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Apresentacao

Com a finalidade de orientar os trabalhos das Comissdes Disciplinares Discentes
(CDD), das Coordenacfes de Assisténcia Estudantis (CAE) e dos Nucleos Pedagdgicos
Integrados (NPI) no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
Farroupilha (IFFar), a Diretoria de Assisténcia Estudantil (DAE) encaminha o Manual de
Procedimentos relativos aos Processos Disciplinares Discentes.

Esta medida se faz necessaria em virtude das dificuldades técnicas apresentadas na
conducdo desses trabalhos, que muitas vezes maculam os procedimentos exigidos pela
legislacao pertinente, acarretando anulacao de seus resultados.

A fim de subsidiar tecnicamente os servidores envolvidos, optou-se por elaborar um
manual de natureza operacional, com linguagem e escopo informativo, de modo a que
todos possam entender com facilidade de quem € a responsabilidade, onde, como e em
que ocasibes deve ser instaurado o processo disciplinar apuratério, entre outros elementos

pertinentes a dindmica do processo.

O que é o Processo Disciplinar Discente?
No ambito do IFFar, o processo disciplinar discente é uma ferramenta utilizada para
apurar a responsabilidade dos estudantes em decorréncia de faltas disciplinares praticadas
na vida académica, ou aquelas que tenham relagdo com o disposto no Art. 9 do

Regulamento de Convivéncia Estudantil (RCE).

Onde instaurar?
O lugar de instauracdo e andamento do processo disciplinar devera ser o campus

onde ocorreu o fato a ser apurado.

Quem deve instaurar?
De acordo com o RCE (Resolucéo Consup n® 36 /2024), Art.27, Paragrafo Unico), a
responsabilidade de abertura do processo disciplinar é de competéncia da Coordenacéo de
Assisténcia Estudantil (CAE) ou do Nucleo Pedagdgico Integrado (NPI), sendo este

procedimento efetivado junto a unidade de gestdo de documentos do campus.



Quando instaurar?

Recebida a dendncia e esgotadas as possibilidades de resolucao do conflito atraves
do dialogo (ver Guia de Préaticas Restaurativas e Mediacdo de Conflitos do IFFar), por
parte da CAE ou pelo NPI, sera decidido pela instauragcdo do processo, considerando o
disposto no Art. 9 do RCE, que tipifica as faltas graves que requerem abertura do processo

disciplinar discente.

Como instaurar?

1) Autuacéo e representacdes

Ao receberem a denuncia ou tomarem conhecimento de falta grave, tipificada no
Art.9 do RCE, a CAE ou o NPI podera encaminhar a situagdo recorrendo as praticas
restaurativas, ou abrird o processo disciplinar discente. A abertura do processo ocorrera
através da autuacdo do Registro de Ocorréncia Disciplinar. A autuacéo devera ser realizada
no sistema informatizado de protocolo, com a numeracdo propria do sistema e a
justaposicdo dos documentos em ordem cronoldgica dos fatos, e em acordo com o que
determina a Instrugdo Normativa que orienta a implantagcdo e funcionamento do processo
eletronico no ambito do IFFar (Resolugcdo Consup n° 07/2019).

O processo a ser protocolado devera conter:

a) Registro de ocorréncia disciplinar detalhado, valendo-se do formulério presente
neste manual (ver Anexo 1), preferencialmente digitado, para que seja perfeitamente
legivel. Se for denuncia de terceiros, lavrar o depoimento do denunciante. Ao identificar o
estudante, suposto autor da infracdo, 0 mesmo devera ser apresentado através de seu
nome completo e seu numero de CPF, ndo atrelando a identificacdo ao numero de
matricula.

b) Anexos ao Registro de Ocorréncia, quando possivel: documentos, fotos, nome de
testemunhas, depoimento do denunciante e demais informacBes que possam trazer
esclarecimentos sobre autoria e materialidade do fato. Para tanto, poderdo ser requeridos
documentos junto aos demais setores da instituicdo, como ficha individual do estudante,
registro de frequéncia, dentre outros.

c) Boletim de Ocorréncia, nos casos em que tenha sido lavrado.

2) Encaminhamento do processo a Comisséao Disciplinar Discente

A CAE ou o NPI encaminhara os autos do processo a Comissao Disciplinar Discente
(CDD), nomeada por Portaria, na forma do Art. 21, da Resolugéo Consup n° 36 /2024.

E recomendado que, antes de iniciar os trabalhos, a Comiss&o atente ao fato de que
ndo é conveniente a manutencdo de membro que tenha sido autor da ocorréncia
disciplinar. Tal cuidado podera evitar questionamentos sob a alegacao de falta de isonomia,
uma vez que o mesmo individuo ird assumir a condicdo de denunciante e membro da

comissdo apuratéria que ira averiguar a situagado por ele demandada.



Caso ndo tenha sido constituida a CDD no campus, a CAE ou o NPI encaminhara
0os autos do processo ao Diretor Geral, que editara a Portaria designando a respectiva
comisséo.

A Portaria devera conter 0os seguintes elementos:

a) O nome dos integrantes da comissao, conforme regulamentado no Art. 21;

b) O presidente e o relator serdo escolhidos entre os membros da comisséo.

A CDD devera observar os prazos para apuracao das faltas disciplinares, bem como
da conducéo de todas as etapas do processo, de acordo com 0 que estabelece o Art. 29
do RCE.

Qual a atuagcao da Comisséo Disciplinar Discente?

Uma vez de posse do processo apuratério, a Comissdo devera se reunir e tomar
conhecimento do conteido, bem como dos envolvidos no caso, a fim de dar
prosseguimento ao trabalho, sendo que, desde a primeira reunido, as deliberacdes deverao
estar registradas em Ata de Instauracéo e Deliberacées da CDD.

Concluida essa primeira etapa, a Comissdo devera fazer o0s seguintes

encaminhamentos:

1) Notificac&o aos envolvidos no Processo Disciplinar Discente

Notificacdo € a comunicacdo processual pela qual se da conhecimento aos setores,
Orgdos ou pessoas sobre a existéncia do processo disciplinar, para que sejam adotadas
providéncias decorrentes desta instauracdo. O relator da Comissdo devera preparar 0s
Termos de Notificagdes, que deverdo ser assinados pelo Presidente, em duas vias, e
entregue, diretamente, a testemunha ou suposto infrator; enviado por meio digital,
solicitando confirmacéo de leitura ou enviado via correio, com Aviso de Recebimento (AR).

Uma das vias do documento ficara com o envolvido e outra devera ser assinada pelo
estudante ou responsavel legal, em se tratando de menor de idade. Apds confirmado o
recebimento, o documento sera entrege a CDD, passando a compor 0s autos do processo.
Em caso de recusa de assinar a intimagdo, a CDD devera registrar o fato no proprio

documento com a assinatura do servidor.

2) Oitivas no Processo Disciplinar

Oitiva € o ato de escuta, momento de colher o depoimento de alguém sobre um fato,
ouvindo a sua versdo e 0s depoimentos das testemunhas a respeito do caso em
investigacdo, garantindo sempre os direitos ao contraditério e a ampla defesa dos
envolvidos.

Quando se tratar de processo disciplinar, a Comissao devera realizar as oitivas com
os citados/envolvidos no processo.

Orienta-se que inicialmente sejam coletados os depoimentos das testemunhas e, por



ultimo, se faca o processo de escuta do suposto infrator.

Quanto a forma de realizar o chamamento para oitiva, a mesma podera se dar:

a) Por documento fisico, entregue, diretamente, a testemunha ou suposto infrator;
b) Por meio digital, solicitando confirmacgéo de leitura;
C) Envio via correio, por AR.

2.1) Oitiva de outras testemunhas, quando houver.

A oitiva de testemunhas podera ser acompanhada pelo discente, suposto autor da
falta disciplinar, conforme estabelece o Art. 31, 8§1° do RCE, sendo que o discente devera
ser notificado, através de Termo de Notificacdo para Acompanhar Oitiva de Testemunha
(ver Anexo 6), no qual deverdo constar data, horério e local da oitiva. A auséncia do
discente ndo invalida a realizagdo das oitivas, nem provoca vicios, pois é um direito e ndo
um dever.

A Comissdo deve iniciar a tomada de depoimento das testemunhas, com a
realizacdo de perguntas relacionadas ao objeto do processo.

Quando o estudante for menor de idade, é importante a presenca de seu
responsavel legal para acompanha-lo durante a oitiva. Caso este ndo possa comparecer,
poderd enviar um documento autorizando a testemunha para que esta apresente sua
versao dos fatos sem a sua presenca.

O Presidente, entdo, formula suas perguntas a testemunha, que as responde
verbalmente, sendo essas perguntas e respostas registradas em documento escrito, o qual
integrard o processo.

Embora néo exista forma pré-determinada de como resumir as respostas no
documento, recomenda-se que as perguntas e respostas sejam registradas exatamente
como foram formuladas, tomando o cuidado de n&o ocorrer deturpacdo de sentido do fato
que foi relatado.

Antes do encerramento do depoimento, o Presidente devera ler a redacdo do
documento elaborado a partir da oitiva, e perguntar a testemunha se deseja acrescentar
algo aquilo que ja foi relatado para constar no documento.

Encerrado o depoimento, todos os presentes a realizacdo do ato deverdo assinar o
documento, atestando sua realizacdo naquela hora, data e local, bem como a veracidade
de seu conteudo.

Tendo sido a testemunha regularmente intimada, na hipétese de a mesma néao
comparecer na data e horario aprazados, apés ter-se aguardado por, no maximo, trinta
minutos, deve-se registrar o incidente em Termo de N&o Comparecimento a Oitiva de
Testemunha (ver Anexo 9). Recomenda-se que a comissao intime novamente a
testemunha, desta feita ja fazendo constar no Termo o destaque de que o depoimento é
relevante para o interesse publico. Caso a testemunha ndo compareca novamente, deve-se

fazer novo registro no processo. S6 entdo a CDD devera dar andamento ao mesmo.



2.2) Oitiva do suposto autor da falta disciplinar grave

E o ato a ser realizado pela CDD, que permite ao suposto autor da falta disciplinar
grave esbocar a sua verséo dos fatos, exercendo sua autodefesa.

Inicia-se com o Presidente da CDD cientificando o estudante do inteiro teor da
denuncia em que é citado. A conducdo se da pelo presidente, a quem compete se dirigir ao
estudante, ouvindo-o acerca dos fatos e circunstancias que séo objetos do processo, bem
como sobre os fatos a ele imputados.

Conforme o RCE, quando os envolvidos forem menores de idade, faz-se necessaria
a presenca de seu responsavel legal para acompanhar todo o processo.

Cabe também ao presidente reproduzir no documento, o mais fielmente possivel, as
respostas do envolvido, que serdo ditadas por ele ao secretario, para digitacdo das
mesmas.

Encerrado o depoimento, todos os presentes deverdo assinar o documento,
atestando sua realizacdo naquela hora, data e local, bem como a veracidade de seu
conteudo.

Tendo sido o suposto infrator regularmente intimado, na hipétese do mesmo néo
comparecer na data e horério aprazados, ap0s ter-se aguardado por, no maximo, trinta
minutos, deve-se registrar o incidente em termo de ndo comparecimento. Recomenda-se
gue a comissao intime novamente o estudante e faca constar no Termo de Notificacdo para
Oitiva o destaque de que o depoimento € relevante para o interesse publico. No caso de
novo ndo comparecimento do suposto infrator, a Comissao devera realizar o registro no
processo. Entende-se que o estudante estara abrindo méo do contraditério e da ampla
defesa. Posteriormente a CDD devera dar andamento ao processo.

2.3) Atestado

Diante da apresentacdo de atestado médico, por parte do estudante, é facultado a
CDD tomar medidas que visem evitar acdes no sentido de retardar o andamento do
processo, eximir o acusado de sua responsabilidade ou de tentar impedir a aplicacdo de
medida disciplinar. Destaca-se neste contexto o Manual de Processo Administrativo
Disciplinar, que doutrina que “o atestado médico particular ndo tem, necessariamente, o
conddo de sobrestar o processo. Inexistindo duvida razoavel acerca da capacidade do
acusado para o acompanhamento do processo, com base no conjunto probatério carreado
aos autos, podera a prova pericial ser indeferida” (MACEDO, WALLER JUNIOR e VIANNA,
2022, p. 126).

3) Apresentacéo de defesa escrita pelo discente

Antes do relatério final, e apds a producédo de todas as provas, o discente, suposto
autor da falta disciplinar, podera apresentar ainda uma defesa escrita, conforme Art. 33 do
RCE.

A defesa escrita devera fazer parte dos autos e sera objeto de analise no relatorio



conclusivo, a ser elaborado pela CDD. O prazo para apresentacdo da mesma
compreendera até 5 (cinco) dias uteis, a contar da data de ciéncia do estudante sobre o

encerramento das oitivas.

4) Relatorio Conclusivo
Conforme Art. 34 do RCE, a CDD, baseada nos fatos anexados ao processo, deve
elaborar relatério com parecer conclusivo.
O Relatério com parecer conclusivo devera ser minucioso, impessoal, congruente
com os documentos que compdem o0 processo, por definicdo, sempre conclusivo quanto a
inocéncia ou responsabilidade do estudante mediante falta disciplinar grave cometida, e,
quando necessario, estabelecer a medida disciplinar cabivel.
Por essa razdo, devem constar no relatorio:
a) o resumo dos fatos apurados;
b) breve relato das medidas adotadas pela Comisséao, inclusive as relacionadas as oitivas,
interrogatorios e eventual defesa escrita apresentada pelo discente;
c¢) conclusdo clara, inequivoca e explicita quanto ao posicionamento da CDD em relacéo
ao(s) envolvido(s) no processo disciplinar;
d) no caso de responsabilizacdo, devera constar, claramente, sugestdo da medida
disciplinar a ser aplicada, considerando-se a natureza e a gravidade da infracdo
cometida, os danos que dela provierem para a instituicAio e as circunstancias

agravantes ou atenuantes.

5) Notificacdo dos envolvidos sobre a decisdo da Comisséo Disciplinar Discente

O relator da comissdo devera preparar os Termos de Notificac6es (ver Anexo XVI), que
deveréo ser assinados pelo Presidente, em duas vias, e enviados ao(s) envolvido(s) no processo
disciplinar, informando sobre a decisdo da Comisséo.

Uma das vias do documento ficara com o envolvido, e outra devera ser assinada pelo
estudante, confirmando recebimento, sendo entregue a CDD, passando a compor os autos do

processo.

6) Pedido de recurso

De acordo com o Art. 35 do RCE, o estudante tem direito a interposicéo de recurso. O
prazo para solicitacdo é de 05 (cinco) dias Uteis a contar da data de ciéncia do(s) estudante(s)
sobre a decisdo da Comissao.

Em caso de recurso, o presidente da CDD devera anexa-lo ao processo e encaminhar,
através de memorando, para Pro-Reitoria de Ensino, que julgara o recurso conjuntamente com a
Diretoria de Assisténcia Estudantil (DAE), conforme previsto no Art. 35 83 da Resolucdo Consup
n° 36/2024, levando em conta se todas as etapas e prazos do processo foram respeitados;

Em caso de divergéncia de entendimento entre a CDD e a Pro-Reitoria de Ensino, podera



ser realizada consulta a Procuradoria Juridica (Projur) da Instituic&o.

7) Da sancéo da medida disciplinar

Em caso de ndo haver recurso, o processo deve ser encaminhado pelo presidente da
Comissdo, através de memorando, para a Dire¢cdo Geral do campus, que ir4 sancionar e aplicar
a medida disciplinar.

Em caso de transferéncia compulsdéria ou cancelamento de matricula, o processo devera

ser encaminhado obrigatoriamente pela Proen a Projur para manifestacdo. Caso ela seja

favoravel, o mesmo sera remetido para chancela da (o) Reitor(a).

8) Prazos
O prazo para averiguacdo dos fatos, por parte da CDD, sera de até 45 (quarenta e cinco)
dias Uteis, a partir da data de abertura do processo, sendo admitida a prorrogacdo de prazo uma

Gnica vez, pelo mesmo periodo.

Onde arquivar o processo?
Uma vez encerrado o0 processo, 0 mesmo devera ser arquivado pela Assisténcia
Estudantil no SIPAC.
Apos a conclusdo do curso, o processo devera ser movido para a pasta do aluno no
SIPAC.
Em caso de transferéncia compulséria ou cancelamento de matricula, o processo devera

ser arquivado diretamente na pasta do aluno no SIPAC.

Do encaminhamento a outras instancias, quando necessario
De acordo com o RCE, Art.12, todas as faltas que incidem em ato infracional, como furto,
roubo, porte ilegal de arma, adulteracdo de documentos, plagio, trafico de entorpecentes, dentre
outros, apos apuracdo e confirmacdo dos fatos, deverdo ser comunicadas as autoridades

competentes para as providéncias cabiveis.
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FLUXOGRAMA DE ABERTURA E TRAMITACAO DE PROCESSO DISCIPLINAR

COORDENAGAO DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL OU NUCLEO PEDAGOGICO
INTEGRADO TOMA CIENCIA DA DENUNCIA

AUTUACAO DO REGISTRO DE OCORRENCIA
DETALHADO

SOLICITAGAO DE ABERTURA DE PROCESSO NO SIPAC E ENCAMINHAMENTO A
UNIDADE DE GESTAO DE DOCUMENTOS (UGD)

A UGD ENCAMINHA PROCESSO A COMISSAO DISCIPLINAR DISCENTE NOMEADA POR
PORTARIA DA DIRECAO GERAL DO CAMPUS (NO SIPAC, TRAMITAR DE CAE PARA
CHEFIA DE GABINETE /COMISSAO DISCIPLINAR)

COMISSAO DISCIPLINAR DISCENTE SE REUNE E TOMA CONHECIMENTO DO
PROCESSO

COMISSAO NOTIFICA O(S) ENVOLVIDO(S) NO PROCESSO DISCIPLINAR E CONVOCA
PARA OITIVA (TESTEMUNHAS E SUPOSTO INFRATOR)

COMISSAO DISCIPLINAR DISCENTE REALIZA AS OITIVAS DO PROCESSO DISCIPLINAR
(TESTEMUNHAS E SUPOSTO INFRATOR)

COMISSAO DISCIPLINAR DISCENTE RECEBE DEFESA ESCRITA ENCAMINHADA PELO
DISCENTE SUPOSTO INFRATOR

COMISSAO DISCIPLINAR DISCENTE NOTIFICA OS ENVOLVIDOS SOBRE DECISAO
CONCLUSIVA (SUPOSTO INFRATOR E VITIMA)
COMISSAO DISCIPLINAR DISCENTE ELABORA O RELATORIO CONCLUSIVO

ESTUDANTE (SUPOSTO INFRATOR) PODE PEDIR RECURSO DA DECISAO CONCLUSIVA

DA COMISSAO DISCIPLINAR DISCENTE




FLUXOGRAMA DE ABERTURA E TRAMITACAO DE PROCESSO DISCIPLINAR

ESTUDANTE (SUPOSTO INFRATOR) PODE PEDIR RECURSO DA DECISAO CONCLUSIVA DA
COMISSAO DISCIPLINAR DISCENTE

A COMISSAO DISCIPLINAR
REMETE O PROCESSO COM O
RECURSO DO ESTUDANTE,
ATRAVES DE MEMORANDO, A
PROEN/DAE E AGUARDA EMISSAO
DE PARECER

PROEN/DAE ANALISA O RECURSO. SE
DIVERGENTE DA CDD, ENVIAM PARECER
PARA MANIFESTACAO DA PROJUR. APOS

RETORNA

AO CAMPUS PARA NOTICAGOES E
ARQUIVAMENTO

CASO OS PARECERES PROEN/DAE E
PROJUR SEJAM COINCIDENTES E
INDIQUEM TRANSFERENCIA
COMPULSORIA OU CANCELAMENTO DE
MATRICULA, PROCESSO DEVE SER
ENCAMINHADO PELA PROEN/DAE PARA
CHANCELA DA REITORA

APOS A CHANCELA DA REITORA O
GABINETE DEVE ENCAMINHAR PARA A
PROEN/DAE, QUE POR SUA VEZ DEVE

ENCAMINHAR PARA O CAMPUS DE
ORIGEM DO PROCESSO DISCIPLINAR

PROCESSO DEVE SER ENCAMINHADO
PELA COMISSAO DISCIPLINAR
DISCENTE PARA DIREGAO GERAL DO
CAMPUS QUE IRA SANCIONAR E
APLICAR A MEDIDA DISCIPLINAR

APOS A SANCAO E APLICACAO DA
MEDIDA, A DIRECAO GERAL REMETE O
PROCESSO A COMISSAO DISCIPLINAR

DISCENTE PARA ELABORACAO DO

TERMO DE ENCERRAMENTO

A COMISSAO DISCIPLINAR DEVE
ENCAMINHAR O PROCESSO CONCLUIDO
PARA A ASSISTENCIA ESTUDANTIL
REALIZAR ARQUIVAMENTO NO SIPAC
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MINISTERIO DA EDUCAGCAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS XXXX

ANEXO |
REGISTRO DE OCORRENCIA DISCIPLINAR DETALHADO

Discente (s) envolvido (s):

Curso:

CPF:

Data da falta disciplinar:

Descricdo da ocorréncia: (descrever objetivamente as circunstancias, o (s) envolvido (s),
o relato de presentes e anexos, quando possivel).

Verificacdo de reincidéncias:

( ) Nao existe reincidéncia ( ) Existe reincidéncia

De acordo com a Resolucdo CONSUP n°xx/2024, que dispde do Regulamento de
Convivéncia dos Estudantes, registre-se e autue-se para devida apuracao.

Assinatura do servidor responsavel pelo preenchimento
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MINISTERIO DA EDUCAGCAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS XXXX

ANEXO Il
ATA DE DELIBERAC;AO DA COMISSAO DISCIPLINAR DISCENTE
A0S ~dias do més do més de do ano de
as horas, no (indicar o endereco: prédio, rua, n°, andar, sala onde se

encontra instalada a Comissao), reuniram-se , ,

1 e )

respectivamente Presidente, Secretario (a) e membros da Comisséo Disciplinar, designados
pelo (a) Diretor (a) do Campus , por meio da Portarian® ___,de__de de 20

, para apurar os fatos do Processo Disciplinar Discente de n° .

Iniciados os trabalhos, foram deliberadas as seguintes providéncias:

a) Notificar os envolvidos no processo disciplinar;

b) Convocar para oitivas (suposto autor e testemunhas);

c) Realizar oitivas;

d) Realizar reunido da comissao para elaboracéo do relatério conclusivo;

e) Notificar os envolvidos no processo sobre decisédo deliberada;

f) Aguardar o prazo para apresentacao de recurso do discente acerca da decisédo deliberada;

g) Realizar demais encaminhamentos referentes ao fluxo de apresenta¢do ou nao de
recurso.
h) (outras).

A Comisséo Disciplinar Discente se reunira novamente no dia__de de
20 , ho (informar local) , as horas.

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrada a presente ata, que vai assinada pelo

Presidente e pelos demais membros da Comissao Disciplinar.

Membro da Comissao Membro da Comissao



MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS XXXX

ANEXO I
TERMO DE SIGILO E CONFIDENCIALIDADE
Nome
Cargo
ocupado na
CDD

Eu, )

assumo o compromisso de manter confidencialidade e sigilo sobre todas as informacdes e

documentos confidenciais a que tiver acesso durante o desempenho de minhas funcfes na
Comisséo Disciplinar Discente.

Por este Termo de Confidencialidade e Sigilo, comprometo-me:

1. A nédo utilizar as informacfes confidenciais a que tiver acesso para gerar beneficio proprio,
exclusivo e/ou unilateral, presente ou futuro, ou para o uso de terceiros;

2. A nado efetuar nenhuma gravacao, fotografia ou copia de documentacéo, base de dados,
sistemas computacionais, informac¢des ou outras tecnologias a que tiver acesso;

3. A ndo me apropriar de material confidencial e/ou sigiloso, de informagdes e documentos
pessoais que venham a estar disponiveis;

4. A ndo repassar o conhecimento das informacdes a que tiver acesso, responsabilizando- me
por todas as pessoas que vierem a ter acesso as informacdes por meu intermédio, e me
obrigando, assim, a ressarcir a ocorréncia de qualquer dano e/ou prejuizo oriundo de uma
eventual quebra de sigilo das informacdes fornecidas;

5. A ndo divulgar de nenhuma maneira ou por qualguer meio as informacBes e/ou
documentos a que tiver acesso.

Pelo ndo cumprimento do presente Termo de Confidencialidade e Sigilo, fica o abaixo
assinado ciente de todas as sancdes administrativas, judiciais e penais que poderdo advir.
Estou ciente de que a confidencialidade € obrigatéria mesmo apds o encerramento de minhas
fungBes junto & Comissédo Disciplinar Discente.

Local e Data

Assinatura
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MINISTERIO DA EDUCAGCAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS XXXX

) ANEXO IV
NOTIFICACAO DE ABERTURA DE PROCESSO DISCIPLINAR

Processo n°:
Ao (A) Discente:

Na qualidade de Presidente da Comissdo de Processo Disciplinar Discente,
designada pela Portaria n® 0000, de 00 de 000000 de 0000, do Campus ,
venho NOTIFICA-LO (LA) que a prética de infragdo ao Regulamento de Convivéncia
Estudantil do IFFar, Resolugcdo Consup n° 36, de de de 2024, conforme consta no Art. 9°

....(inserir o termo de artigo)............... , foi imputada a abertura de processo disciplinar

discente, que terd como etapas
, sendo-lhe facultado acompanhar,

por si ou procurador legalmente constituido, todos os atos e diligéncias a serem praticados,
nos termos do inciso LV, do Art. 5°, da Constituicdo Federal.
Podera Vossa Senhoria juntar provas e indicar elementos de prova de que dispuser

no prazo de 05 (cinco) dias, contados do recebimento desta notificacao.

Atenciosamente,

Local e data

Discente Pais ou responsavel legal (para discentes
menores de idade)
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MINISTERIO DA EDUCAGCAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS XXXX

N ANEXO V
CONVOCACAO PARA OITIVA DE TESTEMUNHA
Na qualidade de Presidente da Comissdo Disciplinar Discente designada pela
Portaria n° 0000, de 00 de 000000 de 0000, do Campus ,
venho CONVOCA-LO (LA) para comparecer no dia XX de XXXXX de 20XX, as XXhsxxmin,

na sede dos trabalhos da presente Comisséao, localizada no Prédio da XXX Campus XXX,

para, na condicdo de testemunha arrolada por esta Comisséo, prestar esclarecimento,
concernente a fatos envolvendo XXXXXXXXXXXXX, em conformidade com os autos do
Processo Administrativo n® 2XXXX. XXXXX/20XX-XX.

Atenciosamente,

Local e Data

Presidente da Comissao

Nome completo e assinatura da testemunha
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MINISTERIO DA EDUCAGCAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS XXXX

ANEXO VI
TERMO DE NOTIFICAGAO PARA ACOMPANHAR
OITIVA DE TESTEMUNHA

O/A Presidente da Comissao Disciplinar Discente, designada pela Portaria n°® 0000,
de 00 de 000000 de 0000, do Campus

convida-o/a para comparecer no dia XX de XXXXX de 20XX, as XXhsxxmin, na sede dos
trabalhos da presente Comissdo, localizada no Prédio da XXX Campus XXX, para

acompanhar a oitiva de testemunha arrolada, em conformidade com os autos do Processo
Administrativo n® 2XXXX. XXXXX/20XX-XX.

Atenciosamente,

Local e Data

Presidente da Comissao

Nome completo e assinatura do discente



MINISTERIO DA EDUCAGCAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS XXXX

ANEXO VI
TERMO DE NOTIFICACAO DO DISCENTE PARA OITIVA

Ao (A) Discente:

Enquanto Presidente da Comissédo Disciplinar Discente, designadao/a pela Portaria
n° 0000, de 00 de 000000 de 0000, do Campus ,
NOTIFICO o (a) discente supracitado (a) para comparecer no dia XX de XXXXX de 20XX,

as XXhsxxmin, na sede dos trabalhos da presente Comisséo, localizada no Prédio da XXX,
para prestar esclarecimento, concernente a fatos envolvendo XXXXXXXXXXXXX, em
conformidade com os autos do Processo Administrativo n°® 2XXXX. XXXXX/202X-XX.

Informo que o (a) discente, em se tratando de menor de idade, devera comparecer

aos referidos atos processuais pessoalmente e acompanhado dos pais ou responsavel legal.
Atenciosamente,

Local e Data

Discente Pais ou responsavel legal
(para discentes menores de idade)



MINISTERIO DA EDUCAGCAO

INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS XXXX

ANEXO VIII
TERMO DE OITIVA

Aos ...... dias domés de ............ do ano de ...... , as ... horas, N0 .....cccceeveeeeennnn. (indicar local
onde ocorre a oitiva), situada no (endereco), encontram-se presentes 0s Srs.

................... R - , respectivamente Presidente e membros

da Comisséo Disciplinar Discente instaurada pela Portaria n® xxxx na data de (dia) de
............ (més) de ...... (ano), do Exmo. Sr. (cargo da

autoridade instauradora), publicada no Boletim de ......... (Servico ou de Pessoal) n° , de
...... (dia) de ............ (més) de (ano), compareceu para prestar esclarecimentos, na
qualidade de (suposto autor ou testemunha), o Sr.(a)
.................................................. LCUMSO...iiiviiii, CPE N e,

residente e domiciliado a ............cccccvvvvevvnennnn.

(endereco), sobre os fatos referidos no processo disciplinar discente acima; quando
questionado respondeu que ... (Observacdo: € recomendavel que a comissdo processante
solicite, para conferéncia, a apresentacdo do documento de identidade do estudante ou

servidor que esta sendo ouvido ou outro documento pessoal com foto).

Nada mais havendo, deu-se por encerrado o presente ato, que vai assinado por mim, XXXXX,

secretario e pelos demais presentes.

Discente Pais ou responsavel legal
(para discentes menores de idade)

Membro da comissdo
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MINISTERIO DA EDUCAGCAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS XXXX

B ANEXO IX
TERMO DE NAO COMPARECIMENTO A OITIVA

A0S ...... dias do més de ............ do ano de ...... , as ...... horas, no (indicar
local designado para a oitiva), situado no ........................ (endereco), com a presenca dos
membros da Comissao Disciplinar Discente , instaurado(a) pela Portaria n® ...... , de (dia)
de ........... (més) de ...... (ano), do(a) Sr.(a). (cargo da autoridade instauradora),
publicada no Boletim de ......... (Servico ou de Pessoal) NO ... , de
...... (dia) de ............ (més) de (ano), registra-se o0 ndo comparecimento, injustificado,
do(a) Sr.(a). ......ceevvvvvvrennnne (suposto infrator), estudante, embora regularmente notificado(a)

a fim de prestar esclarecimentos, na qualidade de acusado, sobre os fatos relacionados a
este processo.

Determino o encerramento do presente termo, que, lido e achado conforme, segue

assinado por todos os presentes.

Membro da Comissao Membro da Comissao



MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS XXXX

ANEXO X
TERMO DE NAO COMPARECIMENTO A OITIVA — TESTEMUNHA

A0S ...... dias do més de ............ do ano de ...... , as ...... horas, no (indicar
local designado para a oitiva), situado No .............cc.eeeeeee. (endereco), com a presenca dos
membros da Comissao Disciplinar Discente , instaurada pela Portaria n° ...... , de (dia) de
............ (més) de ...... (ano), do(a) Sr.(@).....................(cargo da autoridade instauradora),
publicada no Boletim de ......... (Servico ou de Pessoal) N° .......oooevviiiiiiiiiiiiiiiiiee , de
...... (dia) de ............ (més) de (ano), registra-se 0 ndo comparecimento, injustificado,
do(@) Sr.(a). .ccceeeeiiiiiiiinnn. (nome da testemunha), .........cccccceee. (cargo), embora

regularmente intimado(a) a fim de prestar esclarecimentos, na qualidade de testemunha,
sobre os fatos relacionados a este processo.
Determino o encerramento do presente termo, que, lido e considerado conforme, segue

assinado por todos os presentes.

Membro da Comissao Membro da Comissao
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

CAMPUS XXXX

ANEXO XI
TERMO DE NOTIFICAC}AQ DO DISCENTE SOBRE ENCERRAMENTO DE OITIVAS
E POSSIBILIDADE DE ACRESCIMO DE DEFESA ESCRITA AOS ATOS DO PROCESSO

O Presidente da Comissédo Disciplinar Discente (CDD), designada pela Portaria n°:
_, de xx de xxxxxx de 202x, vem notificar ao estudante XxxxxXxxxx, ou ao seu responsavel legal,
que O Processo n° XXXXXXXXXXX, no qual €& sujeito, encerrou sua etapa de oitivas,
encaminhando-se para elaboragcéo de Relatério Conclusivo pela referida Comissao.

Também informa ao estudante que este tem o direito, conforme Art. 33 do Regulamento
de Convivéncia Estudantil do IFFar, de apresentar ainda uma defesa escrita, na forma
digitada, para que seja perfeitamente legivel, a qual devera ser interposta junto a CDD em até
5 (cinco) dias Uteis a contar da data constante no presente documento.

Local e Data

Presidente da Comissao

Assinatura do Estudante ou Responsavel Legal
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MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS XXXX

ANEXO XIl
APRESENTACAO DE DEFESA ESCRITA
BU, oo , discente do IFFar, portador do CPF n°. ...
citado no Processo de n°........cccooiiiiiiiiiinnnn. , apresento minha defesa nos seguintes
termos:

Local e Data

Assinatura do Estudante ou Responsavel Legal



MINISTERIO DA EDUCAGCAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS XXXX

_ ANEXO Xl )
SOLICITAGAO DE PRORROGAGAO DE PRAZO

Ao Sr/Sra
Diretor Geral — IFFar - Campus XXXXXXXXXX

Senhor(a) Diretor(a),

Vimos por meio desta solicitar a prorrogacao de prazo por mais dias lteis
para conclusdo dos trabalhos do processo disciplinar n® XXXXX.XXXXXX/20__-XX,
considerando que até a presente data os trabalhos desta comissao disciplinar ndo foram

concluidos. Embasamos nosso pedido no Art. 29 da Resolug¢do Consup n° 36/2024.

Sem mais, aguardamos sua manifestacao!

Local e Data

Presidente da Comissao
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS XXXX

ANEXO XIV
DESPACHO CONCEDENDO AMPLIACAO DE PRAZO

Senhor(a) Presidente,
Vimos por meio deste informar que sua solicitacdo, de dilacdo do prazo por mais

dias Uuteis para conclusdo dos trabalhos do processo disciplinar n°
XXXXXXXXXXX/20__ -XX, foi

Sem mais!

Local e Data

Diretor(a) Geral do Campus



MINISTERIO DA EDUCAGCAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS XXXX

ANEXO XV
RELATORIO COM PARECER CONCLUSIVO DA COMISSAO DISCIPLINAR DISCENTE

Ref. Processo n° /

Da: Comisséao Disciplinar/ Portaria n® 0000/0000.

A Comissao Disciplinar Discente, designada pela Portaria n°® 0000/0000, de 00 de
0000 de 0000, do/a Diretor Geral do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia
Farroupilha - Campus XXXX/, publicada no Boletim Interno, em XX de XXX de XXX, vem

apresentar o Relatério Conclusivo de seus trabalhos.

1 - Dainstauracao

Vieram os fatos ao conhecimento de V. S.2, através de (ou em virtude de) ..............ccuveeeee.
(esclarecer), pelo que V. S.2 houve por bem baixar a Portaria n° ............ , de de
........................ de 20 ..... , designando esta Comissao para apurar as faltas disciplinares

apontadas.
2 - Dainstrucao

Do que foi possivel a esta Comisséo apurar, verifica-se:

I) que (relatar, com precisdo e sem comentarios, 0s acontecimentos);
I) que (idem);
1) que (idem).

3 - Da defesa

Das defesas acostadas nos autos, cumpre fazer os seguintes comentarios, para efeito,
principalmente, de confronta-las com o contido no capitulo anterior, tal como se vé abaixo:

I) discente (nome do indiciado e comentarios);

I1) discente (idem).

4 - Conclusodes
Definida a situacdo de cada um dos autores da falta disciplinar, concluimos:

| - quanto ao infrator: (nome do discente e matricula):



gue praticou (tecer os comentarios cabiveis, precisando a culpa ou a inocéncia), conforme
demonstrado nos documentos de fls. .., tendo violado portanto a Resolucédo do Consup n° 36, de
de de 2024, que dispde do Regulamento de Convivéncia Estudantil, infringindo o Art.

(citar também eventuais atenuantes e agravantes);

a) que (idem);

b) que (idem);

Este é o relatério.

Local e Data
(Nome e assinatura) Presidente
(Nome e assinatura) (Nome e assinatura) Secretario
Membro
(Nome e assinatura) (Nome e assinatura) Membro

Membro
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MINISTERIO DA EDUCAGCAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS XXXX

) ) ANEXO XVI )
NOTIFICAGAO DE DECISOES DELIBERADAS POR COMISSAO DISCIPLINAR

Referente ao Processo de n°;

A Comissao Disciplinar Discente, designada pela Portaria n°® 00000, de 00 de
mmmm de 2XXX, decide, conforme disposto no Regulamento de Convivéncia Estudantil
do IFFar, enquadrar a infracéo disciplinar do discente
, CPF n° , pelas razbes de fato e de

direito a seguir expostas.
Apos a oitiva realizada na data XXX, de XXXX de xxx, reduzidas a termos as folhas
00, 00 e 00, a realizacdo das diligéncias constantes das folhas 00 (se for o caso), o
interrogatorio do discente as folhas 00 e a juntada dos respectivos documentos aos autos,
é atribuida a responsabilidade pela pratica das irregularidades que se seguem.
1. (descrever O FATO COMETIDO PELO DISCENTE)

Por essa razao, configurou-se o cometimento da infracdo de (enquadrar no tipo de
infracdo previsto no dos Art.9 do Regulamento de Convivéncia Estudantil do IFFar,

Resolucdo Consup n° 36 /2024.

2. (descrever OUTRO FATO COMETIDO PELO DISCENTE, SE HOUVER)
Tendo sido, assim, coletados os dados suficientes para que a Comissao
Disciplinar Discente formasse sua conviccdo sobre os fatos em apuracdo, acham-se os

autos em condicfes de obter decisdo, pelo que devera ser aplicada a medida disciplinar:

Local e Data

Discente Pais ou responsavel legal
(para discentes menores de idade)
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MINISTERIO DA EDUCAGCAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS XXXX

_ ANEXO XVII
FORMULARIO DE INTERPOSICAO DE RECURSO DO ESTUDANTE ACERCA DA
DELIBERACAO DA COMISSAOQO DISCIPLINAR

Eu, , discente do IFFar, com

matricula de n° , portador do CPF , apresento

recurso referente a decisdo da Comissao Disciplinar Discente referente ao Processo de n°

Para fundamentar essa contestacao, esclareco que

Local e Data

Discente Pais ou responsavel legal
(para discentes menores de idade)



%%&e_ﬁ—mﬁ*

*
%m F(n:nAmlm“\‘*\

MINISTERIO DA EDUCAGCAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS XXXX

) ANEXO XVIIl ,
NOTIFICAGAO DA DECISAO FINAL APOS RECURSO
E ENCERRAMENTO DE PROCESSO DISCIPLINAR

Referente ao Processo de n°:

O Presidente da Comisséo Disciplinar Discente, designada pela Portarian®_, de xx
de xxxxxx de 202x, vem notificar ao estudante XXxXxXxxxx, que, apos o pedido de recurso
interposto pelo mesmo, o0 processo tramitou para a Pro-Reitoria de Ensino, que avaliou o

pedido, emitindo parecer COm a deCISA0 U ........cceeeeeiiiiiiiiiiiiiiire e e e e e e eeeeeaeeees

Sendo assim, 0 processo tramitou para a Procuradoria Juridica, que, ap0s a analise dos

documentos, emitiu 0 Parecer Xxxxxxxx, sendo a medida disciplinar

aplicada pela Comisséao Disciplinar Discente.

De acordo com o paragrafo terceiro do Art.11 87, da Resolucdo Consup n° 36/2024, "a
transferéncia compulséria e o cancelamento da matricula somente serd efetivada
mediante parecer favoravel da Procuradoria Juridica Institucional".

Portanto, informamos ao estudante que sua matricula junto ao Instituto Federal Farroupilha
- Campus xxxxxx esta cancelada e o processo encerrado.

Ainda, de acordo com a Resolugcdo Consup n° 36/2024, ndo existe mais periodo de
recurso apos a emissdo de Parecer Juridico favoravel a decisdo da Comisséo Disciplinar
Discente e chancela desta decisdo pela Reitora.

Local e Data

Assinatura do Diretor Geral

Assinatura do discente

Assinatura do pai ou responsavel legal

(Para discentes menores de idade)
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS XXXX

) ANEXO XIX ,
NOTIFICAGAO DE TRANSFERENCIA COMPULSORIA
OU CANCELAMENTO DE MATRICULA

Prezado Coordenador de Registros Académicos,

Informamos que, apds 0 encerramento do Processo Disciplinar Xxxxxxx, 0 estudante XXXXXXXXX
teve como medida disciplinar a ser aplicada

junto ao IFFar - Campus XXXX, NO CUrsO XXXXXX.

Portanto, solicitamos que seja realizado o desligamento do estudante, a partir da data de hoje.
O referido ja foi notificado, ndo restando mais recurso da decisdo via meios administrativos no

ambito da instituicéo.

Local e Data
Diretor Geral
Campus XXXX
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

CAMPUS XXXX

ANEXO XX
TERMO DE ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO DE PROCESSO

Ao dia XXX do més de XXXX do ano de dois mil e XXXX, na condi¢ao de Presidente
da Comisséao Disciplinar, designado pela Portaria n°® XXXX, lavrei o presente Termo de
Encerramento do(s) volume(s) do Processo Disciplinar Discente de n° XXXXX.XXXXXX, que
tem XX Volume (s), contendo as fls. XX a XXX, incluindo esta, remetendo o0 mesmo, nesta

data, a Coordenacao de Assisténcia Estudantil, para arquivamento na pasta do discente.

Procedimento concluido e entregue em: XX/XX/20___.

Presidente da Comisséo Disciplinar Discente



