SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA - CONFEA

PORTARIA AD-N° 439, DE 25 DE OUTUBRO DE 2012

Ementa: Aprova o Regulamento de Procedimentos
Disciplinares do Confea

O Presidente do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia - Confea, no uso
das atribui¢cBes que the sdo conferidas pelo Regimento aprovado pela Resolugdoc n°® 1.015,
de 30 de junho de 2006, e

Considerando a necessidade de uniformizagdo e padronizacao dos procedimentos
administrativos disciplinares a serem adotados na apuragao de infragBes praticadas por
empregados e terceiros vinculados ao Confea, buscando-se a adequagdo dos procedimentos
aos principios contidos na legislacdo patria;

Considerando que a legislacdo federal ndo disciplina a matéria na sua
completude, deixando a carge dos normativos internos dos 6rgdos esta regulamentacdo,
respeitadas as disposices contidas na Lei Federal 9.784, de 29 de janeiro de 1999;

Considerando a divergéncia da doutrina e jurisprudéncia quanto a aplicacdo da
Lei Federal 8.112, de 11 de dezembro de 1990, aos empregados dos Conselhos de
Fiscalizagdo Profissional e que referida lei também ndo disciplina todos os procedimentos a
serem adotados para os procedimentos disciplinares;

Considerando gque, embora o contrato de trabatho dos empregados do Confea
seja celetista, o Decreto-Lei 5.452, de 1° de maio de 1943, Consclidagdo das Leis
Trabalhistas, também ndo disciplina todos os procedimentos a serem adotados ‘para os
procedimentos disciplinares;

Considerando a Decisdo CD-038, de 14 de margo de 2011, que aprovou a
criagdo de Comissdo para elaboragdo da versdo final do Manual de Procedimentos
Disciplinares do Confea;

‘Considerando os trabalthos da Comissdo instituida pela Portaria AD- 226, de 18
de junho de 2012, que elaborou a versdo final do Manual, ora denominado de Regulamento
de Procedimentos Disciplinares do Confea;

Considerando a Decisdao CD 098, de 13 de agosto de 2012, que instituiu a nova
Estrutura Organizacional do Confea;

Considerando as atribuicBes da Controladoria e ainda o disposto no item XL do
art. 55 Resolugdo 1.015, de 30 de junho de 2006;

Considerando a manifestacdo da Procuradoria Juridica do Confea, que se
pronunciou pela legalidade da minuta de Regulamento apresentada pela Comissdo, com a
ressalva quanto ao prazo para manifestacdo preliminar no sentido de gue fosse alterado
para 05 (cinco) dias, em atencdo a Lei 9784, de 1999;

Considerando por meio da Decisdo CD-122/2012 foi aprovada a criacdo do
Regulamento de Procedimentos Disciplinares do Confea para fins de apuracdo de
irregularidades cometidas por empregados e pessoas vinculadas ao Confea e
responsabilizacdo dos culpados,
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RESOLVE:

Art. 19 Aprovar o documento anexo, que regulamenta os procedimentos
disciplinares do Confea.

Art. 29 Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura, revogando
disposiges em contrario.

Dé ciéncia e cumpra-se.

Brasilia (DF), &.% de outubro de 2012.

Eng d;é{&?::”

Presidente
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APRESENTACAO

O Regulamento de Procedimentos Disciplinares do Confea dispde sobre os procedimentos
administrativos disciplinares a serem adotados na apuragdo de irregularidades de natureza
funcional, administrativa ou financeira envolvendo empregados ou terceiros vinculados ao
Confea.

As disposicfes contidas neste Regulamento de Procedimentos Disciplinares visam atender
ao regime celetista dos empregados do Confea, sem desconsiderar os principios basicos
aplicados ao regime estatutdrio previsto na Lei Federal n® 8.112/90, bem como as
disposicBes contidas na Lei Federal n® 9.784/99, que regula o processo administrativo no
ambito da Administracdo Publica Federal, visto se tratar o Confea de autarquia federal, nos
termos do art. 80 da Lei Federal n© 5,194/66.

Neste sentido, o Regulamento de Procedimentos Disciplinares estd ancorado nos seguintes
normativos:

a) Inciso XL do art. 55 do Regimento aprovado pela Resolugdo n.0 1.015 de 30 de
jutho de 2006:

Art. 55. Compete ao Presidente do Confea: (...)

XL - instituir comissdo de Sindicdncia ou de processo
administrativo quando houver indicioc de irregularidade de
natureza funcional, administrativa ou financeira envolvendo
exclusivamente empregados ou .terceiros a qualquer titulo
vinculados ao Confea. :

b) Lein© 8.112/90, por analogia e em complemento aos normativos internos:

Art. 143. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no
servigo publico é obrigada a promover a sua apuracgdo imediata,
mediante Sindicdncia ou processo administrativo disciplinar,
assegurada ao acusado ampla defesa.

Art. 149, O processo disciplinar serd conduzido por comiss&o
composta de trés servidores estaveis designados pela autoridade
competente.

c) Lei n® 9.784/99, que regula o processc administrativo no ambito da
Administragdo Publica Federal, notadamente:

Art. 20 A Administragdo Publica obedecera, dentre outros, aos
principios da legalidade, finalidade, motivagdo, razoabilidade,
proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério,
seguranga juridica, interesse plblico e eficiéncia.

Paragrafo Unico. Nos processos administrativos serdo
observados, entre outros, os critérios de:

1 - atuagdo conforme a lei e o Direito;

II - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renincia
total ou parcial de poderes ou competéncias, salvo autorizac3o
em lei;

III - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada
a promogdo pessoal de agentes ou autoridades;
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IV - atuagdo segundo padrBes éticos de probidade, decoro e
boa-fé;

V - divulgagdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as
hip6teses de sigilo previstas na Constituigdo;

VI - adequagdo entre meios e fins, vedada a imposicdo de
obrigagdes, restricdes e sangBes em medida superior aquelas
estritamente necessarias ao atendimento do interesse publico;

VII - indicag8o dos pressupostos de fato e de direito que
determinarem a decisdo;

VIII - observancia das formalidades essenciais a garantia dos
direitos dos administrados;

IX - adogdo de formas simples, suficientes para propiciar
adequado grau de certeza, seguranca e respeito aos direitos
dos administrados;

X - garantia dos direitos a comunicagdo, a apresentacdo de
alegacgfes finais, a producdo de provas e a interposicdo de
recursos, nos processos de que possam resultar sangdes e nas
situacdes de litigio;

XI - proibigdo de cobranca de despesas processuais,
ressalvadas as previstas em lei;

XII - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem
prejuizo da atuagdo dos interessados;

XIII - interpretagdo da norma administrativa da forma que
melhor garanta o atendimento do fim publico a-que se dirige,’
vedada aplicagdo retroativa de nova interpretacdo.
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CAPITULO I - NOCOES PRELIMINARES

I — Da finalidade

Art. 1° Este Regulamento de Procedimentos Disciplinares tem por finalidade estabelecer
procedimentos destinados & apuragdo de infracBes disciplinares, atos ilicitos, crimes ou
qualquer outra irregularidade de natureza funcional, administrativa ou financeira
envolvendo empregados ou terceiros vinculados ao Confea, no exercicio de suas fungdes ou
relacionadas as atribuicdes do cargo, emprego ou funcdo.

II ~ Da aplicacdo

Art. 29 Aplica-se este Regulamento para apuracdo de atos e fatos praticados por todos os
empregados do Confea, ocupantes de cargos de livre provimento, fungdc comissionada ou
pessoa vinculada ao Confea, cujos atos tenham sido praticados no exercicio de funcgdes ou
atividades do Confea e que possam caracterizar infracdo disciplinar, ilicitos civis,
administrativos ou penais.

III - Do dever de apuracao

Art. 3° A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servico publico, por atos
omissivos ou comissivos que impliguem o descumprimento dos deveres funcionais previstos
no Regulamento de Pessoal, bem como ilicitos civis, administrativos ou penais relacionados
ao exercicio das fungfes, € obrigada a promover a sua apuracdo imediata.

Art. 40 O empregado que tiver conhecimento de irregularidade no servigo pulblico, por atos
omissivos ou comissivos que impliquem o descumprimento dos deveres funcionais previstos
no Regulamento de Pessoal, bem como ilicitos civis, administrativos ou penais, relacionados
ao exercicio das funcgbes, praticados por empregados ou terceiros vinculados ao Confea, é
obrigado a cientificar o fato ao chefe imediato ou & Controladoria ou ao Presidente do
Confea.

Art. 59 A apuracdo se dara por meio de Sindicancia Apuratéria, quando objetivar a apuracdo
de danos e indicios de materialidade e de autoria, ou mediante procedimentos disciplinares
guando objetivar aplicacdo de penalidade disciplinar, podendo ser realizada Sindicancia
Disciplinar ou Processo Administrativo Disciplinar, nos termos deste Regulamento.

Art. 60 As dentincias sobre irregularidades serdo objeto de apuragdo, desde que contenham
a identificagdo do denunciante e sejam formuladas por escrito ou por mensagem eletrénica
enviada por meio da caixa postal corporativa e que permita a identificacdo do denunciante.

Art. 7% Em caso de denuncias andnimas, a Controladoria deverd avaliar a conveniéncia da
apuragdo, encaminhando a justificativa fundamentada para decisdo do Presidente do
Confea.

Art. 8° A Controladoria podera sugerir ao Presidente do Confea a instauragdo de
Sindicancias e Procedimentos Disciplinares, sempre que for diretamente cientificada da
ocorréncia de irregularidades ou quando constatada omissdo da autoridade competente.
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IV - Dos direitos do investigado

Art. 9° E garantido ao investigado o contraditério e a ampla defesa, nos termos deste
Regulamento.

Art. 10. S3o direitos do investigado:

I - Ser tratado com respeito pelas autoridades e membros da Comissao, que deverao zelar
pelo exercicio de seus direitos e pelo cumprimento de suas obrigagdes;

II - Ter ciéncia da tramitagdo dos procedimentos disciplinares de que seja parte, ter vista
dos autos na sala da Controladoria, conhecer as decisGes proferidas e obter coépias de
documentos neles contidos, as suas expensas e nos termos da norma interna especifica;

I - Formular alegagBes e apresentar documentos antes da apresentacdo do Relatério
Conclusivo da Comissdo, com vistas a subsidiar o esclarecimento dos fatos; e

IV - Fazer-se assistir, facultativamente, por advogado.

Art. 11. Ao investigado, em sua defesa, sera facultada a produgdo de provas pertinentes ao
esclarecimento dos fatos objeto do procedimento disciplinar.

Art. 12. O interessado zelard pela produgdo da prova por ele requerida, no periodo
destinado a sua defesa, sob pena de precluséo.

CAPITULO II - DAS DIRETRIZES DOS PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

I - Disposicdes Gerais

Art. 13. Quando o fato narrado ndo evidenciar infracdo disciplinar, ilicitos civis,
administrativos ou penais relacionados ao exercicio das fungdes, a denlncia serd arquivada
por falta de justa causa.

Art. 14. Quando constatado que o fato narrado possa configurar infracdo passivel de
punicdo disciplinar ou que tenha acarretado dano ao erario, a autoridade competente
procederd a abertura de Sindicancia Apuratéria com o objetivo de evidenciar indicios de
materialidade e autoria para subsidiar a instauracdo de procedimento disciplinar e as
medidas cabiveis para reparacdo do dano, conforme o caso.

Art. 15. Quando houver indicios suficientes de autoria e materialidade de infragdo
disciplinar, pode a autoridade competente instaurar Sindicancia Disciplinar ou Processo
Administrativo Disciplinar, de acordo com a gravidade da punicdo.

Art. 16. Os procedimentos disciplinares sdo abertos pelo Presidente do Confea, mediante
Portaria Administrativa, que contera breve justificativa da conveniéncia da apuragdo, seus
objetivos, a forma de apuracgdo, indicacdo dos membros da Comissdo que desenvolverad os
trabalhos, o prazo para conclusdo dos trabalhos e demais informacBes bdsicas para sua
realizagdo.

Art. 17. As Portarias Administrativas de abertura de procedimentos disciplinares conterdo o
nome dos Investigados, os fatos que lhe sdo imputados e dos quais terdo que se defender,
a tipificacdo da conduta de acordo com o Regulamento de Pessoal ou com a Consolidagao
das Leis Trabalhistas e, em caso de dano ao erdrio, se este jad estiver sido apurado, a
quantificagdo do prejuizo financeiro.
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Art. 18. As Sindicancias Apuratérias e procedimentos disciplinares serdo processados na
Controladoria do Confea, conforme competéncias estabelecidas na estrutura organizacional
do Confea.

Art. 19. A condugdo das Sindicancias Apuratérias e procedimentos disciplinares sera feita
pela Comissdo Disciplinar Permanente, formada preferencialmente por empregados lotados
na Controladoria, ou por Comissdes Especiais, se as circunstdncias assim indicarem.

Paragrafo Unico. As Sindicancias Apuratérias poderdo ser conduzidas unipessoalmente ou
em Comissdo.

Art. 20. Na conducgdo dos trabalhos, a Comissdo podera examinar qualquer documento,
processo ou protocolo do Confea, independente da fase tramitacdo ou de autorizagdo do
interessado ou unidade de origem.

Art. 21. Poderdo ser convocados, a critério da Comissdo, empregados, conselheiros federais
e terceiros eventualmente envolvidos com os fatos, para prestar esclarecimentos que
ajudem na apuragao dos fatos e de eventual responsabilidade.

Art. 22. Poderd a Comissdo praticar todo e qualquer ato indispensdvel & completa apuracdo
dos fatos, respeitados os preceitos constitucionais e legislagdo pertinente.

Art. 23. Salvo as deliberagOes sobre a arguicdo de suspeigdo ou impedimento, todas as
demais deliberacBes da Comissdo sdo irrecorriveis;

Art. 24. Todas as demais questdes preliminares ou incidentais decorrentes do trabalho da
- Comissdo serdo analisadas pelo Presidente do Confea quando da apreciagdo do Relatorio
Conclusivo.

Art. 25. Caso o Presidente do Confea, por ocasido da apreciacdo Relatdrio Conclusivo,
acolha alguma questdo preliminar ou incidental que implique o retorno a fase de instrugdo,
podera determinar novas diligéncias, retornando os autos a Comissdo para providéncias
cabiveis.

Art, 26. O tratamento das informagdes  contidas nas Sindicadncias Apuratdrias e
procedimentos disciplinares deve-se dar com respeito a intimidade, a vida privada, & honra
e a imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais.

Art. 27. As informagdes contidas nas Sindicancias Apuratérias e procedimentos disciplinares
terdo seu acesso restrito a Controladoria, a Comissdo Disciplinar, aos investigados, e as
demais autoridades e servidores cuja atuacdo seja necessaria para a conclusdo dos
trabalhos, excetuados os casos de atendimento de pedido de informacgles de agentes
plblicos legalmente autorizados, bem como a terceiros, com autorizacdo expressa da
pessoa a que as informagdes se referirem.

Art. 28. Os membros da Controladoria e das Comissbes deverdo guardar sigilo sobre dados
e informagOes pertinentes aos assuntos a que tiveram acesso em decorréncia do exercicio
de suas funcgdes, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboragdo dos pareceres e
relatérios destinados a autoridade competente, sob pena de responsabilidade
administrativa, civil e penal.

Art. 29. N3o serd concedida cépia ou vista dos autos das Sindicdncias Apuratdrias a nenhum
empregado ou a terceiros, salvo nas hipdteses previstas na Lei Federai n® 12.527/11.

Art. 30. Os autos dos processos disciplinares poderao ser vistos pelos investigados ou
procuradores, na Controladoria, mediante agendamento prévio, independente de
necessidade de deferimento de “pedido de vista”.
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Art. 31. O fornecimento de cdpias dos procedimentos disciplinares sera atendido sempre na
forma da norma interna do Confea que trata de fornecimento de cépias de processos
administrativos, sendo competéncia do Controlador a analise da solicitagao.

Art. 32. Na aplicacdo das sancfes disciplinares, devem-se observar os deveres e as sangles
previstas no Regulamento de Pessoal do Confea e na Consolidagdo das Leis do Trabalho -
CLT, observados, para a agao disciplinar, os prazos prescricionais previstos na Lei Federal
n® 8.112/90:

I - 05 (cinco) anos para as infragdes puniveis com rescisdo do contrato de trabalho por
justa causa;

II - 02 (dois) anos para as infragbes puniveis com suspensdo;
111 — 180 (cento e oitenta) dias para as infragdes puniveis com adverténcia.

Art. 33. O prazo de prescricdo comega a correr da data em que o fato se tornou conhecido
pela autoridade competente para instauragdo da acg8o disciplinar ou pelo superior
hierarquico que tenha tomado conhecimento dos fatos.

II - Dos prazos

Art. 34. Os prazos para cumprimento de diligéncias e manifestagdo dos interessados contar-
se-30 da data do recebimento da respectiva intimagdo, excluindo-se o dia do recebimento e
incluindo-se o Ultimo.

Art. 35. O prazo expresso em dias contar-se-a de modo continuo.

Art. 36. Caso o termo inicial ou final seja dia de sabado, domingo, feriado ou recesso no
Confea, prorroga-se a contagem para o primeiro dia Gtil seguinte.

Art. 37. Os procedimentos disciplinares ndo se suspendem em razdo de férias, licenca ou
afastamento dos empregados e a execugdo da sancdo disciplinar, nestes casos, poderd ser
feita quando do seu retorno ao trabalho.

III - Da Comissac de investigacdo

Art. 38. As comissbes de investigagdo serdo compostas por no minimo 03 (trés)
empregados efetivos, ocupantes de cargo superior ou de mesmo nivel do investigado, ou
com nivel de escolaridade igual ou superior ao deste.

Art. 39. Considera-se efetivo o empregado contratado por meio de Processo Seletivo Publico
e que ja tenha cumprido o prazo fixado no contrato de experiéncia.

Pardgrafo Unico: Também poderdo participar das comissdes os empregados pertencentes ao
quadro permanente do Confea e que ndo ingressaram por meijo de Processo Seletivo
Publico.

Art. 40, A Comissdo exercerd suas atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurado o sigilo necessdrioc a elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da
administracao.

Art. 41, As reuniBes e as audiéncias das comissdes terdo carater reservado.

Art. 42. Dentre os membros da Comiss8o, o Presidente do Confea designard um presidente
e um secretario.
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Art. 43. Podera o Presidente do Confea designar o Controlador para presidir ComissGes

Disciplinares, situacdo em que o Controlador cumularad as atribuicBes de seu cargo com a de
Presidente da Comissao.

Art. 44. Os membros das Comissdes Disciplinares cumulardo as funcgBes proprias de seu
cargo com as atribuicdes das comissdes.

Art. 45, Sdo atribuicdes do Presidente da Comissdo:

1 - providenciar o local dos trabalhos no menor prazo possivel;

II - verificar eventual impedimento ou suspeicdo sua ou dos demais membros da Comissao;
111 - providenciar o inicio dos trabalhos, inclusive quanto as diligéncias e as provas;

IV - expedir mandados;

V - verificar a validade do instrumento do mandato, quandc houver advogado constituido;

VI - examinar os requerimentos de urgéncia e interlocutérios feitos pelo investigado ou por
seu procurador;

VII - dirigir audiéncias, formular perguntas e fazer constar na respectiva ata, com
fidelidade, as respostas e gualquer incidente que tenha ocorrido;

VIII - proceder a acareagdo, se necessaria;

IX - requisitar técnicos ou peritos, quando necessario, e coordenar a elaboracdo de
quesitos;

X ~ autorizar a vista dos autos e de cépias de processo ao investigado ou ao seu patrono
- legalmente constituido para a defesa;

XI — observar os prazos legais;
XII - coordenar a elaboracgdo dos relatérios; e

XIII - lavrar os Termos de encerramento dos trabalhos e encaminhamento dos Relatorios
ao Presidente do Confea.

Art. 46. Sdo atribuicSes do Secretario, quando for o caso: ‘
I — preparar o local de trabalho e 0 material necessario e imprescindivel as apuragfes;
II — montar os autos do processo;

III - rubricar (ou assinar) os documentos que produzir, autuar e certificar nos autos, os
atos processuais ou administrativos praticados, inclusive certificar, com data, as juntadas
de documentos;

IV - atender o investigado, o seu patrono, o denunciante, as testemunhas e,
eventualmente, outros empregados ou pessoas com algum tipo de interesses no processo,
devendo encaminhar ao Presidente da Comissdo as consideragdes que lhe forem feitas;

V - receber e expedir papéis e documentos; e

VI - organizar o arquivo.

Art. 47. Sao atribuigdes de todos os membros da Comissdo:

I - receber a Portaria de abertura, ou seja, tomar conhecimento oficial da sua designacdo;
IT - colaborar na preparagdo do local onde serdo instalados os trabalhos da Comissdo;
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II1 - assistir e assessorar o Presidente da Comissdo no que for solicitado ou se fizer
necessario;

IV - evitar a comunicagdo entre as testemunhas;

V - formular perguntas, por meio do Presidente da Comissdo, em audiéncia;
VI - propor medidas no interesse dos trabalhos da Comissao;

VII - assinar atas e termos; e

VIII - participar da elaboracgdo dos relatdrios e deliberagdes da Comisséo.

Art. 48. Cabe ao Controlador zelar pela regular conducdo das sindicancias e dos
procedimentos disciplinares, podendo solicitar os autos do processo para verificagdo dos
aspectos formais a qualquer momento e encaminha-los ao Presidente do Confea quando
constatada qualquer irreguiaridade.

IV - Do impedimento e da suspeicio

Art. 49. E impedido de participar do julgamento ou da Comiss&o Disciplinar:
I - quem tenha interesse direto no assunto investigado;

IT - cdnjuge, companheiro ou parente do investigado, consanguineo, ou afim, em linha reta
ou colateral, até o terceiro grau; e

IIT - gquem esteja litigando judicial ou administrativamente com o investigado ou respectlvo
cGnjuge ou companheiro. :

Art. 50. Em caso de impedimento, suspeigdo ou qualquer outra ampossmnhdade de
participacdo dos membros da Comissdo Disciplinar, ou de acordo com a necessidade e a
conveniéncia da apuracdo, podera ser constituida outra Comissao.

Art. 51. A autoridade ou empregado que incorrer em impedimento deve comunicar o fato &
autoridade competente, abstendo-se de atuar.

Art. 52. Pode ser arguida a suspeicdo de membro da Comissdo ou autoridade que
participara do julgamento que tenham amizade intima com o investigado ou com os
respectivos conjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau, assim considerada
a relacdo de amizade e intimidade publica e notédria, dentro e fora do ambiente de trabalho,
dotada de ostensividade social.

Art. 53. Pode ser arguida a suspeicdo de membro da Comissdo ou autoridade que
participara do julgamento que tenha inimizade pdblica e notéria com o investigado ou com
os respectivos cOnjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau, assim
considerada a que evidencia desavenca plblica e notéria, de repercussdo social, nesta se
excluindo meras divergéncias eventuais, posicles técnicas diversas, antipatia natural ou mal
entendidos corriqueiros da rotina de trabalho.

Art. 54. Aberto o procedimento disciplinar, poderd o investigado, sob pena de preclusdo,
arguir suspeicdo ou impedimento dos membros da Comissdo, no prazo de 03 (trés) dias
contados da primeira oportunidade concedida ao investigado para se manifestar oralmente
ou por escrito.

Art. 55. O prazo para arguicdo da suspeicdo ou impedimento contar-se-a4 da data em que o
investigado prestar esclarecimentos orais perante a Comissdo ou da data da intimacdo para
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apresentagdo de Manifestacdo Preliminar, quando ndo ouvido anteriormente perante a
Comissao.

Art. 56. Arguida a suspeicdo ou o impedimento, a Comissdo se pronunciard sobre a
alegagdo e, caso afastada a suspeicdo ou impedimento alegado, de oficio, submeterd a
arguicdo a apreciacdo do Presidente do Confea, instaurando-se o incidente especifico, sem
suspensao o procedimento disciplinar.

Art. 57. E 6nus do interessado comprovar os fatos ensejadores da suspeicdo e
impedimento.

Art. 58. E dever das pessoas impedidas de investigar e julgar procedimentos disciplinares
comunicar ou reconhecer o impedimento quando conhecidas as causas.

Art. 59. Recebida a arguigdo de suspeicdo ou impedimento, o Presidente do Confea, apds
parecer juridico, decidird sobre o incidente.

Art. 60. O incidente de suspeicdo e o impedimento devem ser julgados no prazo de 15
(quinze) dias, por decisdo irrecorrivel do Presidente do Confea.

Art. 61. Acolhida a suspeicdo ou o impedimento, o Presidente do Confea designara nova
Comissdo para conduzir os trabalhos da fase em gue se encontrem, sendo facultado a essa
nova Comiss&o o aproveitamento ou a renovagdo dos atos ja realizados.

Art. 62. No caso de improcedéncia da arguicdo de suspeicdo ou de impedimento, o
Presidente dara ciéncia da decisdo ao interessado e a Comissdo Disciplinar, e encaminhara
0s autos para apensar ao procedimento disciplinar:

CAPITULO III - DAS INTIMACOES E ACESSO AOS AUTOS

Art. 63. Devem ser objeto de intimacdo os atos do processo que resultem para o
investigado em imposigdo de deveres, 6nus, sangGes ou restricdo ao exercicio de direitos e
atividades.

Art. 64, O Presidente da Comissdo determinard as convocacfes para audiéncia e intimacoes
dos investigados, testemunhas e interessados para ciéncia de decisdo ou a efetivagdo de
diligéncias.

Art. 65. As convocagdes deverao conter:

I - identificacdo do convocado/intimado;

II - finalidade da intimagdo, que conterd informagdes sobre o objeto da solicitacdo, o
numero da Portaria de abertura e o tipo do procedimento;

III - data, hora e local do comparecimento, no caso de audiéncias;
IV - prazo para cumprimento, no caso de diligéncias; e

V - informacdo da continuidade do processo independentemente do seu comparecimento ou
as consequéncias do ndo atendimento a convocacdo/intimagao.

Art. 66. A convocacdo de testemunhas para audiéncias observara a antecedéncia minima
necessaria para 0 seu comparecimento.




SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA - CONFEA

Art. 67. A convocacdo do investigado para audiéncia e as intimagSes para diligéncias
observardo a antecedéncia minima de 03 (trés) dias da data de comparecimento ou prazo
fixado para cumprimento.

Art. 68. As convocagles e intimagBes podem ser efetuadas por ciéncia no processo, por
mensagem eletrdnica enviada ao e-mail corporativo dos empregados com comprovante de
recebimento, por via postal com aviso de recebimento, por telegrama, pessoalmente ou
outro meic que assegure a ciéncia do interessado.

Art. 69. A Notificacdo Inicial dos procedimentos disciplinares devera ser feitas, de
preferéncia, pessoalmente, salvo nas situagBes excepcionais, devidamente justificadas,
quando poderdo ser utilizados os meios previstos no artigo anterior.

Art. 70. Se o investigado ou interessado estiver em local incerto ou ndo sabido, ou com
domicilio indefinido, a intimacdo deve ser efetuada por meio de publicagdo no Diario Oficial
da Unido.

Art. 71. O comparecimento do investigado supre a falta ou irregularidade da convocagdo ou
intimacgao.
Art. 72. Havendo recusa pelo investigado em receber a Notificagdo Inicial, a Comissao

certificard o fato, indicando o nome, a data, a hora, o local em documento contendo a
assinatura dos membros da Comissdo que presenciaram a ocorréncia.

Art. 73. O n3o atendimento da Notificacdo Inicial importa em revelia, podendo o©
investigado, a qualquer momento, integrar ao processo na fase em que se encontra.

Art. 74. O desatendimento de intimacdo, convocagdo ou notificacdes -ndo implica
reconhecimento da verdade dos fatos. '

Art. 75. As solicitagBes de documentos, processo ou diligéncias para cumpnmento por parte
de empregados lotados em outra unidade organizacional ou pela propria unidade serdo
feitas através de intimacdo, via mensagem eletrénica ou outro meio idéneo, devendo conter
o conteldo da solicitac3o e, na finalidade, a informagdo do nimero da Portarla de abertura
e o tipo do procedimento.

CAPITULO IV - DA REPRESENTAGAO PROCESSUAL

Art. 76. E facultada aos investigados a nomeacdo de advogado para agir em defesa de seus
interesses nos processos de procedimento disciplinar.

Art. 77. As convocacBes, intimagdes e notificages serdo feitas sempre ao investigado,
cabendo a ele comunicar ao seu procurador os atos do processo.

Art. 78. Em caso de licenca, férias ou afastamentos do empregado, e de desligamento do
empregado do Confea, é facultado ao Presidente da Comissdo proceder as intimagdes ao
investigado ou ao seu procurador.

Art. 79. Se ocorrer a revelia, com a ndo apresentagdo de Manifestagdo Preliminar pelo
investigado e seu ndo comparecimento para interrogatério, o Controlador designard
defensor dativo para a apresentacdo das AlegagSes Finais em favor do investigado.

Paragrafo Unico. Serd nomeado defensor dativo para o investigado, qualquer empregado
efetivo do Confea, escolhido preferencialmente entre os ocupantes do cargo de Analista -
Advogado.
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CAPITULO V - DA SINDICANCIA APURATORIA

Art. 80. Quando constatado que o fato narrado pode configurar infragdo passivel de punicdo
disciplinar ou que tenha acarretado dano ao erario, o Presidente do Confea determinara a
abertura de Sindicancia Apuratéria com o objetivo de evidenciar indicios de materialidade e
autoria para subsidiar a abertura Procedimento Disciplinar.

Art. 81. Recebida a Portaria de abertura, a Comissdo ou empregado designado para a
apuracdo procederd a instauracdo de processo fisico, indicando na capa dos autos e no
sistema eletrénico que se trata de Sindicancia Apuratéria de interesse do Confea -
Controladoria.

Art. 82. Com a instauragdo do processo fisico, cabera a Comissdo ou empregado designado
para a apuragdo realizar as diligéncias necessarias para verificacdo de indicios de
materialidade e autoria que possam evidenciar a possivel pratica de infragBes capazes de
justificar a instauragdo de procedimento disciplinar e a apuragdo do dano ao erario.

Art. 83. Na Sindicdncia Apuratdria cabe a Comissdo ou empregado desighado para a
apuragao avaliar a conveniéncia de ouvir pessoas apontadas como autores das infracSes
investigadas, ndo se constituindo diligéncia imprescindivel para a conclusdo dos trabalhos.

Art. 84. A Sindicéncia Apuratéria sera concluida no prazo de 30 (trinta) dias, podendo ser
renovada por mais 30 (trinta), mediante justificativa da Comissdo e autorizagdo do
Presidente do Confea.

Art. 85. Concluidas as investigagles, a Comissdo ou empregado designado para a apuragdo
elaborard um Relatdorio de Apuragdo, contendo- a descricdo detalhada das diligéncias
realizadas e a apresentacdo de uma das seguintes indicages:

I - arquivamento do procedimento, com base na falta de justa causa caracterizada pela
inexisténcia ou insuficiéncia de indicios de materialidade passiveis de procedimento
disciplinar. :

I1 - arquivamento do procedimento, com base na falta de justa causa caracterizada pela
inexisténcia ou insuficiéncia de indicios de autoria de pessoas vinculadas ao Confea
passiveis de procedimento disciplinar;

II1 - arquivamento do procedimento, com base na falta de justa causa caracterizada pela
inexisténcia ou insuficiéncia de indicios de materialidade e autoria de pessoas vinculadas ao
Confea passiveis de procedimento disciplinar;

1V - abertura de Sindicdncia Disciplinar, com base na existéncia de indicios suficientes de
materialidade e autoria de pessoas vinculadas ac Confea, caso a infracdo, se confirmada
posteriormente, seja passivel de sangdo disciplinar de adverténcia ou suspensdo de até 30
dias, nos termos do Regulamento de Pessoal; ou

V - abertura de Processo Administrativo Disciplinar, com base na existéncia de indicios
suficientes de materialidade e autoria de pessoas vinculadas ao Confea, caso a infracdo, se
confirmada posteriormente, seja passivel de rescisdo do contrato de trabalho por justa
causa, nos termos do Regulamento de Pessoal.

Art. 86. Nos casos de abertura de procedimento disciplinar, o Relatério de Apuracdo devera
conter a indicagdo dos fatos imputados ao investigado e a tipificagdo da conduta de acordo
com o Regulamento de Pessoal ou com a Consolidagdo das Leis do Trabalho.
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Art. 87. Caso a Sindicdncia Apuratéria conclua pela existéncia de indicios de materialidade
de ilicitos civis, penais ou administrativos, e de qualquer ato que tenha causado prejuizo ao
erario por pessoas ndo vinculadas ao Confea, o arqguivamento fica condicionado a
comunicagdo ao Tribunal de Contas da Unido, ao Ministério PUblico Federal e a Policia
Federal, conforme a natureza e gravidade da infragdo;

Art. 88. O Relatério de Apuracdo deve ser encaminhado ao Controlador para parecer prévio,
que se restringird aos aspectos meramente formais e legais relacionados a conducdo dos
trabalhos, dispensando-se tal parecer caso a investigagdo tenha sido feita com a
participacdo do Controlador.

Art. 89. Apds manifestacdo do Controlador, os autos devem ser encaminhados para decisdo
do Presidente do Confea.

CAPITULO VI - DA SINDICANCIA DISCIPLINAR

I - Disposicées Gerais

Art. 90. Quando o fato narrado evidenciar infrag8o disciplinar, ilicito civil, administrativo ou
penal relacionado ao exercicio das funcbes, passiveis de adverténcia ou suspensdo de até
30 (trinta) dias; nos termos do Regulamento de Pessoal, e presentes indicios de
materialidade e autoria de pessoas vinculadas ao Confea, o Presidente do Confea
determinard a abertura de Sindicancia Disciplinar. '

Art. 91. O prazo para a conclusdo da Sindicancia é de até 30 (trinta) dias contados da data
da assinatura da Portaria de abertura, admitida a sua prorrogagdo por igual prazo, quando
as circunstancias o exigirem.

Art. 92. O pedido de prorrogacdo deverd ser devidamente motivado e justificado pelo
Presidente da Comissdo, e apresentado com antecedé&ncia minima de até 03 (trés) dias do
término do prazo ao Presidente do Confea, que emitird Portaria especifica de Prorrogacgdo
em caso de deferimento.

II - Abertura

Art. 93. A abertura de Sindicdncia Disciplinar se dd com a edicdo de Portaria Administrativa
emitida pelo Presidente do Confea.

Art. 94. A Portaria Administrativa deve ser encaminhada ao Controlador, que dara ciéncia
aos membros da Comissdo designada.

II1 - Instalacdo

Art. 95. Apds emissdo da Portaria de abertura, a Controladoria procederad a instauracdo de
processo fisico, indicando o interessado (investigado) apenas com as iniciais do seu nome e
a natureza do procedimento e, apéds, dard ciéncia aos membros da Comissdo Disciplinar,
entregando os autos ao seu presidente.

Art. 96. Os autos da Sindicancia Apuratoria, se houver, serdo apensados aos autos da
Sindicancia Disciplinar, extraindo-se, em todo caso, as cépias das principais pecas e
documentos que a Comissdo entender relevante, para serem inseridas nos autos principais.
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Art. 97. Ato continuo, a Comissdo se reunird, em Reunido de Instalacdo, na qual definird os

documentos necessarios para a autuacdo inicial do processo, lavrando-se ata especifica de
instalagdo. '

IV - Manifestacdo Preliminar

Art. 98. Apés autuacdo inicial dos autos e juntada dos documentos iniciais, a Comissdo
encaminhard Notificacdo Inicial ao Investigado para manifestacdo preliminar, dando-lhe
ciéncia da Portaria de abertura da Sindicéncia Disciplinar e concedendo-lhe o prazo de 05
(cinco) dias corridos para juntada de documentos que entender pertinentes para sua
defesa, bem como requerer diligéncias necessarias para o esclarecimento dos fatos.

V -~ InstrucZo

Art. 99. Transcorrido o prazo para manifestacdo preliminar, a comissdo se reunira para
decisdo sobre os requerimentos do Investigado, definindo os pontos de provas que balizard
a instrucdo, podendo ainda indeferir os requerimentos que julgar impertinentes.

Art. 100. A Instrucdo consiste na série de atos e diligéncias que serdo realizados no curso
da Sindicancia com o objetivo de esclarecer os fatos e autoria que constituem o contetdo da
questdo a ser apurada.

Art. 101. Os trabalhos de instrug@o constituir-se-d3o em:

I - coleta de provas, inclusive de documentos constantes em outros processos;
II - tomada de depoimentos de testemunhas; '

111 - realiza¢do de acareagles;

IV - interrogatério do Investigado;

V - realizacdo de inspecfes, vistorias e outras diligéncias necessarias ao esclarecimento dos

fatos e autoria;
VI ~ utilizacdo de recursos técnicos e periciais, se indispensavel a elucidacdc dos fatos; e

VII - convocagdo, pela Comissdo, de pessoas cujos relatos sejam julgados pertinentes a
busca da verdade dos fatos.

Art. 102. Se imprescindivel para o esclarecimento dos fatos, o Confea podera custear o
deslocamento da testemunha até a Controladoria, ou o deslocamento de um membro da
Comissdo até o local indicado pela testemunha, para proceder a oitiva, devendo a Comissdo
justificar a necessidade da oitiva ou a impossibilidade de esclarecimento dos fatos por
outros meios.

Pardgrafo Unico: E de responsabilidade do Investigado a condugdo e comparecimento de
suas testemunhas na audiéncia designada para a oitiva.

Art. 103. As testemunhas responderdo aos quesitos formulados pela Comissdo e os
depoimentos serdo reduzidos a termo por meios mecénicos de forma clara, concisa e
objetiva (digitalizada), sem rasuras e/ou emendas, e ao final assinado pelo depoente e seu
procurador e pelos membros da Comissdo presentes na audiéncia.

Art. 104. A presenca do Investigado nas audiéncias de oitiva de testemunhas sera permitida
mediante o consentimento da testemunha, podendo, em todo caso, o Investigado se fazer
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representado por procurador ou ser-the nomeado, dentre os empregados do Confea,
defensor dativo ad hoc para o acompanhamento do ato.

Art. 105. Os elementos reunidos na apuragao deverdo ser imediatamente juntados aos atos
da Sindicancia Disciplinar, com certificagdo da juntada.

Art. 106. No caso de contradicdo nos depoimentos ou interrogatérios, a Comissdo poderd
realizar acareagdo entre os depoentes ou os interrogados;

Art. 107. Quando houver utilizagdo de provas ou documentos produzidos em outros
processos (prova emprestada), na juntada da respectiva cépia aos autos, constard da
certiddo de juntada a identificagdo do processo do qual foi extraida a copia e a declaragdo
de “confere com o original”, exarada pelo responsavel pela juntada;

Art. 108. Caso a Comissdo necessite de Parecer Técnico de outras unidades do Confea, bem
como Parecer Juridico, serd encaminhado Memorando a unidade responsdvel, instruindo a
demanda com as pegas necessarias a producdo do parecer.

Art. 109. Quando necessaria a consulta de processo funcional de empregados do Confea, a
Comissdo solicitard ao Controlador que diligencie junto a Geréncia de Administracdo de
Pessoal - GAP o Processo Funcional do(s) empregado(s) Investigado(s) para consulta na
sala da Controladoria.

Art. 110. O interessado podera, na fase instrutdria e antes da apresentacdo do Relatdrio
Conclusivo, juntar documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias.

Art. 111. Quando a Comissdo Discip!inar entender gue o conjunto probatério é suficiente
para ¢ encerramento da instrugdo, sera realizada Reunido de Encerramento e determinada
a intimagdo do Invest;gado para apresentagdo de alegagdes finais.

VI - Alegacdes Finais

Art. 112. As alegagBes finais visam oportunizar ao Investigado, apds o encerramento da
instrugcdo, a apresentacdo dos motivos de fato e de direito que possam implicar a sua
inocéncia ou o arquivamento da Sindicancia.

Art. 113. Nas alegagOes finais poderdo ser arguidas preliminares de vicios e nulidades
ocorridas na formacgdo da Sindicéncia e ao longo da instrugéo.

Art. 114. As alegagOes finais serdo escritas, dirigidas ao Presidente da Comissdo e devem
ser apresentadas no prazo 05 (cinco) dias corridos.
VII -~ Relatério Conclusivo

Art. 115. Recebidas as alegacles finais, a Comissdo se reunird para apreciacdo dos termos
da defesa e de todo o teor do conjunto probatorio, oportunidade em que os membros
chegardo a um entendimento comum sobre o resultado da Sindicancia.

Art. 116. Apds o consenso dos membros da Comissdo, serd lavrada ata respectiva,
encaminhando-se os autos ao Presidente da Comissdo para elaboragdo da Minuta do
Relatério Conclusivo.

Art. 117. Apresentado o Relatério, apds a deliberagdo e aprovacdo da Comissdo, este serd
assinado pelos membros da Comissdo e encaminhado para o cumprimento do disposto no
art. 88 e posterior encaminhamento para a decisdo da presidéncia.

Art, 118. O Relatério Conclusivo deverd:
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I - apresentar o0 nome do Investigado, seu cargo e matricula;

I1 - conter as informac0es sobre a Portaria de Abertura e o processo de referéncia;
I - conter breve resumo sobre a tramitagdo do processo e as diligéncias realizadas;
IV - conter exposicdo objetiva sobre o objeto da Sindicéncia;

V - conter exposigcao objetiva das alegagdes de defesa;

VI - contemplar os fundamentos de fato e de direito que motivaram a conclusdo da
Comissdo; e

VII - trazer conclusdo da Comissdo:

a) pela inocéncia do Investigado, com base na comprovacdo da inexisténcia dos fatos
objetos da apuragao;

b) pela inocéncia do Investigado, pela constatacdo de que os fatos apurados ndo constituem
infragdo disciplinar;

¢) pela inocéncia do Investigado, com base na comprovacdo de que o Investigado néo
praticou a infragdo disciplinar;

d) pela inocéncia do Investigado, com base na insuficiéncia de provas para aplicagdo da
sangao disciplinar;

e) pela responsabilidade do Investigado, com base na comprovagdo da materialidade da
infrag@o e da autoria do Investigado; ou

f) pela abertura de Processo Administrativo Disciplinar, caso se conclua que a instrugdo da
Sindicancia Disciplinar demonstrou que a gravidade dos fatos apurados torna o infrator
sujeito a sangdo de rescisao de contrato de trabatho por justa causa.

Art. 119. Reconhecendo a responsabilidade do Investigado, a Comissdo deverd indicar,
objetivamente, a tipificacdo da infracdo cometida e a sancgdo disciplinar a ser aplicada, de
acordo com as circunstancias e a gravidade dos fatos, a culpabilidade do Investigado, o
historico de sua conduta profissional, a eventual reincidéncia, e outros critérios capazes de
influenciar na gradagao da sancao.

Art. 120. Quando a infragdo causar prejuizo ao erario, a Comissdo deverd informar o valor
do dano causado.

Art. 121. Caso a Sindicancia Disciplinar conclua pela ocorréncia de ilicitos civis, penais ou
administrativos, e qualquer ato que tenha causado prejuizo ao erdrio por pessoas ndo
vinculadas, o arquivamento fica condicionado a comunicacdo dos fatos aos érgdos de
controle externo.

Art. 122, O Relatério Conclusivo sera encaminhado ao Controlador para parecer prévio, que
se restringirda aos aspectos meramente formais e legais relacionados a conducdo dos
trabalhos, dispensando-se tal parecer caso a investigagdo tenha sido feita com a
participagdo do Controlador.

Art. 123. Pode o Controlador, em caso de davida quanto aos aspectos legais, solicitar
parecer da Procuradoria Juridica, nos termos do art. 108.

Art. 124. Apos manifestacdo do Controlador do Confea, os autos devem ser encaminhados
para decisdo do Presidente do Confea, mediante Termo de Encaminhamento subscrito pelo
Controlador.
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VIII - Juigamento

Art. 125, O Relatério Conclusivo sera submetido ao Presidente do Confea para decisdo, que
deverd ser proferida no prazo de 05 (cinco) dias.

Art. 126. O Relatorio Conclusivo ndo é vinculativo, podendo o Presidente do Confea, em
decisdo fundamentada, afastar, no todo ou em parte, as conclusdes da Comissdo.

Art. 127. Proferida a decisdo, os autos serdo encaminhados a Controladoria para dar
ciéncia ao Investigado da decisdo do Presidente do Confea.

IX ~ Recurso Administrativo

Art. 128. Da decis8o do Presidente do Confea cabera recurso, no prazo de 10 (dez) dias, ao
Conselho Diretor.

Art. 129. Salvo hipdteses de nulidades absolutas e questdes de ordem publica, ndo caberd
inovacdo e dilacdo probatoéria na fase recursal, devendo o Investigado se ater aos fatos, as
provas, as manifestagBes e aos fundamentos j& constantes nos autos até a decisdo da
presidéncia.

Art. 130. O recurso administrativo devera ser encaminhado ao Presidente do Confea, que
poderd se retratar da decisdo, mediante justificativa fundamentada, ou manté-la pelos seus
proprios e juridicos fundamentos.

Art. 131. Mantendo-se a decisdo da presidéncia, o processo é encaminhado .para apreciacdo
do Consetho Diretor na primeira Reunido Ordindria apos a interposi¢do-do recurso, desde
que a interposicdo tenha ocorrido com antecedéncia minima de 01 (uma) semana da data
da Reunido.

Art. 132. Na sessdo de julgamento do Recurso Administrativo n3o é permitida a
manifestacdo oral do Investigado ou de seu patrono, sendo-lhes facultado assistir o
julgamento.

Art. 133. O Conselho Diretor ndo poderd reformar a decisdo para piorar a situagdo do
Investigado.

Art. 134. Proferida a Decisdo, os autos serdo encaminhados a Controladoria para dar ciéncia
ao Investigado da decisdo do Conselho Diretor.

Art. 135, Da decisdo do Conselho Diretor ndo cabera recurso.

X - Da execucdo da decisdo

Art. 136. Proferida a decisdo irrecorrivel, a Controladoria realizaréd os encaminhamentos
necessarios para aplicacdo da sancdo e das recomendacles constantes na decisdo por guem
de direito.

§ 10 A aplicacdo de sangBes disciplinares em cumprimento da decisdo da Sindicancia caberd
a Geréncia de Administracdo de Pessoal — GAP;

§ 20 As providéncias administrativas quanto ao ressarcimento do dano ao erério caberdo a
Controladoria, gue também realizard a comunicagdo aos orgdos de controle externo e
providenciard a instauracdo de Tomada de Contas Especial, se necessaria;
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§ 39 As medidas judiciais quanto ao ressarcimento do dano ao erario caberdo a Procuradoria
Juridica — PROJ;

§ 49 Para atendimento das recomendactes determinadas pela Decisdo da Sindicancia, serdo
comunicadas as unidades competentes para o cumprimento, conforme a natureza da
recomendacado;

Art. 137. Salvo as admoestagbes verbais, toda sangdo d:scxphnar aplicada a empregado do
Confea devera constar de seu processo funcional.

CAPITULO VII - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 138. Quando o fato narrado evidenciar infragdo disciplinar, ilicitos civis, administrativos
ou penais relacionados ao exercicio das fungfes, passiveis de rescisdo do contrato de
trabalho por justa causa, nos termos do Regulamento de Pessoal, e presentes indicios de
materialidade e autoria de pessoas vinculadas ao Confea, o Presidente do Confea
determinard a abertura de Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 139. Aplicam-se ao Processo Administrativo Disciplinar as mesmas disposigdes
aplicaveis a Sindicancia Disciplinar, com as ressaltas previstas neste capitulo.

Art. 140. Apés autuacgdo inicial dos autos e a juntada dos documentos iniciais, o Sindicato
dos Empregados em Conselhos e Ordens de Fiscalizagéo Profissional e Entidades Colegiadas
e Afins do Distrito Federal - Sindecof serd . Notificado para, caso queira, acompanhar 0
Processo Administrativo Disciplinar. .

Art. 141, No acompanhamento do processo, poderd o Sindecof requerer diligéncias bem
como apresentar manifestacbes pertinentes ao esclarecimento dos fatos, nos mesmos
momentos e prazos concedidos ao Investigado.

Art. 142. N3o é estendida ao Sindecof a legitimidade para recorrer das manifestagﬁes da-
Comissao e da decisdo que julgar o Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 143. A autoridade julgadora podera aplicar penalidade menos grave, caso a instrucdo
processual ndo demonstrar que a falta cometida pelo Investigado seja passivel de rescisdo
do contrato de trabalho por justa causa.

Art. 144. O prazo para a conclusdo do Processo Administrativo Disciplinar é de até 60
(sessenta) dias contados da data da assinatura da Portaria de abertura, admitida a sua
renovagao por mais 60 (sessenta) dias, mediante justificativa da Comissdo e autorizacdo do
Presidente do Confea.

CAPITULO VIII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 145. As situagBes relativas a procedimentos disciplinares ndo previstas neste
Reguiamento serdo decidas pelo Conselho Diretor, com base na legislagdo vigente, ouvindo-
se a Procuradoria Juridica.

Art. 146. E recomenddvel a utilizacdo de formuldrios padronizados, conforme modelos
anexos a este Regulamento.
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Art. 147. Os autos de processos disciplinares findos sdo de acesso restrito e devem ser
arquivados de forma a preservar o seu carater reservado, ndo podendo ser desarquivados
sem autorizacdo da Controladoria.

Art. 148. Este Regulamento serd disponibilizado na intranet do Confea.
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FLUXOGRAMAS

I - PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES DO CONFEA
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ANEXOS
ANEXO I - MODELO DE PORTARIA DE ABERTURA

PORTARIA AD-N©° XXX, DE XXX DE XXX DE XXX

Ementa Instaura sindicdncia para apuragdo das
irregularidades ocorridas no... (mencionar
o0 processo ou documento em as
irregularidades foram detectadas e ou 0s
fatos apontados como irregulares, de
forma resumida).

O Presidente do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia ~ Confea, no
uso das atribuicBes que lhe sdo conferidas pelo Regimento do Confea, aprovado pela
Resolugdo n° 1.015, de 30 de junho de 2006,

Considerando o disposto na Portaria-AD NO XXX, de XXX de XXX de XXX, que
altera o Regulamento de Pessoal que disp&e scbre o regime de trabalho no Confea;

Considerando o disposto na Portaria-AD NO XXX, de XXX de XXXX de XXX,
que trata da Estrutura Organizacional do Confea;

Considerando as irregularidades ocorridas no ... (relatar, de forma resumida,
0s motivos gue justificam a necessidade de abertura do procedimento disciplinar).

RESOLVE:
Art. 19 Abrir ... (indicar o tipo de procedimento: Sindicdncia Apuratéria,
Sindicancia Disciplinar ou Processo Administrativo Disciplinar) para ... (informar o

objetivo da Sindicdncia com a indicagdo das irregularidades objeto das mvestlgagoes ou
as eventuais infracdes imputadas ao empregado e das quais se defenderd).

Art. 20 Determinar que a sindicancia seja processada na Controladoria do
Confea, em autos especificos, sob a condugdo da... (informar se o procedimento serd
conduzido pela Comissdo Disciplinar Permanente por Comissdo Especial, indicando, no
caso desta, os nomes dos membros)

Art. 3% Na conducdo dos trabathos, e para melhor alcance dos objetivos,
poderdo ser convidados empregados, conseiheiros e terceiros eventualmente envolvidos
com os fatos a se manifestar perante seus membros, examinar documentos pertinentes,
ouvir demais depoimentos que considerar necessarios, bem como praticar todo e
qualquer ato indispensdvel a completa apuragdo dos fatos, respeitados a legislagdo
aplicavel e o Regulamento de Procedimentos Disciplinares do Confea.

Art. 4° A finalizagdo dos trabalhos de sindicdncia e a apresentagdo do
relat6rio conclusivo a Presidéncia devera ocorrer no prazo de ... (informar o prazo, de 30
dias para Sindicdncia Apuratéria ou Disciplinar e de 60 para Sindicéncia Disciplinar ou
Processo Administrativo Disciplinar) contados da assinatura desta Portaria.

Art. 59 Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.
Dé-se ciéncia e cumpra-se.

KXH.
Presidente
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ANEXO II - MODELO DE PORTARIA DE PRORROGACAO

PORTARIA AD-N©° XXX, DE XXX DE XXX DE XXX.

Ementa Prorroga o prazo para os trabalhos do (a)
(informar o procedimento), aberto (a) pela
Portaria (informar a Portaria de abertura).

O Presidente do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia - Confea, no
uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo Regimento do Confea, aprovado pela
Resolugdo n® 1.015, de 30 de junho de 2006,

Considerando o disposto na Portaria-AD NO XXX, de XXX de XXX de XXX, que
altera 0 Regulamento de Pessoal, que dispde sobre o regime de trabalho no Confea;

Considerando o disposto na Portaria-AD NO XXX, de XXX de XXXX de XXX,
que trata da Estrutura Organizacional do Confea;

Considerando que o prazo para conclusdo dos trabalhos desta (informar o
nome do procedimento) expira (informar a data do término do procedimento);

Considerando a.... (relatar, de forma resumida, os motivos que justificam a.
necessidade de prorrogacéo).

RESOLVE:

Art. 10 Prorrogar o prazo para os trabalhos da Sindicancia instaurada pela
Portaria (informar a Portaria de abertura) por mais XXX dias, contados do término do
prazo da portaria de abertura.

Art. 20 Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

KAXX
Presidente
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ANEXO III - MODELO DE TERMO DE INSTALACAO

TERMO DE INSTALACAO DE SINDICANCIA APURATORIA

As XXX horas do dia XXX do més de xxx de xxxx, na (informar local da
reunido), presentes os membros da Comissdo designada pela Portaria AD-N© XXX, de
XXX de XXX de XXX, e tendo em vista a instauracdo de sindicancia determinada pela
Portaria AD-N© XXX, de XXX de XXX de XXX, decidiu a Comissdo por INSTALAR A
SINDICANCIA APURATORIA, iniciando os trabalhos de investigacdo. Ato continuo,
visando a esclarecer os fatos, decidiu a Comissdo, sem prejuizo de diligéncias
posteriores: (informar as diligéncias que serdo realizadas). Nada mais havendo a tratar,
foi encerrada a reunido e lavrada a presente ata, que foi lida por mim, (informar o nome

de quem lavrou a ata), e assinada por todos os presentes.

XXXXXX o XHUXXXX _
Presidente da Comissdo Membro-Secretdrio da Comissdo

XXXXXX

Membro da Comiss&o
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ANEXO IV - MODELO DE TERMO DE INSTALACAO

TERMO DE INSTALACAO DE SINDICANCIA DISCIPLINAR

As XXX horas do dia XXX do mé&s de XXX de XXX, na (informar local da
reunido), presentes os membros da Comissdo designada pela Portaria AD-N© XXX, de
XXX de XXX de XXX, e tendo em vista a instauragdo de sindicadncia determinada pela
Portaria AD-NO XXX, de XXX de XXX de XXX, decidiu a Comissdo por INSTALAR A
SINDICANCIA DISCIPLINAR em face de (informar o nome e a matricula do Investigado),
autuando os autos com a documentacdo necessaria e (descrever resumidamente as
imputacBes, o ato ou o fato acerca do qual o Investigado se defenderd, a indicacdo de
autoria ou participacdo e a tipificacdo da conduta constante no Regulamento de Pessoal
ou na Consolidacdo das Leis do Trabalho). Ato continuo, a Comissdo determinou a
NOTIFICACAO DO INVESTIGADO para apresentacdo de MANIFESTACAO PRELIMINAR, no
prazo de 05 dias, nos termos do art. 98, do Regulamento de Procedimentos Disciplinares
do Confea. Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido e lavrada a presente ata,
que foi lida por mim, {informar o nome de quem lavrou a ata), e assinada por todos os
presentes.

XXXXXX ' XXXXXX
Presidente da Comissdo Membro-Secretario da Comissédo

XXXXXX

Membro da Comissdo

Pégina 30 de 42




SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA - CONFEA

ANEXO V - MODELO DE TERMO DE INSTALACAO

TERMO DE INSTALAGCAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

As XXX horas do dia XXX do més de XXX de XXX, na (informar local da
reunido), presentes os membros da Comissdo designada pela Portaria AD-NO© XXX, de
XXX de XXX de XXX, e tendo em vista a instauragdo de sindicancia determinada pela
Portaria AD-NCO XXX, de XXX de XXX de XXX, decidiu a Comissdo por INSTALAR O
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR em face de (informar o nome e a matricula
do Investigado), autuando os autos com a documentacdo necessdria e (descrever
resumidamente as imputacbes o ato ou o fato acerca do qual o Investigado se defenderd,
a indicacdo de autoria ou participacdo e a tipificacdo da conduta constante no
Regulamento de Pessoal ou na Consolidacdo das Leis do Trabalho). Ato continuo, a
Comiss3o determinou a NOTIFICACAO DO INVESTIGADO para apresentagdo de
MANIFESTACAO PRELIMINAR, no prazo de 05 dias, nos termos do art. 98, do
Regulamento de Procedimentos Disciplinares do Confea e a intimacdo do Sindicato
(informar 0 nome do Sindicato) para, caso queira, acompanhar o processo, nos termos
do art. 140, do referido regulamento. Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a
reunido e lavrada a presente ata, que foi lida por mim, (informar o nome de quem lavrou

a ata), e assinada por todos os presentes.

XXXXXX XXXKKX

Presidente da Comiss&o Membro-Secretario da Comissio

XXAXXX
Membro da Comissdo
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ANEXO VI -~ MODELO DE ATA DE INICIO DA INSTRUCAO

ATA DE REUNIAO DE INSTRUGCAO INICIAL

As XXX horas do dia XXX do més de XXX de XXX, na (informar local da
reunigo), presentes os membros da Comissdo designada pela Portaria AD-NO XXX, de
XXX de XXX de XXX, e tendo em vista a instauragdo de Sindicancia determinada pela
Portaria AD-N© XXX, de XXX de XXX de XXX, transcorrido o prazo para manifestagdo
preliminar do investigado e cumprido o disposto no art. 140 (no casc de PAD), decidiu a
Comissdo INICIAR A INSTRUCAO PROCESSUAL. Ato continuo, visando a esclarecer os
fatos, decidiu a Comissdo, sem prejuizo de diligéncias posteriores: (informar as
diligéncias que serdo realizadas, inclusive as diligéncias requeridas pelo investigado ou
pelo sindicato, caso deferidas, ou se indeferidas, justificar o indeferimento). Nada mais
havendo a tratar, foi encerrada a reunido e lavrada a presente ata, que foi lida por mim,
(informar o nome de quem lavrou a ata), e assinada por todos os presentes.

XXXXXX : XXXXXX

Presidente da Comissao Membro-Secretario da Comissdo

XXKXXXX

Membro da Comiss3o
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ANEXO VII - MODELO DE NOTIFICACAO INICIAL

NOTIFICACAO INICIAL

Brasilia, XXX de XXX de XXX

Iimo(a). Sr(a).

NOME

CARGO - MATRICULA e ...

Ref: Processo CF XXX - XXX (informar o procedimento)

Portaria XXX (informar a Portaria de abertura)

Pelo presente instrumento, NOTIFICO vossa senhoria para conhecer o teor
da Portaria AD-NO XXX, de XXX de XXX de XXX, anexa, que visa a (informar o objetivo
do procedimento), concedendo-ihe o prazo de 05 dias a contar do recebimento desta
para apreséntacdo de MANIFESTACAO PRELIMINAR, nos termos do art. 98 do
Regulamento de Procedimentos Disciplinares do Confea, sob pena de revelia.

Informamos gue os autos se encontram a sua drsposxgao no (/nformar o local)
para consulta em mesa, facultando-lhe a obtengdo de cépias, nos termos da Portaria
(Informar o normativo interno que regula a obtencdo de copias).

Atenciosamente,

XAXXX
Presidente da Comissao
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ANEXO VIII - MODELO DE INTIMACAO DO SINDICATO

INTIMACAO PARA ACOMPANHAMENTO
Brasilia, XXX de XXX de XXX

Ilmo(a). Sr(a).

NOME DO REP. LEGAL DO SINDICATO
CARGO
NOME DO SINDICATO

Ref: Processo CF XXX - XXX (informar o procedimento)
Portaria XXX (informar a Portaria de abertura)

Pelo presente instrumento, INTIMO vossa senhoria para, nos termos do
art. 140, do Regulamento de Procedimentos Disciplinares do Confea, tomar
conhecimento Portaria AD-N9 XXX, de XXX de XXX de XXX, anexa, que visa a (informar o
objetivo do procedimento), facultando-lhe o acompanhamento do processo CF XXX
(informar o numero do processo). ‘

Informamos que o0s autos se encontram a sua disposicdo no (informar o local)
para consulta em mesa, facultando-the a obtencdo de cépias, nos termos da Portaria
(Informar o normativo internc que regula a obtengdo de cépias).

Atenciosamente,

XXHXX
Presidente da Comiss3o
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ANEXO IX - MODELO DE CONVOCACAO PARA AUDIENCIA

CONVOCACAO PARA AUDIENCIA

Brasilia, XXX de XXX de XXX

Ilmo(a). sr(a).

NOME

CARGO - MATRICULA e ...

Ref: Processo CF XXX ~ XXX (informar o procedimento)
Portaria XXX (informar a Portaria de abertura)

Pelo presente instrumento, CONVOCO vossa senhoria para prestar
esclarecimentos e colaborar com os trabalhos (informar o procedimento) aberta pela
Portaria AD-N9 XXX, de XXX de XXX de XXX, Processo CF XXX ~ XXX .

A audiéncia de oitiva sera realizada na (informar o local) no (informar dia e
horério).

Informamos que o ndo comparecimento constitui violacdo de dever funcional,
nos termos do art. XXX do Regulamento de Pessoal.

Atenciosamente,

XAKXXK
Presidente da Comissao
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ANEXO X - MODELO DE SOLICITACAO DE DOCUMENTOS

Brasilia, XXX de XXX de XXX
Ilmo(a). Sr(a).

NOME

CARGO / MATRICULA e ...

Ref: Processo CF XXX — XXX (informar o procedimento)

Portaria XXX (informar a Portaria de abertura)

Prezado (a) Nome (...) ou cargo

Com o fim de auxiliar nos trabalhos do-'(informar o procedimento) aberto(a)

pela Portaria AD-NC XXX, de XXX de XXX de XXX, Processo CF XXX - XXX, solicito
{informar o objeto da solicitacdo ou diligéncia).

Informamos que o ndo atendimento da solicitacdo constitui violacdo de dever
funcional, nos termos do art. XXX do Regulamento de Pessoal.

Atenciosamente,

XXXXX
Presidente da Comissdo
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ANEXO XI - MODELO DE TERMO DE DEPOIMENTO

Termo de Depoimento

As (horas) do dia (informar o dia), atendendo a convocacgdo para oitiva,
compareceu a (informar o local da realizagao da audiéncia o empregado XXX, matricula
XXX (Se terceiros, informar nome e numero de identidade), para prestar esclarecimentos
a Comissdo de Sindicéncia com referéncia a apuragdo dos atos e fatos de que trata a
Portaria AD-NO XXX, de XXX de XXX de XXX, Processo CF XXX — XXX, tendo a Comisséo
relatado: Que ...... Que.... Que.... (transcrever o depoimento da testemunha); Que nada
mais havendo a acrescentar, o presente depoimento foi lido e achado conforme e vai
assinado em duas vias, sendo uma entregue neste ato ao depoente.

XXXXXX KXXXXXX
Depoente Membro-Secretario da Comissdo
XUXAXX KXAXXX

Presidente da Comissdo Membro-Secretario da Comisséo
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ANEXO XII - MODELO DE INTIMACAO PARA ALEGACOES FINAIS

INTIMACAO PARA ALEGACOES FINAIS

Brasilia, XXX de XXX de XXX
Iimo(a). Sr(a).

NOME

CARGO - MATRICULA e ...

Ref: Processo CF XXX - XXX (informar o procedimento)
Portaria XXX (informar a Portaria de abertura)

Pelo presente instrumento, INTIMO vossa senhoria para, nos termos do
art. 112 do Regulamento de Procedimentos Disciplinares do Confea, apresentar suas
ALEGACOES FINAIS, no prazo de 05 dias a contar do recebimento desta, findo o qual o
processo ird concluso para apresentagdo de Relatério Conclusivo pela Comissdo.

Informamos que o0s autos se encontram a sua disposicdo no (informar o local)
para consulta em mesa, facultando-the a obtencdo de copias, nos termos da Portaria
(Informar o normativo interno que regula a obtencdo de cépias).

Atenciosamente,

XXXXX
Presidente da Comiss3o
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ANEXO XIII - MODELO DE ENCERRAMENTO DA INSTRUCAO

ATA DE ENCERRAMENTO DA INSTRUCAO

As XXX horas do dia XXX do més de xxx de XXXX, na {(informar local da
reunigo), presentes os membros da Comissdo designada pela Portaria AD-NO XXX, de
XXX de XXX de XXX, e tendo em vista a instauragdo de sindicancia determinada pela
Portaria AD-NO XXX, de XXX de XXX de XXX, decidiu a Comissdc encerrar as
investigacdes, por entender que os elementos j& constantes nos autos sdo suficientes
para a conclusdo dos trabalhos. Visando & conclusdo do feito, a Comissdo decidiu:
INTIMAR o(a) investigado para, apresentacdo de ALEGACOES FINAIS no prazo de 05
dias, nos termos dos artigos 112 do Regulamento de Procedimentos Disciplinares do
Confea. Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido e lavrada a presente ata,
que foi lida por mim, (informar o nome de quem lavrou a ata), e assinada por todos o0s
presentes.

XXXXXX XXXXXX

Presidente da Comissao Membro-Secretario da Comissao

XXXKKX

Membro da Comissao
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ANEXO XIV — MODELO ATA DE DELIBERACAO CONCLUSIVA

ATA DE DELIBERAGAO CONCLUSIVA

As XXX horas do dia XXX do més de xxx de xxxx, na (informar local da
reunido), presentes os membros da Comissdao designada pela Portaria AD-N? XXX, de
XXX de XXX de XXX, e tendo em vista a instauracdo de sindicdncia determinada pela
Portaria AD-NO XXX, de XXX de XXX de XXX, decidiu a Comissdo iniciar os trabalhos
conclusivos, por entender que os elementos j& constantes nos autos sdo suficientes para
formacd&o da convicgdo dos membros, que chegaram ao consenso de que (informar a
conclusdo chegada pela Comissdo, apenas se “arquivamento”, ou responsabilizagdo),
razdo pela qual o processo segue concluso ao Presidente da Comissdo para
elaboracio da Minuta de Relatdrio Conclusive. Nada mais havendo a tratar, foi
encerrada a reunido e lavrada a presente ata, que foi lida por mim, Presidente da

Comiss3o, e assinada por todos os presentes. -

KXXAXXX XXXXXX

Presidente da Comissao Membro-Secretario da Comissdo

XXAXXXX
Membro da Comisséo
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ANEXO XV — MODELO DE RELATORIO CONCLUSIVO

RELATORIO CONCLUSIVO DE (informar se SINDICANCIA APURATORIA,
SINDICANCIA DISCIPLINAR OU PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR)

Processo XXX
Portaria de Abertura XXX
Portaria de Prorrogacao XXX
Portaria da Comissgo XXX
Investigado XXX
Prazo determinado XXX
Tempo de tramitacado XXX
I - SINTESE
Trata-se de ........ (informar o procedimento), aberto(a) pela Portaria XXX,

com o objetivo de .....

(fazer um breve histérico da tramitacdo do processo, informando as fases
principais e as diligéncias realizadas, fazendo referéncia ao nimero da folha de cada
documento mencionado) »

Encerradas as investigagbes e concluindo que os fatos investigados
(constituem ou ndo constituem) infracdo de qualquer natureza dlsaphnar lavrou-se a
Ata de Encerramento de fl. (indicar a folha do processo).

II ~ DA INSTRUCAO E FUNDAMENTOS

Listar todas as razbes de fato e de direito que fundamentam a conclusédo
chegada pela Comiss8o, a partir da andlise das provas colhidas ao longo da instrucdo
processual.

III - CONCLUSAO DA COMISSAO

Ante o exposto, a Comissdc conclui por (informar, objetivamente, as
conclusBes da Comissdo, seguindo os pardmetros do art.85 ou 118, conforme 0 caso,
bem como indicar eventuais recomendacbes da Comissdo sobre os fatos apurados) :

a) XxXx
b) XXX
Brasilia, XXX de XXX de XXX.
XAXKXXK XOOKXK
Presidente da Comissao Membro-Secretério da Comissio
KXUXXX

Membro da Comissdo
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ANEXO XVI - MODELO DE DECISAO DA PRESIDENCIA

DECISAO DA PRESIDENCIA

Processo CF n® xxx/20xx

Considerando os trabalhos realizados pela Comissao designada pela Portaria
AD-NO XXX, de XXX de XXX de XXX, para apuragdo dos atos e fatos de que trata o(a)
(informar o procedimento) aberta pela Portaria AD-N9 XXX, de XXX de XXX de XXX;

Considerando que as investigagBes promovidas (informar o procedimento)
foram realizadas de acordo com o Regulamento de Procedimentos Disciplinares do
Confea e da legislagdo vigente;

Considerando que os elementos contidos no Relatério Conclusivo apresentado
pela Comissdo sdo suficientes para a tomada de decisdo:

DECIDO:

I — Acolher o Relatério Conclusivo apresentado pela Comissdo para determinar
o (informar as conclusdes acolhidas, fazendo-se constar, objetivamente, o0s
encaminhamentos/conclusdo da autoridade superior, seguindo os pardmetros do art.85
ou 118, inciso VII, conforme o caso, bem como indicar eventuais recomendacdes da
Comissédo ou da Presidéncia Sobre os fatos apurados) '

IT - Determinar (informar as recomendaclOes e encaminhamentos)

Obs: Caso ndo seja acolhido o Relatério Conclusivo ou o seja parcialmente,
deverd constar justificativa fundamentada sobre o ndo acolhimento.

KXXX

Presidente do Confea
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