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PORTARIA NORMATIVA N° 003, de 14 de Fevereiro de 2017.

Dispoe sobre o Regulamento Disciplinar
dos Empregados do Conselho de
arquitetura e Urbanismo do Maranhao -
CAU/MA.

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS, DEVERES E PROIBICOES

SECAO I
DOS PRINCIPIOS

Art. 12. A conduta de todos os empregados desse Conselho reger-se-4, especialmente,
pelos seguintes principios:

L.

IL
II1.
IV.
V.
VL.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XIIL.
XIIL.

boa-fé;

honestidade;

fidelidade ao interesse publico;
impessoalidade;

dignidade e decoro no exercicio de suas fungdes;
lealdade as instituicdes;

cortesia;

transparéncia;

eficiéncia;

presteza e tempestividade;

respeito a hierarquia administrativa;
assiduidade; e

pontualidade.

SECAO II
DOS DEVERES

Art. 22, Sdo deveres do empregado do CAU/MA:

L.
IL

1118

IV.
V.

VI

VIL

VIII.
IX.

agir com lealdade e boa-fé;

comparecer a entidade no horario de trabalho ordinario, executando os
servicos que lhe competirem;

desempenhar com zelo e presteza os trabalhos de que for incumbido;
guardar sigilo sobre quaisquer assuntos das areas de atuacdo;
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, quando o chefe imediato nado levar em
consideragdo sua representacao;
cumprir as ordens superiores,
manifestamente ilegais;
manifestar-se, em quaisquer procedimentos, com respeito, ainda que
por escrito;

atender o publico sem preferéncias pessoais;

atender com presteza:

representando, quando forem
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XL
XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL
XVII.

XVIIIL
XIX.
XX.

XXI.
XXII.

XXIIIL

XXIV.
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a) ao publico em geral, prestando as informag¢des requeridas,
ressalvadas as protegidas pelo sigilo;
b) a expedicdo de certiddes requeridas para a defesa de direito ou
esclarecimento de situacdes de interesse pessoal;
providenciar para que esteja sempre em ordem, no assentamento
individual, as declaracdes de familia e de bens, quando houver;
manter o espirito de cooperacdo para com os colegas de trabalho;
manter conduta compativel com a moralidade publica;

tratar com urbanidade os demais empregados e o publico em geral, nas
relacdes do servico prestado pelo CAU/MA;

zelar pela economia do material do Conselho e pela conservagdo do que
for confiado a sua guarda ou utilizacao;

apresentar-se convenientemente trajado em servigo ou com uniforme
determinado, quando for o caso;

apresentar, quando solicitado, relatério de suas atividades;

respeitar a capacidade e as limitacdes individuais dos usuarios dos
servicos prestados pelo Conselho, sem qualquer espécie de preconceito
ou distincdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido,
preferéncia politica, posicdo social e quaisquer outras formas de
discriminacdo;

ndo obter quaisquer favores, benesses ou vantagens indevidas, em
decorréncia de agdes ilegais ou imorais, denunciando sua pratica;
observar os principios e valores da ética publica;

sugerir providéncias tendentes a melhoria dos servicos;

observar neutralidade politica e religiosa no exercicio de sua funcao;
ndo prestar informagodes e/ou decisdes de processo ético disciplinar a
terceiros ndo pertencentes ao quadro de empregados do Conselho, até o
seu transito em julgado, sem o devido o procedimento legal, salvo para
as pessoas envolvidas no referido processo;

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

zelar pelo correto cumprimento do presente Regulamento Disciplinar e
normas legais. Pardgrafo unico: O descumprimento dos deveres
mencionados neste artigo configurara indisciplina, capitulada na alinea
“h”, do artigo 482 da CLT, salvo na hipo6tese do inciso II, que podera
configurar desidia, como prevista na alinea “e”, do artigo 482 da CLT.

SECAO III
DAS PROIBICOES

Art. 32. Ao empregado do CAU/MA é proibido:

L

IL.

II1.

retirar, sem a competente e prévia permissao, qualquer documento ou
objeto existente no Conselho;

entreter -se, durante as horas de trabalho, em atividades estranhas ao
servico;

deixar de comparecer ao servico sem causa justificavel ou deixar de
comparecer, quando convocado, como testemunha ou para simples
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informagdes em procedimentos administrativos internos de apuracgdo
ou com contraditorio;
IV. exercer comércio entre os colegas de trabalho;
V.  deixar de representar sobre ato ilegal cujo cumprimento lhe caiba;
VI. empregar material do servico publico em servico particular;
VII. firmar contratos de natureza comercial ou industrial com o Conselho;
VIII.  participar da geréncia ou administracdo de empresas que mantenham
relacdes comerciais ou administrativas com o Conselho;
IX.  praticar atos contra a integridade fisica ou moral das pessoas e praticar
atos contra o patrimoénio publico do CAU/MA;
X. receber qualquer proveito de empresas fornecedoras do Conselho;
XI.  valer-se de sua qualidade de empregado publico para lograr, direta ou
indiretamente, qualquer proveito;
XII. permitir a pessoas estranhas ao quadro de empregados publicos o
desempenho de tarefas proprias do trabalho;
XIII. deixar de atender ou retardar o atendimento de solicitagdes de
Comissdes de Sindicancia ou de processos administrativos disciplinares;
XIV. representar, formular dentncias infundadas ou abusar do direito de
peticdo.

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

CAPITULO II
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 42. O empregado sera responsavel pelas condutas que venham a ser enquadradas
nas hipoéteses do artigo 482, da CLT, por qualquer irregularidade que der causa e pelos
prejuizos delas resultantes. A responsabilidade administrativa ndo o exime da
responsabilidade civil ou criminal que couber, nem o pagamento da indenizacao, a que
ficar obrigado, o exime da aplicacao da pena disciplinar em que incorrer.

§12. A responsabilidade por ato de improbidade administrativa caracteriza-se,
especialmente na forma dos artigos 92, 10 e 11, da Lei 8.429 /92:

I.  Constitui ato de improbidade administrativa, importando
enriquecimento ilicito:

a) receber, para si ou para outrem, dinheiro, bem mével ou imoével,
ou qualquer outra vantagem econdmica, direta ou indireta, a
titulo de comissdo, percentagem, gratificacio ou presente de
quem tenha interesse, direto ou indireto, que possa ser atingido
ou amparado por acdo ou omissdo decorrente das atribuicoes de
empregado do CAU/MA;

b) perceber vantagem economica, direta ou indireta, para facilitar a
aquisicdo, permuta ou locacdo de bem moével ou imével, ou a
contratacdo de servicos pelo CAU/MA, por preco superior ao
valor de mercado;

c) perceber vantagem econdmica, direta ou indireta, para facilitar a
alienacdo, permuta ou locacdao de bem publico ou o fornecimento
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de servico por ente estatal por preco inferior ao valor de
mercado;

d) utilizar, em obra ou servico particular, veiculos, maquinas,
equipamentos ou material de qualquer natureza, de propriedade
ou a disposicdo do CAU/MA, bem como o trabalho de servidores
publicos, empregados ou terceiros contratados pelo CAU/MA;

e) receber vantagem econdémica de qualquer natureza, direta ou
indireta, para tolerar a exploracdo ou a pratica de jogos de azar,
de lenocinio, de narcotrafico, de contrabando, de usura ou de
qualquer outra atividade ilicita, ou aceitar promessa de tal
vantagem;

f) receber vantagem econdmica de qualquer natureza, direta ou
indireta, para fazer declaracdo falsa sobre medicdo ou avaliagcdo
em obras publicas ou qualquer outro servico, ou sobre
quantidade, peso, medida, qualidade ou caracteristica de
mercadorias ou bens fornecidos ao CAU/MA;

g) aceitar emprego, comissdo ou exercer atividade de consultoria
ou assessoramento para pessoa fisica ou juridica, que tenha
interesse suscetivel de ser atingido ou amparado por acdo ou
omissdo decorrente das atribuicdes do emprego publico,
durante a atividade;

h) receber vantagem econdémica de qualquer natureza, direta ou
indiretamente, para omitir ato de oficio, providéncia ou
declaracao a que esteja obrigado;

i) incorporar por qualquer forma ao seu patrimonio bens, rendas,
verbas ou valores integrantes do acervo patrimonial do
CAU/MA;

j) usar, em proveito proprio, bens, rendas, verbas ou valores
integrantes do acervo patrimonial do CAU/MA.

II.  Constitui ato de improbidade administrativa, que causa lesdo ao erario:

a) facilitar ou concorrer por qualquer forma para a incorporagio
ao patrimoénio particular de pessoa fisica ou juridica, de bens,
rendas, verbas ou valores integrantes do acervo patrimonial do
CAU/MA;

b) permitir ou concorrer para que pessoa fisica ou juridica privada
utilize bens, rendas, verbas ou valores integrantes do acervo
patrimonial do CAU/MA, sem a observancia das formalidades
legais ou regulamentares aplicaveis a espécie;

c) doar a pessoa fisica ou juridica bem como a ente
despersonalizado, ainda que para fins educativos ou
assistenciais, bens, rendas, verbas ou valores do patriménio do
CAU/MA, sem observancia das formalidades legais e
regulamentares aplicaveis a espécie;

d) permitir ou facilitar a alienacdo, permuta ou locacdo de bem
integrante do patriménio do CAU/MA, ou ainda a prestacdo de
servico pertinente, por preco inferior ao de mercado;

e) permitir ou facilitar a aquisicao, permuta ou locagdo de bem ou
servico, por preco superior ao de mercado;

f) realizar operacdo financeira sem observancia das normas legais
e regulamentares ou aceitar garantia insuficiente ou inidonea;
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g) conceder beneficio administrativo ou fiscal sem a observancia
das formalidades legais ou regulamentares aplicaveis a espécie;

h) frustrar a licitude de processo licitatério ou dispensa-lo
indevidamente;

i) ordenar ou permitir a realizagdo de despesas ndo autorizadas
em lei ou regulamento;

j) agir negligentemente na arrecadacdo de tributo ou renda, bem
como no que diz respeito a conservacdo do patrimonio publico;

k) liberar verba publica sem a estrita observancia das normas
pertinentes ou influir de qualquer forma para a sua aplicacdo
irregular;

1) permitir, facilitar ou concorrer para que terceiro se enriqueca
ilicitamente;

m) permitir que se utilize, em obra ou servigo particular, veiculos,
maquinas, equipamentos ou material de qualquer natureza, de
propriedade ou a disposicdo do CAU/MA, bem como o trabalho
de servidor / empregado publico, empregados ou terceiros
contratados por outras entidades;

n) celebrar contrato ou outro instrumento que tenha por objeto a
prestacdo de servicos publicos por meio da gestdo associada
sem observar as formalidades previstas em lei.

III. Constitui ato de improbidade administrativa, que atenta contra os
principios da administragao publica:

a) praticar ato visando fim proibido em lei ou regulamento ou
diverso daquele previsto na regra de competéncia;

b) retardar ou deixar de praticar, indevidamente, ato de oficio;

c) revelar fato ou circunstancia de que tem ciéncia em razio das
atribuicdes que deva permanecer em segredo;

d) negar publicidade aos atos oficiais;

e) frustrar alicitude de concurso publico;

f) deixar de prestar contas quando esteja obrigado a fazé-lo.

§22. O empregado que verificar qualquer situacdo descritas nos itens do
paragrafo anterior, quando do exame de processo ou papéis em que deva opinar
ou intervir, devera comunicar o fato a autoridade imediatamente superior, para
que se promova a apurac¢ao de responsabilidades.

Art. 52. Serdo pessoalmente responsabilizados pelos atos que praticarem, aqueles que,
violando dispositivos da legislacdo vigente, acarretarem, para terceiros, a situacdo de

exercicio ou prestacao de fato de quaisquer fun¢des ou trabalhos remuneraveis ou nao.

CAPITULO III
DAS PENALIDADES E SUA APLICACAO

SECAO 1
DAS PENALIDADES

Art. 62. Sdo penas disciplinares:
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I. adverténcia;
II. suspensao;
III. demissio;
IV.  demissdo, em razdo de pratica de improbidade administrativa.

§12. Nos casos de falta culposa de cumprimento de deveres, serdo aplicadas as
penas de adverténcia, suspensdo e demissdo, observadas as circunstancias
caracterizadoras da falta e o tempo entre uma e outra, pois ndo sera
considerada reincidéncia de conduta a falta posterior praticada no periodo
superior ao prazo de prescri¢do previsto para a pena anteriormente aplicada.

§22, Sera aplicada as penalidades de adverténcia e/ou de suspensao, que nao
excedera de 30 (trinta) dias:
I. ao empregado que apresentar qualquer documento com linguagem
insélita ou descortés;
II. aoempregado que culposamente causar prejuizos ao CAU/MA.
III.  nos casos de pratica de conduta proibida;
IV. ao empregado que dolosamente causar prejuizos ao CAU/MA; V - ao
empregado que apresentar denuncia falsa ou infundada;
V.  por falta de assiduidade;
VI. nas hipdteses de reincidéncia em falta ja punida com a pena de
adverténcia.

§3¢. Sera aplicada a pena de demissdo nos casos que possam ser enquadrados
nas hipoteses do artigo 482, da CLT e, especialmente, em atos de:
I.  dedicagdo a atividade remunerada, durante o periodo de afastamento
ou licenca obtida por motivo de saide;
II. reincidéncia em falta ja punida com pena de suspensao.

§4°. Sera aplicada a pena de demissdo por ato de improbidade prevista na
alinea “a”, do artigo 482, da CLT, nos casos que possam ser enquadrados como
atos de improbidade administrativa.

Art. 72 As penas de adverténcia, suspensdo, demissao e demissdao por ato de
improbidade administrativa, constardo do prontudrio dos empregados e serao
impostas através de ato, indicando a penalidade e o fundamento legal.

Art. 82. Nao pode ser impedido de reassumir o exercicio o empregado que, tendo
faltado por 30 (trinta) dias consecutivos, esteja sujeito a demissdao por abandono de
funcdo, porém, a reassun¢ao nao elide a falta.

SECAO II
DA APLICACAO DAS PENALIDADES

Art. 92, As penalidades disciplinares serdo aplicadas pela Presidéncia do Conselho,
conforme determina o inciso XXIV do art. 65 do Regimento Interno do CAU/MA.

Art. 102, As faltas prescreverao:
I.  em 1 (um) ano as sujeitas as penalidades de adverténcia;
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II. em 2 (dois) anos, as sujeitas as penas de adverténcia ou suspensao;
III. em 5 (cinco) anos, as sujeitas as penas de demissao e de demissdo por
pratica de improbidade administrativa.

Paragrafo unico: A falta prevista na lei penal como crime, prescrevera
juntamente com este.

CAPITULO IV
DA APURACAO DE IRREGULARIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 112, Os ocupantes das funcdes de Gerentes e de Supervisores sempre que tiverem
ciéncia ou noticia da ocorréncia de irregularidade no servico sao obrigados a promover
a imediata apuracdo, mediante simples constatagdo ou, havendo real necessidade, por
sindicancia apuratoéria.

§12. A apuragdo sera realizada por meio de sindicancia, sempre que for
ignorada a identidade do responsavel pela irregularidade, a extensao de
prejuizos ou for recomendavel uma apuragdo mais segura sobre o fato irregular,
de modo a permitir a objetividade e certeza na imputac¢do de responsabilidades.

§22, Identificado o responsavel e definido o ilicito administrativo ou disciplinar,
a sindicancia apuratéria fard parte da instrucdo de processo administrativo
disciplinar.

§32. Quando a irregularidade administrativa caracterizar crime praticado na
esfera administrativa, a Autoridade que dela tiver conhecimento tomara as
devidas providéncias para que se instaure também o inquérito policial.

Art. 122, O Plenario do CAU/MA determinara a instaurac¢do de sindicancia apuratoria
por indicio de irregularidade de natureza administrativa ou financeira no CAU/MA.

Art. 132 A sindicancia apuratéria serd realizada por um ou mais empregados
designados, pela Presidéncia do CAU/MA.

§1. No caso de designacdo de mais de um empregado para os trabalhos de
apuracao, serd indicado, um presidente para a Comissao.

§2¢2. Deverd integrar a Comissao Sindicante pelo menos um empregado efetivo
e, sempre que possivel, um bacharel em Direito.

§32. Apés o acolhimento das conclusées da Sindicancia Apuratéria ou no caso

de constatacao de irregularidade devera comunica-las a Presidéncia da
ocorréncia.

§4°. A Area Processante, com a assisténcia da Assessoria Juridica, cabera a
orientacdo direta as questdes suscitadas pela(s) area(s) relacionadas a apuragao
de irregularidades administrativas e financeira.
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Art. 142, No ambito do CAU/MA, a apuracdo de irregularidades sera feita por Comissao
Sindicante designada pela Presidéncia.
§12. Competira, também, a Comissdo Sindicante mencionada no caput a
apuracdo de irregularidades que envolvam atos de Gerentes e Supervisores.

§22. Em casos excepcionais, tendo em vista a natureza e o vulto dos fatos a
serem apurados, o Presidente do CAU/MA podera autorizar que algum ou todos
os membros da Comissdo, nos dias estritamente necessarios, exercam o encargo
com prejuizo das atribui¢des de suas func¢des.

§32. Os trabalhos de apuracdo deverao ser concluidos em relatério final que
contenha a descricdo das condutas e fatos irregulares, com indicacao das épocas
de suas ocorréncias, das normas e regras desrespeitadas, consequéncias
concretas decorrentes do ilicito, inclusive valores de ressarcimento, e
recomendar eventuais providéncias de regularizagao.

§4°. Todas as areas do CAU/MA devem colaborar em beneficio da conclusao dos
trabalhos de apuracao, dando preferéncia, em suas rotinas, ao atendimento dos
pedidos feitos pela Comissdo Sindicante.

§5%. Sendo positiva a conclusdo dos trabalhos da Comissdo Sindicante, a Area
Processante procedera a analise sobre o enquadramento legal das
irregularidades, seus responsaveis e elementos objetivos de provas obtidos no
processo de sindicancia, dando encaminhamento ao Plenario do CAU/MA para
abertura de processo administrativo disciplinar de cobranca, de ressarcimento
de eventuais prejuizos ou providéncias de regularizagao.

§6°. Se restar negativa a hipotese de irregularidade que determinou a apuracao,
0 processo serda encaminhado para analise a Assessoria Juridica, que opinara
sobre a proposta de arquivamento e encerramento dos trabalhos da Comissao,
para a posterior decisdo do Plenario do CAU/MA que determinou a instauragdo
de procedimento administrativo disciplinar.

Art. 152, A apuracgao de irregularidades sera feita no prazo maximo de 30 (trinta) dias,
podendo haver prorrogacao, desde que por motivo devidamente justificado.

CAPITULOV
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES

Art. 162. Os procedimentos administrativos disciplinares servirao para a realizacdo de
atos objetivando a decisdo competente de aplicacio de penalidade disciplinar ao
empregado do CAU/MA, orientada pelos principios da legalidade, garantia de defesa,
informalismo e verdade material, compreendendo duas espécies:
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I. o sumadrio através de processo de Notificacdo Disciplinar, para decisdes
sobre aplicacdo de penalidades de adverténcia e suspensao;

II. o comum por intermédio de Processo Administrativo Disciplinar, para
decisdes sobre aplicacdo de penalidade disciplinar de demissdo e
demissao por improbidade administrativa.

SECAO 1
DO PROCESSO DE NOTIFICACAO DISCIPLINAR

Art. 172 Imediatamente apdés a apuracdao ou conhecimento direto, as pessoas
mencionadas no artigo 11, deste Regulamento, procederdo a Notificacdo Disciplinar do
empregado indicado como responsavel por ato ou conduta passivel das penalidades de
adverténcia ou suspensao.

Art. 182. A Notificacdo devera conter obrigatoriamente:

a) a identificacdo do empregado indiciado, seu local de trabalho e
funcdo exercida em razao do emprego que ocupa;

b) a descricdo concisa e clara do fato ou conduta, suas
circunstancias e localiza¢do no espaco e tempo;

c¢) o fundamento do enquadramento do ato e da conduta como
infringéncia de deveres, proibi¢des, previstos no ambito do
CAU/MA ou na legislacdo vigente e nas hipoteses do artigo 482,
da CLT;

d) aindicacdo da penalidade disciplinar e razdes de sua fixacdo;

e) o prazo de 03 (trés) dias para apresentacdo de defesa e
indicacdo de provas;

f) os documentos eventualmente relacionados a irregularidade
disciplinar que deva o acusado tomar conhecimento para defesa
(relatério de Comissdo Sindicante, termo de constatacdo de
irregularidade e folhas de frequéncia);

g) aadverténcia sobre a possibilidade de imediata decisdo quanto a
aplicacdo da pena disciplinar, no caso da ndo apresentagdo de

defesa;

h) a informacdo de recurso cabivel, prazo e do seu efeito nao
suspensivo;

i) a faculdade de ser a defesa assistida ou representada por
advogado.

Art. 192. Apés a assinatura da Notificagdo pelo Presidente do CAU/MA, os processos de
Notificacdo Disciplinar serdo apreciados e concluidos com parecer da Area Processante
e, esta, terd a responsabilidade pelo arquivamento fisico temporario do processo, apés
os registros e comunica¢cdes da decisdo sobre penalidade aplicada ou do resultado
recursal.

SECAO II
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 202 Imediatamente apdés a apuracdo ou conhecimento direto de eventual
cometimento de faltas disciplinares, as pessoas mencionadas no artigo 11, formulardo
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pedido ao Presidente do CAU/MA que encaminhara ao Plenario para determinar a
abertura de processo administrativo disciplinar, em relacdo ao empregado apontado
como responsavel por ato ou conduta passivel das penalidades de suspensdo e
demissao previstas nos incisos II, IIl e IV do art. 62.

Art. 212, O Presidente do CAU/MA editara Portaria que inaugurard o processo
administrativo disciplinar contendo:

I.  Adesignacio da Comissdo Processante, vinculada a Area Processante.
II.  Adescricdo dos seguintes requisitos:

a) identificagdo do empregado indiciado, seu local de trabalho e
fungdo exercida em razao do emprego que ocupa;

b) exposicao concisa e clara do fato ou conduta, suas circunstancias
e localizacdo no espacgo e tempo;

c¢) fundamento do enquadramento do ato e conduta como
infringéncia de deveres, proibi¢cdes, previstos no ambito do
CAU/MA ou na legislacdo vigente e nas hipéteses do art. 482, da
CLT;

d) indicacio da penalidade disciplinar e razdes de sua fixacao;

e) prazo de 10 (dez) dias para apresentacdo de defesa e indicar
provas;

f) documentos eventualmente relacionados a irregularidade
disciplinar que deva o indiciado tomar conhecimento para
defesa (relatério de Comissdo de apuragdo, termo de
constatacdo de irregularidade, folhas de frequéncia);

g) adverténcia sobre a aplicagdo dos efeitos da revelia, no caso da
ndo apresentacao de defesa;

h) informagdo de recurso cabivel, prazo e do seu efeito nao
suspensivo;

i) a faculdade de ser a defesa assistida ou representada por
advogado.

III. A fixacdo de prazo de conclusdo dos trabalhos da Comissdo Processante,
ndo superior a 90 (noventa) dias, ja considerada a possibilidade de
prorrogacio de prazo.

Art. 222, Cabera a Comissao Processante, nos processos administrativos disciplinares:

I.  comunicar a Geréncia de Administracdo e Recursos Humanos sobre a
existéncia do Processo Administrativo Disciplinar, oficiar ao Ministério
Publico ou ao Tribunal de Contas da Unido, nos termos do art.15 da Lei
8.249/92 e, ainda, comunicar a autoridade policial, em caso de condutas
criminosas provadas ou testemunhadas, que forem apuradas em
depoimentos ou confissdes ou pela ocorréncia de falso testemunho;

II.  juntar aos autos informacdo atualizada da Geréncia de Administracdo e
Recurso Humanos, contendo, em especial, a situa¢do funcional atual e da
época dos fatos com descricdo da funcdo, horario de trabalho e breve
relato de possiveis penalidades aplicadas ao indiciado e, ainda, os
enderecos residenciais declarados;

III. determinar a citacdo do indiciado para apresentar sua defesa, no prazo
de 10 (dez) dias, contados do recebimento da mesma sob pena de
revelia;
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IV. requisitar informagdes e documentos das Areas do CAU/MA e produzir
provas técnicas e orais, deferir pedidos relativos a prazos, deferir a
producdo dos meios de prova legitimamente justificados, designando
audiéncia para data ndo superior a 15 (quinze) dias do término do
prazo para contestagio;

V. conceder oportunidade para razdes finais orais, ao final da mesma
audiéncia de colheita de provas orais, se ndo for o caso de julgamento
antecipado;

VI.  todos os incidentes somente serdo resolvidos em reunido da Comissao
Processante para o Relatorio Final. Havendo nulidade sera a reunido
convertida em deliberacdo com declaracdo dos atos nulos e suas
consequéncias para o procedimento;

VII.  produzir, em carater opinativo, o Relatorio Final sobre as defesas
produzidas em relacio aos fatos e sua tipificacdo como ilicito contratual;
os fundamentos do enquadramento do ato e a conduta infringente aos
deveres e proibi¢des, previstos no ambito do CAU/MA, na legislagdo
vigente e nas hipdteses do artigo 482, da CLT, bem como, concluir sobre
a sujeicdo ou ndo do indiciado a pena prevista na Portaria Inicial ou
outra constante deste Regulamento, que entender cabivel, submetendo-
0 a apreciacdo da autoridade competente para julgamento.

Art. 232, A citagao serd feita no CAU/MA, local de trabalho do empregado indiciado, ou
em quaisquer de seus enderegos residenciais, que constarem em seus registros de
admissdao no CAU/MA.

§12. O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a Comissao
Processante o lugar onde podera ser encontrado.

§2¢9, Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, nao apresentar
defesa no prazo legal.

§3%. A revelia sera declarada, por termo, nos autos do processo e devolvera o
prazo para a defesa.

§4°. Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo
designara defensor dativo.

§52. Achando-se o empregado em lugar incerto, a citagcdo sera feita por edital
publicado no Orgao Oficial, durante 03 (trés) dias.

Art. 24°. Ao empregado indiciado, pessoalmente ou por intermédio de advogado, é
assegurado o direito ao pleno conhecimento dos atos processuais da Comissao
Processante, a ampla defesa e ao contraditério, na producao de todas as provas
determinadas pela mesma.

Paragrafo unico: Coépias dos procedimentos disciplinares em tramitagdo
poderdao ser fornecidas a defesa, se assim forem requeridas, mediante o
pagamento das custas de extracdo, salvo quando o requerente foi declarado em
estado de miserabilidade juridica.
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Art. 252, - No prazo de 10 (dez) dias, o empregado podera apresentar sua defesa, por
escrito, acompanhada de indicacdo e exibicao de provas, inclusive de declaragoes de
testemunhos referenciais, quando existirem.

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

§22. O prazo de defesa poderad ser prorrogado pelo dobro, para diligéncias
reputadas indispensaveis.

Art. 26%. Esgotado o prazo anterior, a Comissao Processante designara audiéncia de
colheita de provas ou relatard sua opinido na hipdtese de serem prescindiveis
eventuais outras provas.

Art. 272, As audiéncias serdo realizadas na sede do CAU/MA, sendo que as ocorréncias,
declaragdes, requerimentos e depoimentos deverdo ser consignados em ata, assinada
pelos participantes. Em caso de recusa de um dos participantes em assinar a respectiva
ata, seus fundamentos serdo registrados, obrigatoriamente, por quem estiver
secretariando a audiéncia.

§12. O empregado indiciado deverd comparecer a audiéncia para depor,
podendo se fazer acompanhar de advogado, e apresentando, na oportunidade,
as testemunhas de defesa, as quais serao ouvidas, apds o depoimento das
testemunhas indicadas pela Comissao Processante.

§2¢2. Podem depor como testemunhas todas as pessoas, exceto as incapazes,
impedidas ou suspeitas, sendo requisito de validade do depoimento o
compromisso com a verdade e a adverténcia sobre o crime de falso testemunho,
apos a qualificacdo da testemunha e antes do inicio de seu depoimento.

§3¢. Havera confissdo, quando a parte admitir a verdade de um fato, contrario
ao seu interesse de defesa. A confissdo podera ser espontanea ou provocada.

§4°2. Todo e qualquer incidente ou questdo preliminar sera decidida somente no
momento do relatério final e somente as nulidades com prejuizo para a defesa é
que serao declaradas.

§52. E admissivel a realizacdo de atos em relagdo ao andamento do processo
administrativo disciplinar e de seus atos segundo o que dispuser o acordo de
vontades da Comissdo Processante e da defesa.

Art. 282 0O prazo minimo de antecedéncia para o indiciado ou seu advogado
atenderem as intimagdes ou notificacdes feitas pela Comissdo Processante é de 48
(quarenta e oito) horas.
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Art. 299, Encerrada a audiéncia de producao de provas, a Comissdo Processante
concluira seu relatorio, no prazo de 10 (dez) dias, podendo sugerir quaisquer outras
providéncias que lhe parecerem de interesse da Administragao.

Art. 30% Encaminhados os autos do processo administrativo disciplinar, com o
Relatério Final da Comissdo Processante, o Presidente proferira o julgamento dentro
de 15 (quinze) dias, bem como, promovera a expedicdo dos atos decorrentes do
julgamento e as providéncias necessarias a sua execuc¢do, apds o prazo recursal ou
decisao do recurso.

CAPITULO VI
DO RECURSO DE REVISAO

Art. 312. As decisOes punitivas serdo objeto de intimacdo e ciéncia ao indiciado, para
eventual interposicdo de recurso de revisao.

Art. 322, Somente sera admitido o recurso de revisdo quando interposto no prazo de
03 (trés) dias, contados do dia seguinte do conhecimento da decisdo punitiva, perante
a autoridade que decidiu sobre a pena, e versar sobre qualquer uma das seguintes
hipoteses:

a) ilegalidade do procedimento, negativa ou omissdo quanto a
existéncia de provas produzidas pela defesa, admissao de prova
inexistente como existente e falta de fundamentacao l6gica;

b) falta de razoabilidade na fixa¢do da pena;

c) uso indevido do procedimento disciplinar para fins de assédio
ou frustracdo de garantias individuais constitucionais.

Art. 33%. A decisdo recursal que reformar a decisdo punitiva prevalecera para os fins
disciplinares.

CAPITULO VII
DA PRESCRICAO

Art. 342. A acdo disciplinar prescrevera:

I. em 05 (cinco) anos, quanto as infragdes puniveis com demissdo, e
demissao por ato de improbidade;
II. em 02 (dois) anos, quanto a suspensao;
III. em 90 (noventa) dias, quanto a adverténcia.

§12. O prazo de prescricdo comeca a fluir a partir da data em que o fato se
tornou conhecido.

§22. Os prazos de prescricao previstos na lei penal aplicam-se as infracdes
disciplinares capituladas também como crime.
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§3¢2. A abertura de sindicancia ou a instauracdo de processo administrativo
disciplinar interrompe a prescric¢ao, até a decisao final proferida pelo Presidente
do CAU/MA.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 352. Todas as decisdes disciplinares deverao ser comunicadas a Geréncia de
Administracao e Recursos Humanos.

Art. 362. A constatacdo de irregularidades, abertura e encerramento de Sindicancias,
Notificagdes Disciplinares e Processos Administrativos Disciplinares deverao ser
objeto de comunicac¢do ao Plenario do CAU/MA.

Art. 379, Se constatado que da irregularidade resultar prejuizo ao erario, devera ser
este devidamente apurado, para posterior comunica¢do a Geréncia de Planejamento e
Financas, para a devida cobran¢a administrativa.

Art. 382 Todos os procedimentos de apuracdo e disciplinares (constatacgdes,
sindicancias, notificacdo disciplinar, processo administrativo disciplinar) e seus
resultados, inclusive, nas hipoteses de arquivamento por ndo constatacdo de
irregularidade ou por extingdo da punibilidade pela prescricdo, o Presidente do
CAU/MA determinara o registro do fato nos assentamentos individuais do empregado.

Art. 392. Esta Portaria entra em vigor nesta data.

Hermes da Fonseca Neto
Presidente do CAU/MA
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