v

WA
B

CONSELHO FEDERAL DE MUSEOLOGIA — COFEM
Criado pela Lei n? 7.287, de 18/12/84
Regulamentado pelo Decreto n® 91.775, de 15/10/85

INSTRUCAO NORMATIVA COFEM N° 01/2022

“Elenca as etapas do Processo Administrativo-Disciplinar (PAD)
a partir das determinactes da Resolu¢cdo COFEM N° 64/2021.”

O Conselho Federal de Museologia — COFEM, no uso de suas atribuicbes conferidas pela Lei
N° 7.287, de 18 de dezembro de 1984 e regulamentado pelo Decreto n°® 91.775, de 15 de
outubro de 1985 e pelo Regimento Interno do COFEM aprovado pela Resolucdo COFEM N°
20/2018,

Considerando que o Sistema COFEM/COREMS busca a exceléncia ao fiscalizar e, portanto,
com o objetivo de padronizar sua atuacdo, apresenta abaixo modelo de estruturacdo do
Processo Administrativo Disciplinar (PAD), a ser implementado pelos Conselhos Regionais de
Museologia - COREMs;

Considerando que na hora de fiscalizar a atuacao profissional, cada situacdo € analisada
individualmente, e que todas elas exigem a padronizacdo de procedimentos institucionais, de
acordo com as suas especificidades;

Considerando que o Conselho Regional, caso assim desejar, podera abrir Processo
Administrativo (PrA) para cada acdo de fiscalizacdo, outra qualquer solicitagdo ou
documentacdo que chegue ao respectivo COREM, sendo que este PrA podera resultar ou ndo
em um Processo Administrativo Disciplinar (PAD);

Considerando o discutido e decidido na reunido das Comissdes de Orientacdo alde
Fiscalizacao do Exercicio Profissional - COFEPs COFEM/COREMs realizada em 05/02/2022.

Resolve:

Art. 1°. Elencar os procedimentos a serem observados pelos Conselhos Regionais de
Museologia na estruturagédo do PAD:

|. FISCALIZACAO emite formularios para Pessoa Juridica (PJ): de VISTORIA, NOTIFICACAO
e AUTO DE INFRACAO; ou emite para Pessoa Fisica (PF): NOTIFICACAO e AUTO DE
INFRACAO [Anexos da Resolugdo COFEM n° 19/2018].
a- Os documentos podem ser preenchidos manualmente pelo Museélogo Fiscal, mas
recomenda-se o preenchimento eletrénico tanto para a PJ quanto para a PF.
b- O envio da correspondéncia sera através do correio com Aviso de Recebimento (AR) ou
entregue pelo Fiscal conforme previsto no Manual de Orientacéo a Fiscalizacdo do Exercicio
da Profissdo de Musedlogo (Art. 15 da Resolugao COFEM n° 19/2018).

II. Ndo havendo manifestacao do interessado no prazo estipulado, o Museodlogo Fiscal envia a
documentacao para a COFEP e esta Comissdo encaminha para o(a) Presidente COREM.

[ll. O(a) Presidente COREM analisa:
a - Se entender que ndo procede — arquiva.
b - Se entender que procede - instaura Processo Administrativo-Disciplinar (PAD).

IV. O(a) Presidente do COREM, entendendo que procede, encaminha o PAD para a Comissdo
de Orientacéo e Fiscalizacao do Exercicio Profissional (COFEP), que exercera suas atividades
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com independéncia e imparcialidade, assegurando o sigilo necessério a elucidacéo do fato ou
exigido pelo interesse da administracéo.

V. A COFEP analisa, elabora o COMUNICADO 01 e encaminha através do correio, com AR,
para a PJ ou PF os dados com informagdes sobre a instauragdo do PAD. (Anexo )
a- Caso o interessado deseje, podera solicitar cépia do Processo ou consulta-lo
pessoalmente no COREM.

VI. A PJ ou PF tera prazo de 30 dias uteis (a contar do recebimento do AR) para responder/
justificar/defender.

VII. A COFEP analisa defesa/resposta. Caso a PJ ou PF atenda a Infracdo, o Processo é
arquivado, tudo registrado em Ata propria da COFEP, onde deverd constar o numero do
Processo, o que foi discutido e a decisao.
a- Observa-se que na Ata ndo deve ser especificado o nome civil da PF ou a razao social e
nome fantasia da PJ, impde-se o sigilo com vistas a preservar a dignidade do interessado.
De acordo com definicdo de cada COREM podem ser citadas, por exemplo, as iniciais do(s)
evolvido(s).
b- A identificagdo da PF ou PJ envolvida deve constar apenas dos documentos emitidos e
pareceres que fazem parte do PAD.

VIII. Caso ndo haja manifestacdo do interessado ou esta ndo atenda o previsto na infracéo, a
COFEP designa um Relator membro da COFEP para Relato e Parecer.
a- No Relato deve constar o Titulo do Processo, o histérico da situacao, a relagdo de todos
os documentos emitidos, enviados e recebidos pelo Conselho e posteriormente apor o
Parecer, baseado na legislacdo e atos normativos, com indicacdo precisa dos artigos,
incisos etc. e deve conter inclusive a penalidade, se houver.
b- Inserir os envelopes que retornaram ou os recibos de AR enviados.

IX. O Relato e o Parecer devem ser apreciados e aprovados pelos membros da COFEP com a
respectiva penalidade e registrados em Ata propria para o Processo enfocado.

X. A COFEP encaminha novo Comunigado, através do correio com AR, ao interessado para
que este possa apresentar suas RAZOES FINAIS, no prazo de 10 dias Uteis, a partir do
recebimento do AR. (Anexo Il - Modelo Texto Razdes Finais).

XI. Quando chegarem as RAZOES FINAIS, essas sdo apreciadas e avaliadas pela COFEP, e o
Relator elabora o Parecer.

XIl. O Processo é encaminhado para o(a) Presidente COREM para conhecimento. Ap6s o(a)
Presidente COREM convoca o Plenério, e encaminha junto o Processo para andlise. Durante a
Assembleia é lido o Parecer pelo Relator ou coordenador da COFEP ou Assessor Juridico do
Conselho e posteriormente realizado o julgamento.
a- O interessado (PJ ou PF) devera ser comunicado do julgamento em que este ou seu
representante oficial podera estar presente, porém nao tem direito de manifestagéo.
b- A Secretaria do COREM informa ao interessado por oficio com AR, da realizacdo do
julgamento.

XIll. Plenéria julga o Processo: em caso de aprovacdo ou ndo, o resultado € comunicado, por
correspondéncia enviada através do correio com AR para o interessado (PJ ou PF), pelo
Presidente do COREM.
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XIV. A PF ou PJ tem direito a recurso depois de informada do resultado do julgamento. Caso
haja solicitacdo de recurso pelo interessado(a) ao COREM, este deve encaminhar o recurso
junto com uma copia do Processo ao COFEM.

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo
Rio de Janeiro, 16 de marco de 2022.
Rita de Cassia de Mattos
Museologa COREM 2R n° 0064-I
Presidente
Maria Eugenia Saturni

Museobloga COREM 42R. n° 0022-11
Diretora Secretaria
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) ANEXO |
INSTRUCAO NORMATIVA COFEM N°001/2022
Modelo para Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica

COMUNICADO 01

Nome civil PF ou Razao Social PJ:
N° REGISTRO:
N° PAD: ex: 2022 / 00010

A Comisséo de Orientacdo e Fiscalizacdo do Exercicio Profissional — COFEP, do Conselho
Regional de Museologia da __ Regido, em Reunido n° realizada no dia _/ [/ :

em andlise da documentacdo e no ambito de suas competéncias legais, instaurou Processo

Administrativo-Disciplinar (PAD), devido a(s) seguinte(s) infracdo(des) identificada(s) [citar

infracéo(des)], com base no disposto na seguinte legislagédo e atos normativos: [relacionar Lei,

Decreto, Resolucdo com respectivos artigos e complementos quando pertinente].

Ciente da instauragéo do referido Processo Administrativo-Disciplinar (PAD), de acordo com o

artigo 4° do Anexo Unico da Resolucdo COFEM 64/2021, e em observancia aos principios
constitucionais da ampla defesa e ao contraditdrio, intimamos Vossa Senhoria a apresentar sua
defesa escrita no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias Uteis, a contar da juntada ao Processo
devidamente certificada, do Aviso de Recebimento cumprido.

Ressaltamos que é facultado a V.Sa. fazer-se representar por Procurador que devera

apresentar seu instrumento de mandato junto com a defesa.

Cidade, de de

Assinatura e carimbo: Presidente COREM X2 R
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ANEXO I

INSTRUCAO NORMATIVA COFEM N°001/2022
Modelo para Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica

COMUNICADO RAZOES FINAIS

Processo PAD n°

Nome civil PF ou Razdo Social PJ:
N° REGISTRO:

Assunto: RAZOES FINAIS

Prezado(a)
Encerrada a fase de instauracao do inquérito administrativo em tramitacdo no Processo supra
referido, fica Vossa Senhoria, querendo, no prazo de 10 (dez) dias Uteis a contar do §/§

recebimento deste, apresentar RAZOES FINAIS.

Informamos que, se julgar necessério, podera solicitar copia do Processo ou consulta-lo

pessoalmente na sede do Conselho Regional de Museologia.

Sendo o que tinhamos para 0 momento, enviamos cordiais saudacoes.

Atenciosamente,

Cidade, de de

Assinatura e carimbo: Coordenador da COFEP COREM X2 R
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