
















































































- Resolu@o n® 6, de 20 de setembro de 2012.Define Diretrizes Curriculares Nacionaigpara
a Educacdo Profissionalfécnica de Nivel Médio.

- Panode Desenvolvimento Inditucional 2014/2a2019.

- Projeto Pedagdgia Inditucional do Indituto Federal de Educacdo, Ciéciae Tecnologa
do Sudeste de MinasGeaais.

- Regimento Geal do IFSWDESTEMG

- Regimento Internodo < Z d iSaritos Dumort.

Cotatos com o setor:

ead.ifsartosdunont@ifsudestemg.edu.br

Hordrio de Funcionamento: Horarios de atendimento presencial estabdecidos sob
agendamento, por meio doscontatos mencionados.

Matricula dos alunos em EaD

Descr¢do: insercdo dosdadosdosalunossdecionadospelo ProcessoSdetivo namatriz do
cursono sigemainterno do campus.
Documentos necesséos:
" Requerimento preenchidopelo usuariq disponiel no Seor de Regigro Académico;
Hig6rico esmlar do nivel médio;
CH;
Ceatidao de Nascimanto ou Casarento;
Titulode Elator com o comprovante da ultima votagdo (maiorde 18 anos);
Compovante de estar em diacom o Sevigo Militar (brasilaro entre 18 e 45 anos);
Foto 3x4recente.
Procedmentos: O candidao preencheno setor um requerimento.
Osdocumentos sdo analisadogpela Coodenadgio, que defere ou indefere o pedido, com
basenoscritérioselencadosno RA.
No caso de deferimento do pedido, 0 Regidro Académico fazo cadadro do candidao no
sigemaacadémico.
Prazos: O periodo parafazr o pedido é previsto anualmente no Calendario Académico.
Dispositivos Legais: Ld n.° 9.434/1996;
Parecer CNE/CESn.° 101/2007;
RA do IFSudete MG.
Edital do processosdetivo.
Cotatos com o setor:
secretaria.sarosdunont@ifsudestemg.edu.br
Horario de Funcionamento: Corforme estipulado no edital de matriculado IFSudete MG.
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Assisténcia Estudantil

Refeitorio Estudantil

Descricdo: com base no programa nacional de assisténcia estudantil, o campus subsidia
uma refeicdo didria aos estudantes dos cursos em tempo integral.

Documentos necessarios: ticket adquirido pelo aluno

Procedimentos: No local e horario de funcionamento do refeitdrio estudantil, o aluno que
solicitou o fornecimento da refeicdo na véspera, devera se dirigir aos funciondrios
destinados ao atendimento para a retirada de sua refeicao, conforme Termo de Referéncia
em vigor.

Prazos: o estudante deverd depositar o ticket individual em urna prépria no dia util
anterior ao consumo da refeicdo, conforme as regras do Termo de Referéncia em vigéncia.
Dispositivos Legais: Decreto 7.234/2010

Contatos com o setor:

cde.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

Horario de Funcionamento: 11h45 as 13h00.

- _areas de Psicologia e Servico Social

Descrigao: A abordagem da equipe de Assisténcia Estudantil se direciona ao processo de
acompanhamento continuado ao estudante, com vistas a melhoria da sua relagdo com a
aprendizagem, na sua vivéncia como estudante, ao atendimento as suas necessidades
rotineiras e, ainda, na busca da construcao de um espaco de reflexdo que extrapola os
problemas mais imediatos do cotidiano escolar.

Os atendimentos preveem o acolhimento, acompanhamento dos estudantes, encontros de
orientacdo para a vida escolar e académica, articulagdo com as familias mediante as
demandas estudantis, orientacao profissional e encaminhamentos para rede de servicos.
Documentos necessarios: Ndo se aplica.

Procedimentos: O acesso aos atendimentos se dd por demanda espontanea ou
encaminhamento. O usuario deverd procurar o setor onde serd acolhido por uma das
servidoras da equipe multiprofissional que fard uma escuta inicial da demanda. Os casos
serdo discutidos pela equipe e avaliados. Caso a intervencdo se dé em ambito institucional
a equipe conduzira os atendimentos, caso contrario sera realizado encaminhamento para a
rede de servicos.

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:

Atendimentos em Assisténcia Estudantil
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Portaria-R n? 660, de 22 de junho de 2015; Cédigo de Etica Profissional da Psicologia;
Cédigo de Etica Profissional do Servigo Social.

Contatos com o setor:

ae.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 9 8453-8050

Horario de Funcionamento: 8h as 20h

Atendimentos em Assisténcia Estudantil
- Programa de Atendimento ao Estudante
em Baixa Condicao SocioeconOmica

Descrigao: O Programa tem o objetivo de contribuir para a permanéncia e conclusdo do
estudo, na perspectiva da inclusao social e democratizacao do ensino publico.

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

Sao ofertadas vagas nas possiveis modalidades:

e ALIMENTACAO: o estudante bolsista em curso de tempo integral receberd, durante
a vigéncia do edital, valor complementar aos tiquetes de alimentacdo para almoco
no Refeitério Estudantil do campus;

e MANUTENCAO: o estudante bolsista recebera, durante a vigéncia do edital, suporte
financeiro no valor de RS 200,00 (duzentos reais) mensais para contribuir com sua
permanéncia nas demandas nao atendidas pelas demais modalidades, tais como:
material didatico especifico do curso (livros, copias de conteldos, acesso a internet,
etc.);

e TRANSPORTE: o estudante bolsista receberd, durante a vigéncia do edital,
vale-passagem ou reembolso do valor gasto com transporte coletivo urbano ou
intermunicipal para o deslocamento diario entre sua residéncia e o Campus Santos
Dumont.

Documentos necessarios: Além do Formulario Socioeconémico preenchido e assinado
(que consta como anexo ao Edital), o estudante para participar da selecao do Programa
devera apresentar documentacdo obrigatdria listada no edital, bem como proceder ao
registro da solicitacdo no respectivo sistema integrado de gestao.

Procedimentos: O processo de selecdo do Programa é regido por edital. S3o publicados
dois editais por ano, ao inicio de cada semestre, no sitio eletrénico do Campus Santos
Dumont http://www.ifsudestemg.edu.br/santosdumont

Nos editais constam todas as informagdes necessarias para participar do processo de
selecdo socioecondmica, quais sejam: objetivo e publico-alvo, modalidades ofertadas e o
numero de vagas por modalidade, periodo de inscricdo, varidveis consideradas para a
analise socioecondmica, as etapas do processo de sele¢cdo e da concessao, cronograma do
processo de selecdo, divulgacdo dos resultados, recursos, bem como o formuldrio
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socioeconOmico e a documentagdo obrigatdria que deverao ser entregues no ato da
inscrigao.

Prazos: Os prazos estao estabelecidos nos editais do processo de selecdo do Programa.
Dispositivos Legais: Programa Nacional de Assisténcia Estudantil — PNAES: Decreto n2
7.234, de 19 de julho de 2010; Diretrizes da Assisténcia Estudantil do IF Sudeste MG:
Portaria-R n2 660, de 22 de junho de 2015.

Contatos com o setor:

(32) 9 8453-8050

ae.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

Horario de Funcionamento: 8h as 20h

Acompanhamento, Orientacao e
Atendimento aos Estudantes em Questoes

Pedagégicas

Descrigdao: Acompanhamentos, informagdes e orientagdes relacionadas as questdes
pedagdgicas em geral, tais como: baixo rendimento escolar, dificuldades com os
procedimentos pedagdgicos adotados nas disciplinas, estratégias para desenvolvimento de
competéncias académicas previstas nas diretrizes curriculares, regras de conduta e
funcionamento da instituicdo em relacdo ao aspecto pedagdgico, recebimento de
demandas pedagdgicas, entre outros.

Documentos necessarios: Caso seja necessario algum documento, o estudante recebera
informag¢des quanto a isso no momento do atendimento.

Procedimentos: No hordrio de funcionamento da Assisténcia Estudantil (08h00 as 20h00),
o estudante pode se dirigir ao setor onde serd prontamente acolhido com sua demanda.
Se necessario, a demanda sera registrada em formulario préprio.

O estudante receberd as orientacdes pertinentes, inclusive quanto ao prazo de retorno ao
setor.

Prazos: atendimento imediato.

Dispositivos Legais: - Calendario académico do Campus Santos Dumont.

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

- Regulamento Académico de Graduacdo — RAG.

- Orientacdo Normativa n2 01/2013 — PROEN/IF SUDESTE MG.

- Lei de Diretrizes e Bases da Educac¢ao Basica — LDB.

- Regulamento de Conduta Discente.

- Estatuto da Crianga e do Adolescente.

- Resolugdo 013/2018 que regulamenta a Prética Profissional Extracurricular dos Cursos
Técnicos Integrados e Concomitantes/Subsequentes.
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- Guia Orientador: agdes inclusivas para atendimento ao publico-alvo da educagao especial
no IF SUDESTE MG.

- 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 Educacao, Ciéncia e
Tecnologia, e da outras providéncias.

- Resolugao n? 6, de 20 de setembro de 2012. Define Diretrizes Curriculares Nacionais para
a Educacgao Profissional Técnica de Nivel Médio.

- Plano de Desenvolvimento Institucional 2014/2 a 2019.

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

- Regimento Geral do IF SUDESTE MG

- Regimento Interno do Campus Santos Dumont.

Contatos com o setor:

ae.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 9 8453-8050

Horario de Funcionamento: 8h as 20h

Mediacao de Conflitos Pedagégicos

Descricdo: Mediacdo dos conflitos pedagdgicos em busca de solu¢ao consensual entre
alunos, entre professores/ Técnico- Administrativos em Educagdo e alunos e entre escola e
familia.

Documentos necessarios: Caso seja necessario algum documento, o estudante recebera
informacgdes quanto a isso no momento do atendimento inicial.

Procedimentos: Inexistindo acordo sobre aspectos pedagdgicos entre as partes, o conflito
pode ser apresentado, por qualquer dos interessados, ao setor.

O setor fara contato com os envolvidos, reunindo-se com estes em busca de conhecer
todos os aspectos do conflito. Apds isso, serdao agendadas reunides conjuntas para a
mediacdo, quando necessario. Ao fim do processo, em existindo acordo, poderd ser
lavrado termo de compromisso e/ou ciéncia.

Prazos: atendimento inicial imediato. O prazo para o encerramento do processo de
mediagao é varidavel conforme a complexidade da demanda.

Dispositivos Legais: - Calendario académico do Campus Santos Dumont.

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

- Regulamento Académico de Graduacdo — RAG.

- Orientacdo Normativa n2 01/2013 — PROEN/IF SUDESTE MG.

- Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Basica — LDB.

- Regulamento de Conduta Discente.

- Estatuto da Crianga e do Adolescente.

- Resolugdo 013/2018 que regulamenta a Prética Profissional Extracurricular dos Cursos
Técnicos Integrados e Concomitantes/Subsequentes. @
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- Guia Orientador: agdes inclusivas para atendimento ao publico-alvo da educagao especial
no IF SUDESTE MG.

- 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 Educacao, Ciéncia e
Tecnologia, e da outras providéncias.

- Resolugao n? 6, de 20 de setembro de 2012. Define Diretrizes Curriculares Nacionais para
a Educacgao Profissional Técnica de Nivel Médio.

- Plano de Desenvolvimento Institucional 2014/2 a 2019.

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

- Regimento Geral do IF SUDESTE MG

- Regimento Interno do Campus Santos Dumont.

Contatos com o setor:

ae.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 9 8453-8050

Horario de Funcionamento: 8h as 20h

Atendimentos e Orientacoes aos Pais e
Responsaveis Legais

Descricdo: Acompanhamentos, informacdes e orientacdes relacionadas as questdes
pedagogicas em geral.

Documentos necessarios: Caso seja necessario algum documento o responsavel recebera
informagdes quanto a isso no momento do atendimento.

Procedimentos: No horério de funcionamento do CAP (07h as 22h), o responsavel/familiar
pode se dirigir ao setor onde serd prontamente acolhido com sua demanda. Se necessario,
a demanda sera registrada em formulario préprio. O responsavel/familiar recebera as
orientagOes pertinentes, inclusive quanto ao prazo de retorno ao Centro. Se necessario,
pode ser agendado horario de atendimento por telefone ou e-mail.

Prazos: atendimento imediato.

Dispositivos Legais: - Calendario académico do Campus Santos Dumont.

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

- Regulamento Académico de Graduagao — RAG.

- Orientacdo Normativa n2 01/2013 — PROEN/IF SUDESTE MG.

- Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Basica — LDB.

- Regulamento de Conduta Discente.

- Estatuto da Crianca e do Adolescente.

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

- Guia Orientador: agdes inclusivas para atendimento ao publico-alvo da educacdo especial
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no IF SUDESTE MG.

- Lei n? 11.892, de 29 de dezembro de 2008. Institui a Rede Federal de Educagao
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de Educa¢ao, Ciéncia e
Tecnologia, e da outras providéncias.

- Resolugdo n? 6, de 20 de setembro de 2012. Define Diretrizes Curriculares Nacionais para
a Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio.

- Plano de Desenvolvimento Institucional 2014/2 a 2019.

- Projeto Pedagdgico Institucional do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia
do Sudeste de Minas Gerais.

- Regimento Geral do IF SUDESTE MG

- Regimento Interno do Campus Santos Dumont.

Contatos com o setor:

ae.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 9 8453-8050

Horario de Funcionamento: 8h as 20h

Orientacao quanto a Habitos de Estudo,
Planejamento e Organizacao

Descri¢do: desenvolvimento de atividades com o objetivo de orientar os estudantes na
criacdo do habito de estudo, planejamento e organizacao. Elaboracdo de plano de estudos.
Documentos necessarios: nao se aplica.

Procedimentos: o estudante interessado em organizar a sua rotina de estudos procura o
setor, relata para a pedagoga as disciplinas que precisa e deseja estudar e suas atividades
em geral. Com estas informacgles e, apds compreender o perfil e as necessidades do
estudante, elabora-se um plano de estudos. O setor realiza o acompanhamento da
execucao do plano para adaptacao.

Prazos: atendimento imediato.

Dispositivos Legais: - Calendario académico do Campus Santos Dumont.

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

- Regulamento Académico de Graduacdo — RAG.

- Orientacdo Normativa n? 01/2013 — PROEN/IF SUDESTE MG.

- Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Basica — LDB.

- Regulamento de Conduta Discente.

- Estatuto da Crianga e do Adolescente.

- Resolugdo 013/2018 que regulamenta a Prética Profissional Extracurricular dos Cursos
Técnicos Integrados e Concomitantes/Subsequentes.

- Guia Orientador: agdes inclusivas para atendimento ao publico-alvo da educacao especial
no IF SUDESTE MG.

- Lei n2 11.892, de 29 de dezembro de 2008. Institui a Rede Federal de Educagao
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Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de Educagao, Ciéncia e
Tecnologia, e da outras providéncias.

- Resolugdo n? 6, de 20 de setembro de 2012. Define Diretrizes Curriculares Nacionais para
a Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio.

- Plano de Desenvolvimento Institucional 2014/2 a 2019.

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

- Regimento Geral do IF SUDESTE MG

- Regimento Interno do Campus Santos Dumont.

Contatos com o setor:

ae.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 9 8453-8050

Horario de Funcionamento: 8h as 20h

Achados e Perdidos

Descricdo: Trata-se de atividade voltada ndao somente ao corpo discente, mas a toda
comunidade. A Recepc¢ao do setor de RA recebe os objetos encontrados nas dependéncias
da Instituicdo e os mantém sob sua guarda até a sua retirada.

Documentos necessarios: nao se aplica.

Procedimentos: O usuario deve procurar o setor e descrever o item procurado. Na ocasido,
o servidor que atender a demanda verificara se existe algum objeto em posse do setor que
bate com as caracteristicas apresentadas.

Prazos: Os objetos serdo mantidos sob guarda do setor por um periodo de 6 meses. Apds
este periodo os itens serdo encaminhados para doacao.

Dispositivos Legais: Lei 8.112/1990, Art. 116; Decreto 1171/1994 e Regulamento da
Diretoria de Ensino.

Contatos com o setor:

ae.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 9 8453-8050

Horario de Funcionamento: 8h as 20h

Mapeamento dos estudantes

Descricdao: Além do levantamento realizado no periodo de matricula, em qualquer
momento, o estudante pode dirigir-se ao Nucleo de Ag¢des Inclusivas — NAIl para relatar
alguma diversidade funcional/educacional, buscando atendimento.

Documentos necessarios: formulario de mapeamento dos estudantes, que sera fornecido
pelo setor.

Procedimentos: O estudante, ciente de necessidade educacional especifica, dirige-se ao
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Nucleo para realizagao de entrevista e mapeamento das condi¢des especificas. De posse
das informagdes obtidas na entrevista, sao realizados os devidos encaminhamentos para
as orientacdes metodoldgicas e adaptacbes pedagodgicas a fim de promover o
desenvolvimento educacional do estudante na Instituicao.

Prazos: atendimento imediato.

Dispositivos Legais: Constituicdo Federal; Lei 13.146/15; Guia Orientador de agdes
inclusivas para atendimento ao publico-alvo da educacao especial no IF Sudeste MG.
Contatos com o setor:

nai.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 9 8453-8050

Horario de Funcionamento: 8h as 20h

Assisténcia ao Desenvolvimento
Educacional do Estudante através do
Plano Educacional Individualizado - PEI

Descri¢do: O Plano Educacional Individualizado é uma forma de planejar, acompanhar e
avaliar o atendimento aos discentes publicos-alvo da educacdo especial.

Documentos necessarios: laudo médico comprovando a deficiéncia (com CID).
Procedimentos: A partir da demanda evidenciada por oficio ou de forma voluntaria por
parte do estudante publico-alvo do atendimento do NAI, realiza-se uma entrevista, na qual
sao apresentadas as propostas de desenvolvimento do Plano Educacional Individualizado —
PEl. Feitos os esclarecimentos do suporte oferecido pelo NAI, e estes serem
compreendidos e aceitos pelo discente, o Nucleo de A¢des Inclusivas, junto com a equipe
de apoio pedagogico, procede com estudo de caso, que servira de base inicial para a
construgdo do PEl em sua primeira versao, considerando os diversos contextos e
realidades do discente, buscando para tal, informacdes com o proprio estudante,
familiares, escolas anteriores, entre outros, para sua elaboragao. Através da construcdo do
PEI, é possivel desenvolver adaptacdes necessarias, estratégias de apoio e suporte a serem
realizadas e/ou coordenadas pelo NAI em conjunto com a equipe de apoio pedagdgico e
docentes. Estas acOes sdo registradas em formulario préprio que servirdo de base para as
reavaliacdes periddicas do PEl, sendo estas arquivadas na pasta do discente ao final do
semestre compondo assim seu portfélio.

Prazos: O estudante recebe atendimento imediato, ocorrendo o agendamento da
entrevista.

O PEI é modificado a cada semestre ou conforme demanda do estudante.

Dispositivos Legais: Constituicdo 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:

G
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nai.santosdumont@ifsudestemg.edu.br
(32) 9 8453-8050
Horario de Funcionamento: 8h as 20h

Empréstimo de Material de Tecnologia
Assistiva (TA)

Descricdo: O empréstimo de material de Tecnologia Assistiva é oferecido com o objetivo
de proporcionar e ampliar habilidades funcionais do discente publico-alvo da educagao
especial e/ou inclusdo no ambito da instituicdo e consequentemente promover maior
autonomia em seu desenvolvimento educacional.

Documentos necessarios: Formuldrio de empréstimo de material de Tecnologia Assistiva
(TA) disponivel no setor.

Procedimentos: O discente publico-alvo da educacdo especial e/ou inclusdo deve procurar
o Nucleo de Acgdes Inclusivas — NAI e preencher o formuldrio de em empréstimo de
material de Tecnologia Assistiva (TA) para seu devido uso durante as aulas e ou
atendimento de monitoria/tutoria no ambito instituicdo.

Prazos: Pode ser requerido a qualquer tempo para o uso, desde que esteja disponivel para
tal.

Dispositivos Legais: Constituicdo 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:

nai.santosdumont@ifsudestemg.edu.br
(32) 9 8453-8050
Horario de Funcionamento: 8h as 20h

Biblioteca

Cadastro de Usuario

Descrigao: Inclusdao do usudrio no banco de dados da biblioteca, de acordo com a
categoria. Serdo cadastrados usudrios da comunidade interna: discentes, docentes,
Técnicos Administrativos e Funcionarios terceirizados.
Documentos necessarios:
e Carteira de identificacdo institucional do usuario ou numero de matricula e
identidade.
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e Cracha ouidentidade e n2 SIAPE para Docentes e Técnico-administrativos.
e Carteira de identidade para funcionarios terceirizados
Procedimentos: Comparecer a Biblioteca, munido dos documentos acima e com as
informacGes complementares: endereco completo, telefones, e-mail e CPF.
Prazos: atendimento imediato.
Dispositivos Legais: Regulamento da Biblioteca
Contatos com o setor:
biblioteca.santosdumont@ifsudestemg.edu.br
(32) 9 8455 6683
Horario de Funcionamento: 7h as 22h

Empréstimo de Material Bibliografico

Descricdo: O servico de empréstimo é pessoal e intransferivel, restrito apenas a
comunidade do IF SUDESTE MG — Campus Santos Dumont e é realizado pessoalmente,
podendo ser um empréstimo domiciliar, consulta local ou ainda o empréstimo overnight
(uso de 22h00 as 07h00 ou finais de semana).
Documentos necessarios:
e Carteira de identificacdo institucional do usuario;
e Cracha ou identidade e n2 SIAPE para Docentes e Técnicos Administrativos;
e Carteira de identidade para funciondrios terceirizados
Procedimentos: O usudrio apds escolher e localizar o(s) material(is) de interesse deve
apresenta-lo no balcao de atendimento para realizagao do empréstimo.
Prazos: atendimento imediato
Dispositivos Legais: Regulamento da Biblioteca
Rua Técnico Panama, 45
Contatos com o setor:
biblioteca.santosdumont@ifsudestemg.edu.br
(32) 9 8455 6683
Horario de Funcionamento: 7h as 22h

Devolucao de Material Bibliografico

Descrigdo: a devolugao podera ser efetuada pelo usuario ou portador.

O material devera estar em boas condi¢des de conservagao. Caso apresente danos, devera
ser reposto por exemplar da mesma edi¢ao ou edi¢ao superior. Devolugado fora do prazo
estipulado incorrera em penalidade.

Documentos necessarios: ndo se aplica.

Procedimentos:

Apresentar o material a ser devolvido no balcdo de atendimento da Biblioteca e aguardar

)
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a finalizagdo do procedimento.

Prazos: atendimento imediato

Dispositivos Legais: Regulamento da Biblioteca
Contatos com o setor:
biblioteca.santosdumont@ifsudestemg.edu.br
(32) 9 8455 6683

Horario de Funcionamento: 7h as 22h

Reserva de Material Bibliografico

Descrigdo: a reserva visa garantir que o usuario consiga realizar o empréstimo do material
demandado. A reserva acontece quando todos os exemplares de um determinado titulo
estdao emprestados.
Documentos necessarios:

e Carteira de identificacao institucional do usuario;

e Cracha ou identidade e n2 SIAPE para Docentes e Técnicos Administrativos;

e Carteira de identidade para funcionarios terceirizados
Procedimentos: O usuario devera se dirigir ao balcao de atendimento e solicitar a reserva
do material, assim que um exemplar estiver disponivel, ele tera 24 horas para efetuar a
retirada. Caso ndo o faca, o livro ficara disponivel para o préximo usuario.
Prazos: atendimento imediato
Dispositivos Legais: Regulamento da Biblioteca
Contatos com o setor:
biblioteca.santosdumont@ifsudestemg.edu.br
(32) 9 8455 6683
Horario de Funcionamento: 7h as 22h

Cabine Individual de Estudo

Descri¢do: a Biblioteca possui 24 (vinte e quatro) cabines de estudo individuais disponiveis
Documentos necessarios: nao se aplica.

Procedimentos: Guardar seus pertences nos escaninhos permanecendo somente com o
material que for utilizar

Prazos: atendimento imediato, desde que existam cabines disponiveis.

Dispositivos Legais: Regulamento da Biblioteca

Contatos com o setor:

biblioteca.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 9 8455 6683
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Horario de Funcionamento: 7h as 22h

Salas de Estudos em Grupo

Descri¢do: a biblioteca possui 02 salas com 08 lugares cada, sendo uma equipada com TV.
Documentos necessarios: ndo se aplica.

Procedimentos: agendar com antecedéncia o hordrio e dia planejados, guardar os
pertences nos escaninhos, permanecer somente com o material que serd utilizado e se
identificar no balcdo de atendimento.

Prazos: atendimento imediato, desde que as salas estejam disponiveis ou agendamento
prévio com no maximo 2(dois) dias de antecedéncia

Dispositivos Legais: Regulamento da Biblioteca

Contatos com o setor:

biblioteca.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 9 8455 6683

Horario de Funcionamento: 7h as 22h

Computadores

Descricdo: a Biblioteca possui 3 (trés) computadores com acesso a internet para uso
comum, destinados a pesquisas, elaboracdao de trabalhos académicos e a consulta de
conteudos institucionais

Documentos necessarios: nao se aplica.

Procedimentos: dirigir-se ao balcdo de atendimento para agendamento

Prazos: atendimento imediato, desde que existam computadores disponiveis ou
agendamento prévio com no maximo 2(dois) dias de antecedéncia

Dispositivos Legais: Regulamento da Biblioteca

Contatos com o setor:

biblioteca.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 9 8455 6683

Horario de Funcionamento: 7h as 22h

Emissao de Nada-Consta

Nome do servico oferecido: Emissao de Nada Consta

Descricdo: emissdo do NADA CONSTA para usudrios que necessitam informar se ha
pendéncias de livros e/ou multas e para aqueles que concluiram cursos nos anos
anteriores e necessitam de emissao de Historico escolar, Transferéncia ou Diploma para a
Secretaria de Registro e Controle Académico
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Documentos necessarios: Carteira de identificagao institucional, identidade ou outro
documento com foto

Procedimentos: dirigir-se ao balcdo de atendimento para solicitar a emissao.

Prazos: atendimento imediato

Dispositivos Legais: ndo se aplica

Contatos com o setor:

biblioteca.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 9 8455 6683

Horario de Funcionamento: 7h as 22h

Orientacao a Pesquisa

Descrigdo: orientacdo técnica para investigacao e recuperagdo da informacao cientifica.
Documentos necessarios:

Procedimentos: Dirigir-se a Biblioteca com a informagao sobre o tema de pesquisa ou
nomes dos autores.

Prazos: atendimento imediato

Dispositivos Legais: ndo se aplica

Contatos com o setor:

biblioteca.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 9 8455 6683

Horario de Funcionamento: 7h as 22h

Orientacao a Normalizacao de Trabalhos Académicos

Descrigdo: orientacdo para normalizacdo de referéncias bibliograficas de acordo com as
normas da ABNT e quanto a apresentacdo de trabalhos técnicos, cientificos e académicos.
Documentos necessarios:

Procedimentos: dirigir-se a biblioteca com o documento digital a ser normalizado.
Agendar previamente, fisicamente ou pelo e-mail da biblioteca.

Prazos: mediante agendamento.

Dispositivos Legais: ndo se aplica

Contatos com o setor:

biblioteca.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 9 8455 6683

Horario de Funcionamento: 7h as 22h

Elaboracao de Fichas Catalograficas

Descrigao: Mediante agendamento, sdao elaboradas as fichas catalograficas dos trabalhos
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de conclusao de curso defendidos e materiais bibliograficos produzidos no ambito do
Campus Santos Dumont.

Documentos necessarios:

Procedimentos: Preencher o formuldrio de solicitacdo e enviar por e-mail a versao
atualizada do Trabalho de Conclusao de Curso

Prazos: 5 dias Uteis

Dispositivos Legais: Regulamento da Biblioteca

Contatos com o setor:

biblioteca.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 9 8455 6683

Horario de Funcionamento: 7h as 22h

Visita Guiada

Descricdo: pode ser solicitada por um professor ou estudante. Tem por objetivo
apresentar a infraestrutura da Biblioteca aos usudrios (ingressantes), bem como a
organizacao e distribuicdo fisica do acervo e o funcionamento geral da Biblioteca, visando
uma melhor utilizacao dos recursos e servigos oferecidos.

Documentos necessarios:

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

Prazos: até 10 dias Uteis

Dispositivos Legais: ndo se aplica

Contatos com o setor:

biblioteca.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 9 8455 6683

Horario de Funcionamento: 7h as 22h

Orientacao para Acesso aos Periddicos
do Portal CAPES

Nome do servigo oferecido: Orientacdo para acesso aos periddicos do portal CAPES
Descrigdao: orientagao aos usudrios de como efetuar acesso ao Portal Capes e pesquisa
basica.

Documentos necessarios:

Procedimentos: procurar as bibliotecarias para orientacdao e agendamento ou solicitar a
demanda pelo e-mail da biblioteca.

Prazos: atendimento via agendamento, podendo ser imediato dependendo da
disponibilidade

Dispositivos Legais:

Contatos com o setor:
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biblioteca.santosdumont@ifsudestemg.edu.br
(32) 9 8455 6683
Horario de Funcionamento: 7h as 22h

DIRECAO DE EXTENSAO, PESQUISA,

POS-GRADUACAO E INOVACAO (DEPPI)

Iniciacao Cientifica

Descrigao: Os servidores do IF Sudeste MG podem inscrever projetos de pesquisa e os
alunos matriculados em curso técnico ou de graduagao da instituicdo podem participar
como membro de projeto de iniciagao cientifica, tanto como bolsista quanto como
voluntario.

Documentos necessdrios: conforme edital

Procedimentos: Acompanhar as publicagdes de editais, e etapas deles, através do link
https://inovare.ifsudestemg.edu.br. Os servidores devem acompanhar para a submissdo
dos projetos e os alunos podem acompanhar para saber se ha editais abertos e em qual
fase esta para ja observarem as possibilidades de participarem dos processos de selecao
de bolsistas e/ou voluntarios. Ambos tém a possibilidade de buscar orienta¢Ges na DEPPI.
Prazos: conforme edital

Dispositivos Legais: Editais lancados pelo link https://inovare.ifsudestemg.edu.br/
Contatos com o setor:

deppi.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 98469 7210

Horario de Funcionamento: 9h30 as 12h30 e 13h30 as 18h30 (segunda, quarta e
sexta-feira); 13h as 19h00 (terca e quinta-feira)

Emissao de Certificado de Conclusao de
Projeto de Iniciacao Cientifica

Descri¢cdo: Para o servidor é o comprovante da realizacdo e orientacdo de um projeto de
pesquisa. E para o aluno a comprovacdo de que concluiu a iniciacao cientifica.
Documentos necessarios:

® Formularios de acompanhamento mensal de atividades de iniciagdo cientifica e
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tecnoldgica (F5) de todos os meses do projeto;
e Formulario de avaliacdo final de bolsista (F7);
e Relatério final, conforme formuldrio de normas para relatério final (F8) e/ou
submissao de artigo cientifico em qualquer periddico;
e (Copia do certificado de apresentacdo em qualquer evento cientifico;
e Estes documentos sdo encontrados no link https://inovare.ifsudestemg.edu.br/
(aba formularios).
Procedimentos: Solicitar por e-mail ou presencialmente na DEPPI. Os certificados s6 sao
emitidos apds a entrega de toda a documentag¢ao de finalizacdo do projeto. Valido
observar as datas de finalizacdo/entrega descritas no edital.
Prazos: Serd informado na solicitacdo ou em resposta ao e-mail.
Dispositivos Legais: Editais lancados pelo link https://inovare.ifsudestemg.edu.br/
Contatos com o setor:
deppi.santosdumont@ifsudestemg.edu.br
(32) 98469 7210
Horario de Funcionamento: 9h30 as 12h30 e 13h30 as 18h30 (segunda, quarta e
sexta-feira); 13h as 19h00 (terca e quinta-feira)

Emissao de Nada-Consta

Descri¢do: Emissdao de nada-consta para as atividades que solicitem auséncia de débitos
na Diretoria de Pesquisa, Inovacao e Pds-graduacao.

Documentos necessarios: Ndo se aplica.

Procedimentos: Solicitar por e-mail ou presencialmente na Deppi.

Prazos: Emissao do documento em até 24h.

Dispositivos Legais: Nao se aplica.

Contatos com o setor:

deppi.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 98469 7210

Horario de Funcionamento: 9h30 as 12h30 e 13h30 as 18h30 (segunda, quarta e
sexta-feira); 13h as 19h00 (terca e quinta-feira)

Inovacao, propriedade intelectual,
transferéncia de tecnologia e

empreendedorismo

Descricdo: A Deppi representa a interface dos servidores e alunos ao Nucleo de Inovacdo e |
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Transferéncia de Tecnologia (Nittec) do IF Sudeste MG e auxilia acdes relacionadas a
prospeccao de oportunidades de inovagdo, propriedade intelectual, transferéncia de
tecnologia e empreendedorismo, com base na Politica de Inovac¢ao do IF Sudeste MG.
Documentos necessarios: Nao se aplica.

Procedimentos: Solicitar por e-mail ou presencialmente na Deppi.

Prazos: Pode ser imediato ou agendado conforme a necessidade.

Dispositivos Legais: Lei e Decreto de Inovagao; Novo Marco Legal de CT & I, Leis de
protecao especificas.

Contatos com o setor:

deppi.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 9 8469 7210

Horario de Funcionamento: 9h30 as 12h30 e 13h30 as 18h30 (segunda, quarta e
sexta-feira); 13h as 19h00 (terga e quinta-feira)

Projetos de Extensao

Descri¢do: Os servidores do IF Sudeste MG podem inscrever projetos de EXTENSAO e os
alunos matriculados em curso técnico ou de graduacao da instituicdo podem participar
como membro dos projetos, tanto como bolsista quanto como voluntario.

Documentos necessdrios: conforme edital.

Procedimentos: Acompanhar as publicagdes de editais, e etapas deles, através do link
https://sites.google.com/a/ifsudestemg.edu.br/deppi/. Os servidores devem acompanhar
para a submissao dos projetos e os alunos podem acompanhar para saber se ha editais
abertos e em qual fase estd para ja observarem as possibilidades de participarem dos
processos de selecdo de bolsistas e/ou voluntarios. Ambos tém a possibilidade de buscar
orientacdes na Deppi.

Prazos: conforme edital

Dispositivos legais: Editais de submissdo de Projetos de Extensdo e Resolugdo CONSU/IF
Sudeste MG N2 41/2019 - Regulamento do Programa Institucional de Apoio a Extensdo
(PIAEX)

Contatos com o setor:

deppi.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 98469 7210

Horario de Funcionamento: 9h30 as 12h30 e 13h30 as 18h30 (segunda, quarta e
sexta-feira); 13h as 19h00 (terga e quinta-feira)

Emissao de certificado de conclusao de
projeto de Extensao

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO -
EEE INSTITUTO FEDERAL
CAMPUS SANTOS DUMONT -

Sudeste de Minas Gerais



Descricdo: Para o servidor é o comprovante da realizagdo e orientacdo de um projeto de
extensdo. E para o aluno a comprovacado de que concluiu o projeto de extensao.
Documentos necessarios:

e Formularios de acompanhamento mensal de atividades;

e Formulario de avaliagao final de bolsista;

e Relatério final, conforme formulario de normas para relatério final e/ou relato de

experiéncia;

e (opia do certificado de apresentacdo em qualquer evento cientifico;

e Estes documentos sdo encontrados no anexo do edital em vigor.
Procedimentos: Solicitar por e-mail ou presencialmente na DEPPI. Os certificados sé sdo
emitidos apds a entrega de toda a documentacao de finalizacdo do projeto. Valido
observar as datas de finalizagdo/entrega descritas no edital.
Prazos: Serd informado na solicitacdao ou em resposta ao e-mail.
Dispositivos legais: Editais de submissdo de Projetos de Extensdo e Resolugdo CONSU/IF
Sudeste MG N2 41/2019 - Regulamento do Programa Institucional de Apoio a Extensdo
(PIAEX)
Contatos com o setor:
deppi.santosdumont@ifsudestemg.edu.br
(32) 98469 7210
Horario de Funcionamento: 9h30 as 12h30 e 13h30 as 18h30 (segunda, quarta e
sexta-feira); 13h as 19h00 (terca e quinta-feira)

Acoes de Extensao

Descrigao: Os servidores do IF Sudeste MG podem inscrever a¢des de extensdo. Para o
servidor é o comprovante da realizacdo e orientacdo de um projeto de extensdo. E para o
aluno a comprovacgao de que concluiu o projeto de extensao.

Documentos necessarios: Formulario de Acao de Extensao

Procedimentos: Entregar presencialmente ou enviar para a DEPPI o formulario de Agao de
Extensdo devidamente preenchido e assinado.

Prazos: Até 15 dias antes da acdo.

Dispositivos legais: Resolugdo CONSU/IF Sudeste MG N2 41/2019 - Regulamento do Programa
Institucional de Apoio a Extensdo (PIAEX)

Contatos com o setor:

deppi.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 98469 7210

Horario de Funcionamento: 9h30 as 12h30 e 13h30 as 18h30 (segunda, quarta e
sexta-feira); 13h as 19h00 (terca e quinta-feira)
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Realizacao de convénio para estagio

Descrigdo: O Termo de Convénio € assinado por todas as empresas que querem
estabelecer convénio para estagio com o Campus de santos Dumont do Instituto Federal
do Sudeste de Minas Gerais. Uma vez assinado, este passa a valer por tempo
indeterminado. O preenchimento do documento, em duas vias, pode ser feito pela prdpria
empresa ou na DEPPI. Eventualmente, a empresa poderd adotar seu préprio modelo de
Termo de Convénio, respeitando-se a legislacdo do Estdgio Curricular.

Documentos necessarios: Modelo de termo de convénio retirado no endereco
https://sites.google.com/a/ifsudestemg.edu.br/deppi/, em duas vias.

Procedimentos: 0 interessado faz o} download no
https://sites.google.com/a/ifsudestemg.edu.br/deppi/, faz o preenchimento e entrega no
Campus em 2 vias assinadas pelo responsavel pela empresa. Apods a verificacdo dos dados,
o termo é encaminhado ao Diretor-Geral para que ele assine. Uma via é entregue para a
empresa e a outra fica arquivada no Campus.

Prazos: Formuldrio 15 dias antes da visita/atividade. Relatdrio até 5 dias apds a
visita/atividade.

Dispositivos legais:

Contatos com o setor:

deppi.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 9 8453 2023

Horario de Funcionamento: 95h30 as 12h30 e 13h30 as 18h30 (segunda, quarta e
sexta-feira); 13h as 19h00 (terca e quinta-feira)

Declaracao da necessidade de estagio

Descrigao: Documento que comprova a necessidade de estagio a partir da obrigatoriedade
do mesmo no PPC. E fundamental para atestar 3 empresa que se trata de um aluno
devidamente matriculado no Campus de Santos Dumont do Instituto Federal do Sudeste
de Minas Gerais, exigéncia fundamental para o estagio.

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Procedimentos: Solicitar presencialmente na Deppi ou por e-mail.

Prazos: Presencialmente até 24h. Por e-mail, até 24h a partir da resposta ao mesmo.
Dispositivos legais: Nao se aplica.

Contatos com o setor:

deppi.santosdumont@ifsudestemg.edu.br
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(32) 9 8453 2023

Horario de Funcionamento: 9h30 as 12h30 e 13h30 as 18h30 (segunda, quarta e
sexta-feira); 13h as 19h00 (terca e quinta-feira)

Realizacao do contrato de estagio e
alteracoes (aditivo e rescisao)

Descri¢cdao: O Termo de Compromisso é fundamental para estabelecer os Direitos e Deveres
entre o estagiario e a empresa. O preenchimento do documento, em trés vias, pode ser
feito pela prépria empresa ou na DEPPI. Para o controle e a supervisao do estagio, uma via
do termo de Compromisso deve ser entregue na escola junto com a apdlice do Seguro de
Acidentes Pessoais (contratada pela Concedente) e a Proposta de Estagio. O Termo Aditivo
e o Termo de Rescisao sao feitos em 3 vias. O Termo Aditivo é um documento que traz
uma alteracdao no Termo de Compromisso. Pode envolver prorrogacao de contrato,
alteracdo de valor de bolsa, mudanca de horario e/ou dias trabalhados. Dependendo da
necessidade de mudanca, é alterada a cldusula contratual pertinente. Esse termo é
expedido em trés vias que, apds assinadas, serdo encaminhadas para a empresa, para a
Deppi e para o aluno. Caso ocorra alguma eventualidade durante a vigéncia de um Termo
de Compromisso, o estagiario ou a empresa podem solicitar a rescisdao através do Termo
de Rescisao. Também é feito em 3 vias assinadas pela empresa, estagiario e escola, e
devem ser remetidas a cada um destes para o devido controle de estagio.

Documentos necessarios: Modelos dos documentos de estagio retirados no
https://sites.google.com/a/ifsudestemg.edu.br/deppi/ ou sdo enviados pela empresa, em
trés vias.

Procedimentos: O interessado faz o download do termo de compromisso de estagio no
https://sites.google.com/a/ifsudestemg.edu.br/deppi/ ou sdo enviados pela empresa, faz
o preenchimento e entrega no Campus em 3 vias assinadas pelo responsavel pela
empresa, supervisor de estagio e pelo proprio aluno. Apds a verificagao dos dados o termo
€ encaminhado ao professor orientador para que ele analise e assine. Apds aprovagao da
DEPPI sera homologada a solicitacdo de estagio. Uma via é entregue para a empresa e a
outra para o aluno, e uma fica arquivada no Campus.

J4& em relacdo ao termo Aditivo e a Rescisdo, o interessado faz o download no
https://sites.google.com/a/ifsudestemg.edu.br/deppi/ ou sdo enviados pela empresa, faz
o preenchimento e entrega no Campus em 3 vias assinadas pelo responsavel pela
empresa, supervisor de estagio e pelo préprio aluno. Apds a verificagao dos dados o termo
é encaminhado a DEPPI e homologada a alteragao. Uma via é entregue para a empresa e a
outra para o aluno, e uma via fica arquivada no Campus.

Prazos: até 15 dias Uteis
Dispositivos legais: N3ao se aplica.
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Contatos com o setor:
deppi.santosdumont@ifsudestemg.edu.br
(32) 9 8453 2023

Horario de Funcionamento: 9h30 as 12h30 e 13h30 as 18h30 (segunda, quarta e
sexta-feira); 13h as 19h00 (terca e quinta-feira)

Pos-Graduacao

Descricdao: Oferta de cursos de pds-graduacao lato sensu para profissionais que ja
possuem diploma de ensino superior no intuito de qualificar, especializar e aperfeigoar os
profissionais nas dreas do conhecimento de atuacdo do Campus Santos Dumont, no
ambito académico, profissional e cientifico.

Documentos necessarios: Para a inscricdo no processo seletivo, é necessario preencher o
formuldrio de inscricdo e se submeter ao processo. Para a matricula, os candidatos
aprovados devem apresentar documentos de identificacdo, comprovante de residéncia,
diploma e histérico de conclusao de graduacao.

Procedimentos: O candidato se inscreve no processo seletivo préprio do IF Sudeste MG
através do site https://copese.ifsudestemg.edu.br. Deverd comparecer no dia, local e
horario previsto no edital para a realizacdo do exame de sele¢cdo. Todos os resultados,
recursos e listas de aprovados sao disponibilizados no site da COPESE. Os candidatos
aprovados serao convocados para a matricula no mesmo site e deverao comparecer, em
dia e horario determinados, ao setor de registros académicos para proceder a matricula.
Prazos: Prazos e datas sdo divulgados em edital especifico.

Dispositivos legais:

Regulamento Geral da Pés-Graduacao do IF Sudeste MG

PPC do curso de Pds-Graduagao em Praticas Pedagogicas na Educacao Contemporanea
Contatos com o setor:

deppi.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 98469 7210

Horario de Funcionamento: 13h30 as 18h

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (DDI)

Agendamento com o Diretor

Descricdo: O publico interno e externo pode solicitar agendamento de reunido com o
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Diretor de Desenvolvimento Institucional, bem como solicitar o seu comparecimento em
eventos.

Documentos necessarios: e-mail ou correspondéncia ou protocolar documento, contendo
as seguintes informacdes:

- nome, e-mail e telefone do solicitante;

- nome dos demais participantes;

- nome do drgdo ou entidade que representa (se for o caso);

- sugestdo e alternativas de dia/horario do compromisso e

- assunto.

Procedimentos: o solicitante (comunidade interna e/ou externa) deverd encaminhar
e-mail para a Dire¢cdo ou entrar em contato por telefone ou, ainda, enviar correspondéncia
ou protocolar documento junto a recepg¢ao do campus.

O atendimento sera prestado de acordo com a disponibilidade de agenda do Diretor de
Desenvolvimento Institucional. A resposta sobre a possibilidade do agendamento sera
dada pelo mesmo meio utilizado quando da solicitagdo ou por um dos contatos indicados
(e-mail ou telefone).

Prazos:

Recebimento da solicitacdo: imediato

Para o agendamento: de acordo com a disponibilidade de hordério.

Dispositivos Legais: ndo se aplica

Contatos com o setor:

ddi.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 98453 8242

Horario de funcionamento: 08h as 17h

Agendamento e uso de espaco

Descrigao: agendamento para uso da sala de reunides e auditérios para estudantes e
outras institui¢cdes estatais.

Documentos necessarios: e-mail ou outro documento protocolado com as informacgdes
basicas.

Procedimentos: O solicitante faz contato via telefénico, e-mail ou pessoalmente para o
setor, solicita o agendamento dos auditdrios e sala de reunides, indicando a finalidade do
empréstimo, o tipo de evento, o quantitativo de pessoas (nomes e identidade em alguns
casos), a data e horario necessarios. No caso de alunos, é necessario também informar
qual servidor sera responsavel pelo evento.

O solicitante recebera retorno pelo mesmo meio de contato sobre a possibilidade de uso e
demais detalhes.

Prazos: imediato.

Dispositivos Legais: ndo se aplica

Contatos com o setor:
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ddi.santosdumont@ifsudestemg.edu.br
(32) 9 8453 8242
Horario de funcionamento: 08h as 17h

Atendimento a Comunidade Interna -
Manutencao

Descrigdao: O publico interno pode tirar duvidas no setor Direcao de Desenvolvimento
Institucional sobre os servigos terceirizados em que a DDI é requisitante, sobre obras no
campus, ou solicitar manutencdes em algum local no campus.

Documentos necessarios: e-mail com as seguintes informagoes:

- local da manutencao;

- foto para demonstrar o problema.

Procedimentos: enviar solicitacdo por e-mail. O atendimento sera prestado de acordo com
a ordem de prioridades e urgéncia do problema.

Prazos:

Recebimento: imediato

Agendamento: de acordo com a disponibilidade de horario e/ou escala de prioridade,
urgéncia.

Dispositivos Legais: nao se aplica

Contatos com o setor:

manutecao.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 9 8453 8242
Horario de funcionamento: 08h as 17h

Atendimento a Comunidade Externa

Descri¢dao: O publico externo (ex: fornecedores) pode entrar em contato para atendimento
e para tirar duvidas sobre servicos terceirizados ou mercadorias em que o setor é
requisitante.

Documentos necessarios: e-mail ou correspondéncia ou protocolar documento, contendo
as seguintes informacodes:

- nome, e-mail e telefone do solicitante;

- nome dos demais participantes;

- nome do drgdo ou entidade que representa (se for o caso);

- sugestdo e alternativas de dia/horario do compromisso e

- assunto.

Procedimentos: o solicitante devera encaminhar e-mail para a Dire¢dao ou entrar em
contato por telefone ou, ainda, enviar correspondéncia ou protocolar documento junto a
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recepcao do campus. O atendimento sera prestado de acordo com a disponibilidade de
agenda do setor, sendo realizado pelo mesmo meio utilizado quando da solicitacao ou por
um dos contatos indicados (e-mail ou telefone).

Prazos:

Recebimento: imediato

Atendimento: de acordo com a disponibilidade de horario.

Dispositivos Legais: ndo se aplica

Contatos com o setor:

ddi.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 98453 8242

Horario de funcionamento: 8h as 17h

Setor de Tecnologia da Informacao (TI)

Agendamento com a coordenacao de
Tecnologia da Informacao e Comunicacao

Descricdo: O publico interno e externo pode solicitar agendamento de reunido com o
Coordenador de TIC.
Documentos necessarios: Abertura de chamado via central de servigos.

Procedimentos: E-mail ou correspondéncia ou protocolar documento, contendo as
seguintes informacdes:

- nome, e-mail e telefone do solicitante;

- nome dos demais participantes;

- nome do 6rgao ou entidade que representa (se for o caso);
- sugestdo e alternativas de dia/horario do compromisso e

- assunto.

Prazos: 1 dia para indicacdo de recebimento de comunicado.

Dispositivos Legais: Instru¢do Normativa SGD/ME n2 94, Anexo |l
Contatos com o setor:
ti.santosdumont@ifsudestemg.edu.br
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Telefones: (32) 9 8453 8242

Horario de funcionamento: 08h as 17h

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO (DAP)

Agendamento com o Diretor

Descrigao: O publico interno e externo pode solicitar agendamento de reunido com o
Diretor de Administracdao e Planejamento, bem como solicitar o seu comparecimento em
eventos.

Documentos necessarios: e-mail ou correspondéncia ou protocolar documento, contendo
as seguintes informacdes:

- nome, e-mail e telefone do solicitante;

- nome dos demais participantes;

- nome do 6rgdo ou entidade que representa (se for o caso);

- sugestdo e alternativas de dia/horario do compromisso e

- assunto.

Procedimentos: o solicitante (comunidade interna e/ou externa) devera encaminhar
e-mail para a Direcdo ou entrar em contato por telefone ou, ainda, enviar correspondéncia
ou protocolar documento junto a recep¢ao do campus.

O atendimento sera prestado de acordo com a disponibilidade de agenda do Diretor de
Desenvolvimento Institucional. A resposta sobre a possibilidade do agendamento sera
dada pelo mesmo meio utilizado quando da solicitagdo ou por um dos contatos indicados
(e-mail ou telefone).

Prazos: Recebimento: imediato

Agendamento: de acordo com a disponibilidade de horario e/ou escala de prioridade,
urgéncia.

Dispositivos Legais: ndo se aplica

Contatos com o setor:

dap.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 98438 4448

Horario de funcionamento: 08h as 17h

Setor de Licitagcoes
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Atendimento ao Licitante ou ao Publico
em Geral

Breve descri¢ao do servigo: Caso o instrumento convocatério tenha alguma questao que
seja duvidosa, omissa ou que gere mais de uma interpretacao, o licitante ou qualquer
cidaddo pode solicitar esclarecimentos por parte do pregoeiro e da equipe de apoio.
Documentos necessarios: ndo ha uma forma especifica ou padrao para o pedido
Procedimento: o contato podera ser realizado por telefone, carta ou e-mail,
informando-se a respectiva duvida ou solicitacao.

Prazos: no pregao eletrénico, o prazo é de até trés dias Uteis anteriores a data fixada para
abertura da sessdo publica, tal qual disciplina o art. 19 do Decreto 5.450/2005:

Art. 19. Os pedidos de esclarecimentos referentes ao processo licitatério deverao ser
enviados ao pregoeiro, até trés dias Uteis anteriores a data fixada para abertura da sessao
publica, exclusivamente por meio eletronico via internet, no endereco indicado no edital.
Como regra, o pedido de esclarecimentos nao tem efeito suspensivo em relagdo a
licitacdo. Mas a resposta deve ser fornecida no prazo de 24 horas ou de acordo com a
modalidade da licitacdo, a partir do pedido.

Dispositivos legais ou normativos: art. 19 do Decreto 5.450/2005

Contatos com o setor:

licitacao.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 98438 4448

Horario de Atendimento: 8h as 12h e das 13h as 17h

Atendimento ao Licitante - Impugnacao

Breve descri¢ao do servico
Se o licitante ou cidadao identificar uma possivel ilegalidade no edital, ele pode pleitear a
impugnacao do edital de modo a adequa-lo aos limites da lei.

Documentos necessarios

O ato de impugnar um Edital de Licitacao devera ser motivado por escrito e direcionado
ao Presidente da Comissado de Licitagao ou no caso de Pregdo ao Pregoeiro.
Procedimento

A forma de interposicao de impugnac¢ao, no pregao eletronico, é exclusivamente por
meio eletronico; ja no presencial, valerd o que dispuser o edital.

Prazos

O prazo de impugnacao ao edital é 2 (dois) dias Uteis antes da data de abertura das
propostas ou da data de inicio da sessao no caso de Pregdo Eletronico ou Presencial.

A exigéncia de prazo de cinco dias Uteis para impugnacdo ao edital ndo encontra respaldo
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na legislacdo aplicavel ao pregao.

O prazo de cinco dias Uteis é cabivel somente no caso de impugnacao “por qualquer
cidaddo”, em licitacdo regida pela Lei N. 8.666/93.

Dispositivos legais ou normativos

Lei n2 8.666/93 - Art. 41,§1%e § 2¢

Decreto n? 3.555/00 art. 12

Decreto n? 5.450/05 art. 18

Contatos com o setor:
licitacao.santosdumont@ifsudestemg.edu.br
(32) 98438 4448

Horario de Atendimento: 8h as 12h e das 13h as 17h

Atendimento ao Licitante - Recurso

Breve descrigao do servigo

Recurso é uma defesa administrativa, na qual se impugna uma decisao, provocando o

reexame da matéria decidida a fim de obter reforma ou modificacao da decisdo. Todos

os licitantes participantes de uma licitacdo tém o direito a contestar e oferecer

oposicdo ao julgamento da Comissao e Licitacdao ou do Pregoeiro

Documentos necessarios

Nao ha uma forma especifica ou padrdo para o pedido

Procedimento

Na modalidade Pregao Presencial o recurso administrativo devera ser formalizado com a
manifestacao da intengao de interpor recurso no final da sessdao, com registro em ata da
sintese das suas razdes, podendo os interessados juntar memoriais.

J4 na modalidade Pregdo eletronico, declarado o vencedor, qualquer licitante poder3,
durante a sessao publica, de forma imediata e motivada, em campo préprio do sistema,
manifestar a sua intenc¢ado de concorrer.

Prazos

Prazo para se impetrar com recurso:

Pregdo Presencial: trés (3) dias Uteis.

Pregdo eletronico: trés (3) dias para apresentar as razdes do recurso.

Prazo para anadlise do recurso

Cinco (5) dias uteis para que a Comissao de Licitacdo (ou quem praticou o ato
administrativo que se deseja seja alterado) analise a medida recursal e opte por exercer o
Juizo de Retratacdo ou, caso assim ndo proceda, faca tramitar a medida impugnativa,
remetendo-a a autoridade hierdrquica superior e competente para definir em Ultima

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO -
EEE INSTITUTO FEDERAL
CAMPUS SANTOS DUMONT -

Sudeste de Minas Gerais



instancia administrativa a questdao posta em analise que, em tal caso, também detera o
prazo de cinco (5) dias uUteis contados da data do recebimento do Recurso interposto para
analisa-lo e decidi-lo de forma definitiva.

Dispositivos legais ou normativos

Lei 8666/93. Art. 109 § 4°

Decreto 3.555/2000 artigo 11.

Decreto 5.450/2005 artigo 26.
Contatos com o setor:

licitacao.santosdumont@ifsudestemg.edu.br
(32) 98438 4448

Horario de Atendimento: 8h as 12h edas 13h as 17h

Atendimento Ao Publico - Informacoes em
geral

Breve descrigao do servigo

Qualqguer cidadao que precise de alguma informacao sobre compras ou contratagdes
publicas e procedimentos licitatoérios.

Documentos necessarios

N3do ha uma forma especifica ou padrao para o pedido

Procedimento

O contato poderd ser realizado por telefone ou e-mail, com a respectiva duvida ou
solicitacao.

Prazos

Atendimento imediato

Dispositivos legais ou normativos
Lei n212.527/2011. art 72

Contatos com o setor:
licitacao.santosdumont@ifsudestemg.edu.br
3298438 4448

Horario de Atendimento: 8h as 12h e das 13h as 17h

Setor de Contratos

Atendimento a Fornecedor
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Breve descrigao do servico

Formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacdo, alteracao, reequilibrio,
prorrogacdao, pagamento, eventual aplicacdo de sangdes, extingdo dos contratos,
dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das cldusulas avencadas e a
solucao de problemas relativos ao objeto.

Documentos necessarios

Variaveis, conforme a necessidade do fornecedor.

Procedimento

O contato podera ser realizado por telefone ou e-mail, informando-se o nimero do
contrato ou processo.

Prazos

Atendimento imediato. Alguns procedimentos possuem prazos definidos.

Dispositivos legais ou normativos
Regulamento dos setores - Campus Santos Dumont, Portaria 289/2016; Portaria
193/2014.

Contatos com o setor:
contratos.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 9 8407 2645

Horario de Atendimento: 8h as 12h e das 13h as 17h

Setor de Patrimonio e Almoxarifado

Atendimento ao Fornecedor

Breve descri¢ao do servico

Solucdo de duvidas quanto a entrega de mercadorias.

Documentos necessarios

Nota de Empenho para identificacao da compra.

Procedimento

O contato podera ser realizado por telefone ou e-mail, informando-se o nimero da nota
de empenho, com a respectiva duvida/solicitacdo.

Prazos

Atendimento imediato.

Dispositivos legais ou normativos
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Regimento Interno do Campus Santos Dumont (regulamento dos setores, Portaria
289/2016; Portaria 193/2014.

Contatos com o setor:
materiais.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

329 8469 2746

Horario de Atendimento: 9h as 17h

COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Programa de Estagio Remunerado nao
Obrigatério

Descrigao: Ao longo do ano sdao publicados editais para a comunidade de estudantes,
tanto interna quanto externa, com o intuito de selecionar interessados em participar de
programa de estagio em nossas instalacdes.

Tais programas sao fruto de demandas dos diversos setores do IF Sudeste MG interessados
em supervisionar o desenvolvimento da educacao no ambiente de trabalho, visando a
preparacdao do educando para o mercado de trabalho.

A Coordenacao de Gestao de Pessoas responsabiliza-se pelo gerenciamento do processo,
tendo como tarefas: recebimento de inscricdes, documentos, publicacdao de resultados,
abertura de processo, cadastramento do estagidrio no sistema de pagamento, emissao do
termo de compromisso, entre outros.

Documentos necessarios: De acordo com os editais de selecdo de estagio publicados.
Procedimentos: De acordo com os editais de selecao de estagio publicados.

Prazos: De acordo com os editais de selecao de estagio publicados.

Dispositivos Legais: Lei n.2 11.788/08; Resolucdo n2 003/2011; Instrucdo Normativa N2
213, de 17 de dezembro de 2019; Instrucdao Normativa N2 213 — Retificacdo. Editais de
selecao.

Contatos com o setor:

Coordenacgao de Gestao de Pessoas

cgp.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 98429 8459

Horario de funcionamento: 7h as 18h
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Processo Seletivo Simplificado de
Professor Substituto

Descrigao: Ao longo do ano sdo publicados editais para a comunidade externa, visando o
chamamento de interessados em atuar como professores substitutos, contratados sob o
regime da Lei n.2 8745/93.

A Coordenagao de Gestao de Pessoas responsabiliza-se pelo gerenciamento do processo,
tendo como tarefas, por exemplo, o recebimento de inscricdes e documentos e publicacdo
de resultados.

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

Procedimentos: De acordo com os Editais de Processo Seletivo Simplificado publicados.
Prazos: De acordo com os Editais de Processo Seletivo Simplificado publicados.
Dispositivos Legais: Lei n.2 8745/1993; Decreto 7.485/2011; Lei 12.425/2011.Editais de
Selecdo.

Contatos com o setor:

Coordenacgao de Gestao de Pessoas

cgp.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 98429 8459

Horario de funcionamento: 7h as 18h

Atendimento ao Cidadao

Descrigcdao: Atendimento ao Cidadao interessado em fazer parte dos quadros de servidores
efetivos da instituicdo, seja com ingresso por concurso publico, redistribuicdo ou
participacdo em processo seletivo simplificado.

Fornecimento de informacdes publicas.

Documentos necessarios: Ndo ha.

Procedimentos: Fazer contato com a Diretoria de Gestao de Pessoas por e-mail ou
telefone, especificando sua solicitacao.

Prazos: Ndo ha

Dispositivos Legais: Lei n2 13.709/2018 (LGPD); Lei n°® 13726/2018; Lei n°® 81128/1990.
Outros dispositivos legais ou normativos, de acordo com a necessidade da demanda.

Contatos com o setor:

Coordenacao de Gestao de Pessoas
cgp.santosdumont@ifsudestemg.edu.br
(32) 98429-8459

Horario de funcionamento: 7h as 18h
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ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Apoio e Planejamento de Campanhas

Descrigao: Consiste no auxilio concedido aos setores e as unidades académicas no que diz
respeito ao planejamento de campanha que tenha finalidade e/ou interesse institucional.
Pode ser solicitado por estudantes.

Documentos necessarios: Solicitacdo por e-mail, ressaltando o interesse institucional e
informando o nome e o contato de um responsavel.

Procedimentos: Enviar e-mail e detalhar as informacgdes a respeito do fato que carece de
uma campanha. O e-mail sera avaliado pela equipe de assessoria que entrara em contato
para propostas e esclarecimentos.

Prazos: N3o existe prazo estipulado para o primeiro retorno. Quanto a efetivagdao do
servico, o prazo sera definido conforme a demanda de trabalhos do setor.

Dispositivos Legais: Regulamento do Setor

Contato com o setor:

comunicacao.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

Telefone: (32) 9 8469 7150

Horario de funcionamento: 9h30 as 12h30 e das 13h30 as 18h30

Atendimento a Imprensa

Descricdo: Atendimento as demandas da imprensa no que diz respeito ao repasse de
informacbes e de contatos telefénicos para pautas jornalisticas. Este servico pode ser
provocado pela assessoria (por meio do envio de release) ou demanda espontdanea dos
veiculos de comunicacao.

Documentos necessarios: Solicitagdo por e-mail

Procedimentos: O interessado deve enviar e-mail com a solicitagdo detalhada. Em
seguida, o pedido serd avaliado pela equipe de assessoria, sob o critério do interesse
institucional, que entrard em contato para propostas e esclarecimentos.

Prazos: Nao existe prazo estipulado para o primeiro retorno. Quanto a efetivacao do
servigo, o prazo sera definido conforme a demanda de trabalhos do setor.

Dispositivos Legais: Regulamento do Setor

Contatos com o setor:

comunicacao.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

Telefone: (32) 9 8469 7150

Horario de funcionamento: 9h30 as 12h30 e das 13h30 as 18h30
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Cobertura Jornalistica e Fotografica

Descrigdo: Trabalho de divulgacdo, na pagina do IF Sudeste MG — Campus Santos Dumont
e nos perfis oficiais nas redes sociais, dos principais fatos, eventos, reunides ou demais
trabalhos que tenham participacdo ou que estejam sendo realizados por servidores e
estudantes do Campus

Documentos necessarios: Solicitacdo por e-mail

Procedimentos: O interessado deve enviar e-mail com a solicitagdo detalhada. Em
seguida, o pedido sera avaliado pela equipe de assessoria, sob o critério do interesse
institucional, que entrard em contato para propostas e esclarecimentos.

Prazos: N3o existe prazo estipulado para o primeiro retorno. Quanto a efetivacdo do
servico, o prazo sera definido conforme a demanda de trabalhos do setor.

Dispositivos Legais: Regulamento do Setor

Contatos com o setor:

comunicacao.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

Telefone: (32) 9 8469 7150

Horario de funcionamento: 9h30 as 12h30 e das 13h30 as 18h30

Divulgacao Cientifica

Descrigao: Trabalho de divulgacdo, na pagina do IF Sudeste MG — Campus Santos Dumont
e nos perfis oficiais nas redes sociais, de pesquisas e trabalhos apresentados em eventos
cientificos, publicados em revistas e livros ou, ainda, de prémios recebidos por servidores
ou estudantes da do Campus.

Documentos necessarios: Solicitacdo por e-mail

Procedimentos: O interessado deve enviar e-mail com a solicitagdo detalhada. Em
seguida, o pedido sera avaliado pela equipe de assessoria, sob o critério do interesse
institucional, que entrard em contato para propostas e esclarecimentos.

Prazos: N3o existe prazo estipulado para o primeiro retorno. Quanto a efetivacdo do
servico, o prazo serd definido conforme a demanda de trabalhos do setor.

Dispositivos Legais: Regulamento do Setor

Contatos com o setor:

comunicacao.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

Telefone: (32) 9 8469 7150

Horario de funcionamento: 9h30 as 12h30 e das 13h30 as 18h30

Servico de Informacao ao Cidadao

Descrigao: Fornecimento de informagdes e orientagdes a cidadas e cidaddaos que
contactam o IF Sudeste MG utilizando os canais de comunicagao gerenciados pela
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Assessoria de Comunicagao.

Documentos necessarios: N3o se aplica

Procedimentos: Envio de mensagem (e-mail, mensagem direta no Instagram ou
Facebook, comentdrios em postagens de autoria do Campus Santos Dumont do IF
Sudeste MG) contendo a duvida ou pedido de orientacdo. Resposta direta ao solicitante
ou encaminhamento ao setor responsavel.

Prazos: A depender do pedido. Se a informagdo estiver ao alcance imediato, o setor
responde mensagens diretas no prazo maximo de 3 dias Uteis. Caso seja necessdria a
apuracao e contato com outros setores, ndo ha prazo definido.

Dispositivos Legais: Regimento Geral do IF Sudeste MG

Contatos com o setor:

comunicacao.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

Telefone: (32) 9 8469 7150

Horario de funcionamento: 09h30 as 12h30 e das 13h30 as 18h30

Agendamentos com o Diretor-Geral

Descrigao: Os publicos interno e externo podem solicitar agendamento de reunido com o
diretor-geral, bem como solicitar o seu comparecimento a eventos.

Documentos necessarios: e-mail ou correspondéncia ou protocolar documento, contendo
as seguintes informacodes:

- nome, e-mail e telefone do solicitante;

- nome dos demais participantes;

- nome do 6rgao ou entidade que representa (se for o caso);

- sugestdo e alternativas de dia/horario do compromisso e

- assunto.

Procedimentos: o solicitante (comunidade interna e/ou externa) devera encaminhar
e-mail ou entrar em contato por telefone ou, ainda, enviar correspondéncia ou protocolar
documento junto ao Gabinete, contendo as informagdes acima mencionadas.

O atendimento sera prestado de acordo com a disponibilidade de agenda do Diretor.

A resposta sobre a possibilidade do agendamento sera dada pelo mesmo meio utilizado
guando da solicitacdo ou por um dos contatos indicados (e-mail ou telefone).

Prazos: imediato para indicagao de recebimento.

Dispositivos Legais: ndo se aplica

Contatos com o setor:

gabinete.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

(32) 98469 7224

Horario de funcionamento: 8h as 12h e das 13h as 17h.
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OUVIDORIA

Recebimento de Manifestacoes

Descricdo: o usuario podera encaminhar ao agente de ouvidoria manifestacdes que
versem sobre reclamacdes, solicitacdes, elogios e denuncias referentes ao Campus Santos
Dumont

Documentos necessarios: aqueles que o cidadao entender importantes para fundamentar
ou esclarecer sua manifestagao.

A identificacdo do cidadao nao é obrigatéria.

Procedimentos: ao receber a manifestacdo (por e-mail, telefone, presencial ou sistema
Fala.BR) o agente de ouvidoria fard o encaminhamento ao setor pertinente, interpretada e
ndo identificada buscando as explicacdes, respostas ou documentos, conforme o que foi
requerido pelo interessado. Apds, fard a avaliacdo da resposta ofertada. Considerando-a
suficiente, a encaminhara para o cidadao.

Prazos: até 30 dias para a resposta inicial, podendo ser prorrogado por mais 30 dias.
Dispositivos Legais: Lei n? 12.527/2011, Decreto n? 7.724/2012, Lei n? 13.460/2017,
Decreto n? 9.094/2017, Portaria n? 1.866/2017, Decreto n2 9.492/2018 e Regimento da
Ouvidoria Publica do IF Sudeste MG.

Contatos com o setor:

ouvidoria.santosdumont@ifsudestemg.edu.br

Horario de funcionamento: 7h as 16h
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