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APRESENTACAO

A Carta de Servigos ao Usuario, disciplinada pela Lei 13.460/17, tem por finalidade
enumerar 0os servigos prestados ao usudrio nas instituicdes publicas. Em cumprimento a esta
legislagdao foi realizada a Carta de Servigos do IF Sudeste MG que, na verdade, ndo € Unica.
Como autarquia de educacdo multi campi, somos compostos por unidades que possuem
organizacao peculiar de suas atividades, portanto, a Carta de Servicos do IF Sudeste MG ¢
composta pelas cartas de cada uma de nossas unidades. Desta forma, o usudrio tera mais clareza
para compreender o que lhe ¢ ofertado e para onde ir.

O usuario elencado para este documento foi definido conforme a finalidade de existéncia
do orgdo, assim; tratando-se de uma instituicdo de ensino, o usudrio prioritario ¢ o estudante.
Além deste sujeito central, o IF Sudeste MG ainda possui como usudrio a comunidade externa em
geral, pois também se encontra em sua esséncia a interacdo com a comunidade para fins de
desenvolvimento local. Portanto, elenca-se aqui os servigos cujo demandante identifica-se como

estudante ou comunidade externa.

Com estas informacgdes iniciais ofertamos este trabalho a sociedade, buscando aumentar a

transparéncia e o acesso de todos os servigos ofertados pelo IF Sudeste MG.
A carta de servigos ao cidaddo tem como legislagdes relacionadas:

Decreto 1.171/1994 - Cédigo de Etica do Servidor Publico do Poder Executivo Federal.
Lei 12.527/2011 — Lei de acesso a informacao.

Decreto 7.724/2012 - Decreto que regulamenta a lei de acesso a informagao.

Lei 13.460/2017 - Dispde sobre participagdo, prote¢do e defesa dos direitos do usuério dos
servigos publicos da administragao.

Decreto 9.094/2017 - Dispde sobre a simplificagdo do atendimento prestado aos usudrios
dos servigos publicos.

Let 13.726/2018 - Racionaliza atos e procedimentos administrativos dos Poderes da

Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

|
@ INSTITUTO FEDERAL

Sudeste de Minas Gerais

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO :
CAMPUS BARBACENA =



SUMARIO

1 PADROES DE QUALIDADE DOS SERVICOS OFERTADOS
2 A INSTITUICAO E O CAMPUS BARBACENA

3 OFERTA DE CURSOS NO CAMPUS BARBACENA:
NIVEIS, FORMAS, MODALIDADES E TURNOS

3.1 Educacio profissional técnica de nivel médio, articulada ao
Ensino Médio — Cursos Técnicos Integrado
3.2 Educacio profissional técnica de nivel médio, concomitante
ao Ensino Médio — Cursos Técnicos Concomitante
3.3 Educacio profissional técnica de nivel médio, subsequente
a0 Ensino Médio — Cursos Técnicos Subsequente
3.4 Educacio de Jovens e Adultos/Programa Nacional de
Integracio da Educacao Profissional com a Educac¢io Basica na
Modalidade de Educacio de Jovens e Adultos (Proeja)
3.5 Educacéao profissional e tecnologica — Formacio Inicial e
Continuada (FIC)
3.6 Especializacio pos técnica
3.7 Educacio profissional tecnolégica — Cursos Superiores de
Tecnologia
3.8 Educacio Superior — Cursos de Graduacio
3.9 Educacao Superior — Cursos de Pos-graduaciao Lato Sensu
3.10 Educacao Presencial
3.11 Educacao a Distancia
3.12 Turnos

4 SERVICOS OFERECIDOS AO ESTUDANTE DO IF SUDESTE MG -

CAMPUS BARBACENA

4.1 Diretoria De Ensino

4.1.1 Coordenacio De Assisténcia Estudantil (Cae)
4.1.2 Coordenacao Pedagogica

4.1.3 Servico Social

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO -
EEE INSTITUTO FEDERAL
CAMPUS BARBACENA -

Sudeste de Minas Gerais



4.1.4 Secretaria De Educacio Profissional De Nivel Médio
4.1.5 Secretaria De Educac¢ao Superior
4.1.6 Biblioteca

4.2 Diretoria De Pesquisa, Pos Graduacao E Inovacao

4.3 Gabinete Da Diretoria Geral

4.4 Gestao De Pessoas

4.5 Diretoria De Administraciao

4.6 Diretoria De Extensao

4.6.1 Coordenacio De Estagio

B INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

°®
n
CAMPUS BARBACENA =



1 PADROES DE QUALIDADE DOS SERVICOS OFERTADOS

Na execuc¢do de suas atividades o IF Sudeste MG observara a eficiéncia ¢ efetividade
dos atendimentos, comprometendo-se a atender o cidadao de forma tempestiva, e sempre que
possivel, de forma imediata. Nos casos em que a demanda for elevada e o tempo de atendimento
superar os 30 minutos, sera sugerido o agendamento de nova data e horario, quando pertinente.

A institui¢do compromete-se, nos casos em que ainda nao estejam expressos nesta carta,
e for adequado pela natureza da prestacdo, a criacdo de normativa interna estipulando o prazo
maximo para a efetivagdo do servico.

Os atendimentos presenciais respeitardo as prioridades legais da seguinte forma:
primeiramente, pessoas com mais de 80 anos de idade (lei 13.466/2017), em seguida, pessoas
portadoras de deficiéncias, idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, gestantes,
lactantes e pessoas acompanhadas por criangas de colo (Lei 10.048/2000).

Quanto aos espacos de atendimento, o IF Sudeste MG obriga-se a ofertar ambientes
limpos, acessiveis, equipados com cadeiras, nos casos em que o atendimento demandar alguma
espera. Além disso, havera sinalizacdo indicativa da nomenclatura do setor, ¢ outras informagdes
importantes que meregam destaques referentes ao atendimento ofertado naquele espago.

O servidor ou colaborador que estiver encarregado do atendimento utilizara de
linguagem de fécil entendimento, buscando minimizar as burocracias em conformidade

com as previsdes legais e instrumentos normativos internos. Além disso, agird com
urbanidade, respeito, acessibilidade e cortesia, empregando igual tratamento aos usuarios, sem
qualquer discriminagao.

Especificamente, por forca de lei, restam vedadas a exigéncia de autenticag@o cartorario
de documentos e reconhecimento de firma, exceto se houver davida quanto a autenticidade, bem
como a exigéncia de novas provas de fatos comprovados por outros documentos validos ja
apresentados. As exigéncias realizadas deverao ser justificadas e esclarecidas ao usuario.

A comunicagdo com o usudrio priorizara a rapidez e a eficiéncia e respeitara,
especialmente, a forma combinada de contato ou previamente indicada nesta carta. Exceto nos
casos em que impliquem imposicdo de deveres, Onus, sangdes ou restricdes ao exercicio de
direitos e atividades. Nestes casos, a comunicagdo sera formal, exercida por meio que comprove o
recebimento pelo usudrio, ou que seja legalmente presumido o conhecimento.

O IF Sudeste MG compromete-se a implementar solugdes tecnoldgicas que visem
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simplificar os procedimentos de atendimento ao usudrio, bem como facilitar as consultas, sendo
dever de todos os servidores prestar informagdes sobre a forma de utilizacdo dos meios
disponiveis de consulta e sobre o andamento dos processos e solicitagdes realizadas pelos
usuarios (Lei 12.527/2011).

O registro de pedidos de informagdes, solicitagdes, reclamagdes, denuncias,
comunicados, sugestdes, elogios e, também, pedidos de simplificacdo de processos devem ser
feitos, preferencialmente, no Fala.BR, em https://falabr.cgu.gov.br/web/home. No entanto ha
op¢do de entrar em contato por meio de correspondéncia eletronica (e-mail), telefone ou

presencialmente, conforme descrito nos servigos desta Carta.

2 A INSTITUICAO E O CAMPUS BARBACENA

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais (IF
Sudeste MG ou IFSUDMG) ¢ uma autarquia de educagdo multicampi, composto por 11 unidades
que possuem organizacdo peculiar de suas atividades, sendo elas: A unidade administrativa, ¢
representada pela Reitoria e as 10 (dez) unidades académicas / campi, sao: Campus Barbacena,
Campus Avangado de Bom Sucesso, Campus Avancado de Cataguases, Campus Juiz de Fora,
Campus Manhuagu, Campus

Muria¢, Campus Rio Pomba, Campus Santos Dumont, Campus Sao Jodo del-Rei e
Campus Avancado de Uba4, cuja localizagdo geografica no Estado de Minas Gerais encontram-se

representados na figura abaixo.
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Barbacena surgiu como escola que foi criada, pelo Doutor Diaulas Abreu, em 1910 pelo decreto
n°® 8.358 de 9 de novembro, assinado pelo entdo presidente Nilo Pecanha, como Aprendizado
Agricola de Barbacena subordinado ao Ministério da Agricultura, Induastria e Comércio.
Constituiu o 1° passo para a instalagdo do ensino agricola no pais. Suas atividades foram iniciadas
em 14 de junho de 1913, no governo do Marechal Hermes da Fonseca. Ao longo dos anos, teve
seu nome e subordina¢do muitas vezes modificada. Hoje, encontra-se vinculada a Secretaria de
Educacao Profissional e Tecnolégica — SETEC — do Ministério da Educacdo. Em imponente estilo
normando, a instituicdo possui uma area de aproximadamente 479 ha e uma grande diversidade
de cursos, acompanhando as mudangas de cenarios e sempre buscando atender as demandas da
comunidade local e regional. Atualmente, como Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia — Sudeste de Minas Gerais — Campus Barbacena, oferece cursos técnicos,
tecnologicos, licenciaturas, bacharelados, engenharias, Proeja e ensino a distancia. O Campus
Barbacena desenvolve, por meio dos professores, alunos e servidores diversos projetos de
pesquisa e extensao que atendem a comunidade interna e externa de Barbacena. Além disso, os
estudantes podem participar de atividades esportivas e culturais. O profissional, que o Campus
Barbacena forma, tem conhecimentos cientifico, ético, critico e empreendedor, a fim de contribuir

para o desenvolvimento sustentavel em uma sociedade mais justa e solidaria.

3 OFERTA DE CURSOS NO CAMPUS BARBACENA: NiVEIS,
FORMAS, MODALIDADES E TURNOS.

3.1 Educacio profissional técnica de nivel médio, articulada ao Ensino
Médio — Curso Técnico Integrado

Nesta modalidade, o estudante faz o Ensino Médio e o Curso Técnico ao mesmo tempo.
Para ingressar em um curso técnico integrado, o candidato deve ter concluido o Ensino
Fundamental ou conclui-lo até a data da matricula. A selecdo de candidatos ¢ feita por meio de

provas (processo seletivo), que acontecem uma vez ao ano.

AGROINDUSTRIA

35 Vagas - Integrado — Presencial — Duragdo: 3 anos
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O Curso Técnico Integrado em Agroindustria, presencial, tem como objetivo geral formar
profissionais de nivel médio para atuar nos segmentos de processamento de alimentos de origem
animal e vegetal. O Técnico em Agroindustria sera qualificado para atuar em todas as fases do
processamento de alimentos de origem animal e vegetal; no controle de qualidade do processo
produtivo, desenvolvimento de novos produtos; analises laboratoriais de alimentos; implantagao,
execucdo e avaliacdo de programas preventivos de seguranga do trabalho, gestao de residuos para

redu¢do de impacto ambiental e de aspectos higi€nico-sanitarios na producao de alimentos.

AGROPECUARIA — INTEGRADO AO ENSINO MEDIO

Integral — Presencial — Duragdo: 3 anos

O Curso Técnico Integrado em Agropecudria, presencial, tem como objetivo de formar
um profissional com visdo critica dos processos de produgdo animal, vegetal e agroindustrial.
Além disso, visa a formacao de um cidadao ciente da sua funcao politica, social e econdmica para
um desenvolvimento agricola mais sustentdvel. Neste sentido, o curso prepara o estudante para
avaliar, planejar, executar e gerenciar todas as atividades referentes a profissdo, fornecendo uma
visdo global do processo, aliado a uma andlise critico-reflexivo para adaptar as técnicas
agropecuarias aos diferentes sistemas de producdo, juntamente as necessidades de organizagdo
dos diversos segmentos da cadeia produtiva. O curso direciona que o aluno aplique os
conhecimentos embasados nas legislagdes vigentes, visando a producdo de alimentos com

qualidade e responsabilidade social

HOSPEDAGEM — INTEGRADO AO ENSINO MEDIO

40 Vagas — Integral — Presencial — Duracdo: 3 anos

O curso Técnico Integrado em hospedagem, presencial, tem como objetivo formar
cidaddos aptos a desenvolverem e atuarem nos diversos segmentos dos meios de hospedagem,
como também no setor hospitalar ¢ de clinicas, colaborando para o desenvolvimento social,
preservando e valorizando o ambiente onde estd inserido, como também a cultura local e a
historia regional. Deve ser um profissional apto para atuar na operagdo e comercializagdo de
meios de hospedagem, com ética e responsabilidade socioambiental. Deve ser capaz de
operacionalizar o processo de producdo dos servicos de recep¢do, governanca, eventos, recreacao

e lazer, comercializa¢do e marketing, nos mais variados meios de hospedagem, tais como: hotéis,
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pousadas, resorts, spas, albergues, colonias de férias, flats, condominios residenciais e de lazer,
hospitais, clinicas e casas de repouso, hospedarias, estalagens, acampamentos, navios cruzeiros
entre outros. Suas agdes devem ser orientadas pelos critérios de qualidade na prestacdo de
servicos ¢ a plena satisfacao dos clientes, apoiando-se na responsabilidade social ¢ ambiental e

nos interesses e expectativas do mercado e da sociedade.

QUIMICA — INTEGRADO AO ENSINO MEDIO

30 Vagas — Integral — Presencial — Duracdo: 3 anos

O Curso Técnico em Quimica, na modalidade integrada, forma profissionais cidadaos
técnicos de nivel médio, com competéncia técnica, humanistica e ética para desempenhar suas
atividades profissionais, com elevado grau de responsabilidade social na Area de Quimica. O
estudante tera sua organizacdo curricular e pedagdgica orientada para a formagdo de um
profissional generalista, com competéncias e habilidades na area de Quimica que o habilitam a
detectar e resolver problemas que se coloquem na realizacdo de operagcdes em sua area de
atuacdo; tanto no controle e operagdo de processos industriais de base quimica, quanto no
controle quimico de qualidade de matérias-primas, reagentes, e produtos, respeitando normas
técnicas de qualidade e seguranga. Ele tem a fun¢do de elemento de ligacdo direta entre o
engenheiro quimico ou quimico com os operadores de producao das industrias

quimicas. Compete ao profissional do Técnico em Quimica, de acordo com a extensdo do
mesmo, o desempenho de atividades constantes dos nimeros 01 a 10 da Resolu¢ao Normativa N°

36 DE 25/04/74.

3.2 Educacio profissional técnica de nivel médio, concomitante ao Ensino
Médio — Curso Técnico Concomitante

Nesta forma de oferta, o estudante faz o Curso Técnico e o Ensino Médio também juntos,
mas somente o curso técnico € feito do IF Sudeste MG. Assim, o estudante faz o Ensino Médio
em outra institui¢do de ensino e estuda em dois turnos diferentes. Para ingressar em um curso
Técnico Concomitante, o candidato deve ter concluido, pelo menos, a primeira série do Ensino

Meédio ou conclui-la até a data da matricula. A selecdo de candidatos ¢ feita por meio de provas.
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3.3 Educacio profissional técnica de nivel médio, subsequente ao Ensino
Médio — Curso Técnico Subsequente

4

E o curso técnico voltado para quem ja concluiu o Ensino Médio. Também pode fazer
quem ainda vai completa-lo até a data da matricula no IF Sudeste MG. O processo seletivo ¢é

semestral e composto por provas.

ENFERMAGEM

40 Vagas — Noturno — Presencial — Durag¢do: 2 anos

O curso Técnico em Enfermagem tem por objetivo formar profissionais a partir de uma
solida base humanistica, cientifica e tecnologica, aptos e tecnicamente qualificados para atuar nos
diversos niveis de assisténcia, visando: promoc¢do, prevencdo, manutencdo e recuperagdo da

saude, observando os principios e diretrizes do Sistema Unico de Satde (SUS).

INFORMATICA

Noturno — Presencial — Duracdo: 2 anos

O curso Técnico em Informatica tem por objetivo formar profissional com solida base de
conhecimentos tecnologicos, capacidade gerencial e de adaptagdo a novas situagdes, postura ética
pessoal e profissional, com as seguintes Competéncias Profissionais Basicas:

e Participar da construgdo de sistemas a partir de uma documentagdo previamente
elaborada pelo Analista de Sistemas podendo, inclusive, contribuir na concepcao e no desenho do
mesmo.

e Planejar, criar, implantar e dar manuten¢do em paginas Web estaticas e dindmicas. @
Elaborar manuais de instalagdo e operagdo de programas para computador. ® Elaborar listas para
compra de equipamentos e suprimentos de Informatica. @ Dar suporte ao usuario, implantando
aplicativos e utilitarios, tirando duvidas e orientando os usuarios.

e Instalar, operar e dar manutencao em redes locais de computadores de pequeno e médio
porte.

e Montar um computador pessoal, instalando e configurando todos os componentes de

software e hardware;
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e Lecionar cursos de aplicativos e sistemas operacionais a pessoas interessadas em operar
o computador;

e Ajudar na integracdo do computador com a Internet e os seus servicos

MEIO AMBIENTE

36 vagas — Noturno — Presencial — Duragdo: 2 anos

O curso Técnico em Meio Ambiente tem por objetivo coletar, armazenar e interpretar
informagdes, dados e documentagcdes ambientais. Elaborar relatdrios e estudos ambientais.
Propde medidas para a minimizagdo dos impactos e recuperacao de ambientes ja degradados.
Executa sistemas de gestdo ambiental. Organiza programas de Educagdo ambiental com base no
monitoramento, correcdo ¢ prevengdao das atividades autrdpicas, conservagdo dos recursos
naturais através de andlises prevencionistas. Organiza reducdo, reuso e reciclagem de residuos
e/ou recursos utilizados em processos. Identifica os padrdes de producao e consumo de energia.
Realiza levantamentos ambientais. Opera sistemas de tratamento de poluentes e residuos solidos.
Relaciona os sistemas econOmicos e suas interagdes com o meio ambiente. Realiza e coordena o
sistema de coleta seletiva. Executa plano de acdo e manejo de recursos naturais. Elabora relatorio
periodico das atividades e modificagdes dos aspectos e impactos ambientais de um processo,

indicando as consequéncias de modificagdes.

NUTRICAO E DIETETICA

Noturno — Presencial — Duragao: 2 anos

O curso técnico em Nutrigdo e Dietética realizar acdes de selecao e preparo de alimentos.
Realiza estudos das necessidades nutricionais de individuos e coletividades,

em todas as fases do ciclo vital. Elabora e implementa cardapios adequados ao publico.
Acompanha e orienta as atividades de controle de qualidade higiénico-sanitarias no processo de
produgdo de refeigdes e alimentos. Acompanha e orienta os procedimentos culindrios de preparo
de refei¢des e alimentos. Coordena atividades de posicionamento, transporte e distribuicdo de
refeicdes. Realiza a pesagem de pacientes e aplica outras técnicas de mensuragdo de dados
corporais para subsidiar a avaliagdo nutricional. Avalia as dietas de rotina de acordo com a

prescricao dietética. Participa de programas de educagdo alimentar.
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SEGURANCA DO TRABALHO

40 vagas — Noturno — Presencial — Dura¢do. 2 anos

O Curso Técnico em Seguranca do Trabalho tem por objetivo analisar os métodos e os
processos laborais. Identifica fatores de risco de acidentes do trabalho, de doencgas profissionais e
de trabalho e de presenca de agentes ambientais agressivos ao trabalhador. Realiza procedimentos
de orientagdo sobre medidas de eliminacdo e neutralizacdo de riscos. Elabora procedimentos de
acordo com a natureza da empresa. Promove programas, eventos e capacitagdes. Divulga normas
e procedimentos de seguranga e higiene ocupacional. Indica, solicita e inspeciona equipamentos
de protecao coletiva e individual contra incéndio. Levanta e utiliza dados estatisticos de doencas
e acidentes de trabalho para ajustes das acdes prevencionistas. Produz relatorios referentes a

seguranca ¢ a saude do trabalhador.

3.4 Educacao de Jovens e Adultos/ Programa Nacional de Integraciao da
Educacao Profissional com a Educacio Basica na Modalidade de
Educacio de Jovens e Adultos (Proeja)

3.5 Educaciao Profissional e tecnologica — Formacao Inicial e Continuada
(FIC)

3.6 Especializaciao pds-técnica
3.7 Educacio profissional tecnologica — Curso Superiores de Tecnologia

E a modalidade de educacdo oferecida pelo IF Sudeste MG ao estudante que ja concluiu o
ensino médio e deseja adquirir qualificacao profissional superior em uma das areas ofertadas pela

instituigao.
3.8 Educacao Superior — Cursos de Graduacio

GRADUACAO EM ADMINISTRACAO

40 vagas — Noturno — Presencial — Duragao: 4 anos

)
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O Curso de Administragdo do IF Sudeste MG — Campus Barbacena procura manter um
olhar sobre a atual realidade da globalizacdo dos negodcios, assumindo uma visdo prospectiva,
com a incorporagdo de tecnologias inovadoras, estimulo a flexibilizacdo da produgdo e a
interagdo entre os setores. A época atual demanda a redefinicdo dos papeis desempenhados pelos
diversos setores sociais, inclusive no marco das realidades trabalhistas sob a o6tica da valorizagao
da cidadania.

Desta forma, o curso procura formar, de um lado, s6lidas competéncias e, de outro,
preparar o estudante para responder aos desafios de uma sociedade em rapida e constante
mutacdo, especialmente no mercado de trabalho e nas condi¢des de exercicio da profissao.

A formag¢do do Administrador deve proporcionar-lhe uma visao global da realidade que o
cerca, em seus aspectos sociais, politicos e econdmicos, aliada a uma clara compreensio das
dimensdes técnicas e legais envolvidas. No entanto, para que essa formagdo seja completa, o
curso estd assentado nos pressupostos éticos e morais que constituem a base do julgamento critico

do Administrador.

GRADUACAO EM AGRONOMIA

40 vagas — Noturno — Presencial — Durag¢do: 4 anos

GRADUACAO EM ALIMENTOS
40 vagas — Noturno — Presencial — Duragdo: 4 anos
GRADUACAO EM CIENCIAS BIOLOGICAS

40 vagas — Noturno — Presencial — Duragdo: 4 anos

GRADUACAO EM EDUCACAO FiSICA

40 vagas — Noturno — Presencial — Duragdo: 4 anos
TECNOLOGIA EM GESTAO AMBIENTAL

40 vagas — Noturno — Presencial — Duragao: 4 anos

GRADUACAO EM GESTAO AMBIENTAL

40 vagas — Noturno — Presencial — Duragao: 4 anos

GRADUACAO EM GESTAO DE TURISMO

40 vagas — Noturno — Presencial — Duragdo: 4 anos

GRADUACAO EM NUTRICAO
40 vagas — Noturno — Presencial — Durag¢do: 4 anos @
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GRADUACAO EM QUIMICA

40 vagas — Noturno — Presencial — Duragdo: 4 anos

GRADUACAO EM SISTEMA PARA INTERNET

40 vagas — Noturno — Presencial — Durag¢do: 4 anos

3.9 Educacio Superior — Cursos de Pos-graduacao Lato Sensu

E a modalidade de educacio profissional oferecida pelo IF Sudeste MG ao estudante que

ja concluiu a Graduagao e deseja se especializar numa das areas oferecidas pela Instituigao.

LATO SENSU EM PLANEJAMENTO E GESTAO DE AREAS NATURAIS
PROTEGIDAS

Duracgdo: 1 semestre

3.10 Educacio Presencial

O IF Sudeste MG oferece, a maioria de seus cursos, na modalidade presencial. Todos os
cursos da Educacgdo profissional técnica de nivel médio, articulada ao Ensino Médio - Cursos
Técnicos Integrados sdo presenciais.

As informacdes sobre oferta de cursos presenciais estdo registradas na descri¢do de cada
curso nos

links:https://www.ifsudestemg.edu.br/cursos/tecnicos,https://www.ifsudestemg.edu.br/cur

sos/graduacao e https://www.ifsudestemg.edu.br/cursos/pos-graduacao.

3.11 Educacio a Distancia

Unidade responsavel pela gestao e assessoria administrativa, pedagogica e tecnoldgica dos
cursos e programas ofertados na modalidade a distancia.

O IF Sudeste MG oferece cursos a distancia, por meio de tecnologias de informagdo e
comunicagdo. Por isso, antes de se candidatar, o estudante precisa ter disponivel um computador
com acesso a Internet, pois ¢ por meio dela que ele assiste as aulas e realiza as atividades de

aprendizado.
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A maioria dos cursos exige um ou mais encontros presenciais, marcados conforme a

necessidade.

As informagdes sobre oferta de cursos a distancia estdo registradas na descri¢do de cada
curso nos
links:https://www.ifsudestemg.edu.br/cursos/tecnicos,https://www.ifsudestemg.edu.br/cur

sos/graduacao e https://www.ifsudestemg.edu.br/cursos/pos-graduacao

TECNOLOGIA EM GESTAO DO TURISMO
35 Vagas — EAD — Duracao: 3 periodos

Turismo, Hospitalidade e Lazer.

3.12 Turnos

O IF Sudeste MG oferece cursos matutinos e vespertinos (manha e tarde), vespertinos

(tarde) e noturnos (noite).

As informagdes sobre o turno de oferta dos cursos estdo registradas na descricdo de cada
curso nos links:https://www.ifsudestemg.edu.br/cursos/tecnicos,

https://www.ifsudestemg.edu.br/cursos/graduacao e

https://www.ifsudestemg.edu.br/cursos/pos-graduacao.

4 Servicos Oferecidos ao estudante do IF Sudeste MG — Campus
Barbacena
4.1 Diretoria De Ensino

4.1.1 Coordenacao De Assisténcia Estudantil

Nome do servi¢co Assisténcia integral ao aluno do campus Barbacena
oferecido

(9
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Breve descricao do
servico

Realizacdo de acompanhamentos, fornecimento de informagdes e
orientagdes sobre questdes relacionadas aos educandos. Controle
disciplinar dos estudantes. Acolhimento de alunos enfermos, com a
possibilidade de aguardar a remocao por seu responsavel legal ou,
em casos mais graves, serem acompanhados ao hospital até a
chegada do responsavel. Liberacdo de estudantes mediante
autorizagdo do responsavel legal. Recep¢do e guarda de objetos
perdidos encontrados nas dependéncias da Institui¢do até que sejam
retirados. Cadastro de usuérios do refeitdrio estudantil. Atendimento
a alunos em regime de exercicios domiciliares.

Documentos
necessarios

Procedimento

Caso seja necessario algum documento o responsavel ou estudante
recebera informacdes no momento do atendimento.

Durante o horario de funcionamento da CAE (07h as 1%h), o
responsavel, familiar, estudante ou usudrio pode dirigir-se ao setor,
onde serd prontamente atendido. Se necessario, a solicitagdo sera
registrada em formulério proprio. O responsavel ou familiar recebera
as orientagdes necessarias sobre os estudantes, e, caso seja preciso a
presenga dos mesmos na Coordenagdo, poderd ser agendado um
atendimento por telefone ou e-mail. O controle disciplinar dos
estudantes ¢ feito de acordo com o cumprimento do codigo discente.
Em caso de estudante enfermo, um assistente de aluno acompanha o
menor e permanece no local até a chegada do familiar responsével.
A liberacao do estudante menor de idade sO sera permitida mediante
autorizagao do responsavel legal, por meio de contato telefonico. Os
usuarios podem procurar a CAE para relatar um item perdido, e o
servidor responsavel verificard se o objeto foi entregue ao setor. Para
o cadastro no refeitorio, ¢ necessario apresentar os documentos
solicitados, incluindo uma foto 3x4 digital e o comprovante de
matricula. O atendimento a estudantes em regime de exercicios
domiciliares sera realizado por um assistente de aluno, que aplicara
as atividades diretamente na residéncia do estudante.

Prazos

Nao se aplica

Dispositivos legais ou
normativos

Resolugdo CEPE N°01/2015, de 16 de margo de 2015 (Regulamento
de conduta discente), Lei 8.112/1990, Decreto 1171/1994, Estatuto
da crianca e adolescente, Regimento Geral do IF SUDESTE MG.

Formas de contato
com o setor
responsavel

Setor Flexibilizado: (x) Sim ( ) Nao
Escala de atendimento:

Breno Magalhies: Segunda-feira, Quarta-feira e Quinta-feira, de
13h as 19h, e Terga-feira ¢ Sexta-feira, de 07h as 13h

Jonathas Souza: Segunda-feira, Quarta-feira e Quinta-feira, de, e
Terca-feira e Sexta-feira, de 13h as 19h
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Setor em PGD: () Sim (x) Nao

e-mail e contato para atendimento:

Atendimento presencial no prédio anexo “tijolinho” — campus
Barbacena

cae.barbacena@jifsudestemg.edu.br

(32) 98403-3239

Horario de
Atendimento

07h as 15h

4.1.2 Coordenacio Pedagogica

Nome do servico
oferecido

Coordenacao Pedagogica

Breve descricio do
servico

Planejamento, acompanhamento e participacdo em atividades
relacionadas ao processo educativo. Desenvolvimento de agdes que
estimulem o desenvolvimento do estudante. Acompanhamento dos
estudantes em questdes relacionadas a comportamento, desempenho
académico, dificuldades de aprendizagem, estratégias de estudos e
frequéncia escolar.

Desenvolvimento de ag¢des que permitam a participacdo dos pais
e/ou responsaveis pelos estudantes no processo educacional. Apoio
pedagogico ao corpo docente. Atendimento a demandas
pedagogicas, no geral.

Documentos
necessarios

Nao se aplica

Procedimento

Professores, estudantes e familiares poderdo dirigir-se ao setor
durante o horario de funcionamento para atendimento imediato. Os
atendimentos também poderdo ser agendados através de contato
telefonico ou por e-mail, conforme a demanda.

Prazos

Atendimento imediato ou por agendamento, conforme a demanda.

Dispositivos legais ou
normativos

Calendéario académico do Campus Barbacena.

Regulamento Académico dos Cursos de Educacdo Profissional
Técnica de Nivel Médio — RAT.

Regulamento Académico de Graduagdo — RAG.

Resolucao CEPE N° 06, de 05.07.2023. Estabelece procedimentos
para exercer o Regime de Exercicio Domiciliar no ambito do

@)
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Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais.

Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Basica — LDB. Estatuto da
Crianca e do Adolescente.

Resolucdo 013/2018 que regulamenta a Pratica Profissional
Extracurricular dos Cursos Técnicos Integrados e
Concomitantes/Subsequentes.

Guia Orientador: agdes inclusivas para atendimento ao publico-alvo
da educagao especial no [F SUDESTE MG.

Lei n°® 11.892, de 29 de dezembro de 2008. Institui a Rede Federal
de Educagdao Profissional, Cientifica e Tecnologica, cria os
Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia, e d4 outras
providéncias.

Resolugdao n® 6, de 20 de setembro de 2012. Define Diretrizes

Curriculares Nacionais para a Educagdo Profissional Técnica de
Nivel Médio.

Regimento Geral do IF SUDESTE MG.
Regimento Interno do Campus Barbacena.

Plano de Permanéncia e Exito dos Estudantes do IF SUDESTE
MG.

Formas de contato
com o setor
responsavel

Setor Flexibilizado: ( X ) Sim (') Nao

Escala de atendimento: Segunda-feiras as Sextas-feiras, conforme
horario abaixo:

07h as 13h: Bethania Aparecida Figueiredo Ramos/Suelen
Mendes Torqueti

13h as 19h: Vivian Mello
Antunes

15h15min as 21h15min: Jefferson Lopes Luis Matosinhos

16h as 22h: Valéria
Bergamini

Setor em PGD: () Sim (X) Nao

E-mail e contato para atendimento:

coordenacaopedagogica.barbacena@ifsudestemg.edu.br e
(32) 98437-6355

Horario de Atendimento 07h00min as 22h00min
R (1]
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4.1.3 Servicos Social

Nome do servico
oferecido

Servico Social

Breve descricao do servico

O Servigo Social se direciona ao processo de
acompanhamento social ao estudante, com vistas a melhoria
da sua rela¢do com a aprendizagem, na sua vivéncia como
estudante, ao atendimento as suas necessidades rotineiras,
com énfase nas relacdes sociais e, ainda, na busca da
constru¢ao de um espaco de reflexdo que extrapole os
problemas mais imediatos do cotidiano escolar.

Os atendimentos online e presenciais preveem o acolhimento,
acompanhamento dos estudantes, articulagao com as familias
mediante as demandas sociofamiliares.

O Servigo Social do campus Barbacena, junto aos Dirigentes
do Campus, também ¢ responsavel pelo planejamento,
execu¢ao e acompanhamento do Programa de Atendimento
aos Alunos Em Baixa Condi¢do Socioecondmica, Programa
esse localizado dentro da Politica Nacional de Assisténcia
Estudantil ¢ uma acao do Estado que busca reduzir as
desigualdades sociais e assegurar o acesso, a permanéncia e
o &xito na escola. A Assisténcia Estudantil como Politica se
concretiza por meio de programas e projetos, beneficios
sociais e acompanhamento do aluno.

Documentos
necessarios

- Programa Nacional de Assisténcia Estudantil — PNAES:
Decreto no 7.234, de 19 de julho de 2010;

- Diretrizes da Assisténcia Estudantil do IF Sudeste MG:
Portaria-R no 660, de 22 de junho de 2015;

- LEI N° 8.662, DE 7 DE JUNHO DE 1993, que dispde sobre a

profissdo de Assistente Social e d& outras providéncias;

- Codigo de Etica do/a Assistente Social;

DECRETO N° 11.785, DE 20 DE NOVEMBRO DE 2023 -

Institui o Programa Federal de A¢des Afirmativas.

LEI N° 14.914, DE 3 DE JULHO DE 2024 - Institui a
Politica Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES).

Procedimento

O acesso aos atendimentos se dd por demanda espontanea,
convite ou encaminhamento ao setor. O usuario devera
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procurar o setor onde sera acolhido por uma das servidoras
ou agendar atendimento online ou presencial pelo e-mail
servicosocial.barbacena@jifsudestemg.edu.br . Os casos

serdo discutidos e avaliados pela equipe. Caso a intervencao
se dé em ambito institucional a equipe conduzira os
atendimentos, tanto em matéria de Servico Social, ou pelo
atendimento multidisciplinar. Caso contrario, sera realizado
encaminhamento para a rede de servigos.

Prazos

Nao se aplica.

Dispositivos legais ou
normativos

- Programa Nacional de Assisténcia Estudantil - PNAES
Decreto no 7.234, de 19 de julho de 2010;

- Diretrizes da Assisténcia Estudantil do IF Sudeste MG:
Portaria-R no 660, de 22 de junho de 2015;

- LEI N° 8.662, DE 7 DE JUNHO DE 1993, que dispde sobre a
profissdao de Assistente Social e d& outras providéncias;

- Codigo de Etica do/a Assistente Social;

- DECRETO N° 11.785, DE 20 DE NOVEMBRO DE 2023-
Institui o Programa Federal de A¢des Afirmativas.

- LEIN° 14.914, DE 3 DE JULHO DE 2024 - Institui a
Politica Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES).

- Editais do Programa Nacional de Atendimento aos
Estudantes em Baixa Condi¢do Socioeconomica.

Formas de contato com
o setor responsavel

Setor Flexibilizado: ( x ) Sim () Nao
Escala de atendimento: 07 as 1

Setor em PGD: () Sim () Nao

Em processo.

e-mail e contato para atendimento:
servicosocial.barbacena@ifsudesteme.edu.br

Horario de Atendimento

07 as 15h
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Nome do servico oferecido

Programa de Atendimento ao Estudante em Baixa Condicao
Socioecon

Breve descricao do servico

A Politica Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES), no ambito
do Ministério da Educacdo tem a finalidade de ampliar e garantir as
condigdes de permanéncia dos estudantes na educacao superior € na
educagdo profissional, cientifica e tecnologica publica federal e de
conclusdo dos respectivos cursos.

Dentro da Politica Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES), o
Campus Barbacena desenvolve o Programa de Atendimento ao
Estudante em Baixa Condic Socioeconémica que tem o objetivo
de contribuir para permanéncia e conclusao do estudo, na
perspectiv inclusdo social e democratizagdo do ensino p

Dessa forma, se destina aos estudantes matriculados e frequentes
em cursos presenciais que possuam renda familiar per capita de até
um salario-minimo, classificados por m analise socioeconomica
multidisciplina

Modalidades ofertadas no Campus Barbacena: Alimentaca
Manuteng

ALIMENTACAO: No campus Barbacena o estudante bols
recebera durante até 12 (doze) meses letivos, o direi

alimentac¢do no refeitério do campus, para café da

almoco, lanche da tarde e jantar através de cadastro efet pela
Coordenagdo de Assisténcia Estudantil

MANUTENCAO: o estudante bolsista recebera, dura 12 (doze)
meses letivos suporte financeiro mensal para contribuir com a sua
permanéncia e apoio as suas dema e necessidades basicas nas areas
pedagdgicas (ma didatico especifico do curso — o que inclui livros e
cop contetdos, cursos complementares extracurriculare uniforme);
de inclusdo digital; acesso as tecnologia informagao; cultura e
esporte; apoio a pais-estudantes ( custeio de creche, por exemplo);
despesas com moradia estudantil, transporte, alimentacao e atn¢do
a acordo com art. 30 do Decreto no 7.234/2010

@)
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Documentos necessarios

- Programa Nacional de Assisténcia Estudantil - PNAE Decreto
no 7.234, de 19 de julho de 2010;

- Diretrizes da Assisténcia Estudantil do IF Sudeste M Portaria-R
no 660, de 22 de junho de 2015;

- LEIN° 8.662, DE 7 DE JUNHO DE 1993, que dispoe sobre
profissdo de Assistente Social e d& outras providé - Codigo de
Etica do/a Assistente Soc

DECRETO N° 11.785, DE 20 DE NOVEMBRO DE 2023 -
Institui o Programa Federal de Ag¢des Afirmativas.

LEI N° 14.914, DE 3 DE JULHO DE 2024 - Institui a
Politica Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES).

Procedimento

A PNAES serd implementada de forma articulada com as atividades
de ensino, pesquisa e extensdo das instituigdes federais de ensino
superior ¢ das instituicdes da rede federal de educagdo profissional,
cientifica e tecnologica, com vistas ao atendimento de estudantes
regularmente matriculados em cursos superiores presenciais de
graduacao e em cursos presenciais de educacgdo profissional técnica
de nivel médio.

O Processo de sele¢ao do Programa de Atendimento ao Estudante
em Baixa Condi¢ao SocioeconOmica se meio de cadastro online
dos estudantes, mediante a inscri¢ao e envio dos documentos
obrigatorio e sua analise socioecondmica ¢ realizada pela Comissao
de Analise do processo de sele¢do para o Programa de

Atendimento aos Estudantes em Baixa Condi¢ao Socioeconomica
IF Sudeste MG - Campus Barbacena.

Todo processo do Programa de Atendimento ao Estudante em Baixa
Condig¢ao Socioecondmica ¢é regido por edital especifico do
Campus Barbacena a ser publicado anualmente.

O acesso aos atendimentos se da por demanda espontanea,

convite ou encaminhamento ao setor. O usuario dev procurar o
setor onde sera acolhido por uma das servidoras

agendar atendimento online ou presencial pelo e-mail
pnaes.barbacena@ifsudestemg.edu.br . Os casos serdo discutidos e
avaliados pela equipe. Caso a intervengao se dé em ambito
institucional a equipe conduzira os atendimentos de forma
multidisciplinar.

Prazos

Os prazos estdo estabelecidos nos editais do processo sele¢do
do Programa.

@
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Dispositivos legais ou
normativos

- Programa Nacional de Assisténcia Estudantil — PNAES:
Decreto no 7.234, de 19 de julho de 2010;

- Diretrizes da Assisténcia Estudantil do IF Sudeste MG:
Portaria-R no 660, de 22 de junho de 2015;

- DECRETO N° 11.785, DE 20 DE NOVEMBRO DE 2023 -
Institui o Programa Federal de A¢des Afirmativas.

- LEI N° 14.914, DE 3 DE JULHO DE 2024 - Institui a
Politica Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES).

- Editais do Programa Nacional de Atendimento aos
Estudantes em Baixa Condi¢ao Socioecondmica.

Formas de contato com
o setor responsavel

Setor Flexibilizado: ( x ) Sim () Nao
Escala de atendimento: 07 as 19h

Setor em PGD: () Sim () Nao

Nao se aplica

e-mail e contato para atendimento:
panes.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Horario de
Atendimento

07 as 15h

4.1.4 Secretaria De Educacio Profissional De Nivel Médio

Nome do servigo oferecido

Pedido de Aproveitamento de Disciplinas

Breve descricio do
servico

@)
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Documentos necessarios

Formulério preenchido pelo usudrio, disponibilizado on-line,
dentro do prazo estipulado no calendario académico. Prova
documental que comprove o conhecimento prévio na area da
disciplina (histdorico/boletim/ementas).

Procedimento

O candidato preenche o formuléario no qual solicita a dispensa
da(s) disciplina(s) anexando o documento descrito acima. Tais
documentos s3o analisados pela comissdo de aproveitamento de
disciplinas e equivaléncia curricular, composta pelo
Coordenador do curso e pelo professor responsavel pela
disciplina, que defere ou ndo a solicitacdo, com base nos
critérios estabelecidos pelo RAT. Sendo deferido, o discente sera
dispensado da disciplina. Ao final, a secretaria faz o devido
lancamento no sistema académico.

Procedimento

O candidato preenche o formulédrio no qual solicita a dispensa
da(s) disciplina(s) anexando o documento descrito acima. Tais
documentos s3o analisados pela comissdo de aproveitamento de
disciplinas e equivaléncia curricular, composta pelo
Coordenador do curso e pelo professor responsavel pela
disciplina, que defere ou ndo a solicitagdo, com base nos
critérios estabelecidos pelo RAT. Sendo deferido, o discente sera
dispensado da disciplina. Ao final, a secretaria faz o devido
lancamento no sistema académico.

Prazos

Dispositivos legais ou
normativos

Formas de contato com
o setor responsavel

Setor Flexibilizado: ( x ) Sim () Nao

Escala de atendimento: 7 as 13h; 12 as 18h; 16 as 22h (escala de
trabalho)

Setor em PGD: () Sim () Nao

e-mail e contato para atendimento:
sre.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Contato telefonico: (32)98424-9443
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Horario de Atendimento

De 9:30 as 21:30 (atendimento ao publico)

4.1.5 - Secretaria De Educaciao Superior

Nome do servi¢o oferecido

Pedido de segunda chamada

Breve descriciao do
servico

Solicitacdo de segunda chamada de provas e trabalhos nos
termos legais.

Documentos necessarios

Requerimento proprio do Setor. Documentos comprobatérios da
justificativa para a auséncia.

Procedimento

O discente preenche no setor um requerimento no qual solicita a
aplicacdo da prova de segunda chamada. O Registro Académico
protocola o pedido, deferindo-o (mediante apresentagcdo das
justificativas aceitas e previstas no RAG) ou ndo, devolvendo-o
ao discente, que € responsavel por entregd-lo pessoalmente ao
docente da disciplina.

Prazos

Dispositivos legais ou
normativos

Devera ser requerido até cinco dias Uteis apos a avaliacdo
perdida. Nao existe prazo para a decisdo do docente responsavel
pela disciplina.

RAG do IF Sudeste MG (Regulamento Académico de
Graduagdo).

Formas de contato com
o setor responsavel

Setor Flexibilizado: ( x ) Sim () Nao

Escala de atendimento:

08h as 12h — 17h as 21h Wander Ricardo Mendes (Coordenador)
07h as 12h Geraldo Aloisio de Moura

12h as 18h Flavia Fernandes Gongalves

Setor em PGD: () Sim ( x ) Nao

Presencial: Anexo, Prédio Tijolinho - Campus Barbacena
e-mail e contato para atendimento:

secretariasuperior.barbacena@ifsudestemg.edu.br

(32) 984062676

Horario de Atendimento

07h as 21h

@)
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Nome do servigco oferecido

Pedido de regime de exercicio domiciliares

Breve descricido do servico

Abertura do processo de solicitagdo de exercicio das atividades
escolares fora da escola.

Documentos necessarios

Requerimento proprio do Setor. Documentos comprobatorios da
justificativa (atestado médico constando o tempo de afastamento
e o CID).

Procedimento O discente preenche no setor um requerimento no qual solicita o
regime, anexando o atestado médico com as informagdes
necessarias. O pedido ¢ deferido de pronto, abrindo-se um
processo que sera encaminhado para a Coordenagdo Pedagdgica.

Prazos Devera ser requerido até cinco dias uteis ap6s o inicio do

impedimento, o qual devera ser no minimo de 15 dias.

Dispositivos legais ou
normativos

RAG do IF Sudeste MG (Regulamento Académico de
Graduagdo) Orientagdo Normativa n° 01/2013 —PROEN/IF
Sudeste MG.

Formas de contato com
o setor responsavel

Setor Flexibilizado: ( x ) Sim () Nao

Escala de atendimento:

08h as 12h — 17h as 21h Wander Ricardo Mendes (Coordenador)
07h as 12h Geraldo Aloisio de Moura

12h as 18h Flavia Fernandes Gongalves

Setor em PGD: () Sim ( x ) Nao

Presencial: Anexo, Prédio Tijolinho - Campus Barbacena
e-mail e contato para atendimento:

secretariasuperior.barbacena@ifsudestemeg.edu.br

(32) 984062676

Horario de Atendimento

07h as 21h

Nome do servigo oferecido

Pedido de aproveitamento de disciplinas
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Breve descri¢ao do
servico

E facultado ao discente solicitar o aproveitamento de disciplinas
correspondentes as disciplinas cursadas anteriormente ao
ingresso no curso em instituicdes de ensino superior; ou as
cursadas paralelamente em outras instituigdes credenciadas de
ensino superior, de acordo com o Calendario Académico do
Campus.

Documentos necessarios

Requerimento (formulario online). Histérico escolar ou
declaracdo (no caso de disciplina isolada), bem como os
programas desenvolvidos no estabelecimento de origem.

Procedimento O discente preenche um requerimento no qual solicita o
aproveitamento da disciplina, anexando o histérico escolar e o
programa analitico. O pedido ¢ encaminhado ao Coordenador do
curso, que defere ou indefere.

Prazos De acordo com o Calendario Académico do Campus.

Dispositivos legais ou
normativos

RAG do IF Sudeste MG (Regulamento Académico de
Graduagao)

Formas de contato
com o setor
responsavel

Setor Flexibilizado: ( x ) Sim () Nao

Escala de atendimento:

08h as 12h — 17h as 21h Wander Ricardo Mendes
(Coordenador)

07h as 12h Geraldo Aloisio de Moura

12h as 18h Flavia Fernandes Gongalves

Setor em PGD: () Sim ( x ) Nao

Presencial: Anexo, Prédio Tijolinho - Campus Barbacena
e-mail e contato para atendimento:
secretariasuperior.barbacena@ifsudestemg.edu.br
(32) 984062676

Horario de Atendimento

07h as 21h

Nome do servigo oferecido

Pedido de colacio de grau solene ou em gabinete

Breve descriciao do
servico

Participard da cerimodnia e recebera a outorga do grau apenas o
discente habilitado para esse fim.

Documentos necessarios

Requerimento (formulario online).
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Procedimento O discente deve solicitar e preencher o requerimento de
solicitagdo de colagdo de grau (obedecendo os periodos
estabelecidos no Calendario Académico do Campus), anexando
os documentos solicitados.

Prazos Pode ser requerido no periodo estabelecido no Calendario

Académico.

Dispositivos legais ou
normativos

RAG do IF Sudeste MG (Regulamento Académico de
Graduacao)

Formas de contato com
o setor responsavel

Setor Flexibilizado: ( x ) Sim () Nao
Escala de atendimento:

08h as 12h — 17h as 21h Wander Ricardo Mendes
(Coordenador)

07h as 12h Geraldo Aloisio de Moura

12h as 18h Flavia Fernandes Gongalves

Setor em PGD: () Sim ( x ) Nao

Presencial: Anexo, Prédio Tijolinho - Campus Barbacena
e-mail e contato para atendimento:
secretariasuperior.barbacena@ifsudestemg.edu.br

(32) 984062676

Horario de Atendimento

07h as 21h

4.1.6 Biblioteca

Nome do servico
oferecido

Servico de referéncia

Breve descriciao do
servico

Recepcao e atendimento direto ao usudrio para orientacdes
gerais sobre o uso e servigos oferecidos pela biblioteca.

Documentos necessarios

Procedimento

O usudrio deve se dirigir ao balcao de atendimento, em que
encontrard uma equipe especializada para identificar e tratar
suas demandas informacionais. Apds avaliagao dessa
equipe, ele recebera as orientagcdes sobre como buscar os
documentos e informagdes para o atendimento da sua
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demanda.

Prazos

Dispositivos legais ou
normativos

Regulamento interno da Biblioteca

Formas de contato com o
setor responsavel

Setor Flexibilizado: ( X ) Sim () Nao Escala de atendimento:

Setor em PGD: () Sim ( X ) Nao e-mail e contato para
atendimento.

E-mail: biblioteca.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Horario de Atendimento

07:00 as 21:00h

Nome do servico
oferecido

Servico de referéncia remoto

Breve descricao do

Oferecido acesso ao sistema da biblioteca para consulta do

servico acervo e sua disponibilidade para empréstimo, servico de
renovacao e reserva.

Documentos

necessarios

Procedimento O usuario deve acessar a pagina da Biblioteca
http://biblioteca.barbacena.ifsudestemg.edu.br/ com seu login
e senha em maos

Prazos

Dispositivos legais ou
normativos

Regulamento interno da Biblioteca

Formas de contato com o
setor responsavel

Setor Flexibilizado: ( X ) Sim () Nao Escala de atendimento:

Setor em PGD: () Sim ( X ) Nao e-mail e contato para
atendimento.

E-mail: biblioteca.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Horario de Atendimento

07:00 as 21:00 h
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Nome do servico Sala de Estudo individual
oferecido
Breve descricdo do E disponibilizada uma ampla sala para estudos individuais de
servico facil acesso, com estagdes de estudo individual, mesa
acessivel com ajuste de altura, folhas de rascunho e
guarda-volume.
Documentos Nao se aplica
necessarios
Procedimento O usuario deve verificar a disponibilidade conforme
ordem de chegada.
Prazos Atendimento imediato, desde que existam cabines
disponiveis.
Dispositivos legais ou Regulamento interno da Biblioteca
normativos
Formas de contato com Setor Flexibilizado: ( X ) Sim () Nao Escala de atendimento:
o setor responsavel
Setor em PGD: (') Sim ( X ) Nao e-mail e contato para
atendimento.
E-mail: biblioteca.barbacena@ifsudestemg.edu.br
Horario de 07:00 as 21:00 h
Atendimento
Nome do servico Sala de informatica
oferecido
Breve descriciao do Disponibilizagdo de uma sala com 14 estagdes com
servico computadores para uso individual, com acesso a internet,

acesso a base de dados da CAPES. A sala conta ainda com
guarda-volume, mesa para apoio, papel para rascunho.

Documentos Carteirinha da biblioteca.
necessarios
Procedimento O usudrio deve verificar a disponibilidade das maquinas

conforme ordem de chegada.

|
@ INSTITUTO FEDERAL

Sudeste de Minas Gerais

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO :
CAMPUS BARBACENA =



Prazos

Atendimento imediato, desde que existam cabines
disponiveis.

Dispositivos legais ou
normativos

Regulamento interno da Biblioteca

Formas de contato com o
setor responsavel

Setor Flexibilizado: ( X ) Sim () Nao Escala de atendimento:

Setor em PGD: () Sim ( X ) Nao e-mail e contato para
atendimento.

E-mail: biblioteca.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Horario de Atendimento

07:00 as 21:00 h

Nome do servico
oferecido

Emissao de nada consta

Breve descricao do
servico

A emissao do nada consta, ou certiddo negativa, deve ser
feita para comprovar que o usuario nao possui pendéncias
com a Biblioteca. No momento de sua retirada o usudrio pode
solicitar também a emissdo de seu historico, em que €
possivel ver todas as movimentagdes feitas por ele na
Biblioteca, como titulos de livros utilizados, datas de
empréstimos, renovagdes e devolugdes.

Documentos Comprovante de vinculo com a instituicao

necessarios

Procedimento Solicitagao feita através de e-mail ou diretamente no balcao
de atendimento da biblioteca.

Prazos Por e-mail em 24 horas ¢ no balcao atendimento da

biblioteca imediato.

Dispositivos legais ou
normativos

Regulamento interno da Biblioteca

Formas de contato com o
setor responsavel

Setor Flexibilizado: ( X ) Sim () Nao Escala de atendimento:

Setor em PGD: () Sim ( X ) Nao e-mail e contato para
atendimento.

E-mail: biblioteca.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Horario de Atendimento

07:00 as 21:00 h

G
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Nome do servico
oferecido

Treinamento de busca em Base de dados especificas

Breve descriciao do
servico

Orienta e treina o usuario para realizar pesquisa bibliografica
em bases de dados especificas (Capes, Scielo, Medline e
outras) através de estratégias para recuperagao da
informagao desejada. Busca demonstrar com € possivel o
encontro entre uma pergunta formulada e a informacao
armazenada em uma base de dados.

Documentos Comprovante de vinculo com a Instituig¢do.

necessarios

Procedimento O usuario deve procurar o balcao de atendimento e solicitar o
Servico.

Prazos Atendimento inicial imediato, com agendamento para o treino.

Dispositivos legais ou
normativos

Nao se aplica

Formas de contato com o
setor responsavel

Setor Flexibilizado: ( X ) Sim () Nao Escala de atendimento:

Setor em PGD: () Sim ( X ) Nao e-mail e contato para
atendimento.

E-mail: biblioteca.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Horario de Atendimento

07:00 as 21:00 h

Nome do servico
oferecido

Normalizacao bibliografica

Breve descricao do

Orientacdo para formatagao de trabalhos técnico-cientificos

servico conforme as normas aprovadas pela Associacao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT). O usudrio junto com os
bibliotecarios fardo uma analise das normas ¢ do TCC
(Trabalho de Conclusao de Curso) para que seja adequado
as normas exigidas, tais como: abreviagdo, numeracao e
ordenacao, dentre outros.

Documentos Comprovante de vinculo com a Instituig¢ado.

necessarios

Procedimento Agendamento prévio por e-mail.

Prazos A disponibilidade do servigo varia de acordo com as
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demandas da biblioteca.

Dispositivos legais ou
normativos

Regulamento interno da Biblioteca.

Formas de contato com o
setor responsavel

Setor Flexibilizado: ( X ) Sim ( ) Nao Escala de atendimento:

Setor em PGD: () Sim ( X ) Nao e-mail e contato para
atendimento.

E-mail: biblioteca.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Horario de Atendimento

07:00 as 21:00 h

Nome do servico
oferecido

Elaboracao de ficha catalografica.

Breve descricido do
servico

As fichas catalograficas sdo elaboradas pelos bibliotecarios
com base no Cddigo de Catalogagdo Anglo-Americano
(Anglo-American Cataloging Rules-AACR), de
responsabilidade da American Library Association, Library
Association e Canadian Library Association e traduzido pela
FEBAB (Federagao Brasileira de Associagdes de
Bibliotecarios, Cientistas da Informacao e Instituigoes). Este
servico ¢ exclusivo para trabalhos de pos-graduacao para o
corpo discente do campus Barbacena.

Documentos
necessarios

Comprovante de vinculo com a Institui¢do e TCC (Trabalho
de Conclusao de Curso) concluido apods defesa com as
alteragoOes sugeridas pela banca avaliadora.

Procedimento

A solicitag@o deve ser realizada pela pagina da biblioteca,
através do formulério eletronico: Solicitagao de Ficha
Catalografica.

Prazos

Sete (7) dias para entrega.

Dispositivos legais ou
normativos

Regulamento interno da Biblioteca

Formas de contato com o
setor responsavel

Setor Flexibilizado: ( X ) Sim (') Nao Escala de atendimento:

Setor em PGD: () Sim ( X ) Nao e-mail e contato para
atendimento.

)
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E-mail: biblioteca.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Horario de Atendimento

07:00 as 21:00 h

Nome do servico
oferecido

Visita guiada

Breve descricio do
servico

Apresentagdo da biblioteca e demonstragao dos servigos
oferecidos ao usuario. Fornece informagdes gerais
sobre: horario de atendimento; regulamento da
biblioteca; disposi¢ao do acervo nas estantes; formas de
utilizagdo das salas de informatica e estudo individual e
coletivo; direitos e deveres dos usuarios.

Documentos Nao se aplica
necessarios

Procedimento Agendamento por e-mail
Prazos Nao se aplica

Dispositivos legais ou
normativos

Nao se aplica

Formas de contato com o
setor responsavel

Setor Flexibilizado: ( X ) Sim () Nao Escala de atendimento:

Setor em PGD: () Sim ( X ) Nao e-mail e contato para
atendimento.

E-mail: biblioteca.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Horario de Atendimento

07:00 as 21:00 h

Nome do servico
oferecido

Disseminacao Seletiva de Informacao (DSI)

Breve descriciao do

Elaboragao da bibliografia das novas aquisi¢des para divulgar

servico o acervo. A periodicidade varia conforme a aquisi¢ao de
novos materiais. A divulgacao ¢ feita por e-mail, na pagina da
biblioteca no site do IF Barbacena e/ou no quadro de avisos
do setor.
Documentos Nao se aplica
necessarios
CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO ~a
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Procedimento

Nao se aplica

Prazos

Nao se aplica

Dispositivos legais ou
normativos

Nao se aplica

Formas de contato com o
setor responsavel

Setor Flexibilizado: ( X ) Sim () Nao Escala de atendimento:

Setor em PGD: () Sim ( X ) Nao e-mail e contato para
atendimento.

E-mail: biblioteca.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Horario de Atendimento

07:00 as 21:00 h

Nome do servico
oferecido

Guarda volume

Breve descricao do

Disponibilizagdo de armarios guarda-volumes de facil acesso,

servico com cadeado.

Documentos Carteirinha da biblioteca

necessarios

Procedimento O usuario deve verificar a disponibilidade e solicitar o
empréstimo no balcdo de atendimento.

Prazos Imediato conforme disponibilidade.

Dispositivos legais ou
normativos

Regulamento interno da Biblioteca

Formas de contato com o
setor responsavel

Setor Flexibilizado: ( X ) Sim () Nao Escala de atendimento:

Setor em PGD: () Sim ( X ) Nao e-mail e contato para
atendimento.

E-mail: biblioteca.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Horario de Atendimento

07:00 as 21:00 h

4.2 Diretoria De Pesquisa, Inovacio E Pos-Graduacao

Nome do servico oferecido

Registro de Projeto de Iniciacdo Cientifica

©
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Breve descri¢ao do servico

O aluno matriculado em curso técnico ou de graduagdo do IF
Sudeste MG pode participar como membro de projeto de
iniciacdo cientifica, tanto como bolsista quanto como voluntario.

Documentos necessarios

Conforme informado emedital na plataforma Inovare
(https://inovare.ifsudestemg.edu.br/)

Procedimento

Acompanhar por meio do link,
https://inovare.ifsudestemg.edu.br/, os editais abertos para
verificar os projetos aprovados e, posteriormente, verificar
junto aos orientadores as condigdes para concorrer as vagas.
Ou vir na Diretoria de Pesquisa, Inovagao e Pés-graduagao, na
Casa Diretoria de Pesquisa — Anexo, para mais informagoes.

Prazos

Dispositivos legais
ou normativos

Formas de contato
com o setor
responsavel

Conforme edital na plataforma Inovare

(https://inovare.ifsudestemg.edu.br/)

Nao se aplica

Setor Flexibilizado: (X) Sim () Nao
Setor em PGD: () Sim (X) Nao

E-mail: dpipg.barbacena@ifsudestemg.edu.br
dpipgatende.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Horario de Atendimento

7hs as 19hs

Nome do servico oferecido

Auxilio ao Cadastro do Curriculo na Plataforma Lattes
(CNPQ) e no Sistema Everest (FAPEMIG)

Breve descricao do servico

Auxilio ao novo bolsista no cadastro na plataforma Lattes e no
Sistema Everest.

Documentos necessarios

Caso ainda ndo tenha iniciado o processo junto as plataformas,
sera necessario trazer documentos pessoais.

Procedimento Solicitar na Diretoria de Pesquisa, Inovagdo e Pds-graduagio, no
prédio da Diretoria de Pesquisa mediante agendamento via
e-mail.

Prazos Atendimento imediato ao requisitante de forma a agendar o

auxilio, os esclarecimentos e/ou entrega de documentos.
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Dispositivos legais
ou normativos

Nao se aplica.

Formas de contato com
o setor responsavel

dpipg.barbacena@ifsudestemg.edu.br
dpipgatende.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Horario de
Atendimento

7hs as 19hs

Nome do servico oferecido

Emissao de Declaracao de Participacio em Projetos de
Iniciacio Cientifica

Breve descricao do servico

Trata-se de documento provisorio que serve para comprovar que
o aluno ¢ vinculado a um projeto de iniciagdo cientifica. A
Diretoria de Pesquisa do campus podera emitir declaragio
atestando o periodo de execucdo do projeto de pesquisa, a carga
horaria das atividades desenvolvidas até o momento pelo aluno e
a modalidade em que enquadra-se sua participa¢do (como
bolsista ou como voluntario).

OBS.: A declaracao nao substitui o Certificado de Conclusao de
Projeto de Iniciagdo Cientifica (ver adiante este servico), o qual
somente serd emitido apds cumprimento de todos os
compromissos definidos nos editais (F.05, F.07, F.08,
comprovante de apresentacdo de resultados em evento) e
avaliacdo do relatério final (F.08 digital) com entrega de parecer
"Aprovado", que, por sua vez, ¢ emitido por um avaliador
indicado pelo Comité de Pesquisa do campus Barbacena.
Salienta-se que a Emissdao de "Nada Consta"(ver adiante este
servigo) somente podera ser fornecida ao estudante apos o
recebimento do parecer supracitado e do cumprimento de todos
os compromissos definidos nos editais.

Documentos necessarios

Formulérios de acompanhamento mensal de atividades
de iniciagdo cientifica e tecnoldgica (F.05) do link
https://inovare.ifsudestemg.edu.br/(aba Formularios)
relativos aos meses de atividades do bolsista ou

voluntario.

Procedimento Solicitar na Diretoria de Pesquisa, Inovacao e
Pos-graduacgdo, na Casa Diretoria de Pesquisa pelo
e-mail dpipgatende.barbacena@ifsudestemg.edu.br.

Prazos Atendimento ao requisitante de forma a agendar o

auxilio, os esclarecimentos e entrega de documentos.
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Dispositivos legais ou
normativos

Editais langados pelo link
https://inovare.ifsudestemg.edu.br/

Formas de contato com o
setor responsavel

dpipg.barbacena@ifsudestemg.edu.br
dpipgatende.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Horario de Atendimento

7hs as 19hs

Nome do servico oferecido

Emissao de Certificado de Conclusao de Iniciacao Cientifica

Breve descricido do
servico

E 0 documento comprobatério de que o aluno concluiu
seu projeto de iniciacdo cientifica. Sera emitido depois
de cumprido todos os compromissos determinados nos
Editais (F.05, F.07, F.08, comprovante de apresentacao
de resultados em evento) e avalia¢ao do relatdrio final
(F.08 digital) com entrega de parecer "Aprovado", que,
por sua vez, ¢ emitido por um avaliador indicado pelo
Comité de Pesquisa do Campus Barbacena.

OBS.: Salienta-se que a Emissao de "Nada
Consta"(ver adiante este servigo) somente podera ser
fornecida ao estudante apds o recebimento do

parecer supracitado e do cumprimento de todos os
compromissos definidos nos editais.

Documentos necessarios

e Formularios de acompanhamento mensal de
atividades de iniciagdo cientifica e tecnologica (F.05) de
todos os meses do projeto;

e Formulario de avaliacao final de bolsista ou
voluntario (F.07) impresso e assinado pelo orientador e
pelo estudante;

e Relatorio final, conforme formulario de normas

para relatorio final (F.08) impresso e assinado pelo
orientador e pelo estudante, e/ou comprovante de artigo
cientifico aceito em qualquer periddico;

e Entrega por e-mail de F.08 digital;

e Copia do certificado de apresentacao em

qualquer evento cientifico;

e Parecer de avaliador referente ao relatorio final

(F.08 digital).

Estes documentos (F.05, F.07 e F.08) sdo encontrados
no link https://inovare.ifsudestemg.edu.br/(aba
formularios).

Procedimento

Solicitar na Diretoria de Pesquisa, Inovagao e
Pos-graduagdo através de e-mail.
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Prazos

15 dias ap6s o envio da solicitagdo via e-mail

Dispositivos legais ou
normativos

Editais langados na plataforma Inovare através do link
https://inovare.ifsudestemg.edu.br/

Formas de contato com o
setor responsavel

dpipg.barbacena@ifsudestemg.edu.brdpipgatende.barbacena
@ifsudestemg.edu.br

Horario de Atendimento

7hs as 19hs.

Nome do servico oferecido

Emissio de Nada Consta

Breve descricao do servico

Emissao de nada-consta para as atividades que solicitem
auséncia de débitos na Diretoria de Pesquisa, Inovacao e
Pos-graduacdo.

Sera emitido depois de cumprido todos os compromissos
determinados nos Editais (F.05, F.07, F.08, comprovante de
apresentacao de resultados em evento) e avaliacao do
relatdrio final (F.08 digital) com entrega de parecer
"Aprovado", que, por sua vez, ¢ emitido por um avaliador
indicado pelo Comité de Pesquisa do Campus Barbacena.

Documentos necessarios

e Formularios de acompanhamento mensal de

atividades de iniciacdo cientifica e tecnolédgica (F.05) de
todos os meses do projeto; Formulario de avaliagdo final de
bolsista ou voluntario (F.07) impresso e assinado pelo
orientador e pelo estudante;

e Relatorio final, conforme formulario de normas para
relatdrio final (F.08) impresso e assinado pelo orientador e
pelo estudante, e/ou comprovante de artigo cientifico aceito
em qualquer periodico;

e Entrega por email de F.08 digital;

e Copia do certificado de apresentacdo em qualquer
evento cientifico;

e Parecer de avaliador referente ao relatorio final (F.08
digital).

Procedimento Solicitar na Diretoria de Pesquisa, Inovagao e
Pos-graduagdo, através de e-mail.
Prazos 15 dias ap6s o envio da solicitagdo via e-mail

Dispositivos legais ou
normativos

Nao se aplica

Formas de contato com o
setor responsavel

dpipg.barbacena@ifsudestemg.edu.br
dpipgatende.barbacena@ifsudestemg.edu.br
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Horario de Atendimento

7hs as 19hs

Nome do servico
oferecido

Apoio a Participacao Discente em Evento Cientifico com
Apresentaciao de Trabalho

Breve descricao do
servico

Considerando a possibilidade de disponibilizagdo de
recursos financeiros, € um apoio financeiro para o aluno do
IF Sudeste MG — campus Barbacena para participar de
evento cientifico com apresentagdo de trabalho. Esse apoio
serve para pagar a inscri¢ao no evento, passagens terrestres
e/ou aéreas, hospedagem e alimentagao.

Documentos A documentagdo necessaria sera disponibilizada para

necessarios observacgdo em edital especifico a essa modalidade de
auxilio na plataforma Inovare ou no site
do campus Barbacena.

Procedimento As regras serdo dispostas em edital especifico a essa
modalidade de auxilio.

Prazos Os prazos a serem cumpridos estardo dispostos em edital

especifico a essa modalidade de auxilio.

Dispositivos legais ou
normativos

Regulamento de Apoio a Participagdo Discente em Eventos -
RAPDE

Formas de contato com
o setor responsavel

dpipg.barbacena@ifsudestemg.edu.br
dpipgatende.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Horario de Atendimento

7hs as 19hs

4.3 Gabinete Da Direcao - Geral

Nome do servico
oferecido

Agendamento com diretor(a) geral

Breve descricao

O publico interno e externo pode solicitar agendamento de reunido

do servico com o Diretor, bem como solicitar o seu comparecimento em
eventos

Documentos e-mail ou correspondéncia ou protocolar documento, contendo

necessarios as seguintes informacoes:

- nome, e-mail e telefone do solicitante;
- nome dos demais participantes;
- nome do 6rgao ou entidade que representa (se for o caso);
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- sugestdo e alternativas de dia/horario do compromisso e
- assunto

Procedimento O solicitante (comunidade interna e/ou externa) devera
encaminhar

e-mail para gabinete.barbacena@ifsudestemg.edu.br ou, ainda,
enviar correspondéncia ou protocolar documento junto ao
Gabinete,

contendo as informagdes acima mencionadas. O atendimento sera
prestado de acordo com a disponibilidade de agenda do Diretor. A
resposta sobre a possibilidade do agendamento sera dada pelo
mesmo meio utilizado quando da solicitagdo ou por um dos
contatos

indicados (e-mail).

Prazos Imediato para indicagdo de recebimento.

Dispositivos legais Nao se aplica
ou normativos

Formas de contato Setor Flexibilizado: () Sim ( X ) Nao Escala de atendimento:
com o setor Setor em PGD: () Sim ( X ) Nao e-mail e contato para
responsavel atendimento.

E-mail: gabinete.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Horario de 08: 00 as 12:00 e 14:00 as 18:00

Atendimento

Nome do servico Respostas aos processos advindos da Procuradoria Federal e

oferecido Ministério Publico Federal.

Breve descriciao do Instrugdes relativas aos processos advindos dos 6rgdos citados

servico

Documentos Intimagdes, determinacdes judiciais, solicitagdes de informagdes

necessarios via correio, e-mail ou sistema SIPAC.

Procedimento Juntada de documentacao pertinente para apensamento aos
processos e encaminhamento da mesma via correio, e-mail ou
sistema SIPAC.

Prazos Determinados pela legislagao.

Dispositivos legais Legislacdo relativa aos assuntos apresentados.

ou normativos
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Formas de contato
com o setor
responsavel

Setor Flexibilizado: () Sim ( X ) Nao Escala de atendimento:
Setor em PGD: () Sim ( X ) Nao e-mail e contato para
atendimento.

E-mail: gabinete.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Envio de documentagdo no SIPAC, e-mail ou correio

Horario de
Atendimento

08:00 as 12:00 e 14:00 as 18:00

Nome do servico
oferecido

Convocacoes em nome da Direcao-Geral para reunides do
Conselho de Campus e outras.

Breve descriciao do
servico

Convocagdo para reunides e envio de documentacao para analise

aos conselheiros.

Documentos Demandas a serem tratadas nas reunides do Conselho de
necessarios Campus e de outras reunides

Procedimento Envio via e-mail

Prazos Os determinados pelo Regimento Interno.

Dispositivos legais
ou normativos

Regimento Interno e legislagdes pertinentes

Formas de contato
com o setor
responsavel

Setor Flexibilizado: () Sim ( X ) Nao Escala de atendimento:
Setor em PGD: () Sim ( X ) Nao e-mail e contato para
atendimento.

E-mail: gabinete.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Horario de
Atendimento

08:00 as 12:00 e 14:00 as 18:00

Nome do servico
oferecido

Execuc¢ao de documentos como atas, oficios (fisicos e via
SIPAC)

Breve descricio do
servico

Elaboragao da documentagao exarada do Gabinete

Documentos Minutas, gravagoes.
necessarios
Procedimento De acordo com a demanda, elaboracao da documentagao
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mencionada seja fisicamente ou no sistema SIPAC.

Prazos

Nao se aplica

Dispositivos legais
ou normativos

Fisicamente, por e-mail ou sistema SIPAC.

Formas de contato
com o setor
responsavel

Setor Flexibilizado: () Sim ( X ) Nao Escala de atendimento:
Setor em PGD: () Sim ( X ) Nao e-mail e contato para
atendimento.

E-mail: gabinete.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Horario de
Atendimento

08:00 as 12:00 e 14:00 as 18:00

4.4 Gestao De Pessoas

Nome do servigo Programa de estagio remunerado nao obrigatorio

oferecido

Breve descricdo do Ao longo do ano sdo publicados editais para a comunidade de

servico estudantes, tanto interna quanto externa, com o intuito de
selecionar interessados em participar de programa de estagio
em nossas instalacgoes.
Tais programas sao fruto de demandas dos diversos setores do
IF Sudeste MG interessados em supervisionar o
desenvolvimento da educag¢ao no ambiente de trabalho,
visando a preparagdo do educando para o mercado de
trabalho.
A Coordenagao de Gestao de Pessoas responsabiliza-se pelo
gerenciamento do processo, tendo como tarefas, por exemplo,
o recebimento de inscrigdes e documentos e publicagdo de
resultados.

Documentos De acordo com os Editais de Sele¢do de Estagio publicados.

necessarios

Procedimento De acordo com os Editais de Sele¢ao de Estagio publicados.

Prazos De acordo com os Editais de Sele¢ao de Estagio publicados.

Dispositivos legais Lein.o 11.788/08; Resolugdao no 003/2011; Editais de selecao.

ou normativos

Formas de contato Setor Flexibilizado: () Sim ( x ) Nao Escala de atendimento:

com o setor Setor em PGD: ( x ) Sim () Nao e-mail e contato para
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responsavel

atendimento.
e-mail: cgp.barbacena@ifsudestemg.edu.br
(32) 98424-6850

Horario de
Atendimento

Horéario de atendimento ao publico:
segunda-feira: 13h as 17h
terga-feira: 7h as 11h

quarta-feira: 7h as 11h e 13h as 17h
quinta-feira: 13h as 17h
sexta-feira: 7h as 11h

Nome do servico
oferecido

Processo seletivo simplificado de professor substituto

Breve descricao do
servico

Ao longo do ano sdo publicados editais para a comunidade
externa, visando o chamamento de interessados em atuar
como professores substitutos, contratados sob o regime da
Lein.o 8745/93.

A Coordenagdo de Gestdo de Pessoas responsabiliza-se
pelo gerenciamento do processo, tendo como tarefas, por
exemplo, o recebimento de inscri¢des e documentos e
publicacdo de resultados.

Documentos De acordo com os Editais de Processo Seletivo Simplificado
necessarios publicados.
Procedimento De acordo com os Editais de Processo Seletivo Simplificado

publicados.

Prazos De acordo com
os Editais de Processo
Seletivo Simplificado
publicados.

De acordo com os Editais de Processo Seletivo Simplificado
publicados.

Dispositivos legais ou
normativos

Lei n.o 8745/93 e Editais de Selecao.

Formas de contato
com o setor
responsavel

e-mail: cgp.barbacena@ifsudestemg.edu.br
(32) 98424-6850

Horario de
Atendimento

Horario de atendimento ao publico:
segunda-feira: 13h as 17h
ter¢a-feira: 7h as 11h

quarta-feira: 7h as 11h e 13h as 17h
quinta-feira: 13h as 17h
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sexta-feira: 7h as 11h

Nome do servico
oferecido

Atendimento ao cidadao

Breve descricio do
servico

Atendimento ao Cidadao interessado em fazer parte dos

quadros de servidores efetivos da instituicao, seja com ingresso
por concurso publico, redistribuicdo ou participagdo em processo

seletivo simplificado.

Documentos Nao ha.

necessarios

Procedimento Fazer contato com a Coordenagao de Gestao de Pessoas
presencialmente, por e-mail ou telefone, especificando sua
solicitagao.

Prazos Nao existe prazo para a realizacao do primeiro atendimento.

Dispositivos legais ou
normativos

Lei 12.527/11

Formas de contato
com o setor
responsavel

e-mail: cgp.barbacena@ifsudestemg.edu.br
(32) 98424-6850

Horario de
Atendimento

Horario de atendimento ao publico:
segunda-feira: 13h as 17h
terga-feira: 7h as 11h

quarta-feira: 7h as 11h e 13h as 17h
quinta-feira: 13h as 17h
sexta-feira: 7h as 11h

4.5 Diretoria De Administracao

Nome do servico
oferecido

Servicos Administrativos

Breve descriciao do
servico

E responsavel pelas contratacdes de servigos e de
aquisi¢ao de bens que constam no planejamento do

ano corrente; pelo recebimento, guarda e distribui¢ao
de materiais adquiridos, e pelo controle patrimonial dos
bens moveis e imodveis do campus Barbacena. Suas
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coordenagdes sao:

« COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E
FINANCAS

Secdo de Execucao Orcamentaria e Financeira, Se¢ao
de Contabilidade, Se¢ao de Contratos e de
Fiscalizagcdao de Contratos, Secao de Licitacao e Secao
de Almoxarifado.

+ COORDENACAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Secao de Patrimonio e Se¢do de Transportes.

+ COORDENACAO DE PROJETOS E PRODUCAO
Nucleo de Agricultura, Nucleo de Zootecnia, Setor de

Laticinios, Se¢ao de Processamento de Carnes e
Vegetais, Equoterapia e Posto de Vendas.

Documentos
necessarios

Oficio interno ou externo, conforme o caso,
acompanhado da documentagdo comprobatdria
necessaria para a analise da solicitagao.

Também serd admitido o encaminhamento de
solicita¢ao de servigcos por e-mail, desde que
acompanhada da documentagdo acima citada.

Se o solicitante for integrante da comunidade interna, a
solicitagdo devera ser, preferencialmente, através de
oficio interno pelo SIPAC ao setor responsavel da
Diretoria de Administragao. Também sera admitido o
encaminhamento de solicitacdo por e-mail, desde que
acompanhada da documenta¢do comprobatodria
necessaria para a analise da solicitagao.

Se o solicitante for membro da comunidade externa, a
solicitagdo devera ser encaminhada, inicialmente, ao
Gabinete da Dire¢ao-Geral, através de oficio, no
seguinte endereco eletronico:
gabinete.barbacena@ifsudestemg.edu.br ou por
correspondéncia, para o endere¢o: Rua Monsenhor
José Augusto, no 203, bairro Sdo José, Barbacena —
MG, CEP 36205-017 ou, ainda, entregue
pessoalmente, onde sera realizado o devido protocolo.
O oficio devera conter todas as informacodes e
possiveis documentacdes comprobatdrias necessarias
para a analise da solicitacdo. Ap0s, o gabinete enviara
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para a Diretoria de Administra¢do que dara o devido
encaminhamento para o setor responsavel.

Caso se trate de agendamento de visitas as
dependéncias do campus, que estdo na
responsabilidade da Diretoria de Administragdo, o setor
responsavel da Diretoria entrara em contato com o
solicitante para agendamento (fornecer os dados
completos para contato no oficio).

Prazos

O prazo de resposta e/ou inicio de atendimento ¢ de 3
(trés) dias uteis.

Dispositivos legais
ou normativos

RESOLUCAO No 022/2011, de 03 de maio de 2011, que
estabelece o Regimento Interno do campus Barbacena.

Formas de
contato com o
Setor responsavel

Sem inclusdo no Programa de Gestdo de Desempenho
(PGD): dap.barbacena@ifsudestemg.edu.br

cgaf.barbacena@ifsudestemg.edu.br
financeiro.barbacena@ifsudestemg.edu.br
almoxarifado.barbacena@ifsudestemg.edu.br
cpp.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Em relacdo aos setores participantes do Programa de
Gestao de Desempenho (PGD), segue anexo.

Horario de
Atendimento

Presencial: 07h as 11h e de 13 as 17h, de segunda a
sexta-feira

PGD - horario em anexo.

O funcionamento do Posto de Vendas, a principio, esta
sendo das 08:00 as 12:30. Caso tenha mudangas, sera
divulgado no site. O telefone de contato ¢: 32 98414
7679.

4.6 Diretoria De Extensao

Nome do servico
oferecido

Registro de Projeto de Extensao, parcerias institucionais e
apoio a eventos, programas e cursos.

Breve descricio do
servico

Atendimento ao publico interno e externo, apoio em atividades
diversas da extensdo, como projetos, programas, cursos,
eventos. Apoio em atividades de cultura e artes no campus,
visitas técnicas e aulas de campo dos quais todos os
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procedimentos sao feitos pelo setor. Além das parcerias que sdo
realizadas com a comunidade para execucao de acdes
envolvendo a extensdo e a nossa comunidade.

Documentos https://www.ifsudestemg.edu.br/institucional/pro-reitorias/extensao
necessarios
Procedimento A comunidade interna e externa entra em contato ou

pessoalmente na Diretoria de Extensdo ou por meio do e-mail
extensao.barbacena@ifsudestemg.edu.br, por aqui trabalhamos
no apoio a todos as agdes como eventos, cursos, projetos e
programas, além de todos os processos envolvendo pagamento
de bolsas, acompanhando no sigaa dos registros, apoio a cultura
e artes, conversas para parcerias interinstitucionais e conversas
com a comunidade para futuras parcerias.

Prazos Imediato ao recebimento ou de acordo com os prazos de todos
os editais vigentes.

Dispositivos legais
ou normativos

Formas de contato Setor Flexibilizado: () Sim ( X ) Nao
com o setor
responsavel Setor em PGD: () Sim (X) Nao

E-mail: extensao.barbacena@ifsudestemg.edu.br
secretariaextensao.barbacena@ifsudestemg.edu.br

Horario de 9hs as 17hs
Atendimento

4.6.1 Coordenacio De Estagio

TERMO DE CONVENIO
Breve descriciao do E o registro de um acordo realizado com as
servico empresas/instituicdes de ensino que desejam oferecer estagios,

obrigatorios ou nao, aos estudantes do Instituto Federal do
Sudeste de Minas Gerais — Campus Barbacena. Este
documento permite também que estudantes de outras
instituicdes de ensino realizem estagios em nosso Campus. O
Termo ¢ emitido em duas vias, onde os representantes legais de
cada parte assinam e, posteriormente, cada parte ficara com
uma via deste documento. O prazo de vigéncia da
documentacgdo varia entre dois a cinco anos ou até mesmo por
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tempo indeterminado. Embora na maioria das vezes, a
confec¢do dos Termos seja realizada pela Coordenagao de
Estagio, algumas empresas desejam seguir seus formularios

proprios, conforme prevé a Legislacdo do Estagio Curricular. (Lei

11.788/08).

Documentos
necessarios

Modelo do Termo de Convénio para Estagio

Para convénios mais complexos sdo exigidos de ambas as
partes: Cartao CNPJ, documentos contratuais das empresas e
documentos pessoais dos responsaveis pelas empresas

Procedimento

Depois que interessado certificar que a empresa onde fard o
estagio nao possui convénio com o Campus Barbacena, o
mesmo poderd retirar, na Coordenacdo de Estdgio ou no site do
Campus, o formulario préprio para preenchimento dos dados do
local onde estagiara.

Algumas empresas possuem procedimentos mais complexos
que as outras e por isso necessitam de uma dedicacdo maior
por parte da Coordenagao de Estagio.

Ap6s a emissdo final do Termo de Convénio via SIGAA- e/ou
Termo de Colaboragao Técnica, o documento passara pelo
juridico da concedente e estando tudo dentro da legalidade
serdo emitidas duas vias, onde os representantes legais
envolvidos no contrato deverdo assinar. Posteriormente uma via
ficara na empresa e a outra na Coordenagao de Estagio da IF
Barbacena.

Prazos

Atendimento inicial imediato.

Os convénios mais simples sdo expedidos de trés a cinco dias e
os mais complexos, de quinze a trinta dias, de acordo com cada
peculiaridade.

Dispositivos legais
ou normativos

Lei 11.788/08 — Regimento Interno do Campus Barbacena —
Resolugao No 022/2011, 03 de maio de 2011

Contato com o setor
responsavel

* Atendimento presencial no setor da Coordenagdo de Estagio —
Prédio Anexo do IF Sudeste MG — Campus Barbacena

* Atendimento Virtual: estagio.barbacena@ifsudestemg.edu.br
* Atendimento telefonico: (32) 98469-5765

Horario de
Atendimento

0%h as 21h

Elaboracao de Carta de Apresentacao para Estagio

Breve descricio do

Documento que acompanha o estudante atestando-o estar
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servico devidamente matriculado no IF — Campus Barbacena, além de
outras informagdes relevantes como o periodo do estagio e o
seguro obrigatério.

Documentos Modelo de Carta de Apresentacao de Estagio

necessarios

Procedimento O estudante solicita na Coordenacao de Estagio este
documento que o apresentara junto a empresa/instituicdo onde
ele pleiteia realizar o estagio. A Carta de Apresentacao informa
dados referentes ao estudante, como a intengao de realizagao
do estéagio, o curso e periodo onde estd matriculado, previsao do
estagio, seguro obrigatorio, dentre outras.

Prazos Atendimento inicial imediato. Elabora¢do do documento em 02 a

03 dias, exceto em casos excepcionais.

Dispositivos legais
ou normativos

Lei 11.788/08 — Regimento Interno do Campus Barbacena —
Resolug¢ao No 022/2011, 03 de maio de 2011

Contato com o setor
responsavel

* Atendimento presencial no setor da Coordenagdo de Estagio —
Prédio Anexo do IF Sudeste MG — Campus Barbacena

* Atendimento Virtual: estagio.barbacena@ifsudestemg.edu.br
* Atendimento telefonico: (32) 98469-5765

Horario de
Atendimento

09h as 21h

Elaborac¢ao do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) e alteracdes - Aditivo e Rescisao

Breve descricao do
servico

O Termo de Compromisso de Estagio (TCE) é um documento
que registra o acordo tripartite, celebrado entre o educando, a
parte concedente do estagio e a Institui¢do de Ensino a qual o
estudante esta matriculado. E fundamental para estabelecer os
direitos e deveres entre o estagidrio e a empresa. Emitido em
trés vias, onde apds assinadas pelas partes envolvidas, uma via
ficara com o estagiario, outra na instituicdo de ensino e a terceira
com a concedente. A documentacdo preveé as responsabilidades
de cada uma das partes, além do periodo das atividades, carga
horaria diaria a ser cumprida pelo estagiario, concessdes, 0
numero da apdlice e a companhia de seguro responsavel pela
assisténcia ao estagidrio, dentre outras informacodes. O
preenchimento do documento pode ser elaborado pela propria
empresa ou na Coordenacdo de Estagio. A solicitagdo do TCE
devera estar acompanhada do Plano de Estagio, disponivel no
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site do IF — Campus Barbacena. De posse do documento, o
estudante devera colher as assinaturas do supervisor, que ficara
com uma via do documento. A segunda via devera ser entregue
na Coordenacdo de Estagio e a terceira para arquivo do
estagiario.

O Termo Aditivo ¢ um documento que traz uma altera¢dao no
Termo de Compromisso. Pode envolver prorrogacdo de contrato,
alteracdo de valor de bolsa, mudanca de horario e/ou dias
trabalhados. Dependendo da necessidade de mudanca ¢

alterada a clausula contratual pertinente. Esse termo ¢ expedido
em trés vias que, apos assinadas, uma via ficara na empresa, a
segunda via devera ser entregue na Coordenacao de Estagio e a
terceira para arquivo do estagiario.

O Termo de Rescisdo ¢ emitido caso ocorra alguma
eventualidade durante a vigéncia de um Termo de Compromisso.
Pode ser solicitado pelo estagiario ou pela empresa. E
importante que a escola seja informada dos motivos da rescisao,
para que sejam tomadas todas as medidas pertinentes, caso
tenha ocorrido algo que desabone a conduta do estagiario ou da
empresa. Também ¢ feito em trés vias assinadas pela empresa,
estagiario e pela Institui¢do de Ensino e devem ser remetidas a
cada um destes para o devido controle de estagio.

Documentos
necessarios

Formulario para solicitagdo do Termo de Compromisso de
Estagio.

Formuléario para solicitagdo do Termo Aditivo.

Formulério para solicitacdo do Termo de Rescisao.

Os formulérios encontram-se disponiveis no site do IF Sudeste
de MG — Campus Barbacena e na Coordenacdo de Estagio.

Procedimento

O interessado devera fazer o download do formulario de
solicitagao do Termo de Compromisso de Estagio ou Aditivo ou

Rescisdo no site do Campus Barbacena ou podera solicita-lo na
Coordenagdo de Estagio.

Ap6s o preenchimento da solicitacdo, a Coordenacao emitira o
documento solicitado em trés vias. De posse do documento, o
estudante devera colher as assinaturas do supervisor, que ficara
com uma via do documento. A segunda via devera ser entregue
na Coordenacdo de Estagio e a terceira para arquivo do
estagiario.

Prazos

Ap0s a solicitagdo, a Coordenagdo tem um prazo de 03 a 05 dias
para emissao.

Dispositivos legais
ou normativos
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Contato com o setor
responsavel

* Atendimento presencial no setor da Coordenagdo de Estagio —
Prédio Anexo do IF Sudeste MG — Campus Barbacena

* Atendimento Virtual: estagio.barbacena@ifsudestemg.edu.br
* Atendimento telefonico: (32) 98469-5765

Horario de
Atendimento

0% as 21h

Fornecimento da Apdlice de Seguros contra acidentes para o estagiario do IF — Campus

Barbacena

Breve descricao do
servico

Terao direito ao Seguro Obrigatério todos os estudantes do IF
Sudeste MG — Campus Barbacena, que estiverem realizando
estagio, sendo necessariamente obrigatoria a apresentagdao do
termo de Compromisso de Estagio (TCE).

Documentos
necessarios

O estudante deve manifestar no “Formuldario para solicitagao do
Termo de Compromisso de Estagio” a necessidade da apdlice do
seguro.

Procedimento

A Coordenagao de Estagio envia a Seguradora a relagao dos
estudantes que estdo realizando estagio. Esta por sua vez,
emite a apdlice coletiva e individual dos estudantes e envia de
volta para a Coordenacao de Estagio. O estudante que
necessitar apresentar a apdlice na empresa, deve solicita-la no
momento da solicitacdo da Carta de Apresentacao e/ou Termo
de Compromisso.

Prazos

Ap6s a solicitagdo, a Coordenagdo tem um prazo de 03 a 05
dias para emissao.

Dispositivos legais
ou normativos

Lei 11.788/08 — Regimento Interno do Campus Barbacena —
Resolugao No 022/2011, 03 de maio de 2011

Contato com o setor
responsavel

* Atendimento presencial no setor da Coordenagao de Estagio —
Prédio Anexo do IF Sudeste MG — Campus Barbacena

* Atendimento Virtual: estagio.barbacena@ifsudestemg.edu.br
* Atendimento telefonico: (32) 98469-5765

Horario de
Atendimento

0%h as 21h

Recebimento, conferéncia, divulgacdo das CH de Estagio cumprida pelos estagiarios
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Breve descricao do
servico

E da competéncia da Coordenacdo de Estagio receber,
conferir, computar e arquivar nas pastas dos estudantes, todos
os documentos referentes aos estagios por eles realizados.

Documentos
necessarios

Nao se aplica

Procedimento

O estudante ao finalizar seu estagio devera registra-lo em
documentacao propria, disponivel no site do IF — Campus
Barbacena e, apos colher todas as assinaturas necessarias,
devera entregar esta documentagdo na Coordenagao de
Estagio, que conferird, protocolaré a entrega e arquivara a
documentacao.

A Coordenagdo de Estagio informa, quando necessario, a
computagdo da carga hordria total realizada aos
Coordenadores de Cursos, as secretarias e aos estudantes.
E também da competéncia deste setor emitir declaragdes
referentes a realizacdo e supervisao de estagios

Prazos

Atendimento inicial Imediato

Procedimento

O estudante ao finalizar seu estagio devera registra-lo em
documentacao propria, disponivel no site do IF — Campus
Barbacena e, apos colher todas as assinaturas necessarias,
devera entregar esta documentagao na Coordenagao de
Estagio, que conferird, protocolaré a entrega e arquivara a
documentacao.

A Coordenagdo de Estagio informa, quando necessario, a
computacgdo da carga hordria total realizada aos
Coordenadores de Cursos, as secretarias € aos estudantes.
E também da competéncia deste setor emitir declaragdes
referentes a realizag@o e supervisao de estagios

Prazos

Atendimento inicial Imediato

Dispositivos legais
ou normativos

Lei 11.788/08 — Regimento Interno do Campus Barbacena —
Resolugao No 022/2011, 03 de maio de 2011

Contato com o setor
responsavel

* Atendimento presencial no setor da Coordenagdo de Estagio —
Prédio Anexo do IF Sudeste MG — Campus Barbacena

* Atendimento Virtual: estagio.barbacena@ifsudestemg.edu.br
* Atendimento telefonico: (32) 98469-5765

Horario de
Atendimento

0%h as 21h
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