Procedimentos:Solicitar & Secretariale P6s-graduacéo(alunake poés-graduagadaju ao
Orientadordo projeto (alunosde iniciacaocientifica),a aberturade um chamadgparaa
Gerénciade Tecnologiada Informagdo— Secdode Redes,informandoos dadosdos
alunos.

Centralde Servigos(aberturade chamados):
https://centraldeservicos.riopomba.ifsudestemg.edu.br

Prazos:1 dia util

DispositivosLegais:

Contatoscomo setor:

WL ULRSRPED#LIVXGHVWHPJ HGX EU

(32)3571-5428

Horario de funcionamento: De segundaa sexta-feiradas7has17h

5.3 - Cadastro de computador particular para alunos de Pds-graduacéoe

Iniciacao Cientifica

Descricao: Os alunos de cursosde pos-graduacaou vinculadosa algum projeto de
iniciacdocientificapodemter o computadoparticularcadastradmarededo CampusRio
Pomba.

DocumentosnecessariosiNome,E-mail, Cursoe Termode Compromisso

Procedimentos:Solicitar a Secretariale Pés-graduacao(alunake pés-graduacaau ao
Orientadordo projeto (alunosde iniciacaocientifica),a aberturade um chamadagaraa
Gerénciade Tecnologiada Informacdo— Secéode Redes,nformandoos dadosacima
solicitados,e comparecer Gerénciade Tecnologiada Informagcdocom com o termode
compromissa@assinad@elaspartes.

Centralde Servicos(aberturade chamados):
KWWSV FHOWUDOGHVHUYLFRYVY ULRSRPED LIVXGHVWHPJ HGX |

Termode Compromissoo documentcseraanexadao chamadassimqueestefor
atendidopelaGerénciade Tecnologiadalnformacéao.

@)
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Prazos: 2 dias tuteis

Dispositivos Legais:

Contatos com o setor:

ti.riopomba@jifsudestemg.edu.br

(32) 3571-5728

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira das 7h as 17h

6 - DIRETORIA DE ENSINO

6.1 - Coordenacio Geral de Assuntos e Registros Académicos: Protocolo de

Atestado Médico

Descricao: O discente que, por motivo justificado deixar de realizar atividades didaticas
previstas, podera requerer nova oportunidade, mediante comprovante protocolado na
secretaria académica do curso no qual esta matriculado.

Documentos necessarios: Atestado médico, emitido pelo profissional da satide, com
assinatura e carimbo do responsével.

Procedimentos: Preenchimento de formuldrio (expedido pelo Registro Académico)
protocolado juntamente com o atestado médico.

Prazos: Em até 5 dias uteis ap0s a alta médica

Dispositivos Legais: Regulamento Académico de Graduagdo e Regulamento Académico
de Cursos Técnicos do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:

Presencial: Prédio Central - Secretaria de Cursos de Graduacao e/ou Secretaria de Cursos
Técnicos

E-mail: secsup.cgara.riopomba@ifudestemg.edu.br(graduacgao)
sectec.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br(técnico)

Telefone: (32)3571-5438 (graduacao)

(32)3571-5455 (técnico)
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Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h20min

6.2 - Cancelamento de matricula

Descriciao: Registro do pedido de um aluno para interromper definitivamente os estudos,
com a perda do vinculo (matricula) e do direito a vaga.

Documentos necessarios:

« Requerimento preenchido pelo usudrio, disponivel no Setor de Registro
Académico;
« Carteirinha de estudante (vencida ou ndo).

Procedimentos: O solicitante(aluno ou responsavel) preenche no setor o requerimento no
qual solicita o cancelamento de matricula, anexando a carteirinha de estudante.

Deverd trazer o nada consta da biblioteca e CGAE(Coordenacao Geral de Assisténcia
Estudantil).

Apos esses procedimentos, o Registro Académico efetua o devido lancamento no sistema
académico.

Prazos: Pode ser requerido a qualquer momento.

Dispositivos Legais: Regulamento Académico de Graduagdo e Regulamento Académico
de Cursos Técnicos do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:

Presencial: Prédio Central - Secretaria de Cursos de Graduagao e/ou Secretaria de Cursos
Técnicos

E-mail: secsup.cgara.riopomba@ifudestemg.edu.br(graduagao)
sectec.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br(técnico)
Telefone: (32)3571-5438 (graduacao)

(32)3571-5455 (técnico)

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h20min

6.3 - Certificados de monitoria

Descricao: Emitir certificados de monitoria realizado pelo discente.

@)
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Documentos necessarios: Comprovantes de monitoria emitidos pelas Coordenacdes
Gerais de Ensino Técnico ou de Graduagao sobre os trabalhos realizados pelo discente.

Procedimentos: O servidor da secretaria devera emitir o certificado de monitoria e
registrar no livro.

Prazos: Os certificados serdo emitidos ao término da monitoria.

O aluno podera retira-lo na secretaria ao longo do curso.

Dispositivos Legais: Regulamento Académico de Graduagdo e Regulamento Académico
de Cursos Técnicos do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:

Presencial: Prédio Central - Secretaria de Cursos de Graduacao e/ou Secretaria de Cursos
Técnicos

E-mail: secsup.cgara.riopomba@ifudestemg.edu.br(graduagao)
sectec.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br(técnico)
Telefone: (32)3571-5438 (graduacao)

(32)3571-5455 (técnico)

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h20min

6.4 - Solicitacio para participacio em solenidade de Colacdo de Grau

Descricao: A colagdo de grau ¢ obrigatdria para a emissao e registro do diploma e devera
ser requerida pelo discente na Secretaria de Graduacao, conforme calendario académico
em vigor. Em nenhuma hipotese a colacdo de grau ¢ dispensada.

Documentos necessarios:

Ficha de Confirmagao de Dados (fornecida pela secretaria);

Declaragao de conclusao PP (pratica profissional com aprovagao do relatério de
estagio);

Declaragao de atividades complementares;

Comprovante de entrega de TCC e nada consta da biblioteca.
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Procedimentos:

I Solicitar, junto a Secretaria, o pedido de colagdo de grau, conforme calendario
académico.

Il Ter sido aprovado em todas as disciplinas, ¢ quando for o caso, concluido
atividades complementares, disciplinas optativas, estagio e TCC.

III Entregar todos os documentos necessarios a Secretaria.

IV Conferir no site da Institui¢do o deferimento/indeferimento do pedido, 07(sete)
dias antes do ato oficial de colagdo de grau.

Prazos: Conforme calendario académico

Dispositivos Legais: Regulamento Académico de Graduacdo do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
Presencial: Prédio Central - Secretaria de Cursos de Graduagao
E-mail: secsup.cgara.riopomba@ifudestemg.edu.br(graduagao)

Telefone: (32)3571-5438 (graduacdo)

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h20min

6.5- Declaracao de matricula

Descri¢ao: Documento emitido pela secretaria contendo informagdes da vida académica
do aluno. Poderd também ser retirado pelo Sistema Académico (SIGAA) pelo préprio
estudante.

Documentos necessarios: Comprovagao de vinculo do aluno com a Instituigao.

Procedimentos: Solicitagdo pelo discente junto a secretaria ou retirado pelo sistema
académico(SIGAA) pelo proprio estudante

Prazos: Prazo maximo de 2 dias uteis.

Dispositivos Legais: Regulamento Académico de Graduagdo e Regulamento Académico
de Cursos Técnicos do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:

Presencial: Prédio Central - Secretaria de Cursos de Graduacao e/ou Secretaria de Cursos

Técnicos
E-mail: secsup.cgara.riopomba@ifudestemg.edu.br(graduacio)
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sectec.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br(técnico)
Telefone: (32)3571-5438 (graduacao)

(32)3571-5455 (técnico)

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h20min

6.6- Expedicao de diploma de graduacio

Descricao: A emissdo de diploma constitui a afirmacao de que o aluno cumpriu todas as
atribui¢des inerentes ao curso.

Documentos necessarios: Os documentos para emissdo e expedi¢do de diplomas, serdo
entregues junto a solicitagdo de Colagao de Grau.

Procedimentos:

« Apo6s conferéncia se o aluno concluiu todas as disciplinas da matriz, atividades
complementares, estagio, TCC e colado grau, a secretaria prepara planilha que
serd enviada a grafica para emissao dos diplomas.

« Preencher a planilha que contém as informacdes dos diplomas: anverso com os
dados do aluno e verso com os dados do curso e campo do registro.

« Enviar para gréafica a planilha preenchida para expedicao dos diplomas.

« Ao retornar da grafica, devem assinar CGARA e Diretor Geral.

«  Ap0s o registro e assinaturas da CGARA e Diretor Geral, encaminhar a Reitoria
para registro e assinaturas do Registro Académico da Reitoria e Reitor,
respectivamente.

« No retorno da Reitoria, o diploma deve ser colocado na pasta do aluno, a qual
deve ser numerada ¢ arquivada.

Prazos: 120 dias a partir da data de Colacdo de grau, podendo ser prorrogado por igual
periodo.

Dispositivos Legais: Portaria n° 1.095, de 25 de outubro de 2018.

Contatos com o setor:
Presencial: Prédio Central - Secretaria de Cursos de Graduacao
E-mail: secsup.cgara.riopomba@ifudestemg.edu.br(graduagao)

Telefone: (32)3571-5438 (graduacao)

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h20min
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6.7- Dispensa e aproveitamento de disciplina

Descricio: Promover o aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores,
objetivando a continuidade de estudos.

Documentos necessarios:

e Programa Analitico da disciplina cursada;
e Histdrico Escolar constando a aprovagao na disciplina.

Procedimentos:

- Preenchimento de formulario proprio, obedecendo prazo no Calendario Escolar.

- Protocolar o pedido entregando ao aluno o recibo do protocolo.

- Encaminhar para os coordenadores de curso o(s) pedido(s) para ser(em)
analisado(s).

- Apo6s a andlise divulgar o resultado para o aluno e se deferido langar no Sistema
Académico.

- Arquivar na pasta do aluno o pedido.

Prazos: Apos analise do coordenador de curso, o aluno € comunicado via e-mail.

Dispositivos Legais: Regulamento Académico de Graduacdo do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
Presencial: Prédio Central - Secretaria de Cursos de Graduagao
E-mail: secsup.cgara.riopomba@ifudestemg.edu.br(graduacgao)

Telefone: (32)3571-5438 (graduacdo)

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h20min

6.8 - Solicitacao de historico escolar

Descri¢ao: Emissdo de histérico final para alunos dos cursos de graduagao/técnico que
concluiram o curso.

Documentos necessarios: Solicitacao do discente ao Registro Académico.

G
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Procedimentos: O estudante deve apresentar a solicitacdo ao setor.

Prazos: Prazo maximo de 5 dias uteis.

Dispositivos Legais:

Lein.° 10.861/2004;

Parecer CNE/CES n.° 379/2004;

Portaria Normativa MEC n.° 40/2007;

Regulamento Académico de Graduagao do IF Sudeste MG

Regulamento Académico de Cursos Técnicos do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
Prédio Central - Secretaria de Cursos de Graduagao e/ou Secretaria de Cursos Técnicos

E-mail: secsup.cgara.riopomba@ifudestemg.edu.br(graduagio)

(32)3571-5438 (graduagao)
sectec.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br(técnico)

(32)3571-5455 (técnico)

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h20min

6.9 - Solicitacio de historico escolar parcial

Descri¢ao: Emissao de historico parcial para alunos dos cursos de graduacao/técnico que
ainda ndo concluiram o curso.

Documentos necessarios: Solicitacdo do discente ao Registro Académico.

Procedimentos: O estudante deve apresentar a solicitacdo ao setor.

Prazos: Prazo maximo de 5 dias uteis.

Dispositivos Legais:

Lei n.° 10.861/2004; @
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Parecer CNE/CES n.° 379/2004;
Portaria Normativa MEC n.° 40/2007;
Regulamento Académico de Graduagdo do IF Sudeste MG

Regulamento Académico de Cursos Técnicos do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:

Prédio Central - Secretaria de Cursos de Graduagao e/ou Secretaria de Cursos Técnicos
E-mail: secsup.cgara.riopomba@ifudestemg.edu.br(graduagdo)

(32)3571-5438 (graduagdo)

sectec.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br(técnico)

(32)3571-5455 (técnico)

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h20min

6.10 - Solicitacao de programa analitico

Descricao: Solicitagdo do contetido programatico discriminando a quantidade de aulas
por contetido, separando as aulas tedricas e praticas, quando aplicavel

Documentos necessarios: O estudante solicita os programas analiticos das disciplinas
cursadas e aprovadas ao Registro Académico.

Procedimentos: Apos solicitacdo, o servidor do Registro Académico emite os programas
analiticos.

Prazos: Prazo maximo de 5 dias uteis.

Dispositivos Legais:
Lein.° 10.861/2004;
Parecer CNE/CES n.° 379/2004;

Portaria Normativa MEC n.° 40/2007;

Regulamento Académico de Graduagdo do IF Sudeste MG

Regulamento Académico de Cursos Técnicos do IF Sudeste MG

©
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Contatos com o setor:

Prédio Central - Secretaria de Cursos de Graduagao e/ou Secretaria de Cursos Técnicos
E-mail: secsup.cgara.riopomba@ifudestemg.edu.br(graduagado)

(32)3571-5438 (graduagao)

sectec.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br(técnico)

(32)3571-5455 (técnico)

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h20min

6.11 - Solicitacio de prova de proficiéncia

Descricao: O discente devidamente matriculado em um curso podera requerer exame de
proficiéncia em determinada disciplina do mesmo e nao ter sido reprovado na disciplina e
nao ter tido o pedido de dispensa de disciplina indeferido.

Documentos necessarios:

e Documento que comprove que o candidato cursou a disciplina;
e Requerimento fornecido pela Secretaria

Procedimentos:

e Preenchimento de formulario proprio, obedecendo prazo no Calendario Escolar.
Protocolar o pedido entregando ao aluno o recibo do protocolo.

e Encaminhar para os coordenadores de curso o(s) pedido(s) para ser(em)
analisado(s).

e Apos a andlise/prova divulgar o resultado para o aluno e se deferido lancar no
Sistema Académico.

e Arquivar na pasta do aluno o pedido.

Prazos: Apos analise do coordenador de curso, o aluno € comunicado via e-mail.

Dispositivos Legais:

Regulamento Académico de Graduacao do IF Sudeste MG
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Contatos com o setor:
Prédio Central - Secretaria de Cursos de Graduagao

E-mail: secsup.cgara.riopomba@ifudestemg.edu.br
(32)3571-5438

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h20min

6.12 -Solicitacio de quebra de pré-requisito

Descri¢ao: Para possibilitar a formatura do discente, nos dois ultimos periodos do curso
podera ser eliminado o pré-requisito de até 2 (duas) disciplinas durante o curso, nio
podendo solicitar mais de uma vez para a mesma disciplina, condicionada a anuéncia do
Colegiado do Curso.

Documentos necessarios: Requerimento fornecido pela Secretaria

Procedimentos:

e Solicitar, junto a Secretaria, o pedido de quebra de pré-requisito, conforme
calendario académico.

e O discente que tiver seu requerimento indeferido, em qualquer instancia no
cumprimento ao que determina o Regulamento Académico de Graduacdo terad
direito a recurso, com indicagdo do motivo e solicitagdo dentro do prazo
estimulado pela instituicao.

Prazos: Apos andlise do coordenador de curso, o aluno é comunicado via e-mail.

Dispositivos Legais:

Regulamento Académico de Graduacao do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
Prédio Central - Secretaria de Cursos de Graduagao

E-mail: secsup.cgara.riopomba@ifudestemeg.edu.br

(32)3571-5438

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h20min

0
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6.13 -Solicitacdo de regime domiciliar

Descricao: O regime de exercicio domiciliar (RED) ¢ uma condicdo legal dada ao aluno
pelo decreto-lei 1044/69, no caso de situagdes de saude e pela Lei 6202/75, no caso de
licenga maternidade. E realizada a compensagio da auséncia as aulas através de
exercicios domiciliares com o acompanhamento da Escola sempre que compativel com o
seu estado de saude e as possibilidades da Escola.

Documentos necessarios:

« Requerimento fornecido pela Secretaria
« Atestado médico ou laudo médico, com periodo igual ou superior a 15 dias,
contendo assinatura e carimbo do responsavel.

Procedimentos:

e Preenchimento de formulario pelo discente ou representante legal, até 05(cinco)
dias tuteis contados a partir do inicio do impedimento, sendo protocolado na
secretaria académica do curso no qual estd matriculado.

e Somente serdo analisadas as solicitacdes de regime de exercicio domiciliar para
periodo igual ou superior a 15 dias.

e No requerimento devem constar: informagdes precisas para contato com o
discente (telefone, enderego residencial, endereco de correio eletronico, nimero
de matricula, curso, periodo, disciplinas matriculadas e professor(a)); documento
que comprove a necessidade do regime especial (laudo ou atestado médico;
declaragdo da autoridade competente).

e Ocorrendo o afastamento entre dois periodos letivos, a matricula para o periodo
subsequente deve ser renovada, quando for o caso, nas datas previstas no
calendario académico

e (abera a Coordenacdo Geral de Assuntos e Registros Académicos, ou Orgao
equivalente, receber, protocolar, abrir processo e encaminhar os pedidos de regime
de exercicio domiciliar para Coordenagdo Pedagodgica, a qual enviard para a
Coordenagdo de Curso ¢ Coordenacdo Geral de Assisténcia ao Estudante
(CGAE), ou 6rgao equivalente.

Prazos: A contar do periodo do atestado médico.

Dispositivos Legais:
Lei 6.202/75;

Decreto-Lei 1044/69

Orientacdo Normativa 01/2013 PROEN/IF SUDESTE MG
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Contatos com o setor:
Prédio Central - Secretaria de Cursos de Graduagao e/ou Secretaria de Cursos Técnicos
Graduagao:

secsup.cgara.riopomba@ifudestemeg.edu.br

(32)3571-5438
Cursos Técnicos
sectec.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br

(32)3571-5455

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h20min

6.14 - Renovacio de matricula

Académico(SIGAA) pelo proprio aluno.

Descricido: A renovagdo de matricula deverd ser efetuada no Sistema

Documentos necessarios:

« Login e senha pessoal para logar o Sistema Académico (SIGAA)

Procedimentos:

e Login e senha pessoal para logar o Sistema Académico (SIGAA)

Prazos: De acordo com o calendario académico

Dispositivos Legais:
Regulamento Académico de Graduagdo do IF Sudeste MG

Regulamento Académico de Cursos Técnicos do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
Prédio Central - Secretaria de Cursos de Graduagao e/ou Secretaria de Cursos Técnicos

Graduagao:

secsup.cgara.riopomba@ifudestemg.edu.br
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(32)3571-5438
Cursos Técnicos
sectec.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br

(32)3571-5455

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h20min

6.15 - Trancamento de curso

Descricao: O trancamento de curso so terd validade por um semestre, devendo o discente
refazer sua matricula na época prevista no Calendario Académico e sé € permitido trancar
o curso por dois semestres letivos consecutivos ou alternados em todo o curso.

Documentos necessarios:

« Requerimento fornecido pela Secretaria.

Procedimentos:

e Devera ser requerido pelo proprio discente ou, quando menor de 18 anos, por seu
representante legal.

e O trancamento de curso serd solicitado mediante requerimento a ser preenchido na
secretaria de cursos de graduagado.

Prazos: Em qualquer data do periodo letivo. Ndo serd autorizado o trancamento de curso
no primeiro periodo do mesmo, exceto nos casos previstos em Lei.

Dispositivos Legais:
Regulamento Académico de Graduagao do IF Sudeste MG

Regulamento Académico de Cursos Técnicos do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
Prédio Central - Secretaria de Cursos de Graduagao e¢/ou Secretaria de Cursos Técnicos
Graduacao:

secsup.cgara.riopomba@ifudestemg.edu.br

(32)3571-5438

Cursos Técnicos
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sectec.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br

(32)3571-5455

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h20min

6.16 - Trancamento de disciplina

Descricado: O trancamento de disciplina devera ser efetuado no Sistema
Académico(SIGAA) pelo proprio aluno.

Documentos necessarios:

« Login e senha pessoal para logar o Sistema Académico(SIGAA)

Procedimentos:

e Login e senha pessoal para logar o Sistema Académico(SIGAA)

Prazos: De acordo com o calendario académico

Dispositivos Legais:

Regulamento Académico de Graduacao do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
Prédio Central - Secretaria de Cursos de Graduagao e/ou Secretaria de Cursos Técnicos

secsup.cgara.riopomba@ifudestemg.edu.br

(32)3571-5438

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h20min

6.17- Inscricao em vagas remanescentes dos cursos de graduacio

Descricao: As vagas remanescentes sao aquelas que ndo foram preenchidas pelos
candidatos que passaram no Processo Seletivo, mas ndo fizeram a matricula; que sobram
em cursos que nao tiveram o numero suficiente de aprovados; ou que vao surgindo ao
longo dos semestres por desisténcia ou transferéncia e que podem ser usadas para
transferéncia entre cursos e instituicoes.
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Documentos necessarios:

« De acordo com o Edital vigente.

Procedimentos:

e Formulario de Inscrigdo preenchido e assinado
e Documentos de acordo com o Edital

Prazos: De acordo com o edital vigente

Dispositivos Legais:

Regulamento Académico de Graduacao do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
Prédio Central - Secretaria de Cursos de Graduagao e/ou Secretaria de Cursos Técnicos

secsup.cgara.riopomba@ifudestemg.edu.br

(32)3571-5438

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h20min

6.18 - Matricula institucional

Descricao: Realizar a matricula dos alunos nas atividades: TCC, Estagio Curricular do
curso, disciplina ou atividades complementares

Documentos necessarios:

» Requerimento fornecido pela secretaria

Procedimentos:

e Preenchimento de requerimento no inicio do periodo letivo.

Prazos: Primeira semana do periodo letivo vigente.

Dispositivos Legais:

Regulamento Académico de Graduacao do IF Sudeste MG
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Contatos com o setor:
Prédio Central - Secretaria de Cursos de Graduagao e/ou Secretaria de Cursos Técnicos
secsup.cgara.riopomba@ifudestemg.edu.br

(32)3571-5438

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h20min

7 Coordenacao Geral de Ensino
Técnico (CGET) e Coordenacao Geral
de Graduacao (CGG)

7.1- Expedicio de declaragoes

Descricao: Expedicdo de declaracdo de aulas ministradas ou de monitorias orientadas
pelos professores.

Documentos necessarios: Requerimento via SIPAC ou e-mail institucional

Procedimentos: O docente solicita a declaracdo através do e-mail institucional,
informando o periodo necessario a constar da declaragdo e a finalidade da mesma.

Prazos: Até 5 dias uteis

Dispositivos Legais: Nao se aplica

Contatos com o setor:

cge.riopomba@ifsudestemg.edu.br
(32) 3571-5450

cgg.riopomba@ifsudestemg.edu.br

(32) 3571-5461

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das das 7h as 22h

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO ==.

BEE INSTITUTO FEDERAL
CAMPUS RIO POMBA BB Sudeste de Minas Gerais



7.2- Monitorias

7.2.1 Professores

Descricao: Realizagdo de processo seletivo de monitoria através do sistema de monitoria,
onde os docentes incluem o edital e selecionam os monitores. A Coordenacao acompanha
a selecdo, orienta os monitores, fornece requisi¢ao de xerox e faz o controle de copias. No
final ¢ emitido um comprovante de conclusdo da monitoria que ¢ encaminhado para a
secretaria dos cursos técnicos para que se proceda a confeccao dos certificados.

Documentos necessarios: Solicitagao via sistema

Procedimentos: O docente solicita edital através do sistema, realiza a selecao do monitor
e publica o resultado no mesmo sistema.

Prazos: Estabelecido no calendario académico

Dispositivos Legais: Regulamento de Programa de Monitoria

Contatos com o setor:
cge.riopomba@ifsudestemg.edu.br
(32) 3571-5450
cgg.riopomba@ifsudestemg.edu.br

(32) 3571-5461

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h

7.2.2 Alunos

Descricao: Os estudantes podem participar da selecdo para monitoria de acordo com o
previsto no edital. O processo ¢ organizado pela Coordena¢do Geral (Técnico ou
Graduacio).

Documentos necessarios: Informagdes dadas via sistema

Procedimentos: As inscri¢des no edital de monitoria sdo realizadas via sistema.

Prazos: Estabelecido no calendario académico

Dispositivos Legais: Regulamento de Programa de Monitoria
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Contatos com o setor:

cge.riopomba@ifsudestemg.edu.br
(32) 3571-5450

cgo.riopomba@ifsudestemg.edu.br

(32) 3571-5461

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h

7.3 Auxilio ao procedimento de regime domiciliar

Descric¢io: Auxiliar nos procedimentos referentes ao regime domiciliar de discentes.

Documentos necessarios: E-mail da secretaria informando sobre o regime domiciliar

Procedimentos: Apds receber da secretaria a notificagdo de que o aluno encontra-se em
Regime domiciliar, a Coordenagdo Geral encaminha ao coordenador do curso, para que
este dé ciéncia aos professores que ministram aulas para o aluno afastado e para o servigo
de orientacdo educacional, que executa o acompanhamento do aluno

Prazos: O aluno tem 5 dias Uteis apos afastamento para protocolar o atestado e requerer o
regime domiciliar.

Dispositivos Legais: Orientacdo Normativa n° 01/2013-PROEN/IF Sudeste MG.

Contatos com o setor:
cgg riopomba@ifsudesteme.edu.br
(32) 3571-5461

cge.riopomba@ifsudestemg.edu.br
(32) 3571-5450

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h.
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7.4 Contato com coordenacao de cursos técnicos

Descricdo: As coordenacdes de cursos técnicos sao subordinadas a Coordenacao Geral
de Ensino Técnico e respondem por todos os tramites administrativos dos cursos, tais
como elaboragdo de horarios por semestre, atendimento aos estudantes, esclarecimento de
duavidas da comunidade interna e externa a respeito dos cursos, orientagdo quanto aos
procedimentos para estdgios, atividades complementares, etc., apoio no processo
relacional entre docentes e discentes, elaboracdo e/ou atualizagdo de documentos
referentes aos cursos, condugdo do Colegiado e aplicacdo de mecanismos de avaliagdo e
acompanhamento dos cursos.

Documentos necessarios: Para solicitagdo de atendimento junto a coordenagdo de curso,
nao € necessario nenhum documento ou formulario. Apenas o contato pelos meios, como
disposto em “Procedimento”.

Procedimentos: O tipo de procedimento depende da demanda do publico e ocorre a
partir da mesma, que deve ser encaminhada por solicitagdo presencial, por e-mail ou pelo
telefone.

Prazos: Nao existe prazo determinado para a prestagao dos servigos das coordenagdes
dos cursos, uma vez que cada servigo apresenta diferente grau de complexidade e pode
depender de apoio de outros setores do IF Sudeste MG. Preza-se, entretanto, por atender
com a maior agilidade possivel.

Dispositivos Legais: Projeto Pedagodgico de cada curso, Regulamento Académico de

Cursos Técnicos e demais regulamentos norteadores do ensino técnico do IF Sudeste
MG.

Contatos com o setor:

1 Atendimento presencial na sala de cada coordenador;

1 Contato telefonico pelo numero (32) 3571-5700, solicitando que a ligacdo seja
transferida para o Departamento Académico a que estiver vinculado cada curso
técnico;

1 E-mail da Coordenacao Geral de Ensino Técnico
(cge.riopomba@ifsudestemg.edu.br), que identificara, a época de cada demanda,
para qual coordenador enviar a solicitagao.

Horario de funcionamento: Horarios de atendimento presencial (estabelecidos no inicio
de cada semestre letivo); ou sob agendamento, por meio dos contatos mencionados.
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7.5 Geréncia de Apoio ao Ensino no Periodo Noturno

Descri¢ao: Atendimento aos estudantes e professores dos cursos técnicos noturnos, além
de publico externo.

Documentos necessarios: Nao se aplica

Procedimentos: Procurar presencialmente o gerente.

Prazos: Nao se aplica

Dispositivos Legais: Regimento Interno do Campus

Contatos com o setor:
(32) 3571-5450

gaenoturno.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 16h30min as 22h30min.

7.6 Biblioteca Jofre Moreira

7.6.1 Cadastro de usuario

Descricao: Inclusdo do usuario no banco de dados Sistema PHL. Serdo cadastrados
usuarios da comunidade interna e externa: discentes, docentes, técnicos administrativos,
funcionarios terceirizados e toda comunidade externa.

Documentos necessarios: Carteira de aluno ou identidade para discentes e nimero de
matricula;

Cracha ou identidade e n° SIAPE para Docentes e Técnicos Administrativos; Carteira de
identidade, CPF e comprovante de residéncia para comunidade externa.

Procedimentos: Comparecer a Biblioteca, munido dos documentos acima e com as
informagdes complementares: endereco completo, telefones, e-mail e CPF.

Prazos: Atendimento imediato

Dispositivos Legais: Regulamento Biblioteca (12/2011)
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Contatos com o setor:
(32) 3571-5445

biblioteca.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

7.6.2 Empréstimo de material bibliografico

Descricao: O servigo de empréstimo € pessoal e intransferivel, mediante apresentacdo da
carteira de aluno e/ou identidade. O sistema da Biblioteca oferece a comunidade a
comodidade de efetuar pela internet a consulta ao acervo, renovar obras e fazer reservas
de materiais. Sao 03(trés) as modalidades: empréstimo domiciliar, empréstimo local e
empréstimo overnight (uso de 22h30min as 08:00 h) ou finais de semana.

Documentos necessarios: Carteirinha, documento com foto e matricula.

Procedimentos: Comparecer a Biblioteca, munido de documento e das informagdes
sobre o titulo que pretende pegar emprestado.

Prazos: Atendimento imediato

Dispositivos Legais: Regulamento Biblioteca (12/2011)

Contatos com o setor:
(32) 3571-5445

biblioteca.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

7.6.3 Devolucio de material bibliografico

Descri¢ao: A devolugdo podera ser efetuada pelo usuario ou portador.

O material devera estar em boas condi¢des de conservacao. Caso ocorram danos, devera
ser reposto por exemplar da mesma edi¢cdo ou edi¢ao superior.

Devolugdo fora do prazo estipulado incorrerd em multa por tipo de documento e usudrio

(R$0,50 por material e dia).
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Documentos necessarios: Nao se aplica

Procedimentos: Comparecer a Biblioteca com o material em maos, em bom estado de
conservacao.

Prazos: Atendimento imediato

Dispositivos Legais: Regulamento Biblioteca (12/2011)

Contatos com o setor:
(32) 3571-5445

biblioteca.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

7.6.4 Reserva de material bibliografico

Descricao: A reserva de material pode ser realizada quando todos os exemplares de um
determinado titulo estdo emprestados.

Documentos necessarios: Carteirinha, documento com foto e matricula.

Procedimentos: Fazer o login no sistema, clicar no link buscas e reservas, digitar o titulo
do livro e verificar o status do mesmo. Caso TODOS os exemplares estejam emprestados,
podera clicar em reservar e entrara na lista de espera. Assim que um exemplar estiver
disponivel, o usudrio tera 24 horas para efetuar a retirada. Caso ndo o faca, o livro ficara
disponivel para o proximo usuario.

Prazos: Atendimento imediato

Dispositivos Legais: Regulamento Biblioteca (12/2011)

Contatos com o setor:
(32) 3571-5445

biblioteca.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min
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7.6.5 Cabines de estudo individual

Descri¢ao: A Biblioteca possui 08 cabines de estudo individuais, cada uma equipada com
computador.

Documentos necessarios: Nao se aplica

Procedimentos: Disponivel para qualquer usuario, basta entrar e utilizar as cabines,
seguindo a disponibilidade do espago as normas de conduta local.

Prazos: Atendimento imediato desde que as cabines estejam disponiveis

Dispositivos Legais: Regulamento Biblioteca (12/2011)

Contatos com o setor:
(32) 3571-5445

biblioteca.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

7.6.6 Espaco de estudo em grupo

Descricio: A Biblioteca possui 17 mesas redondas, 04 cadeiras. Totalizando 68 assentos
para o estudo em grupo.

Documentos necessarios: Nao se aplica

Procedimentos: Disponivel para qualquer usudrio, basta dirigir-se ao local.

Prazos: Atendimento imediato desde que exista espaco disponivel

Dispositivos Legais: Regulamento Biblioteca (12/2011)

Contatos com o setor:
(32) 3571-5445

biblioteca.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min
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7.6.7 Uso do infocentro

Descricao: Espaco de estudo individual e infocentro com 08 cabines, cada uma equipada
com 01 computador.

Documentos necessarios: Carteirinha, identidade ou outro documento com foto.

Procedimentos: Dirigir-se ao Infocentro para utilizagdo dos Computadores.

Prazos: Atendimento imediato, desde que existam computadores disponiveis.

Dispositivos Legais: Regulamento Biblioteca (12/2011)

Contatos com o setor:
(32) 3571-5445

biblioteca.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

7.6.8 Emissao de Nada Consta

Descri¢ao: Para usuarios que necessitam informar se ha pendéncias de livros e/ou multas
e para aqueles que concluiram cursos nos anos anteriores e necessitam de emissdo de
Historico escolar ou Diploma para a Secretaria de Registro e Controle Académico e/ou

Gestao de Pessoas para os tramites de desvinculacdo temporaria ou definitiva do Campus
Rio Pomba.

Documentos necessarios: Carteirinha, identidade ou outro documento com foto.

Procedimentos: Dirigir-se a recepgao para proceder a emissao.

Prazos: Atendimento imediato

Dispositivos Legais: Regulamento Biblioteca (12/2011)
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Contatos com o setor:
(32) 3571-5445

biblioteca.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

7.6.9 Treinamento de usuario

Descri¢ao: Para ativacao do cadastro e uso dos servigos da Biblioteca, todos os usuarios
dos cursos técnicos integrados, concomitantes e¢ subsequentes e alunos de graduagao
recebem treinamento obrigatério. Onde sdo repassadas orientagdes para o primeiro acesso
ao Sistema Phl. Porém, também ¢ possivel solicitar o servico de forma voluntaria.

Documentos necessarios: Carteirinha, identidade ou outro documento com foto.

Procedimentos: Agendar junto a Biblioteca o treinamento.

Prazos: Atendimento inicial imediato, com agendamento para o treino.

Dispositivos Legais: Regulamento Biblioteca (12/2011)

Contatos com o setor:
(32) 3571-5445

biblioteca.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

7.6.10 Orientagdo a pesquisa

Descri¢ao: E a atividade na qual o usuério busca informagdo para sua pesquisa, para a
recuperacao da informagao cientifica.

Documentos necessarios: Carteirinha e informacdes sobre o tema de pesquisa e/ou
nomes dos autores.
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Procedimentos: Dirigir-se a Biblioteca com a informagdo sobre o tema de pesquisa ou
nomes dos autores. Agendar previamente, sempre que possivel.

Prazos: Mediante agendamentos

Dispositivos Legais: Regulamento Biblioteca (12/2011)

Contatos com o setor:
(32) 3571-5445

biblioteca.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

7.6.11 Orientaciao para normalizacao bibliografica

Descri¢ao: Orientagcdo para normalizacao de referéncias bibliograficas de acordo com as
normas da ABNT e quanto a apresentagdo de trabalhos técnicos, cientificos e académicos.

Documentos necessarios: Carteirinha e documento a ser normalizado

Procedimentos: Dirigir-se a Biblioteca com a documentacdo que deverd ser normalizada
ou os trabalhos técnicos, cientificos e académicos. Agendar previamente, sempre que
possivel.

Prazos: Mediante agendamentos

Dispositivos Legais: Regulamento Biblioteca (12/2011)

Contatos com o setor:
(32) 3571-5445

biblioteca.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min
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7.6.12 Elaboracao de ficha catalografica

Descri¢cao: Mediante a solicitagdo por email, sdo elaboradas as fichas catalograficas dos
trabalhos de conclusdo de curso, dissertagdes e teses defendidas e materiais bibliograficos
produzidos no dmbito do Campus Rio Pomba

Documentos necessarios: Documento a ser normalizado.

Procedimentos: Encaminhar por email a documentagao (o trabalho).

Prazos: 48 horas.

Dispositivos Legais: Regulamento Biblioteca (12/2011)

Contatos com o setor:
(32) 3571-5445

biblioteca.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

7.6.13 Visita Orientada

Descri¢ao: Pode ser solicitada por um professor ou estudante. Tem por objetivo
apresentar a infraestrutura da Biblioteca aos usudrios (ingressantes), bem como a
organizacao e distribuicao fisica do acervo e dos catdlogos e o funcionamento geral da
Biblioteca. Visando uma melhor utilizacdo dos recursos e servicos oferecidos.

Documentos necessarios: Nao se aplica

Procedimentos: A visita deve ser agendada previamente com as bibliotecarias.

Prazos: Atendimento inicial imediato, com agendamento de data pertinente para a visita.

Dispositivos Legais: Regulamento Biblioteca (12/2011)

Contatos com o setor:
(32) 3571-5445

biblioteca.riopomba@ifsudestemg.edu.br

©

|
@ INSTITUTO FEDERAL

Sudeste de Minas Gerais

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO :
CAMPUS RIO POMBA =



Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

7.6.14 Orientacdo para acesso ao Portal Capes

Descricao: Orientagdo aos usudrios como efetuar acesso ao Portal Capes e pesquisa
basica.

Documentos necessarios: CPF e numero de matricula.

Procedimentos: Procurar as bibliotecarias para orientacdo. Durante o treinamento de
usudrios, o assunto ¢ abordado e orientacdes basicas sao repassadas

Prazos: Atendimento imediato

Dispositivos Legais: Regulamento Biblioteca (12/2011)

Contatos com o setor:
(32) 3571-5445

biblioteca.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

7.6.15 Emissao de Guia de Recolhimento da Unido (GRU) para pagamento de multas

Descricio: Emissdo de guia para pagamento de multas contraidas no decorrer do
semestre ou ano.

Documentos necessarios: CPF e numero de matricula.

Procedimentos: No decorrer do ano o usudrio devera procurar a Biblioteca para emissao
da Guia de Recolhimento da Unido para pagamento da multa contraida através de
deposito identificado no Banco do Brasil.

Prazos: Atendimento imediato

Dispositivos Legais: Emissao voluntaria

G
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Contatos com o setor:
(32) 3571-5445

biblioteca.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

8 Coordenacao Geral de Assisténcia
Estudantil

Descricao: A Coordenagdo ¢ encarregada pela elaboracdo e execugdo de planos,
programas e projetos de assisténcia estudantil, orientacdo educacional e promogao social.

Documentos necessarios: Os documentos (formularios) sdo fornecidos pela propria
Coordenagdo, no momento do atendimento.

Para atendimento ao publico externo, solicita-se a apresentacdo de um documento de
identidade.

Procedimentos: No horério de funcionamento da Coordenagao, o publico pode se dirigir
a Sala da CGAE/Coordenacao onde sera prontamente acolhido com sua demanda.

O atendimento ou agendamento de dia/horario, podera ser efetivado, também,
dependendo da questao a ser tratada, por telefone

Prazos: atendimento imediato

Dispositivos Legais:

Calendario académico do Campus Rio Pomba.

Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Basica — LDB.

Regulamento de Conduta Discente.

Estatuto da Crianca e do Adolescente.

Lei n°® 11.892, de 29 de dezembro de 2008. Institui a Rede Federal de Educacgao
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de Educagao,
Ciéncia e Tecnologia, e da outras providéncias.

1 Plano de Desenvolvimento Institucional 2014/2 a 2019.

1 Regimento Geral do IF SUDESTE MG

—_—

1 Regimento Interno do Campus Rio Pomba
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1  Orientacdo Normativa n° 1/2013 — PROEN/IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
Atendimento presencial na sala da CGAE/Coordenacgao, Prédio Central.
Telefone: (32) 3571-5487

E-mail: cgae.riopomba@jifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 11h e das 13h as 17h

8.1 Atendimento médico aos discentes regularmente matriculados

Descricao: Prestar atendimento as necessidades dos discentes, conforme necessidade, de
acordo com os preceitos €ticos e legais da profissao.

Documentos necessarios: Nao se aplica

Procedimentos:

Procurar o setor

Prazos: Nao héd prazo para a realizagdo do atendimento. E realizado de acordo com a
necessidade.

Dispositivos Legais:

1 Regimento Interno do Campus Rio Pomba
1 Codigo de Etica Médica

Contatos com o setor:
Atendimento presencial no Posto Médico do Campus.

Telefone: (32) 3571-5457

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h as 17h

O
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8.2 Atendimento da enfermaria aos discentes regularmente matriculados

Descricao: Prestar atendimento as necessidades dos discentes, conforme necessidade, de
acordo com os preceitos €ticos e legais da profissao.

Documentos necessarios: Prescri¢ao médica

Procedimentos:

Procurar o setor

Prazos: Nao ha prazo para a realizagao do atendimento. E realizado de acordo com a
necessidade.

Dispositivos Legais:

1 Regimento Interno do Campus Rio Pomba
1 Cdédigo dos Profissionais de Enfermagem

Contatos com o setor:
Atendimento presencial no Posto Médico do Campus.

Telefone: (32) 3571-5457

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min.

8.3 Atendimento odontologico aos discentes regularmente matriculados

Descricao: Prestar atendimento as necessidades dos discentes, conforme necessidade, de
acordo com os preceitos éticos e legais da profissdo.

Documentos necessarios: Nao se aplica

Procedimentos:

Procurar o setor

Prazos: Nao ha prazo para a realizagao do atendimento. E realizado de acordo com a
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necessidade.

Dispositivos Legais:

1 Regimento Interno do Campus Rio Pomba
1 Coédigo de Etica Odontologica

Contatos com o setor:
Atendimento presencial no Posto Médico do Campus.

Telefone: (32) 3571-5457

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 11h e das 13h as 17h

8.4 Atendimento psicologico aos discentes regularmente matriculados

Descri¢ao: Atendimento aos alunos, oferecendo-lhes um espago de acolhimento, escuta e
orientacdo, ndo caracterizado como atendimento psicoterapico. Nos casos de necessidade
de acompanhamento clinico, sdo feitos os devidos encaminhamentos. Contato com os
familiares e/ou responsdveis pelos alunos, quando se faz necessario. Orientacdo
Profissional aos alunos dos 3° anos, que estdo diante do momento de escolher que
profissao seguir.

Documentos necessarios: Nao se aplica

Procedimentos:

Procurar o setor

Prazos: Nao se aplica

Dispositivos Legais: Codigo de Etica Profissional

Contatos com o setor:
Atendimento presencial no Posto Médico do Campus

Telefone: (32) 3571-5458

Horario de funcionamento: Segunda, terca, quarta e sexta-feira, das 7h as 11h e das 12h
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as 16h. Quinta-feira das 12h as 16h e as 18h30min as 22h30min.

8.5 Servico de Orientacao Educacional

Descri¢ao: Acompanhamentos, informacdes e orientagdes relacionadas as questdes
pedagbgicas dos estudantes, tais como: acompanhamento do desempenho escolar,
organizacao dos horérios de estudo, orientagdes sobre técnicas e estratégias de estudo,
acompanhamento da frequéncia escolar, atendimentos aos pais/responsaveis para
questdes relacionadas ao processo de aprendizagem do estudante, atendimentos aos
estudantes, pais e/ou responsaveis nos casos de solicitacdo de transferéncia, trancamento,
desligamento do curso e/ou da Instituicdo. Acompanhamento e orientagcdo aos estudantes
em Regime de Exercicios Domiciliares.

Documentos necessarios: Os documentos (formularios) sao fornecidos pelo proprio
Setor, no momento do atendimento.

Para atendimento ao publico externo, solicita-se a apresentacdo de um documento de
identidade.

Procedimentos:

No horario de funcionamento do Setor, o publico pode se dirigir ao setor onde sera
prontamente acolhido com sua demanda.

O atendimento ou agendamento de dia/horario, podera ser efetivado, também,dependendo
da questdo a ser tratada, por telefone.

Prazos: Atendimento imediato

Dispositivos Legais:

Calendario académico do Campus Rio Pomba.

Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Basica — LDB.

Regulamento de Conduta Discente.

Estatuto da Crianca e do Adolescente.

Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008. Institui a Rede Federal de Educacgao
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de Educacdo,
Ciéncia e Tecnologia, e da outras providéncias.

Plano de Desenvolvimento Institucional 2014/2 a 2019.

Projeto Pedagodgico Institucional do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais.

Regimento Geral do [F SUDESTE MG

Regimento Interno do Campus Rio Pomba

Orientacao Normativa n° 1/2013 — PROEN/IF Sudeste MG.
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Contatos com o setor:
Atendimento presencial na sala da CGAE, Prédio Central.

Telefone: (32) 3571-5401

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

8.6 Programa de Atendimento ao Estudante em Baixa Condicao

Socioeconomica

Descricio: O Programa tem o objetivo de contribuir para a permanéncia e éxito no
processo educacional do estudante sob perspectiva da inclusdo social e democratizagao
do ensino publico.

Dessa forma, se destina aos estudantes matriculados e frequentes em cursos técnicos e de
graduagdo presenciais que possuam renda familiar per capita de até um salario-minimo e
meio, classificados por meio de estudo socioecondmico.

Sdo ofertadas vagas nas seguintes modalidades:

ALIMENTACAO: o estudante bolsista recebera atendimento no refeitorio do
campus(Almogo e/ou Jantar), através da apresentagdo da “Carteirinha de estudante”,
no periodo de duragdo do seu curso podendo haver reavaliagdo anual, ou a qualquer
tempo, dos pedidos concedidos a fim de wverificar alteracdes na situagdo
socioeconomica do estudante ou de seu grupo familiar.

MANUTENCAO: o estudante bolsista recebera, durante a vigéncia do edital,
suporte financeiro no valor de R$ 200,00 (duzentos reais) mensais para contribuir
com sua permanéncia nas demandas ndo atendidas pelas demais modalidades, tais
como: acesso a internet, etc.), apoio a pais-estudantes (tal como creche) e satde;

Material Didatico: o estudante bolsista recebera atendimento de fotocopias no
limite de 500 (quinhentas) fotocopias por semestre no periodo de duragdo do seu
curso podendo haver reavaliagdo anual, ou a qualquer tempo, dos pedidos concedidos
a fim de verificar alteracdes na situa¢ao socioecondmica do estudante ou de seu grupo
familiar.

MORADIA: o estudante bolsista recebera o suporte financeiro no valor de R$
180,00 (Cento e Oitenta)mensais para custear o gasto com moradia do estudante que
passa a residir na cidade do Campus em que estuda, no periodo de duracdo do seu
curso podendo haver reavaliagdo anual, ou a qualquer tempo, dos pedidos concedidos
a fim de verificar alteracdes na situagao socioecondmica do estudante ou de seu grupo
familiar.
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TRANSPORTE: o estudante bolsista receberd durante até 02 (dois) semestres
letivos, reembolso do valor gasto com transporte coletivo urbano, referente a
utilizagcdo de 02 (dois) vales-transportes por dia letivo, para o deslocamento didrio

entre sua residéncia e o Campus.

Uniforme:
*O estudante bolsista dos 1° anos dos cursos técnicos integrados de nivel
médio receberd o Kit do uniforme escolar de uso obrigatério para
frequéncia as aulas.

* O estudante bolsista dos 2° (segundos) e 3° (terceiros) anos dos cursos técnicos
integrados de nivel médio recebera 02 (duas) camisas de Uniforme escolar de uso
obrigatorio para frequentar as aulas.

Documentos necessarios: Além do Formuldrio Socioecondmico preenchido e assinado
(que consta como anexo ao Edital), o estudante para participar da sele¢do do Programa
devera apresentar documentagdo obrigatoéria listada no edital.

Procedimentos:

O processo de sele¢ido do Programa ¢ regido por edital. E publicado um edital todo inicio
de periodo letivo, no sitio eletronico do Campus Rio Pomba:
www.ifsudestemg.edu.br/riopomba.

No edital consta todas as informagdes necessarias para participar do processo de selegao
socioecondmica, quais sejam: objetivo e publico-alvo, modalidades ofertadas e o nimero
de vagas por modalidade, periodo de inscricdo, varidveis consideradas para a andlise
socioecondmica, as etapas do processo de selecdo e da concessdo, cronograma do
processo de selecdo, divulgagdo dos resultados, recursos, bem como o formulério
socioecondomico e a documentagdo obrigatéria que deverdo ser entregues no ato da
inscricao.

Prazos: Os prazos estdo estabelecidos no edital do processo de sele¢ao do Programa.

Dispositivos Legais:

Programa Nacional de Assisténcia Estudantil — PNAES: Decreto n°® 7.234, de 19
de julho de 2010; Diretrizes da Assisténcia Estudantil do IF Sudeste MG:
Portaria-R n° 660, de 22 de junho de 2015.

Contatos com o setor:
Presencialmente na Secao de Servico Social — Posto Médico do Campus Rio Pomba

Telefone: (32) 3571-5458

E-mail: servicosocial.riopomba@ifsudestemg.edu.br
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Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 19h

8.7 Atendimento em assisténcia estudantil na area de Servico Social

Descricao: Nesse suporte técnico do Servico Social aos discentes, poderdo ser
apresentados as principais dificuldades do discente para permanecer na Institui¢do, seja
devido a questdes financeiras, problemas vivenciados em seu grupo familiar, dificuldade
de convivéncia e/ou adaptacdo na Institui¢do, situagdes discriminatorias ou outros fatores
que venham a prejudicar o bom desempenho académico.

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Procedimentos: O acesso aos atendimentos se dd por demanda espontanea. O usuario
deverd procurar o setor onde serd acolhido pelo profissional (assistente social) que fara
uma escuta inicial da demanda. Os casos serdo discutidos pela equipe e avaliados. Caso a
interven¢do se dé em ambito institucional a equipe conduzird os atendimentos, caso
contrario sera realizado encaminhamento para a rede de servigos.

Prazos: Atendimento imediato

Dispositivos Legais:

Programa Nacional de Assisténcia Estudantil — PNAES: Decreto n° 7.234, de 19
de julho de 2010; Diretrizes da Assisténcia Estudantil do IF Sudeste MG:
Portaria-R n° 660, de 22 de junho de 2015. Cédigo de Etica do/a Assistente
Social. Estatuto da Crianca e do Adolescente.

Contatos com o setor:
Presencialmente na Se¢do de Servigo Social — Posto Médico do Campus Rio Pomba
Telefone: (32) 3571-5458

E-mail: servicosocial.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 19h

8.8- Nucleo de A¢oes Inclusivas

Descricao: Atendimento aos estudantes publico-alvo da educagdo especial identificados

por meio da ficha médica preenchida no ato da matricula no campus. Atendimento e
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acolhimento em qualquer situagdo que o estudante dirigir-se ao setor na busca de
assisténcia devido suas caracteristicas especificas.

Documentos necessarios: Preenchimento da ficha de atendimento fornecida pelo setor.

Procedimentos: O discente, ciente da sua necessidade educacional especifica, dirige-se
ao setor para realizacao de entrevista e preenchimento da ficha de atendimento. Apos as
informacdes obtidas na entrevista, serao articuladas agdes entre docentes, CGET, CGG ¢
o NAI em busca de uma educagao inclusiva de qualidade, visando formar um discente
critico e autdbnomo.

Prazos: Atendimento imediato

Dispositivos Legais:

Constituicao Federal, Lei 13.146/15; Guia Orientador de agdes inclusivas para
atendimento ao publico-alvo da educacdo especial no IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
Telefone: (32) 3571-5452

E-mail: nai.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 11h e das 13h as 17h

8.9- Fornecimento de alimentacao escolar

Descricao: Fornecimento de alimentacdo Escolar aos estudantes do campus Rio Pomba
com base no Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE) e no Programa
Nacional de Assisténcia Estudantil. O campus oferta até duas refei¢des (almogo e jantar)
aos estudantes carentes e subsidia todas as demais refei¢Oes para todos os estudantes.

Documentos necessarios: Carteirinha de estudante do campus e Ticket Alimentagdo
(alunos nao isentos).

Procedimentos: O aluno deve comparecer a Unidade de Alimentacdo e nutrigdo munido
de carteirinha de estudante do campus e Ticket Alimentagdo (quando for o caso) e
aguardar o atendimento.

Prazos: Nio se aplica
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Dispositivos Legais:

Resolugao CD/FNDE 26/2013 e Decreto 7.234/2010

Contatos com o setor:
Telefone: (32) 3571-5462

E-mail: refeitorio.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 19h

9 Departamento Académico de
Agricultura e Ambiente

9.1 Estagio voluntario

Descricao: Oferta de estdgio voluntario e ndo remunerado para estudantes dos cursos
técnicos ou de graduacao do IF Sudeste MG- Campus Rio Pomba.

Nas seguintes areas:

Horto Florestal: propagacao de plantas.

Laboratorio de propagacio de plantas: propagacao in vitro de plantas.
Laboratério de sementes.

Olericultura: produgdo de mudas e produgao de olericulas.
Fruticultura: producao.

Culturas anuais: produgao.

Cafeicultura: produgao.

Plantas de Cobertura do Solo/Adubos Verdes: producao.

Documentos necessarios: Nao se aplica
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Procedimentos: O interessado deve entrar em contato com os professores e técnicos
ligados a area de interesse.

Prazos: Ao longo do ano

Dispositivos Legais:

Nao se aplica

Contatos com o setor:
Presencialmente na sede da DAAA

E-mail: daa.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 11h e das 13h as 17h

9.2- Orientacio de projetos

Descricao: Orientacdes de projetos de ensino, pesquisa ou extensao

Documentos necessarios: Nao se aplica

Procedimentos: O estudante bolsista ou voluntario deve entrar em contato com o
professor orientador e agendar horério de atendimento.

Prazos: De acordo com a disponibilidade do professor orientador

Dispositivos Legais:

Nio se aplica

Contatos com o setor:

Entrar contato com professores da area de interesse

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 11h e das 13h as 17h
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9.3- Assisténcia / Assessoria Técnica

Descricao: Atendimento a comunidade externa na difusdo de conhecimentos gerados e
das técnicas de producdo empregadas no DAAA

Documentos necessarios: Nao se aplica

Procedimentos: O usuario entra em contato com o chefe do DAAA, que o direcionara
para o setor ou profissional mais indicado de acordo a especialidade demandada.

Prazos: De acordo com a disponibilidade do setor ou profissional indicado

Dispositivos Legais:

N3ao se aplica

Contatos com o setor:

Tel: (32) 3571-5470

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 11h e das 13h as 17h

9.4- Vendas de mudas

Descricdo: Venda de mudas ornamentais, arborizagdo, frutiferas, reflorestamento,
palmaceas e de café, de acordo com disponibilidade.

Documentos necessarios: Cupom fiscal comprovando o pagamento junto ao posto de
vendas do Campus

Procedimentos: O usuario vai até o Horto Florestal, escolhe as espécies/tipos e a
quantidade de plantas desejada. Na sequéncia ele se desloca ao posto de vendas do
campus e retorna com o comprovante de pagamento para fazer a retirada do produto.

Prazos: Imediato

Dispositivos Legais:

Nao se aplica
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Contatos com o setor:

Tel: (32) 3571-5400

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h30min as 10h30min e das
13h30min as 16h30min

10 Departamento Académico de Ciéncia e
Tecnologia de Alimentos

10.1 Agendamento e uso dos laboratorios

Descri¢ao: Orientacdo, apoio e organizagdo dos trabalhos desenvolvidos nos
Laboratérios de Anélise Fisico-Quimica do Departamento Académico de Ciéncia e
Tecnologia de Alimentos

Documentos necessarios: Solicitacdo de utilizagao

Procedimentos: Para solicitagdo de utilizagdo do laboratorio pelos estudantes ¢
necessaria a comunicagdo via e-mail ou formulario junto aos técnicos responsaveis pelo
setor; Para a utilizag¢do, deve-se levar em consideracdo o Manual de Seguranca e Boas
Praticas de Laboratorio.

Prazos: A solicitacdo da utilizacdo do espago e do servigo dos técnicos devem ser
comunicados em tempo habil, sendo o prazo especifico para cada tipo de analise a ser
realizada.

Dispositivos Legais:

Manual de Seguranca e Boas Praticas de Laboratoério.
Regimento Interno do Campus Rio Pomba.

Contatos com o setor:
Telefones: (32) 3571-5413 / 5480

Email: dcta.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 11h e das 13h as 17h
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10.2 - Agendamento e uso das plantas de processamento

Descri¢ao: Orientacdo e apoio no processamento de produtos de origem vegetal, leite e
derivados, massas e panificagdo, produtos carneos

Documentos necessarios: Solicitacao de utilizagao

Procedimentos: Para solicitagdo de utilizagdo da planta de processamento, pelos
estudantes,é necessaria a comunicagdo via e-mail ou formulédrio junto ao técnico ou
professor responsavel pelo setor;

Para a utilizacdo, deve-se levar em consideracdo o Manual de Seguranca e Boas Praticas
de Fabricagao.

Prazos: A solicitacdo da utilizacdo do espago e do servigo dos técnicos devem ser
comunicados em tempo habil, sendo o prazo especifico para cada tipo de andlise a ser
realizada.

Dispositivos Legais:

Manual de Seguranca e Boas Praticas de Laboratoério.
Regimento Interno do Campus Rio Pomba.

Contatos com o setor:
Telefones: (32) 3571-5413 / 5480

Email: dcta.riopomba@jifsudestemeg.edu.br

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 11h e das 13h as 17h
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11 DIRETORIA DE PESQUISA E
POS-GRADUACAO

11.1 Matricula nos cursos de pos-graduacio

Descricao: A matricula ¢ o ato de vinculagdo do discente ao curso. Compreende a coleta
e insercao dos dados dos alunos selecionados nos processos seletivos do Campus no
Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas.

Os processos de matricula sdo regidos por edital, sendo as informacgdes referentes aos
procedimentos publicadas no site http://copese.ifsudestemg.edu.br. A matricula deve ser
efetivada pelo proprio candidato classificado ou seu representante legal.

No caso do Mestrado Profissional em Educacao Profissional e Tecnolédgica (ProfEPT), as
informacodes sdo divulgadas no endereco: http://profept.ifes.edu.br/selecao

Documentos necessarios:

— Diploma de graduacgdo (frente e verso) ou, em carater provisorio, declara¢do de
conclusdo do curso, se o diploma ainda estiver em processo de expedigdo. (No
caso de apresentagdo de declaracdo, a copia deverd, obrigatoriamente, ser

autenticada em cartorio). Obs.: a declaracdo deverd ser substituida pelo diploma

de graduacdo em até 90 dias. a contar da data da efetivacdo da matricula;
— Certiddo de Nascimento ou de Casamento;

— Carteira de Identidade;

— Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou protocolo provisorio;

— 01 (uma) fotografia (recente) 3x4;

— Titulo de Eleitor e comprovante de votagdo para maiores de 18 (dezoito) anos, ou
Certidao de quitacao eleitoral, para maiores de 18  (dezoito) anos, emitida

a partir do site do TSE

http://www.tse.jus.br/eleitor/servicos/certidoes/certidao-de quitacaoeleitoral;

— Comprovante de estar em dia com o Servigo Militar (candidatos com idade
acima de 45 anos sao dispensados dessa apresentacao);

— Documentos de comprovagdo de renda familiar para os classificados empatados,
no limite do nimero de vagas por grupo de concorréncia.

— Procuragdo, quando o candidato maior de idade se fizer representar por alguém,;
devera ser apresentada junto com os documentos de matricula.

— Formulario RA056 — requerimento de matricula, que pode ser impresso do link:
Requerimento de matricula mestrado - RA056, preenchido e assinado, constando
a anuéncia do orientador.

Procedimentos: Para efetivacdo da matricula, os candidatos devem apresentar copias
legiveis (acompanhadas dos originais) dos documentos acima mencionados a Secretaria
de P6s-Graduagao do Campus Rio Pomba.
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Prazos: Os cronogramas dos processos seletivos sdo divulgados no site
http://copese.ifsudestemg.edu.br.

No caso do Mestrado Profissional em Educagao Profissional e Tecnoldgica (ProfEPT), as
informacodes sdo divulgadas no endereco: http://profept.ifes.edu.br/selecaoProfEPT

Dispositivos Legais:

Editais dos processos seletivos.

Contatos com o setor:
E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: Conforme divulgado nos editais de matricula

11.2 Matricula em disciplinas isoladas dos mestrados

Descricao: Graduados ndo inscritos em cursos regulares da instituigdo poderdo
matricular-se em disciplina de pos-graduagao de cursos Stricto Sensu, entdo considerada
isolada, desde que haja vaga e que o graduado seja aprovado em edital para inscricdo em
disciplina isolada, de acordo com os critérios do regulamento do curso.

O discente externo podera cursar até o limite de 2 (duas) disciplinas isoladas por semestre
letivo do mesmo curso, de acordo com o previsto no PPC/Regulamento do curso.

E vedada a matricula em disciplina isolada nos cursos Lato Sensu.

* O Mestrado Profissional em Educacdao Profissional e Tecnologica (PROFEPT) nao
oferta disciplinas isoladas.

Documentos necessarios:

— Todas as informagdes sdo disponibilizadas nos editais para preenchimento de
vagas em disciplinas isoladas, publicados na pagina da Diretoria de Pesquisa e
Pos-graduagdo do Campus Rio Pomba, conforme calendério da DPPG.

Procedimentos: Conforme editais para preenchimento de vagas em disciplinas Isoladas
dos programas de pos-graduacgao.

Prazos: Conforme editais para preenchimento de vagas em disciplinas Isoladas dos
programas de poés-graduacdo, publicados na pagina da Diretoria de Pesquisa e

Pos-graduagdo do Campus Rio Pomba, conforme calendério da DPPG.
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Dispositivos Legais:

Regulamento Geral da Pos-Graduagdo do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: Conforme divulgado nos editais de disciplinas isoladas.

11.3 Matricula institucional da pos-graduacio

Descri¢ao: A matricula institucional € obrigatoria para o aluno que, ao final do curso,
ainda ndo realizou todas as atividades didaticas previstas na matriz curricular e de carater
obrigatorio para conclusdo. O prazo da matricula institucional ndo pode exceder ao prazo
limite de conclusdo dos cursos de pos-graduacdo lato e stricto senso. Mesmo tendo
finalizado todas as disciplinas/créditos, o discente devera efetuar matricula no curso até a
aprovacao na defesa do TCC ou Dissertagao.

A duracdo dos cursos esta prevista no PPC ou Regulamento dos mesmos. Para os cursos
Lato Sensu, devera ser respeitado o limite minimo de 12 (doze) meses e maximo de 18
(dezoito) meses. Para os cursos de Mestrado, devera ser respeitado o limite minimo de 12
(doze) meses e méximo de 24 (vinte e quatro) meses.

O Colegiado podera estender o prazo para além do maximo do constante do
PPC/Regulamento do curso, em até 06 (seis) meses, mediante justificativa
circunstanciada do discente, encaminhada pelo orientador.

Documentos necessarios:

— Formulario “Requerimento de matricula institucional”

Procedimentos: O aluno devera preencher o formuldrio “Requerimento de matricula
institucional” e encaminha-lo a Secretaria de P6s-graduacao.

Prazos: Conforme  prazos para renovacao de matricula,
previstos no calendario académico da Diretoria de Pesquisa e P6s-Graduacao.

Dispositivos Legais:

Regulamento Geral da Pos-Graduacdo do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Telefone: (32) 3571-5415
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Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

11.4 Renovacao de matricula de pos-graduacio

Descricdo: O discente devera, em data definida no calendario académico, renovar a sua
matricula semestralmente no curso.

Documentos necessarios:

— Formulario “Requerimento de matricula”

Procedimentos: O estudante devera preencher o formulario (RA056) “Requerimento de
Matricula” e encaminhd-los a Secretaria de Pos-graduacao.

Prazos: Conforme calendario académico da Diretoria de Pesquisa e Pés- graduagao.

Dispositivos Legais:

Regulamento Geral da Pos-Graduacdo do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

11.5 Trancamento de matricula do mestrado

Descricao: O discente de cursos Stricto Sensu que necessite interromper temporariamente
suas atividades podera solicitar o trancamento de matricula, por um Uinico semestre letivo,
no prazo estabelecido no calendario do campus, fundamentando as razdes do pedido. Para
solicitar o trancamento de matricula o discente deverd ter concluido no minimo um
semestre, com uma disciplina aprovada. O deferimento ou n3o do pedido cabera ao
Colegiado do curso/programa de Pos-Graduacdo Stricto Sensu, a luz do parecer do
orientador.

O discente com matricula trancada fica com a vaga assegurada pelo semestre consecutivo
ao do trancamento. Caso o mesmo ndo retorne, devera submeter-se a novo processo de

selecdo, em igualdade de condi¢des com os demais candidatos. @
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O periodo de trancamento da matricula serd computado para efeito de integralizacdo do
tempo méximo do discente no curso € ndo podera ser superior a um semestre letivo.

No caso de discentes publico-alvo da educagdo especial, o trancamento podera ser
solicitado em qualquer periodo e quantas vezes forem necessarias, considerando possiveis
limitagdes e especificidades existentes no processo de ensino-aprendizagem, desde que
esses discentes sejam formalmente assistidos pelo NAI ou setor equivalente. Os casos de
discentes publico-alvo da educagdo especial serdo analisados pelo Colegiado do curso,
desde que esses discentes sejam formalmente assistidos pelo NAI ou setor equivalente.

E vedado o trancamento de matricula para discentes dos cursos Lafo Sensu, exceto para
discentes publico-alvo da educagdo especial, desde que estes sejam formalmente
assistidos pelo NAI ou setor equivalente.

Documentos necessarios:

— Formulario “Requerimento para trancamento de curso”

Procedimentos: Preencher o formulario “Requerimento para trancamento de curso” e
encaminhé-lo a Secretaria de Pés-graduacao.

Prazos: Sera permitido o trancamento da matricula a partir do segundo periodo regular
do discente, desde que este possua, a0 menos, uma disciplina aprovada.

Dispositivos Legais:

Regulamento Geral da Pos-Graduacao do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

11.6 Trancamento de disciplina do mestrado

Descri¢ao: Para os cursos Stricto Sensu, serd permitido o trancamento de 01 (uma)
disciplina por semestre, mediante requerimento dirigido a Secretaria de Pos-graduacao

O trancamento da mesma disciplina sera concedido no maximo 02 (duas) vezes ao longo
do curso.

E vedado o trancamento de disciplinas para discentes dos cursos Lato Sensu.

* Devem-se observar as especificidades referentes aos discentes publico-alvo da @
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educagdo especial, atendidos formalmente pelo NAI.

Documentos necessarios:

— Formulario “Requerimento para trancamento de disciplina”

Procedimentos: O estudante deverd preencher o formulario “Requerimento para
trancamento de disciplina” e protocola-lo na Secretaria de P6s- graduagao.

Prazos: De acordo com o Regulamento Geral da Pés-Graduagdo do IF Sudeste MG, o
pedido de trancamento de disciplina devera ser apresentado em data prevista no
calendério académico.

Dispositivos Legais:

Regulamento Geral da Pos-Graduacdo do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

11.7 Cancelamento de matricula de curso de pés-graduacio

Descricio: Define-se como cancelamento de matricula o procedimento realizado pelo
discente quando deseja interromper definitivamente seu curso, nao podendo mais retornar
aos estudos utilizando a mesma matricula. Neste caso, o discente devera encaminhar-se a
Secretaria de Pds-graduagao e preencher declaracao de desisténcia.

O cancelamento da matricula podera ser solicitado por iniciativa do discente (mediante
solicitacdo expressa e protocolada na Secretaria de Pds-graduagdo) ou por iniciativa do
Coordenador do Curso, em fun¢do dos dispostos nos incisos do Art. 115 do Regulamento
Geral da Pos-graduagao do IF Sudeste MG (Do Desligamento).

Documentos necessarios:

— Declaracao de desisténcia

Procedimentos: Preencher declaragdo de desisténcia e encaminha-la a Secretaria de
Pos-graduacao.

@)
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Prazos: A qualquer tempo, observando-se as normas constantes do regulamento

Dispositivos Legais:

Regulamento Geral da Pos-Graduacdo do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

11.8 Dispensa/aproveitamento de disciplina na pos-graduacio

Descricao: Considera-se aproveitamento de disciplina a equivaléncia de disciplina ja
cursada anteriormente a disciplina da estrutura curricular do curso, em cursos de mesmo
nivel ou de nivel superior ao curso matriculado.

O discente podera solicitar aproveitamento de disciplina cursada em curso de
pos-graduacao do IF Sudeste MG ou de outras institui¢des, obedecendo o mesmo nivel ou
nivel superior.

O discente podera aproveitar disciplina ja cursada, desde que os contetidos desenvolvidos
e a carga horaria sejam equivalentes a pelo menos 75% da disciplina pretendida, e devera
frequentar as aulas da disciplina a ser aproveitada e realizar as atividades académicas até
o deferimento do pedido de aproveitamento.gulamento Geral da Pos-graduacao do IF
Sudeste MG (Do Desligamento).

Documentos necessarios:

— Requerimento para dispensa de disciplina

Procedimentos: O pedido de aproveitamento de disciplina deverd ser protocolado na
Secretaria de Pos-graduagdo e feito em formulédrio proprio, acompanhado de historico
escolar e programa analitico ou documento equivalente, contendo: ementa, objetivos,
conteudo, carga horaria e bibliografia da disciplina.

Prazos: Conforme calendéario académico da Diretoria de Pesquisa e Pos- graduagdo do
Campus Rio Pomba.

Dispositivos Legais:

Regulamento Geral da Pds-Graduacio do IF Sudeste MG
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Contatos com o setor:
E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

11.9 Prorrogacao de prazo de conclusdo de curso de pos-graduacio

Descricao: Os discentes que ndo integralizarem o curso no prazo previsto poderdo
solicitar prorrogacao de prazo de conclusdao de curso, de acordo com o que esta previsto
no regulamento da pos-graduacio.

Documentos necessarios:

— Requerimento “Prorrogagdo de prazo de conclusdo de curso” e Formulario de
“Matricula institucional”

Procedimentos: O aluno deve apresentar o requerimento de prorrogacdo de prazo de
conclusdo de curso ao coordenador, que, por sua vez, encaminhard ao respectivo
colegiado ou comissdo académica local para outorga de decisdo.

Em caso de deferimento, o aluno deverda encaminhar o formulario devidamente
preenchido, juntamente com o requerimento de matricula institucional a DPPG, a fim de
que o cadastro da matricula seja realizado no sistema.

Prazos: O Colegiado poderd estender o prazo para além do maximo do constante do
PPC/Regulamento do curso, em até 06 (seis) meses, mediante justificativa
circunstanciada do discente, encaminhada pelo orientador.

Dispositivos Legais:

Regulamento Geral da Pos-Graduacao do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
Pessoalmente na sede da DPPG
E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

@
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11.10 Registro de projeto de pesquisa do mestrado

Descricao: Registro de projetos de pesquisa da modalidade strictu sensu.

Documentos necessarios:

— Projeto redigido em formulario proprio, encadernado em espiral, acompanhado
do Termo de Consentimento Livre Esclarecido (TCLE), caso envolva humanos,
acompanhado do comprovante de submissdo nos respectivos comités
institucionais (humana, animal, ambiental e de biosseguranca).

— Obs. Caso o projeto ndo necessite de tramitagdo junto aos comités, o orientador
devera apresentar uma declaragdo alegando que o mesmo nio se enquadra nos
requisitos exigidos.

Procedimentos: Apds a realizagdo da qualificagdo, e realizadas as corregdes sugeridas
pela banca examinadora, o discente deverd apresentar o documento a DPPG, para que
seja feito o registro dos dados do projeto em livro especifico.

Prazos: Datas previstas no calendario académico da Pos-graduacao.

Dispositivos Legais:

Normas para registro de projetos de pesquisa dos alunos dos cursos de
poés-graduacdo stricto sensu na Diretoria de Pesquisa e Pos- Graduagdo do
Campus Rio Pomba.

Contatos com o setor:
Pessoalmente na sede da DPPG
E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

12 Requerimento de regime de exercicio
domiciliar em cursos de pos-graduacao

Descri¢ao: Apresentagdo de atestado médico para solicitagdo de atendimento domiciliar.
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Documentos necessarios:

— Atestado emitido por médico competente;
—  Formulario RA020 — Atestado Médico;
— Formulario RA044 — Requerimento Regime de Exercicio Domiciliar.

Procedimentos: Encaminhar os documentos devidamente preenchidos a Secretaria de
Pos-graduagdo — DPPG. Apds, comunicar o coordenador do curso sobre a necessidade de
regime de exercicio domiciliar.

Prazos: At¢ 05 (cinco) dias  uteis contados a partir do
inicio do impedimento do comparecimento as aulas.

Dispositivos Legais:

Decreto-Lei 1044 de 21 de outubro de 1968
Lei 6202 de 17 de abril de 1975

Regulamento Geral da Pos-graduacao do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
Pessoalmente na sede da DPPG
E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

12.1 Justificativa de auséncia em cursos de pos-graduacao

Descricio: Apresentagdo de documentos para justificativa de faltas nos componentes dos
programas de po6s-graduacao.

Documentos necessarios:

— Formulario RA032 — Justificativa de auséncia.
— Documento que comprove o motivo da auséncia alegada.

Procedimentos: Encaminhar o documento devidamente preenchido a DPPG, para que
seja feito registro no sistema

@
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Prazos: Até 05 (cinco) dias uteis contados a partir do inicio do impedimento do
comparecimento as aulas.

Dispositivos Legais:

Regulamento Geral da Pos-graduacao do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
Pessoalmente na sede da DPPG
E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

12.2 Atestado médico apresentado a cursos de pos-graduacgio

Descri¢ao: Apresentagao de atestado médico para justificativa de faltas.

Documentos necessarios:
—  Atestado emitido por médico competente;
—  Formulario RA020 — Atestado Médico.

Procedimentos: Encaminhar os documentos devidamente preenchidos a Secretaria de
Pos-graduagdo — DPPG. Apo6s, comunicar o coordenador do curso sobre a necessidade de
apresentacao de atestado médico.

Prazos: Até 05 (cinco) dias uteis contados a partir do inicio do impedimento do
comparecimento as aulas.

Dispositivos Legais:

Regulamento Geral da Pos-graduacao do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
Pessoalmente na sede da DPPG
E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5715

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min
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12.3 Emissao de certificados de pos-graduacio lato sensu

Descricao: O IF Sudeste MG expedira certificado aos discentes dos cursos de
pos-graduacao Lato Sensu que tiverem obtido aproveitamento, segundo os critérios de
avaliacdo, e tenham cumprido todos os requisitos exigidos no curso.

Documentos necessarios:

— Duas copias do TCC em meio eletronico;
— Ateste do orientador de que o arquivo estd com a formatacao exigida.

Procedimentos: Somente serd conferido certificado ao discente do curso lato sensu
que:

ndo apresentar pendéncia com a secretaria de pos-graduacdo ou Orgio
equivalente e com a Biblioteca do IF Sudeste MG — Campus Rio Pomba
(declaragao de Nada Consta);

lograr aprovagdo em todas as disciplinas;

tiver o TCC aprovado;

tiver realizado as devidas corregdes no TCC solicitadas pela banca examinadora
e comprovar o cumprimento desta exigéncia mediante documento emitido pelo
orientador;

entregar na secretaria de pos-graduacgdo ou 6rgio equivalente duas copias do TCC
em meio eletronico, com ateste do orientador de que o arquivo estd com a
formatacdo exigida.

Prazos: O discente deverd entregar a documentagdo exigida na secretaria de
pos-graduacao em até 90 dias apos a defesa.

O certificado sera entregue ao discente em até180 dias apds a entrega do Trabalho de
Conclusao de Curso

Dispositivos Legais:

Regulamento Geral da Pos-graduacdo do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min
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12.4 Emissao de diplomas de pos-graduacio Stricto Sensu

Descricao: O IF Sudeste MG expedira diploma aos discentes dos cursos Stricto Sensu
que tiverem obtido aproveitamento, segundo os critérios de avaliagdo, e tenham cumprido
todos os requisitos exigidos no curso.

Documentos necessarios:

— ata de defesa assinada por todos os membros da banca examinadora;

— Declaracao de comprovagdo das  corregoes, emitidapelo
orientador;

— Comprovagao de quitagdo das obrigagdes para com a biblioteca e com a Diretoria
de Pesquisa e P6s-Graduagdo (Nada Consta) ou 6rgdo equivalente da institui¢ao.

Procedimentos: Somente sera conferido diploma ao discente do curso Stricto Sensu
que:

ndo apresentar pendéncia com a secretaria de pos-graduacdo, ou Orgao
equivalente, com a Diretoria de Pesquisa e P6s-Graduacao do Campus, ou 6rgao
equivalente, e com a Biblioteca do Campus Rio Pomba (declaragdo de Nada
Consta);

lograr aprovacdo em todas as disciplinas, concluindo o niimero de créditos
exigidos;

apresentar proficiéncia em lingua estrangeira, conforme estabelecido no
Regulamento do curso;

ser aprovado no exame de qualificacdo ou avaliacdo equivalente e na defesa da
dissertagdo ou tese;

tiver realizado as devidas corregdes na dissertagdo ou tese solicitadas pela banca
examinadora e comprovar o cumprimento desta exigéncia mediante documento
emitido pelo orientador.

entregar na secretaria de pos-graduagdo ou setor equivalente 1 (uma) copia da
dissertagdo ou tese encadernada em capa dura, que sera direcionada para a
biblioteca do campus e 1 (uma) cOpia em meio eletronico com ateste do
orientador de que o arquivo estd com a formatacdo exigida.

Prazos: O discente devera entregar a documentacdo exigida na secretaria de
pos-graduacdo em até 90 dias ap6s a defesa.

A secretaria entregard ao estudante uma declaracao de conclusdo do curso, constando que
em 180 dias sera emitido o diploma.

Dispositivos Legais:

Regulamento Geral da Pos-graduagao do IF Sudeste MG
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Contatos com o setor:

E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

12.5 Emissao de declaracoes para estudantes de pos-graduacio

Descricao: A secretaria de pds-graduagdo ¢ responsavel pelos dados dos docentes
relacionados a sua atuacao nos cursos de pos-graduacao. Também por receber, processar e
distribuir informagdes sobre a vida académica dos alunos, desde o seu ingresso na
instituicdo até o término do curso, expedi¢do e registro do diploma. E responsavel por
controlar os registros académicos com seguranca, tento sob sua guarda os documentos
dos alunos.

Documentos necessarios:

— Nao se aplica

Procedimentos:

Solicitar a secretaria de pos-graduacao a declaracdo que necessita.

Prazos: Pode ser requerida a qualquer momento.

Emissdo do documento em até 02 dias desde a solicitacdo no setor.

Dispositivos Legais:

Regulamento Geral da Pos-graduacao do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:

E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min
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12.6 Emissao de historico de estudantes de pos-graduacio

Descrico: Emissao de historico parcial ou final

Documentos necessarios:

— Nao se aplica

Procedimentos:

O historico pode ser retirado no Sigaa (https://sig.ifsudestemg.edu.br/), ou ser
solicitado na secretaria de pos-graduacao.

Prazos: Pode ser requerido a qualquer momento.

Emissao do documento em até 05 dias desde a solicitacdo no setor.

Dispositivos Legais:

Regulamento Geral da Pos-graduacdo do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

12.7 Trabalho de Conclusao de curso (lato sensu)

Descricao: Recebimento da versao final do TCC lato sensu

Documentos necessarios:

— Duas copias do CD ROM identificado com o nome do estudante, titulo do TCC e
ano de deposito na capa e no CD;

— Declaracao de Nada Consta da biblioteca;

— Comprovante de submissao de artigo.

— Obs.: no caso da Agroecologia ¢ MBA, ndo ¢ necessdrio o comprovante
de submissdo de artigo.
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Procedimentos:

Apoés a apresentagdo do TCC, realizadas as devidas corregdes solicitadas pelos
membros da banca, devera o discente entregar na secretaria de pos-graduagao ou
orgdo equivalente 2 (duas) copias, em meio eletronico, com o ateste do orientador
de que o TCC foi corrigido e de que o arquivo esta com a formatacgao exigida.

Prazos: Até¢ 90 dias apos a defesa do Trabalho de Conclusao de Curso

Dispositivos Legais:

Regulamento Geral da Pos-graduacao do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

12.8 Conferéncia da dissertacao (stricto sensu)

Descricio: Recebimento da versdo final (encadernada em espiral) para conferéncia

Documentos necessarios:

— 1 (uma) copia da dissertacdo encadernada em espiral;
— Declaracao de revisao linguistica (original);
— Declaracdo de revisdo de lingua estrangeira (caso ndo possua, o orientador atesta

no checklist);
— Declaracdo do orientador atestando que o arquivo estd com a formatacao exigida;

Procedimentos:

Entregar os documentos na secretaria de pos-graduacao.
Obs.: a versdo impressa entregue na secretaria deve estar de acordo com as
orientagoes da Instru¢ao normativa R n°® 02/2019.

Prazos: O mestrando devera entregar a versdo encadernada para conferéncia até 60 dias
apos a defesa da dissertagao.

A conferéncia sera realizada imediatamente ou até 05 dias apds a entrega na secretaria de
pos-graduaciao
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Dispositivos Legais:

Regulamento Geral da Pos-graduacao do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

12.9 Dissertacao (Stricto sensu)

Descricao: Recebimento da versao final (capa dura).

Documentos necessarios:

— 1 (uma) copia da dissertacdo ou tese encadernada em capa dura, que sera
direcionada para a biblioteca do campus;

— 1 (uma) copia em meio eletronico;

— Submissao de artigo.

Obs.: os estudantes do MPCTA deverdo apresentar o comprovante de submissdo de
artigo com classificagdo Qualis Académico igual ou superior a B2, ou de deposito de
patente no INPL

Procedimentos:

Entregar os documentos na secretaria de pos-graduacao.

Obs.: a versdo impressa entregue na secretaria deve estar de acordo com as
orientagoes da Instru¢ao normativa R n°® 02/2019.

Prazos:

Até 90 dias apos a defesa da dissertacdo

Dispositivos Legais:

Regulamento Geral da Pos-graduacao do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:
E-mail: secposgraduacao.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415
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Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min

12.10 Assessoria na area de Inovacao, Propriedade Intelectual e Transferéncia

de Tecnologia

Descricio: O Nucleo de Inovagdo e Transferéncia de Tecnologia (NITTEC) do campus
fornece servigos de assessoria na area de inovagdo, intermediando agdes junto aos
pesquisadores, servidores e estudantes e o Nucleo de Inovagdao do IF Sudeste MG,
localizado na reitoria. O NITTEC atua em procedimentos relacionados a diversos tipos de
registros de propriedade intelectual (patentes, desenho industrial, direito autoral, dentre
outros) e seus desdobramentos, como em agdes relacionadas a transferéncia de tecnologia
e empreendedorismo. Além disso, o NITTEC participa, juntamente com a Diretoria de
Pesquisa e Pos-Graduacdo de acoes de prospeccao de oportunidades de inovacgao.

Documentos necessarios:

— Solicitagdo do requerente e documentagdo conforme modalidade de protecao da
propriedade intelectual pretendida. Cada tipo de registro possui documentos
especificos que devem ser preenchidos. De forma geral, em um deles deve-se
informar os autores e o outro deve fornecer informagdes técnicas sobre o que sera
protegido.

Procedimentos:

Os documentos para preenchimento serdo enviados aos autores pela assessoria de

inovagao do campus de acordo com o registro pretendido. Com o recebimento das

documentagdes inicialmente solicitadas, o NITTEC orientara os inventores sobre

os demais procedimentos de acordo com a modalidade de protecao. A solicitagao

pode ser realizada presencialmente na Assessoria de Inovagao do campus
ou por  e-mail nittec.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Prazos:

O atendimento as demandas ¢ realizado de acordo com a ordem de chegada das
solicita¢des

Dispositivos Legais:

Lei 10.973/2004 - Dispde sobre incentivos a inovagdo e a pesquisa cientifica e
tecnoldgica no ambiente produtivo e da outras providéncias;
Regimento Interno do NITTEC
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Contatos com o setor:
E-mail: nittec.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5421

Horario de funcionamento: O horario de atendimento presencial fica condicionado ao
agendamento com o docente responsavel pela Assessoria de Inovacao, pois esta atrelado
aos horério de aula do mesmo.

13 Iniciacao cientifica

13.1 Participacio em projeto de Iniciacao Cientifica

Descricao: 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, desde que ndo tenha vinculo empregaticio.

Documentos necessarios:

— Conforme edital.

Procedimentos:

Acompanhar através do link https://inovare.ifsudestemg.edu.br/ os editais abertos
para verificar os projetos aprovados e, posteriormente, verificar junto aos
orientadores as condi¢des para concorrer as vagas. Ou vir na Diretoria de Pesquisa
e Pos-graduacao (DPPQG) para mais informacoes.

Prazos:

Conforme edital

Dispositivos Legais:

Editais langados pelo link https://inovare.ifsudestemg.edu.br/
Portaria-R 329-2010 IF Sudeste MG — Programa institucional de inicia¢ao
cientifica e tecnologica

Contatos com o setor:
E-mail: dppg.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415
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Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min.

13.2 Auxilio ao cadastro Plataforma Lattes e/ou no Sistema Everest

Descricao: Auxilio ao novo bolsista no cadastro na plataforma Lattes e/ou no Sistema
Everest.

Documentos necessarios:

— Caso ainda ndo tenha iniciado o processo junto as plataformas, serd necessario
trazer documentos pessoais, como RG e CPF.

Procedimentos:

Comparecer a DPPG e solicitar o atendimento

Prazos:

Atendimento imediato

Dispositivos Legais:

Nao se aplica

Contatos com o setor:
E-mail: dppg.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min.

13.3 Emissao de declaracido de participacio em projeto de Iniciacio

Cientifica

Descricao: trata-se de documento provisorio que serve para comprovar que o aluno ¢é
vinculado a um projeto de iniciacao cientifica. Nao serd fornecido a projetos com prazo
de vigéncia expirado.
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Documentos necessarios:

— Estar em dia com os formularios de acompanhamento mensal de atividades de
iniciacdo  cientifica e  tecnoloégica  (F5)  disponivel no  link
https://inovare.ifsudestemg.edu.br/ (aba Formulérios) relativos aos meses de
atividade do bolsista/voluntario.

Procedimentos:

Solicitar presencialmente na Diretoria de Pesquisa e Pos-graduagao (DPPG) ou
pelo e-mail dppg.riopomba@jifsudestemg.edu.br.

Prazos:

Atendimento imediato, emissido em até 48h.

Dispositivos Legais:
Editais langados pelo link https://inovare.ifsudestemg.edu.br/
Portaria-R n°® 329/2010 IF Sudeste MG — Programa institucional de iniciacdo
cientifica e tecnoldgica

Contatos com o setor:
E-mail: dppg.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min.

13.4 Emissao de certificado de conclusdo de projeto de Iniciaciao Cientifica

Descricao: E o documento comprobatério de que o aluno concluiu seu projeto de
inicia¢do cientifica.

Documentos necessarios:

— Formularios de acompanhamento mensal de atividades de iniciagdo cientifica e
tecnologica (F5) de todos aos meses do projeto

— Formulario de avaliacao final de bolsista (F7)

— Relatério final, conforme formuldrio de normas para relatério final (FS)
devidamente assinado pelos participantes e/ou submissdo de artigo cientifico em
qualquer periddico, mas entregando o mesmo impresso € encadernado e
contendo a Capa e contracapa do relatorio final (F8),

— Copia do certificado de apresentacdo em qualquer evento cientifico

— Estes documentos sdo encontrados no link_https://inovare.ifsudestemg.edu.br/ (aba

formularios).
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Procedimentos:

Solicitar presencialmente na Diretoria de Pesquisa e Pds-graduagdao (DPPG) ou
pelo e-mail dppg.riopomba@ifsudestemg.edu.br.duacao (DPPG) ou pelo e-mail
dppg.riopomba@ifsudestemg.edu.br.

Prazos:

Primeiro atendimento imediato, o prazo de entrega serd informado neste momento. O
documento sera liberado na pagina da DPPG

Dispositivos Legais:

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

Portaria-R 329-2010 IF Sudeste MG — Programa institucional de inicia¢ao
cientifica e tecnologica

Contatos com o setor:
E-mail: dppg.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min.

13.5 Emissao de certificado de conclusido de projeto de Iniciacao Cientifica

Descricao: E o documento comprobatério de que o aluno concluiu seu projeto de
iniciacao cientifica.

Documentos necessarios:

— Formularios de acompanhamento mensal de atividades de iniciagdo cientifica e
tecnologica (F5) de todos aos meses do projeto

— Formulario de avaliacao final de bolsista (F7)

— Relatério final, conforme formuldrio de normas para relatério final (FS8)
devidamente assinado pelos participantes e/ou submissdo de artigo cientifico em
qualquer peridédico, mas entregando o mesmo impresso e encadernado e
contendo a Capa e contracapa do relatorio final (F8),

— Copia do certificado de apresentacao em qualquer evento cientifico

— Estes documentos sdo encontrados no link_https://inovare.ifsudestemg.edu.br/ (aba
formularios).
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Procedimentos:

Solicitar presencialmente na Diretoria de Pesquisa e Pos-graduacao (DPPG) ou
pelo e-mail dppg.riopomba@ifsudestemg.edu.br.duacio (DPPG) ou pelo e-mail
dppg.riopomba@ifsudestemg.edu.br.

Prazos:

Primeiro atendimento imediato, o prazo de entrega sera informado neste momento. O
documento sera liberado na pagina da DPPG

Dispositivos Legais:

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

Portaria-R 329-2010 IF Sudeste MG — Programa institucional de inicia¢ao
cientifica e tecnologica

Contatos com o setor:
E-mail: dppg.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min.

13.6 Emissao de Nada Consta

Descri¢cao: Emissdo de nada-consta para as atividades que solicitem auséncia de débitos
na Diretoria de Pesquisa e Pés-graduagao (DPPG).

Documentos necessarios:

— nado se aplica.

Procedimentos:

Solicitar presencialmente na Diretoria de Pesquisa e Pds-graduagdo ou pelo e-mail
dppg.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Prazos:

Atendimento imediato com emissao do documento em até 48h.
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Dispositivos Legais:

Nao se aplica

Contatos com o setor:
E-mail: dppg.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3571-5415

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h30min.

14 Diretoria de Extensao

14.1 Atividades atinentes ao Diretor de Extensao

Nome do servico
oferecido

Atividades atinentes ao Diretor de Extensao

Breve descriciao
do servico

-Coordenar, estimular, aperfeicoar e harmonizar as atividades de
extensdo e cultura desenvolvidas pelo Campus, em parceria com
a sociedade, por meio de programas, projetos e eventos, de
maneira continua ¢ sustentavel;

-Gerenciar todas atividades dos setores e agdes sob a
responsabilidade da Diretoria de Extensdo, conforme Regimento
Interno do Campus.

-Gerenciar os projetos e acdes de extensdo registrados no
SIGAA,;

-Avaliar projetos como Presidente do Comité de Extensdo do
Campus Rio Pomba e como membro do Comité de Extensdo do
IF Sudeste MG;

-Participar de 6rgdos colegiados e comités especificos: Conselho
de Campus, Comité de Extensio do Campus, Comité de
Extensao do IF Sudeste MG, Comité de Ensino, Pesquisa e
Extensdo do IF Sudeste MG.

Documentos
necessarios

Oficio, oficio interno, editais, pareceres e relatorios.

Procedimento

- Seguir as diretrizes estabelecidas pelo Plano Nacional de
Extensdo Universitaria (PNE), da Secretaria de Educacgdo
Superior do Ministério da IF Sudeste MG — Campus Rio Pomba.
- Estabelecer parcerias entre o Campus e os demais Campi do IF
Sudeste MG, além de outras instituicdes de ensino, pesquisa €
extensdo, para a elaboracdo e execucdo de programas, projetos e
eventos que atendam aos anseios locais/regionais;

I- Promover a troca de experiéncias entre o Campus e a
sociedade, de forma ndo assistencialista, considerando entre
outras as questdes socioecondmicas, educacionais, ambientais,
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historico-culturais e politicas, tendo sempre em vista a
contextualiza¢do nacional e internacional do IF Sudeste MG;

- Colaborar na criagdo dos mecanismos necessarios para uma
maior integragdo entre ensino, pesquisa e extensao do Campus,
de forma indissociavel,

- Estimular os Departamentos ¢ demais setores do Campus a
promoverem agdes conjuntas de extensdo e cultura, de forma
interdisciplinar, para melhor aplicagcdo de suas potencialidades;

- Supervisionar programas, projetos e eventos de extensdao e
cultura coordenados pelo Campus;

- Resgatar a tradi¢do e a cultura local/regional por meio de
parcerias entre a iniciativa publica, privada e a propria
sociedade;

- Estimular os departamentos e demais setores do Campus a
publicarem materiais técnico/didaticos (livros, apostilas,
cadernos didaticos, boletins técnicos, cartilhas, etc.) na area de
extensao;

- Representar o Campus em eventos especificos na area de
extensdo e cultura, sempre que necessario;

- Manter transparéncia na divulgacdo de toda oportunidade e
atividade de extensdo e cultura de interesse do IF Sudeste MG e
da sociedade, colaborando com a democratizacao dos servigos e
com o fortalecimento da instituicdo.

Definidos nos documentos institucionais e seguindo o calendario

Prazos A
académico.
Dispositivos
legais ou Documentos Institucionais e legislagao pertinente.
normativos
Atendimento presencial na Diretoria de Extensdo do campus Rio
Formas de

Pomba;
Telefone: 32 3571-5479;
E-mail: extensao.riopomba@ifsudestemg.edu.br

contato com o
setor responsavel

Horario de
Atendimento 07h as 17h

14.2 Registro de Projetos Extensionistas selecionados por meio do PIAEX —

Programa Institucional de Apoio a Extensao

Nome do servi¢co Registro e Acompanhamento de Projetos

oferecido

Breve descricao Lancamento de edital para selecdo e registro de projetos, a

do servico serem desenvolvidos no campus, durante o ano letivo.
Conforme Edital:
-Projeto de Extensao;

Documentos -Termo de Compromisso Coordenador;

necessarios -Termo de Autorizagdo do Diretor;
-Curriculo do coordenador da Plataforma Lattes do CNPq
atualizado e resumido, conforme critérios de avaliacio;
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-Carta de Anuéncia da Instituigdo Demandante, se houver;
-Plano de Ensino, para os projetos de extensao em forma de
curso, se houver;

-Declaracao de autorizacao e ciéncia do setor competente, para
utilizagdo recursos materiais € humanos do campus, tais como
transporte, materiais de expediente, equipamentos de
laboratdrio, copias xerograficas e outros, se houver.

Procedimento

-Acompanhamento do cadastramento dos Projetos de Extensao
por meio do moddulo SIGAA Extensdo, da juntada dos
documentos obrigatdrios citados no edital e da submissao;
-Distribuicdo dos projetos cadastrados/submetidos para o
Comité de Extensao, para avaliagdo;

-Publicacdo dos Resultados de Sele¢do dos Projetos;

-Controle do cadastramento dos documentos de sele¢ao dos
bolsistas pelos coordenadores dos projetos aprovados;
-Controle e encaminhamento do pagamento das bolsas de
extensdo para os estudantes e extensionistas selecionados pelos
coordenadores dos projetos aprovados.

Prazos

Definido no Edital

Dispositivos legais
ou normativos

Resolugao CONSU 41/2019 do IF Sudeste MG

Formas de
contato com o
setor responsavel

Atendimento presencial na Diretoria de Extensao do campus
Rio Pomba

Telefone: 32 3571-5779

E-mail: extensao.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de
Atendimento

07h as 11h e das 12h as 16h

14.3 Registro de Projetos Extensionistas de Fluxo Continuo

Nome do servico
oferecido

Registro e Acompanhamento de Projetos de Fluxo Continuo a
serem desenvolvidos sem recurso

Breve descricao
do servico

Lancamento de edital para selecdo e registro de projetos de
fluxo continuo e sem pagamento de bolsas, a serem
desenvolvidos no campus, durante o ano letivo.

Documentos
necessarios

Conforme Edital:

-Projeto de Extensao;

-Termo de Compromisso Coordenador;

-Termo de Autorizacao do Diretor;

-Curriculo do coordenador da Plataforma Lattes do CNPq
atualizado e resumido, conforme critérios de avaliagao;

-Carta de Anuéncia da Instituigdo Demandante, se houver;
-Plano de Ensino, para os projetos de extensao em forma de
curso, se houver;

-Declaracdo de autorizacao e ciéncia do setor competente, para
utilizagdo recursos materiais ¢ humanos do campus, tais como
transporte, materiais de expediente, equipamentos de
laboratério, copias xerogréficas e outros, se houver.
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Procedimento

-Acompanhamento do cadastramento dos Projetos de Extensdo
por meio do moédulo SIGAA Extensdo, da juntada dos
documentos obrigatorios citados no edital e da submissao;
-Distribuicdo dos projetos cadastrados/submetidos para o
Comité de Extensdo, para avaliagao;

-Publicacao dos Resultados de Selegao dos Projetos;

-Controle do cadastramento dos documentos de sele¢ao dos
bolsistas pelos coordenadores dos projetos aprovados;
-Controle e encaminhamento do pagamento das bolsas de
extensao para os estudantes e extensionistas selecionados pelos
coordenadores dos projetos aprovados.

Prazos

Definido no Edital

Dispositivos legais
ou normativos

Resolugao CONSU 41/2019 IF Sudeste MG

Formas de
contato com o
setor responsavel

Atendimento presencial na Diretoria de Extensdo do campus
Rio Pomba

Telefone: 32 3571-5479

E-mail: extensao.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de
Atendimento

07h as 11h e das 12h as 16h

14.4 - Registro de Cursos e Eventos Extensionistas de Fluxo Continuo

Nome do servico
oferecido

Registro e Acompanhamento de Cursos e Eventos de Fluxo
Continuo a serem desenvolvidos sem recurso.

Breve descricio do
servico

Lancamento de edital para selegdo e registro de Cursos e
Eventos de fluxo continuo e sem pagamento de bolsas, a serem
desenvolvidos no campus, durante o ano letivo.

Documentos
necessarios

Conforme Edital:

-Projeto de Curso e Evento;

-Termo de Compromisso Coordenador;

-Termo de Autorizag¢do do Diretor;

-Curriculo do coordenador da Plataforma Lattes do CNPq
atualizado e resumido, conforme critérios de avaliacao;

-Carta de Anuéncia da Instituicdo Demandante, se houver;
-Plano de Ensino, para curso, se for o caso;

-Plano de Trabalho Individual do Extensionista;

-Termo de Servigo Voluntario;

-Relatério Mensal de Frequéncia;

-Termo de Desisténcia e/ou cancelamento da Acdo de
Extensao;

- Modelo de Relato de Experiéncia

Procedimento

-Acompanhamento do cadastramento dos Cursos ¢ Eventos de
Extensao por meio do médulo SIGAA Extensdo, da juntada dos
documentos obrigatérios citados no edital e da submissao;
-Distribuicdo dos Cursos e Eventos cadastrados/submetidos
para o Comité de Extensao, para avaliagao;

-Publicacdo dos Resultados de Selecio;
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-Controle do cadastramento dos Cursos e Eventos.

Prazos

Definido no Edital

Dispositivos legais
ou normativos

Resolucado CONSU 41/2019 IF Sudeste MG

Formas de contato
com o setor
responsavel

Atendimento presencial na Diretoria de Extensdo do campus
Rio Pomba

Telefone: 32 3571-5479

E-mail: extensao.riopomba@jifsudestemg.edu.br

Horario de
Atendimento

0O8h as 11h e das 12h as 17h

14.5 - Validaciao de Projetos, Eventos e Cursos para Emissdo de Certificados

ou Declaracoes de Participacao em Ac¢oes Extensionistas

Nome do servico
oferecido

Emissdo de Certificados ou Declaragdes de Participacdo em
Acdo Extensionista

Breve descriciao
do servico

-Acompanhamento da finalizagdo dos Projetos, Eventos e
Cursos de Extensdao no SIGAA por meio do Relatério Final e
autorizac¢ao no sistema para a emissao dos certificados.
-Solicitagdo de emissao de certificado e/ou declaragao por meio
de e-mail e com preenchimento de Formuldrio de Dados
fornecido pela Diretoria de Extensdo.

Documentos
necessarios

-Relatorio Final ou Relato de Experiéncia
-Formulario para solicitagao de certificados ou declaracao

Procedimento

-Verificacdo da finalizacdo dos Projetos, Eventos e Cursos de
Extensao no SIGAA por meio do Relatério Final e autorizagao
no sistema para a emissao dos certificados.

-Solicitagdo de emissao de certificado e/ou declaragao por meio
de e-mail e com preenchimento de Formuldrio de Dados
fornecido pela Diretoria de Extensao.

Prazos

-Conforme edital
-Para emissao de certificados ou declarag¢des fora do SIGAA,
até 05 dias uteis.

Dispositivos legais
ou normativos

Resolu¢ao CONSU 41/2019 IF Sudeste MG

Formas de
contato com o
setor responsavel

Atendimento presencial na Diretoria de Extensdo do campus
Rio Pomba

Telefone: 32 3571-5479

E-mail: extensao.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de
Atendimento

07h as 11h e das 12h as 17h
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14.6 Atendimento para Orientacoes de Servicos, Acoes e Procedimentos

Nome do servico
oferecido

Atendimento presencial ou on line para servidores, alunos,
comunidade externa e demais interessados

Breve descricao

Atendimento presencial ou on line para servidores, alunos,
comunidade externa e demais interessados para orientagdes

do servico . . . . ~
gerais sobre servigos, agoes e procedimentos de extensao

Documentos

, . Conforme for demandado

necessarios
-Comparecimento pessoal a diretoria de extensdo com
apresentacao das davidas ou solicitagdes, durante o horario de

. funcionamento do setor;

Procedimento . . , . C s
-Encaminhamento de e-mail com as duavidas ou solicitagdes
para extensao.riopomba@ifsudestemg.edu.br;

-Atendimento por meio do telefone 32 3571-5779

Prazos De acordo com a demanda

Dispositivos legais
ou normativos

Lei n° 9.784/99, chamada de Lei de Processo Administrativo
(LPA) e alteragdes da Lei n° 12.008, de 29 de julho de 2009.

Formas de
contato com o
setor responsavel

Atendimento presencial na Diretoria de Extensdo do campus
Rio Pomba

Telefone: 32 3571-5779

E-mail: extensao.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de
Atendimento

O7h as 11h edas 12h as 17h

14.7 Oferta de Cursos de Musica pelo Projeto “Escola de Musica do IF Sudeste
MG - Campus Rio Pomba”

Descricao

O projeto de extensdo “Escola de Musica do IF Sudeste MG —
Campus Rio Pomba” visa atender a comunidade académica e
aos cidaddos do municipio de Rio Pomba interessados em
aprender musica. Sdo oferecidas aulas gratuitas (com frequéncia
semanal) de instrumentos musicais (violino, viola, violoncelo e
violao em grupo para iniciantes), musicalizagdo infantil, teoria e
percep¢do musicais, além de ensaios coletivos (tanto vocais
quanto instrumentais) de grupos artisticos. E oferecida também
uma consultoria para registro e divulgacdo de composi¢des
autorais, visando o desenvolvimento cultural regional.

Documentos
necessarios

Formulario de inscri¢do preenchido (o formulério ¢ fornecido
pela coordenadora do projeto).

Procedimento

Devido as diferentes ramificacdes do projeto, € necessario que o
interessado entre em contato com a coordenadora, a fim de que
sejam disponibilizadas informag¢des quanto as vagas disponiveis
em cada curso, hordrios de aulas/ensaios e os requisitos
necessarios para participacdo nos cursos ou para ingresso nos

grupos artisticos do projeto (coral, orquestra e banda).
CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO -
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Prazos

O contato para mais informagdes quanto ao possivel ingresso
nas atividades do projeto pode ser feito a qualquer tempo.
Alguns processos seletivos regidos por edital apresentam prazos
especificos, que devem ser consultados no documento
divulgado no site e midias sociais do Campus Rio Pomba ou da
Diretoria de Extensao.

Dispositivos legais
ou normativos

« Edital MEC/SESu de 2016 do PROEXT — Programa de Apoio
a Extensdo Universitaria;

 Organizacdo e Sistematizacdo da Extensdo Universitaria,
publicado pelo Forum de Pro-Reitores de Extensdo das
Universidades Publicas Brasileiras de 2007.

Formas de
contato com o
setor responsavel

« Atendimento presencial no Setor de Arte e Cultura (em
periodos de aulas ou ensaios) e na Diretoria de Extensao (sala
106).

* (32) 3571-5479 | (32) 99166-1286

« bruna.berbert@ifsudestemg.edu.br

Horario de
Atendimento

» Segunda-feira: 7h as 12h;
* Terca-feira: 15h as 20h;

* Quarta-feira: 12h as 17h;
* Quinta-feira: 15h as 20h;
 Sexta-feira: 7h as 12h.

(Horario sujeito a alteracdo, pois estdo relacionados aos atuais
horéarios de aulas e ensaios do projeto).

14.8 Acompanhamento de Egressos

Nome do servico
oferecido

Acompanhamento dos Egressos desde a fundagdo da Escola
Agricola de Rio Pomba

Breve descriciao

Registro da contribui¢do da institui¢do na vida profissional do
egresso dos Cursos Regulares. Sao contactados ex-alunos desde
a fundacdo da Escola Agricola de Rio Pomba até periodo do IF
Sudeste MG - campus Rio Pomba. A divulgagdo destes egressos

do servigo ¢ uma referéncia para os atuais estudantes, divulgacdo e
valorizagdo da Institui¢do. Além de incentivar os egressos a
realizarem encontros de carater recreativo ou cientifico.

Documentos -Relato através de e-mail ou pessoalmente.

necessarios -Documentos ou fotos que irdo mostrar a trajetoria do egresso
- Entrevista de sua passagem pela Instituicdo e o percurso

. profissional realizado realizada por e-mail ou pessoalmente.

Procedimento o
-Montagem da publica¢do
-Publicag¢ao nas redes sociais da Diretoria de Extensao.

Prazos Divulga¢ao mensal, ou de acordo com a demanda
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Dispositivos
legais

Resolu¢do de Conselho de Campus n° 005/2018 de 27/06/2018 -
PROAE -Programa de Acompanhamento ao Egresso

Contato com o
setor responsavel

Contato com egresso pessoalmente, telefone, e-mail ou por meio
de redes sociais.

Horario de
Atendimento

07h as 11h e das 13h as 17h

14.9 Atividades Atinentes a Secio de Estagio

Nome do servico
oferecido

Atividades Atinentes a Se¢do de Estagio - Realizacdo de
Contratos de Estagios e servicos relacionados aos
procedimentos para realizacao dos Estagios Obrigatérios € Nao
Obrigatorios pelo aluno.

Breve descriciao
do servico

Elaboracdo do Termo de Compromisso de Estigio, que
estabelece os Direitos e Deveres entre o estagiario e a empresa.

Documentos
necessarios

-Ficha de Solicitagdo de Estagio;

-Cadastro de Empresa e/ou Termo de Convénio;

-Termo de Acordo de Cooperagao;

-Pasta de Estagio contendo Ficha de Defesa do Estdgio, Ficha
de Avaliacao de Estagio e Termo de Compromisso de Estagio.

Procedimento

-Para que o aluno dé entrada ao estagio ¢ necessario que ele
procure a Se¢do de Estagio de posse da Ficha de Solicitagdo de
Estagio com as assinaturas do Coordenador do Curso e o
Professor Orientador para que possa ser feito o Termo de
Compromisso de Estagio.

-O aluno s6 poderad iniciar as atividades de estagio de posse do
TCE.

Prazos

-A documenta¢do necessaria para a confec¢do do Termo de
Compromisso deve ser entregue com 5 dias Uteis de
antecedéncia ao inicio do estagio.

-O Termo de Aditivo e de Rescisdo devem ser entregues antes
do término do estagio

Dispositivos legais
ou normativos

Lei 11788/08, Manual do Estagiario

Formas de
contato com o
setor responsavel

O contato pode ser feito pessoalmente;
Por telefone (32) 3571-5437,
Ou pelo e-mail: estagio.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de
Atendimento

7h as 22:30 horas
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14.10 Visita Monitorada

Nome do servico
oferecido

Acompanhamento de Visitantes ao campus Rio Pomba

Breve descriciao
do servico

Atender a demanda externa de estudantes de todos os niveis e
modalidades de ensino, assim como a comunidade em geral,
para conhecer o espago fisico do campus com o objetivo de
divulgar os cursos e integrar o Campus Rio Pomba com a
comunidade externa.

Documentos
necessarios

Termo de Agendamento de Visita Monitorada

Procedimento

-Encaminhar manifestagcdo de interesse na visitagao por e-mail;
-Preenchimento do Formuldrio para Agendamento da Visita
Monitorada;

-Conferéncia da disponibilidade dos setores em receber,
conforme dados do Formuldrio para Agendamento da Visita
Monitorada;

-O solicitante/interessado recebera a confirmagdo da visita e as
orienta¢des necessarias, por e-mail ou por contato telefonico.

Prazos

Minimo de 10 dias de antecedéncia

Dispositivos legais
ou normativos

Regimento Interno do campus Rio Pomba e legislagdes
pertinentes

Formas de
contato com o
setor responsavel

Atendimento presencial na Diretoria de Extensdo do campus
Rio Pomba

Joao.conde@ifsudestemg.edu.br
extensao.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Telefone:35715479

Horario de
Atendimento

7has 11Th—13h as 17h

14.11 Suporte e Acompanhamento as A¢oes de Extensao

Nome do servico

Suporte e Acompanhamento de A¢des de Extensdo

oferecido
Breve descricdo do | Auxiliar no acompanhamento e na locomog¢ao dos estudantes
servico até as comunidades rurais.
Documentos C el .

. . Solicitagao por e-mail
necessarios

. Procurar o servidor responsavel pessoalmente, por telefone ou
Procedimento

e-mail e agendar.
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Prazos

Antecedéncia de 01 semana

Dispositivos legais
ou normativos

Regimento Interno do campus Rio Pomba e legislagcdes
pertinentes

Formas de contato
com o setor
responsavel

Atendimento presencial na Diretoria de Extensdo do campus
Rio Pomba

joao.conde@ifsudestemg.edu.br
extensao.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Telefone:35715779

Horario de
Atendimento

7has 11Th—13h as 17h

14.12 Relacgoes institucionais

Nome do servico
oferecido

Relagdes Institucionais.

Breve descricao do
servico

Contatos com Empresas/Institui¢des para a formalizacdo de
parcerias e convénios interinstitucionais, para
desenvolvimento de atividades para além dos Estagios.

Acolher e/ou encaminhar a DRIIT a demanda por
Documentos . N C
. formalizagdo de convénios interinstitucionais € acompanha o
necessarios .. . ) . .
tramite da documentag¢ao, assim como dirimindo duavidas.
-Encaminhar um oficio, por e-mail, solicitando a formalizagao
de um convénio e informar sobre o interesse/objeto a ser
pactuado;
) -O e-mail é encaminhado a DRIIT e se desenvolve de acordo
Procedimento e A
com as especificidades de cada convénio;
-Apés a aprovagdo, de ambas as partes, o convénio ¢
encaminhado a Auditoria do IF Sudeste MG;
-Apos a aprovagdo da Auditoria € impresso e assinado.
Prazos Variavel

Dispositivos legais
ou normativos

Regimento Interno do campus Rio Pomba e legislacdes
pertinentes

Formas de contato
com o setor
responsavel

Atendimento presencial na Diretoria de Extensdo do campus
Rio Pomba

Telefone: 32 3571-5479

E-mail: extensao.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Horario de
Atendimento

O8h as 11h e das 12h as 17h
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