Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Ceard

PORTARIA NORMATIVA N° 002, DE 03 DE FEVEREIRO DE 2023

Institui Regulamento Disciplinar ~ dos
empregados do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Ceara — CAU/CE e d& outras
providéncias.

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Ceara — CAU/CE, no uso de suas
atribuicdes, consoante ao disposto no art. 35, inciso I, da Lei n® 12.378, de 31 de dezembro
de 2010, bem como, no art. 150 do Regimento Interno do CAU/CE considerando as leis
pertinentes.

RESOLVE:

REGULAMENTO DISCIPLINAR DOS EMPREGADOS DO CAU/CE

CAPITULO |

DOS PRINCIPIOS, DEVERES E PROIBICOES

SECAO |

DOS PRINCIPIOS
Art. 1°. Para os fins estabelecidos nessa portaria:

a) Empregados do CAU/CE: pessoa fisica com contrato de trabalho firmado com o
CAU/CE para prestar servigos, de natureza ndo eventual, mediante salario, estando
abrangidos os empregados efetivos e aqueles que estejam lotados em cargo de comisséo e
livre provimento.

b) Superiores hierarquicos: sdo as autoridades as quais o empregado esta subordinado
hierarquicamente, de forma vertical, ainda que de forma indireta.

C) Chefia imediata: € a autoridade a qual o empregado esté diretamente subordinado
hierarquicamente.
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d) Jurisdicionados administrativos: individuos que participam de processos
administrativo perante o CAU/CE.

e) Subordinados: sdo 0os empregados que estdo em posicao hierarquicamente inferior,
de forma vertical, ainda que de forma indireta.

f) Insubordinacéo: é o rompimento deliberado dos lacos de hierarquia entre o superior
e o subordinado, através de recusa irrevogavel de cumprir ordem ldgica, ndo contraria a
normas legais, direta, pessoal, clara e que ndo permita interpretacao.

Q) Empregado efetivo: € o empregado cuja contratagcdo decorre de aprovacdo em
concurso publico.

h) Cargo ou funcdo de confianga: encargo de diregdo, chefia e assessoramento
atribuido a empregado ocupante de cargo efetivo.

i) Cargo em comissdo: cargos de provimento que envolvem atribui¢cdes de direcdo, de
assessoramento e de assisténcia superior e sdo de livre nomeacéo e exoneracgao, satisfeitos
0s requisitos fixados em lei ou regulamento.

) Feedback: ferramenta de comunicacao utilizada para dar suporte a avaliagdo e expor
opinido sobre a conduta dos empregados.

k) Indiciado: € o empregado supostamente faltoso sobre o qual recai 0 processo
administrativo disciplinar.

)] Sindicado: é o empregado investigado em sindicancia.
m) Sindicante: é a autoridade responsavel pelo processo de sindicancia investigativa.

n) Testemunha: é o terceiro convocado a prestar depoimento, informando o que sabe
sobre os fatos investigados, e que presta compromisso.

0) Informante: é o terceiro convocado a prestar depoimento, informando o que sabe
sobre os fatos investigados, e que nao presta compromisso.

p) Assentamentos funcionais: sdo documentos gerados ou produzidos em decorréncia
da vida funcional do empregado publico.

q) Defensor: pessoa que recebe procuracdo para atuar na defesa do sindicado ou
indiciado.
r Assuntos de natureza sigilosa: sdo os assuntos de cunho privado, de natureza

pessoal que envolvam a salde, dados pessoais como endereco, documentos, e-mail e
telefone pessoal, dados pessoais sensiveis, dados protegidos por sigilo fiscal ou outro sigilo
determinado por lei.
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SECAO I

DOS DEVERES

Art. 2° S&o0 deveres do empregado do CAU/CE:
| — agir com lealdade e boa-fé;

Il — comparecer a entidade no horéario de trabalho ordinario, executando os servi¢os que lhe
competirem com rapidez, perfeicdo, atualidade e rendimento, pondo fim ou procurando
prioritariamente resolver situacfes procrastinatorias;

Il — desempenhar com zelo e presteza os trabalhos de que for incumbido;

IV — Ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integridade do seu caréater,
escolhendo sempre, quando estiver diante de duas opg¢fes, a melhor e a mais vantajosa
para o bem comum, guardando sempre o sigilo sobre quaisquer assuntos das areas de
atuacéo;

V — representar a seu chefe imediato sobre todas as irregularidades de que tiver
conhecimento e que ocorrerem na Area em que servir, ou as autoridades superiores,
guando o chefe imediato ndo levar em consideracdo sua representacao;

VI — cumprir as ordens superiores, representando, quando forem manifestamente ilegais;
VIl — manifestar-se, em quaisquer procedimentos, com respeito, ainda que por escrito;
VIII — atender o publico sem preferéncias pessoais;

IX - atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informagfes requeridas, ressalvadas as protegidas
pelo sigilo;

b) & expedicdo de certidbes requeridas para a defesa de direito ou esclarecimento de
situacdes de interesse pessoal;

X - providenciar para que esteja sempre em ordem, no assentamento individual, as
declaracdes de familia e de bens, quando houver;

Xl — manter o espirito de cooperagéo para com os colegas de trabalho;
XIl - manter conduta compativel com a moralidade publica;

Xl - tratar com urbanidade os demais empregados e o publico em geral, nas relagbes do
servigo prestado pelo CAU/CE;

XIV — zelar pela economia do material do Conselho e pela conservagéo do que for confiado
a sua guarda ou utilizacao;
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XV — apresentar-se convenientemente trajado em servico ou com uniforme determinado,
quando for o caso;

XVI — apresentar, quando solicitado, relatério de suas atividades;

XVII - respeitar a capacidade e as limita¢des individuais dos usuarios dos servi¢os prestados
pelo Conselho, sem qualquer espécie de preconceito ou distincdo de raca, sexo,
nacionalidade, cor, idade, religido, preferéncia politica, posi¢do social e quaisquer outras
formas de discriminacéo;

XVIII — ndo obter quaisquer favores, benesses ou vantagens indevidas, em decorréncia de
acOes ilegais ou imorais, denunciando sua pratica;

XIX - observar os principios e valores da ética publica;
XX - sugerir providéncias tendentes a melhoria dos servigos;
XXI — observar neutralidade politica e religiosa no exercicio de sua funcéo;

XXIl - ndo prestar informagfes e/ou decisdes de processo ético disciplinar a terceiros nédo
pertencentes ao quadro de empregados do Conselho, até o seu transito em julgado, sem o
devido procedimento legal, salvo para as pessoas envolvidas no referido processo;

XXl - ndo divulgar, comentar e/ou prestar informacdes pertinentes a processos em
andamento no Conselho sem o cumprimento de procedimentos oficiais e/ou a devida
autorizacdo do seu Superior, salvo para as partes envolvidas no processo.

XXIV — obrigatoriedade de participar das comissGes quando solicitado pela Presidéncia ou
Geréncia.

XXV — participar das reunides deliberativas, ordinarias e extraordinarias, quando agendadas
antecipadamente pela Presidéncia ou Geréncia, salvo hipdteses de faltas justificadas
previstas no inciso XXX do art. 3°.

XXV — zelar pelo correto cumprimento do presente Regulamento Disciplinar e normas legais.

Paragrafo Unico: O descumprimento dos deveres mencionados neste artigo configurara
indisciplina, capitulada na alinea “h”, do artigo 482 da CLT, salvo na hipétese dos incisos Il e
I, que podera configurar desidia, como prevista na alinea “e”, do artigo 482 da CLT.

SECAOQ IlI
DAS PROIBICOES

Art. 3° Aos empregados do CAU/CE é proibida qualquer acdo ou omissdo capaz de
comprometer a dignidade e o decoro da fungcdo publica, ferir a disciplina e a hierarquia,
prejudicar a eficiéncia do servi¢o, causar dano ao CAU/CE, a Administragdo Publica ou a
terceiros, e especialmente:
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l. Ser solidario com pratica realizada por outro, que caracterize ilicito, ou simplesmente
venha a causar prejuizo a Administracéo e a eficiéncia do servico publico;

Il. Ser conivente com erro ou infragdo a este Regime Disciplinar;
. Recusar a fé a documentos publicos;

\VA Ausentar-se do servico durante o expediente sem enquadramento nas hipoteses
legais e sem comunicacao prévia ao superior hierarquico;

V. Proceder de forma desidiosa;

VI. Apresentar-se sob efeito de substancias que alterem seu estado mental em prejuizo
do exercicio de suas atribui¢es;

VII. Apoiar iniciativa, no ambito da Administragéo ou fora dela, que atente contra a ética,
a moralidade e a probidade.

VIIl.  Prejudicar deliberadamente a reputacdo de outros empregados ou de cidaddos que
deles dependam;

IX. Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento ou processo ou execucao
de servico;

X. Entreter-se, durante as horas de trabalho, em palestras, leituras, internet, redes
sociais, aparelho celular, saida durante o expediente sem expressa autorizacdo e outras
atividades estranhas ao servico;

XI. Desviar empregado publico ou quem por qualquer modo esteja a servico da
Administracéo, para a satisfacao de interesses particulares;

Xll.  Usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio regular de direito por
qualquer pessoa, causando-lhe dano moral ou material;

XIIl.  Exercer cargo ou funcdo para obter favorecimento para si ou para outrem, bem como
para prejudicar ou perseguir outros;

XIV. Fazer uso de informagbes privilegiadas ou recobertas de sigilo, em favor de si
préprio, parentes, amigos ou quaisquer terceiros;

XV.  Comprometer a integridade de documento publico, falsear seu contetido ou produzir
documento falso;

XVI. Retirar do seu local de origem, sem autoriza¢cdo, bens e documentos publicos, bem
como oculta-los, para favorecer interesse préprio ou de terceiros;

XVII. Pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de ajuda financeira,
gratificagdo, prémio, comissdo, doagdo ou vantagem de qualquer espécie, para si, familiares
ou qualquer pessoa, para 0 cumprimento de seu cargo ou funcdo ou para influenciar outro
empregado ou conselheiro para 0 mesmo fim;
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XVIII. Coagir ou aliciar outro empregado ou usuério dos servigos do Conselho a filiacdo em
partido politico;

XIX.  Atuar como procurador ou intermediério junto ao CAU/CE;

XX.  Delegar a outro empregado ou conselheiro atribuicbes estranhas as do cargo que
ocupam, salvo eventuais determinac¢des da Presidéncia ou Geréncia que sejam do interesse
do Conselho.

XXI.  Alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encaminhar para providéncias;

XXIl. Entregar-se a atividades politico-partidarias nas horas e nos locais em que estiver a
servigco do Conselho;

XXIIl. Apropriar-se de quaisquer bens do Conselho, desvia-los ou emprega-los em
atividades particulares, politicas ou estranhas ao servico;

XXIV. Revelar fato ou informagéo que o empregado conhegca em razéo do cargo ou funcao;
XXV. Participar de atos de sabotagem contra o servigo publico;

XXVI. Receber propinas, comissdes, presentes e vantagens de qualquer espécie, em razao
de suas atribuicdes;

XXVII. Permitir que perseguigdes, simpatias, antipatias, caprichos, paixdes ou interesses de
ordem pessoal interfiram no trato com o publico, com os jurisdicionados administrativos ou
com colegas, inclusive hierarquicamente superiores ou inferiores;

XXVIIl. Descumprir normas administrativas oriundas do Plenario e da Presidéncia do
CAU/CE, salvo guando manifestamente ilegais ou tecnicamente inviaveis;

XXIX. Promover quaisquer mudancas administrativas previamente determinadas sem
autorizacdo da Presidéncia ou Geréncia;

XXX. Praticar atos de violéncia verbal, fisica, psicolégica ou sexual, em especial, contra a
mulher, pessoas com deficiéncia, pessoas LGBTQIA+, pessoas racializadas, e outros
grupos minoritarios, ou se omitir em relacao aos fatos que cheguem a seu conhecimento.

Paragrafo Unico. A violéncia referida no inciso XXX caracteriza-se, dentre outros, por meio
dos seguintes atos:

a) Ameacar e/ou agredir outrem verbal e/ou fisicamente;
b) Gritar, xingar, imitar ou apelidar outrem;
c) Fazer com que circulem boatos maldosos e callinias sobre a vida particular e habitos

pessoais de outrem;

d) Fazer criticas ou brincadeiras sobre particularidades fisicas, emocionais e/ou sexuais
de outrem em publico;
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e) Segquir e espionar;

f) Produzir qualquer tipo de dano material aos bens (automéveis, imoveis, objetos de
uso pessoal);

Q) Insinuar atividades sexuais com gestos ou propostas.

h) Chantagear ou exigir que outro Ihe preste atividade sexual como condicdo para a
manutencdo de emprego ou fungdo, bem como para a obtencédo de quaisquer beneficios no
desempenho de suas fungdes perante o CAU/CE;

i) Criar situagéo ofensiva, hostil, de intimidagéo, insulto ou abuso no ambiente do
CAU/CE, por meio de incitacbes sexuais inoportunas, solicitacdes sexuais ou outras
manifestacdes da mesma indole verbais ou fisicas.

XXXI. Deixar de comparecer ao servi¢co, sem causa justificavel, ou quando convocado para
quaisquer procedimentos internos ou externos que sejam do interesse do CAU/CE.

Paragrafo Unico. Considerar-se-a falta justificavel: casamento, nascimento falecimento,
doacdo de sangue, alistamento eleitoral, servico eleitoral, vestibular, comparecimento a
juizo, reunido sindical, doenca, realizacdo de exames, greve, convocagdo para mesario,
acompanhamento a exames, problemas no transporte publico e doagéo de leite materno.

XXXII. Recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

Paragrafo Unico — A pratica de ato ou desenvolvimento de conduta proibida nas hipoteses
genéricas acima, configurara “mau procedimento”, previsto na alinea “b”, do artigo 482 da
CLT.

CAPITULO I
DA APLICACAO DAS PENALIDADES DISCIPLINARES

DAS RESPONSABILIDADES E DAS PENALIDADES

SECAO |
Das Responsabilidades

Art. 4° Os empregados do CAU/CE respondem civil, penal e administrativamente, pelo
exercicio irregular de suas atribuigdes.

Art. 5° A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou culposo,
gue resulte em prejuizo ao erario publico ou a terceiros.
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Paragrafo unico. Tratando-se de dano causado a terceiros, respondera o empregado
perante o CAU/CE, por meio de composi¢do amigavel ou via judicial.

Art. 6° A responsabilidade penal abrange os crimes e as contravencbes imputados ao
empregado nessa qualidade.

Art. 7° A responsabilidade administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo praticado no
desempenho da funcao.

Art. 8° As sancBes civis, penais e administrativas poderdo acumular-se, sendo
independentes entre si.

Art. 9° A responsabilidade civil ou administrativa do empregado sera afastada no caso de
absolvig&o criminal que negue a existéncia do fato ou a sua autoria.

Secéo Il

Das Penalidades

Art. 10. As sancdes administrativo-disciplinares se constituem nas seguintes
espécies:

l. Adverténcia;

Il. Suspensao;

Il. Demisséao por justa causa;

V. Destituicdo de cargo ou fungéo exercida.

8§ 1° A sancgdo de adverténcia consiste em repreensdo, por descumprimento ou violagédo
aos deveres previstos no art. 2° deste Regime Disciplinar, ou pequena falta que, por sua
natureza e reduzida gravidade, ndo demande a aplicacdo das sangfes previstas nos incisos
Il a IV do caput, e aplicar-se-a4 nas modalidades:

l. Reservada, nos casos em que a gravidade prescinde de torn-la de conhecimento
publico;

a) Entende-se por reservada a adverténcia que ocorre de modo confidencial, sem que
haja a publicagcdo em qualquer meio;

Il. Publica, nos casos em que a gravidade torne necessario o seu conhecimento
publico.
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a) Entende-se por publica a adverténcia quando a mesma ocorre de modo publico
sendo publicada internamente na sede do CAU/CE, identificando o objetivo, 0 home do
censurado e o motivo da aplicacao;

§ 2° A sancado de suspensao, que deve ser definida em dias, ndo podera ser inferior a 01
(um) e superior a 30 (trinta) dias, constituir-se-a como sustac¢éo de todos os direitos e as
vantagens decorrentes do exercicio do cargo de empregado do CAU/CE e se aplicara:

l. Na violacao das proibicées consignadas neste Regime Disciplinar;

Il. Nos casos de reincidéncia em falta j& punida com adverténcia, sendo considerada
reincidéncia a condenag&o por cometimento de falta punivel com adverténcia no prazo de 2
(dois) anos contados a partir do transito em julgado da infracdo anterior;

Il. Como gradacdo de penalidade mais grave, tendo em vista circunstancias
atenuantes;

§ 3% A sanc¢do de suspensdo ndo sera aplicada enquanto o empregado permanecer em
licencga, férias ou afastado por qualquer outro motivo.

§4° A sangdo de demissdo sera aplicada nos casos previstos no art. 482, da
Consolidagdo das Leis do Trabalho (Decreto-Lei n°® 5.452/1943), e, especialmente, nos
casos em que se constatar:

l. Indisciplina ou insubordinag&o graves ou reiteradas;

Il. Ofensa fisica contra empregado ou particular, produzida em servico, salvo em
legitima defesa;

Il. Abandono de cargo, caracterizado pelo ndo-comparecimento do empregado por mais
de 30 (trinta) dias consecutivos, sem permisséao legal;

V. Auséncia excessiva ao servico, sem motivo legal, em ndamero superior a 60
(sessenta) dias intercalados, durante 01 (um) ano;

V. Transgresséo de qualquer das disposi¢cdes constantes nos incisos Xl a XXIX do art.
3° deste Regime Disciplinar, considerada sua gravidade, efeito ou reincidéncia;

VI. Falta de exacdo no desempenho das atribuicdes, de tal gravidade que resulte em
dano pessoal ou material de monta;

VII.  Incontinéncia publica e escandalosa e vicio de jogos proibidos;

VIIl. Perda do emprego em razdo do disposto no art. 92, inciso |, do Cédigo Penal, ou por
expressa decisao judicial transitada em julgado;

IX. Acumulacao proibida, na forma do art. 37, inciso XVI, da Constituicdo Federal;
X. Aplicagéo indevida do dinheiro publico;
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XI. Reincidéncia nas transgressdes previstas no § 2°, deste artigo;
XIl.  Les&o aos cofres ou dilapidacéo do patriménio do Conselho;
XIll.  Comentar, divulgar ou informar a terceiros quaisquer assuntos de natureza sigilosa,

sobre os quais possua conhecimento em razdo da fungdo exercida, bem como sem
autorizacdo do superior, fornecer, a qualquer titulo ou pretexto, copias ou originais de
documentos existentes no CAU/CE;

XIV.  Corrupgao passiva e advocacia administrativa, nos termos da lei penal; e

XV. Prética de outros crimes contra a administracdo publica, com sentenca penal
transitada em julgado.

8§ 5° A sancéo de destituicdo de cargo ou funcao exercida dar-se-a quando se verificar:
l. Falta de exacdo no seu desempenho;

Il. Negligéncia ou benevoléncia de empregado que contribuiu para que ndo se apure,
no devido tempo, a falta de outrem.

§6° Ao empregado efetivo, detentor de cargo ou funcdo de confianga, enquadrado nas
disposicfes do paragrafo anterior, caberd a sangdo de destituicdo, sem que esta acarrete a
perda do cargo efetivo de que seja titular, se for o caso.

8§ 7° A realizagdo de recomendacdes ou 0 registro de ocorréncias se caracterizam como
feedback, que deve ser realizado com constancia para a adequacdo e o ajustamento de
condutas, ndo sendo considerados como sancéo funcional

Secéo Il
Da aplicagéo das penalidades disciplinares

Art. 11. A aplicagéo das penalidades correspondera as atividades de fixacéo e célculo
das sanc¢fes adequadas as infracdes constatadas, conforme o caso, por meio de processo
administrativo disciplinar.

8§ 1° Na aplicacdo das sanc¢des disciplinares serdo consideradas a natureza e a gravidade
da infracdo e os danos dela resultantes para o servico publico ou para a profissdo de
arquitetura e urbanismo.

§2° A sancdao disciplinar ser4 sempre aplicada por escrito e constard nos assentamentos
profissionais do empregado no CAU/CE.

§3° A primeira infracdo, de acordo com a sua natureza e gravidade, podera ser aplicada
qualquer das sang¢des indicadas no artigo anterior.

8§ 4° No processo administrativo disciplinar, a cominagédo das sanc¢fes serd realizada pela
comissao de inquérito, no relatdrio conclusivo, de forma motivada, em trés etapas:
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l. Sancdo base: nesta etapa, para cada uma das infragbes constatadas por meio do
processo administrativo disciplinar sera fixada, de forma individual e isoladamente, uma das
espécies de sanc¢do, dentre as previstas para a infracao;

Il. Sancdo provisoria: nesta etapa, as sancfes impostas serdo agravadas ou atenuadas
de acordo com as circunstancias comprovadas durante a instrucao;

[l Sancéo definitiva: nesta etapa, serd considerada a existéncia de concurso material
ou formal, cominando-se a penalidade definitiva.

Subsecéo |

Da fixac&o da sancéo base

Art. 12. Na primeira etapa, cabe a comissao de inquérito, para cada infracao
constatada no processo administrativo disciplinar, fixar motivadamente, de forma individual e
isolada, a espécie da sancado correspondente, respeitadas aquelas estabelecidas no art. 10,
deste Regime Disciplinar.

Paragrafo Unico. A fixagdo da espécie de sancdo para o caso concreto, dentre as
previstas para determinada infracdo, nos termos do caput deste artigo, devera considerar a
natureza, a gravidade e os danos resultantes da conduta, analisada em face dos fatos e das
circunstancias averiguadas.

Subsecéo Il

Do célculo da sancéo provisoria

Art. 13. Nesta etapa, para cada infracdo fixada no processo administrativo disciplinar
sera calculada, individual e isoladamente, a san¢do correspondente, cabendo a comissao de
inquérito aplicar as circunstancias agravantes e as atenuantes, nessa ordem.

§1° Uma vez fixadas, as sancdes de demissdo ou de destituicdo de cargo funcgéo
exercida se aplicam diretamente, sem a necessidade de calculo.

§2° As sangOes de adverténcia e de suspensdo serdo calculadas, de acordo com as
circunstancias comprovadas nos autos, respeitando-se a seguinte metodologia:

|. Fixada a san¢do de adverténcia, o calculo se iniciar4 pela modalidade adverténcia
reservada, efetuando-se o0s agravamentos para modalidade publica e as
atenuacOes para modalidade reservada.
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Il. Fixada a sancdo de suspensdo, o calculo do periodo correspondente se iniciara pelo
minimo previsto, de 01 (um) dia, podendo este ser agravado e atenuado, a critério da
comisséo de inquérito, de forma motivada, dentro do intervalo previsto no § 2°, do art. 10, do
presente Regime Disciplinar.

83° Entre outras, a serem consideradas diante do caso concreto, sdo circunstancias
agravantes, quando ndo constituem ou se caracterizem como elementos da infragao:

l. Uso de ma-fé, caracterizado pelo modo de agir intencional para prejudicar outros;

Il. Danos temporérios ou permanente a integridade fisica ou moral, consistente no mal
corpéreo ou moral que sofre uma pessoa, em consequéncia de uma determinada atividade
do indiciado;

Il. Dano material reversivel ou irreversivel, caracterizado pela perda ou pelo prejuizo
decorrente de acao do indiciado que fere diretamente um bem patrimonial, diminuindo o seu
valor, restringindo a sua utilidade, ou mesmo a anulando;

V. Reincidéncia.

§4° Entre outras, a serem consideradas diante do caso concreto, Sdo circunstancias
atenuantes, ter o empregado infrator:

l. Procurado, por sua espontanea vontade e com eficiéncia, logo apos a infracao, evitar
ou diminuir as suas consequéncias;

Il. Reparado o dano antes do julgamento do processo administrativo disciplinar;

Il. Cometido a infragdo sob coacgdo a que podia resistir, ou em cumprimento de ordem
de autoridade superior, ou sob a influéncia de forte emocé&o, provocada por ato injusto de
outrem;

V. Confessado espontaneamente, perante o CAU, a autoria da infrag&o.

§ 5° As circunstancias agravantes e as atenuantes serdo consideradas individualmente,
podendo gerar o aumento ou a diminuicdo da penalidade, em conformidade com o disposto
no 8§ 29 a critério da comissdo de inquérito, que devera levar em consideracdo as
consequéncias da conduta infratora, sendo que, em caso de suspensdo, 0 aumento ou a
diminuicdo ser& definido em relagéo a cada circunstancia no patamar entre um sexto a dois
tercos do méaximo estabelecido para essa sancao.

8 6° A Reincidéncia quando usada como elemento para a aplicar pena mais danosa que a
inicialmente prevista, ndo serd usada no computo da aplicacdo da pena como agravante.
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Subsecéo lll
Da sancao definitiva

Art. 14, Na terceira etapa, quando, em um mesmoO Processo, apurar-se que o
empregado, mediante mais de uma acdo ou omissdo, praticou duas ou mais infragbes
disciplinares, idénticas ou nao, ter-se-4 configurado o concurso material, caso em que serao
somadas as sanc¢des de mesma espécie que foram aplicadas, correspondentes as faltas em
que haja incorrido, no caso de suspensao.

§1° As sangOes de adverténcia, demissdo ou destituicdo de cargo fungédo exercida ndo
serdo aplicadas de forma cumulada nos termos do caput deste artigo, devendo-se
considerar apenas uma delas dentre as de mesma natureza.

§2° Se, do resultado final do concurso material, restar aplicada mais de uma san¢éo das
espécies de adverténcia, suspensao, demissao ou destituicdo de cargo funcéo exercida, em
gualguer combinag&o, somente a mais grave delas sera considerada para fins punitivos.

§ 3° Se for apurada a aplicacdo de mais de uma das modalidades de sancdo, sendo a pena
de suspensao a mais gravosa dentre as aplicadas, sera essa aplicada utilizando-se da outra
como agravante, caso seja de adverténcia publica.

Art. 15, Quando, em um mesmo processo, apurar-se que o empregado, mediante
uma sO acao ou omissao, praticou duas ou mais infracdes disciplinares, idénticas ou nao,
ter-se-a configurado o concurso formal, caso em que sera aplicada a mais grave das
sangOes cabiveis, dentre as de mesma espécie, ou, se iguais, somente uma delas, mas
aumentada, em qualquer caso, de um sexto até metade da sancdo cominada, em se
tratando de suspenséao.

§1° As sancgles de adverténcia, demisséo ou destituicdo de cargo funcéo exercida néo
serdo aplicadas de forma cumulada nos termos do caput deste artigo, devendo-se
considerar apenas uma delas dentre as de mesma espécie.

§2° As sancgdes calculadas nos termos do caput deste artigo ndo poderéo ser superiores
ao somatorio de cada uma das san¢des consideradas individualmente.

8§ 3° Se, do resultado final do concurso formal, restar aplicada mais de uma sancdo das
espécies de adverténcia, suspensao, demissao ou destituicdo de cargo funcéo exercida, em
gualguer combinacdo, somente a mais grave delas sera considerada para fins punitivos.
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CAPITULO IV
DO PROCEDIMENTO DISCIPLINAR
Secao |

Das Disposigdes Gerais

Art. 16. Qualquer irregularidade observada no desempenho do servigo devera ter sua
apuracdo imediata, mediante sindicancia investigativa ou procedimento administrativo
disciplinar, nesse caso, assegurada a ampla defesa e o contraditério, instaurados de oficio
ou por meio denuncia.

8§ 1° As denuncias sobre irregularidades serédo objeto de apuracao, desde que contenham
a identificac@o e o endereco do denunciante e sejam formuladas por escrito ou reduzidas a
termo.

§2° Quando o fato narrado, de forma evidente, ndo configurar infracdo disciplinar ou
ilicito administrativo, civil ou penal, o processo sera arquivado, mediante fundamentacdo
expressa.

§ 3° Na&o serdo admitidas denuincias andnimas ou com pedido de reserva de identidade.

Art. 17. As irregularidades e as faltas funcionais serdo apuradas por meio de processo
administrativo disciplinar, podendo ser averiguadas por meio de sindicancia investigativa,
nos casos em que a ciéncia ou a noticia do fato ndo sejam suficientes para sua
determinag&o ou para apontar o empregado supostamente faltoso.

Paragrafo Unico. Concluida a sindicancia, cabera ao sindicante  sugerir,
fundamentadamente, a instauracdo de procedimento administrativo disciplinar, indicando o
empregado supostamente faltoso, bem como as infracdes porventura praticadas, remetendo
o procedimento ao Presidente do CAU/CE ou a quem |he estiver substituindo.

Subsecéo |

Do Afastamento Preventivo

Art. 18. O Presidente do CAU/CE podera, ouvida a chefia imediata, determinar o
afastamento preventivo do empregado supostamente faltoso, como medida cautelar, a fim
de que este ndo venha a influir na apuracdo da irregularidade, pelo prazo de até 60
(sessenta) dias, sem prejuizo de seus vencimentos, mediante decisdo fundamentada.

8§ 1° O afastamento preventivo sera determinado por meio de Portaria Presidencial, a
pedido do sindicante ou da comissao de inquérito;
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§2° O afastamento de que trata essa secdo cessard uma vez decorrido o respectivo
prazo, ou antes, se ultimada a instru¢cdo da apuracdo e podera ser prorrogado por igual
prazo, findo o qual cessardo os seus efeitos, ainda que nédo concluido o processo;

§3° O afastamento preventivo implica a auséncia justificada do empregado das
atividades do Conselho durante o periodo, exceto quando a sua presenca for solicitada, por
sindicante, por comissao de inquérito ou pela presidéncia do conselho, como necesséria ou
facultativa, para comparecer aos atos dos processos que o envolvam;

§4° O afastamento ndo poderd ser utilizado como argumento para 0 nao
comparecimento aos atos processuais a serem realizados nas dependéncias do CAU/CE,
devendo o empregado ficar a disposi¢do para qualquer contato, intima¢éo ou convocagao
emitida por sindicante, por comissdo de inquérito ou pela presidéncia do conselho, o qual
sera realizado com, no minimo, 3 (trés) dias de antecedéncia,

8§5° O empregado devera manter atualizados o endereco residencial, o endereco
eletrbnico particular e os niumeros de telefone, em seus assentamentos funcionais junto ao
CAU/CE.

Art. 19. O descumprimento as regras definidas nos 88 3° e 5° do artigo anterior, sera
considerado como insubordinagéo e sera averiguado por meio dos procedimentos cabiveis.

Subsecéo Il

Da Comunicacéo dos Atos Processuais

Art. 20. Os atos processuais serdo cumpridos por ordem da autoridade responséavel
por conduzir 0 processo.

Art. 21. A citacdo € o ato pelo qual é convocado o indiciado para integrar o processo e
dele ter conhecimento.

§1° A citacdo far-se-a por mandado, quando o indiciado estiver no &mbito de sua lotagao,
devendo conter:

l. Identificacdo do 6rgado responsavel pelo procedimento;
Il. Nome do denunciante, em ndo se tratando de processo instaurado de oficio;

Il. Identificacdo do empregado indiciado, com o0s elementos que compdem a sua
qualificacéo;

V. Finalidade pela qual se procede a citacao;

V. Data, hora e local em que deve comparecer;

VI. Informacéo da possibilidade de arrolar testemunhas;

Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Ceard - CAU/CE www.cauce.org.br / atendimento@cauce.org.br

Rua do Rosario, 77 - 7° andar - Centro - Fortaleza - Ceard Telefone: (85) 3055-6440 CNPJ: 14.929.252,/0001-04



Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Ceard

VIl. Informacdo da continuidade do processo independentemente do seu
comparecimento; e

VIIl.  Indicagdo dos fatos e dos fundamentos legais pertinentes.

§2° A citacdo observara a antecedéncia minima de 03 (trés) dias quanto a data de
comparecimento.

§3° A citacdo pode ser efetuada por ciéncia no processo, por via postal com aviso de
recebimento, por telegrama, edital ou outro meio, fisico ou eletrdnico, que assegure a
certeza da ciéncia do interessado.

§4° A citacdo serad nula quando feita sem observancia das prescricbes legais, mas o
comparecimento do administrado supre sua falta ou irregularidade.

8§ 5° Caso o indiciado se recuse a receber a citacdo, devera o encarregado da diligéncia
certificar o ocorrido, a vista de, no minimo, 02 (duas) testemunhas;

8 6° Frustrada a citacdo pessoal, o indiciado sera citado por via postal, em carta
registrada, juntando-se ao processo comprovante do registro e o aviso de recebimento;

8§ 7° Na&o sendo encontrado o indiciado, por se achar em lugar incerto e ndo sabido, sera
citado mediante edital, publicado por 02 (duas) vezes no sitio eletrénico do CAU/CE ou no
Diério Oficial da Unido, com prazo de 05 (cinco) dias, a contar da ultima publicacao;

Art. 22. A intimacdo € o ato pelo qual a autoridade responsavel pelo processo da
conhecimento aos interessados da deciséo ou da efetivacéo de diligéncias.

§ 1° Alintimagdo deveré conter:
l. Identificac&o do interessado, com os elementos que compdem a sua qualificacéo;
Il. Finalidade da intimacdo;

. Data, hora e local em que deve comparecer;

V. Se o indiciado deve comparecer pessoalmente, de forma remota ou se fazer
representar;
V. Informacdo da continuidade do processo independentemente do seu

comparecimento; e
VI. Indicacéo dos fatos e dos fundamentos legais pertinentes.

§2° A intimacdo observara a antecedéncia minima de 03 (trés) dias quanto a data de
comparecimento.

§3° Aintimacdo pode ser efetuada por ciéncia no processo, por via postal com aviso de
recebimento, por telegrama, edital ou outro meio que assegure a certeza da ciéncia do
interessado, na forma prevista nos 88 4° a 7°, do artigo anterior.
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§4° As intimagOes serdo nulas quando feitas sem observancia das prescricdes legais,
mas o0 comparecimento do administrado supre sua falta ou irregularidade.

§ 5° O desatendimento da intimag&do nao importa o reconhecimento da verdade dos fatos,
nem a renuncia a direito pelo interessado, sendo-lhe garantido o direito a ampla defesa no
prosseguimento do processo administrativo disciplinar.

Secéo Il

Da Sindicancia investigativa

Art. 23. Sindicancia investigativa é o procedimento administrativo, por meio do qual o
Sindicante, realiza investigagdo com o fim de esclarecer determinado ato ou fato, cujo
esclarecimento e apuracgéo, € de interesse da autoridade que determinou a sua instauracao.

Paragrafo Unico. A sindicancia investigativa se caracteriza como inquérito administrativo,
que serd instaurado de modo prévio ao processo administrativo disciplinar, quando houver a
necessidade de apuracao preliminar, para o fim de indicar o possivel infrator, a
irregularidade ou a transgressao, e 0 seu enquadramento nas disposi¢des deste regimento,
da Consolidagéo das Leis do Trabalho ou de legislacdo correlata, conforme a necessidade
do caso.

Art. 24, Qualquer chefia, conselheiro, empregado ou outro interessado € competente
para sugerir a realizagdo de sindicancia, devendo apontar o fato infracional e o empregado
supostamente faltoso, quando identificados.

8§ 1° A sindicancia sera instaurada pelo Presidente do CAU/CE e cometida a empregado
efetivo do quadro permanente, que contenha nivel de escolaridade igual ou superior a do
sindicado, ndo sendo consideradas as pos-graduacdes, por meio de Portaria Presidencial.

8§ 2° O sindicante, podera dedicar tempo integral ao encargo, ficando dispensado de suas
atribuicdes normais até a apresentagéo do relatorio, desde que autorizado pelo Presidente
do CAU/CE.

Art. 25. Publicada a Portaria Presidencial de instauragdo da sindicancia, cabera ao
sindicante autuar o procedimento, marcar audiéncia para a coleta das oitivas que julgar
necessarias, para a qual devera:

l. Citar o indiciado, quando conhecido; e
Il. Intimar o denunciante e as pessoas indicadas como testemunhas.

Art. 26. O sindicante efetuara, em carater de sigilo funcional, e de forma sumaria, as
diligéncias necessarias ao esclarecimento da ocorréncia e da indicagdo do responsavel,
apresentando, no prazo méaximo de 30 (trinta) dias, relatério a respeito.
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8§ 1° Preliminarmente devera o sindicante ouvir o autor da representacdo, se houver, e o
empregado indiciado, se conhecido.

§2° Encerrados o0s depoimentos, devera o sindicante promover as diligéncias
necessarias a elucidacao dos fatos, notificando, posteriormente, o0 empregado sindicado, se
indiciado, a, no prazo de 05 (cinco) dias, apresentar os elementos de defesa em alegacoes
escritas.

8§ 3° Reunidos o0s elementos apurados, o sindicante traduzira, no relatério, as suas
conclusdes pessoais, indicando o possivel infrator, qual a irregularidade ou a transgressao,
e 0 seu enquadramento nas disposicOes deste regimento, da Consolidacdo das Leis do
Trabalho ou de legislag&o correlata, conforme a necessidade do caso.

§4° O sindicante somente sugerird a instauracdo de procedimento administrativo
disciplinar quando os fatos apurados na sindicancia, comprovadamente, a tal conduzirem.

Art. 27. O Presidente do CAU/CE de posse do relatério do sindicante, acompanhado
dos elementos que o instruirem, decidira, no prazo de 05 (cinco) dias, pelo arquivamento,
pela instauracdo de processo administrativo disciplinar e/ou pelo encaminhamento a quem
competir, para as providéncias legais.

8§ 1° O Presidente do CAU/CE, quando for o caso, podera determinar a realizacdo das
diligéncias complementares julgadas necessérias, quando o prazo para a decisdo sera
dilatado ao dobro.

§2° Nos casos em que se decidir pela instauragdo de processo administrativo disciplinar,
deverd ser emitida a Portaria Presidencial, nos termos da Sec¢éo seguinte.

8§ 3° Na hipétese de o relatdrio concluir pela pratica de crime, o Presidente do CAU/CE
oficiara a autoridade policial para abertura de inquérito, independentemente da imediata
instauracdo do procedimento administrativo disciplinar, devendo o oficio ser juntado aos
autos do processo.

Secéo Il

Do Procedimento Administrativo Disciplinar

Subsecéo |
Das Disposi¢fes Gerais
Art. 28. O processo administrativo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:
l. Instauragdo, com a publicacdo do ato que constituir a comissao de inquérito;
Il. Inquérito administrativo, que compreende a instrucao, a defesa e o relatorio;

M. Julgamento.
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Paragrafo unico. Quando o processo administrativo disciplinar resultar de prévia
sindicancia, o processo desta, inclusive relatério, integrara os autos como peca informativa
da instrucao.

Art. 29. O procedimento administrativo disciplinar devera ser iniciado dentro do prazo
de 02 (dois) dias, contados da data da sua instauracéo, e ter ultimada sua instrugcdo em 30
(trinta) dias, prorrogaveis, por meio de Portaria Presidencial, a pedido da comissdo de
inquérito, por até 30 (trinta) dias, quando circunstancias ou motivos especiais assim
justificarem.

Art. 30. A comissdo de inquérito exercerd suas atividades com independéncia e

imparcialidade, assegurando o sigilo necesséario a elucidacdo do fato, ou exigido pelo
interesse da administracéo.

Subsecéo Il
Da Instauracéo

Art. 31. O Presidente do CAU/CE constituira comissdo permanente de inquérito,
composta por, no minimo, 03 (trés) e, no maximo, 06 (seis) membro titulares, bem como
seus respectivos suplentes, todos empregados ocupantes de cargo efetivo do quadro
permanente do Conselho.

§1° A comissdo de que trata o caput sera parcialmente renovada, anualmente, pelo
terco, sendo o secretario designado pelo presidente da comisséo.

§ 2° Somente podera ocorrer a destituicdo de membro, titular ou suplente, antes do prazo
da renovacéo, nas seguintes hipéteses:

l. A pedido do membro, que devera submeter a justificativa para apreciacdo e decisao
do Presidente do CAU/CE;

Il. Por meio de solicitacdo justificada da maioria dos membros da comisséo
permanente, a qual dependera de aprovacao do Presidente do CAU/CE;

Il. Em caso de licencas ou desligamento do CAU/CE.

8 3° Nos casos previstos no paragrafo anterior o Presidente do CAU/CE nomeara
substituto para cumprir o prazo faltante até a renovacao.

Art. 32. O processo administrativo disciplinar sera instaurado pelo Presidente do
CAUICE, por meio de Portaria Presidencial, e serd conduzido por comissdo de inquérito,
constituida obrigatoriamente por 03 (trés) membros da comissdo permanente de inquérito,
todos desvinculados da unidade em que estiver lotado o implicado ou dos setores a ele
relacionados, o qual exercera a funcdo de presidente da comissao de inquérito.

Art. 33. Os membros da comissao de inquérito, deverdo possuir nivel de escolaridade
igual ou superior & do empregado indiciado, ndo sendo consideradas as pés-graduacoes,
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ndo podendo nenhum deles estar ligado a este por qualquer vinculo de subordinagdo ou
parentesco.

Art. 34. Nao podera fazer parte da comissdo, nem secretaria-la:
l. O autor da denuncia ou da representacao;
Il. Aquele que tiver realizado a sindicancia;

Il. O cbnjuge, o companheiro ou o parente do empregado indiciado, consanguineo ou
afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

§ 1° Entre outras atividades correlatas, compete ao presidente da comissao de inquérito:

l. Cumprir e fazer cumprir a legislagdo federal e os atos normativos pertinentes a
conducao do processo administrativo disciplinar;

Il. Convocar e presidir as reunides e as audiéncias realizadas pela comissdo de
inquérito;

. Designar o secretario da comissdao de inquérito, devendo a escolha recair,
preferencialmente, dentre seus membros;

V. Assinar os atos da comissao, no ambito de sua competéncia;

V. Coordenar as reunides de acordo com calendario estabelecido; e

VI. Responsabilizar-se pelas atividades da comisséo junto ao CAU/CE.

§ 2° Entre outras atividades correlatas, compete ao secretario da comissao de inquérito:

l. Processar os autos, cumprindo todas as providéncias necessarias, desde seu
primeiro recebimento até a entrega do relatério conclusivo ao Presidente do CAU/CE;

Il. Preparar elementos e informacgfes para as sessfes e para os membros da comisséo
de inquérito;

. Secretariar as sessfes, lavrando os termos e as atas respectivos;

V. Lavrar atas, termos e certiddes, elaborar editais e mandados de citacdo ou intimagéo
dos interessados;

V. Proceder a citacao e as intimacdes determinadas;

VI. Extrair certiddes, traslados, copias xerograficas, autenticando-as, enquanto 0s autos
permanecerem sob sua guarda;

VII.  Prestar informacfes acerca dos atos processuais;
VIIl.  Controlar a circulagédo do processo, anotando as movimentagoes;
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IX. Fazer os autos conclusos aos membros da comissao;

X. Providenciar a publicacdo da matéria a ser divulgada;

XI. Efetuar atividades referentes a comunicagdes e arquivo;

XIl.  Efetuar servi¢os de digitacdo e outros necessérios aos trabalhos da comisséo;
XIll.  Requisitar, guardar, distribuir e controlar o material.

§ 3° Entre outras atividades correlatas, compete & comissao de inquérito:
l. Realizar reunides e audiéncias, as quais terdo carater reservado;
. Tomar depoimentos;

[l Ouvir o empregado indiciado, que tém direito ao siléncio para ndo se autoincriminar,
o0 denunciante e as testemunhas, as quais tém o compromisso de dizer a verdade e sao
obrigadas a comparecer,;

V. Realizar as diligéncias que julgar necessérias para a elucidacdo dos fatos
investigados;

V. Requisitar informagdes e documentos;

VI. Pedir pericias, exames e vistorias;

VII.  Sugerir ao Presidente do CAU/CE o afastamento preventivo do indiciado, nos termos

do art. 19, deste Regime Disciplinar; e

VIIl.  Sugerir ao Presidente do CAU/CE a remessa de co6pia dos autos as autoridades
competentes, quando houver indicios de ocorréncia de crimes ou outras irregularidades.

Subsecéo lli
Do Inquérito Administrativo

Art. 35. Iniciados os trabalhos, a comissdo de inquérito devera tomar conhecimento
dos fatos e dos elementos probatérios constituidos nos autos e deliberar sobre a designacéo
de audiéncia para a oitiva do denunciante, do empregado indiciado e das testemunhas que
julgar pertinente, conforme o caso, e sobre a realizacdo das diligéncias que entender
necessarias, promovendo as devidas intimacoes.

Paragrafo unico. Nos casos em que o processo ndo for oriundo de sindicancia, o
indiciado deverd ser citado nos termos do art. 21, deste Regime Disciplinar.

Art. 36. A audiéncia de instrucao sera conduzida pelo presidente da comissdo, com a
presencga de, no minimo, a maioria dos membros da comissdo de inquérito.
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8§ 1° A audiéncia de instrucdo é una e continua, devendo ser concluida no mesmo dia,
salvo necessidade de suspensdo por motivo excepcional e justificado, hipétese em que a
data de prosseguimento nao podera ser superior a 03 (trés) dias da data de inicio.

§ 2° Instalada a audiéncia no local, no dia e na hora designados, as provas orais serao
produzidas se ouvindo, preferencialmente, nesta ordem: o denunciante; as testemunhas
mencionadas na denudncia ou convocadas pela comissao; as testemunhas arroladas pelo
indiciado; e o indiciado.

§ 3° Antes de depor, a testemunha serd devidamente qualificada, declarando o nome,
estado civil, idade, profisséo, residéncia, nivel de instrucao, se é parente do indiciado e em
gue grau ou se mantém ou nao relacdes com este.

8§4° O denunciante e o denunciado poderdo fazer perguntas aos depoentes e as
testemunhas, pessoalmente ou por intermédio de procurador, devendo dirigi-las ao
presidente da comissao, que, apds deferi-las, fara o questionamento.

§5° A testemunha somente podera se eximir de depor nos casos previstos no codigo
penal.

§6° E facultado as partes requerer o registro em ata das perguntas indeferidas.

§7° E vedado a testemunha que ainda n&do foi inquirida assistir ao depoimento ou
testemunho de outrem.

§8° Os depoimentos e os testemunhos serdo prestados verbalmente, salvo no caso de
incapacidade fisica, permanente ou temporaria, ou em outros devidamente justificados,
casos em que se utilizardo os recursos técnicos disponiveis.

8§ 9% Os depoimentos e os testemunhos serdo reduzidos a termo e assinados pelos
depoentes, pelas testemunhas e pelos membros da comissao de inquérito presentes.

§ 10° Havendo comprometimento na elucidacdo dos fatos em decorréncia de contradicdo
entre 0s depoimentos e os testemunhos das partes e suas testemunhas, o presidente
podera promover acareacoes.

Art. 37. Feita a citacdo e ndo comparecendo o indiciado, 0 processo prosseguira a
sua revelia, ndo importando o reconhecimento da verdade dos fatos, nem a rendncia a
direito.

8 1° A declaracdo de revelia ndo importa prejuizo a defesa do indiciado, que podera
intervir no processo em qualquer fase, garantindo-se o direito de ampla defesa e de ser
intimado para cumprir os prazos dos atos processuais subsequentes.

§2° A declaracdo da revelia ndo obstruira o prosseguimento do processo, devendo a
comissao de inquérito deliberar acerca das provas necessarias ao esclarecimento dos fatos.
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§3° N&o havendo a necessidade de designacdo de audiéncia de instrugdo nem de
producdo de outras provas, o presidente da comissdo deverd proferir despacho
fundamentado e intimar as partes para apresentacao de alegacoes finais.

Art. 38. O indiciado tem o direito de, pessoalmente ou por intermédio de defensor,
assistir os atos probatoérios que se realizarem perante a comisséo, requerendo o que julgar
conveniente.

Art. 39. Durante o curso do processo a comissdao promovera as diligéncias que se
fizerem necessérias a elucidacao dos fatos, podendo, inclusive, recorrer a técnicos e peritos.

Paragrafo Unico. Os setores do CAU/CE atenderdo com prioridade as solicitagcbes da
comisséo.
Art. 40. Compete a comissdo conhecer as novas imputagées que surgirem contra o

indiciado durante o curso do processo, devendo comunicar o Presidente do CAU/CE acerca
desses fatos.

Art. 41. A comissdo, a vista de elementos de prova, colhidos no decurso do processo,
podera sugerir ao Presidente do CAU/CE a indiciacdo de outro empregado do CAU/CE.

Paragrafo unico. Nos casos em que se constatar o envolvimento de Conselheiro do
CAUICE, a indiciacdo de que trata este artigo sera feita por meio de Portaria do Presidente
do CAU/CE que encaminhara ao 6rgao competente para fins de registro, devendo o
respectivo processo ser imediatamente instaurado, observados os termos das normativas
pertinentes.

Art. 42. Na formacéo material do processo serdo obedecidas as seguintes normas:

l. Todos os termos lavrados pelo secretario terdo forma processual sucinta e, quando
possivel, padronizada;

Il. A juntada de documentos sera feita pela ordem cronologica de apresentacao,
mediante despacho do presidente da comissao, devidamente rubricados e numerados pelo
secretario;

Il. A cépia da ficha funcional do empregado devera integrar o processo, desde a sua
indiciacéo;

V. Juntar-se-a, também, ao processo, ap6s o competente despacho do presidente da
comissdo, o mandato que, revestido das formalidades legais, permitird a intervencédo de
procurador do empregado indiciado.

Art. 43. Ultimada a oitiva dos depoimentos e dos testemunhos, intimar-se-& o
empregado indiciado ou seu defensor para, no prazo de 05 (cinco) dias, apresentar defesa
escrita, sendo-lhe facultado o exame do processo ou a obtencao de cépia.
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Paragrafo unico. O prazo de defesa podera ser suprimido, a critério da comissdo de
inquérito, quando esta julgar desnecessario ante a inconteste comprovacdo, no curso do
processo, da improcedéncia da dendncia ou da inocéncia do empregado indiciado.

Art. 44, Esgotado o prazo de defesa, a comissdo procedera ao saneamento do
processo, ocasido em que serdo delimitadas as questfes apresentadas pelas partes, 0s
pontos controversos e as provas necessarias ao esclarecimento dos fatos.

Paragrafo unico. N&o havendo a necessidade de producdo de novas provas, conforme
decisdo fundamentada da comissao, o presidente proferird despacho, intimando as partes a
apresentarem alegacoes finais.

Art. 45. Encerrados os atos da instrugdo, as partes serdo intimadas a, querendo,
apresentar alegacoes finais no prazo maximo de 10 (dez) dias.

Art. 46. Esgotado o prazo de alegac®es finais, a comissdo apresentara o seu relatorio
dentro de 10 (dez) dias.

§1° Se a defesa tiver sido dispensada ou tiver apresentado antes da fluéncia do prazo,
contar-se-a o prazo destinado a feitura do relatério a partir do dia seguinte ao término efetivo
dos respectivos prazos.

8§ 2° No relatério, a comissdo apreciara, em relagéo a cada empregado indiciado, quando
houver mais de um, separadamente, as irregularidades de que foram acusados, as provas
gue instruirem o processo e as razdes de defesa, propondo, entdo, justificadamente, a
improcedéncia da denuncia ou a procedéncia, com a consequente sugestdo da sancdo que
entender cabivel.

§ 3° Devera, também, a comissdo, em seu relatério, sugerir providéncias tendentes a
evitar a reproducdo de fatos semelhantes aos que originaram 0 processo, bem como
quaisquer outras que |Ihe parecam do interesse do CAU/CE.

Art. 47. Apresentado o relatério, o presidente da comissdo submetera o processo ao
Presidente do CAU/CE, permanecendo a comissdo de inquérito a disposi¢do para qualquer
esclarecimento ou providéncia julgada necessaria.

Subsecéo IV

Do Julgamento

Art. 48. Recebido o processo, o Presidente do CAU/CE devera julgé-lo no prazo de 10
(dez) dias.
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8§ 1° O Presidente do CAU/CE podera requerer auxilio de assessor juridico do quadro de
empregados do CAU/CE, que ndo tenha participado, de qualquer forma, do processo
administrativo disciplinar ou da sindicancia.

§2° Cumprido o disposto no caput, dar-se-4 ciéncia da decisdo aos membros da
comissdo de inquérito, ao autor da representacdo e ao empregado indiciado, abrindo-se o
prazo para interposicao de recurso.

8§ 3° O Presidente do CAU/CE promovera, no prazo de 05 (cinco) dias, a expedicao dos
atos decorrentes do julgamento e determinaré as providéncias necessarias a sua execucao.

Secéo V

Do Recurso

Art. 49, Da decisdo do processo administrativo disciplinar cabe recurso, em face de
razbes de legalidade e de mérito, no prazo de 10 (dez) dias, contado a partir da ciéncia ou
da divulgacéao oficial da deciséo recorrida.

8§ 1° Tém legitimidade para interpor recurso os titulares de direitos e interesses que forem
parte no processo e aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetados pela
deciséo recorrida.

8§ 2° O recurso sera dirigido ao Presidente do CAU/CE, o qual, se ndo a reconsiderar no
prazo de 05 (cinco) dias, encaminha-lo-a ao Plenéario do Conselho, que observara as regras
previstas no Regimento Interno do CAU/CE.

8§ 3° O recurso devera ser julgado na proxima sesséo julgamento designada.

8§ 4° O prazo mencionado no paragrafo anterior podera ser prorrogado por igual periodo,
ante justificativa explicita.

Art. 50. O recurso se interpde por meio de requerimento, no qual o recorrente devera
expor os fundamentos do pedido de reexame, podendo juntar os documentos que julgar
convenientes.

Art. 51. Salvo disposigdo legal em contrario, o recurso ndo tem efeito suspensivo.

Paragrafo Unico. Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta reparacao
decorrente da execucédo, o Presidente do CAU/CE poderd, de oficio ou a pedido, dar efeito
SuUSpensivo ao recurso.

Art. 52. Interposto o recurso, o Presidente do CAU/CE devera intimar os demais
interessados para que, no prazo de 10 (dez) dias, apresentem contrarrazdes.

Art. 53. O recurso nédo sera conhecido quando interposto:

I. Forado prazo;
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Il. Perante érgdo incompetente;
Il. Por quem nao seja legitimado;
V. ApoOs exaurida a esfera administrativa.

8§ 1° Na hipotese do inciso Il, serd indicada ao recorrente a autoridade competente para
conhecer do recurso, sendo-lhe devolvido o prazo para recurso.

§ 2° O nao conhecimento do recurso ndo impede a Administracdo de rever de oficio o ato
ilegal, desde que n&o ocorrida preclusao administrativa.

Art. 54. O Plenario do CAU/CE podera confirmar, modificar, anular ou revogar, total
ou parcialmente, a decisado recorrida.

Paragrafo Unico. Se da aplicagdo do disposto neste artigo puder decorrer gravame a
situacdo do recorrente, este devera ser cientificado para que formule suas alegacdes antes
da deciséo.

Secéo VI
Da Reviséo

Art. 55, A revisdo do processo administrativo disciplinar de que haja resultado punigéo
podera ser requerida, em qualquer tempo, dentro do prazo maximo de 02 (dois) anos, uma
s0 vez, quando:

l. A decisao for contraria ao texto expresso da lei ou a evidéncia dos autos;
Il A decisao se fundar em depoimento, exames ou documentos falsos ou viciados;

. Forem aduzidas novas provas, suscetiveis de atestar a inocéncia do interessado ou
de autorizar diminui¢cdo da sangao.

8§ 1° N&o constitui fundamento para a revisdo a simples alegacdo de injustica da
penalidade.

§2° O processo de revisao correra apenso ao originario.
§ 3% O pedido de revisdo ndo tem efeito suspensivo e nem permite agravagéo da sangéo.

Art. 56. O pedido de reviséo sera dirigido ao Presidente do CAU/CE, que o julgara, no
prazo maximo de 60 (sessenta) dias.

§1° Tratando-se de empregado falecido, desaparecido ou incapacitado de requerer,
podera a revisdo ser solicitada por qualquer pessoa da familia.

8§2° A atribuicAo outorgada no caput podera ser delegada por meio de Portaria
Presidencial.

Secéao VIl
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Da execucao da sancao

Art. 57. Para a aplicacdo das penalidades disciplinares é competente, em qualquer
caso, o Presidente do CAU/CE.

Art. 58. O resultado do processo administrativo disciplinar deverd constar nos
assentamentos funcionais do empregado indiciado.

Art. 59. A penalidade sera aplicada ao empregado por meio de Portaria do Presidente
do CAU/CE, a qual sera publicada no sitio eletrénico do CAU/CE e mencionara sempre a
disposicéo legal em que a decisdo se fundamentar.

Art. 60. A aplicacdo da penalidade prescrevera em 05 (cinco) anos, em qualquer
caso.

8§ 1° O prazo de prescricdo contar-se-a da data do conhecimento do ato ou do fato.

8§ 2° No caso de processo administrativo disciplinar, a prescrigdo se interrompe na data de
intimacdo do empregado indiciado para apresentagéo de defesa.

8§ 3° Se a infracdo disciplinar for também prevista como crime na lei penal, por esta
regular-se-a a prescricdo, sempre que 0s prazos forem superiores aos estabelecidos neste
artigo.

Secéo VI

Das Disposi¢des Finais

Art. 61. Quando ao empregado se imputar crime praticado na esfera administrativa, o
Presidente do CAU/CE providenciara para que, simultaneamente, instaure-se o inquérito
policial.

Paragrafo Unico. A decisdo que reconhecer a pratica de infracdo capitulada na lei penal
implicara, sem prejuizo das sanc¢des administrativas, na remessa de cépia do processo as
autoridades competentes.

Art. 62. E assegurada a intervencdo do empregado indiciado, ou seu defensor, e 0 acesso a
gualguer dos atos produzidos no processo, exceto aquele declarado, fundamentadamente,
como sigiloso no curso da sindicancia investigativa.

Art. 63. Tanto no processo administrativo disciplinar como na sindicancia podera ser arguida
suspeicdo ou nulidade, durante ou apoés a formacdo da culpa, devendo a arguicdo se
fundamentar em texto legal, sob pena de ser dada como inexistente.
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Art. 64. As irregularidades processuais que ndo constituirem vicios substanciais insanaveis,
insuscetiveis de influir na apuracdo da verdade ou na decisdo do processo, nao lhe
determinardo a nulidade.

Art. 65. Os prazos constantes nessa portaria serdo contados em dias Uteis.

Art. 66. Nos casos omissos, serdo utilizadas, subsidiariamente, as normas que regulam o
processo administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal, Lei n® 9.784/1999, as
demais normas do direito administrativo e as normas das legislacdes processuais civil e
penal brasileiras.

Art. 67. As disposicdes processuais previstas nessa portaria se aplicam imediatamente as
sindicancias e processos administrativos disciplinares em curso.

Art. 68. A Portaria que institui a comissao permanente de inquérito sera publicada no prazo
méximo de 30 dias.

Art. 69. As comissfes de inquérito e sindicancias constituidas antes da publicacdo dessa
portaria permanecerao com sua composi¢ao original.

Art. 70. Fica suspensa a abertura de novas sindicancias e processos administrativos
disciplinares enquanto néo instituida a comissao permanente de inquérito.

Art. 71. Este Regime Disciplinar entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 72. As irregularidades processuais que nao constituirem vicios substanciais insanaveis,
insuscetiveis de influir na apuracdo da verdade ou na decisdo a ser proferida, ndo lhe
determinardo a nulidade.

Art. 73. Aplica-se por analogia a este Regulamento, no que couber, as disposi¢des da Lei
8.112/1990, Lei 9.784/1999 e da Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT.

Art. 74. Esta Normativa entra em vigor na data da sua publicacao.
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MODELOS DE DOCUMENTOS

Os modelos de documentos que seguem ndo sdo vinculativos, tendo a Comissao Processante
liberdade para enquadra-los ao caso concreto, podendo alterd-los desde que contenham os
requisitos minimos legal e regularmente estabelecidos. Poderdo ainda, caso necessario,
elaborarem novos documentos pertinentes a cada caso concreto.

Outrossim, os referidos modelos de documentos possuem carater meramente orientativo.
Devendo-se, portanto, observar as modelagens e formas prescritas nos normativos do CAU/BR
e/ou CAU/MG, em vigor, que se referem a elaboracdo de atos administrativos de competéncia
do CAU.

Modelo 01 - ATA DE INSTALACAO 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 do
Estado do Ceara, em (Cidade - UF, Rua do local da comissdo, x° andar, sala xxx) onde
funcionard a Comissdo Processante instituida pela Portaria Ordinatérian® , 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 Secretério), exercera as fungdes de Secretario. Determinou o
Presidente o registro em ata da relacdo dos documentos entregues a comissao, quais sejam:
(descricdo dos documentos recebidos). Determinou, ainda, a remessa de expediente aos setores
de origem dos membros da Comissdo comunicando a instalacdo da Comisséo. Para constar, eu,
(Nome do Secretario), na qualidade de Secretario da Comissdo, 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 Secretério)
Secretério
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Modelo 02 - COMUNICA INSTALACAO - SETOR MEMBRO DA OMISSAO

(Cidade - UF), ...... de........ de 2023.

Processo Administrativo Disciplinar n®: XXX/XXXX
Ao

DEPTO/

Senhor (nome do superior hierarquico),

Assunto: Instalacdo de Comissdo Processante.

Comunicamos que, em (data da instauragdo), foram iniciados os trabalhos da Comissdo
Processante, instituida pela Portaria Ordinatoria n°. , de , onde consta a designacéo do
empregado Sr. (Nome do empregado, matricula n.), para compor a referida Comisséo, 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 horéario 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 Comissdo Processante instituida pela Portaria Ordinatorian.’ , de
, tendo deliberado o que segue:

encaminhamento de correspondéncia ao solicitando;

manutencdo de urgentes contatos telefonicos com ;

solicitacdo de audiéncia com o Sr. com vistas a obtencdo de maiores
esclarecimentos a respeito .... etc ....

Nada mais havendo a tratar, eu, (Nome do Secretario), Secretario da Comissdo, 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)
Secretério

Ao Senhor (a) ........
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Modelo 04 — NOTIFICACAO PREVIA

(nome e endereco completo do (a) acusado (a))

O Presidente da Comissdo Processante, nomeada através da Portaria/Deliberacdo Plenaria

no........ , de.....(dia) de ........... (més) de (ano), nos autos do Processo Administrativo
Disciplinar n® , instaurado pela Portaria Ordinatérian® , de ...... (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 acompanhé-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 endereco eletrénico (se houver).

Nesta oportunidade, INTIMO Vossa Senhoria, ...........ccceueeveene. (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 contraditorio e ampla defesa, apresentar o
rol de testemunhas a serem ouvidas por esta Comissdo Processante, indicando-se a pertinéncia
do seu testemunho com os fatos tratados nos autos, declinando, na oportunidade, 0 nome e o
endereco de cada uma delas e, em se tratando de testemunha servidor publico, informar o cargo
e a respectiva lotacdo e requerer a producdo de outras provas tidas como indispensaveis a
elucidacdo dos referidos fatos.

Por fim, registre-se que a presente notificacdo decorre dos fatos apontados no Processo
Administrativo Disciplinar n® XXX/XXXX, instaurado pela Portaria Ordinatéria n°,

de ...... (dia) de ............ (més) de ...... (ano), bem como por fatos, acbes ou omissdes que
venham a ser conhecidos no curso da instrucdo do processo ou que, por forga do contexto
apuratorio, se afigurem como conexos aos fatos ja referidos.

(Informar os documentos que acompanham a notificacdo. Ex.. Cépia do Relatério Final de
Sindicancia Investigativa; copia do julgamento da Sindicancia Investigativa, entre outros que se
fizerem necessarios)

Fortaleza/CE, .....de ................. 0[S

(Nome do Presidente)

Presidente
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Modelo 05 - TERMO DE VISTA E COPIA DOS AUTOS

TERMO DE VISTA E COPIA DOS AUTOS
Processo Administrativo Disciplinarn®:  /

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:
Procuracéo as fls.

Fortaleza/CE, de de

(Nome do Secretario)
Secretério

Declaro que recebi, em / / copiadefls. a

(Nome do Interessado)
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Modelo 06 — INTIMACAO DO ACUSADO/PROCURADOR PARA ACOMPANHAR 0OS
ATOS INSTRUTORIOS

INTIMACAO

Ao Senhor  (nome e endereco do acusado/procurador)

Processo Administrativo Disciplinar n®: XXX/XXXX

O Presidente da Comissdo Processante, nomeada através da Portaria Ordinatoria n°........ :
de.....(dia) de ........... (més) de ....(ano), nos autos do Processo Administrativo Disciplinar n°
XXX, instaurado pela Portaria Ordinatdrian® ......, de ...... (dia) de (més) de ...... (ano), INTIMA
Vossa Senhoria para (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 endereco: ..........cccceeueenee. . Informo que
poderd 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 inquiricéo).

Fortaleza/CE,.....de ................. [0 [T

(Nome do Presidente)
Presidente
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Modelo 07 - INTIMACAO DE EMPREGADO OU CONSELHEIRO PARA PRESTAR
DEPOIMENTO

(Cidade -UF), ....de.....de 2023.

Processo Administrativo Disciplinar n°: XXX/XXXX

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

Prezado Senhor,

Assunto: Intimag&o para prestar depoimento.

Na qualidade de Presidente da Comissdo Processante instituida pela Portaria Ordinatéria n.°
,de , INTIMO V. Sa. a comparecer perante esta Comissédo, as horas do dia , a fim de prestar
declaraces sobre as irregularidades descritas na portaria supracitada (copia anexa), contidas no
processo protocolizado sob o nimero

Outrossim, informamos-lhe que esta Comissdo esté instalada na (Rua do local da comisséo, 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) (Endereco)

Prezado Senhor,

Assunto: Prestacdo de Informacdes.

Na qualidade de Presidente da Comissdo Processante, instituida pela Portaria Ordinatéria n.°
,de e, na forma dos entendimentos mantidos, convido V.Sa. a prestar informagoes
perante esta Comissdo, as _ horas do dia _, sobre os fatos narrados na citada portaria.

Outrossim, informo que esta Comissdo 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 - COMUNICACAO DE DEPOIMENTO - SETOR DA TESTEMUNHA

(Cidade —UF, de de 20

Processo Administrativo Disciplinar n°: XXX/XXXX

Ao
(Unidade do depoente)

Senhor (nome do superior hierdrquico), Assunto: Intimacao para prestar depoimento.

Na qualidade de Presidente da Comissdo Processante, instituida pela Portaria Ordinatéria n°

,de , comunico a V. Sa. que o empregado (nome e matricula), foi intimado para
depor perante esta Comissao, no dia as horas, sobre os fatos constantes da citada
portaria.

Outrossim, informo que esta Comissdo esta instalada na (Rua do local da comisséo, 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 de20 as: horas, nas dependéncias do Conselho de

Arquitetura e Urbanismo do Estado do Ceard, em (Cidade - UF, na Rua do local da comisséo,
x° andar, sala xxx), onde funciona a Comissdo Processante instituida pela Portaria Ordinatoria
n’ ,de , presentes os empregados/conselheiros (Nome do Presidente, matricula
n.c , Nome do Membro, matricula n° e Nome do Secretario, matricula n.° ),
respectivamente Presidente, Membro e Secretario da Comissdo, compareceu, em decorréncia
de convocacéo desta comissdo, o empregado/agente publico Sr. (nome, cargo e matricula), para
prestar declaracfes 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 retificagcbes julgadas necessérias, de modo a registrar expressamente a
espontaneidade de suas declaracdes, que foram prestadas sem nenhuma forma de coacédo, este
disse ndo ter retificacbes a fazer, por estar de inteiro acordo com o0 seu teor. Assim, na
qualidade de Secretario da Comissdo, 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 do
Estado do Ceard, em (Cidade - UF, na Rua do local da comissdo, x° andar, sala xxx), onde
funciona a Comissdo Processante instituida pela Portaria Ordinatérian. , de , 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, compareceu, em decorréncia de convite desta comissao, o Sr. (nome e CPF ou n.°
identidade), para prestar declaracGes 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 retificacOes
julgadas necessarias, de modo a registrar expressamente a espontaneidade de suas declaracdes,
este disse ndo ter retificacOes 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 ACAREACAO
Processo Administrativo Disciplinar n°: XXX/ XXXX

Aos dias do més de , do ano de , as horas, nas dependéncias do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Estado do Ceara, em (Cidade - UF, na Rua do local da comissao, x° andar, sala
xxX), onde funciona a Comissao Processante instituida pela Portaria Ordinatdria 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 Comissdo, compareceram 0s Srs. (nomes dos acareandos), ja
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
Comissdo os informou de que serdo inquiridos a fim de esclarecerem declaracdes 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: ; € 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 retificacbes julgadas necessarias, de modo a
registrar expressamente a espontaneidade de suas declaracGes, que foram prestadas sem
nenhuma forma de coacdo, estes disseram ndo ter retificacdes a fazer, por estarem de inteiro
acordo com o seu teor. Assim, na qualidade de Secretario da Comissdo, 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 Secretério)
Secretério

(Nome do 1.° Acareando)
Acareando

(Nome do 2.° Acareando)
Acareando
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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 comissdo, x° andar, sala
xXX), onde funciona a Comissdo Processante, instituida pela Portaria Ordinatoria n.°

, de , iIncumbida de apurar as irregularidades de que trata 0 processo
n.c 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 Comissdo, 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 Comissao a conclusédo de que
Providenciou-se, nessa ocasido, 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 Comiss&o.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretério
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Modelo 14 - 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 Comissdo Processante instituida pela Portaria Ordinatoria n.° ,de
incumbida de apurar as irregularidades de que trata o processo n.°

, presentes os empregados/Conselheiros (Nome do Presidente, matricula n.°,
Nome do Membro, matricula n.° e Nome do Secretdrio, matricula n.°), respectivamente
Presidente, Membro e Secretario da Comisséo 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. uela que teria praticado
(descrever sucintamente 0s
atos ou fatos sob apuracdo). Pelo referido Sr. (home do empregado/agente publico ou pessoa
que esta fazendo o reconhecimento) foi dito que reconhece na pessoa que sabe agora chamar-se
(indicar 0 nome), aqui presente, como sendo a pessoa que praticou 0s atos acima descritos (na
hipdtese negativa, devera ser registrada essa situacdo). Nada mais havendo a lavrar, mandou o
Senhor Presidente encerrar o presente termo. Assim, na qualidade de Secretario da Comiss&o,
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 15 - SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE PRAZO

(Cidade - UF),de de 20

Processo Administrativo Disciplinar n: XXX/XXXX

Presidente/ Plenario do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Estado do Ceara

Senhor(es) Presidente/ membros do Plenario, Assunto: Solicitacdo de Prorrogacéao de Prazo.
Considerando-se que o prazo de 30 (trinta) dias, estabelecido na Portaria Ordinatoria

n.c , de , para conclusdo dos trabalhos desta Comissdo Processante
do Processo Administrativo Disciplinar em epigrafe, se encerrara no préximo dia, solicitamos,
prorrogacdo de prazo por () dias, com a finalidade de dar curso e concluir as atividades
da Comisséo.

Tal medida faz-se necesséria, pois ainda ndo foram produzidos todos os elementos
imprescindiveis a instrucdo do processo, em razdo de (citar sucintamente os motivos).

Atenciosamente.

(Nome do Presidente)
Presidente
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Modelo 16 - DESPACHO DE INTIMACAO

Ao Senhor(a) (nome e endereco do acusado/procurador)
Processo Administrativo Disciplinar n°: XXX/XXXX

O Presidente da Comissdo Processante, nomeada através da Portaria Ordinatoria 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 apuracdo dos fatos objeto do
processo referido.

Fortaleza/CE,.....de ................ de ..o,

(Nome do Presidente)
Presidente
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Modelo 17 - DESPACHO DE INTIMACAO

Processo Administrativo Disciplinar n°: XXX/XXXX

Aos dias ......... de....... de ,as: horas, em (Cidade - UF, Rua do local da
comissdo, x° andar, sala xxx), onde funciona a Comissdo Processante, instituida pela Portaria
Ordinatoria n.° ,de , 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, encontram- se reunidos e concluem o que
segue:

a) a instrucdo processual desenvolveu-se em estrita observancia aos principios do
contraditério e da ampla defesa, portanto, ausente de vicios na sua conducgéo;

b) todos os documentos encontram-se juntados, numerados e rubricados;

c) ja foram colhidos os depoimentos de todas as testemunhas arroladas pela Comissdo e
pela defesa, a excecdo daquelas motivadamente indeferidas (se for o caso);

d) ndo h& mais outra prova a ser produzida pela Comiss&o;

e) 0 acusado foi intimado para indicar se havia alguma outra prova a ser produzida, nada
tendo requerido a respeito (caso haja, indicar o teor e a deliberacdo da Comisséo);

f) ndo ha qualquer incidente ou requerimento pendente de solucéo.
Diante do exposto, esta Comissdo considera saneado 0 presente processo, razdo pela qual
decide por finalizar a instrucdo processual mediante a realizacao do interrogatério do acusado.

Fortaleza/CE,.....de ................ de ..oovvven,

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretério)
Secretério
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Modelo 18 — INTIMACAO DO ACUSADO PARA INTERROGATORIO

Ao Senhor(a) (nome e endereco do acusado/procurador)

Processo Administrativo Disciplinar n°: XXX/XXXX

O Presidente da Comissdo Processante, nomeada atraves da Portaria Ordinatoria n°........
de.....(dia) de ........... (més) de ....(ano), nos autos do Processo Administrativo

Disciplinar n® XXX, instaurado pela Portaria Ordinatérian® ......, de ...... (dia) de ....(més)

de ...... (ano), INTIMA Vossa Senhoria a comparecer perante esta Comissdo no dia...de........
(més) de ...... (ano), as ...... horas, no seguinte endereco............ para o fim de ser interrogado
sobre os atos e fatos referidos no processo supramencionado.

Fortaleza/CE,.....de ................. [0 [T

(Nome do Presidente)
Presidente
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Fortaleza/CE,...... de ........ de .......

Processo Administrativo Disciplinar n.°

Ao

(Unidade do Interrogado)

Senhor (nome do superior hierarquico), Assunto: Intimacg&o para Interrogatorio.

Na qualidade de Presidente da Comissdo Processante, instituida pela Portaria Ordinatdria n°
,de , comunico a V. Sa. que o empregado/agente (nome e matricula), informo que o Sr. (a)
......... foi intimado para ser Interrogado, na qualidade de acusado, nos autos do processo
administrativo em epigrafe, no dia as horas, local

ocasido em que devera comparecer & sede desta Comissao.

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

Atenciosamente,

(Nome do Presidente)
Presidente

Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Ceard - CAU/CE www.cauce.org.br / atendimento@cauce.org.br
Rua do Rosario, 77 - 7° andar - Centro - Fortaleza - Ceard Telefone: (85) 3055-6440 CNPJ: 14.929.252,/0001-04



Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Ceard

|
s |
=
X 8
,/(,“’l/n,*é..&l" S
G

* o
xS
] !mmmu““\s\‘
g I3

Modelo 20 - TERMO DE INTERROGATORIO

Processo Administrativo Disciplinar n®: XXX/XXXX

Aos dias ......... de ........ de ,as: horas, em (Cidade - UF, Rua do local da comisséo, x° andar,
sala xxx), onde funciona a Comissdo Processante, instituida pela Portaria Ordinatoria n.°

,de , 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 para prestar esclarecimentos, na qualidade de
acusado, o Sr (a)(nome do acusado), (cargo), matricula funcional n° lotado no (6rgdo),
(naturalidade), (estado civil), Carteira de Identidade n° , CPF n° residente e domiciliado a
(endereco), sobre os fatos referidos no processo administrativo em epigrafe.

(Observacdo: é recomendavel que a comissdo processante solicite, para conferéncia, a
apresentacdo do documento de identidade do interrogado ou outro documento pessoal com

foto).
Presente o (a) advogado (a) do acusado, Dr (2). ......c.ccceevverueenen. (nome), OAB n®
procuracdo constante a fls. ...... dos autos, foi advertido de que lhe é vedado interferir nas

perguntas feitas pelos membros da Comissdo e nas respostas do interrogado, havendo a
faculdade, porém, de reinquiri-lo, por intermédio do Presidente da Comissao, ap0s promovida a
inquiri¢do por parte dos membros.

O Presidente perguntou ao interrogado se é parente até o 3° grau, se € amigo intimo ou inimigo
notorio de algum membro da Comissdo Processante, testemunha, perito ou qualquer outro
agente atuante no Processo Administrativo Disciplinar, tendo respondido que néo.

O Presidente informou ao acusado que ndo esta obrigado a responder as perguntas que lhe
forem formuladas e que seu siléncio ndo importard em confissdo, nem sera interpretado em
prejuizo de sua defesa.

(Observacéo: o interrogado ndo prestara compromisso de dizer a verdade).

Passando-se a inquiri¢do, as perguntas que lhe foram feitas pelo Presidente assim respondeu:

(Observacdo: devem ser registradas as perguntas eventualmente ndo respondidas pelo
interrogado).

As perguntas que lhe foram feitas pelos membros da Comissdo Processante assim respondeu:

Presidente, assim respondeu ..............ccccoc..... :
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Dada a palavra ao acusado para acrescentar mais alguma informacgéo ao presente depoimento,
disse que: ......ccvvririennne :

(Observacéo: deve ser registrada na ata a indicagcdo 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 interrogatério e as respectivas deliberacfes a respeito da
Comissao Processante).

A seguir, feita a leitura do presente termo para que o acusado, se desejasse, indicasse as
retificagbes que entendesse necessarias, disse (ndo ter retificagbes 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)
Secretério

(Nome do Acusado (a))

(Advogado do Acusado (a))
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Modelo 21 - ATA DE ENCERRAMENTO DA INSTRUCAO

Aos dias ......... de ........ de ,as: horas, em (Cidade - UF, Rua do local da comisséo, x°
andar, sala xxx), onde funciona a Comissdo Processante, instituida pela Portaria Ordinatdria n.°
,de _, 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, reuniram-se para deliberar as seguintes providéncias:
a) encerrar a instrucéo processual;

b) elaborar Relatério Final, sugerindo a autoridade julgadora a absolvi¢do do acusado e o
arquivamento do Processo Administrativo Disciplinar.

Ou

C) promover a INDICIACAO do acusado Sr. (8)........cc.cc..cun.... (nome do indiciado), pelas
razdes de fato e de direito expostas no Termo de Indiciacdo a ser elaborado, e efetuar sua
citacdo 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 Comisséo Processante.

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretério
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Modelo 22 - TERMO DE INDICIACAO

Processo Administrativo Disciplinar n® XXX/XXXX
Indiciado: (Nome do Indiciado)

A Comissdo Processante, nomeada através da Portaria Ordinatorian®

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 instrugdo processual, em que foram
realizados (especificar os atos de prova promovidos; exemplos: oitiva

de testemunhas, realizacdo de diligéncias, de prova pericial, etc.), além da juntada de
documentos e do interrogatério do acusado, decide indiciar o Sr. (a) (nome do indiciado), pelas
razGes de fato e de direito a seguir expostas.

Ao Sr. (a) (Nome do Indiciado, cargo, 6rgdo de lotacdo, naturalidade, estado civil, nimero do
documento de identidade e do CPF, endereco 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 conviccao
da comissdo processante, incluindo os trechos dos depoimentos das testemunhas, as conclusdes
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 0 nexo de causalidade
entre a conduta e o fato reputado como irregular.

Recomenda-se ainda, que seja indicado o enquadramento da infracdo, ou seja, mencionar 0s
dispositivos da CLT, Regimento Interno do CAU/MG e demais legislagdes pertinentes que
foram infringidos pela conduta do Indiciado).

Assim, tendo, nesta fase processual, sido colhidos dados suficientes para que a Comissao
formasse sua convicgao sobre os fatos em apuracédo, delibera-se pela citagdo do indiciado para
apresentacdo de defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias.

Fortaleza/CE,.....de ................ de ..oooveen,

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretéario)
Secretario
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Modelo 23 - MANDADO DE CITACAO

Ao Senhor (a)...... (Nome do Indiciado, cargo, 6rgdo de lotacdo, naturalidade, estado civil,
numero do documento de identidade e do CPF, endereco de residéncia)

Processo Administrativo Disciplinar n® XXX/XXXX

O Presidente da Comisséo Processante, nomeada através da Portaria Ordinatoria n°..,

de.....(dia) de ........... (més) de (ano), nos autos do Processo Administrativo Disciplinar n°
XXX, instaurado pela Portaria Ordinatéria n° ......, de ...... (dia) de ............ (més) de ...... (ano),
CITA Vossa Senhoria, para apresentar, na sede de instalagdo da Comissdo 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
indiciacdo, cuja copia segue anexa, sob pena de revelia, sendo-lhe assegurado vista dos
respectivos autos na sede da instalacdo da Comisséo, em dias Uteis (se outro, especificar), no
horério das ...... as  Na oportunidade, cientifico Vossa

Senhoria de que devera comunicar a Comissao Processante o lugar onde podera ser encontrado,
caso mude de residéncia.

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

(Obs: Enviar em anexo copia do Termo de Indiciacdo e todas as folhas do Processo desde a
Notificacdo prévia)

Fortaleza/CE,.....de ................. [0 [T

(Nome do Presidente)
Presidente
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Modelo 24 - TERMO DE REVELIA

A Comissao Processante, nomeada através da Portaria Ordinatoria n°........ , de.....(dia) de

........... (més) de ....(ano), nos autos do Processo Administrativo Disciplinar n® XXX/XXX,
instaurado pela Portaria ordinatoria n° ...... , de ...... (dia) de ............ (més) de.....(ano), declara,
conforme deliberado na Ata n° ...... , de ... (dia) de............ (més) de....(ano) (fls.......), a
REVELIA do Sr. (nome do Indiciado, cargo, matricula funcional, 6rgdo de lotacéo,
naturalidade, estado civil, nimero do documento de identidade e do CPF), em razéo de ndo ter
apresentado defesa em face das acusagdes constantes do termo de indiciacao de fls. .....até o dia
de ... (dia) de ............ (més) de.....(ano), prazo final para a realizagcdo do referido ato
processual, ndo obstante a sua regular citacdo em ...... (dia) de ............ (més) de ...... (ano),
conforme ciente aposto a fls. ... .

Fortaleza/CE,.....de ................. [0 [T

(Nome do Presidente)
Presidente

(Nome do Membro)
Membro

(Nome do Secretario)
Secretério
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Modelo 25 - RELATORIO DA COMISSAO

Processo Administrativo Disciplinar n°: XXX/ XXXX

A Comissdo Processante instituida no Processo Administrativo Disciplinar, nomeada pela

Portaria Ordinatérian® , de , para apurar irregularidades descritas na citada portaria, e
pormenorizadas no processo n.° , vem apresentar 0 respectivo RELATORIO
FINAL.

1. DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS

O procedimento transcorreu no prazo legal, uma vez que, a Comissdo objeto da Portaria
Ordinatoria n° , de , foi constituida com prazo de 60 (sessenta) dias para apuracdo dos fatos,
prorrogado adicionalmente por mais 60 (sessenta) dias, pela Portaria Ordinatéria n°, de

, € encerrou seus trabalhos no prazo estabelecido.

A Comissdo 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,
b) confirmar, esclarecer ) ; realizacdo de ..... (fls. ) com vistas a (obter, confirmar,
esclarecer...); C) ........

(obs: Descrever todos os trabalhos que foram desenvolvidos: oitiva de testemunhas,
interrogatdrio, realizacao de pericia, etc)

2. DOS FATOS APURADOS

Os destinatarios das correspondéncias responderam a Comissdo anexando a documentacédo
pertinente ao assunto:

a) Departamento (fls. ) informou/declarou que ;
b) Sr. (fls. _ ) informou/declarou que ....; C) .......

As (pesquisas, depoimentos, ) evidenciaram fatos relevantes, tais como:
a) depoimentodo Sr.  (fls. ) confirma que ..... ...
b) 0 exame da documentacdo ..... evidenciaa ...... C).....

Assim, a Comisséo entendeu que ............. os elementos colhidos revelaram indicios suficientes
para atribuir ao empregado/agente publico, a responsabilidade pelas irregularidades objeto da
sindicancia, ou os elementos colhidos ndo permitiram revelar a autoria das irregularidades,
como segue:

a) conforme comprovam os (depoimento, documentos,....) ...;
b) 0 empregado/agente publico ........ conforme (depoimento, documentos,....) ...
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(Obs: Descrever detalhadamente a convic¢do da Comissdo Processante, bem como 0s
fatos que levaram a tal decisdo)

3. CONCLUSAO

Com base nos fatos apurados, entende esta Comissao ....
- que o empregado/agente publico , é tido como responsavel pela autoria da

irregularidade relatada no processo n.° , capitulada no artigo ..., da (mencionar a legislacao
pertinente) e passivel, portanto, de ser submetido & sanc¢des disciplinares em decorréncia deste
PAD.

- Pelas circunstancias e antecedentes funcionais, sugere-se a aplicacdo da penalidade de

- Sugere-se o encaminhamento do processo a Comissdo de Etica de Disciplina para
apuracdo em Processo Etico Disciplinar com base no Cadigo de Etica e Disciplina do Conselho
de Arquitetura e Urbanismo do Brasil (ou MPF, ou TCU, etc).

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)
Secretério
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Modelo 26 - COMUNICACAO 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 Comissédo Processante,
instituida pela Portaria Ordinatoria n° , de , para apurar as irregularidades relatadas na
citada portaria.

Por esta razdo, fica concluida a participacdo do empregado/Conselheiro (Nome do
Servidor/conselheiro e matricula), na condicdo de (Presidente, Membro ou Secretario) na
supracitada comissao.

Atenciosamente

(Nome do Presidente)
Presidente
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Modelo 27 - ATA DE ENCERRAMENTO DA COMISSAO

Processo Administrativo Disciplinar n® XXX/XXXX

Aos de de 20, as : horas, nas dependéncias do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do
Estado do Ceard, em (Cidade - UF, na Rua do local da comissdo, 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 Ordinatdria n° , de...., cujo prazo foi prorrogado pela Portaria Ordinatoria
n....., de ..... , foram considerados encerrados os trabalhos da citada comisséo, decidindo-se
pelo encaminhamento dos autos do processo, protocolizado sob n.°......, a Presidéncia do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Ceard. Para constar, eu, (Nome do Secretario), na
qualidade de Secretario da Comissdo, 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 Secretéario)
Secretario
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