juridica, por meio de correspondéncia eletrénica, em 8 de
julho de 2019, na qual sugeriu que as disposicdes do Manual Pratico de Processo Administrativo
Disciplinar e do Manual Pratico de Processo de Sindicancia Investigativa do Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Sdo Paulo - CAU/SP - sejam analisadas pela COA-CAU/MG, e adotadas, com as
especificidades do CAU/MG, como por exemplo, o item 9.3 que frata das infragdes disciplinares com
as infragcGes disciplinares a serem previstas no "Codigo de Conduta”, por considerar mais completa a
proposta apresentada na Deliberagao de Comissdo DCOA-CAU/MG n°182.3.1/2019.

Considerando a Portaria CAU/SP n°® 109, de 25 de outubro de 2018, que aprova o "Manual Pratico de
Processo de Sindicancia Investigativa” que regulamenta os procedimentos para instauracdo e
apurac3o de fatos e possiveis responsabilidades, no ambito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo

de S&o Paulo - CAU/SP, e da outras providéncias. '.
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Considerando a Portaria CAU/SP n° 114, de 4 de janeiro de 2017, que aprova o "Manual Pratico de
Processo Administrativo Disciplinar’ que regulamenta os procedimentos para apurar a
responsabilidade de empregado/agente publico por infracdo praticada no exercicio de suas
atribuicdes, no ambito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de S&o Paulo - CAU/SP, e da outras
providéncias.

Considerando a Deliberacdo Plenaria DPOBR N° 0071-07/2017, de 26 de outubro de 2017, que
homologa a atualizagéo e complementagéo do Manual para Elaborac&o dos Atos Administrativos de
Competéncias do CAU.

DELIBERA:

1. Por encaminhar a Presidéncia do CAU/MG, com marcas de revisdo, a minuta de portaria
relativa ao Manual Pratico de Processo de Sindicancia Investigativa e minuta de portaria que
trata do Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar;

2. Por dar ciéncia a Presidéncia do CAU/MG de que as referidas minutas foram adaptadas das
Portarias praticadas no CAU/SP com ajustes e adequagdes a realidade do CAU/MG
devendo, portanto, serem encaminhadas para a apreciacdo da Geréncia Juridica do
CAU/MG, antes de sua publicagao, estando a COA a disposicao no que precisar.

Belo Horizonte, 5 de marco de 2020.
Folha de Votacao - DCOA-CAU/MG N° 197.3.5/2020

" - — Votagao
onselheiros Estaduais Sim Nio Auséncia na
{a favor) | (contra) Abstangad votacdo

1 | Douglas Paiva Costa e Silva TITULAR X

2 | Marcia Andrade Schaun Reis TITULAR

3 | Patricia Rabelo Jacobina Martins TITULAR X

4 | Cecilia Fraga de Moraes Galvani TITULAR

Douglas Paiva Costa e Silva (%%P @f’
Coordenador da COA-CAU/MG o d /
Patricia Rabelo Jacobina Martins = —
Coordenadora-adjunta da COA-CAU/MG <
Marcia Andrade Schaun Reis AL
Membro da COA-CAU/MG

) S
Cecilia Fraga de Moraes Galvani [ pabne. Moo
Membro da COA-CAU/MG o
2
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ANEXO | - DCOA-CAU/MG N° 197.3.5/2020

MINUTA DE PORTARIA QUE APROVA O MANUAL PRATICO DE PROCESSO DE SINDICANCIA
INVESTIGATIVA

Aprova o Manual Pratico de Processo de
Sindicancia Investigativa que regulamenta
0s procedimentos para instauragdo e
apuragdo de fatos e  possiveis
responsabilidades, no ambito do Conselho
de Arquitetura e Urbanismo de Minas
Gerais  (CAU/MG), e da outras
providéncias.

O(A) Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais (CAU/MG), no
exercicio das atribuicées que Ihe conferem o art. 35, incisos Ill, da Lei n°® 12.378, de 31 de
dezembro de 2010, e com fundamento nas disposicées contidas no inciso XXXIII, XL e LVII,
do Art. 152, do Regimento Interno do CAU/MG, e ainda

Considerando a necessidade de padronizagcdo dos procedimentos de apuragao de fatos e
possiveis responsabilidades que envolvem os empregados e os agentes publicos ligados ao
CAU/MG, nos termos da legislacao vigente,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual Préatico de Processo de Sindicancia Investigativa que regulamenta
os procedimentos para instauracdo e apuracdo de fatos e possiveis responsabilidades dos
empregados e os agentes publicos, no ambito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de
Minas Gerais (CAU/MG), o qual constitui Anexo | ao presente normativo.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Belo Horizonte, (dia) de (més) de 2020.

Danilo Silva Batista
Presidente do CAU/MG
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Anexo |

MANUAL PRATICO DE PROCESSO DE
SINDICANCIA INVESTIGATIVA
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APRESENTAGAO

Este manual tem o objetivo de ser uma ferramenta de consulta para empregados e gestores
do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais — CAU/MG.

As relacdes de trabalho existente entre os Conselhos de Fiscalizagdo Profissional e seus
empregados sédo reguladas pelas normas de Direito do Trabalho, sendo a Consolidagdo das
Leis do Trabalho (CLT, Decreto-Lei n.° 5.452, de 1943) o diploma legal mais relevante.

Salienta-se que nao ha na legislagao trabalhista qualquer exigéncia de instauracdo de
processo disciplinar para a apuragdo de infragbes efou aplicagdo de penalidades aos
empregados, inexistindo, portanto, na legislacdo citada, qualquer norma regulamentadora
referente ao processo disciplinar necessario a apuragcdo de infragcées cometidas por
empregados do CAU/MG.

Por outro lado, no regime estatutario a que se submetem os servidores publicos federais
(Lei n° 8.112, de 1990), a aplicacdo de sang¢des disciplinares esta sujeita a certos requisitos
como a realizagao de prévio processo administrativo disciplinar no qual sejam assegurados
ao servidor os direitos a ampla defesa e ao contraditorio (artigo 153, da Lei n.° 8.112/1990).

Porém, o Supremo Tribunal Federal (STF) determina que aos Conselhos de Fiscalizagéo
Profissional é proibida a dispensa de empregados de forma imotivada, devendo para tanto,
ser realizado processo administrativo, onde sejam observados o contraditorio e a ampla
defesa.

Nesse sentido, estando o processo disciplinar administrativo completamente regulamentado
na Lei n° 8.112, de 1990, utiliza-se, por analogia, as suas disposi¢gdes para a confeccao do
presente Manual, como forma de tornar o procedimento mais seguro e acessivel, alem da
utilizacdo da Lei n° 9.784, de 1999.

Ressalta-se por fim que o presente Manual também se aplica, no que couber, na hipotese
de apuracao de infracdo disciplinar cometida por outros agentes do Conselho, sujeitando-se,
no entanto, as necessarias adequagdes para o atendimento das disposi¢oes do Regimento
Interno do CAU/MG, principalmente no que concerne a competéncia para a instauracéao
Processo Administrativo, imputagéo de penalidades e suas aplicagdes.
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INTRODUGAO

O presente Manual Pratico de Sindicancia Investigativa nao tem qualquer pretenséao de
esgotar a matéria ou abordar questdes tedricas e doutrinarias, mas fornecer os elementos
indispensaveis para que o Processo de Sindicancia Investigativa atinja a sua dupla
finalidade, qual seja, a apuragéo imparcial de fatos e possiveis responsabilidades funcionais
a bem da Administragdo Publica.

A sindicancia investigativa (também chamada de sindicancia inquisitorial ou preparatéria)
deve ser instaurada quando a autoridade tem noticia de irregularidade, mas, nao e possivel
identificar, de plano, o empregado/agente que respondera ao processo (autoria) e/ou nao
estdo presentes elementos suficientes quanto a ocorréncia do fato (materialidade).

A sindicancia investigativa constitui-se em verificacdo prévia, com o objetivo de coletar
elementos indiciarios quanto & materialidade e/ou autoria de suposta irregularidade, de
forma a subsidiar a decisédo da autoridade pela instauragdo de processo administrativo
disciplinar ou arquivamento dos autos. Em razédo da caracteristica inquisitorial da sindicancia
investigativa:

1. Na&o sera aplicavel o principio contraditério e da ampla defesa (ndc havendo
notificacdo prévia, termo de indiciagdo, prazo para apresentacdo de defesa e
demais fases ou atos consectarios do referido principio), tendo em vista que nao
ha a formalizacdo de acusag&o contra um empregado/agente especifico;

2. Deve ser assegurado o sigilo necessario a elucidacédo do fato ou exigido pelo
interesse da administracao;

3. Nao é obrigatoria sua abertura previamente ao procedimento disciplinar.

Ao final dos trabalhos apuratérios, devera ser apresentado relatério conclusive a autoridade
instauradora, sugerindo:

1. A proposi¢do de instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar (PAD) e/ou
Processo Etico Disciplinar no ambito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de
Minas Gerais, quando aplicavel; ou

2. O arquivamento dos autos.

Em caso de instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar (PAD), os autos da
sindicancia investigativa servirdao como peca informativa.

SNUAL
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MANUAL PRATICO DE PROCESSO DE SINDICANCIA
APURAGAO DE IRREGULARIDADES

4 DA SINDICANCIA INVESTIGATIVA

1.1. A sindicéncia investigativa € o instrumento destinado a apurar responsabilidade
de empregado/agente publico por infracdo praticada no exercicio de suas
atribuicées, ou que tenha relagdo com as atribuicbes do cargo em que esteja
investido, ou ainda para reunir informagdes e outros elementos capazes de
esclarecer situagdes de interesse da autoridade instauradora, a fim de evidenciar
eventual existéncia de inadequacao de atividade funcional.

1.2.  As consequéncias possiveis de uma sindicancia investigativa séo:

a) A proposicao de instauragdo de Processo Administrativo Disciplinar (PAD)
e/ou Processo Etico Disciplinar no ambito do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo de Minas Gerais (CAU/MG), quando aplicavel; ou

b)  Arquivamento do processo, no caso de inexisténcia de irregularidade ou de
impossibilidade de apurag¢ao da autoria.

2. DA INSTAURAGCAO

plenaria firmada pelo(a) Presidente do CAU/MG e sera conduzida por Comissao de
Sindicancia Investigativa, cuja _composicao sera designada pelo Presidente do
CAU/MG ou pelo Plenario do Conselho, como segue:

a) —composta por 3 (trés) empregados efetivos ocupantes de cargo de
provimento efetivo, nos casos de o fato envolvido ser atribuide 8 empregado
do CAU/MG_(artigo 149, da Lei_n.° 8.112/1990), um dos quais sera
designado Presidente da Comisséo ou

ajb) por conselheiros do Conselho, nos casos onde esteja envolvido Conselheiro
Estadual eleito ou outros agentes que ndo empregados, um dos quais sera
designado Presidente da Comisséo.

2.1.2.2. O prazo para a conclusdo da sindicancia sera contado da data da publicacao
da portaria de instauragéo no portal eletrénico do CAU/MG e nao excedera 30
(trinta) dias, salvo motivo relevante, devidamente justificado, hipotese em que
podera ser prorrogado o prazo por igual periodo, a critério da autoridade superior.

| 2.2 3 A designacdo de empregado/conselheiro para compor a Comissao de
Sindicancia Investigativa constitui encargo de natureza obrigatéria, cujos
membros, uma vez designados, ndo podem recusar imotivadamente o encargo,
exceto se tiverem interesse direto ou indireto na matéria (artigo 18, inciso |, da

Lei n.° 9.784/1999)

| 2.3.24. A Comissdo de Sindicancia Investigativa exercerd suas atividades com

independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidacao do
fato ou exigido pelo interesse da administragéo.
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3. DO PRESIDENTE DA COMISSAOQ DE SINDICANCIA INVESTIGATIVA

3.1. O Presidente da Comissdo de Sindicancia Investigativa sera indicado pelo
Presidente do CAU/MG ou pelo Plenario do Conselho, no ato de instituicdo da
Comisszo.

3.2. Compete ao Presidente da Comissao:

a) Designar o Secretario da ComissZo, observado que a designacao devera,
preferencialmente, recair em um dos membros;

by  Verificar a ocorréncia de impedimentos ou de suspeicdes dos membros da
respectiva Comissdo e efetuar a devida comunicacdo a Presidéncia do
CAU/MG ou ao Plenario do Conselho, quando for o caso;

c) Zelar para que os trabalhos da Comissao sejam realizados no prazo
legalmente estabelecido;

d)  Solicitar a Presidéncia do CAU/MG ou ao Plenario do Conselho a prorrogacao
do prazo para concluséo dos trabalhos (modelo 12), caso seja necessario.

4. DA INSTALAGAO DA COMISSAO

41. A partir da publicacdo da portaria ou da deliberacdo plenaria que institui a
Comissao, comega a fluir o prazo fixado para dar inicio e concluir os seus
trabalhos, terminando com a apresentacéo do relatério @ Presidéncia do CAU/MG
ou ao Plenario do Conselho.

4.2. A reunido inaugural de instalagdo e de inicio dos trabalhos da Comisséo sera
devidamente lavrada em sumula (modelo 01), oportunidade em que sera
efetuada a designagdo do Secretario, o apensamento de documentos e as
comunicacdes aos setores de origem dos membros da Comiss&o (modelo 02).

4.3, As reunidoes e as audiéncias das comissdes terdo carater reservado e serao

registradas em sumulas que deverao detalhar as manifestacdes adotadas
(modelo 03).

5. SUBSTITUICAO DOS MEMBROS DA COMISSAO

5.1. O empregado/agente publico nomeado como membro da Comiss&o n&o pode se
eximir desse encargo, exceto na ocorréncia de alguma causa relevante que
impossibilite o exercicio das atividades ou prejudique a necessaria imparcialidade
na condugao do Processo Administrativo Disciplinar.

52. Sao exemplos de situacbes que ensejam a substituicdo de membro:
impedimento, suspei¢c@o, aposentadoria, exoneracdo ou demissao, falecimento,
entre outras. Em tais casos, o préprio membro ou a Comissao devera apresentar
requerimento a autoridade instauradora, informando o motivo que impede a
atuacdo daquele. Somente apds a publicagdo de nova portaria ou deliberacéo
plenaria contendo a substituicdo do empregado ou agente publico designado &
que este se desincumbe da sua fungao.

desenvolvimento do procedimento nao justifica a substituicdo de membro de

53. Em principio, a marcacdo de férias em periodo coincidente ao do N
Comisséo. Cf
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6. FOCO DE ATUAGAO DA COMISSAO

6.1 A Comissdo deve se ater a apuracdo do(s) fato(s) descrito(s) no ato de
instauracdo ou as questdes indicadas nos documentos constantes dos autos,
caso o ato faga remissao ao processo. Devera apurar também as infragoes
conexas que surgirem.

6.2  Caso a Comisséo se depare com outras infragcdes nao relacionadas a indicada no
ato de instauragéo, devera, obrigatoriamente, reportar tal questdo a autoridade
competente. O dever de comunicar qualquer irregularidade verificada no curso da
apuragao perdura por todo desenvolvimento do processo.

6.3 Os fatos a serem apurados devem estar relacionados a atuagao funcional do
empregado/ agente publico.

7.  DAINSTRUCAO DO PROCESSO

7.1.  No curso das investigacdes, a Comissdo promovera a tomada de depoimentos,
acareacoes, investigagoes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas
ou informacodes, sendo-lhe facultado recorrer, quando necessario, a técnicos e
peritos, de modo a permitir a elucidagéo dos fatos.

7.2.  No trabalho de apuragao das irregularidades, deve a Comissao utilizar todos os
meios de prova admissiveis em direito.

8. DO DEPOIMENTO DAS TESTEMUNHAS

8.1. As testemunhas serao intimadas para depor, mediante mandado expedido pelo
Presidente da Comissdo (modelo 04), devendo a segunda via, com o ciente do
interessado, ser anexada aos autos.

8.2. Caso a testemunha nao seja empregado publico /agente publico em atividade, a
mesma sera convidada a comparecer para prestar esclarecimentos sobre os
fatos que tiver conhecimento (modelo 05), ndo sendo, no entanto, obrigada a
comparecer.

8.3. Se atestemunha for empregado publico em atividade, a expedigao do mandado
sera imediatamente comunicada ao seu superior hierarquico (modelo 06), com a
indicacao do dia e hora marcados para o depoimento.

8.4. A testemunha, quando empregado publico /agente publico, ndo podera eximir-se
da obrigacéo de depor (artigo 206, do Codigo de Processo Penal).

8.5. Manifestando-se a recusa em comparecer, renovar-se-a o mandado por meio do
superior hierarquico imediato da testemunha intimada, quando se ftratar de
empregado do Conselho ou, ainda, por meio do Presidente do CAU/MG, quando
se tratar dos demais agentes publicos ligados ao Conselho.

8.6. Sao proibidas de prestar depoimento as pessoas que, em razdo de funcéo,
ministério, oficio ou profissdo, devam guardar segredo, salvo se, desobrigadas
pela parte interessada, quiserem dar o seu testemunho (artigo 207, do Cédigo 5
de Processo Penal). 6}\5*}
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As pessoas impossibilitadas, por enfermidade ou por velhice, de comparecer
para depor, se consentirem, serdo ouvidas onde estiverem (artigo 220, do
Codigo de Processo Penal).

O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo (modelos 07 ou 08),
néo permitido a testemunha traze-lo por escrito.

As testemunhas serdo ouvidas individualmente, de modo que umas n&o saibam
nem ougam os depoimentos das outras (artigo 210, do Cédigo de Processo
Penal).

O Presidente da Comiss@o, antes de dar inicio a coleta do depoimento advertira
o depoente de que a falta com a verdade configura crime de falso testemunho
(artigo 210, do Cédigo de Processo Penal).

A testemunha prestara depoimento do que |he for perguntado e do que souber a
respeito dos fatos objeto da apuracgéo, devendo declarar seu nome, idade, estado
civil, residéncia, profissdo, se é parente, e em que grau, do acusado, explicando
sempre as razbes de sua ciéncia ou as circunstancias pelas quais possa avaliar-
se de sua credibilidade (artigo 203, do Cédigo de Processo Penal).

O registro das declaragdes sera conduzido de forma a garantir a concatenacao
légica na exposicdo dos fatos, com descricdo das circunstancias que se fizerem
necessarias ac conhecimento da verdade e a caracterizagdo do ilicito
administrativo.

Na hipotese de depoimentos contraditorios ou que se infirmem, proceder-se-a a
acareacgao entre os depoentes.

A Comisséo empregara, ao longo de toda a arguicéo, tom neutro, néo lhe sendo
licito usar meios que revelem coagao, intimidacdo ou invectiva, devendo as
perguntas ser formuladas com precisdo e habilidade e, em certos casos,
contraditoriamente, para que se possa ajuizar da seguranca das alegactes do
depoente.

Na redugio a termo do depoimento o Presidente da Comissdo devera cingir-se,
tanto quanto possivel, as expressdes usadas pelas testemunhas, reproduzindo
fielmente as suas frases.

Ao final do depoimento, o Presidente da Comissdo franqueara a palavra ao

depoente, para que, se desejar, alegue algo mais, que seja pertinente com o
objeto da sindicancia.

Terminado o depoimento, sera feita a leitura do termo, a fim de possibilitar as
retificagcdes cabiveis, o qual devera ser assinado ao final, bem come rubricadas,
pela testemunha, pelos membros da comissdo e pelo acusado, se presente,
todas as suas folhas. Se a testemunha néo souber assinar, ou néo puder fazé-lo,
o Presidente da Comissao pedira a alguém que o faga por ela, depois de lido na
presenca de ambos (artigo 216, do Codigo de Processo Penal).

E facultado a testemunha solicitar coépia do termo de depoimento, que devera ser
fornecida ao término deste.

9. DA ACAREAGAO

9.1

Ocorrendo contradigbes ou divergéncias entre os depoimentos, a Comissado
procedera a acareacgdo, buscando esclarecer a verdade.
K s

Tl
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9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.8.

9.7.
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Constatada a divergéncia, ¢ Presidente da Comissao intimard os depoentes
cujas declaragbes sejam divergentes, indicando local, dia e hora para acareacéo
(modelo 04). Deverdo também ser comunicados os superiores hierarquicos dos
respectivos depoentes, quando couber (modelo 06).

As declaragbes prestadas pelos acareandos deverdo versar apenas sobre os
pontos divergentes e serao consignadas em termo de acareagao (modelo 09).

A acareacao podera ser utilizada entre todos os envolvidos, inclusive entre
testemunhas (artigo 229, do Codigo de Processo Penal).

Na acareacao, as divergéncias devem ser explicadas pormenorizadamente,
colocando-se os acareandos frente a frente, observado que as afirmacgdes
discordantes devem ser repetidas pelos acareandos e consignadas no respectivo
termo, ndo devendo constar, simplesmente, que foram mantidas as declaracées
anteriores.

A comissao devera inserir no termo de acareagado todas as circunstancias que
possam contribuir para a formacao de um juizo, em concomitancia com os outros
elementos probatérios trazidos aos autos.

Se ausente algum dos intimados para a acareagao, ao que estiver presente sera
dado conhecer os pontos de divergéncia, consignando-se o que explicar ou
observar (artigo 230, do Codigo de Processo Penal).

10. PROVA DOCUMENTAL

0.1

10.2.

10.3.

Em sentido amplo, qualquer meio fisico capaz de conter informagdes relevantes
ao processo pode ser considerado prova documental.

Sédo exemplos de provas documentais: documentos publicos e particulares,
relatorios, certidoes, declaracoes, fotografias, correspondéncia eletrénica, laudos
periciais, videos, gravagdes e degravacgdes, etc.

A Comissao devera solicitar aos érgéaos e unidades responsaveis os documentos
necessarios a instrucdo dos autos.

11. DAS DILIGENCIAS E PERICIAS

11.1.

T2

Se a Comissao verificar a necessidade de colher elementos ou esclarecer algum
fato ou registro, promovera diligéncia, que podera ser efetuada por um ou mais
membros da Comisséo.

A realizacdo de diligéncia constara de termo especifico (modelo 10), a ser
assinado por quem se desincumbiu da tarefa.

Se a Comissdo necessitar de esclarecimento ou opinido técnica, solicitard a
realizac&o de pericia ou designara empregado/agente publico especializado para
0 competente assessoramento.

Sempre que possivel, a escolha dos peritos e dos assessores técnicos devera -

recair sobre empregados publicos, salvo se, em fungdo da materia, tal
procedimento for inviavel, hipétese em que a Comissdo solicitara a autoridade
instauradora autorizagdo para sua realizacdo por terceiros, expondo os motivos
que a justifiguem e indicando quem podera realiza-la. A autoridade instauradora
devera analisar o requerimento e, se for o caso, encaminha-lo para o

departamento responsavel pela contratagéo requerida. P

2

!
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Na hipétese de documentos numerosos ou de objetos que ndo possam ser
retirados, a pericia sera feita no préprio local, por amostragem, juntando-se o
laudo pericial ao processo.

12 RECONHECIMENTO

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5:

12.6.

12.7.

Se necessario, o Presidente da Comissdo podera solicitar que as testemunhas
procedam ao reconhecimento de pessoas envolvidas direta ou indiretamente com
os atos ou fatos que estejam sendo apurados (modelo 11).

Sempre que ocorrer, nos depoimentos de testemunhas, vacilagdo, duvida ou
divergéncia acerca de assinatura em papel, contetdo ou forma de documento ou
objeto, descricdo de local ou identificacdo de pessoa, promover-se-a o devido
reconhecimento.

O reconhecimento de assinatura, teor ou forma de documento ou objeto sera
feito mediante a exibicdo de qualquer dos instrumentos questionados ao
depoente, que confirmara, no primeiro caso, se Ihe pertence a assinatura e, nos
demais, se correspondem ao referido nos seus depoimentos. Esta especie de
reconhecimento podera ser objeto de termo especifico.

Deve-se fazer o reconhecimento de local sempre que houver referéncia a um
lugar que tenha sido palco de alguma irregularidade, cuja descrigdo ndo coincida
com o seu aspecto, hipétese em que serd a testemunha ali conduzida e
acompanhada de toda a Comisséo ou de um de seus membros,

O reconhecimento de pessoa ocorrerd sempre que houver necessidade de
identificar alguém mencionado de maneira controvertida nos depoimentos quanto
a aspecto e sinais fisicos, ou quando houver duvidas e informagoes discordantes
a respeito de individuos.

A testemunha que for efetuar o reconhecimento devera ser posta diante daquele
gue ira ser reconhecido, que por sua vez, devera estar entre outras pessoas do
mesmo sexo com semelhancas fisicas, presentes todos os membros da
Comissao. Pedir-se-a testemunha que indique, dentre os presentes, aquele a
quem se referiu, recomendando-se siléncio aos demais, sem atitudes que
induzam a erro ou confus&o. O resultado do reconhecimento deve ser lavrado em
termo proéprio_ (modelo 11).

O reconhecimento podera ser indireto, por meio de fotografia, preferindo-se, no
entanto, a forma direta ou a presenca pessoal.

13. DA PRORROGAGAO DO PRAZO

13.1.

| 13.2.

13:3.

a)

Se motivos justificados impedirem o término dos trabalhos no prazo estabelecido
na portaria ou deliberacéo plenaria que instituiu a Comissao, o Presidente da
Comissédo podera solicitar a Presidéncia do CAU/MG ou ao Plenéario do
Conselho, prorrogagao por, no maximo, 30 (trinta) dias (modelo 12).

A prorrogacao sera efetuada por meio de portaria ou deliberagéo plenaria, que
sera publicada no mesmo veiculo de divulgacao de atos oficiais do 6orgéao em que
foi publicada a portaria ou deliberacdo plenaria de instauragédo da Comisséo.

O requerimento devera: A

C}% 10

Justificar a ndo conclusdo dos trabalhos no tempo devido;

Al
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b) Informar os atos ainda pendentes de execucéo;

c) Ser apresentado antes da expiragcdo do prazo e em tempo habil para
apreciacao da justificativa pela autoridade e autorizagao da prorrogacao pelo
Presidente do CAU/MG ou pelo Plenario do Conselho.

14. DO RELATORIO CONCLUSIVO DA COMISSAO

14.1. Encerradas as investigacdes, a Comissao elaborara Relatério (modelo 13), em
que resumira as pecas principais dos autos e mencionard as provas ou
informagdes que fundamentam sua concluséo.

14.2. O relatorio sera sempre conclusivo quanto a identificacdo da autoria ou &
responsabilidade de empregado/agente publico e ainda quanto aos indicios de
materialidade apurados.

14.3. O Relatorio € a pega na qual os sindicantes fardo a exposicdo de suas
conclusdes sobre o fato em analise.

14.4. O objetivo do Relatério &€ descrever as provas produzidas pela Comissdo e
elaborar a concluséo da sindicancia investigativa.

14.5. E peca meramente sugestiva, ou seja, os membros da Comissdo sugerem ao
Presidente do CAU/MG ou ao Plenario do Conselho, uma finalizagdo para o
procedimento.

14.86. A sugestdo a ser elaborada no Relatério podera ser de arquivamento da
sindicancia ou de instauragcao de Processo Administrativo Disciplinar (PAD) efou
Processo Etico Disciplinar no ambito do CAU/MG, sendo vejamos:

a) Da sugestéao de Arquivamento
a. Sera fundamento para o arquivamento da sindicancia a falta de justa
causa, ou seja, a auséncia de indicios suficientes de autoria ou de
materialidade da transgressao.
b. Em alguns casos, por exemplo, sera possivel ter indicios de
materialidade da suposta pratica de transgressao, no entanto nao se
conseguira indicios de autoria, logo sera sugeride o arquivamento.

b)  Da sugestao de instauracao de PAD

a. Quando a Comissdo sugere a instauragao de PAD, & porque ha “justa
causa”, ou seja, ha indicios suficientes para instaurar PAD em desfavor
de determinado (s) empregado (s) ou agente (s) publico (s) em razéo da
possivel pratica de determinada transgressao disciplinar.

b. No caso de sugestéo de instauragao de PAD, a Comissao devera indicar
no Relatorio o nome do (s) empregado (s) ou agente (s) publico (s) e as
transgressdes disciplinares supostamente praticadas.

| - Observagao importante, € que seja sempre utilizada a expresséo
“supostamente”, visto que ainda estamos no ambito preliminar,
apuratério, ndo ha uma acusacao formal, tampouco condenacao.

c. No caso de sugestao de instauracéo de PAD, cabera a-Administragaeao
Presidente do CAU/MG ou ao Plenario do Conselho a instauragcdo de
Comisséao Processante para conduzir o PAD. .

d. No caso de sugestdo de instauragdo de Processo Etico Disciplinar no
ambito do CAU/MG, a Comiss&do devera, em seu Relatorio, indicar as
condutas éticas infringidas nos termos do Codigo de Etica e Disciplina v

do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/BR). (_’)&9

o \gﬁ‘uu
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14.7. O Relatério da Comissado devera ser imparcial, em linguagem objetiva, serena e
sem adjetivacdes, evitando digressdes e consideracdes de natureza pessoal.

14.8. O Relatério podera conter sugestbes sobre medidas que podem vir a ser
adotadas pela Administracéo, com o objetivo de evitar a repeticéo de fatos ou
iregularidades semelhantes aos apurados na sindicancia investigativa.

149. Concluido o Relatéorio da Comissdo, efetuadas as comunicacdes do
encerramento dos trabalhos (modelo 14) e elaborada a simula de encerramento
(modelo 15), o processo sera encaminhado a Presidencia do CAU/MG ou ao
Plenario do Conselho, para apreciagao.

15. DA ORGANIZAGAO DE DOCUMENTOS E DOS AUTOS

15.1. Todos os documentos recebidos pela Comissao, seja no inicio da sindicancia
investigativa, seja no decorrer dos trabalhos, devem ser juntados aos autos:

a) As folhas dos autos devem ser numeradas e rubricadas pelo Secretario da
Comissao;

b)  Caso necessario renumerar as folhas, deve-se passar um trago na aposigao
de numero incorreto mantendo-o legivel,

c) A numeracio deve ser aposta a partir da folha seguinte a capa dos autos,
considerando-se a capa como fl. 01;

d) O verso ou anverso das folhas em branco devera conter a expressao “em
branco”, carimbada ou escrita, ou um traco obliquo;

e) Os documentos produzidos pelos membros da Comissédo devem conter a
assinatura de todos os integrantes na ultima folha e rubrica nas demais;

f) Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo, com
data e o local de sua realizacao e assinatura dos responsaveis;

g) As copias reprograficas trazidas aos autos devem ser certificadas com a
expressao “Confere com o original”’, constando em seguida a assinatura do
Secretario ou membro da Comisséo;

h) Os documentos juntados devem estar datados e assinados, se for o caso;

i) Ao receber documentos ndo produzidos pela Comisséo, o Presidente da
Comissdo deve despachar ordenando a sua juntada, com identificagéo da
data de recebimento;

i) Os documentos podem ser juntados mediante despacho neles proprios ou,
havendo a necessidade de lista-los, pode ser elaborado “termo de juntada”;

k) Ao se completar 200 (duzentas) folhas, recomenda-se a abertura de novo
volume;

1) Havendo a juntada de documento que exceda as 200 (duzentas) folhas dos
autos do processo, recomenda-se a abertura de um novo volume, evitando-
se, sempre que possivel, o desmembramento do documento;

m) O volume encerrado deve conter o “Termo de Encerramento do Volume x”,
datado e assinado, devendo-se informar o numero da primeira e da ultima
folha do volume, correspondendo esta ao proprio termo de encerramento;

n) A abertura de novo volume também deve conter “Termo de Abertura do
Volume y” com data e assinatura;

0) A numeracado das folhas dos autos de um novo volume correspondera a
sequéncia da numeracao do volume anterior;

P) Em caso de documentos de tamanho inferior a uma folha, recomenda-se que Q@)
sejam colados ou grampeados a uma folha em branco (devidamente
numerada e rubricada), cuidando-se para que se possibilite a consulta do
verso do documento quando necessario; . \((?

q) Documentos com tamanho superior ao de uma folha devem ser dobrados;

o \%

s
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r) Se necessario/conveniente, dois processos administrativos (disciplinares ou
nao) podem ser anexados ou apensadocs.

MODELOS DE DOCUMENTOS

Os modelos de documentos qtie se sequem possuem carater meramente orientativo. Deve-
se, portanto, cbservar as modelagens e formas prescritas nos normativos do CAU/BR. em
vigor, que se referem a elaboracdo de atos administrativos de competéncia do CAU.

Modelo 01 - SUMULA DE INSTALACAO DA COMISSAO

SUMULA DE INSTALAGAO DA COMISSAO

Aos de de 20 , as g horas, nas dependéncias do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais, em (Cidade - UF, Rua do local da comissao, x°
andar, sala xxx) onde funcionara a Comissdo de Sindicancia Investigativa instituida pela
Portaria/Deliberacdo  Plenaria n° , de , presentes o0s
empregados/conselheiros, (Nome do Presidente, cargo, matricula n.° , Nome do
Membro, cargo, matricula n.° e Nome do Membro, cargo, matricula n.°

), foram iniciados os trabalhos destinados a apurar, no prazo de 30 dias, os fatos
relatados no processo protocolizado sob o n° . Instalada a Comissao, manifesta-
se que o empregado/conselheiro (Nome do Secretario), exercera as funcoes de Secretario.
Determinou o Presidente da Comisséo o registro em sumula da relacdo dos documentos
entregues a Comisséo, quais sejam: (descricdo dos documentos recebidos). Determinou,
ainda, a remessa de expediente aos setores de origem dos membros da Comissao
comunicando a instalacdo da Comissao. Para constar, eu, (Nome do Secretario), na
qualidade de Secretario da Comissao, lavrei a presente simula, que vai por mim assinada e
pelos demais membros da Comisséo.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario
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Modelo 02 - COMUNICA INSTALAQ_I\O — SETOR MEMBROS DA
COMISSAO

(Cidade - UF), __de de 20__

Processo n°

Ao
DEPTO/

Senhor (nome do superior hierarquico),
Assunto: Instalagdao de Comissao de Sindicancia Investigativa.

Comunicamos que, em (data da instituicdo), foram iniciados os trabalhos da Comisséo de
Sindicancia Investigativa, instituida pela Portaria/Deliberacdo Plenaria n°. , de
, onde consta a designacéo do empregado Sr. (Nome do empregado, matricula

n°), para compor a referida Comissdo, na qualidade de (Presidente, Membro ou
Secretario).

Os trabalhos serdo desenvolvidos na Rua do local da comissao, x° andar, sala xxx, em
(Cidade - UF), com atividades no horario de expediente normal desta Autarquia, das 9:00 as
12:30 e das 13:30 as 18:00 horas.

Atenciosamente.

(Nome do Presidente)
Presidente

X s

14

(31) 2519-0950 | Sede: Av. Gelulio Yargas, 447 - 11¢ andar - Funciondrios - Belo Horizonte, MG » CEP: 30112-020 WWW.caumg.gov.br



SERVICO PUBLICO FEDERAL ‘
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

Modelo 03 — SUMULA DE REUNIAO DA COMISSAO

SUMULA DA REUNIAO

Aos __ de de 20, as __:_ horas, em (Cidade -UF, na Rua do local da

comissdo, x° andar, sala xxx), com a presenga dos empregados/Conselheiros, (Nome do

Presidente), na qualidade de Presidente da Comissédo, (Nome do Membro), na qualidade

de Membro e (Nome do Secretario), na qualidade de Secretario, reuniu-se a Comissédo de

Sindicancia Investigativa instituida pela Portaria/Deliberacdo Plenaria n.° , de
. tendo manifestado o que segue:

1 Encaminhamento de correspondéncia ao solicitando ....;
2. Manutencgéo de urgentes contatos telefénicos com ..,
3 Solicitacdo de audiéncia com o Sr. . com vistas a obtencdo de maiores

esclarecimentos a respeito ....

4, etc ...

Nada mais havendo a tratar, eu, (Nome do Secretario), Secretario da Comissao, lavrei a
presente ata, que vai por mim assinada e pelos demais membros da Comiss&o.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario
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Modelo 04 - INTIMAGAO DE EMPREGADO/CONSELHEIRO PARA
PRESTAR DEPOIMENTO

(Cidade -UF), __de de 20__ .
Processo n°,

Ao Senhor
(Nome e matricula do empregado/Conselheiro convocado)
(Cidade -UF)

Prezado Senhor,
Assunto: Intimagao para prestar depoimento.

Na qualidade de Presidente da Comissdo de Sindicancia Investigativa instituida pela
Portaria/Deliberagao Plenaria n.° , de , INTIMO V. Sa. a comparecer perante
esta Comissdo, as ___ horas do dia ___, a fim de prestar declaragbes sobre as
irregularidades descritas na portaria supracitada (copia anexa), contidas no processo
protocolizado sob o numero

Outrossim, informamos-lhe que esta Comissao esta instalada na (Rua do local da
comissao, x° andar, sala xxx, em Cidade -UF).

Atenciosamente.

(Nome do Presidente)
Presidente
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Modelo 05 - CONVITE PARA DEPOIMENTO - NAO
EMPREGADO/CONSELHEIRO

(Cidade - UF) , __de de 20

Processo n.°

Ao Senhor
(Nome do convidado)
(Endereco)

Prezado(a) Senhor(a),

Assunto: Prestagao de Informacgoes.

Na qualidade de Presidente da Comissado de Sindicancia Investigativa instituida pela

Portaria/Deliberagao Plenaria n.° , de e, na forma dos entendimentos

mantidos, convido V.Sa. a prestar informacées perante esta Comisséo, as ____ horas do dia
, sobre os fatos narrados na citada portaria.

Outrossim, informo que esta Comisséo esta instalada na (Rua do local da comissao, x°
andar, sala xxx, em Cidade - UF).

Atenciosamente,

(Nome do Presidente)
Presidente

ij\
‘%f \N{’{(\J
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Modelo 06 - COMUNICAGAO DE DEPOIMENTO - SETOR DA
TESTEMUNHA

(Cidade -UF), __de de 20 .

Processo n.°

Ao(A)
(Unidade do depoente)

Senhor(a) (nome do superior hierarquico),

Assunto: Intimagao para prestar depoimento.

Na qualidade de Presidente da Comissdo de Sindicancia Investigativa, instituida pela
Portaria/ Deliberagao Plenaria n° , de , comunico a V. Sa. que o empregado

(nome e matricula), foi intimado para depor perante esta Comisséo, no dia ___ as
horas, sobre os fatos constantes da citada portaria.

Outrossim, informo que esta Comissao esta instalada na (Rua do local da comisséo, x°
andar, sala xxx, em Cidade - UF).

Atenciosamente,

(Nome do Presidente)
Presidente

X &

(31) 2519-0950 | Sede: Av. Getilio Vargas, 447 - 11 andar - Funciondrios - Belo Horizonte, MG = (EP: 30112-020 WWW.(aumg.gov.br



"y

; SERVICO PUBLICO FEDERAL
7 | Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

Modelo 07 - TERMO DE DEPOIMENTO DE EMPREGADO/AGENTE
PUBLICO

TERMO DE DEPOIMENTO

Aos __de de 20 as __:_ horas, nas dependéncias do Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Minas Gerais, em (Cidade - UF, na Rua do local da comissao, x° andar,
sala xxx), onde funciona a Comissao de Sindicancia Investigativa instituida pela Portaria/
Deliberagao Plenaria n.° , de , presentes os empregados/conselheiros
(Nome do Presidente, matricula n.° , Nome do Membro, matricula n.° e
Nome do Secretario, matricula n.° ). respectivamente Presidente, Membro e
Secretario da Comisséo, compareceu, em decorréncia de convocacio desta Comissao, o
empregado/agente publico Sr. (mome, cargo e matricula), para prestar declaragbes acerca
dos fatos noticiados nos termos da supracitada portaria. De inicio foi advertido para néo
faltar com a verdade, sob pena de incorrer no crime de falso testemunho, e interrogado
guanto aos acontecimentos declarou QUE: . Nada mais disse nem lhe foi
perguntado. Feita a leitura do presente termo para que o depoente indicasse as retificacdes
julgadas necessarias, de modo a registrar expressamente a espontaneidade de suas
declaragbes, que foram prestadas sem nenhuma forma de coacdo, este disse n&o ter
retificagbes a fazer, por estar de inteiro acordo com o seu teor. Assim, na qualidade de
Secretario da Comisséo, eu (Nome do Secretario), lavrei o presente termo, que, lido e
achado conforme, vai assinado por todos.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario

(Nome do Depoente)
Depoente
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Modelo 08 - TERMO DE DEPOIMENTO - NAO EMPREGADO/
AGENTE PUBLICO

TERMO DE DEPOIMENTO

Aos __ de de 20__ as __:  horas, nas dependéncias do Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Minas Gerais, em (Cidade - UF, na Rua do local da comissio, x° andar,
sala xxx), onde funciona a Comissdo de Sindicancia Investigativa instituida pela Portaria/
Deliberacdo Plenaria n.° , de ., presentes os empregados/Conselheiros
(Nome do Presidente, matricula n.°, Nome do Membro, matricuia n.° e Nome do
Secretario, matricula n.°), respectivamente  Presidente, Membro e Secretario da
Comissao, compareceu, em decorréncia de convite desta comisséo, o Sr. (nome e CPF ou
n.° identidade) , para prestar declaracbes acerca dos fatos noticiados nos termos da
supracitada portaria, e declarou QUE: . Nada mais disse nem lhe foi
perguntado. Feita a leitura do presente termo para que o depoente indicasse as retificagdes
julgadas necessarias, de modo a registrar expressamente a espontaneidade de suas
declaragbes, este disse nao ter retificagbes a fazer, por estar de inteiro acordo com o seu
teor. Assim, na qualidade de Secretario da Comisséo, eu (Nome do Secretario), lavrei o
presente termo, que, lido e achado conforme, vai assinado por todos.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario

(Nome do Depoente)
Depoente
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Modelo 09 - TERMO DE ACAREAGAO

TERMO DE ACAREAGAO

Aos dias do més de , do ano de . as horas, nas dependéncias
do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais, em (Cidade - UF, na Rua do
local da comissao, x° andar, sala xxx), onde funciona a Comissdo de Sindicancia
Investigativa instituida pela Portaria/ Deliberagcao Plenaria n.° , de ,
presentes os empregados/Conselheiros (Nome e matricula do Presidente, Nome e
matricula do membro e Nome e matricula do Secretario), respectivamente Presidente,
Membro e Secretario da Comiss&o, compareceram os Srs. (nomes dos acareandos), ja
gualificados nestes autos as fls. e | a fim de serem acareados em face de
divergéncias encontradas em seus depoimentos, quais sejam: (indicar a divergéncia). O
Presidente da Comissdo os informou de que serdo inquiridos a fim de esclarecerem
declaragbes divergentes acerca dos fatos noticiados nos autos do processo n.°

, que constituem irregularidades, as quais sdo suscetiveis de caracterizar
pratica de transgressdes disciplinares. O Presidente da Comissao, a seguir, perguntou ao(a)
senhor(a) (mome do acareando) sobre (conteddo da pergunta), o qual respondeu que:
. @ a mesma pergunta foi dirigida ao(a) senhor(a) (nome do outro
acareando) que respondeu: . Perguntado ao prlmelro acareando se
(indicar a pergunta sobre o assunto divergente), ele respondeu que
Nada mais disseram nem lhes foi perguntado. Feita a leitura dos termos acima, para que os
acareandos indicassem as retificacdes julgadas necessarias, de modo a registrar
expressamente a espontaneidade de suas declaragbes, que foram prestadas sem nenhuma
forma de coacéo, estes disseram nao ter retificagdes a fazer, por estarem de inteiro acordo
com o seu teor. Assim, na qualidade de Secretario da Comisséo, eu (nome do Secretario),
lavrei o presente termo, que, lido e achado conforme, vai assinado por todos.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario

(Nome do 1.° Acareando)

Acareando
&
(Nome do 2.° Acareando) !
Acareando % o
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Modelo 10 - TERMO DE DILIGENCIA

TERMO DE DILIGENCIA

Aos __ de de 20, as __ . horas, em (Cidade - UF, Rua do local da
comissao, x° andar, sala xxx), onde funciona a Comissao de Sindicancia Investigativa,
instituida pela Portaria/ Deliberacao Plenaria n.° , de , incumbida de
apurar as irregularidades de que trata o processo n.® , 0s empregados/Conselheiros
(Nome do Presidente, matricula n.°, Nome do Membro, matricula n.° e Nome do
Secretario, matricula n.° ), respectivamenie Presidente, Membro e Secretario da
Comisséo, encontram-se reunidos com a finalidade de realizar diligéncia junto ao (indicar o

objeto ou local da diligéncia), objetivando apurar . Ap6s acurada analise,
chegaram os membros da Comissdo a conclusao de que . Providenciou-se,
nessa ocasiao, a extragcao de copias de documentos e seus anexos, que fazem

parte integrante deste Termo. Encerrada a diligéncia, eu, (Nome do Secretario), na
qualidade de Secretario da Comisséo, lavrei o presente Termo, que vai assinado por mim e
pelos demais membros da Comissao.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario

22
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Modelo 11 - TERMO DE RECONHECIMENTO DE PESSOAS

TERMO DE RECONHECIMENTO DE PESSOAS

Aos __de de20__ ,as__: , na(Rua do local da comissao, x° andar, sala xxx,
em Cidade - UF), onde funciona a Comisséo de Sindicancia Investigativa instituida pela
Portaria/ Deliberacdo Plenaria n.° , de , incumbida de apurar as

irregularidades de que trata o processo n.° , presentes o0s
empregados/Conselheiros (Nome do Presidente, matricula n.°, Nome do Membro,
matricula n.° e Nome do Secretario, matricula n.°), respectivamente Presidente, Membro
e Secretario da Comissdo e dos senhores , e , tendo
comparecido o empregado/agente publico, Sr. (nome, cargo e matricula do
servidor/conselheiro), a quem mandou o Presidente da Comisséo que apontasse dentre
as pessoas que Ihe foram apresentadas, quais sejam, os Srs. : e ;
aquela que teria praticado .... (descrever sucintamente os atos ou fatos sob apurag¢ao).
Pelo referido Sr. (nome do empregado/agente publico ou pessoa que esta fazendo o
reconhecimento) foi dito que reconhece na pessoa que sabe agora chamar-se (indicar o
nome), aqui presente, como sendo a pessoa que praticou os atos acima descritos (na
hipotese negativa, devera ser registrada essa situa¢do). Nada mais havendo a lavrar,
determinou o Presidente da Comissdo encerrar o presente termo. Assim, na qualidade de
Secretario da Comisséo, eu (Nome do Secretario), lavrei o presente termo, que, lido e
achado conforme, vai assinado por todos.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario

Pessoa(s) submetida(s) ao reconhecimento

Pessoa que faz o reconhecimento
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Modelo 12 - SOLICITAGAO DE PRORROGAGAO DE PRAZO

(Cidade - UF), __de de20 .
Processo n°

Presidente do CAU/MG ou Plenario do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas
Gerais
Minas Gerais (CAU/MG)

Senhores e Senhoras Presidente € membros do Plenario do CAU/MG,
Assunto: Solicitacao de Prorrogacao de Prazo.

Considerando-se que o prazo de 30 (trinta) dias, estabelecido na Portaria/ Deliberagéo

Plenaria n.° , de . para conclusdo dos trabalhos desta Comissao de
Sindicancia Investigativa, se encerrara no proximo dia , sclicitamos, prorrogacao de
prazo por ___ (___) dias, com a finalidade de dar curso e concluir as atividades da
Comissao.

Tal medida faz-se necessaria, pois ainda nao foram produzidos todos os elementos
imprescindiveis a instrugdo do processo, em razao de (citar sucintamente os motivos).

Atenciosamente.

(Nome do Presidente)
Presidente

o o
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Modelo 13 - RELATORIO DA COMISSAO

RELATORIO DA COMISSAO

A Comisséo de Sindicancia Investigativa, instituida pela Portaria/ Deliberacdo Plenaria n°
, de __, para apurar irregularidades descritas na citada portaria, e

pormenorizadas no processo n.° , vem apresentar o respectivo RELATORIO.

| - DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS

O procedimento transcorreu no prazo legal, uma vez que, a Comissao objeto da Portaria/

Deliberagido Plenaria n° , de , foi constituida com prazo de 30 (trinta) dias para
apuracéo dos fates, prorrogado adicionalmente por mais 30 (trinta) dias, pela Portaria/
Deliberagédo Plenaria n° , de , e encerrou seus trabalhos no prazo

estabelecido.

A Comiss&o decidiu adotar, diante da natureza dos fatos tidos como irregulares e com a
finalidade de apurar a sua autoria, os seguintes procedimentos:

a) encaminhamento de correspondéncias (fls. ) ao ... com vistas a (obter, confirmar,
esclarecer...} ;

b) realizac&o de ..... (fls. ) com vistas a (obter, confirmar, esclarecer...);

<)

Il - DOS FATOS APURADOS

Os destinatarios das correspondéncias responderam a Comissdo anexando a
documentacao pertinente ac assunto:

a) o Departamento (fls. ) informou/declarou que ....;
b) o Sr. (fls. ) informou/declarou que ....;
Ehomsn

As (pesquisas, depoimentos, ....) evidenciaram fatos relevantes, tais como:
a) o depoimento do Sr. (fls. )} confirma que ..... ...

b) o exame da documentacéo ..... evidencia a ......

C) ...

Assim, a Comissao entendeu que ...

- 0s elementos colhidos revelaram indicios suficientes para atribuir ao empregado/agente
publico , a responsabilidade pelas irregularidades objeto da sindicancia,

ou

- os elementos colhidos nao permitiram revelar a autoria das irregularidades, ;

como segue: 3

a) conforme comprovam os (depoimento, documentos,....) ...; ,M

b) o empregado/agente publico ........ conforme (depoimento, documentos,....) ... ; qu\,

c)...... : ; f (({;\
25
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Il - CONCLUSAO

Com base nos fatos apurados, entende esta Comisséo ....

- que o empregado/agente publico , matricula n.° , € tido como responsavel
pela autoria da irregularidade relatada no processo n.° , capitulada no artigo

___, da (mencionar a legislacdo pertinente) e passivel, portanto, de ser submetido aos
procedimentos de apuracdo através de Processo Administrativo Disciplinar (PAD) e/ou
Processo Etico Disciplinar com base no Cédigo de Etica e Disciplina do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/BR).

ou

- que os elementos colhidos ndo permitiram revelar a autoria das irregularidades, motivo
pelo qual propde o arquivamento do presente processo,

(Cidade - UF), de de 20

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario

Zal 3
A
%)
\({{;\Pv
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Modelo 14 - COMUNICAGAO DE ENCERRAMENTO

(Cidade - UF), de de 20

Processo n°

Ao(A)
DEPT®/
Senhor(a) (nome do superior hierarquico),

Assunto: Encerramento de Comissao de Sindicancia Investigativa.
Comunicamos que, nesta data, foram encerrados os trabalhos da Comiss&o de Sindicancia

Investigativa, instituida pela Portaria/ Deliberagcdo Plenaria n° , de , para
apurar as irregularidades relatadas na citada portaria.

Por esta razéo, fica concluida a participagdo do empregado/Conselheiro (Nome do
Servidor/conselheiro e matricula), na condicao de (Presidente, Membro ou Secretario)
na supracitada Comisséo.

Atenciosamente,

(Nome do Presidente)
Presidente

o S
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Modelo 15 - SUMULA DE ENCERRAMENTO DA COMISSAO

SUMULA DE ENCERRAMENTO DOS TRABALHOS DA COMISSAO

Aos __ de de 20 , as : horas, nas dependéncias do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais, em (Cidade - UF, na Rua do local da comissao,
x° andar, sala xxx), reunidos os empregados/Conselheiros (Nome do Presidente,
matricula n.°, Nome do Membro, matricula n.° e Nome do Secretario, matricula n.°),
Presidente, Membro e Secretario, respectivamente, da Comissdao de Sindicancia
Investigativa instituida pela Portaria/Deliberacéo Plenaria n° , de , CUjo prazo
foi prorrogado pela Portaria/Deliberacdo Plenaria n° , de , foram
considerados encerrados os trabalhos da citada Comissdo, decidindo-se pelo
encaminhamento dos autos do processo, protocolizado sob n.° , a Presidéncia do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais (CAU/MG). Para constar, eu, (Nome
do Secretario), na qualidade de Secretario da Comissao, lavrei a presente ata, que vai por
mim assinada e pelos demais membros da Comisséo.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario
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ANEXO Il - DCOA-CAU/MG N° 197.3.5/2020

MINUTA DE PORTARIA QUE APROVA O MANUAL PRATICO DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Aprova o Manual Pratico de Processo
Administrativo  Disciplinar (PAD) que
regulamenta os procedimentos para
apurar a responsabilidade de
empregado/agente publico por infragdo
praticada no exercicio de suas
atribuigées, no ambito do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo de Minas
Gerais (CAU/MG), e da outras
providéncias.

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais (CAU/MG), no
exercicio das atribuicdes que Ihe conferem o art. 35, incisos lll, da Lei n® 12.378, de 31 de

dezembro de 2010 e com fundamento nas disposi¢des contidas no Art. 22, “b” e “0”, do
Regimento Interno do CAU/MG, e ainda

Considerando a necessidade de padronizagdo dos procedimentos de apuracéao de fatos e
possiveis responsabilidades que envolvem os empregados e os agentes publicos ligados
ao CAU/MG, nos termos da legislacao vigente,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual Pratico de Processo Administrativo Disciplinar (PAD) que
regulamenta os procedimentos para apurar a responsabilidade de empregado/agente
publico por infragdo praticada no exercicio de suas atribuicdes, no ambito do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais (CAU/MG), o qual constitui Anexo | ao presente
normativo.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Belo Horizonte, (dia) de (més) de 2019.

Danilo Silva Batista
Presidente do CAU/MG
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ANEXO |

MANUAL PRATICO DE
PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

Minas Gerais ;;ﬁi
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APRESENTAGAO

Este manual tem o objetivo de ser uma ferramenta de consulta para empregados e gestores
do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais (CAU/MG) que lidam com a
atividade disciplinar dos empregados e agentes publicos da entidade.

As relagbes de trabalho existentes entre os Conselhos de Fiscalizacdo Profissional e seus
empregados sao reguladas pelas normas de Direito do Trabalho, sendo a Consolidagéo das
Leis do Trabalho o diploma legal mais relevante (CLT, Decreto-Lei n.° 5.452, de 1943).

Salienta-se que nao ha na legislacdo trabalhista qualquer exigéncia de instauracdo de
processo disciplinar para a apuracao de infracdes e/ou aplicagdo de penalidades aos
empregados, inexistindo, portanto, na legislagdo citada, qualquer norma regulamentadora
referente ao processo disciplinar necessario a apuracdo de infracGes cometidas por
empregados do CAU/MG.

Por outro lado, no regime estatutario a que se submetem os servidores publicos federais
(Lei n°® 8.112, de 1990), a aplicacao de sancgdes disciplinares esta sujeita a certos requisitos
como a realizagdo de prévio Processo Administrativo Disciplinar no qual sejam assegurados
ao servidor os direitos a ampla defesa e ao contraditério (artigo 153, da Lei n.° 8.112/1990).

Porém, o Supremo Tribunal Federal (STF) determina que aos Conselhos de Fiscalizagao
Profissional € proibida a dispensa de empregados de forma imotivada, devendo para tanto,
ser realizado processo administrativo onde sejam observados o contraditério e a ampla
defesa.

Nesse sentido, estando o processo disciplinar administrativo completamente regulamentado
na Lei n® 8.112, de 1990, utilizaremos, por analogia, as suas disposi¢des para a confeccéo
do presente Manual, como forma de tornar o procedimento mais seguro e acessivel, alem da
utilizacao da Lei n° 9.784, de 1999.

Ressalta-se por fim que o presente Manual também se aplica, no que couber, na hipotese
de apuracgéo de infragao disciplinar cometida por outros agentes do Conselho, sujeitando-se,
no entanto, as necessarias adequacdes para atendimento das disposicées do Regimento
Interno do CAU/MG, principalmente no que concerne a competéncia para instauracdo do
Processo Administrativo e Disciplinar (PAD), da comissdo respectiva, imputacao de
penalidades e suas aplicagoes.

N

o
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INTRODUGAO

O Processo Administrativo Disciplinar (PAD) é o instrumento de que dispde a autoridade
administrativa para apurar a responsabilidade de empregado/agente publico por infrac&o
praticada no exercicio de suas atribuicdes, ou que tenha relagdo com as atribuicdes do
cargo em que se encontre investido. Para tanto, a autoridade competente ira proceder a
designacdo, mediante a edicdo de portaria ou deliberagdo plenaria, de trés empregados
efetivos, ou ainda de trés conselheiros, de acordo com o caso concreto, que formaréo a
denominada Comiss&o Processante, encarregada de conduzir o processo, praticando os
atos formais.

Os objetivos do PAD sao:

1. Esclarecer se houve a pratica de infragdo disciplinar por determinado
empregado/agente publico e suas circunstancias;

2. Garantir que o empregado/agente publico (acusado) tenha oportunidade de
defesa em relacao aos fatos a ele imputados e;

3. Respaldar a decisdo da autoridade julgadora.

As fases do PAD séao:

1. Instauragdo: publicagdo do ato que constitui a Comisséo Processante;

2. Inquérito administrativo: fase conduzida pela Comisséo Processante, que
compreende instrucéo, defesa e relatorio;

3. Julgamento pela autoridade competente.

Portanto, de uma maneira geral, podemos afirmar que o Processo Administrativo Disciplinar
tem inicio com a portaria ou deliberagdo plenaria instauradora, a cargo da autoridade. Téo
logo seja designada, a Comiss@o Processante atuara da seguinte forma: providenciara a
coleta de provas (instrugdo): concedera oportunidade de defesa ao acusado; formulara o
Relatério Final e, por fim, entregara o Processo Administrativo Disciplinar a autoridade para
que se profira o julgamento.

Na conducdo do Processo Administrativo Disciplinar, a Comissdo Processante devera
conferir especial atencdo as formalidades legais na pratica dos atos em respeito ao principio
do devido processo legal, registrando nos autos todas as suas atividades. O atendimento
das formalidades e o consequente registro dos atos processuais sdo imprescindiveis para
que se garanta ao acusado o direito de se defender dos fatos a ele imputados.

A Comissao Processante devera observar o direito a ampla defesa e ao contraditério do
acusado, os quais, em linhas gerais, se desdobram nos seguintes direitos:

Direito de ser informado;

Direito de vista e de acesso a copia de todas as pecas dos autos;
Direito de manifestacéo;

Direito de apresentacao de provas;

Direito de ter seus argumentos analisados.

A\

&
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Caso ndo sejam estritamente observados tais aspectos, quais sejam, o principio do devido
processo legal e o direito a ampla defesa e contraditério do acusado, o Processo
Administrativo Disciplinar € passivel de anulacado, total ou parcial. Disso decorre a
necessidade de que a Comissdo Processante proceda corretamente & condugdo do
processo, para evitar a ineficacia do trabalho realizado.

Fungéo e importancia da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar

A fungéo da Comissdo Processante & conduzir o Processo Administrativo Disciplinar, a partir
da portaria ou deliberacdo plenaria de instauracdo até a entrega do processo a autoridade
julgadora.

Para cumprir seu encargo, a comissao devera, em sintese:

1. Praticar os atos relativos a sua competéncia, com a devida observancia as
formalidades legais;

2. Envidar todos os esforcos na coleta de provas com vistas a esclarecer os fatos;

3. Possibilitar a ampla defesa e o contraditério ao acusado;

4. Elaborar Relatério Final, contendo o juizo preliminar sobre a responsabilidade ou
nao do acusado, com base nas provas produzidas.

A importancia do trabalho da Comissdo Processante se revela na medida em que a
apuracdo por ela conduzida respaldara a decisdo da autoridade julgadora sobre a vida
funcional do empregado/agente publico investigado.

E notério o abalo psicolégico que um Processo Administrativo Disciplinar causa na vida do
empregado/agente publico envolvido, prejudicando, consequentemente, a propria eficiéncia
do servigo ou ainda o exercicio de suas fungdes. Desse modo, a atuacdo sensata, cuidadosa
e célere da Comissdo Processante, como guia do Processo Administrativo Disciplinar,
refletird na justica quanto a aplicacdo ou ndo da penalidade e no restabelecimento da
normalidade no servigo publico.
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1. DA INSTAURAGCAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

11. Antes—daA instauracdo constitui primeira fase do Processo Administrativo
Disciplinar._Antes dela, os respectivos autos sao instruidos com documentos
preliminares referentes a denlncia, representagdo e/ou outros expedientes
relacionados ao caso. Contudo, o marco a ser considerado como ato de
instauragédo do Processo Administrativo Disciplinar ocorre efetivamente com a
expedicdo -publicagae-dade portaria, nos casos de o fato envolvido ser atribuido
a empregado do CAU/MG, ou deliberacéo plenaria, nos casos de o fato envolvido
ser atribuido a Conselheiro do CAU/MG, ambas firmadas pelo(a) Presidente do
CAU/MG .instauradoera:

1.2. Ressalta-se que em caso de instauragdo de Processo Administrativo Disciplinar
posterior & Processo de Sindicancia Investigativa, os autos da Sindicancia
Investigativa deverdo servir como pecga informativa do PAD, podendo ainda as
provas la produzidas serem aproveitadas pela Comissao Processante, tendo em
vista que, por fazerem parte do PAD, deverdo ser apresentados em vistas ao
acusado/indiciado, para que seja submetida a analise e eventual defesa por parte
deste, garantindo-se, assim, o contraditério e ampla defesa em relacdo aocs
mesmos.

O—Processo-Administrativo-Disciplinar-sera-instaurade-mediante-expedicdo-deperara—ou
W&pmirmm%m%%e%@m—m
cempostapor-trés-empregade g

da-Comissio-

1.3. Genteude-daA portaria ou deliberagdo plenaria instauradora_devera observar o
que segue:
a) Finalidade Ada portaria ou deliberacdo plenaria instauradora, a cargo da

autoridade instauradora:tem-porfuncio:

b) DPesighar—esDesignacdo dos membros da Comissdo Processante, pela
autoridade instauradora com indicacdo de seu Presidente, informando os
respectivos cargos, érgéos de lotacdo e matricula funcional;

| c) dentificar—eldentificacdo do tipo de procedimento que esta sendo instaurado
(Processo Administrativo Disciplinar);

| d) Determinar-oDeterminacac do prazo de duragéo dos trabalhos da Comisséo
Processante;

| e) Delimitar-oDelimitacdo do objeto da apuragdo, com remissao genérica aos
fatos ou ao numero do processo que contém a documentacdo pertinente,
sendo recomendavel que se indiqgue também a possibilidade de apuragéo dos
fatos conexos que emergirem no decorrer dos trabalhos. A portaria ou

| deliberagao plenaria instauradora do PAD néo devera mencionar o nome do
empregado ou agente publico acusado, a conduta supostamente ilicita, nem o
respectivo enquadramento legal.

1.4. Designacao de membros da Comissao Processante:

dentre eles, o Presidente da Comissdo. Este, por sua vez, &€ quem
providenciaréd a nomeacac do Secretario da Comisséo, cuja indicacdo deva
recair em um dos membros da Comisséo.

| a) Ao designar os membros da comissdo, a autoridade instauradora indicara, ;,-'\\

b) No caso de o Processo Administrativo Disciplinar recair sobre empregados do

Conselho, a Comiss&o sera composta pores trés empregados efetivos (7

o &
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membres—nomeados pela portaria instauradora_(artigo 149, da Lei n.°
8.112/1990), expedida pelo Presidente do CAU/MG-devem-ser-empregadeos
efetives, sendo que o Presidente da Comissdo, designado pela referida
autoridade instauradora, devera ser ocupante de cargo efetivo superior ou de
mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ac do acusado.

c) Ja no que concerne aos Processos Administrativos Disciplinares instaurados
para a apuracdo de condutas praticadas por Conselheiro Estadual eleito_ou
outros agentes gque ndo empregados, a competéncia para a designacao dos
membros da Comissa@o Processante € da-auteridade-instauradera—gue,—ne
case—é-edo Plenario de Conselheiros do CAU/MG. Para sua composicao sera
necessaria a indicacéo de trés Conselheiros Estaduais, dentre seus titulares,
nomeando-se ainda, entre eles, quem ira presidi-la.

d) Tais requisitos ndo sdo exigidos em relacdo aos demais membros. E
necessario também que os membros da Comissdo Processante nao
apresentem qualquer circunstancia de impedimento ou suspeigao.

1.5.  Atribuicbes dos membros da Comissao Processante:

a) Os membros da Comissdo Processante tém por principal atribuicdo praticar
os atos necessarios ao regular desenvolvimento do processo. Assim, todcs os
membros poderao propor medidas no interesse dos trabalhos da comisséao,
formular indagagdes as testemunhas, deliberar sobre as diligéncias; participar
da elaboracao do Relatério Final etc.

b) Embora ndo haja uma distribuicdo de tarefas de forma rigorosa entre os
membros, de um modo geral, cabe ao Presidente da Comiss&o coordenar os
trabalhos e ao Secretario da Comiss@o cuidar dos registros dos atos do

‘ processo e da organizagéo das atividades, ndc havendo relacdo de hierarquia

entre os membros.

2 DO PRESIDENTE DA COMISSAO PROCESSANTE

‘ 21. Os-principais-atos-de-competéncia-doCompete ao Presidente da Comisséo
sdo-es-segdintes:
a) Designar um dos membros da Comisséo como Secretario;
b) Determinar a lavratura da ata de instalacao dos trabalhos (modelo 01);
c) Notificar o acusado de todos os atos do processo;
Expedir mandado de intimagao as testemunhas;
Presidir as audiéncias e diligéncias;

f) Denegar pedidos considerados impertinentes, meramente protelatérios, ou de
nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos;

g) Solicitar a autoridade instauradora a nomeac&o de defensor dativo, na
hipotese de o acusado néo apresentar defesa escrita;

h)  Solicitar a autoridade instauradora a prorrogagéc ou recondugdo da Comissao,
Processante;

i) Expedir mandado de citagdo ao empregado ou agente publico acusado para
apresentacao de defesa escrita;

i Encaminhar o processo a autoridade responsavel pelo julgamento. W

g

oF
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| k) —Nao-existe-relagdo-de-hierarguia-entre-os-membros:

| 3. DASUBSTITUICAO DOS MEMBROS DA COMISSAO

31. O empregado ou agente publico nomeado como membro de Comissao
Processante ndo pode se eximir desse encargo, exceto na ocorréncia de alguma
causa relevante que impossibilite o exercicio das atividades ou prejudigue a
necessaria imparcialidade na condugao do Processo Administrativo Disciplinar.

3.2. Sao exemplos de situagbes que ensejam a substituicdo de membro:
impedimento, suspeigdo, apcsentadoria, exoneracao ou demissao, falecimento,
entre outras. Em tais casos, o proprio membro ou a comisséo devera apresentar
requerimento a autoridade instauradora, informando o motivo que impede a
atuacdo daquele. Somente apds a publicagdo de nova portaria ou deliberacao
plenaria contendo a substituicdo do empregado ou agente publico designado &
que este se desincumbe da sua funcéo.

33. Em principio, a marcagdo de férias em periodo coincidente ao do
desenvolvimento do Processo Administrativo Disciplinar ndo justifica a
substituicdo de membro de Comissao Processante.

4. DO FOCO DE ATUAGAO DA COMISSAO PROCESSANTE

41. A Comissdo deve se ater a apuragdo do(s) fato(s) descrito(s) na portaria ou
deliberacdo plenaria instauradora ou as questdes indicadas nos documentos
constantes dos autos, caso a portaria faca remissdo ao processo. Devera apurar
tambem as infragcbes conexas que surgirem.

4.2. Caso a Comissédo Processante se depare com outras infragdes nao relacionadas
a indicada na portaria ou deliberagdo plenaria instauradora, devera,
obrigatoriamente, reportar tal questdo a autoridade competente. O dever de
comunicar qualquer irregularidade verificada no curso da apuragao perdura por
todo desenvolvimento do processo.

43. Os fatos a serem apurados devem estar relacionados a atuagao funcional do
empregado ou agente publico.

44, Nao devem ser objeto do PAD fatos referentes a vida privada do empregado ou
agente publico, ressalvados aqueles relacionados com as atribuicdes de seu
cargo ou funcao, ou que impliqguem descumprimento de deveres e proibigcdes, ou,
ainda, inobservancia ao respectivo regime juridico.

5. DO PRAZO PARA CONCLUSAO DOS TRABALHOS

51. A portaria ou deliberacdo plenaria instauradora do Processo Administrativo
Disciplinar indicara o prazo para conclusdo dos trabalhos, que ndo podera
exceder 60 (sessenta) dias contados da data da sua publicagao, admitida
prorrogacao por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.

5.2. Os prazos em Processo Administrativo Disciplinar serdo contados em dias | (
corridos, excluindo-se o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento, ficando
prorrogado, para o primeiro dia util seguinte, o prazo vencido em dia em que nao
haja expediente.

5.3. Existem situacdes que exigem um periodo maior para apuragido dos fatos e

conclusao do processo, nesse sentido, a extrapolacéo do prazo nao inquina de
nulidade o processo.

% 8(((/4(\'
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6. DA PRORROGAGAO DO PRAZO PARA CONCLUSAO DOS TRABALHOS

6.1. O presidente da Comissédo Processante devera solicitar a autoridade competente

a prorrogacéo de prazo para a conclusdo dos trabalhos, se motivos justificados

| impedirem a apuragdo e apresentacdo do Relatério Final no prazo inicialmente
indicado na portaria ou deliberacdo plenaria instauradora (modelo 15).

6.2. O requerimento devera:
a) Justificar a ndo conclusao dos trabalhos no tempo devido;
b) Informar os atos ainda pendentes de execucao;

c) Ser apresentado antes da expiracdo do prazo e em tempo habil para
apreciacao da justificativa pela autoridade competente € expedicdo de nova
portaria de prorrogacéo ou recondugao.

6.3. Sendo deferida a prorrogacédo, a autoridade devera publicar portaria ou
deliberagdo plenaria consignando esse ato.

6.4. Se tal prorrogacao de prazo ainda nao for suficiente @ conclusao dos trabalhos, a
Comisséo devera apresentar novo requerimento a autoridade competente, nos
moldes do anterior, solicitando a sua recondugdo ou a designaca@o de nova
Comissao,

6.5. Nesses casos, a autoridade podera reconduzir a Comissao, ou seja, formular
nova designacao, conforme for o caso, mediante portaria ou deliberacéo plenaria,
mantendo os mesmos membros da Comiss&o anterior, ou parte deles, para
concluir os trabalhos, concedendo, para tanto, novo prazo. Este novo prazo sera
contado a partir do términc do prazo consignado na portaria ou deliberagao
plenaria anterior.

6.6. Na hipotese de serem alterados 0os membros da Comissdo Processante, os
novos membros poderdo aproveitar os atos ja praticados pelos membros da
Comissao anterior ou manifestar-se por refazé-los.

6.7. Se o novo prazo concedido ainda nao for suficiente para concluséo dos trabalhos,
a Comisséo solicitara nova prorrogacao.

6.8. Embora ndo seja recomendavel a pratica de atos no lapso temporal nao
compreendido na portaria ou deliberagdo plenaria de prorrogacéo ou recondugao,
tais atos, caso praticados, ndo devem ser considerados necessariamente nulos.

6.9. Caso a portaria ou deliberagac plenaria de prorrogagao nao seja publicada em
tempo habil, ou seja, antes da expiragdo do prazo da anterior, a Comissdo
Processante devera ser reconduzida.

6.10. E recomendavel que a Comissao Processante providencie a juntada aos autos do
comprovante de publicagao da portaria ou deliberacao plenaria de prorrogacao
ou recondugao.

7. DA ORGANIZAGCAO DE DOCUMENTOS E DOS AUTOS DO PAD

71. Todos os documentos recebidos pela Comissdo Processante, seja no inicio do
Processo Administrativo Disciplinar, seja no decorrer dos trabalhos, devem ser
juntados aos autos, a saber:

a) As folhas dos autos devem ser numeradas e rubricadas pelo Secretario da
Comissao Processante,

\

o &
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b) Caso seja necessario renumerar as folhas, deve-se passar um tragco na
aposicao de numero incorreto mantendo-o legivel,

¢) A numeragio deve ser aposta a partir da folha seguinte a capa dos autos,
considerando-se a capa como fl. 01;

d) O verso ou anverso das folhas em branco devera conter a expressao “em
branco”, carimbada ou escrita, ou um trago obliquo;

e) Os documentos produzidos pelos membros da Comissdo devem conter a
assinatura de todos os integrantes na ultima folha e rubrica nas demais;

f) Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo, com
data e o local de sua realizacéo e assinatura dos responsaveis;

g) As copias reprogréficas trazidas aos autos devem ser certificadas com a
expressao “Confere com o original”, constando em seguida a assinatura do
Secretario ou membro da Comisséo;

h) Os documentos juntados devem estar datados e assinados, se for o caso;

i) Ao receber documentos ndo produzidos pela Comisséo, ¢ Presidente deve
despachar ordenando a sua juntada, com identificacdo da data de
recebimento;

i) Os documentos podem ser juntados mediante despacho neles proéprios ou,
havendo a necessidade de lista-los, pode ser elaborado “termo de juntada’;

k) Ao se completar 200 (duzentos) folhas, recomenda-se a abertura de novo
volume;

I) Havendo a juntada de documento que exceda as 200 (duzentas) folhas dos
autos do processo, recomenda-se a abertura de um novo volume, evitando-
se, sempre que possivel, c desmembramento do documento;

m) O volume encerrado deve conter o “Termo de Encerramento do Volume X',
datado e assinado, devendo-se informar o niumero da primeira e da ultima
folha do volume, correspondendo esta ao proprio termo de encerramento;

n) A abertura de novo volume também deve conter “Termo de Abertura do
Volume y” com data e assinatura;

o) A numeracdo das folhas dos autos de um novo volume correspondera a
sequéncia da numeracgdo do volume anterior;

p) Em caso de documentos de tamanho inferior a uma folha, recomenda-se que
sejam colados ou grampeados a uma folha em branco (devidamente
numerada e rubricada), cuidando-se para que se possibilite a consulta do
verso do documento quando necessario;

gq) Documentos com tamanho superior ac de uma folha devem ser dobrados;

r Se necessario/conveniente, dois processos administrativos (disciplinares ou
nac) podem ser anexados ou apensados.

8. DA INDEPENDENCIA E IMPARCIALIDADE DA COMISSAO

PROCESSANTE
81. A Comissao Processante exercera suas atividades com independéncia e .
imparcialidade. B‘:f

| 8.2. Para que a Comiss&o Processante possa atuar com independéncia, a autoridade (\_)

% 10 oo
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instauradora ndo podera interferir nos seus trabalhos de apuracdo, quando
regularmente desenvolvidos..-pela-Comissdo-Processante-

A Comissdo deve proceder também com imparcialidade na condugdo do
Processo Administrativo Disciplinar, buscando desvendar os fatos, sem tomar
partido contra ou a favor do acusado. Nesse sentido, € recomendavel que a
Comissao Processante, em suas manifestacdes ou atos, procedidos antes da
fase de indiciagéo, nao realize juizo de valor acerca de eventual responsabilidade
do acusado.

DO IMPEDIMENTO E SUSPEICAO

Impedimento e suspeigdo sdo circunstancias que prejudicam a necessaria
imparcialidade dos agentes que atuam no Processo Administrativo Disciplinar.
Podem referir- se tanto aos membros da Comissao Processante, quanto ao
perito, testemunhas e autoridade julgadora.

O impedimento ocorre quando ha impossibilidade absoluta de atuagao do agente
no Processo Administrativo Disciplinar. E aferivel de forma objetiva, ou seja, de
forma fatica.

As principais situacées de impedimento ocorrem quando o0 membro de Comiss&o:
N&o é empregado efetivo no servigo publico;

E cénjuge, companheiro, parente consanguineo ou afim, em linha reta
ou colateral, até o terceiro grau do acusado;

Tem interesse direto ou indireto no processo;

Participou ou vem a participar no processo como perito, testemunha ou
procurador ou se tais situagbes ocorrerem quanto ao coénjuge,
companheiro ou parente e afins ateé o terceiro grau;

Esteja litigando judicial ou administrativamente com o acusadc ou com
seu cénjuge ou companheiro.

A suspeicdo ocorre quando ha presuncao relativa de parcialidade do agente
atuante no Processo Administrativo Disciplinar e possui natureza subjetiva, ou
seja, refere-se ao elemento psiquico do agente. Caso ndo suscitada, ndo gera
nulidade no Processo Administrativo Disciplinar. Exemplos: amizade intima ou
inimizade notéria com o acusado ou com o respectivo cdénjuge, companheiro,
parentes e afins até o terceiro grau.

Nas situacdes indicadas, o membro da Comissao Processante suspeito/impedido
devera comunicar o fato por escrito a autoridade instauradora, abstendo-se de
atuar.

A omisséo do dever de comunicar a situagéo de impedimento constitui falta grave
para efeitos disciplinares.

O acusado, por sua vez, podera apresentar "excecdo de suspeicdo ou
impedimento”, a ser julgada pela autoridade instauradora, ouvido o membro ao
qual se imputa a excecdo. A excecdo de suspeicdo sera autuada em apartado e,
apés colhido pronunciamento do membro exceto, o procedimento sera enviado
para decisdo da autoridade instauradora. Apos a decisdo, os autos do
procedimento da excegao de suspeicao serdc apensados ao PAD.

Aplicam-se as mesmas regras no caso de impedimento e suspeicao da
autoridade instauradora.

<3 oy
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10. DA INSTALACAO E DOS TRABALHOS DA COMISSAO PROCESSANTE

10.1. Com a publicagéo da portaria ou deliberagao plenaria de instauragdo, comeca a
fluir o prazo fixado para a Comissao designada concluir os seus trabalhos.

10.2. Os trabalhos da Comissdo tém inicio com a sua instalacdo, que deve ocorrer
imediatamente apds a publicagdo da portaria ou deliberacéo plenaria de
instauracao, terminando com a apresentagdo do Relatorio Final a Presidéncia ou
ao Plenario do CAU/MG.

10.3. A reunido inaugural de instalacdo e de inicio dos trabalhos da Comissao sera
devidamente lavrada em ata (modelo 01), oportunidade em que sera efetuada a
designacdo do Secretério, o apensamento de documentos e, se for o caso, as
comunicagdes aos setores de origem dos membros da Comissao (modelo 02).

10.4. As reunides e as audiéncias da Comiss@o Processante terdo carater reservado
das quais, o curso da apuracéo e atos a serem manifestados-e seréo registradas
em atas que deverdo detalhar as manifestagdes adotadas.

40.5—ReuniGes-deliberativas-e-registros

No-transcorrer dos-trabalhos—devera a Comissdo-Processanie- se-rednirpara
deliberar-sobre-o-curso-da-apuracde-e-os-atos-a-serem-praticades:
10.6.10.5. As reunides deliberativas-da Comissdo Processante:

a) Serao realizadas, habitualmente, no local de instalagdo da Comissao
Processante;

b)  Terao carater reservado;
c)  Ser3o realizadas periodicamente e sempre que necessario;

d)  Serdo registradas em atas, que deverao detalhar as manifestacées adotadas
(modelo 03);

e) Teréo participagdo exclusiva dos membros da Comissdo Processante e do
seu Secretario.

| 10:%:10.6. Os votos dos membros da Comissdo Processante t€m o mesmo peso, de
modo que, ndo havendo consenso, o desempate sera estabelecido pela deciséo
da maioria.

| 10.8:10.7. A Comissao devera registrar seus atos por meic de termos, despachos e
atas. De igual modo, as solicitagdes ou encaminhamentos de documentos devem
ser formalizados mediante oficios ou memorandos. E recomendavel que tais
expedientes:

a) Recebam numeracéaoc sequencial,

b) Identifiquem a comissdo, o niumero do processo, o acusado (a depender do
caso);

¢) Indiquem o local de instalacdo, nimero de telefone ou outro meio de contato ;\\
da comissao;

d) Sejam assinados e datados pelo presidente ou por outro membro da
comissao.

| 10.9.10.8. E possivel o uso de correio eletronico para efetuar solicitagdes, desde que a
Comissao seja identificada, assim como o numero do processo, nome do

. 12
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acusado (se for o caso) e seja mantida nos autos copia deste expediente,
acompanhada do comprovante de recebimento.

| 10.10.10.9. E recomendavel que todos os incidentes ou ocorréncias relativas ao processo
sejam registradas em atas ou termos, por exemplo: solicitagdes verbais de
adiamento de oitivas, comparecimento de advogado para vista ou requerimento
de copia dos autos, contatos telefénicos etc.

' 10:41:10.10,  Em determinadas hipoteses, tratando-se de atos de mero expediente
ou ndo essenciais, e possivel que o ato seja praticado por apenas um membro da
Comissdo Processante, como, por exemplo, a expedicdo de oficios, o
recebimento de documentos, ou atos que n&o impliguem manifestacdo por parte
da Comissao.

11. DA NOTIFICAGAO PREVIA

11.1. O objetivo da notificacao prévia (modelo 04) & dar ciéncia ao acusado da
instauracao do Processo Administrativo Disciplinar para que ele possa exercitar,
desde o inicio, seu direito de defesa.

11.2. A obrigatoriedade de se notificar o acusado no inicio do processo decorre da
aplicag@o do principio do contraditério e da ampla defesa.

11.3. Deve ser realizada a notificacdo prévia logo ao inicio do processo, antes de
efetivado qualquer ato de instrucdo, para que o acusado tenha ciéncia de que
responde a um Processo Administrativo Disciplinar e possa, desse modo, exercer
plenamente seu direito de defesa.

11.4. Deve-se conferir especial atengéo ac conteudo e ao ato de entrega da notificacao
prévia. A auséncia ou vicio do ato pode ser causa de nulidade do Processo
Administrativo Disciplinar, caso haja prejuizo ao exercicio da ampla defesa e do
contraditério do acusado.

11.5. E recomendavel que, na notificacdo prévia, seja informado:

a) O numero do Processo Administrativo Disciplinar e o numero da portaria ou
deliberacéao plenaria instauradora;

b) O objeto da apuragdo, que pode ser descrito de forma genérica, ou realizada
mera referéncia ao nimero do Processo Administrativo Disciplinar;

c) Que o empregado ou agente publico figura como acusado em Processo
Administrativo Disciplinar;

d) O direito do acusado de acompanhar o processo, pessoalmente ou por
intermédio de procurador devidamente constituido, ter vista ¢ copia dos autos,
arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular
quesitos, quando se tratar de prova pericial;

e) Local e horario de funcionamento da Comissdo Processante, bem como
outras formas de contato, se houver (exemplos: telefone, endereco eletrénico,
etc.).

11.6. E possivel aproveitar a oportunidade da notificagéo prévia para intimar o acusado
para apresentar o rol de testemunhas a serem ouvidas pela Comissao
Processante e para requerer a producdo de provas tidas como indispensaveis a / \
elucidagao dos fatos. (A \

11.7. A notificacdo prévia ndo deve indicar a infragéo disciplinar supostamente

cometida e o respectivo dispositivo legal.
13 ;
F R
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12. DA DEFESA PREVIA
12.1. Ao ser notificado, é possivel que o acusado adote as seguintes agdes:

a) Compareca & sede da instalagdo da Comissao, solicitando vista dos autos do
processo;

b)  Constitua advogado ou procurador;
c) Apresente defesa prévia ou apenas solicite producéo de provas;
d)  Abstenha-se de praticar qualquer ato.

12.2. A Comissdo Processante deve disponibilizar vista dos autos, na Sede do
Conselho, ao acusado € ao seu procurador constituido em todo transcorrer do
processo, especialmente quando houver manifestagdo acerca de alguma
diligéncia, decisdo a respeito de pedido formulado pelo acusado, bem como na
hipétese de juntada de novos documentos ou provas.

12.3. E recomendavel que as oportunidades de vista dos autos e a disponibilizagéo de
copias sejam registradas nos autos, acompanhadas de data e assinatura do
acusado ou de seu procurador (modelo 05).

12.4. As copias que acompanham a notificacdo préevia devem ser fornecidas
gratuitamente ao acusado. As demais copias reprograficas, solicitadas ao longo
do Processo Administrativo Disciplinar, devem ser cobradas de acordo com a
Instrugdo Normativa n° 03, de 2013. [Ato especifico do CAU/SP, ndo se aplica
ao CAU/MG]

12.5. A constituicdo de advogado ou procurador pelo acusadoe-defesa-prévia nao €

obrigatéria-a-constitvicio-deadvegado-ou-procurader-pelo-acusade, sendo a ele
possivel acompanhar, pessoalmente, o desenrolar do processo.

12.6. Na hipotese de o acusado constituir advogado ou procurador, a procuragéc com
poderes expressos para o acompanhamento do Processo Administrativo
Disciplinar deve ser juntada aos respectivos autos.

12.7. Né&o é obrigatério que o procurador do acusado seja advogado ou profissional
com formagéo juridica.

12.8. Embora nao haja previsao legal de apresentacdo de defesa prévia, caso seja
apresentada pelo acusado, a Comissdo Processante devera providenciar sua
juntada aos autos.

12.9. A auséncia de apresentacio de defesa prévia no inicio da instrucéo processual
nao implica revelia.

12.10. Em sua defesa prévia, o acusado podera adiantar suas razbes de defesa,
requerer producao de provas, apresentar provas documentais, etc.

12.11. Caso reste provada, indubitavelmente, desde logo, a inocéncia do acusado
guanto ao fato investigado, a comissdo devera apreciar a defesa prévia, elaborar
Relatério Final e submeté-lo a autoridade julgadora.

13. DA COLETA DE PROVA (INSTRUGAO PROCESSUAL) r\\

13.1. Os atos da Comissdo Processante que visem a coleta ou producéo de provas
constituem a instrugcdo processual, etapa que compée a fase de inquérito 5
administrativo do Processo Administrativo Disciplinar. @

=72
»
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13.2. A Comissao promovera a tomada de depoimentos, acareagdes, investigacoes e
diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova, recorrendo, quando
necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa elucidacao dos
fatos.

13.3. A Comissao Processante buscara produzir todas as provas licitas que possam
contribuir para o esclarecimento dos fatos e suas circunstancias, com foco no
objeto do Processo Administrativo Disciplinar, possibilitando, a cada ato
instrutorio, a participacdo do acusado (principio da ampla defesa e do
contraditorio).

13.4. E dever funcional da Comiss&o Processante se empenhar na busca das provas
possiveis para demonstrar os fatos e definir eventual responsabilidade do
acusado.

13.5. A produgdo de qualquer prova no Processo Administrativo Disciplinar deve
atender, em linhas gerais, aos seguintes preceitos:

a) Observancia ao principio da verdade real;

b)  Participagdo do acusado na produgéo de prova, em decorréncia do principio
do contraditério e da ampla defesa;

c) Licitude da prova, ou seja, deve ser admitida em direito;

d) Registro da prova na forma escrita, quando possivel, ainda que originalmente
produzida de outra forma;

e) Outra caracteristica comum a quase todas as provas € a possibilidade de sua
produgéo por meio de carta precatoria.

14. DA CARTA PRECATORIA

14.1. No Processo Administrativo Disciplinar, a Carta Precatéria constitui documento
pelo qual o Presidente da Comissdo (autoridade deprecante) solicita a
empregado ou agente publico estranho ao processo (autoridade deprecada) a
realizacao de determinado ato, quando inviavel ou inconveniente o deslocamento
da Comissao Processante para a sua pratica.

14.2. Inicialmente, a Comissdo Processante devera fazer contato com o chefe de um
6rgao ou com um empregado ou agente publico do local em que sera praticado o
ato para acertar a execugao da Carta Precatdria que pode ser utilizada tanto para
a pratica do ato de intimacdo como também para atos relativos a instrucdo do
processo, tais como: realizagado de diligéncias, oitiva de testemunhas, coleta de
material para pericia etc.

14.3. Em geral, a Carta Precatéria devera conter as seguintes informacgoes:

a) Identificacdo do Processo Administrativo Disciplinar e da Comissao
Processante;

b) Identificagcdo do empregado ou agente, cargo, 6rgédo ao qual se solicita a
pratica do ato; \
.

c) Descricdo do ato que se pretende praticar (exemplo: intimacao e/ou oitiva da
testemunha x, informando cargo, endereco, local de trabalho, outras
informagdes pertinentes; realizacao da diligéncia y, etc.);

d) Fundamentos legais pertinentes;

. N
e) Informacéao acerca do carater sigiloso do processo administrativo. C”‘\\

éﬁf IR
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15. DO PRINCIPIO DA VERDADE REAL

151. O principio da verdade real consiste na busca da reprodugéo fiel para o processo
dos fatos e circunstancias ocorridos no caso concreto, tanto quanto possivel e
dentro das limitagoes legais.

15.2. Em decorréncia do principio da verdade real, inerente ao Processo Administrativo
Disciplinar, pode-se afirmar que:

a) Ainda que ultrapassada a fase propria da instrugdo processual, podem ser
recepcionadas ou produzidas novas provas, observando-se o direito do
acusado ao contraditorio e a ampla defesa;

b) A Comissdo Processante, ao praticar os atos instrutérios, ndo se restringe a
producao das provas indicadas pelo acusado, devendo diligenciar outras que
entender necessarias a elucidacao do fato (principio da oficialidade),

c) Podem ser utlizadas no Processo Administrativo Disciplinar provas
produzidas em outro processo, seja disciplinar, seja de outra espécie (prova
emprestada).

16. DA PARTICIPAGAO DO ACUSADO OU PROCURADOR NA PRODUGAO
DE PROVA

16.1. A Comiss&o Processante deve possibilitar a participacdo do acusado e de seu
procurador constituido na producédo de prova, basicamente, de duas formas:

a) Intimando-os previamente para participar dos atos instrutérios, se desejarem;

b)  Viabilizando a produgao das provas indicadas pelo acusado ou procurador,
quando admitidas pela Comissao.

17. DA INTIMACAO PARA ACOMPANHAR OS ATOS INSTRUTORIOS

17.1. O acusado deve ser intimado previamente da realizacdo do ato instrutério, com
antecedéncia minima de trés dias uteis, para que possa ter ciéncia e participar,
se assim entender conveniente.

17.2. Na hipotese de o acusado ter constituido procurador, este tambem podera ser
intimado.

17.3. E aconselhavel que a intimagao (modelo 06) contenha:

a) Identificacdo do acusado, do Processo Administrativo Disciplinar e da
Comissao Processante;

b) A finalidade da intimacdo (exemplo: acompanhar oitiva de testemunha ou
determinada diligéncia etc.);

c) Data, hora e local em que o ato sera praticado;

d) Informagdo de que o ato podera ser praticado independentemente de A
comparecimento do acusado ou de seu procurador, se constituido; ;/\

e) Indicagio dos dispositivos legais pertinentes.

17.4. A intimacéo pode ser entregue pessoalmente por correspondéncia eletronica, C%

por Aviso de Recebimento (AR), por ciéncia nos autos ou até mesmo informada
em audiéncia e consignada a ciéncia na respectiva ata. Em qualquer caso, a

Q}& 16@{)@
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Comissao Processante deve cuidar para que haja prova inequivoca de
recebimento ou conhecimento da intimacao pelo acusado. A prova quanto ao
recebimento da intimacdo da-se com a segunda via da intimacdo pessoal
assinada pelo acusado, correspondéncia eletrénica confirmando recebimento, AR
assinado pelo préprio acusado etc., devendo ser anexada aos autos.

17.5. Embora seja obrigatdria a intimacdo do acusado para acompanhar a producgéao de
prova, a sua presenca € facultativa, de forma que sua auséncia ndo obsta a
pratica do ato nem demanda a nomeacao de defensor dativo.

18. DOS REQUERIMENTOS RELATIVOS A PRODUGAO DE PROVAS

18.1. Outra forma de participacdo do acusado na producédo de prova se da através de
formulacao de requerimento em que solicite determinado ato instrutorio.

18.2. A Comissao Processante deve se reunir e manifestar sobre tal requerimento
preferencialmente no prazo de cinco dias.

18.3. O Presidente da Comissao podera denegar pedidos considerados impertinentes,
meramente protelatérios, ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos
fatos. Nessas hipoteses, a decisao pelo indeferimento da solicitagdo do acusado
deve ser motivada, ou seja, indicar os fatos e os fundamentos juridicos da
negativa.

| 1.2.—Provas-admitidas-ne-Processo-Administrativo-Disciplinar
18.4. Como regra geral, no Processo Administrativo Disciplinar sdo admitidas todas as
provas permitidas pelo ordenamento juridico para as demais espécies de
procedimento administrativo.

18.5. S&o inadmissiveis, por outro lado, as provas produzidas por meios ilicitos, por
exemplo: interceptagéo telefénica ilegal (vulgarmente chamada de “grampo
telefonico”), uso de coagado fisica ou psicologica para obter confissdo, prova
obtida mediante invasao de domicilio etc.

18.6. As provas mais comuns no Processo Administrativo Disciplinar séo: testemunhal
e acareacdo, documental, pericial e assisténcia técnica, confissdo e prova
emprestada.

18.7. A Comissdo Processante podera ainda promover diligéncias, visando a obtencéo
de provas necessarias ao esclarecimento de fatos.

19. DA PROVA TESTEMUNHAL

19.1. Uma vez reconhecida, por livre iniciativa da Comissao Processante ou em
atendimento a pedido do acusado e registrada em ata de deliberagéo, a
necessidade de oitiva de determinada testemunha, proceder-se-a a sua
intimacao para comparecimento em data, hora e local determinados.

19.2. A Comissao Processante devera intimar também o acusado e seu procurador
para participacao na audiéncia, caso desejem.

19.3. Havendo muitas testemunhas, a Comissdo Processante podera consignar em
apenas uma intimagdo ao acusado o cronograma com as datas de todas as
oitivas.

20. DAS TESTEMUNHAS

20.1. Quando a participagdo como testemunha e obrigatoria:

, e
C¥ i

(31) 2519-0950 | Sede: Av. Getilio Vargas, 447 - 11° andar - Funciondrios - Bele Horizonte, MG - CEP: 30112-020 www.caumg.gov.br .



SERVICO PUBLICO FEDERAL ‘
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

a) O empregado ou agente publico, por dever de lealdade as instituicoes a que
servir, &€ obrigado a depor em Processo Administrativo Disciplinar, quando
convocado como testemunha, sendo-lhe assegurado transporte e diarias.

b) O empregado ou agente publico que indicado como testemunha nao se
apresentar, a Comissdo Processante devera firmar certiddo de né&o
comparecimento e informar o incidente ao respectivo gestor imediato,
designando nova data para sua oitiva.

20.2. Quando a participagao como testemunha & vedada:

a) Havendo dois acusados no Processo Administrativo Disciplinar, um nao
podera atuar como testemunha do outro, embora possam ser ouvidos como
informantes.

by Da mesma forma, s&o proibidas de depor as pessoas que, em razdo de
funcdo, ministério, oficio ou profissdo, devam guardar segredo, salvo se,
desobrigadas pela parte interessada, quiserem dar o seu testemunho.

20.3. Quando a participag@o como testemunha n&o € obrigatéria:

a) Pessoa estranha ao servico publico e empregados ou agentes publicos
aposentados ndo sado obrigados a depor no Processo Administrativo
Disciplinar como testemunhas.

20.4. Quando a participagao como testemunha & possivel:

a) O denunciante ou aquele que representou a suposta infracdo praticada pelo
empregado/agente pode ser testemunha, cabende @ Comisséo Processante
valorar essa prova.

20.5. Quando ha participagéo de autoridades como testemunhas:

a) Considera-se autoridade todo agente publico ou politico que detenha o poder
de decisao hierarquica ou de representatividade que o legitime a ser
considerado como tal.

b) A Comissédo solicitara que a autoridade convocada para depor como
testemunha indique a data, compreendida num determinado periodo, hora e
local para ser ouvida.

21. TESTEMUNHAS EDOS INFORMANTES
21.1. As pessoas considerada:

npedidas ou suspeitas de depor \a,

mas cujo depoimen eja considerado n io pela Comisséo e
oderao atuar no so Administrativo Disciplinar como informantes,

21.2. Também s&o_ considerados informantes os menores de 14 (catorze) anos e
doentes mentais. A oitiva do informante segue! em linhas gerais, 0 mesmo roteiro
da audiéncia de testemunha, ressalva nas o fato 0s
informantes néo ra mprol isso de di e, or isso —Por-ndo

21.3. \
21.4. Nessa higogggg a_Comissdo Processante _encaminhara a d G ‘
pertinente a autongage_mstauradoraz para gge_d_emﬁa_sojlre a abertura  OU lnaode =
novo Processo Administrativo Disciplinar. racéo des: 6

(31) 2519-0950 | Sede: Av. Getnilio Yargas, 447 - 119 andar + Funcionarios - Belo Horizonte, MG = CEP: 30112-020 www.caumg.gov.be



SERVICO PUBLICO FEDERAL _
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

testemunha como acusada no mesmo processo, situacdo na qual ha
necessidade de observancia dos principios do contraditorio e da ampla defesa
em relacdo 0s ja icados (exemplo: notificacdo prévia, repeticdo de ato
instrutérios, etc.).

22. TESTEMUNHA CONTRADITA (IMPUGNADA

emunha, ou seja. contestar, de forma motivada, a isencao do
 como tes

22.3. Nessa hipéotese, a Comissao Processante deverd indagar a testemunha a
respeito e decidir a questdo. em regra. no mesmo_instante. registrando o
incidente e a decisdo a na propria ata de audiéncia.

23. DA INTIMACAO DAS TESTEMUNHAS

23.1. Em termos gerais, & recomendavel que a intimagao da testemunha (modelo 07 e
08) contenha os seguintes dados:

a) Identificac@o da pessoa que esta sendo intimada, do Processo Administrativo
Disciplinar e da Comiss&o Processante;

b) A informacgéo de que a pessoa esta sendo intimada para prestar depoimento,
na qualidade de testemunha, sohbre os fatos a que se refere o Processo
Administrativo Disciplinar n® xxx;

c) Data, hora e local em que a testemunha sera ouvida;

d) Indicacdo dos dispositivos legais pertinentes. A intimacéo pode ser entregue
pessoalmente, por e-mail, por Aviso de Recebimento (AR), com antecedéncia
minima de trés dias Uteis, contados da data marcada para a audiéncia.

23.2. A prova quanto ao recebimento da intimagcao, consubstanciada em segunda via
da intimagdo pessoal assinada, correspondéncia eletronica confirmando
recebimento, AR assinado pela testemunha etc., devendo ser anexada aos autos.

23.3. Se atestemunha for empregado ou agente publico, € necessario que a expedicao
do mandado seja imediatamente comunicada ao gestor do departamento onde
serve, com a indicacéo do dia e hora marcados para inquiricdo (modelo 09).

23.4, Caso a testemunha comunique que ndo podera comparecer na data marcada
para a audiéncia, justificadamente, a Comissdo Processante devera registra-lo
em termo, inclusive eventual pedido de adiamento. Devera também manifestar-se
a respeito, desde logo, inclusive marcando nova data, se possivel.

24. DA AUDIENCIA PARA OITIVA DE TESTEMUNHA A\\

241. E aconselhavel que a Comissao Processante estabeleca, previamente a
audiéncia para oitiva de testemunha, um roteiro com as principais perguntas, sem
prejuizo de outras que vislumbre no decorrer da audiéncia.

24.2. No caso de duas ou mais testemunhas, a inquiricao sera feita separadamente.

24.3. E conveniente que as testemunhas sejam ouvidas uma seguida da outra, ,@’)

U
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preferencialmente no mesmo dia ou em datas proximas, para evitar, tanto quanto
possivel, que tenham conhecimento de antemdo do depoimento umas das
outras.

24.4. Na audiéncia para oitiva da testemunha, deve-se registar no termo (modelo 10
ou 11):

a) Local, data e hora da audiéncia;

b) Identificagdo da Comissdo Processante e do Processc Administrativo
Disciplinar;

c) ldentificacdo da testemunha (nome, cargo/profissdo, ¢rgéo de lotagao,
naturalidade, estado civil, nimero do documento de identidade e do CPF,
residéncia e domicilio), devendo ser solicitada, para conferéncia, a
apresentacdo de seu documento de identidade ou outro documento pessoal
com foto;

d) Que é vedado ao acusado ou a seu procurador, caso presentes a audiéncia,
interferir nas perguntas feitas pela Comissdo e nas respostas das
testemunhas, com a faculdade, porém, de que venha a reinquiri-las, por
intermédio do Presidente da Comissao, apos promovida a inquiricdo por parte
da Comiss&o Processante;

e) Se atestemunha é parente, e em que grau de parentesco, se possui amizade
intima ou inimizade notdria com o acusado, ou se ha alguma circunstancia
que possa comprometer seu depoimento;

f) Que a testemunha foi advertida sobre sua obrigagéo de dizer a verdade, n&o
podendo omiti-la, sob pena de incorrer no crime de falso testemunho;

g) Qualguer questdo alegada pelo acusado ou seu procurador e a deciséo
exarada pela Comisséo Processante, na propria audiéncia;

h) As respostas da testemunha as perguntas formuladas pelo Presidente da
Comisséo, pelos demais membros da Comissdo Processante, pelo acusado e
pelo seu procurador;

i) A explicacdo da testemunha sobre como teve conhecimento do fato e outras
circunstancias pelas quais a Comissdao Processante possa avaliar a
credibilidade do seu depoimento;

i) Que, ao final do depoimento, foi questionado se a testemunha tem algo mais
a acrescentar quanto ao fato apurado;

k) Indicagdo de que a testemunha se compromete a trazer aos autos
determinado documento ou prova, em certo prazo, se for o caso;

) Qualguer incidente relevante ocorrido na audiéncia;

m) Encerramente do termo, indicando-se que foi lido e achado conforme por
todos;

n) As assinaturas de todos os presentes ao final do depoimento, com as
respectivas rubricas em todas as folhas do termo.

24.5. Deve ser juntada uma via do termo de ocitiva de testemunha ao processo e 57)(
fornecida outra ao acusado, se presente. Caso a testemunha também requeira

uma via, a Comissao podera deliberar por fornecé-la somente depois de _

prestados todos os demais depoimentos. Nfi

Q

246. A testemunha podera comprovar sua auséncia total ou parcial ao servico, no

P
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periodo em que esteve na audiéncia, requerendo a Comissao Processante que
lhe conceda termo de comparecimento.

24.7. Outros aspectos a serem observados pela Comissdo Processante quanto a
audiéncia para oitiva de testemunha:

a)
b)

c)
d)

e)

A Comissdo nao devera coagir ou intimidar a testemunha;

O depoimento seré prestado oralmente e reduzido a termo, nao sendo licito
a testemunha trazé-lo por escrito;

O acusado pode assistir ao depoimento da testemunha;

Para evitar constrangimentos, & recomendavel que a testemunha nao preste
depoimento frente a frente com o acusado;

A Comissdo Processante somente podera impedir o acusado de assistir ao
depoimento da testemunha em casos excepcionais, que justifiquem a sua
nao permanéncia no recinto, devendo-se consignar os motivos no respectivo
termo. Nessa hipotese, o acusado sera representado na audiéncia pelo seu
procurador;

Em que pese o carater sigiloso do PAD, a Comissdo Processante pode
permitir que a testemunha obtenha vista de determinados documentos do
Processo Administrativo Disciplinar, caso necessario para o depoimento;

Pode haver pausa no depoimento da testemunha, caso seja necessario,
com reinicio da assentada no mesmo ou em outro dia, consignando-se no
termo a respectiva data ef/ou horario;

A testemunha devera ser instada a ler atentamente o termo de depoimento
registrado, a fim de verificar se corresponde ao que declarou;,

E recomendavel que os demais presentes também leiam atentamente o
consignado na ata de audiéncia para conferéncia e eventuais retificacoes;

Nao comparecendo a testemunha, sera firmado termo de néo
comparecimento pelos presentes e informado ao seu gestor imediato, se
empregado ou agente publico;

Quando a testemunha, por enfermidade, ou por outro motivo relevante,
estiver impossibilitada de comparecer a audiéncia, mas nao de prestar
depoimento, o Presidente da Comissdo designara, conforme as
circunstancias, dia, hora e lugar para inquiri-la;

Serdo assegurados transporte e diarias ao empregado ou agente publico
convocado para prestar depoimento fora da sede de seu departamento ou
local de trabalho, na condicido de testemunha;

N&o ha previséo legal de custeio, pela Administragéo Publica, de transporte
e diarias ao acusado para assistir depoimento de testemunha;

Caso a testemunha resida em local diverso daquele em que sera realizada a
audiéncia, a Comissdo Processante podera deliberar pelo deslocamento da
testemunha, ou da Comissdc Processante; ou pela adogéo de formas
alternativas de colher depoimento da testemunha (carta precatoria e
videoconferéncia, se esta puder ser viabilizada pelo ¢rgéo de forma a
garantir a integridade e o sigilo do Processo Administrativo Disciplinar).

§
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25. DAS FORMAS ALTERNATIVAS DE COLHER DEPOIMENTO DA
TESTEMUNHA

25.1. Habitualmente, as testemunhas sdo ouvidas em audiéncia presencial. No
entanto, caso se mostre inconveniente (se a testemunha residir em outro local,
por exemplo), a Comissdo Processante podera manifestar-se em ata pela
utilizagédo de outras formas alternativas para colher depoimento da testemunha,
como videoconferéncia ou por Carta Precatoria.

25.2. Em ambas as hipoteses, a intimag¢ao pode ser realizada por Carta Precatoria.

Festemunhas-e-lnformantes

ABnP@ESOAS @@nslderaelas=ampe€k$5=9u==suspeltaswde=dap@r=ceme
testemUpha—mMas—cujo—de : ossario-pela—Comissdo
Pmr;essantemﬂadeﬁéawamar—ﬁ%Processo Admmlstratwo Disciplinar—eems
snfermantes

pfes&aré9=ee

pessﬁméade Ga respensabﬂ;zaga%da%&s%az&&nha—d%@fé proceder—a=sua=e$¥a

seme-daformante.
Nessa-hipbtese—a-Comissdo—Processante Lan@aminhana%ﬂeeeume&tagéa
pertinente-a-autoridade—instauradora—para-gue-desida-sobre-a-abertura-ou-pde-de

neve-Processo Administrativo Dtsmpllnar:léedesa%m-hm;'—avmegfag—a@:dem
testemunha-como-acusada-ne-mesme-pr

%Gemlssaoﬁreeess%aeﬂﬁaq% crenesa=ante@rpaaa=da=eaa$¢aa=de
infermante-do- depeew%ea&ess&questae@peaa&mwisﬁe«a

Neesaahiﬂétese %@mﬁ%&@%@%@%@ﬁ&mm
respeito-e-decidir a questio—em-regra—pe-mesmo-instante. inci

a-desisae-tomada na propra-ata-de-audiéncia-

26. DA ACAREACAO

26.1. Na hipotese de a Comiss&o Processante verificar divergéncia em depoimentos de
duas ou mais testemunhas, podera intima-las para que sejam novamente
questionadas a respeito do ponto controverso.

26.2. E recomendavel que a Comissdo Processante somente delibere pela acareacao
entre depoentes quando a divergéncia se verificar em relacdo a questio
essencial para solugdo do caso e ndo for possivel dirimi-la por outros meios
probatérios.

26.3. O termo de acareacdo (modelo 12) devera conter, essencialmente, os seguintes

pontos, além daqueles indicados em relacéo a ata de audiéncia: A

= o g . : i 2 ¥ ~J
a) Referéncia a controvérsia verificada, identificando-se, inclusive, os termos de /\}5
oitiva de testemunha nos quais se observou a divergéncia;

¥ o
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b)  As indagacbes e respectivas respostas, a respeito do tema controverso, para
uma testemunha de cada vez.

27. DA PROVA DOCUMENTAL

27.1. Em sentido amplo, qualquer meio fisico capaz de conter informagdes relevantes
ao processo pode ser considerado prova documental.

27.2, Sao exemplos de provas documentais: documentos publicos e particulares,
relatorios, certiddes, declaracdes, fotografias, correspondéncias eletranicas,
laudos periciais, videos, gravagdes, transcricdes etc.

27.3. A Comissao Processante devera solicitar aos érgéos e unidades responsaveis os
documentos necessarios a instrucdo dos autos.

27.4. Em regra, nao & necessario que a Comissao Processante intime o acusado ou
procurador a cada juntada de novo documento, bastando que proceda a
intimacdo para vista dos autos quando reunida uma quantidade razoavel de
documentos, salvo na hipétese em que se entenda que um determinado
documento, pela sua relevancia, deve ser de conhecimento imediato do acusado.

28. DA PROVA PERICIAL E-ASSISTENCIA-TECNICA

28.1. Tratando-se de diligéncias imprescindiveis para esclarecimento dos fatos e que
requeiram conhecimento técnico especializado, a Comissao Processante podera
manifestar-se pela producaoc de prova pericial, com a nomeacao de perito.

28.2. Normalmente, a producao da prova pericial observa o0s seguintes passos:

a) O Presidente da Comissdo Processante, diretamente ou por intermédic da
autoridade instauradora, providenciara a designagdo de perito, através de
portaria publicada em boletim de servico ou boletim de pessoal;

b)  Na&o sendo perito oficial, devera prestar compromisso;

c) A Comissao Processante formulara os quesitos e concedera prazo razoavel
ao perito para resposta;

d) O acusado sera intimado para ter ciéncia das perguntas formuladas pela
Comisséo, podendo apresentar outras, caso deseje, em prazo de cinco dias
ou outro prazo razoavel, a depender da complexidade da matéria;

e) A Comissdo Processante podera indeferir, fundamentadamente, quesitos
impertinentes, protelatérios ou de nenhum interesse para a elucidagao dos
fatos;

f) O perito elaborara laudo ou relatério com as consideragdes sobre a matéria e
as respostas aos questionamentos formulados;

g) O acusado sera intimado novamente para ciéncia das conclustes do perito,
podendo contesta-las.

28.3. Outros aspectos a serem observados pela Comissao Processante quanto a
producdo da prova pericial sdo os seguintes:

a) Se a Comissdo entender necessario, podera intimar o perito para prestar
esclarecimentos oralmente sobre determinada questao; %/'

b) A Comissio Processante devera basear suas conclusées no que for posto no
laudo pericial, sem prejuizo, no entanto, de formar convicgdo diversa, desde

F &«
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que amparada em outras provas e que o faca de forma fundamentada,;

c) A Comissdo Processante podera solicitar, de oficio ou a requerimento do
acusado, a realizagdo de nova pericia, quando a matéria ndo |lhe parecer
suficientemente esclarecida.

28.4. Sao exemplos de prova pericial: pericia grafotécnica, pericia referente &
insanidade mental do acusado, pericia contabil, pericia de engenharia, pericia
médica, pericia em midias eletronicas, dentre outras.

DA ASSISTENCIA TECNICA

29.1. A Comissdo Processante também podera solicitar assisténcia técnica
diretamente a outros érgdos, setores ou servidores especializados.

29.2. Indicado o assistente técnico, que firmara termo de compromisso, a Comisséo
Processante providenciara a publicagdo da portaria de sua nomeagdo em boletim
interno ou de servigo e dara ciéncia desse ato ao acusado.

29.3. A assisténcia técnica podera atuar, principalmente, de duas formas:

a) Fornecendo informagdes sobre determinada matéria, caso em que a
Comissédo Processante intimara o acusado, facultando-lhe elaborar quesitos
previamente;

b)  Auxiliando a Comisséo Processante na formulacao dos quesitos que serao
apresentados ao perito.

29.4. Nao existe previsao legal de participacdo de assistente tecnico indicado pelo
acusado no Processo Administrativo Disciplinar. Contudo, a depender das
circunstancias do caso concreto, a Comissao Processante podera deliberar por
deferir sua participagédo na producéo da prova pericial.

DA PROVA EMPRESTADA

30.1. A Comissao Processante podera trazer aos autos do Processo Administrativo
Disciplinar provas produzidas em outro processo, seja administrativo (PAD ou de
outra espécie) ou judicial (inclusive processo penal). Neste ultimo caso, podera
solicitar auxilio a Administracdo do CAU/MG.

30.2. E recomendével que a Comissdo Processante intime o acusado ou procurador
para se manifestar sobre a prova emprestada juntada, ainda que tenha sido
estabelecido o contraditorio no processo de origem.

30.3. Exemplos de prova emprestada: transcricéo de gravacao obtida de interceptacao
telefénica autorizada em juizo, documentos constantes de inquérito policial, laudo
pericial, etc.

DAS DILIGENCIAS

31.1. Diligéncias s@o atos praticados pela Comisséo Processante, consistentes em
verificacdes, visitas, vistorias ou pesquisas, com o fim de examinar in loco
determinadas circunstancias imprescindiveis ao esclarecimento de fatos, quando,
para tanto, ndo for necessario conhecimento técnico especializado.

31.2. Sao exemplos de diligéncias: verificacdo da rotina do servigo, visita ao local de
trabalho do acusado, coleta informal de dados no departamento com seus
colegas de trabalho, pesquisa em arquivos, auditoria, busca e apreensao de
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documentos relacionadas as atividades funcionais do acusado em seu local de
trabalho, visitas ao 6rg&o para identificar testemunhas, etc.

As diligéncias promovidas pela Comissao Processante tanto podem objetivar a
coleta de provas, assim como o esclarecimento de qualquer outro fato ou
circunstancia nao relativos especificamente a fase instrutoria (exemplo: diligéncia
para localizar o acusado para efetuar notificacao prévia).

No caso de diligéncias referentes a fase instrutéria, a Comissdo Processante
devera intimar o acusado e/ou seu procurador para que possam acompanhar a
diligéncia.

Algumas espécies de diligéncias, no entanto, por sua natureza, desaconselham a
intimacdo prévia do acusado/procurador, sob pena de restar prejudicada

(exemplo: verificagdo de arquivos de informatica, que podem ser facilmente
apagados, se 0 acusado tiver conhecimento antecipado).

De todo modo, assim que possivel, o acusado efou seu procurador devem ser
intimados para terem ciéncia das provas produzidas.

A depender da espécie de diligéncia, também resguardada a hipdtese de
necessidade de sigilo prévio, & recomendavel que a Comissdo Processante
comunigue a pratica do ato ao diretor ou gestor da area onde esta sera realizada.

A Comissao Processante devera consignar esse ato em termo de diligéncia
{modelo 13) que, de um modo geral, devera conter:

Data, hora e local de sua realizagao;

Indicagéo da ata pela qual se manifestou pela diligéncia;

Indicacé&o, se for o caso, de que o acusado foi intimado da diligéncia;
Identificacdo do(s) membro(s) da Comissao Processante presente(s) a
diligéncia;

Identificacio de outras pessoas presentes no local;

Atos praticados pela Comissao Processante;

Quaisquer ocorréncias cujo registro a Comissao repute importante;
Resultados obtidos com a diligéncia;

Referéncia a copias de documentos juntados ao termo de diligéncia, se for o
caso.

32, DO DESPACHO DE SANEAMENTO

32.1.

32.2.

32.3.

a)

Apds coletadas todas as provas necessarias a elucidagdo dos fatos, &
aconselhavel que a Comissdo Processante intime o acusado ou procurador para
que indique, em prazo razoavel, se ainda resta alguma prova a ser produzida
(modelo 16).

Na hipotese de o acusado solicitar a pratica de algum ato instrutério, a Comisséo
Processante deve dispensar o mesmo tratamento dado a qualquer outro
requerimento para producao de provas.

Caso a Comissdo Processante entenda conveniente, podera também formular
despacho de saneamento (modelo 17) para verificar, por exemplo:

Se ha vicios na instrugao processual a serem sanados;

C&y/y 25

L

¥

{\v

@

{31} 2519-0950 | Sede: Av. Getdlio Vargas, 447 - 119 andar - Funcienarios = Belo Horizonte, MG - CEP: 30712-020

www.taumg.gov.br



._

SERVICO PUBLICO FEDERAL _ . ‘
¥ Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais
" _

b) A regularidade formal do processo (exemplos: numeracéo de folhas, juntada
de documentos etc.);

c) Se ha alguma prova pendente de recebimento ou coleta;
d)  Se algum requerimento apresentado pelo acusado n&o foi deliberado;
e) Se existe algum incidente a ser sanado.

32.4. Saneadas as questtes pendentes, a Comissdo Processante devera promover o
interrogatorio do acusado.

33, DO INTERROGATORIO

33.1. O interrogatério constitui-se na oitiva do acusado pela Comissdo Processante. E
considerado ato relativo & instrugdo do processo (producdo de prova) e também
exercicio do direito a ampla defesa e ao contraditério.

33.2. A Comissao Processante procedera a intimagdo do acusado (modelo 18), com
antecedéncia minima de trés dias Uteis, informando dia, hora e local em que ele
prestara depoimento, juntando-se a contrafé por ele assinada nos autos. Ainda
que nao respeitado esse prazo, se o acusado comparecer ao interrogatorio, néo
ha que se falar em nulidade do ato.

33.3. Na hipotese de o acusado ter constituido procurador ou advogado, a Comissao
Processante também podera promover sua intimacao para participar do ato,
acompanhando o acusado.

33.4, E aconselhavel, ademais, que sejam comunicadas a data e a hora do
interrogatério ao gestor imediato do acusado (modelo 19).

33.5. O ato de interrogatorio do acusado, em regra, deve ser promovido como ultimo
ato da fase instrutéria, ou seja, apés produzidas todas as provas.

33.6. A Comissao Processante podera deliberar por proceder a oitiva do acusado em
qualquer fase do processo, principalmente se houver requerimento deste.
Contudo, se assim proceder, & recomendavel que realize nova oitiva
(interrogatorio) apds colhidas todas as provas, com vistas a evitar eventual
alegacéo de cerceamento ao direito de defesa.

33.7. Do mesmo modo, caso seja produzida prova apés o interrogatorio do acusado, &
recomendavel que a Comissao Processante o intime para se manifestar acerca
da prova juntada, podendo a comissao deliberar pela realizacdo de novo
interrogatorio, se entender necessario.

34. DO ROTEIRO PARA REALIZAGAO DO INTERROGATORIO

341. E aconselhavel que a Comissdo Processante ja estabeleca, previamente ao
interrogatorio, as principais perguntas a serem efetuadas ao acusado (tendo por
base as provas colhidas nos autos), sem prejuizo de outros questionamentos
vislumbrados no decorrer da oitiva.

34.2. O ato de interrogatério segue, com as adaptagdes necessdrias, o roteiro
estabelecido para oitiva de testemunhas, devendo ser registrada no termo
(modelo 20): A

a) Data, hora e local do interrogatorio; 3

O
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b) Identificacdo da Comissdo Processante e do Processo Administrativo
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Disciplinar;

c) Identificagdo do acusado (nome, cargo, matricula funcional, érgéao de lotagao,
naturalidade, estado civil, nimero do documento de identidade e do CPF,
enderego da residéncia), devendo ser solicitado, para conferéncia, seu
documento de identidade ou outro documento pessoal com foto;

d) Vedacdo ao advogado do acusado, caso presente a audiéncia, interferir nas
perguntas feitas pela Comissdo Processante e nas respostas do interrogado,
com a faculdade, porém, de que venha a reinquiri-lo, por intermédio do
Presidente da Comissao, apés promovida a inquiricdo por parte da Comisséao
Processante;

e) Grau de parentesco do acusado ou possui amizade intima ou inimizade
notéria com qualquer membro da Comissao Processante, testemunha, perito
ou qualquer outro agente atuante no Processo Administrativo Disciplinar (se
houver);

f) O direito do acusado de permanecer calado e de ndo responder as perguntas
que lhe forem formuladas, e que seu siléncio ndo importara em confisséo,
nem sera interpretado em prejuizo de sua defesa.

g) Que o acusado ndo prestara compromisso de dizer a verdade;
h)  Qualquer questdo alegada pelo acusado ou seu procurador;

i) As decistes tomadas pela Comissao Processante;

)

As respostas do acusado as perguntas formuladas pelo Presidente da
Comissdo, pelos demais membros da Comiss@o Processante e pelo seu
procurador;

k) A explicagdo do acusado acerca do fato investigado e suas circunstancias;

)] As perguntas eventualmente ndo respondidas pelo acusado também deverao
ser registradas na ata de interrogatorio;

m) Que, ao final do depoimento, foi questionado se o acusado tem algo mais a
acrescentar quanto ao fato apurado;

n) Indicagdo de que o acusado se compromete a trazer aos autos determinado
documento ou prova, em certo prazo, se for o caso;

o) Qualquer incidente relevante ocorrido no interrogatério;
p)  Encerramento da ata, indicando-se que foi lido e achado conforme por todos;

q) As assinaturas de todos os presentes ao final do depoimento, com as
respectivas rubricas em todas as folhas do termo.

34.3. Outros aspectos a serem observados pela Comissao Processante quanto ao ato
de interrogatorio:

a) A Comissdo nédo devera coagir ou intimidar o acusado;

b) O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito
ao acusado trazé-lo por escrito;

c) Na hipdtese de o acusado requerer a producéo de alguma prova, a Comissao
Processante se manifestara sobre a questao de imediato, como regra geral,

d) Caso seja necessario, podera haver pausa no depoimento do acusado, com
reinicio da assentada no mesmo ou em outro dia, consignando-se no termo a V-
respectiva data e/ou horario; a"x

F o
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e) O acusado devera ser instado a ler atentamente seu termo de depoimento
registrado, a fim de verificar se esta condizente com suas afirmagées;

f) E recomendavel que os demais presentes também leiam atentamente o
consignado na ata de interrogatério, para conferéncia e eventuais retificacoes;

g) Serdo assegurados transporte e diarias ao empregado/agente convocado
para prestar depoimento fora da sede de seu departamento ou local de
trabalho, na condigdo de acusado ou indiciado;

h) O interrogatério do acusado poderd ser efetuado por videoconferéncia,
conforme o caso;

i) A auséncia do acusado ao interrogatério sera registrada em termo de nédo
comparecimento, assinado pelos presentes;

) Em caso de ndo comparecimento do acusado, ainda que injustificada sua
auséncia, € recomendavel que a Comissdo Processante intente todos os
esforcos para possibilitar o interrogatorio em outra oportunidade. Caso ainda
persista a auséncia, restando clara a omissdo ou inércia do acusado, o
Processo Administrativo Disciplinar podera prosseguir sem esse ato;

k) Deve ser juntada uma via do termo de interrogatorio ao processo e fornecida
outra ao acusado.

35. DA POSSIBILIDADE DE ACOMPANHAMENTO POR PROCURADOR

351. E facultativa a presenca de advogado ou procurador no interrogatério do
acusado. Assim, o ato podera ser realizado sem a presenca desses, ndo sendo
necessario que a Comissdo Processante providencie a designacéao de defensor
dativo.

35.2. Por outro lado, presente o procurador, este ndo podera substituir o acusado
respondendo as perguntas efetuadas, pois o ato de interrogatério é
personalissimo.

36. DA CONFISSAO

36.1. Ocorre a confissao quando o acusado declara sua responsabilidade gquanto aos
fatos apurados, cabendo a2 Comissdo Processante indagar sobre a motivacao e
demais circunstancias relativas ao que foi confessado, caso entenda necessario.

36.2. Embora a confissdo possa ocorrer em qualqguer fase do processo (até mesmo ser
entregue em documento escrito), € comum que se dé no ato de interrogatério.

36.3. A confissao, quando feita fora do interrogatério, sera tomada por termo nos autos,
preferencialmente.

36.4. Em geral, a confissao nao basta por si mesma para encerrar a apuragao.

36.5. A Comissao Processante devera valorar a confissdo, levando em consideracdo
as demais provas colhidas.

37. DA FASE DE INDICIACAO >
N

37.1. Analisadas todas as provas, inclusive o interrogatorio do acusado, e nao havendo d)
mais qualquer prova a ser produzida, & recomendavel que a Comissédo
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Processante formule a ata de encerramento de instrucdo (modelo 21);

37.2. Na ata de encerramento de instrugdo, sera posta a manifestacdo da Comisséo
Processante pela adocdo de uma das seguintes providéncias:

a) Ou se verificara, diante das provas colhidas, ndo ser caso de indiciagao do
acusado (absolvicdo sumaria), passando, de logo, para a fase de elaboragao
do Relatério Final;

b) Ou se entendera pela indiciacdo do acusado e pela sua citacdo para
apresentar defesa.

| 1.2.—Possibilidade de nio haver indiciagéo
37.3. A Comissdo Processante podera nado indiciar o acusado, caso verifique, a
despeito de todo o esforgo para apuracéo do fato, pelo menos uma das seguintes
hipoteses:

a) Nao foram encontradas provas que indicassem a pratica do ilicito pelo
acusado (ndo ha provas da autoria);

b)  Ficou comprovado que este ndo praticou o fato (auséncia de autoria) e que
nao ha provas que demonstrem a ocorréncia da irregularidade (nao ha provas
da materialidade);

c) Ficou comprovado que a suposta infracao investigada n&o ocorreu (auséncia
de materialidade);

d) Restou provado que o acusado praticou a irregularidade, mas n&o estédo
presentes circunstancias que justificam o enquadramento da conduta como
infrac@o de natureza disciplinar, o que implicaria eventual penalidade.

37.4. Nas hipoteses citadas, em que ocorrerd a chamada absclvicdo sumaria, a
Comisséo Processante passara direto a fase de elaboragdo do Relatério Final,
sem que seja necessaria a abertura de prazo para apresentacéo da defesa. Caso
reste dluvida sobre a ocorréncia de qualquer uma dessas hipdteses, a Comissao
Processante devera promover diligéncias, a fim de esclarecer qualquer questao
pendente, manifestando em seguida pela indiciagdo ou nao do acusado.

38. DA HIPOTESE DE INDICIACAO

38.1. A Comissdo Processante somente formulara a indiciacdo do acusado se houver
reunido provas que, nessa fase processual, indiquem, concomitantemente:

a)  Que ocorreu uma ou mais infragdes disciplinares; e

b) Que a infrag@o disciplinar foi cometida pelo acusado notificado previamente
para acompanhar o Processo Administrativo Disciplinar.

38.2. Caso a Comisséo Processante verifique que o cometimento da infracéo se deu
por outro empregado ou agente publico ou com sua participacéo, ndo podera
formular, nesse momento, indiciacao dirigida a este, tendo em vista que n&o lhe
foi concedida oportunidade de defesa desde o inicio do processo.

autoridade instauradora acerca da possibilidade de cometimento da infracao por A
outro empregado ou agente ou com sua participagdo, solicitando que sejam
tomadas as devidas providéncias.

38.3. Nesta hipotese, € recomendavel que a Comissdo Processante informe a _, ]

= N
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39. DO TERMO DE INDICIAGAO

39.1. O objetivo do termo de indiciacdo (modelo 22) € especificar os fatos em relagao
aos quais 0 empregado ou agente publico elaborara sua defesa, ou seja, € nesse
documento que se delimita qual seria a "acusagao’.

39.2. Apds aindiciacdo, passa-se a denominar o acusado de indiciado.
39.3. O termo de indiciagcao devera conter:

a) Identificacdo da Comissdo Processante e do Processo Administrativo
Disciplinar;

b) Identificacdo do indiciado (nome, cargo, matricula funcional, érgao de lotagao,
naturalidade, estado civil, numero do documento de identidade e do CPF,
endereco da residéncia);

c) Especificacdo pormenorizada dos fatos que s@o objeto de apuragdo e da
conduta irregular imputada ao indiciado, sendo recomendavel que se aponte
se houve culpa ou dolo do indiciado e o nexo de causalidade entre a conduta
e o fato reputado irregular;

d) Indicacdo das respectivas provas que demonstrem os fatos imputados,
recomendando-se que sejam referidas as folhas dos autos correspondentes;

e) Embora ndo seja obrigatorio, € recomendavel que o termo de indiciagao
contenha o dispositivo legal supostamente infringido (tipificac&o).

f) Caso a Comisséo Processante entenda que houve descumprimento de norma
pelo indiciado, deve indicar o dispositivo néo observado.

39.4.

a) A critério issdo Processante e indiciacdo e a citacdo para
apresentar defesa podem compor um mesmo documento;

b) A motivacio expressa na indiciagdo deve ser proporcional a gravidade e/ou

complexidade da_infracdo, indicando com clareza os fatos imputados ao
acusado, para que ele possa exercer pl ente seu direito de defesa.

40. DO SURGIMENTO DE FATOS NOVOS APOS A INDICIACAO

40.1. Caso sejam verificados fatos novos relevantes para o PAD, apos firmado o termo
de indiciacdo, a Comiss@o Processante podera tomar as—seguintes—medidas,
considerando o menor prejuizo para a apuracao.:

40.2. Quando o fato novo relevante para a apuracéo se tratar Em-se-tratande-de fato
conexo, a Comissao Processante podera:

a. Peodera-retornarRetornar a fase instrutéria para efetuar a apuragao desse fato
novo, possibilitando a participacdo do acusado; ou

b. Podera—remeter—Remeter a documentagdo pertinente a autoridade
instauradora para que esta decida a respeito da abertura ou ndo de novo

Processo Administrativo Disciplinar ou sindicancia. Nesta ultima hipotese, é i
necessario que a Comissdo Processante avalie a repercusséo do fato conexo
quanto a apuragéo realizada, isto porque se houver a possibilidade de este
alterar sua convicgdo quanto ao resultado do processo, serd necessaria a
reabertura da fase instrutéria. !
5
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| 40.3. Em-se-tratandeQuando o fato novo relevanie para a apuracédo se tratar de fato
nao conexo ao apurado, devera remeter a documentagao pertinente a autoridade
instauradora para que esta decida a respeito da abertura ou nao de novo
Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia.

40.4. Havendo duvida da Comissdo Processante quanto a natureza do fato
superveniente a ser investigado, se € conexo ou ndo, devera remeter a
respectiva documentagdo a autoridade instauradora para manifestar-se sobre a
matéria.

40.5. Em se verificando surgimento de fato novo irrelevante para a apuragdo, a
Comissao Processante podera apenas fazer o registro nos autos (mediante
despacho), sem necessidade de reabertura da fase instrutéria. Na hipétese de o
fato novo irrelevante para o PAD em questdao dizer respeito a possivel
irregularidade, & dever da Comissdo Processante dar ciéncia do caso a
autoridade competente.

41. DA FASE DE CITACAO

41.1. Na hipotese de a Comissdo Processante entender pela indiciagdo, devera
proceder a citacdo do indiciado para apresentar defesa escrita, no prazo de 10
(dez) dias, assegurando- lhe vista do processo na Sede do Conselho.

41.2. Havendo dois ou mais indiciados, o prazo sera comum e de 20 (vinte) dias.

| 41.3. O objetivo da citacdo & dar ciéncia ao acusade-indiciado dos termos da indiciagao
(acusacao), para que ele possa elaborar sua defesa escrita.

41.4. A Comissdo Processante deve conferir especial atengdo ao contetudo e ao ato de
entrega da citagdo para apresentar defesa. A auséncia ou vicio quanto a esse ato
pode ser causa de nulidade (total ou parcial) do Processo Administrativo
Disciplinar, se houver prejuizo ao exercicio da ampla defesa e do contraditério do
acusado.

| 1.2 Contetdo-do-mandado-de citagdo

41,5. O mandado de citacao (modelo 23) deve conter:

a) Identificacdo do Processo Administrativo Disciplinar e da Comissao
Processante;

b) Identificacdo do indiciado (nome, cargo, matricula funcional, lotacéo ou érgéo <
onde exerce suas atividades, enderecgo da residéncia);

c) Indicagcdo de que a Comissdo Processante notifica o indiciado para
apresentar defesa escrita na sede de instalacdo da Comissé&o (ou outro local),
no prazo de 10 (dez) dias, a contar da data de recebimento do mandado de dj)j

citacao; :
F o
L
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d) Informagéo sobre o direito de vista do Processo Administrativo Disciplinar na
sede de instalagdo da Comissdo (ou outro local) em determinado horario de
atendimento;

e) Alerta ao indiciado para a obrigac@o de comunicar a Comissao Processante o
lugar onde podera ser encontrado, caso mude de residéncia.

| 1.2 Procedimento-para-entrega dacitagido

41.6. A citacdo deve ser emitida em duas vias:

a) Uma das vias deve ser entregue pessoalmente ao indiciado, de forma
discreta, isto &, sem chamar atencao de outras pessoas para o ato e
acompanhada de copia de todas as folhas dos autos do processo, produzidas
apos a notificagdo prévia, do termo de indiciagdo e sem custo para o
indiciado;

b) A outra via da citagdo se constitui em recibo, devendo ser juntada aos autos
do Processo Administrativo Disciplinar. Nela, a Comissdo deve colher
assinatura do indiciado no momento da entrega com a indicacdo da data do
recebimento, devendo constar a indicagao das copias das pecas dos autos
recebidas pelo indiciado e as respectivas folhas.

42. DAS FORMAS DE CITAGAO

421. A Comissdo Processante ou um de seus membros deve efetuar a entrega
| pessoal da citacdo ao aeusadeindiciado. Entretanto, ndo havendo a possibilidade
de que a citac&o se dé desse modo, a Comissao Processante recorrera a outras
formas de citacdo.-A-Comissdo—Processante-se—utilizaré—de-outras—formas—de
eitacde- quando, por exemplo, o indiciado:

a) Encontrar-se em localidade diversa daquela de instalagédo da Comisséo;

b)  Encontrar-se em lugar incerto e néo sabido;

c) Recusar-se a receber a citacao;

d) Encontrar-se em local conhecido, mas se oculta para evitar receber a citacao.

42.2. Na hipotese de o indiciado se ausentar de seu local de trabalho, por motivo de
ferias, licenca, ou outra circunstancia qualquer, a Comiss@o Processante podera
cita-lo pessoalmente, em sua residéncia ou em outro local em que seja
encontrado.

42.3. Na hipotese em que o indiciado estiver em gozo de licenga para tratamento de
saude ou alegue enfermidade para nao receber a citacdo, a Comissao
Processante, entendendo pertinente, podera manifestar-se pela necessidade de
realizagao de pericia médica, com o fim de esclarecer se a enfermidade o
incapacita e/ou impede de acompanhar o desenvolvimento do Processo
Administrativo Disciplinar.

| 42.4. Na hipotese de o acusade-indiciado se encontrar em localidade diversa do local
da instalacdo da Comisséo, sua citacdo podera ser feita, a depender da melhor
conveniéncia para o Processo Administrativo Disciplinar e atendendo-se ao
principio da economicidade, por uma das seguintes formas:

a) O Presidente da Comisséo providencia a nomeacgéo de um secretario ad hoc
para proceder a citagao; /:\

b) Procede-se a citagdo por Carta Precatoria;

c) Um dos membros da Comissdo Processante se desloca para efetuar a

32
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citacao.

42.,5. A Comissao Processante avaliara, ainda, a conveniéncia de se proceder a
citagao por correio eletrénico institucional, desde que atestada a autenticidade do
remetente e haja confirmacdo de recebimento pelo indiciado da citagdo e de
todos os documentos que a acompanham.

7.3-+—Indiciado se encontra-em-lugar-incerto-e-ndo-sabido
42.6. Na-hipotese-de-a-Comissde-Processante-ndo-conseguir-localizar-o-indiciade-para
efetuar-a-citacdo, esta-deverapromeover-a-cilacae-ficta—peredital-No entanto-

antesAntes de atestar que o indiciado se encontra em lugar incerto e ndo sabido
e-de-manifestar-se-pela—citagio-per-edital, a Comissdo Processante devera, ao
menos, promover diligéncias no local de trabalho e na residéncia do indiciado,
buscando, tanto quanto possivel, verificar seu paradeiro, seja nos enderegos
registrados em seus assentamentos funcionais, seja em outros de conhecimento
da Comiss@o Processante.

7.3.2—Diligénecias-visando-localizar-o-indiciado
42,7. O termo de diligéncias expedido pela Comissdo visando a localizagdo do
indiciado devera conter:

a) Data, hora e local de sua realizagao;
b) Indicacao da ata pela qual se manifestou pela diligéncia;

) Identificagcdo do(s) membro(s) da Comissdo Processante presente(s) a
diligéncia;

d) ldentificagcdo das pessoas consultadas sobre o paradeiro do indiciado
(colegas de trabalho, familiares, vizinhos, etc.) e as respectivas informacées
prestadas (Ultima vez em que foi visto no local, onde podera ser encontrado,
locais que costuma frequentar, se esta em viagem etc.);

e) Quaisquer ocorréncias registradas que a Comissao repute importante;
f) Resultados obtidos com a diligéncia.

42.8. Promovidas todas as tentativas possiveis de localizar o indiciado e ndo sendo
este encontrado, nem se tendo noticia de seu paradeiro, a Comissado
Processante devera efetuar a citacao por edital.

7.3.3.-Citagao-por-edital
42.9. Na hipotese de a Comissdo Processante néo conseguir localizar o indiciado para
efetuar a citacéo, esta devera promover a citacde por edital com publicacao
citacdo-por-edital-deveser-publicada no Diario Oficial da Unido e em jornal de
grande circulacdo na localidade do ultimo domicilio conhecido do indiciado, para
que este apresentear defesa.

42.10. O prazo para defesa sera de 15 (quinze) dias; contados a partir da data da dltima
publicacao do edital.

42.11. A citacado por edital devera conter:
a) Identificagdo da Comissédo Processante;
b) Identificagdo do Processo Administrativo Disciplinar;

c) |dentificacdo do indiciado (nome, cargo, matricula funcional, lotag&o ou Eocal{
onde exerce suas atividades); J

d) Indicacdo de que a Comissdo notifica o indiciado para apresentar defesa na
sede da Comissao administrativa-diseiplinar—(ou outro local), no prazo de 15 é}u
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(quinze) dias, a partir da data da Ultima publicacéo do edital;

Informacgao sobre o direito de vista do Processo Administrativo Disciplinar na
Sede do Conselho em determinado horaric de atendimento;

Formas de contato com a Comissao (telefone, local em que se encontra
instalada, endereco eletronico, se houver etc.). Os recortes das publicactes
devem ser juntados aos autos como prova da citagdo por edital E
aconselhavel que a Comissdo Processante solicite ao gestor imediato do
indiciado que, caso este comparega ao servico, a Comissdo Processante seja
informada.

Em alguns casos, sera necessario que a Comissdo Processante proceda a
citacdo ficta que é aquela em que ndo ha prova cabal do recebimento do
mandado ou do conhecimento da citagdo pelo indiciado, mas a legislagéo
presume que o ato de citagao foi realizado.

Sao hipoteses para que a Comisséo proceda a citagao ficta: a citacdo por edital
(indiciado ndo encontrado); a citacdo com hora certa (quando o indiciado se
oculta para nao ser citado); ou a citagdo atestada por testemunhas (quando o
indiciado se recusa a receber a citagdo).

| 7.3:34ndiciado-se recusa-arecebera—citacao

42.14.

| 42.15.

42.16.

a)
b)
c)

e)

h)

42.17.

Na hipotese de recusa do indiciado em receber ou apor seu “ciente” (com sua
assinatura) na via de citacdo, a Comissdo Processante lavrara termo
consignando a ocorréncia.

Esse-O termo gue anota a recusa do indiciado em receber a citacao devera ser
firmado pelo empregado ou agente publico responsavel pela citacdo. Sendo
possivel, sera colhida a assinatura de duas testemunhas, que presenciarem a
tentativa da Comisséo Processante de citar o indiciado. Nessa hipotese, o prazo
para apresentar defesa de 10 (dez) dias, contar-se-a a partir da data declarada
no sobredito termo de recusa de recebimento de citagao.

E recomendavel que o termo de recusa de recebimento de citagdo consigne o
seguinte:

Referéncia ao Processo Administrativo Disciplinar;
Identificacdo da Comisséo Processante;
Data, hora e local do incidente;

Identificacdo do indiciado (nome, cargo, matricula funcional,
lotagéo/local onde exerce suas atividades);

Indicac@o do(s) membro(s) da Comissao Processante presente(s);

Identificagao das testemunhas que presenciaram a recusa do indiciado
em receber a citacdo e as respectivas assinaturas;

Quaisquer ocorréncias registradas que a Comissao repute importante;

Informacdo de que o indiciado foi alertado quanto ao prazo para
apresentagdo da defesa, que comecga a contar da data consignada no
termo.

O responsavel pela citagdo ou um dos membros da Comissdo Processante
procedera a leitura do termo de recusa de citagdo na presenca do indiciado e das

testemunhas da recusa, se houver. _A

7-3:3:2-Indiciade-se-encontra-em-local-conhecido,-mas-se-oculta-para
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| evitar-receber-citagio.

42.18. Na hipétese de a Comissao Processante verificar, apos duas tentativas de citar o
indiciado, que, embora esteja em local conhecido, este se oculta para nao
receber a citacado, podera proceder; em-por analogia a citacdo com hora certa ae
gue-dispbe-o-(artigos 252 ao 255, e seguintes-do-Codigo de Processo Civil).;

4219. A citagdo com hora certa, admitida no Processo Administrativo Disciplinar,
constitui-se em modalidade de citagdo ficta em que a Comissdo Processante
intima qualquer pessoa da familia, ou em sua falta a qualquer vizinho, ou porteiro

| que, no dia imediato, voltara, a fim de efetuar a citagéo do asusadeindiciado, na
hora que designar.

42.20. Para efetuar a citagdo com hora certa é recomendavel que a Comiss&o proceda
da seguinte forma:

a) Inicialmente, devera realizar diligéncias no intuito de encontrar o
indiciado, registrando-as nos autos;

b)  Nao encontrando o indiciado apds trés tentativas, e havendo a suspeita
de que o indiciado esta se ocultando, a Comissdo Processante devera
intimar qualquer pessoa da familia, ou, a sua falta, a qualquer vizinho,
informando que, em determinados dia e hora, voltara ao local, a fim de
efetuar a citacao do acusado;

c) Se o indiciado nao comparecer no dia, hora e local designados, a
Comissao Processante se informara sobre as razbes da sua auséncia e,
se for o caso, dara por efetivada a citagéo, com a lavratura do termo de
citagdo com hora certa. Em seguida, entregara a contrafé do mandado
de citagéo, e colhera, se possivel, a assinatura da pessoa intermediaria
na via a ser juntada aos autos;

d) A Comissdo Processante informara ao indiciado por correspondéncia,
correspondéncia eletronica, ou outra forma de comunicacdo, a
realizagao da citagdo com hora certa.

7.3.4. - Aspectos-importantes

42.21. No que segue, alguns aspectos importantes quanto a citagdo do indiciado que
merecem especial atencdo da Comissao Processante:

a) Nao & recomendavel que a citacdo seja entregue por via postal, haja vista a
maior dificuldade em se verificar e fazer prova de seu recebimento, mas se a
Comissao Processante assim proceder e o indiciado apresentar sua defesa,
nao ha que se falar em nulidade;

b) Embora néo obrigatério, € recomendavel que a Comissdo Processante
também proceda a entrega da citagéo ao procurador do indiciado;

c) Na hipdtese de o indiciado possuir procurador constituido nos autos, com
poderes expressos para receber citacéo, e caso a Comisséo Processante nao
consiga citar pessoalmente o indiciado, apés algumas tentativas registradas,
a citagdo podera ser feita apenas na pessoa do procurador.

43. DA DEFESA ESCRITA Diﬂ

] 43.1. Realizada regularmente a citagdo_ao indiciado, a Comissdo Processante |
aguardaré o decurso do prazo concedido ao indiciado para apresentacdo de sua Y

| defesa escrita, segunda etapa que compde o inquérito administrativo do \j“;

L
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43.3.

43.4.

43.6.

| 43.7.
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Processo Administrativo Disciplinar.

No prazo especificado, é possivel que o indiciado adote as seguintes acées:
Apresente defesa escrita e/ou;
Requeira a realizacdo de determinada diligéncia,
Requeira a prorrogagao de prazo;

Se abstenha de praticar qualguer ato.

12 Apresentagao-de-defesa-escrita

A apresentacdo de defesa escrita, elaborada pelo proprio indiciado ou pelo seu
procurador regularmente constituido, tera por base os fatos elencados no termo
de indiciagdo, pedendo destacar questbes preliminares e/ou trazer argumentos
sobre o mérito do Processo Administrativo Disciplinar.

A Comissao Processante providenciara a juntada da defesa escrita aos autos do
Processo Administrativo Disciplinar e registrara a data de seu recebimento.

Ainda que a defesa escrita seja apresentada apdés o decurso do prazo, a
Comissao Processante podera recebé-la, sendo recomendavel que solicite ao
indiciado que apresente justificativa para o atraso.

A Comissdo Processante deve velar para que seja garantido ao indiciado pleno
exercicio do direito @ ampla defesa e contraditorio. Sendo assim, se a defesa
escrita apresentada nao estiver minimamente coerente com os fatos indicados no
termo de indiciagdo, podera a Comissao Processante intimar o acusade-indiciado
para, querendo, apresentar nova ou complementar a sua defesa. Na hipétese de
omissdo do aeusade—indiciado ou se persistir a inépcia da defesa, devera a
Comissdo Processante providenciar, junto a autoridade instauradora, a
nomeacéao de defensor dativo.

Juntamente com a defesa escrita, 0 asusade-indiciado podera trazer qualquer
prova que esteja em seu poder e nao tenha sido apresentada até ento.

44, DO REQUERIMENTO DE DILIGENCIA

44.1.

44.2.

44,3,

44.4.

44.5,

As diligéncias e demais atos probatérios devem ser requeridos pelo indiciado
durante a fase de instrugcao do Processo Administrativo Disciplinar.

No entanto, caso o indiciado apresente, em lugar de sua defesa escrita, ou
juntamente com esta, requerimento para realizacao de diligéncia ou de qualquer
ato probatério, a Comiss@o Processante manifestar-se-a pelo seu deferimento ou
nao.

Na hipotese de o requerimento ser indeferido, sera concedido nove prazo para
apresentacdo de defesa, caso ainda néo tenha sido apresentada.

Deferido o requerimento do indiciado e realizada a diligéncia solicitada, a
Comissao Processante o cientificard para vista dos autos quanto aos documentos
juntados e para manifestacao, se assim desejar.

Nesta ultima hipotese, a Comissdo Processante podera também, conforme o
caso, manifestar-se pela necessidade ou nao de novo interrogatério e/ou de nova
indiciacdo, retomando-se, se for o caso, as respectivas fases seguintes do

Processo Administrativo Disciplinar.
o d 56
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DO__REQUERIMENTO DE PRORROGAGAO DE PRAZO__PARA
APRESENTACAO DE DEFESA

45.1. O indiciado podera ainda requerer, motivadamente, a prorrogagao de prazo pelo
dobro, para a apresentacdo de defesa, quando for necessaria a realizagdo de
diligéncias reputadas indispensaveis. Nessa hipotese, entende-se que o proprio
indiciado buscara os elementos necessarios a elaboracdo da sua defesa.

452, O indiciado podera também requerer a prorrogacdo de prazo sob alegacado de
que a matéria € complexa, ou que € necessaria a analise de muitas provas para
elaboracédo da defesa.

45.3. Nas duas hipdteses, cabera a Comissao Processante avaliar se o requerimento
deve ser acolhido ou ndo, tendo em vista o caso concreto e ponderando o direito
do indiciado ao contraditério e @ ampla defesa. Em quaisquer delas, o novo prazo
para apresentagao de defesa comeca a contar a partir da notificagdo do indiciado
quanto a decisdo da Comissao Processante.

NAO-APRESENTACAO DA DEFESA (REVELIA)}-E DA DESIGNAGAO DE
DEFENSOR DATIVO

46.1. E considerado revel o indiciado que regularmente citado nao apresentar defesa
no prazo legal.

46.2. No Processo Administrativo Disciplinar, a revelia ndo implica confissdo do
indiciado quanto aos fatos referidos no termo de indiciagdo, em razéo da
aplicacao do principio da verdade real.

46.3. Nesta hipotese, a Comisséo Processante devera tomar as seguintes medidas:
a) Elaborar e juntar o termo de revelia (modelo 24) aos autos;

b) Solicitar a autoridade instauradora que proceda a desighagdo de um
empregado ou agente publico como defensor dativo, que devera ser ocupante
de cargo efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade
igual ou superior ao do indiciado.

¢) Uma vez designado o defensor dativo, entregar o mandado de citagao,
acompanhado das principais pecas dos autos, epertunizara-garantindo vista
dos autos e concedera-concessido de prazo para apresentar defesa.

46.4. O defensor dativo podera requerer copia de outros documentos e/ou demandar
outras providéncias que entender pertinentes. Podera, inclusive, requerer a
reabertura da instrugdo processual a fim de intervir sobre as provas ja
produzidas, como, por exemplo, para solicitar a realizacdo de novos
guestionamentos a testemunha j& ouvida nos autos. A Comissdo Processante
deliberara sobre o requerimento eventualmente apresentado.

DO RELATORIO FINAL

47.1. Apds a completa apuragao dos fatos, havendo ou nédo a indiciagdo e a
consequente apresentacdo de defesa escrita pelo indiciado, a Comisséo
Processante devera, em qualquer caso, elaborar o Relatdrio Final que compode a
terceira etapa da fase de inguérito administrative do Processo Administrativo
Disciplinar _e- constitui um dos principais atos da Comissdo Processante,
considerando gque suas conclusdes, embora ndo vinculantes, serviréo de base
para a terceira fase do PAD, o Julgamento.

37
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O objetivo do Relatério Final € apresentar a autoridade competente o resultado
dos trabalhos desenvolvidos pela Comissdo Processante, devendo apresentar
descricdo minuciosa—O—Relatério Final—censtitui—um—dos—principais—ates—ea
Comissao—Processante—censiderando—gue—suas—econclusbes—embora—hae
vineulantes—servirde-de-base-para-o-julgamento. O-Relatério Final-devera-—ser
minuciose—com-a-apresentacae-dos fatos apurados, destacando-se os principais
atos praticados e demais ocorréncias verificadas no Processo Administrativo
Disciplinar, com indicacéo, ao final, do entendimento fundamentado da Comisséo
Processante, que ser4d sempre conclusivo quanto & inocéncia ou a
responsabilidade do acusado.

O Relatério Final (modelo 25) deve conter, obrigatoriamente:
Relato dos fatos apurados;
Resumo das principais pecas dos autos;

Mencao as provas nas quais a Comissao Processante se baseou para formar
a sua convicgao;

Apreciacéo de todos os argumentos aduzidos na defesa escrita;

Concluséo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do empregado/agente,
sendo que, ~Obs-: no caso de serseja reconhecida a responsabilidade do
empregado ou agente publico, devera ser indicado o dispositivo legal ou
regulamentar transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou
atenuantes.

E recomendavel que a Comissdo Processante também mencione, se for o caso,
como sugestéo a autoridade julgadora:

A penalidade a ser aplicada, tendo em consideragao a infragdo cometida;

As medidas que podem ser adotadas, visando ao saneamento de falhas ou a
melhoria da gestao administrativa, se for o caso, tendo por base a apuragéo
realizada;

As propostas de encaminhamentos a serem efetuados aos érgéos ou as
autoridades para providéncias, a vista do resultado obtido no processo;

Relato dos fatos e resumo das principais pe¢as do processo;

Na parte inicial do Relatério, € recomendavel mencionar os antecedentes do
processo. Assim, a Comissao Processante devera mencionar os documentos,
processos anteriores, representacéo ou denuncia, e referir, em breve resumo,
os fatos neles contidos que ensejaram a abertura do Processo Administrativo
Disciplinar; e

Devem ser mencionados também os principais atos praticados pela Comissao
Processante e demais ocorréncias, com a indicagdo das respectivas folhas
dos autos, destacando-se, principalmente, os atos instrutérios. Em seguida,
devem ser relatados os fatos apurados e indicado, resumidamente, o
conteudo das principais pecas do processo.

Na—Como parte seguinte do Relatério Final, a Comissado Processante
apresentara_analisara—analise _pormenorizadamente as—das provas (com
indicacdo das folhas dos autos correspondentes) e da defesa escrita eindicara
as conclusbes que delas se pode extrair—Nessa—parte—cabe—, cabendo
mencicnar, por exemplo: as testemunhas ouvidas no processo e os principais
trechos de seus respectivos depoimentos; os principais documentos juntados
e 0 que eles comprovam; as conclusdes extraidas das pericias e diligéncias;
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0s principais trechos do interrogatério do acusado etc.

h) Snel 2 Destacar o conteudo do termo de indiciagao,
se houver, nao sendo—MNae-sae permitidos alteragdo e acréscimo, no Relatoério
Final, de outros fatos que nac aqueles imputados no termo de indiciagao,
sendo possivel apenas retificar o enquadramente da infragdo, mantidos os
mesmos fatos.

| i) Apreciacio—Cemissdo—Processante—apreciara—ainda;_de cada argumento

sobre as questdes preliminares e sobre o mérito aduzidos pela defesa,

| demonstrando aqueles que refutados e acatadoseaFa—Feiuta-\Ees—eH—aeata-Jres
com a devida motivagao, tendo por base as provas juntadas.

48. DA CONCLUSAO PELA INOCENCIA OU RESPONSABILIDADE

PUBLICOINDICIADO PRQCESSAQQ—E ENQUADRAMENTO DA CONDUTA

9:24—Inocénceia-ou-absolvigio-do-acusado
48.1. A Comissao Processante opinara,_no Relatério Final, pela inocéncia do asusade
indiciado ou pela impossibilidade de imputar-lhe culpa_e, com isso, pelo
arquivamento _do Processo Administrativo Disciplinar, quande, a despeitc de
todos os esforcos feitos para apuracdo do fato, ocorrer uma das seguintes

situacdes:
a) Nao houver provas suficientes que confirmem a pratica da irregularidade pelo
indiciado;
b) Quando restar comprovado que ele néo praticou o fato (auséncia de autoria);
c) N&o houver provas gque demonstrem a ocorréncia da infragao;
d As provas demonstrarem a inexisténcia do fato (auséncia de materialidade);

O fato ocorrido néo configurar infracao disciplinar;

f) Elementos de convicgdo presentes nos autos afastam a aplicacdo de
penalidade ou quando a Comiss&o Processante verificar que esta ndo € a
medida mais justa e razoavel no casc concreto.

| Nessas-hipoteses—a-Comissdo-Processante-opinara-pele-arguivamento-do
Processo Administrativo Disciplinar.

48.2. Ainda que a defesa escrita ndo conteste todos os fatos indicados no termo de
indiciag&o, somente podera ser atribuida responsabilidade ao indiciado se houver
nos autos efetiva prova da materialidade e autoria da irregularidade
administrativa.

9.2.2--Responsabilidade-do-indiciadoe
48.3. Caso a Comissédo Processante entenda pela responsabilidade administrativa do
indiciado, devera com base nas provas colhidas indicar no Relatério Final:

a) O dispositivo legal ou regulamentar transgredido;

b) A natureza e a gravidade da infragcéo cometida; .
C) Os danos ocasionados ao servico publico; o\/]
d) As circunstancias agravantes ou atenuantes; e i
e) Os antecedentes funcionais do indiciado. C&“
| 48.4. Nessa—Na hipétese_de responsabilidade administrativa do_indiciado, cabe a
39
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Comissdo Processante demonstrar cabalmente a sua culpabilidade—do
indiciadoculpa, proporcionando seguro juizo de valor sobre a verdade dos fatos.

48.5. Na duvida sobre a existéncia de falta disciplinar ou de autoria do_indiciado, a
Comissdo Processante n&o devera sugerir aplicacdo de penalidade.

48.6. Ao sugerir a ndo aplicagdo da penalidade, a Comiss@o Processante devera
ponderar no Relatério Final todas as questdes que possam influir na decisao da
autoridade julgadora, sejam referentes ao comportamento e atuagéo funcional do
empregado ou agente publico processadeindiciado, ou que aludam a sua propria
conduta, —Rerpor exemplo: antecedentes funcionais; ocorréncia de circunstancias
atenuantes e agravantes; ocorréncia ou nao de prejuizo ao erario ou dano a
imagem da instituic@o etc.

48,7. A responsabilidade administrativa pode resultar tanto de ato omissivo quanto de
ato comissivo praticado no desempenho de cargo ou fungao.

48.8. A conduta do acusado deve ser enquadrada em uma ou mais hipoteses descritas
na CLT (Decreto-Lei n.° 5.452, de 1943), conforme explanado nos capitulos a
seguir, podendo ser considerada ainda a incidéncia de outras normas
especificas.

48.9. O Relatério Final devera indicar, ainda, a natureza e a gravidade da infracdo
cometida, ou seja, devera avaliar o grau de lesividade da conduta, a repercussao
causada no servigo e a extensdo do dano material ou @ imagem da instituicdo.

48.10. Ocorrendo dano material por culpa do indiciado, € recomendavel que a Comissao
Processante o indique e, se possivel, o quantifique.

48.11. Ademais, é necessario destacar no Relatério Final as circunsténcias agravantes e
atenuantes, se houver.

48.12. Sao exemplos de circunstancias agravantes:
a) A ocorréncia de dano ao patrimonio ou @ moralidade publica;

b) Ter agido o indiciado em conluio com outro empregado/agente ou com
particular;

c) Reincidéncia;
d) Infragao disciplinar também capitulada como crime;
€) Comprovada ma-fé ou dolo do indiciado etc.

48.13. As circunstancias agravantes s6 devem ser consideradas como tal se nao
fizerem parte da propria descricao da infragéo disciplinar.

48.14. Na hipotese de a conduta do indiciado incidir em crime, em tese, essa questao
também deve ser ressaltada no Relatério Final.

48.15. Sao exemplos de circunstancias atenuantes:
a)  Condig¢des insuficientes ou falta de estrutura para execucéo do trabalho;

b) Postura adotada pelo indiciado no sentido de reparar o dano ou minorar as
consequéncias do seu ato;

C) Conceito que goza o acusado perante sua chefia e seus pares; 22
d) Pouca pratica ou auséncia de treinamento na atividade desenvolvida;

e)  Auséncia de dolo no cometimento da infragao etc.

O

48.16. Deve ser considerada como circunstancia agravante ou atenuante, conforme o

% 40
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caso, o dolo ou grau de culpa do indiciado (culpa grave, leve, levissima), quanto

a pratica da irregularidade administrativa. Nesse ponto, o Processo Administrativo

| Disciplinar se—utilizautilizando, por analogia, de—conceitos proprios de—Bireito
' | dispostos no artigo 18 do Cadigo

Penal., pode-se dizer que:

a) O ato infracional & doloso quando o agente quis o resultado ou assumiu o
risco de produzi-lo;

b) O ato infracional & culposc gquando o agente deu causa ao resultado por
imprudéncia, negligéncia ou impericia.

48.17. Os antecedentes funcionais do indiciado correspondem as anotagbées que
constam em seus assentamentos.

48.18. Sdo exemplos de bons antecedentes: reconhecimento de bons servigos
prestados a Administracao; recebimento de medalhas, elogios ou prémios por
sua atuacdo funcional; avaliagdo positiva de estagio probatorio; auséncia de
aplicacao de penalidades administrativas.

48.19. Sédo exemplos de maus antecedentes: existéncia de registros desabonadores
quanto a conduta funcional do acusado; ter sofrido penalidade administrativa (e
seus registros ainda ndo terem sido cancelados); anotagées reiteradas de atrasos
ou faltas nao justificados.

49. DAS PENALIDADES APLICAVEIS AO EMPREGADO DO CAU/MG

491. A aplicacdo de penalidades a empregado do Conselho deve considerar a
natureza e a gravidade da infracéc cometida, os danos gue dela provierem
para o Conselho, as circunstancias agravantes ou atenuantes e 0s
antecedentes funcionais.

49.2. Na aplicacdo da pena devem ser observadas a gradacéo e a proporcionalidade
na aplicacdo dessas penalidades, onde deve-se punir as faltas mais leves com as
penas mais brandas, e as faltas mais graves com penas mais severas.

49.2.49.3. E recomendavel que a Comissdo Processante indique no Relatério Final a
penalidade a ser aplicada ao empregado indiciado, o fundamento legal ou
regulamentar e a causa da sancao disciplinar,

49.3.49.4. S3o quatro as penalidades aplicaveis ao empregado do Conselho:{;—_-da
Sende-aplicavel-ac-empregado as-disposicdes-contidas-na-CLT-cumpre-listar-trés
espécies-de-penas-passiveis-de serem-impostas-ao-mesmeo:
a)  Adverténcia (escrita) (CLT, Decreto-Lei n.° 5.452, de 1943);

b)  Suspensado (CLT, Decreto-Lei n.° 5.452, de 1943);
bic) Destituicao de funcdo gratificada; e

5.452, de 1943).

49.4,49.5. Ain no gue se refere a aplica
sdo vedadas as seguintes penalidades:

¢jd) _Dispensa-Rescisfo contratual poreem justa causa (CLT, Decreto-Lei n.° hﬁ/

CF i"{@«(\/
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b) aixamento itivo do empr na forma de retorno a cargo inferior
da carreira an_t_anormente‘qg_ adQ_ a,rev_er,sa_o Iegjlma_a cargo efetwo go_s

c) ucéo salarial é veda e aplicada como forma de punicdo; e
d) licacdo da sancio de multa s6 & admitida no ordenamento juridi

brasileiro em se tratando de atleta issional.

50. DA ADVERTENCIA

501. A penalldade de adverténcia sera aplicada por escrito, sendo uma espécie de

comportamento ilicito e das implicagbes que podem advir em caso de
reincidéncia. Neste caso, o empregado tomara ciéncia que seu contrato de
trabalho podera até ser rescindido por justa causa se nado houver uma corre¢ao
do seu comportamento.

| 50.2. EstaA penalidade de adverténcia € a forma mais branda de exercicio do poder
disciplinar pelo empregador.

51. DA SUSPENSAO DISCIPLINAR

51.1. A penalidade de suspensado tem a funcdo de disciplinar o comportamento do
empregado conforme as normas do CAU/MG—Ela-pede-ser e sera aplicada em
caso de reincidéncia das faltas punidas com adverténciaapés-anterier-aplicacae
de-adverténeia ou até mesmo logo apds o cometimento de uma falta grave.

51.2. A aplicagde-desta-aplicacdo da penalidade de suspens&o disciplinar implica no
afastamento do empregado de suas fungbes no CAU/MG por um periodo
determinado, sem a percepc¢ao de salario.

51.3. A duracdo da pena de suspensao ndo possui limite minimo, porém ndo podera
ultrapassar 30 (trinta) dias, conforme artigo 474, da CLT (Decreto-Lei n.° 5.452,
de 1943), devendo este prazo ser fixado de forma proporcional & falta cometida.

51.4, Sera punido com suspensdo de até 15 (quinze) dias o empregado que,
injustificadamente, recusar-se a ser submetido a inspecdo médica determinada
pelo superior imediato, cessando os efeitos da penalidade uma vez cumprida a
determinacao.

52. DA DESTITUICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

52.1. A destituicio de funcéo gratificada. em decorréncia de penalidade, sera aplicada
em caso _de reincidéncia de faltas punidas com suspenséo e de violacdo das
demais proibicées que néo tipifiguem infracdo sujeita a penalidade de rescisdo
contratual por justa causa.

53. DA DISPENSA-RESCISAQ CONTRATUAL PORCOM JUSTA CAUSA

53.1. A penalidade de dispensa-comrescisdo contratual por justa causa € o resultado
da ineficacia das medidas de adverténcia,-e4 suspensao_ou destituicdo de funcéo
gratificada (quando houver) anteriormente aplicadas ao empregado.

53.2. Esta é a penalidade maxima imposta ao empregado que, mesmo recebendo
medidas corretivas, nao demonstrou mudanca de comportamento no ambiente de

o "
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trabalho.

53.3. O artigo 482 da CLT (Decreto-Lei n.° 5.452, de 1943), dispde como falta grave
ensejadora da rescisao contratual por justa causa:

a) Ato de improbidade;
b) Incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

c) Negociacdo habitual por conta propria ou alheia sem permissdo do
empregador, e quando constituir ato de concorréncia a empresa para a qual
trabalha o empregado, ou for prejudicial ao servico;

d) Condenagdo criminal do empregado, passada em julgado, caso nao tenha
havido suspensao da execucao da pena;

e) Desidia no desempenho das respectivas funcoes;
f) Embriaguez habitual ou em servico;

g) Violagao de segredo da empresa;

h)  Ato de indisciplina ou de insubordinacao;

i) Abandono de emprego;

i) Ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servico contra qualquer
pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas condigées, salvo em caso de
legitima defesa, propria ou de outrem;

k)  Ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o
empregador e superiores hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa,
propria ou de outrem;

1) Pratica constante de jogos de azar;

m) Prética, devidamente comprovada em inquéritc administrativo, de atos
atentatérios a seguranga nacional.

53.4. Existem outras infragbes dispersas na CLT (Decreto-Lei n.° 5.452, de 1943) em
que sdo aplicaveis aos empregados_a penalidade de rescisao contratual por justa
causa:

a) Falta funcional pela inobservancia das regras de medicina do trabalho (artigo
158, paragrafo unico);

b)  Recusa do empregado em usar o Equipamento de Protegdo Individual (artigo
158, paragrafo unico, “b”);

c) Recusa a execucdo de servico extraordinario (hora extra) (artigo 240,
paragrafo unico);

d) Menor Aprendizz a falta reiterada do menor aprendiz, bem como o
desempenho escolar insuficiente ou auséncia a escola constituem justa causa
para a rescisao contratual (artigo 433);

previstos na Lei n° 7.783, de 1989;

f) Declaragdo falsa ou o uso indevido do Vale-Transporte: Decreto-Lei n°
95.247, de 1987.

53.5. Constitui igualmente justa causa para a rescisdo de contrato de trabalho de
empregado _que na condicdo de membro da Comissdo de Sindicancia
Administrativa e Comissio de Processo Administrativo Disciplinar_que cometer

43
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indulgéncia deixando de propor a devida responsabilizacéo respectivamente ao

acusado e indiciado que cometeu infracéo no exercicio de suas funcoes.

53.6.

Muito embora as faltas graves sejam capazes de ensejar a aplicagédo da pena de

rescisao contratual por justa causa, a ocorréncia da mesma podera acarretar
primeiramente a aplicacdo da pena de adverténcia e/ou suspensado, ou
destituicéo de funcao gratificada (quando houver), dependendo da sua gravidade,

aplicando-se a pena de rescisdo contratual por justa causa em casos
considerados mais graves, ou em caso de reincidéncias por parte do empregado.

54. DAS PENALIDADES APLICAVEIS AO CONSELHEIRO ELEITO DO

CAU/MG

54.1.

No ambito do CAU, a matéria encontra referéncia no inciso |, do §2° do artigo
36 e no artigo 17 da Lei n.° 12.378, de 2010 e ainda no artiqo 22, nos incisos
XXXVI, XXXIX, XL, XLl e XLVIIl, do_artigo 29na-alinea—f*—do-artige-21; e
artigo 65830, todos do Regimento Interno do CAU/MG,_ em vigor, & na Regra
6.2.3 do Cédigo de Etica e Disciplina_do CAU/BR, ndo se aplicando_ao
Conselheiro eleito, portanto, as penalidades previstas-ne-item-9-3-1gue constam
deste Manual aplicaveis ao empregado do CAU/MG. No que seque, a redacéo
ipsis litteris dos dispositivos mencionados:

Na Lei n® 12.378, de 31 de Dezembro de 2010:

Art. 17.  No exercicio da profissdo, o arquiteto e urbam‘s{a deve pautar sua
conduta pelos pardmetros a serem definidos no Codigo de Etica e Disciplina do
CAU/BR.

Paréagrafo_tnico. O Cédigo_de Etica e Disciplina_devera reqular também os
deveres do arquiteto e urbanista para com a comunidade, a sua relacéo com 0s
demais profissionais, o dever geral de urbanidade e, ainda, os respectivos
procedimentos disciplinares, observado o disposto nesta Lei.

Art. 36. E de 3 (trés) anos o mandato dos conselheiros do CAU/BR e dos CAUs
sendo permitida apenas uma recondugéo.
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()

§ 2o Perdera o mandato o conselheiro que:

I - sofrer sangdo disciplinar;

Il - for condenado em deciséo transitada em julgado por crime relacionado com o
exercicio do mandato ou da profissdo: ou

{l - ausentar-se, sem justificativa, a 3 (lrés) reunides do Conselho, no periodo de

1 {um) ano.

& 30 O presidente do CAU/BR e os presidentes dos CAUs serdo destituidos pela
perda clo mandato como conselheiro, nos termos do § 20 ou pelo voto de 3/5
(trés quintos) dos conselheiros.

(o):

No Regimento Interno do CAU/MG:
A2 -Compete-ao-Plendrio-do CALILE

cleger possar-e-de fifpaie 3 ..-.-.._- ap-caso-ge-pratica-de-ate-de
improbidade-—administrativa—scendenacido—eam—processo—erminal—por—deeisée
transitada-em-jilgado-ou-ceondenagic-em-Processo Administrativo Disciplinar

membres—do—Conselho—Executive—Direlor-o-os-plegrantes-das-Comissdes
Fermanentes-o-Especiais—assegiirado—o—direito-a-ampla-defesa-e-observado-o

devido-processe-legal:

Art. 22. O consetheiro que., no perfodo correspondente ao ano civil, fallar sem
justificativa a 3 (irés) reunibes ou mais, para as quais tenha sido reqularmente

convocado, perdera o mandato.

Art. 29. Compete ao Plenario do CAU/MG:

XXXVI - apreciar e deliberar sobie destituicdo do presidenie do CAU/MG:

XXXIX - apreciar e deliberar scohre a destituicdo dos coordenadores e
coordenadores-adjuntos das comissées;

XL - eleger ou homologar e dar pesse ao vice-presidente do CAU/MG;

XL! - apreciar e deliberar sobre a destituicéio de vice-presidente do CAU/MG: c\.f_a

” /

XLVIII - apreciar e deliberar sobre perda de mandato de conselheiro do CAU/MG,
na fonmada Lei n® 12.378, de 31 de dezembro de 2010;

2 . &
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Art. 30. O Plenario do CAU/MG manifesta-se sobre assuntos de sua competéncia
mediante ato administrativo da espécie deliberacdo plenaria, que sera publicada
no sitio eletronico da autarquia.

Paragrafo Unico. Serdo tomadas por maioria_simples as manifestacoes do
Plenario, ressalvados 0s sequintes casos:

Il - pela maioria de 3/5 (trés quintos) de seus membros, nas matérias de que
tratam os incisos XXXVI. XXXIX e XLI do art. 29 deste Regimento Interno.

Art—40-Perderd-o-mandato-o-Conselheiro-que:
a}—sofrer-sancdo-disciplinar per decisdo-transitada-em-julgade;
b} forcondenado-em-decisdo-criminaltransitada-em-julgade;

¢——ausentar-se—sem-fustificativaformalizada—a-3-(trés)-reunides-do-conselho
consecutivas-ou-05-(cince)-alternadas-por-um-periodo-de-01-(urr-ane-

()

An‘— 55—As deczseewde#befaeee&se;ae%madas—por marenaus;mple&de—va%&

Permanentes- mquande—seﬁa—neeessana—a—mamna—quahﬁeada—deu%mda
totalidade-dos-Conselheiros Estaduais-Titulares:

No Codigo de Etica e Disciplina, aprovado como anexo da Resolucio
CAU/BR n° 52, de 2013:

6. Obrigacbes para com o Conselho de Arquitetura e Urbanismo — CAU
6.2. Regras:

6.2.3. O arquiteto e urbanista que se comprometer a assumir cargo de
conselheiro do CAU deve conhecer as suas responsabilidades leqais e
morais.

55. DA PROPOSTA DE MEDIDAS PARA MELHORIAS DA GESTAO
ADMINISTRATIVA

56.1.

55.2.

Ao realizar os trabalhos de apuragdo e tomar conhecimento da rotina
administrativa do orgao, € comum que a Comissdo Processante identifique
formas de sanar ou evitar eventuais falhas que tenham ocasionado ou
influenciado a ocorréncia da irregularidade apurada no Processo Administrativo
Disciplinar.

Neste caso, embora ndo seja obrigatdrio, € recomendavel que a Comissao
Processante indique no Relatoério Final, se possivel, as medidas que podem ser
adotadas visando ao saneamento de falhas ou a melhoria da gestao
administrativa, tendo por base a apuracdo realizada, como exemplos:
aprimoramento da rotina de trabalho ou de controle de tramite de processos;
capacitacdo de empregado ou agente publico em certa matéria; aperfeicoamento
da gestdo de pessoas eic.

46
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56. DO VOTO DISCORDANTE DE MEMBRO DA COMISSAQO

56.1. A regra geral é que o Relatério Final seja elaborado e assinado por todos os
membros.

56.2. No entanto, caso um dos membros discorde total ou parcialmente do contetdo do
Relatério, podera elaborar seu voto em apartado, expressando suas conclusdes e
o motivo da sua divergéncia. Da mesma forma que o Relatoério Final da Comissao
Processante, o voto divergente tem carater opinativo, podendo ser acolhido ou
ndo pela autoridade julgadora.

57. DA SUGESTAO DE ROTEIRO PARA A ELABORAGAO DO RELATORIO
FINAL

57.1. A lei ndo indica uma forma especifica para elaboracdo do Relatorio Final,
bastando que sejam indicados os requisitos obrigatorios referidos no artigo165
da Lei n° 8.112, de 1990. Apenas a titulo de sugestdo, considerando os topicos
ja debatidos até aqui, o Relatério Final pode ser estruturado como segue:

57.2. Introducéo:

a) |dentificacdo do Processo Administrativo Disciplinar, do ato de designagae
instalacdo da Comissédo Processante e do respectivo ato de
publicagdecomunicacao da instalacdo;

b}  ldentificacdo do indiciado;
c) Indicacéo sucinta das supostas irregularidades imputadas;

d) Indicacdo das portarias de prorrogagdo e recondugdo da Comissao
Processante.

57.3. Fatos que originaram a instauragéo do PAD:
a) Informacéo sobre os antecedentes do processo;

b) Breve resumo dos fatos reportados nas pecas iniciais dos autos que
motivaram a abertura do Processo Administrativo Disciplinar.

57.4. Instrucdo processual:

a) Indicacdo do inicio dos trabalhos da Comissao Processante (ata de instalagao
dos trabalhos) e as providéncias adotadas;

b)  Referéncia a notificagdo prévia e copias fornecidas;

c) Alusdo a defesa prévia, se houver, provas solicitadas e documentos trazidos
aos autos pelo acusado;

d) Indicacéo dos principais atos praticados pela Comissao Processante e demais
ocorréncias, com as respectivas folhas dos autos, destacando-se,

principalmente, os atos instrutérios (oitiva de testemunhas, expedicdo de
oficios, interrogatério do acusado etc.). 7
Y

\J

>

57.5. Analise das provas:

a) Conclusio que se extrai das provas produzidas, com indicagao das folhas e
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volume dos autos correspondentes;

Conteudo do termo de indiciacdo, se houver;
Apreciacéo das questdes preliminares referidas na defesa,
Analise de cada argumento de mérito aduzido pela defesa, com base nas
provas juntadas, para refuta-los ou acata-los com a devida motivacao;
Entendimento  conclusivo e fundamentado pela absolvigdo ou
responsabilidade do empregado ou agente publico processado quanto ao fato
descrito no termo de indiciag&o;
Em caso de absolvicdo: fundamentacdo pelo arquivamento do Processo
Administrativo Disciplinar;
Em caso de responsabilizacdo do indiciado: indicacdo do dispositivo legal ou
regulamentar transgredido, da natureza e gravidade da infracdo cometida, dos
danos ocasionados no servico publico, das circunstancias agravantes ou
atenuantes e dos antecedentes funcionais do indiciado.

Conclusao:
Resumo do entendimento da Comissdo quanto a responsabilidade ou
absolvicdo do acusado;
Sugestao pelo arquivamento do Processo Administrativo Disciplinar em caso
de absolvicdo ou sugestdo de penalidade em caso de responsabilizacédo do
indiciado;
Proposta de medidas para melhorias da gestdo administrativa;
Propostas de encaminhamentos;
Assinatura de todos os membros.

58. DO ENCERRAMENTO DOS TRABALHOS DA COMISSAO PROCESSANTE
E REMESSA DOS AUTOS A AUTORIDADE INSTAURADORA

58.1.

58.2,

58.3.

58.4.

Elaborado o Relatério Final, a Comissao Processante formulara o termo de
encerramento dos trabalhos (modelo 26 e 27) e remetera os autos a autoridade
instauradora, que verificara sua competéncia ou nao para julgamento.

Nédo ha previsao em lei de intimagéo do aeusade—indiciado para ciéncia do
Relatorio Final. A despeito disso, na hipétese de solicitagéo de vista ou copia, a
Comissao Processante podera encaminhar o pedido a autoridade competente.

De forma semelhante, caso o indiciado apresente memoriais refutando as
conclusdes postas no Relatorio Final, tal manifestagao devera ser encaminhada a

autoridade julgadora para ser juntada aos autos e apreciada por ocasidc do
julgamento.

A Comissao Processante dissolve-se com o termo de encerramento dos
trabalhos e remessa dos autos a autoridade instauradora.

59. JULGAMENTO

59.1.

O julgamento, ultima fase do Processo Administrativo Disciplinar, consiste no ato
da autoridade julgadora que, de forma motivada, observada a regularidade e o
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conteudo do Processo Administrativo Disciplinar e ponderando a concluséo
exarada no Relatério Final, resolvera pelo(a):

Arquivamento dos autos do processo;
Aplicacéo de penalidade ao indiciado;

Impossibilidade de aplicar penalidade (em razdo de prescricdo, deciséo
judicial, adverténcia e suspensdo de empregado aposentado etc.);

Declaragéo de nulidade total ou parcial do Processo Administrativo Disciplinar
e necessidade de refazimento dos trabalhos da Comissao Processante;

Converséao do julgamento em diligéncia.

Por ocasiéo do julgamento, serdo determinadas eventuais providéncias sugeridas
no relatério da Comissao Processante, nas manifestacées prévias ao julgamento
ou suscitadas pela propria autoridade julgadora.

60. DA AUTORIDADE JULGADORA

60.1.

60.2.

60.3.
60.4.

60.5.

No que se refere ao julgamento dos Processos Administrativos Disciplinares
instaurados contra ato de empregado do CAU/MG, a competéncia para o
julgamento do mesmo sera do Presidente do CAU/MG.

Nesse caso, no prazo de 30 (trinta) dias, contados do recebimento do processo, a
autoridade julgadora proferira a sua decisdo, podendo este prazo ser prorrogado
por igual periodo através de decisdo motivada, conforme artigo 49 da Lei n°
9.784, de 1999.

O julgamento fora do prazo legal nao implicara em nulidade do processo.

Quanto a competéncia para julgamento dos Processos Administrativos
Disciplinares instaurados contra Conselheircs, a mesma esta prevista no artigo
20 e no inciso IX, do artigo 34, IX, da Lei n° 12.378, de 2010, no-incise XXV
do-artigo-3%-XXMilIno artigo 30 do Regimento Geral do CAU/BR (Resolugéo
n° 33139, de 20172012), art--28artiqo 6°, da Resolugado n°® 14334, de 20172012
do CAU/BR e no artigo 29a+t-3°-1X, do Regimento Interno do CAU/MG.

Por referidos dispositivos legais, resta inequivoca a competéncia do Plenario
Estadual para o julgamento dos Processos Administrativos Disciplinares cujos
acusados sejam Conselheiros eleitos do CAU/MG.

61. DO EXAME QUANTO A REGULARIDADE E CONTEUDO DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

61.1.

[ 61.2.

Antes de proferir sua decisdo, a autoridade julgadora podera submeter o
Processo Administrativo Disciplinar a andlise do--6rgde—juridiceda Geréncia
Juridica do Conselho, para que seja verificada sua regularidade e coletado
opinativo quanto ao acolhimento ou ndo do Relatério Final.

A manifestacéo de-érgée-juridiceda Geréncia Juridica € opinativa, néo vinculando
a decisdo da autoridade julgadora, que podera discordar mediante deciséo
fundamentada.

62 DA MOTIVAGAO DO JULGAMENTO

62.1.

Os atos administrativos decisorios deverao ser motivados.
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A motivagdo do julgamento pode consistir em declaragcdo de concordancia com
fundamentos de anteriores pareceres, informagdes, decisées ou propostas, que,
nesse caso, serdo parte integrante do ato.

Desse modo, havendo concordancia da autoridade julgadora quanto aos termos
do parecer juridico que efetivou a analise do Processo Administrativo Disciplinar,
o ato de julgamento restara motivado ao referenciar tal manifestacéo.

63. DO ACATAMENTO TOTAL OU PARCIAL DO RELATORIO FINAL DA
COMISSAO PROCESSANTE

63.1.

63.2.

63.3.

63.4.

63.5.

A autoridade julgadora podera, ao apreciar o Relatério Final, acata-lo, total ou
parcialmente ou ndo acata-lo, consoante seu juizo de valoracdo das provas,
resolvendo pela aplicacdo ou ndo de penalidade ao indiciado.

Ao acatar parcialmente o Relatorio Final, a autoridade julgadora podera discordar
de determinadas circunstancias ou da ocorréncia/inocorréncia de certos fatos.
Podera, inclusive, desqualificar a conduta. Ou seja, podera concordar com a
fundamentagdo exposta no Relatério Final quanto a ocorréncia do fato, mas
discordar do enquadramento consignado pela Comissao Processante, seja para
agravar a penalidade, seja para atenua-la ou mesmo para isentar o indiciado de
penalidade.

A autoridade julgadora podera discordar totalmente do Relatério da Comissao
Processante, contudo, nao podera incluir, no julgamento, fatos que resultem no
agravamento da situagdo do acusado e que nao foram considerados no termo de
indiciagéo, sob pena de inobservancia ao principio do contraditorio.

De modo semelhante, caso a Comissédo Processante tenha deliberado pela n&o
indiciacdo do acusado e, por consequéncia, apresentado Relatorio Final pelo
arquivamento (ndo havendo, portanto, a fase de apresentacado de defesa escrita),
o julgamento ndo podera imputar penalidade, sem que tenham sido observadas
todas as fases do Processo Administrativo Disciplinar.

Em qualquer hipétese, o ato de julgamento devera ser motivado, especialmente
se discordar do Relatério da Comisséo Processante.

64. DO JULGAMENTO PELO ARQUIVAMENTO DOS AUTOS DO PROCESSO

64.1.

64.2.

64.3.

Na hipotese de julgamento pela absolvicdo do indiciado, a autoridade julgadora
determinara o arquivamento dos autos do processo.

A autoridade julgadora deverd considerar, em sua decisdo, as questdes
mencionadas no Relatério Final quanto ao comportamento e atuacéo funcional do
indiciado, e as que aludem a conduta supostamente infracional.

A decisao pelo arquivamento do Processo Administrativo Disciplinar pode ser
juntada aos autos por despacho, ndo sendo necessaria a publicacdo de portaria.

65. DA APLICACAO DE PENALIDADES

65.1.

65.2.

Tendo sido cabalmente comprovada nos autos a ocorréncia da infragdo
disciplinar, bem como a responsabilidade do indiciado, estandc o processo
formalmente regular e ndo havendo qualquer causa que impeca a aplicagédo de
penalidade, a autoridade julgadora decidira pela sua aplicacéo.

O julgamento pela aplicacdo de penalidade somente ocorrera quando a

%— 50

(31) 2519-0950 | Sede: Av. Getilio Vargas, 447 - 11° andar - Funciondrios - Belo Horizonte, MG = CEP: 30112-020

www.caumg.gov.br



‘ 65.3.

65.4.

65.5.

SERVICO PUBLICO FEDERAL ’ _ .
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

autoridade julgadora estiver convencida quanto a responsabilidade do indiciado,
n&o remanescendo duvidas.

Somente podem ser aplicadas as penalidades previstas em lei conforme @

capitulo-9-3-Penalidadesversa o presente Manual.

Salienta-se novamente que, no que se refere a aplicacdc de penalidades acs
empregados do Conselho, muito embora as faltas graves sejam capazes de
ensejar a aplicacdo da pena de rescisdo contatual por justa causa, a ccorréncia
da mesma podera acarretar primeiramente a aplicagéo da pena de adverténcia
efou suspensdc, ou _destituicBo de funcio gratificada (quando houver),
dependendo da sua gravidade, aplicando- se a pena de rescisdo contratual por
justa causa, em casos considerados mais graves, ou em caso de reincidéncias
per parte do empregado.

Ainda, na aplicacao da pena devem ser observadas a gradagédo e a
proporcionalidade na aplicagdo da mesma, onde deve-se punir as faltas mais
leves com as penas mais brandas, e as faltas mais graves com penas mais
severas.

66. DO ENQUADRAMENTO DA CONDUTA DO INDICIADO

66.2.

66.3.

66.4.

66.5.

66.1.

Considerando as provas contidas nos autos, o Relatorio Final e o parecer do
érgdo—juridicoda Geréncia Juridica, sendo caso de responsabilizagao do
indiciado, a autoridade julgadora deverd enquadrar a conduta em uma das
hipéteses indicadas na CLT (Decreto-Lei n.° 5.452, de 1943), no caso de
empregados do CAU/MG ou, ainda, nos dispositivos legais e normativos
pertinentes, no casc de Conselheiros, conforme instrugcdes de-capitule-9.3-deo
presentes neste Manual, sem prejuizo de outras.

Ao efetuar o enquadramento da conduta, a autoridade julgadora deve considerar
a natureza e a gravidade da infracdo cometida, os danos que dela provierem para
0 servigo publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes
funcionais. Em outras palavras, a autoridade julgadora do indiciado deverd, no
momento do enquadramento da conduta, aplicar o principio da razoabilidade e da
proporcionalidade, ou seja, devera realizar um juizo de ponderagdo quanto a
adequacdo, necessidade e proporcionalidade da penalidade a ser aplicada em
relacéo a infragdo cometida e suas circunstancias.

Assim, para evitar ocorréncia de injustica ou falta de razoabilidade no caso
concreto, a autoridade julgadora devera, anteriormente, verificar as
circunstancias e, em seguida, efetuar o enquadramento da conduta.

Especificado o enquadramento da conduta no ato de julgamento, deve ser
referida a penalidade a qual o indiciado esta sujeito.

A aplicagdo das penalidades descritas dependera, conforme ja exposto, do bom
senso do da autoridade julgadora, de modo que alguns requisitos devem ser
observados, tais como:

A falta punida dever ser atual, ou seja, entre esta falta e a punic&o ndo deve
haver um periodo muito longo, sob pena de se caracterizar um perd&o tacito,
cabendo ressaltar que ndo ha um pericdo certo determinado em lei, devendo-
se, portanto, observar o caso em concreto, sendo admitido, ainda, um tempo
maior para a punigdo de condutas que necessitam de uma apuragdo mais
complexa de fatos e responsabilidades.

O empregado ndo pode ser punido mais de uma vez por uma mesma falta
51
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cometida. Assim, ndo se pode aplicar uma adverténcia e depois uma
suspensdo por uma unica falta; ou ainda, ndo podera sofrer demissao por
justa causa ao retornar do periodo em que se encontrava suspenso, salvo se
ocorrer o cometimento reiterado da mesma falta ou venha a cometer nova
falta grave prevista na legislagédo em vigor.

c) A autoridade julgadora deve dosar a punicdo merecida pelo empregado. No
momento da definicdo da penalidade deve considerar o passado funcional do
trabalhador, se ja cometeu faltas anteriormente ou ndo, os motivos que
determinaram tal conduta e a condicdo pessoal do empregado.

d) Nao sdo admitidas penas pecuniarias, transferéncias punitivas ou
rebaixamento de func&o ou de remuneracéo.

e) A punicdo aplicada somente podera ser modificada por expressa
concordancia do trabalhador.

66.6. Caso o empregado ou agente publico se recuse a receber, sem justo motivo, a
comunicagdo da penalidade imposta, a autoridade julgadora devera ler ao
mesmo o teor da comunicacdo na presenca de duas testemunhas, inserindo o
ocorrido no rodapé da comunicagdo e assinando juntamente com as
testemunhas.

67. DA IMPOSSIBILIDADE DE SE APLICAR PENALIDADE

67.1. Embora esteja provada, em processo regular, a responsabilidade do indiciado
quanto ao cometimento da infracéo disciplinar, ndo ha possibilidade de se aplicar
penalidade quando:

a) A penalidade se encontrar prescrita;

b)  Houver decisdo judicial impedindo a aplicagdo da penalidade no Processo
Administrativo Disciplinar;

c) For o caso de aplicacdo de penalidade de adverténcia ou suspenséoc ao
empregado que ja se encontra aposentado;

d) O acusado deixa de ser empregado ou agente publico antes de se aplicar a
penalidade.

67.2. Nesses casos, a autoridade julgadora fard consignar sua decisdo em despacho e
havera registro do Processo Administrativo Disciplinar no prontuario funcional do
indiciado.

67.3. Em determinadas hipdteses, ndo & possivel efetivar na pratica a aplicacdo de
penalidade, contudo, o ato de julgamento podera consignar a aplicagdo de
penalidade com seus efeitos suspensos, por exemplo: em caso de demissdo de
empregado ja demitido em outro PAD, o ato de julgamento pode indicar que seus
efeitos ficam suspensos, somente se restabelecendo em caso de invalidade ou
sobrestamento de demissao anteriormente aplicada.

67.4. Na hipotese de decisao judicial ndo transitada em julgado impedindo a aplicacao
da penalidade, pode-se consignar no ato de julgamento que esta fique suspensa,
condicionada ao transito em julgado na esfera judicial. f( J

67.5. Em se tratando de empregado processado que tenha tomado posse em outro
cargo inacumulavel, antes de se aplicar a penalidade, o PAD sera encaminhado
ao orgdo no qual o empregado ou agente publico tomar posse, para que a -
autoridade competente do referido érgdo proceda ao julgamento. §
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68. DA PORTARIA DE APLICACAO DE PENALIDADE

68.1. Normalmente, o Processo Administrativo Disciplinar, apés a elaboragdo do
Relatério Final e entrega a autoridade instauradora, € instruido com pareceres
técnicos e juridicos, conforme o caso, despachos das autoridades, seguindo a
linha hierarquica, sobrevindo, em seguida, o ato de julgamento (em geral,
exarado em despacho).

68.2. Em se tratando de aplicagcdo de penalidade, € necessaria ainda a publicacao de
portaria.

68.3. E recomendavel que a portaria de aplicacdo de penalidade, ato que da
publicidade ao julgamento, contenha:

a) Nome da autoridade julgadora;

b) Dispositivos legais que indicam a competéncia da autoridade para a pratica
do ato;

c) Dispositivos legais que fundamentam a decisao;

d) Identificagao do parecer juridico (se houver),

e) Identificacdo do Processo Administrativo Disciplinar;

f) Resolugéo pela aplicacao de determinada penalidade;

g) Nome do indiciado, cargo e matricula funcional;

h)  Indicacédo da infragdo disciplinar cometida;

i) Indicacao de restricao ao retorno ao servigo publico, se for o caso;
)

Assinatura da autoridade competentejulgadora.

68.4. Na Administragdo Publica Federal, as penalidades de demissao, cassacéo de
aposentadoria ou de disponibilidade, destituicdo de cargo em comissao ou de
funcdo comissionada ou ainda de perda do cargo ou funcdo publica devem ser
veiculadas em portarias publicadas no Diario Oficial da Unido.

68.5. As penalidades de adverténcia e suspensao devem ser veiculadas por portaria
publicada em Boletim Interno.

68.6. E recomendavel que seja juntado aos autos do PAD documento comprovando a
publicagdo do ato punitivo. Os efeitos do julgamento, normalmente, sdo imediatos
a publicagdo da portaria, por exemplo: considera-se a data da demissdo como
sendo a data da publicacdo da portaria.

69. DA DECLARAGAO DE NULIDADE TOTAL OU PARCIAL DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E REFAZIMENTO DOS TRABALHOS

69.1. Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, a autoridade que determinou a
instauragdo do processo ou outra de hierarquia superior declarara a sua nulidade,
total ou parcial, e ordenara, no mesmo ato, a constituicdo de outra comiss&o para
instauracdo de novo processo_e refazimento da apuracéo.

69.2. A Comissdo Processante dissolve-se com o termo de encerramento dos
trabalhos e remessa dos autos a autoridade instauradora.

Portanto—se—a—autoridade—competente—declarar—a—nulidadetotal-ou—parcial-de 4@“
processo,-devera-designarheva-Comissao-Processante-para-refazera-apuragdo- @)
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69.3. Os autos do processo totaimente anulados seguirdo juntamente com o recém
instaurado, servindo como peca informativa.

69.4. Os atos anteriores praticados no Processo Administrativo Disciplinar nulos
poderdo ser aproveitados, a depender de manifestacdo da nova Comissao
Processante, desde que sobre eles ndo tenha incidido causa de nulidade, e
respeitando-se, obviamente, o principio do contraditério e a ampla defesa.

69.5. Ao se declarar a nulidade parcial do processo, devera ser indicado o ato ou a
data em que se observou a nulidade, devendo ser refeita a apuracéao a partir de
entao.

69.6. Independentemente de a nulidade ser total ou parcial, a nova Comissao
Processante designada poderd ser constituida com os mesmos ou outros
membros em relacdo a Comissdo anterior, cabendo a autoridade julgadora
avaliar, no caso concreto, o grau de imparcialidade dos membros para conduzir o
processo.

70. CONVERSAO DO JULGAMENTO EM DILIGENCIA

70.1. A autoridade julgadora podera converter o julgamento em diligéncia, declarando a
insuficiéncia da apuragdo e designando nova Comissdao Processante para
complementa-la, caso nao esteja convicta quanto ao julgamento a ser adotado e
vislumbre a necessidade de producéo de alguma prova importante nao constante
dos autos.

70.2. A autoridade julgadora podera desmembrar o processo, caso haja necessidade
de aprofundamento das investigagbes em relacdo a determinado fato,
convertendo o julgamento em diligéncia em relagéo a este e prosseguir com o
julgamento em relacéaoc a outros.

70.3. A nova Comissédo Processante designada podera complementar a apuragéo com
a produgao de outras provas que entender pertinentes, bem como refazer ou
ratificar atos instrutorios ja realizados.

70.4. Caso nao tenha sido anulada a portaria/ deliberagdo plenéria instauradora, o
processo podera ser restituido a8 mesma comissao anteriormente designada, nao
tendo vencido o prazo de conclusdo dos trabalhos.

70.5. Outra possibilidade de conversédo do julgamento em diligéncia ocorre quando a
autoridade discorda do entendimento da Comissdo Processante quanto a
absolvicao sumaria do acusado.

70.6. Em qualquer hipotese, seja quando a apuragdo é insuficiente, seja quando a
autoridade discorda da absolvigdo suméria, pode ser necessario que a nova
Comissao Processante designada realize demais atos processuais
indispensaveis a defesa do acusado, como interrogatério, indiciagdo, concessdo
de prazo para apresentacdo de nova defesa escrita, etc.

70.7. Sera sempre necessaria a apresentacdo de novo Relatério Final, ainda que o
entendimento da Comissdo Processante apds a producdo da prova seja o
mesmo da anterior. Assim como observado na hipotese de nulidade total ou
parcial do Processo Administrativo Disciplinar, a nova Comissdo Processante
designada podera ser constituida com os mesmos ou outros membros em ‘”ﬂ
relacdo @ Comissdo Processante anterior, cabendo a autoridade julgadora
avaliar, no caso concreto, o grau de imparcialidade daqueles para conduzir o 3
processo. ;jl
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70.8. O julgamento também podera sera convertido em diligéncia, caso seja necessério
algum esclarecimento adicional socbre qualquer fato ou circunstancia suscitado no
processo e considerado imprescindivel a conviccdo da autoridade para a sua
decisdo, mas que ndo importem em producdo de prova. Nesse caso, ndo sera
necessaria a designacdo de nova Comissdo Processante, podendo a propria
autoridade (ou sua assessoria) buscar informacOes acessodrias que nao se
constituem em prova, servindo apenas para firmar seu juizo quanto ao resultado
do processo.

70.9. As informagdes recebidas ndo poderao alterar o enquadramento da conduta ou
majorar as circunstancias agravantes, haja vista que todas as provas
consideradas no processo devem ter sido submetidas ao crivo do contraditorio.

71. DA PROVIDENCIAS DECORRENTES DO JULGAMENTO

71.1. Apos prolagéo do resultado do processo, este deve ser registrado no prontuario
funcional do empregado processado.

71.2. O resultado do processo ou quaisquer outras informacdes relevantes deverio ser
comunicadas:

a) Ao empregado/agente processado, mediante ciéncia nos autos
ou notificacdo pessoal;

b) Ao gestor imediato do empregado/agente processado;

c) Ao respectivo 6rgido de recursos humanos/gestao de pessoas;

d) Aos demais orgdos pertinentes: Advocacia-Geral da Unido,
Ministério Publico, Controladoria-Geral da Uniao, Tribunal de
Contas da Uniao, se for o caso.

71.3. O ato de julgamento podera, ademais, dar encaminhamento a quaisquer medidas
suscitadas no relatorio da Comissao Processante, nas manifestacdes prévias ao
julgamento ou pela propria autoridade julgadora para aprimoramento do servigo
ou para evitar que ocorram situagcées como as verificadas no processo.

71.4. As penalidades de adverténcia e de suspensao terdo seus registros cancelados,
apos o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, respectivamente,
se 0 empregado ou agente publico nao houver, nesse periodo, praticado nova
infrac&o disciplinar.

71.5. O cancelamento da penalidade nao surtira efeitos retroativos.

71.6. O cancelamento do registro ndo significa que este sera definitivamente eliminado,
mas apenas que nao pode ser considerado em outro Processo Administrativo
Disciplinar para efeitos de maus antecedentes ou reincidéncia.

71.7. Ap6s a autoridade administrativa tomar conhecimento da suposta infragao
cometida pelo empregado ou agente publico, € necessaria a analise quanto aos
possiveis encaminhamentos a serem dados ao processo em decorréncia da
infragdo apurada. Isso porque a infragdo disciplinar ao qual for eventualmente
condenado o empregado/agente, pode ensejar apuracdo junto as esferas civel,
criminal e administrativa, uma vez verificada a existéncia de afronta a conduta
ética, ou condutas com caracteristica de improbidade, criminosas ou que tragam
prejuizos aos cofres publicos.

71.8. Em sendo o caso, serd obrigatério o encaminhamento oportuno aos 6rgdos
competentes de acordo com a matéria, tais como Ministério Publico Federal,
Tribunal de Contas da Unido (TCU), Conselhos de Classe, entre outros.

Cﬁ@‘
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72. DA PRESCRIGAO

721. A prescricdo no Processo Administrativo Disciplinar consiste na perda, pela
Administracéo, do poder-dever de aplicar penalidade, por néo ter agido em
determinado prazo, previsto em lei.

72.2. Alguns aspectos importantes, referentes a prescricdo no Processo Administrativo
Disciplinar, devem ser observados, a saber:

a) A prescricdo € de ordem publica, devendo ser observada pela
autoridade julgadora, ainda que néo suscitada na defesa,

b) A Comissdo Processante devera examinar no Relatorio Final a
eventual responsabilidade do indiciado e as demais
circunstancias do casoc concreto, mesmo que entenda pela
ocorréncia de prescricdo, considerando que a autoridade
julgadora podera discordar desse entendimento;

c) Em caso de processo referente a apuragdo de mais de uma
irregularidade, o prazo prescricional sera independente em
relagao a cada uma delas;

d) A autoridade julgadora que der causa a prescricdo, pode ser
responsabilizada civil, penal ou administrativamente;

e) A paralisacdo do Processo Administrativo Disciplinar, em razéo
de decisdo judicial, suspende o curso do prazo de prescricao,
durante o periodo de sobrestamento do processo. Nessa
hipotese, o tempo decorrido entre a instauragéo do processo e
sua paralisacdo sera computado na contagem do prazo
prescricional, quando este voltar a correr.

f) A Comissédo Processante deve velar pelo célere desenvolvimento
do Processo Administrativo Disciplinar para evitar a incidéncia da
prescricao.

73. DA NULIDADE

731. No Processo Administrativo Disciplinar, em atendimento ao principio da
instrumentalidade das formas e do formalismo moderado, s6 se decreta nulidade
em caso de vicio insanavel e quando comprovado efetivo prejuizo para a defesa
do acusado, ndo se admitindo a sua presuncgao.

73.2. Vicio insanavel € aquele que nao € passivel de convalidagao. Em raz&o do
principio da autotutela, a Administracao tem o poder-dever de rever seus proprios
atos quando eivados de ilegalidade, ainda que a questdo nao tenha sido
suscitada pelo acusado. Assim, a Comissdo Processante pode reconhecer
nulidade, bem como a autecridade instauradora, julgadora e as que atuarem no
processo por via hierarquica (com ou sem os opinativos dos orgéos de
assessoramento a decisdo - corregedorias e consultorias juridicas), de oficio ou
por provocacao do acusado.

73.3. Durante o desenvolvimento do processo, caso a Comissao Processante verifique
que determinado ato padece de nulidade, podera deliberar por refazé-lo,
evitando-se assim que sejam produzidos demais atos que possam, porventura, h
vir a ser anulados. Podera também desconsidera-lo, caso nado seja de |
fundamental importancia para a decisdo no processo. '

73.4. A nulidade de um ato n&o implica necessariamente nulidade daqueles produzidos @l
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em sequéncia no processo. Ha que se analisar se 0s atos seguintes sofreram
reflexos do ato nulo, ou se houve prejuizo ao principio da ampla defesa e do
contraditorio.

73.5. De forma semelhante, a nulidade de um determinado ato de prova pode causar
ou nado nulidade de todo o processo. E preciso verificar se a prova nula foi
relevante para a apuracgdo e para o resultado do processo.

73.6. A prova nula que ndo influenciar na apuracao dos fatos, na defesa do acusado,
ou no resultado do processo, n&o acarretara a nulidade deste ultimo.

73.7. A nulidade de sindicancia investigativa, acusatoria ou de procedimentos
preliminares ao PAD também nao implica nulidade deste. A nulidade de um PAD
nao impede necessariamente a abertura de um novo processo para investigar 0s
mesmos fatos, sendo possivel, inclusive, o aproveitamento de atos praticados no
anterior, desde que nao eivados de nulidade.

74. DO RECURSO E REVISAO DO PAD

74.1. Nao ha previsdo de instancia recursal especifica no Processo Administrativo
Disciplinar para reformar ou anular o julgamento.

74.2. Contudo, no que se refere ao PAD instaurado em razao de conduta praticada por
empregado do CAU/MG, é admitida a interposigac do pedido de reconsideracao
em decorréncia do “direito de_peticdo” do servidor publico, aplicavel ao Processo
Administrativo Disciplinar, o qual devera se dar no prazo de 30 (trinta) dias, a
contar da publicagdo ou da ciéncia, pelo interessado, da deciséo recorrida.

74.3. O mesmo deve ser observado no que se refere ao Processo Administrativo
Disciplinar instaurado contra ate praticado por Conselheiros do CAU/MG, porém,
nesse caso, o pedido de reconsideragdo devera ser analisado pelo Plenario do
CAU/MG.

74.4. Em ambos os casos, ndo havendo o acolhimento do pedido de reconsideracéo
cabera recurso, no prazo de 30 (trinta) dias ac Plenaric do CAU/MG, quando a
deciséo for contra empregado do Conselho, ou, ao Plenario do CAU/BR quando a
deciséo a qual se pretende reformar for contra Conselheiro do CAU/MG.

74.5. Nao caberdo novos recursos das decisdes proferidas em 2? instancia.

75. DO PEDIDO DE RECONSIDERACAO

75.1. O pedido de reconsideracdo consiste em requerimento do empregado ou agente
publico processado, dirigido a autoridade julgadora, visando a reforma ou a
anulacao do julgamento do PAD, ndo podendo ser renovado.

75.2. O requerimento sera dirigido a autoridade competente para decidi-lo e
encaminhado por intermédio daquela a que estiver imediatamente subordinado o
requerente.

75.3. O pedido de reconsideracdo deve apresentar argumentos novos, nao analisados
no transcurso do Processo Administrativo Disciplinar, ou que, analisados, “\
demonstrem ter sido equivocadamente considerados, com afronta a disposi¢des
legais e normativas, ou a principios de direito.
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76. DOS RECURSOS

76.1. Além do pedido de reconsideragdo, cabera também recurso. Casc nao seja
recebido ou seja improvido o pedido de reconsideracao, o empregado ou agente
publico processado poderd interpor recurso para reexame do caso pela
autoridade hierarquicamente superior aquela que proferiu o julgamento do PAD.
Nessa hipdtese, o requerente podera, também, solicitar que o pedido de
reconsideracio nio recebido ou improvido tenha efeito de recurso, para fins de
exame pela autoridade superior.

76.2. Em se tratando de interposigcao de recurso, ndo € imperativo que o empregado ou
agente publico processado apresente novos argumentos, ndoc apreciados no
PAD.

76.3. No recurso, poderédo ser alegadas questdes sobre a regularidade do processo ou
sobre o proprio mérito do julgamento, visando ao reexame da materia para a
reforma ef/ou anulacdo total ou parcial da decisdo anteriormente exarada,
conforme o caso.

76.4. A decisdo da autoridade quanto ao pedido de reconsideracéo ou recurso devera
ser fundamentada.

76.5. Em caso de provimento do pedido de reconsideracdo ou do recurso, os efeitos da
decisédo retroagirdo a data do ato impugnado, ou seja, serdo restabelecidos todos
os direitos do empregado/agente publico atingidos pela punigao aplicada.

76.6. Os recursos e o pedido de revisdo serdo recebidos apenas com efeito devolutivo,
podendo ser aplicada a penalidade imediatamente apos o julgamento do
processo, salvo se a autoridade competente |hes conceder, excepcionalmente,
efeito suspensivo.

77. DO AFASTAMENTO PREVENTIVO

77.1. No que se refere a acusado empregado, como medida cautelar e a fim de que o
empregado nadc venha a influir na apuragéo da irregularidade, a autoridade
instauradora do processo disciplinar poderd, por analogia ao artigo 494, da CLT,
determinar a suspenséo do exercicio do cargo, senéo vejamos:

Art. 494 — "O empregado acusado de falta grave podera ser suspenso
de suas fungbes, mas a sua despedida so se tornara efetiva apos o
inquérito e que se verifique a procedéncia da acusagao”.
77.2. O referido afastamento so podera ter o prazo maximo de 30 (trinta) dias, sob
pena de rescisao injusta do contrato de trabalho, conforme artigo 474, da CLT.

77.3. O afastamento preventivo do exercicio do cargo consiste em medida de carater
excepcional, que visa preservar a lisura do processo, quando ha risco de o
empregado processado influir na apuragao dos fatos, caso permaneca exercendo
suas atividades no departamento ou local de trabalho, evitando-se. a quisa de
exemplo: coacdo ou influéncia de testemunhas ou perito, destruicdo de provas,
acesso indevido a banco de dados ou sistemas informatizados, possibilidade de
continuar praticando irreqularidades, etc.

Exemplos:—coagao-ou-influéncia-de—testemunhas-ou—perito—destruicde-de-provas;
acesso-indevide—a-banco—de-dados ou-sistemas—informatizados—possibilidade de
continuar-praticande-irregularidades—ete-

77.4. A referida medida pode ser solicitada pela Comissdo Processante ou ’Cj

determinada, de oficio, pela autoridade instauradora, a qualquer tempo, até
58
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mesmo antes de o acusado ser notificado para acompanhar o processo.

77.5. Nao se admite pedido de afastamento preventivo pelo préprio acusado, tendo em
vista o objetivo da medida.

77.6. O afastamento preventivo deve ser publicado em portaria interna e se dara pelo
prazo de até 30 (trinta) dias, prorrogavel por igual prazo, sem prejuizo da
remuneracao e vantagens.

77.7. Cessados os motivos que determinaram o afastamento preventivo, a medida
pode ser revogada pela autoridade, ainda que nao tenha expirado o prazo
inicialmente determinado.

77.8. A depender do caso concreto, pode ser necessario novo pedido de afastamento
preventivo, desde que haja justificativa para tanto.

77.9. Além de publicado em portaria interna, € necessaric que o empregado e a
respectiva chefia sejam comunicados da medida.

77.10. O acusado deve ser alertado sobre sua obrigacao de informar gualquer alteracao
de endereco e que devera se manter a disposicdo da Comissdo Processante
para eventuais intimagdes no processo.

77.11. Ja no gue se refere aos demais agentes publicos, tendo em vista que os mesmos
exercem atividade ndo remunerada, o afastamento também podera ser requerido
a critério da Comisséo Processante ou ainda, nos casos de acusado Conselheiro,
de oficio pelo Plenario do CAU/MG, devendo a decisdo de afastamento ser
fundamentada, observar o tempo de duracdo do processo instaurado e ainda
eventuais normas internas do respectivo érgao.

78. INDEPENDENCIA DAS INSTANCIAS

78.1. O empregado ou agente publico responde civil, penal e administrativamente pelo
exercicio irregular de suas atribuigoes.

78.2. O principio da independéncia das instancias significa que "as sanc¢bes civis,
penais e administrativas poderdo cumular-se, sendo independentes entre si’.
Desse principio decorre que:

a) O empregado ou agente publico podera responder civil, penal e
administrativamente pelo mesmeo fato;
b) A instaurag@o e eventual aplicacdo de penalidade no Processo
Administrativo Disciplinar independe do transito em julgado das
acdes civel e penal,
c) A imputacdo de responsabilidade ou absolvicdo do empregado
ou agente publico no processo judicial (penal ou civel) néo
vincula, necessariamente, o© julgamento do Processo
Administrativo Disciplinar.
78.3. Excecado ao principio da independéncia das instancias ocorre na hipotese de
absolvicdo do empregado ou agente publico na agdo penal ao fundamente de
inexisténcia do fato ou negativa de autoria. ,‘g"

78.4. A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou culposo,
gue resulte em prejuizo ac erario ou a terceiros.

78.5. Nao deve ser efetuada a cobranca coercitiva de valor referente a reparacao de
danos ou ressarcimento ao erario no bojo do Processo Administrativo Disciplinar :
(embora o Relatério Final/Julgamento possa identificar o empregado ou agente @P
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publico responsavel e quantificar o prejuizo).

78.6. Contudo, a Administracdo podera se utilizar das informacdes contidas no
Processo Administrativo Disciplinar para efetuar a cobrangca do valor devido
mediante ac¢do judicial ou, havendo autorizacdo legal para tanto, por meio de
processo administrativo, assegurada ampla defesa e contraditorio ao empregado
ou agente publico.

78.7. Nenhum empregado ou agente publico podera ser responsabilizado civil, penal
ou administrativamente por dar ciéncia a autoridade superior ou, quando houver
suspeita de envolvimento desta, a outra autoridade competente para apuragéo de
informacao concernente a pratica de crimes ou improbidade de que tenha
conhecimento, ainda gue em decorréncia do exercicio de cargo, emprego ou
funcéo publica.
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MODELOS DE DOCUMENTOS

| Os modelos a-seguir-expestosde documentos que seguem nado sao vinculativos, tendo a
Comissao Processante liberdade para enquadra-los ao caso concreto, podendo altera-los
desde que os mesmos contenham os requisitos minimos apontados no presente Manual.
Poderdo ainda, caso necessario, elaborarem novos documentos pertinentes a cada caso
concreto.

Qutrossim. os referidos modelos de documentos possuem carater meramente orientativo.
Devendo-se, portantoc. observar as modelagens e formas prescritas nos normativos do
CAU/BR, em vigor. que se referem a elaboracdo de atos administrativos de competéncia do
CAU.

Modelo 01 - ATA DE INSTALAGAO DA COMISSAO
Processo Administrativo Disciplinar n°: XXX/XXXX

ATA DE INSTALACAO DA COMISSAO

Aos de de 20 , as . __horas, nas dependéncias do Conselho
de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais, em (Cidade - UF, Rua do local da comissao,
x° andar, sala xxx) onde funcionara a Comissdo Processante instituida pela
Portaria/Deliberacao Plenaria n° , de ., presentes os empregados/conselheiros,
(Nome do Presidente, cargo, matricula n.°__, Nome do Membro, cargo, matricula n.°
e Nome do Membro, cargo, matricula n.° ), foram iniciados os trabalhos
destinados a apurar, no prazo de 60 dias, os fatos relatados no Processo Administrativo
Disciplinar o n°

Instalada a Comissdo, deliberou-se que o empregado/conselheiro
(Nome do Secretario), exercerd as fungdes de Secretario. Determinou o Presidente o
registro em ata da relagcao dos documentos entregues a comissao, quais sejam: (descrigdo
dos documentos recebidos). Determinou, ainda, a remessa de expediente aos setores de
origem dos membros da Comissdo comunicando a instalacdo da Comissdo. Para constar,
eu, (Nome do Secretario), na qualidade de Secretario da Comisséo, lavrei a presente ata,
que vai por mim assinada e pelos demais membros da Comissao.

(Nome do Presidente)

Presidente
(Nome do Membro)
Membro
(Nome do Secretario) J{{,
Secretario Jfr'
o/
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Modelo 02 - COMUNICA INSTALAGAO - SETOR MEMBROS DA
COMISSAO

(Cidade - UF),de de20__

Processo Administrativo Disciplinar n® XXX/XXXX

Ao
DEPTO/

Senhor (nome do superior hierarquico),

Assunto: Instalacdo de Comissao Processante.

Comunicamos que, em (data da instauragéo), foram iniciados os trabalhos da Comisséo
Processante, instituida pela Portaria n°. , de , onde consta a designacaoc
do empregado Sr. (Nome do empregado, matricula n°.), para compor a referida Comiss&o,
na qualidade de (Presidente, Membro ou Secretario).

Os trabalhos serdo desenvolvidos na Rua do local da comissdo, x° andar, sala xxx, em
(Cidade - UF), com atividades no horario de expediente normal desta Autarquia, das 9:00 as
12:30 e das 13:30 as 18:00 horas.

Atenciosamente.

(Nome do Presidente)
Presidente

- &
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Modelo 03 - ATA DE REUNIAO DA COMISSAO

ATA DE REUNIAO

Processo Administrativo Disciplinar n®: XXX/XXXX

Aos__de de 20 _, as : horas, em (Cidade -UF, na Rua do local da
comissdo, x° andar, sala xxx), com a presenca dos empregados/Conselheiros, (Nome do
Presidente), na qualidade de presidente, (Nome do Membro), na qualidade de Membro e
(Nome do Secretario), na qualidade de Secretario, reuniu-se a Comissao Processante
instituida pela Portaria/Deliberagéo Plenarian.°____,de___, tendo deliberado o que segue:

a) encaminhamento de correspondéncia ao solicitando ....;
b) manutencao de urgentes contatos telefonicos com ...;

¢) solicitagdo de audiéncia com o Sr. , com vistas a obtencdo de
maiores esclarecimentos a respeito ....

d) etc..

Nada mais havendo a tratar, eu, (Nome do Secretario), Secretario da Comisséo, lavrei a
presente ata, que vai por mim assinada e pelos demais membros da Comissao.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario

7,

63 Lo
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Modelo 04 — NOTIFICAGAO PREVIA NOTIFICAGAO PREVIA

Ao Senhor (a) ........
(nome e enderego completo do (a) acusado (a))

O Presidente da Comissdo Processante, nomeada através da
Portaria/Deliberagao Plenaria n°........ , de.....(dia) de ........... (més) de ....(ano), nos autos do
Processo Administrativo Disciplinar n® XXX, instaurado pela Portaria n® ...... . - L— (dia) de
........... (més) de ...... (ano), NOTIFICA Vossa Senhoria dos fatos constantes no processo
em epigrafe, no qual figura na condicdo de acusado, sendo-lhe facultado acompanha-lo,
pessoalmente ou por procurador devidamente constituido, ter vista dos autos, arrolar e
reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos quando se tratar
de prova pericial.

A presente Comissdo encontra-se instalada no seguinte endereco: (Cidade -UF,
na Rua do local da comissdo, x° andar, sala xxx), e pode ser contatada no telefone:
............ (se houver) ou no enderego eletrénico: ............ (se houver).

Nesta oportunidade, INTIMO Vossa Senhoria, ................. (nome do (a)
acusado (a) ), para, no prazo de 5 (cinco) dias contados do recebimento desta, caso deseje,
apresentar defesa prévia, com fatos e fundamentos necessarios ao exercicio do
contraditério e ampla defesa, apresentar o rol de testemunhas a serem ouvidas por esta
Comissao Processante, indicando-se a pertinéncia do seu testemunho com os fatos tratados
nos autos, declinando, na oportunidade, o nome e o endereco de cada uma delas e, em se
tratando de testemunha servidor publico, informar o cargo e a respectiva lotacao e requerer
a producéo de outras provas tidas como indispensaveis a elucidacao dos referidos fatos.

Por fim, registre-se que a presente notificagdo decorre dos fatos apontados no
Processo Administrativo Disciplinar n® XXX/XXXX, instaurado pela Portaria n° ...... , de ...
(dia)de ........... (més) de ...... (ano), bem como por fatos, acdes ou omissdes que venham a
ser conhecidos no curso da instrugao do processo ou que, por forga do contexto apuratorio,
se afigurem como conexos aos fatos ja referidos.

(Informar os documentos que acompanham a notificagdo. Ex.: Copia do Relatério Final de
Sindicéncia Investigativa; copia do julgamento da Sindicéncia Investigativa, entre outros que
se fizerem necessarios)

Belo Horizonte,....de ................. o
<]
(Nome do Presidente) \’%’
Presidente k
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Modelo 05 - TERMO DE VISTA E COPIA DOS AUTOS

TERMO DE VISTA E COPIA DOS AUTOS

Processo Administrativo Disciplinar n°: /

Interessado:

Nesta data, procedi a abertura de vista ao interessado abaixo indicado, o qual tomou ciéncia

dos atos e termos do presente processo:

( ) Interessado: (nome)

( ) Procurador/Advogado:

Procuracéao as fls.

Belo Horizonte,_de de
(Nome do Secretario)
Secretario
Declaro que recebi, em / / copia de fls. a

(Nome do Interessado)
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74
Modelo 06 — INTIMAQAO DO ACUSADO/PROCURADOR PARA
ACOMPANHAR OS ATOS INSTRUTORIOS
INTIMACAO

Ao Senhor ........................ (nome e enderecgo do acusado/procurador)

Processo Administrativo Disciplinar n® XXX/XXXX

QO Presidente da Comissdo Processante, nomeada através da

Portaria/Deliberacéo Plenaria n°........ , 'dei...{dia) de ... (més) de ....(ano), nos autos do
Processo Administrativo Disciplinar n® XXX, instaurado pela Portaria n® ...... ,de ... (dia) de

............ (més) de ..... (ano), INTIMA Vossa Senhoria para ..........ooea.
(especificar o ato a ser realizado como por exemplo: acompanhar determinada diligéncia,
inquiricdo de testemunha, etc.), a ser realizado(a) em ...... (dia) de............ (més) de ......
(ano), as ...... horas, no seguinte enderego: ....................... . Informo que podera comparecer

aos referidos atos processuais pessoalmente e/ou acompanhado de advogado devidamente
constituido nos autos

(Obs: quando se tratar de oitiva de testemunhas, descrever nome das testemunhas, horario
e local de inquirigéo).

Belo Horizonte,.....de ................. (o [ - RO s

(Nome do Presidente)
Presidente

4;‘\ %
o
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Modelo 07 - INTIMAGAO DE EMPREGADO OU CONSELHEIRO
PARA PRESTAR DEPOIMENTO

(Cidade -UF), de de 20

Processo Administrativo Disciplinar n°: XXX/XXXX

Ao Senhor
(Nome e matricula do empregado/Conselheiro convocado) (Cidade -UF)

Prezado Senhor,

Assunto: Intimagao para prestar depoimento.

Na qualidade de Presidente da Comissao Processante instituida pela Portaria/ Deliberagao
Plenaria n.° , de , INTIMO V. Sa. a comparecer perante esta Comissao,
as horas do dia___, a fim de prestar declaragbes sobre as irregularidades descritas na
portaria supracitada (cépia anexa), contidas no processo protocolizado sob o nimero__.

Outrossim, informamos-lhe que esta Comissdo estd instalada na (Rua do local da
comissdao, x° andar, sala xxx, em Cidade -UF).

Atenciosamente.

(Nome do Presidente)
Presidente
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Modelo 08 - CONVITE PARA DEPOIMENTO - NAO
EMPREGADO/CONSELHEIRO

(Cidade - UF) , de de 20

Processo Administrativo Disciplinar n® XXX/XXXX

Ao Senhor
(Nome do convidado) (Enderego)

Prezado Senhor,

Assunto: Prestagao de Informacoes.

Na gualidade de Presidente da Comissao Processante, instituida pela Portaria/ Deliberacéo
Plenaria n.® de e, na forma dos entendimentos mantidos, convido
V.Sa. a prestar informacdes perante esta Comisséo, as__ horas do dia__, sobre os fatos
narrados na citada portaria.

Outrossim, informo que esta Comissao esta instalada na (Rua do local da comissao, x°
andar, sala xxx, em Cidade - UF).

Atenciosamente,

(Nome do Presidente)
Presidente
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Modelo 09 - COMUNICAGAO DE DEPOIMENTO - SETOR DA
TESTEMUNHA

(Cidade -UF, de de 20

Processo Administrativo Disciplinar n®: XXX/XXXX

Ao
(Unidade do depoente)

Senhor (nome do superior hierarquico), Assunto: Intimag¢ao para prestar depoimento.

Na qualidade de Presidente da Comiss@o Processante, instituida pela Portaria/ Deliberacao
Plenaria n° , de , comunico a V. Sa. que o empregado (nome e
matricula), foi intimado para depor perante esta Comisséo, no dia_as_horas, sobre os fatos
constantes da citada portaria.

Outrossim, informo que esta Comiss&o esta instalada na (Rua do local da comisséao, x°
andar, sala xxx, em Cidade - UF).

Atenciosamente,

(Nome do Presidente)
Presidente
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Modelo 10 - TERMO DE DEPOIMENTO DE EMPREGADO

TERMO DE DEPOIMENTO

Processo Administrativo Disciplinar n® XXX/XXXX

Aos__de de 20_as : horas, nas dependéncias do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo de Minas Gerais, em (Cidade - UF, na Rua do focal da comissao, x° andar,
sala xxx), onde funciona a Comisséo Processante instituida pela Portaria/ Deliberagao
Plenaria n.°

, de , presentes os empregados/conselheiros (Nome do
Presidente, matricula n.°__, Nome do Membro, matricula n.° e Nome do
Secretario, matricula n.°__), respectivamente Presidente, Membro e Secretario da
Comissdo, compareceu, em decorréncia de convocagdo desta comissdo, o
empregado/agente publico Sr. (nome, cargo e matricula), para prestar declaragdes acerca
dos fatos noticiados nos termos da supracitada portaria. De inicio foi advertido para ndo
faltar com a verdade, sob pena de incorrer no crime de falso testemunho, e interrogado
quanto aos acontecimentos declarou QUE (Seguem perguntas e respostas). . Nada
mais disse nem lhe foi perguntado. Feita a leitura do presente termo para que o depoente
indicasse as retificacées julgadas necessarias, de modo a registrar expressamente a
espontaneidade de suas declaracgées, que foram prestadas sem nenhuma forma de coacao,
este disse néo ter retificagdes a fazer, por estar de inteiro acordo com o seu teor. Assim, na
qualidade de Secretario da Comissao, eu (Nome do Secretario), lavrei o presente termo,
que, lido e achado conforme, vai assinado por todos.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario

(Nome do Depoente)
Depoente
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Modelo 11 - TERMO DE DEPOIMENTO - NAO EMPREGADO/
AGENTE PUBLICO

TERMO DE DEPOIMENTO

Processo Administrativo Disciplinar n® XXX/XXXX

Aos__de de 20_as_: horas, nas dependéncias do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo de Minas Gerais, em (Cidade - UF, na Rua do local da comissdo, x° andar,
sala xxx), onde funciona a Comissdo Processante instituida pela Portaria/ Deliberacéo
Plenaria n.° , de , presentes os empregados/Conselheiros (Nome do
Presidente, matricula n.°, Nome do Membro, matricula n.° e Nome do Secretario,
matricula n.°), respectivamente Presidente, Membro e Secretario da Comissao,
compareceu, em decorréncia de convite desta comissdo, o Sr. (nome e CPF ou n.°
identidade) , para prestar declaracbes acerca dos fatos noticiados nos termos da
supracitada portaria, e declarou QUE (Seguem perguntas e respostas):.__. Nada mais disse
nem lhe foi perguntado. Feita a leitura do presente termo para que o depoente indicasse as
retificacées julgadas necessarias, de modo a registrar expressamente a espontaneidade de
suas declaracdes, este disse nao ter retificacdes a fazer, por estar de inteiro acordo com o
seu teor. Assim, na qualidade de Secretario da Comisséo, eu (Nome do Secretario), lavrei
o presente termo, que, lido e achado conforme, vai assinado por todos.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario

(Nome do Depoente)
Depoente
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Modelo 12 - TERMO DE ACAREACAO

TERMO DE ACAREAGAO
Processo Administrativo Disciplinar n®: XXX/XXXX

Aos dias do més de___, do ano de___, as___horas, nas dependéncias do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais, em (Cidade - UF, na Rua do local
da comissao, x° andar, sala xxx), onde funciona a Comissao Processante instituida pela
Portaria/ Deliberacao Plenaria n.° , de . presentes 0s
empregados/Conselheiros (Nome e matricula do presidente, Nome e matricula do
membro e Nome e matricula do secretario), respectivamente Presidente, Membro e
Secretario da Comiss&o, compareceram os Srs. (nomes dos acareandos), j2 qualificados
nestes autos as fls._e_, a fim de serem acareados em face de divergéncias encontradas em
seus depoimentos, quais sejam: (indicar a divergéncia). O Presidente da Comissédo os
informou de que serdo inquiridos a fim de esclarecerem declaragdes divergentes acerca dos
fatos noticiados nos autos do processo n.°

que constituem irregularidades, as quais sdo suscetiveis de
caracterizar pratica de transgressoes disciplinares. O Presidente, a seguir, perguntou ao
senhor (nome do acareando) sobre (conteudo da pergunta), o qual respondeu que.___; e
a mesma pergunta foi dirigida ao senhor (nome do outro acareando) que respondeu:

. Perguntado ao primeiro acareando se (indicar a pergunta sobre o
assunto divergente), ele respondeu que . Nada mais disseram nem lhes foi
perguntado. Feita a leitura dos termos acima, para que os acareandos indicassem as
retificacdes julgadas necessérias, de modo a registrar expressamente a espontaneidade de
suas declaracoes, que foram prestadas sem nenhuma forma de coacdo, estes disseram nao
ter retificagées a fazer, por estarem de inteiro acordo com o seu teor. Assim, na qualidade
de Secretario da Comisséo, eu (nome do secretario), lavrei o presente termo, que, lido e
achado conforme, vai assinado por todos.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario

(Nome do 1.° Acareando)

Acareando \:g}
A O
(Nome do 2.° Acareando)
Acareando AY
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Modelo 13 - TERMO DE DILIGENCIA

TERMO DE DILIGENCIA

Processo Administrativo Disciplinar n® XXX/XXXX

Aos__de de 20, as_ horas, em (Cidade - UF, Rua do local da comissao,
x° andar, sala xxx), onde funciona a Comissdo Processante, instituida pela Portaria/
Deliberagao Plenarian.°___, de , incumbida de apurar as irregularidades de que
trata o processo n.° , 0s empregados/Conselheiros (Nome do Presidente,

matricula n.°, Nome do Membro, matricula n.° e Nome do Secretario, matricula n.° ),
respectivamente Presidente, Membro e Secretario da Comissédo, encontram-se reunidos
com a finalidade de realizar diligéncia junto ao (indicar o objeto ou local da diligéncia),
objetivando apurar . Ap6s acurada analise, chegaram os membros da Comisséao a
concluséo de que . Providenciou-se, nessa ocasiao, a extracao de copias de____
documentos e seus anexos, que fazem parte integrante deste Termo. Encerrada a
diligéncia, eu, (Nome do Secretario), na qualidade de Secretario, lavrei o presente Termo,
que vai assinado por mim e pelos demais membros da Comisséao.

(Nome do Presidente)
Presidente

{Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario
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Modelo 14 - TERMO DE RECONHECIMENTO DE PESSOAS

TERMO DE RECONHECIMENTO DE PESSOAS

Processo Administrativo Disciplinar n®: XXX/XXXX

Aos__de de 20, as_ _, na (Rua do local da comissao, x° andar, sala xxx,
em Cidade - UF), onde funciona a Comiss@o Processante instituida pela Portaria/
Deliberacao Plenaria n.° ,de____, incumbida de apurar as irregularidades de que trata
0 processo n.° , presentes os empregados/Conselheiros (Nome do
Presidente, matricula n.°, Nome do Membro, matricula n.° e Nome do Secretario,
matricula n.°), respectivamente Presidente, Membro e Secretario da Comissdo e dos
senhores , e , tendo comparecido o empregado/agente publico,
Sr. (nome, cargo e matricula do servidor/conselheiro), a quem mandou o Sr. Presidente
que apontasse dentre as pessoas que lhe foram apresentadas, quais sejam, 0s Srs.__, _e_, aque
pessoa que sabe agora chamar-se (indicar o nome), aqui presente, como sendo a pessoa
que praticou os atos acima descritos (na hipétese negativa, devera ser registrada essa
situag¢do). Nada mais havendo a lavrar, mandou o Senhor Presidente encerrar o presente
termo. Assim, na qualidade de Secretario da Comissédo, eu (Nome do Secretario), lavrei o
presente termo, que, lido e achado conforme, vai assinado por todos.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario

Pessoa(s) submetida(s) ao reconhecimento

Pessoa que faz o reconhecimento Cﬁ(

—_—

E
\é\) .l’t;;:]

CF
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Modelo 15 - SOLICITAGAO DE PRORROGAGAO DE PRAZO

(Cidade - UF), de de 20

Processo Administrativo Disciplinar n° XXX/XXXX

Presidente/ Plenario do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais Belo
Horizonte - MG

Senhor(es) Presidente/ membros do Plenario,

Assunto: Solicitagdo de Prorrogacao de Prazo.

Considerando-se que o prazo de 30 (trinta) dias, estabelecido na Portaria/ Deliberacao

Plenaria n.° , de , para conclusdo dos trabalhos desta Comissédo
Processante do Processo Administrativo Disciplinar em epigrafe, se encerrara no proximo
dia , solicitamos, prorrogac&o de prazo por_(_) dias, com a finalidade de

dar curso e concluir as atividades da Comisséao.

Tal medida faz-se necessaria, pois ainda nao foram produzidos todos os elementos
imprescindiveis & instrugdo do processo, em razéo de (citar sucintamente os motivos).

Atenciosamente.

(Nome do Presidente)
Presidente

(31) 2519-0950 § Sede: Av. Getrilio Vargas, 447 - 11° andar « Funcionérios - Belo Horizonte, G « (EP: 30112-020 Www.caumg.gov.br



SERVICO PUBLICO FEDERAL . ‘ .
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

Modelo 16 - INTIMAGAO DO ACUSADO/PROCURADOR PARA
DIZER SE AINDA RESTA ALGUMA PROVA A SER PRODUZIDA

INTIMACAO

Ao Senhor(a)........ccccevivcinnins (nome e endereco do acusado/procurador)
Processo Administrativo Disciplinar n®: XXX/XXXX

O Presidente da Comissdo Processante, nomeada através da
Portaria/Deliberacao Plenaria n°........, de.....(dia) de ........... (més) de ....(ano), nos autos do
Processo Administrativo Disciplinar n® XXX, instaurado pela Portaria n® ......, de ...... (dia) de
............ (més) de ...... (ano), INTIMA Vossa Senhoria para dizer, no prazo de 5 (cinco) dias,
se ainda pretende produzir alguma prova, informando, em caso positivo, qual a prova e a
sua pertinéncia a apuracao dos fatos objeto do processo referido.

Belo Horizonte,....de ................ de

(Nome do Presidente)
Presidente

A

J

'(%
% AV,
s
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Modelo 17 - DESPACHO DE SANEAMENTO DESPACHO DE

SANEAMENTO

Processo Administrativo Disciplinar n®: XXX/XXXX

Aos dias ......... de ........ o [ , as_: horas, em (Cidade - UF, Rua do local da
comissdo, x° andar, sala xxx), onde funciona a Comissdc Processante, instituida pela
Portaria/ Deliberagdo Plenaria n.° , de , 0s empregados/Conselheiros

(Nome do Presidente, matricula n.°, Nome do Membro, matricula n.° e Nome do
Secretario, matricula n.° ), respectivamente Presidente, Membro e Secretario da
Comissao, encontram- se reunidos e concluem o que segue:

a) ainstrucéo processual desenvolveu-se em estrita observancia aos principios do
contraditorio e da ampla defesa, portanto, ausente de vicios na sua conducéo;

b) todos os documentos encontram-se juntados, numerados e rubricados;

¢) ja foram colhidos os depoimentos de todas as testemunhas arroladas pela
Comisséo e pela defesa, a excegdo daquelas motivadamente indeferidas (se for
0 caso);

d) ndo ha mais outra prova a ser produzida pela Comisséo;

e) o acusado foi intimado para indicar se havia alguma outra prova a ser
produzida, nada tendc requerido a respeito (caso haja, indicar o teor e a
deliberacido da Comisséo);,

f)  ndo ha qualguer incidente ou requerimento pendente de solugao.

Diante do exposto, esta Comissdo considera saneado o presente processo,

razdo pela qual decide por finalizar a instrucdo processual mediante a realizagdo do
interrogatério do acusado.

Belo Horizonte,....de ................. dé e

(Nome do Presidente)

Presidente
(Nome do Membro) A5
Membro W 3
(Nome do Secretario) W\
Secretario \{‘(()

7
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Modelo 18 — INTIMAGAO DO ACUSADO PARA INTERROGATORIO

INTIMAGAO
Ao Senhor(@).........ccccevvnnnnn. (nome e endereco do acusado/procurador)
Processo Administrativo Disciplinar n® XXX/XXXX

O Presidente da Comissao Processante, nomeada através da
Portaria/Deliberacdo Plenaria n°........ , de.....(dia) de ........... (més) de ....(ano), nos autos do
Processo Administrativo Disciplinar n® XXX, instaurado pela Portaria n® ...... ,de ... (dia) de
............ (més) de ...... (ano), INTIMA Vossa Senhoria a comparecer perante esta Comissao
no dia ...... s [~ C— (més) de ...... (ano), as ...... horas, no seguinte enderego: : Rua
Formosa, n® 367, 23° Andar, Centro - Minas Gerais-MG, CEP; 01049-911, para o fim de ser
interrogado sobre os atos e fatos referidos no processo supramencionado.

Belo Horizonte,....de ................. A8 s

(Nome do Presidente)
Presidente

X

- i

78
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Modelo 19 — COMUNICAGAO AO CHEFE IMEDIATO DO ACUSADO
ACERCA DO INTERROGATORIO

Belo Horizonte,...... de ... de .......
Processo Administrativo Disciplinar n.°

Ao
(Unidade do Interrogado)

Senhor (nome do superior hierarquico), Assunto: Intimagdo para Interrogatério.
Na qualidade de Presidente da Comissdo Processante, instituida pela Portaria/ Deliberacéo

Plenaria n° , de , comunico a V. Sa. que o empregado/agente (nome
e matricula), informo que o0 Sr. (a) ......... foi intimado para ser Interrogado, na qualidade de

ocasido em que devera comparecer a sede desta Comissao.

Outrossim, informo que esta Comiss&o esta instalada na (Rua do focal da comisséo, x°
andar, sala xxx, em Cidade - UF).

Atenciosamente,

(Nome do Presidente)
Presidente

. &
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Modelo 20 - TERMO DE INTERROGATORIO

TERMO DE INTERROGATORIO

Processo Administrativo Disciplinar n®: XXX/XXXX

A0S dIas ........ 08 s o [= A , as_: horas, em (Cidade - UF, Rua do local da comissao,
x° andar, sala xxx), onde funciona a Comiss&o Processante, instituida pela Portaria/
Deliberagao Plenaria n.° , de , 0s empregados/Conselheiros

(Nome do Presidente, matricula n.°, Nome do Membro, matricula n.° e Nome do
Secretario, matricula n.°), respectivamente Presidente, Membro e Secretario da Comissao,
compareceu para prestar esclarecimentos, na qualidade de acusado, o Sr (a)(nome do
acusado), (cargo), matricula funcional n°, lotado no (6rgédo), (naturalidade), (estado civil),
Carteira de Identidade n° , CPF n° residente e domiciliado & (enderego), sobre os fatos
referidos no processo administrativo em epigrafe.

(Observagao: é recomendavel que a comissdo processante Ssolicite, para conferéncia, a
apresentagédo do documento de identidade do interrogado ou outro documento pessoal com

foto).
Presente o (a) advogado (a) do acusado, Dr (@). ......c.ccceeevvveneen. (nome), OAB n° ...... ,
procuracao constante a fls. ...... dos autos, foi advertido de que lhe é vedado interferir nas

perguntas feitas pelos membros da Comissédc e nas respostas do interrogado, havendo a
faculdade, porém, de reinquiri-lo, por intermédio do Presidente da Comissdo, apos
promovida a inquiricdo por parte dos membros.

O Presidente perguntou ao interrogado se é parente até o 3° grau, se & amigo intimo ou
inimigo notério de algum membro da Comiss&o Processante, testemunha, perito ou qualquer
outro agente atuante no Processo Administrativo Disciplinar, tendo respondido que nao.

O Presidente informou ao acusado que ndo esta obrigado a responder as perguntas que lhe
forem formuladas e que seu siléncio nao importara em confissdo, nem sera interpretado em
prejuizo de sua defesa.

(Observagéo: o interrogado ndo prestara compromisso de dizer a verdade).

Passando-se & inquiricdo, as perguntas que lhe foram feitas pelo Presidente assim
respondel: qnasnnamas :

(Observacédo: devem ser registradas as perguntas eventualmente néo respondidas pelo
interrogado).

As perguntas que lhe foram feitas pelos membros da Comissdo Processante assim

FESPONTBU: vvvvvvreernrverenrsans : < &
5<
o | s
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Dada a palavra ao advogado, as perguntas que foram feitas ao acusado por intermédio do
Presidente, assim respondeu ......................... :

Dada a palavra ao acusado para acrescentar mais alguma informagdo ao presente
depoimento, disse que: .........ooveiiiiinn ;

(Observagéo: deve ser registrada na ata a indicagdo que o acusado se compromete a trazer
aos autos determinado documento ou prova, em certo prazo, se for o caso, bem como
qualquer incidente relevante ocorrido no interrogatorio e as respectivas deliberagbes a
respeito da Comisséo Processante).

A seguir, feita a leitura do presente termo para que o acusado, se desejasse, indicasse as
retificacdes que entendesse necessarias, disse (ndo ter retificacbes a fazer ou realizou as
retificacdes que entendeu pertinentes).

Determinado o encerramento do presente termo, que, lido e achado conforme, foi rubricado
por todos os presentes.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario

(Nome do Acusado (a))

(Advogado do Acusado (a))
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Modelo 21 — ATA DE ENCERRAMENTO DA INSTRUGCAO

ATA DE ENCERRAMENTO DA INSTRUCAO

Aos dias .........de ........ de.c.n , as_: horas, em (Cidade - UF, Rua do local da comissao,
x° andar, sala xxx), onde funciona a Comissdo Processante, instituida pela Portaria/
Deliberacao Plenaria n.° , de , 0s empregados/Conselheiros

(Nome do Presidente, matricula n.°, Nome do Membro, matricula n.° e Nome do
Secretario, matricula n.°), respectivamente Presidente, Membro e Secretario da Comisséo,
reuniram-se para deliberar as seguintes providéncias:

a) encerrar a instrucdo processual;
b) elaborar Relatério Final, sugerindo a autoridade julgadora a absolvicdo do
acusado e o arquivamento do Processo Administrativo Disciplinar.

Ou

b) promover a INDICIACAO do acusado Sr. (2).......ccccovvrrnnnn (nome do indiciado), pelas
razbes de fato e de direito expostas no Termo de Indiciagédo a ser elaborado, e efetuar sua
citagdo para apresentar defesa escrita.

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrada a presente ata que vai assinada pelo
Presidente e pelos demais membros da Comissao Processante.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario /
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Modelo 22 — TERMO DE INDICIAGAO

TERMO DE INDICIACAO

Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia n® XXX/XXXX
Indiciado: (Nome do Indiciado)

A Comisséo Processante, nomeada através da Portaria/Deliberagcado Plenaria
A%......- , de.....(dia) de ........... (més) de ....(ano), nos autos do Processo Administrativo
Disciplinar
n® XXX/XXX, instaurado pela Portarian® ...... ,de ... (dia) de ............ (més) de ...... (ano),
tendo em vista a deliberacdo pelo encerramento da instrucao processual, em que foram
realizados
...................................... (especificar os atos de prova promovidos;, exemplos: oitiva de
testemunhas, realizagado de diligéncias, de prova pericial, etc.), aléem da juntada de
documentos e do interrogatério do acusado, decide indiciar o Sr. (a) (nome do indiciado),
pelas razbes de fato e de direito a seguir expostas.

Ao Sr. (a) (Nome do Indiciado, cargo, matricula funcional, érgdo de lotagéo,
naturalidade, estado civil, nimero do documento de identidade e do CPF, enderego de
residéncia) € atribuida responsabilidade pela pratica das seguintes irregularidades:

(Obs: descrever, de forma detalhada, os fatos irregulares, bem como a conduta
imputada ao indiciado, destacando, pormenorizadamente, as respectivas provas que
firmaram a convicgdo da comissdo processante, incluindo os trechos dos depoimentos das
testemunhas, as conclusées extraidas das diligéncias, dos documentos, das pericias, dentre
outros, apontando, inclusive, as folhas dos autos em que constam as referidas provas.

E recomendavel que se aponte se houve culpa ou dolo do indiciado e o nexo de causalidade
entre a conduta e o fato reputado como irregular.
Recomenda-se ainda, que seja indicado o enquadramento da infragdo, ou seja, mencionar
os dispositivos da CLT, Regimento Interno do CAU/MG e demais legislagbes pertinentes
que foram infringidos pela conduta do Indiciado.)

Assim, tendo, nesta fase processual, sido colhidos dados suficientes para que a

Comissdo formasse sua convicgdo sobre os fatos em apuracéo, delibera-se pela citacdo do
indiciado para apresentacéo de defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias.

Belo Horizonte,....de ................. de .o

(Nome do Presidente) O[ :
Presidente

(Nome do Membro) ép}

Membro

(Nome do Secretario) r (((3
Secretario %/
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Modelo 23 - MANDADO DE CITAGCAO

MANDADO DE CITACAO

Ao Senhor (a)..... (Nome do Indiciado, cargo, matricula funcional, 6érgdo de lotagao,
naturalidade, estado civil, nimero do documento de identidade e do CPF, enderego de
residéncia)

Processo Administrativo Disciplinar n® XXOUXXXX

O Presidente da Comissao Processante, nomeada através da Portaria/Deliberacao Plenaria
- ,de....(dia) de ........... (més) de ....(ano), nos autos do Processo Administrativo
Disciplinar n® XXX, instaurado pela Portaria n° ...... A8 L (dia) de ............ (més) de ......
(ano), CITA Vossa Senhoria, para apresentar, na sede de instalagcdo da Comisséao
Processante, no prazo 10 (dez) dias (ou 20 dias, havendo mais de um indiciado), contados
do recebimento deste mandado, DEFESA ESCRITA, em relacdo aos fatos que lhe foram
imputados no termo de indiciagao, cuja copia segue anexa, sob pena de revelia, sendo-lhe
assegurado vista dos respectivos autos na sede da instalagdo da Comissao, em dias Uteis
(se outro, especificar), no horaric das ...... as ..... . Na oportunidade, cientifico Vossa
Senhoria de que devera comunicar a Comiss@o Processante o lugar onde podera ser
encontrado, caso mude de residéncia.

Outrossim, informo que a Comiss&o Processante esta instalada na (Rua do local da
comissao, x° andar, sala xxx, em Cidade - UF).

(Obs: Enviar em anexo copia do Termo de Indiciagdo e todas as folhas do Processo desde a
Notificagao previa)

Belo Horizonte,....de ................. de .o

(Nome do Presidente)
Presidente
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Modelo 24 - TERMO DE REVELIA

TERMO DE REVELIA

A Comissdo Processante, nomeada através da Portaria/Deliberacdo Plenaria n°

de....(dia)de ........... (més) de ....(ano), nos autos do Processo Administrativo Disciplinar
n® XXX/XXX, instaurado pela Portaria n® ...... ,de ... (dia)de ............ (més) de ...... (ano),
declara, conforme deliberado na Ata n® ......, de ...... (dia) de............ (més) de ...... (ano) (fls.

...... ), @ REVELIA do Sr. (nome do Indiciado, cargo, matricula funcional, érgéo de lotagao,
naturalidade, estado civil, nimero do documento de identidade e do CPF), em razao de nao
ter apresentado defesa em face das acusagdes constantes do termo de indiciacao de fls. .....
ate o dia de ...... (dia) de ............ (més) de ...... (ano), prazo final para a realizacao do
referido ato processual, ndo obstante a sua regular citacdo em ...... (dia)de............. (més) de
...... (ano), conforme ciente aposto a fls.

Belo Horizonte,.....de ................. de oo
(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario
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Modelo 25 - RELATORIO DA COMISSAQ

RELATORIO DA COMISSAO

Processo Administrativo Disciplinar n®: XXX/XXXX

A Comissdo Processante instituida no Processo Administrativo Disciplinar, nomeada pela
Portaria/ Deliberacdo Plenaria n° , de , Ppara apurar irregularidades
descritas na citada portaria, e pormenorizadas no processo n.° , vem apresentar
o respectivo RELATORIO FINAL.

I — DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS

O procedimento transcorreu no prazo legal, uma vez que, a Comissao objeto da Portaria/
Deliberagao Plenaria n°_, de_, foi constituida com prazo de 30 (trinta) dias para apuragéo dos
fatos, prorrogado adicionalmente por mais 30 (trinta) dias, pela Portaria/ Deliberagao

Plenaria n°® , de , e encerrou seus trabalhos no prazo
estabelecido.

A Comissao decidiu adotar, diante da natureza dos fatos tidos como irregulares e com a
finalidade de apurar a sua autoria, 0s seguintes procedimentos:

a) encaminhamento de correspondéncias (fls._) ao ..... com vistas a (obter,
confirmar, esclarecer...) ;
b) realizacdo de ..... (fls._) com vistas a (obter, confirmar, esclarecer...); ) ........

(obs: Descrever todos os trabalhos que foram desenvolvidos: oitiva de testemunhas,
interrogatorio, realizagdo de pericia, etc)

Il - DOS FATOS APURADOS

Os destinatarios das correspondéncias responderam a Comissao anexando a
documentacéo pertinente ao assunto:

a) o Departamento____ (fls.___ ) informou/declarou que ....;

b) o Sr. (fls. ) informou/declarou que ....; €) .......

As (pesquisas, depoimentos, ....) evidenciaram fatos relevantes, tais como:
a) o depoimento do Sr.___ (fls.___) confirma que ..... ...
b) 0 exame da documentacgéo ..... evidenciaa ...... o) o

Assim, a Comissao entendeu que ...

- os elementos colhidos revelaram indicios suficientes para atribuir ao ;)C
empregado/agente plblico__, a responsabilidade pelas irregularidades objeto da \
sindicancia,

ou 33\;
%7/ ,\({C\J86
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- os elementos colhidos ndo permitiram revelar a autoria das irregularidades,

como segue:
a) conforme comprovam os (depoimento, documentos,....) ...;
b) o empregado/agente publico ........ conforme (depoimento, documentos,....) ... ; ¢)

(Obs: Descrever detalhadamente a conviccdo da Comissao Processante, bem como 0s
fatos que levaram a tal deciséo)

m — CONCLUSAO

Com base nos fatos apurados, entende esta Comisséo ....

- que o empregado/agente publico , Mmatricula n.° , & tido como responsavel
pela autoria da irregularidade relatada no processo n.° , capitulada no artigo , da
(mencionar a legislagdo pertinente) e passivel, portanto, de ser submetido aos
procedimentos de apuracédo através de Processo Administrativo Disciplinar e/ou Processo
Etico Disciplinar com base no Cédigo de Etica e Disciplina do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Brasil.

ou

- que os elementos colhidos n&o permitiram revelar a autoria das irregularidades,
motivo pelo qual propde o arquivamento do presente processo.

(Cidade - UF), de de 20__.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario
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Modelo 26 - COMUNICAGAO DE ENCERRAMENTO

(Cidade - UF), de de 20

Processo n°

Ao
DEPTO/
Senhor (nome do superior hierarquico),

Assunto: Encerramento de Comissdo Disciplinar.
Comunicamos que, nesta data, foram encerrados os trabalhos da Comissdo Processante,

instituida pela Portaria/ Deliberacao Plenaria n° , de , para apurar
as irregularidades relatadas na citada portaria.

Por esta razao, fica concluida a participagdo do empregado/Conselheiro (Nome do
Servidor/conselheiro e matricula), na condi¢céo de (Presidente, Membro ou Secretario)
na supracitada comissao.

Atenciosamente

(Nome do Presidente)
Presidente
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Modelo 27 - ATA DE ENCERRAMENTO DA COMISSAO

ATA DE ENCERRAMENTO DOS TRABALHOS DA COMISSAO

Processo Administrativo Disciplinar n®: XXX/XXXX

Aos__de de 20__, as_ : horas, nas dependéncias do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais, em (Cidade - UF, na Rua do local da comisséo,
x° andar, sala xxx), reunidos os empregados/Conselheiros (Nome do Presidente,
matricula n.°, Nome do Membro, matricula n.° e Nome do Secretario, matricula n.°),
Presidente, Membro e Secretario, respectivamente, da Comissdo Processante instituida nos
autos do Processo Administrativo Disciplinar, nomeada através da Portaria/Deliberacéo
Plenaria n°_, de

, cujo prazo foi prorrogado pela Portaria/Deliberagéo Plenaria n° ,

de

, foram considerados encerrados os trabalhos da citada comissao,
decidindo-se pelo encaminhamento dos autos do processo, protocolizado sob n.° , A
Presidéncia do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais. Para constar, eu,
(Nome do Secretario), na qualidade de Secretario da Comissao, lavrei a presente ata, que
vai por mim assinada e pelos demais membros da Comisséao.

(Nome do Presidente)
Presidente

{Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretario
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DE Secretaria Geral

PARA Geréncia Administrativa Financeira

ASSUNTO Abertura de processo licitatério para contratagdo de servicos de motoboy
DATA 05/03/2020

MEMORANDO N° 015/2020

Senhor Gerente,

O Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Estado de Minas Gerais firmou com Gicélio Pereira
da Silva o contrato de prestacdo de servicos n° 016/2017 DL 014, cujo objeto € a prestagao de
servigcos de motoboy.

Considerando que foi firmado o Segundo Termo Aditivo contratual, com vigéncia entre
24/03/2019 a 23/03/2020, a fim de estabelecer o valor estimado de R$6.420,00 (seis mil
quatrocentos e vinte reais) para a prestacao dos servigos contratados.

Considerando que o referido contrato se aproxima de seu término e, ainda, conforme relatério
contabil, que se verifica a execugao de todo o saldo orgamentario disponivel;

Considerando que se faz necessaria a modificacdo do valor contratual, em decorréncia do
aumento da demanda de prestagdo de servicos para execucao fiscal dentre outros, a fim de
adequar o saldo contratual e viabilizar a realizacdo das atividades que englobam os servigos
pertinentes e conexos com a atividade de motoboy.

Nesse sentido, solicito a abertura de processo licitatério, conforme pesquisa de mercado
efetuada (anexa a este), a qual simplifico nos quadros abaixo:

Valores referéncia para servicos em que seja necessario somente a ida:

Valor Mensal em reais -

Valor Anual em reais -

Empresa CNPJ somente ida somente ida
E Teoud Niksi 21.843.782/0001- RS RS
Xpresso Jeo 09. 688,00 8.256,00
Gicélio Pereira da Silva
£ al " 12.210.643/0001- RS RS
xpresso Classe 49 763,40 9.160,80

]
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SERVICO PUBLICO FEDERAL _ ’ _
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

% CAU/MG

Valores referéncia para servigos em gque sejam necessarios a ida e o retorno:

Valor Mensal em reais- | Valor Anual em reais -
Empresa CNPJ ¢ .
somente ida somente ida

g . 21.843.782/0001- RS RS

Expresso Jeova Nissi 09. 955,00 11.460,00

Gicélio Pereira da Silva
12.210.643/0001- RS RS
C A
Exprasso Classe 49 1145,10 13.741,20

Por fim, encaminho a V.Sa. as presentes informagdes para que se proceda, o quanto antes, as
providéncias necessérias para a abertura de processo licitatorio para a prestacdo de servigos

de motoboy.

Atenciosamente,

Adriana Valadares Santos
Fiscal do contrato/ Coordenadora da Secretaria
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