





nsino/coordenacao-geral-de-registros-academicos/horarios-de-aulas

Procedimento:O candidatgreenche formulariono qualsolicitatrancamentale matriculapor
um semestréetivo. O requerimentdramitapelosseguintesetoresa fim deidentificaralguma
pendénciaBibliotecae CAD. Quandoo requerimentwolta parao setor o RegistroAcadémico
efetuao devidolancamentao SIGAA.

Prazos:Podeserrequeridoa qualguemomentodo periodoletivo.

Dispositivoslegaisou normativos: Regulamentd\cadémicode cursosTécnicogRAT)
Regulament®cadémicode GraduacadRAG)
ParecelCNE/CESN.©224/1984;

Contato com o setor responsavelCoordenaca&eralde RegistrosAcadémicos.

Tel. (32)3379-45248379-4525.
eemail UHJLVWURDFDGHPLFR VMGU#LIVXGHVWHPJ HGX EU

Atendimento: De 09 as21 horas

4.11- Cancelamentode M atricula

Brevedescrigaodo servigo: Registrodo pedidode alunoparainterromperdefinitivamenteos

estudoscoma perdado vinculo(matricula)e do direito a vaga.

DocumentosnecesséariosFormulariopreenchidgelousuério disponivelno link:
https://wwwifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/sjdr/diretorias-sistemiqas/e

nsino/coordenacao-geral-de-registros-academicoshorarios-de-aulas

Procedimento:O candidatgpreenche formulariono qualsolicitao cancelamentde matricula.
O requerimentdramitapelosseguintesetoresa fim deidentificaralgumapendénciaBibliotecae
CAD. Quandoo requerimenta/olta parao setor o RegistroAcadémicoefetuao devido

langcamentao SIGAA.

Prazos: Podeserrequeridoa qualquemomentado periodoletivo.

Dispositivoslegaisou normativos: Regulamentd\cadémicode cursosTécnicogRAT)

Regulament®cadémicode GraduacadRAG)

Contato com o setor responsavelCoordenacaéeralde RegistrosAcadémicos.

Tel. (32)3379-45248379-4525,

@)

|
@ INSTITUTO FEDERAL

Sudeste de Minas Gerais

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO .
CAMPUS SAO JOAO DEL-REI =



e-mail: registroacademico.sjdr@;ifsudestemg.edu.br

Atendimento: De 09 as 21 horas

4.12- Pedido de segunda chamada de prova

Breve descricio do servico: Abertura do processo de solicitagdo de segunda chamada de

provas e trabalhos nos termos legais.

Documentos necessarios: Formulario preenchido pelo usudrio ou responsavel legal, disponivel

no link:

https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/sjdr/diretorias-sistemicas/en

sino/coordenacao-geral-de-registros-academicoshorarios-de-aulas

Documentos comprobatdrios da justificativa para a auséncia (se houverem).

Procedimento: O interessado preenche o formulério no qual solicita a aplicagdo

da segunda chamada. O requerimento tramita quando necessario pelos seguintes setores: CGE e
CAD, que encaminha ao docente responsavel pela disciplina, para deferimento ou ndo. Quando o
requerimento volta para o setor, o Registro Académico efetua o arquivamento na pasta do

estudante. O deferimento ou ndo pode ser obtido junto ao professor responsavel pela disciplina.

Prazos: Devera ser requerido até cinco dias uteis apos a avaliagdo perdida.

Nao existe prazo para a decisao do docente responsavel pela disciplina.

Dispositivos legais ou normativos: Regulamento Académico de cursos Técnicos (RAT)

Regulamento Académico de Graduacao (RAQG)

Contato com o setor responsavel: Coordenagdo Geral de Registros Académicos.

Tel. (32)3379-4524/ 3379-4525.

e-mail: registroacademico.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: De 09 as 21 horas
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4.13- Pedido de Regime de Exercicio Domiciliar

Breve descriciao do servico: Abertura do processo de solicitacdo de exercicio das atividades
escolares fora da escola; para alunas gestantes e demais alunos com atestado médico superior a

15 dias.

Documentos necessarios: Formulario preenchido pelo usuario ou responsavel legal, disponivel
no link:
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/sjdr/diretorias-sistemicas/en
sino/coordenacao-geral-de-registros-academicoshorarios-de-aulas

Documentos comprobatérios da justificativa (atestado médico constando o tempo de afastamento

necessario e causas — CID).

Procedimento: O interessado ou responsavel preenche o formulario no qual solicita o regime.
Existindo o requerimento acompanhado do atestado com as informagdes essenciais o pedido ¢
deferido de pronto, abrindo-se um processo que sera encaminhado para CAD e CGE para

implementagao.

Prazos: Devera ser requerido em até cinco dias apds o inicio do impedimento.

Dispositivos legais ou normativos: Regulamento Académico de cursos Técnicos (RAT)

Regulamento Académico de Graduacao (RAG)

Contato com o setor responsavel: Coordenagdo Geral de Registros Académicos.

Tel. (32)3379-4524/ 3379-4525.

e-mail: registroacademico.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: De 09 as 21 horas

4.14- Pedido de Exame de Proficiéncia

Breve descricao do servi¢o: Registro do pedido de aluno de exame de proficiéncia e posterior

langamento da nota obtida na prova.

Documentos necessarios: Formulario preenchido pelo usuario, disponivel no link:
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/sjdr/diretorias-sistemicas/en
sino/coordenacao-geral-de-registros-academicoshorarios-de-aulas

Prova documental que comprove o conhecimento prévio na area da disciplina (certificado,

declaracao etc.)
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Procedimento: O candidato preenche o formulario no qual solicita exame de proficiéncia em

alguma disciplina, anexando o documento descrito acima;

Tais documentos sao encaminhados para o Colegiado de curso, que defere ou nao a solicitacao,

com base nos critérios estabelecidos no RAG e RAT;

Sendo deferido o pedido, caberd a uma Banca Examinadora Especial, designada pelo Colegiado,

elaborar, aplicar e corrigir a prova;

Ao final, a Banca ou o Colegiado de curso encaminha o resultado da prova para o Registro, que

efetua o devido langamento no sistema SIGAA

Prazos: O periodo para fazer o pedido ¢ previsto anualmente no Calendario Académico. A Banca
Examinadora Especial possui 40 dias, a contar da data

do protocolo do pedido, para encaminhar o resultado da prova para o Registro Académico.

Dispositivos legais ou normativos: Regulamento Académico de cursos Técnicos (RAT)

Regulamento Académico de Graduacao (RAG)

Contato com o setor responsavel: Coordenagdo Geral de Registros Académicos.

Tel. (32)3379-4524/ 3379-4525.

e-mail: registroacademico.sjdr@ifsudestemg.edu.br
Atendimento: De 09 as 21 horas

4.15- Requerimentos

Breve descriciao do servico: Requerimentos e Solicitagdes.

Documentos necessarios: Formularios para preenchimento de solicitagdes dos discentes junto
ao Setor de Registros Académicos, através do
link:https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/sjdr/diretorias-sistemic

as/ensino/coordenacao-geral-de-registros-academicos/horarios-de-aulas

Tipos de Requerimentos: Certificado de conclusdo do ensino médio -
ENCCEJA / ENEM,;
i Declaragdo parcial de Proficiéncia —

ENCCEJA / ENEM;
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i Aproveitamento de disciplinas — Graduagao;
i Aproveitamento de disciplinas — Técnico;
i Aproveitamento de conhecimentos e
experiéncias anteriores — Cursos Técnicos;

i Exame de Proficiéncia — Graduagéo;

i Cancelamento de Matricula;

i Declaragdes - (Geral);

i Diplomas e Colagdo de Grau — Cursos de
Graduacao;

i Diplomas e Formaturas — Cursos Técnicos;
i Diplomas — Curso de Especializagdo Pos-
Técnico;

i Historico Escolar;

i Justificativas de faltas;

i Regime Domiciliar de Estudos;

W Retorno ao curso;

W Trancamento de matricula;

i Trancamento de disciplina;

i Transferéncias

Contato com o setor responsavel: Coordenagdo Geral de Registros Académicos.

Tel. (32)3379-4524/ 3379-4525.

e-mail: requerimentosra.sjdr@ifsudestemg.edu.br
Atendimento: De 09 as 21 horas

G
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BIBLIOTECA
4.16- Cadastro de Usuario

Breve descri¢cao do servico: Inclusdao de usuarios no banco de dados da biblioteca de acordo com
sua categoria com a finalidade destes realizarem empréstimos no setor. Serdo cadastrados os
usuarios que possuirem vinculo com o Campus Sao Jodo del-Rei, ou seja, discentes
(regularmente matriculados), docentes, servidores técnico-administrativos, servidores

terceirizados e servidores do campus aposentados com residéncia fixa em Sao Jodo del-Rei.

Documentos necessarios: Discentes: Numero de matricula ou carteirinha de estudante com
validade vigente. Documento de Identidade Oficial e CPF.
Servidores na ativa: Numero do SIAPE. Documento de Identidade Oficial e CPF.

Servidores aposentados: deve ser apresentado comprovante de endereco em Sao Jodo Del-Rei

recente € documento de identidade oficial com foto e CPF.

Procedimento: Comparecer ao setor de circulacdo da biblioteca com os documentos descritos

acima ¢ solicitar a inscrigdo de usuario.

Prazos: Imediato.

Dispositivos legais ou normativos: Regulamento Interno da Biblioteca do Campus Sao Joao

del-Rei.

Contato com o setor responsavel: biblioteca.sjdr@ifsudestemg.edu.br
Tel. (32)3379-4506

Atendimento: De 09 as 21 horas

4.17- Empréstimo de material bibliografico e chaves do escaninho

Breve descricio do servico: O empréstimo de material bibliografico e chaves do escaninho ¢
pessoal e intransferivel. Este servigo estd disponivel para usuarios cadastrados na biblioteca do
campus Sao Jodo del-Rei. Estes podem realizar o empréstimo domiciliar e local de material
bibliografico e o empréstimo local de chaves de escaninho. O empréstimo destas chaves ¢ feito

somente para usudrios que estejam utilizando o espaco da biblioteca.

Documentos necessarios: Discentes: Ter em mados o numero de matricula ou a carteirinha de
estudante com validade vigente e senha.

Servidores na ativa: Ter em maos o numero SIAPE e senha.

©
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Servidores aposentados: Documento de Identidade oficial com foto e senha.

Procedimento: Comparecer ao setor de circulacdo da biblioteca com o titulo, autor ou assunto que

deseja encontrar.

Prazos: Imediato.

Dispositivos legais ou normativos: Regulamento Interno da Biblioteca do Campus Sao Jodo

del-Rei.

Contato com o setor responsavel: biblioteca.sjdr@ifsudestemg.edu.br
Tel. (32)3379-4506

Atendimento: De 09 as 21 horas

4.18- Devoluc¢ao de material bibliografico e chaves do escaninho

Breve descricio do servico: A devolucdo poderd ser efetuada pelo usudrio ou portador. O material
devera estar em boas condi¢cdes de conservagdo. Caso incorra danos, deverd ser reposto por
exemplar da mesma edi¢ao ou edi¢ao superior. Devolugao fora do prazo estipulado, incorrerd em

suspensdo de empréstimo na biblioteca do campus Sao Jodo del-Rei.

Documentos necessarios: Nao ¢ necessario apresentar documentos.

Procedimento: Comparecer ao setor de circulagcdo da biblioteca com material a ser devolvido em

bom estado de conservacao e realizar a entrega deste para o funcionario do setor.

Prazos: Imediato.

Dispositivos legais ou normatives: Regulamento Interno da Biblioteca do Campus Sao Jodo

del-Rei.

Contato com o setor responsavel: biblioteca.sjdr@ifsudestemg.edu.br
Tel. (32)3379-4506

Atendimento: De 09 as 21 horas

©
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4.19- Reserva de material bibliografico

Breve descricao do servico: E facultado ao usuario o direito de reservar material bibliografico. A
reserva sO serd permitida caso ndo exista nenhum exemplar do material desejado na biblioteca, ou
caso se encontre na biblioteca somente o exemplar de consulta local. Este servigo pode ser

realizado online ou pessoalmente no setor de circulacao da biblioteca do campus Sao Jodo del-Rei.

Documentos necessarios: Discentes: Numero de matricula ou a carteirinha de estudante com
validade vigente.
Servidores na ativa: Nimero SIAPE .

Servidores aposentados: Documento de Identidade oficial com foto.

Procedimento: Online: 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 circulantes estejam emprestados,
podera clicar em reservar e entrara na lista de reserva. Assim que um exemplar estiver disponivel,
sera avisado por e-mail e terd 24 horas para efetuar a retirada. Caso ndo o faca, o livro ficara
disponivel para o préximo usudrio da lista de reserva.

Pessoalmente: Comparecer ao setor de circulacao da biblioteca com o titulo desejado e solicitar ao
funcionario a reserva deste. O funcionario verifica o status do mesmo e caso todos os exemplares
circulantes estejam emprestados, clicard em reservar e solicitard o login do usuario que entrard na
lista de reserva. Assim que um exemplar estiver disponivel, serd avisado por e- mail e tera 24 horas
para efetuar a retirada. Caso nao o faca, o livro ficara disponivel para o proximo usuario da lista de

reserva.

Prazos: Imediato.

Dispositivos legais ou normativos: Regulamento Interno da Biblioteca do Campus Sao Joao

del-Rei.

Contato com o setor responsavel: biblioteca.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Tel. (32)3379-4506

Atendimento: De 09 as 21 horas

4.20- Renovaciao de material bibliografico

Breve descri¢iao do servico: O usudrio poderd renovar o empréstimo por igual prazo, desde que

ndo esteja em atraso e nao haja reserva da obra em questdo. A renovacdo de uma mesma
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publicagdo podera ser feita até 10 (dez) vezes consecutivas no maximo, ndo havendo reserva da

mesma para outro usudrio ou atraso no prazo de devolugao.

Documentos necessarios: Discentes: Numero de matricula ou a carteirinha de estudante com
validade vigente e senha.

Servidores na ativa: Nimero SIAPE e senha.

Servidores aposentados: Documento de Identidade oficial com foto e senha.

Procedimento: Online: Fazer o /ogin no sistema, clicar no link “ Extrato & Renova¢ao” e depois
clicar em "Renovar.

Observagao: Caso o usudrio possua mais de um livro emprestado e queira renovar todos, €
necessario clicar em “Renovar” em cada um deles, pois se vocé clicar em apenas um dos livros, os
outros ndo serdo renovados automaticamente.

Pessoalmente: Comparecer ao setor de circulagdo da biblioteca com o documento necessario e
solicitar ao funciondrio a renovag¢do do material bibliografico desejado. O funciondrio verificara a
possibilidade da renovagdo informando se existe alguma reserva ou atraso na data de devolugdo

que impecam a renovagao do titulo.

Prazos: Imediato.

Dispositivos legais ou normatives: Regulamento Interno da Biblioteca do Campus Sdo Jodo

del-Rei.

Contato com o setor responsavel: biblioteca.sjdr@jifsudestemg.edu.br

Tel. (32)3379-4506

Atendimento: De 09 as 21 horas

4.21- Cabines de estudo individual

Breve descri¢ao do servigco: A biblioteca do IF Sudeste MG — Campus Sao Jodo del-Rei possui

cabines de estudo individual com tomadas disponiveis para conexao de notebooks.

Documentos necessarios: Nao ¢ necessario documentos, somente possuir login e senha

cadastrados no Setor de Tecnologia da Informacao do campus caso deseje utilizar a rede.

0
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Procedimento: O interessado em utilizar este espaco deve comparecer na biblioteca com seu
material de estudo, respeitando o regulamento do setor. Ele podera consultar localmente o acervo
bibliografico e caso seja um usudrio inscrito na biblioteca podera realizar também o empréstimo

domiciliar do material consultado.

Prazos: Imediato, desde que existam cabines disponiveis.

Dispositivos legais ou normativos: Regulamento Interno da Biblioteca do Campus Sao Joao

del-Rei.

Contato com o setor responsavel: biblioteca.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Tel. (32)3379-4506

Atendimento: De 09 as 21 horas

4.22- Salas e mesas de estudo em grupo

Breve descriciao do servico: A biblioteca do IF Sudeste MG - Campus Sao Jodo del-Rei possui 4
(quatro) salas de estudo em grupo e quatro mesas de estudo em grupo disponibilizadas no setor de

circulagao.

Documentos necessarios: Ndo ¢ necessdrio documentos, somente possuir login e senha

cadastrados no Setor de Tecnologia da Informagdo do campus caso deseje utilizar a rede.

Procedimento: O interessado em utilizar este espaco deve comparecer na biblioteca com seu
material de estudo, respeitando o regulamento do setor. Ele podera consultar localmente o acervo
bibliografico disponivel e caso seja um usudrio inscrito na biblioteca podera realizar também o

empréstimo domiciliar do material consultado.

Prazos: Imediato, desde que existam salas e mesas de estudo disponiveis.

Dispositivos legais ou normativos: Regulamento Interno da Biblioteca do Campus Sdo Jodo

del-Rei.

Contato com o setor responsavel: biblioteca.sjdr@ifsudestemg.edu.brTel.
(32)3379-4506

Atendimento: De 09 as 21 horas
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4.23- Salas de computadores

Breve descricao do servico: A biblioteca do IF Sudeste mg - Campus Sao Jodao del-Rei possui 1
(uma) sala com 5 (cinco) computadores disponiveis para elaboragdo de trabalhos académicos e

consultas relacionadas diretamente as disciplinas.

Documentos necessarios: Ndo ¢ necessario documentos somente possuir login e senha

cadastrados no Setor de Tecnologia da Informacao do campus para utilizagao da rede.

Procedimento: O interessado em utilizar este espaco de estudo deve comparecer ao setor e antes
de iniciar o uso do computador deve assinar seu nome na frente do horario de entrada na tabela
correspondente ao numero do computador que utilizara. O tempo de utilizagdo para cada usudrio
sera de 1 (uma) hora. Caso ndo haja usuario em espera, o horario podera ser estendido. No ultimo
horério de utilizagdo pode haver diminuicao do tempo de uso devido ao horario de fechamento do

setor.

Prazos: Imediato, desde que existam computadores disponiveis.

Dispositivos legais ou normativos: Regra de uso de computadores da Biblioteca do Campus Sao

Jodo del-Rei.

Contato com o setor responsavel: biblioteca.sjdr@ifsudestemg.edu.br
Tel. (32)3379-4506

Atendimento: De 09 as 21 horas

4.24- Emissao de nada consta

Breve descricao do servico: Declaracdo emitida pela biblioteca para usudrios que estdo se

desvinculando do campus.

Documentos necessarios: Discentes: Numero de matricula , CPF.

Servidores na ativa: Nimero SIAPE .

)
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Procedimento: O usuario deverd solicitar, presencialmente ou via e-mail, a emissdo do ‘Nada
consta’ informando o seu nome completo, curso, numero de matricula, CPF e o motivo da
solicitagao.

O funcionario verificard o extrato do usuario a fim de examinar se existe alguma pendéncia. Apos
esta verificacdo, caso o usuario ndo tenha pendéncia, o setor emitird a declaracdo via e-mail para

o0 setor responsavel e para o usuario .

Prazos: Imediato.

Dispositivos legais ou normativos: Regulamento Interno da Biblioteca do Campus Sao Jodo

del-Rei.

Contato com o setor responsavel: biblioteca.sjdr@ifsudestemg.edu.br
Tel. (32)3379-4506

Atendimento: De 09 as 21 horas

4.25- Treinamento de usuario para uso do setor

Breve descricao do servigo: Capacitagdao sobre o uso do setor oferecida aos discentes ingressantes
na instituicdo durante a Semana de Ambientacdo, e sempre que necessario. A biblioteca em sua
apresentacdo demonstra as principais regras de uso do setor, os servicos oferecidos e demonstra

como realizar buscas no acervo, reservas e renovagoes de livros através o software da biblioteca.

Documentos necessarios: Ndo é necessario documentos.

Procedimento: Aos discentes ingressantes na instituicdo ¢ oferecida uma apresentagdo e
capacitagdo no uso do setor na Semana de Ambienta¢do dos Calouros. Esta capacitagdo também

ocorre no dia a dia do setor sempre que se fizer necessario.

Prazos: Atendimento imediato ou em datas pré definidas.

[Dispositivos legais ou normativos: Nao se aplica

Contato com o setor responsavel: biblioteca.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Tel. (32)3379-4506

Atendimento: De 09 as 21 horas
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4.26- Treinamento do Portal de Periodicos CAPES

Breve descri¢ao do servigo: Treinamento oferecido aos discentes e servidores do campus a fim

de capacitar no uso do Portal de Periddicos Capes e suas funcionalidades.

Documentos necessarios: Ndo é necessario documentos.

Procedimento: Este treinamento ¢ oferecido anualmente em evento no campus Sao Jodo del-Rei.
O interessado deve realizar sua inscricdo no site do evento do qual o treinamento fara parte.
Sempre que o usuario sentir necessidade pode solicitar o treinamento no setor junto a

bibliotecaria.

Prazos: Em data pré definida ou mediante agendamento.

[Dispositivos legais ou normativos: Nao se aplica

Contato com o setor responsavel: cabm.sjdr@ifsudestemg.edu.br
Tel. (32)3379-4506

Atendimento: De 09 as 21 horas

4.27- Orientacio a pesquisa

Breve descricao do servico: Orientacdo ao usudrio para que este consiga recuperar a informagao

desejada para a pesquisa a ser realizada.

Documentos necessarios: Em caso de consulta local ndo ¢ necessario apresentar documentos.
Em caso de empréstimo de material ¢ necessario apresentar documentos descritos no servigo de

Empréstimo de Material Bibliografico.

Procedimento: Comparecer ao setor de circulacdo da biblioteca com as informacdes sobre o tema

da pesquisa, titulo ou autor a ser pesquisado.

Prazos: Atendimento imediato.

Dispositivos legais ou normativos: Regulamento Interno da Biblioteca do Campus Sao Jodo

del-Rei.

Contato com o setor responsavel: biblioteca.sjdr@ifsudestemg.edu.br
Tel. (32)3379-4506
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Atendimento: De 09 as 21 horas

4.28- Orientacao de normalizacao de trabalhos académicos

Breve descriciao do servico: Orientacdo para normalizacdo de referéncias bibliograficas de acordo

com as normas da ABNT e quanto a apresentagdo de trabalhos técnicos, cientificos e académicos.

Documentos necessarios: Documento a ser normalizado.
Discentes: Ter em maos o niimero de matricula ou a carteirinha de estudante com validade vigente e
senha.

Servidores na ativa: Ter em maos o nimero SIAPE ou o crachd institucional e senha.

Procedimento: Comparecer a biblioteca com o documento a ser normalizado.

Agendar previamente sempreque possivel.

Prazos: Mediante agendamento.

Dispositivos legais ou normativos: Regulamento Interno da Biblioteca do Campus Sao Jodo

del-Rei.

Contato com o setor responsavel: cabm.sjdr@ifsudestemg.edu.br
Tel. (32)3379-4506

Atendimento: De 14 as 18 horas

4.29- Elaboracio de ficha catalografica

Breve descricdo do servico: Mediante solicitagdo, sao elaboradas fichas catalograficas dos
trabalhos de conclusdo de curso, dissertacdes, teses defendidas e materiais bibliograficos

produzidos no ambito do campus Sao Jodo del-Rei.

Documentos necessarios: Documento para qual ser elaborado a ficha catalografica.

Procedimento: Enviar para o e-mail da coordenagdo da biblioteca as informagdes necessarias para
a elaboracdo da ficha catalogréafica: Orientador, data de apresentacdo, nimero total de folhas,
informar se possui ilustracdes se a ilustracdo € colorida, palavra-chave (assunto) maximo 04

palavras-chave, resumo do trabalho, folha de rosto.

Prazos: Até 03 (trés) dias uteis para elaboracdo da ficha catalografica apds confirmagdo pelo
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e-mail do recebimento das informag¢des necessarias.

Dispositivos legais ou normativos: Regulamento Interno da Biblioteca do Campus Sao Jodo

del-Rei.

Contato com o setor responsavel: cabm.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Tel. (32) 3379-4506

Atendimento: De 09 as 21 horas

EXTENSAO, PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVACAO

4.30- Matricula dos alunos de Pés-Graduacao

Breve descriciio do servi¢co: Matricula dos alunos selecionados para os cursos de pds-graduagado

lato sensu.

Documentos necessarios: Diploma de graduacao (frente e verso) ou, em Carater provisorio,
declaracao de conclusao do curso ou declaragdo com previsao de colagao de grau (matricula
condicionada a apresentacao do atestado de colacdo de grau, no inicio do ano letivo do curso)
Certiddo de nascimento ou de casamento;

Carteira de identidade

Cadastro de pessoa fisica (CPF) ou protocolo provisorio 1 (uma) fotografa (recente) 3x4cm
Titulo de eleitor e comprovante de votagao na tltima eleigdo para maiores de 18 (dezoito) anos
(ou certiddo de quitacao eleitoral)

Comprovante de estar em dia com o servigo militar (quando for o caso) Procuragao, no caso de o

candidato maior de idade se fizer representar por alguém.

Procedimento: O candidato aprovado preencherd requerimento fornecido, no ato da matricula,
pela Diretoria de Extensdo, Pesquisa, Inovacao e Pés-graduacdo. Os candidatos apresentardo, para
efetivacdo da matricula, copias

legiveis (acompanhadas dos originais) dos documentos supracitados.

Prazos: Conforme edital.

Dispositivos legais ou normativos: Editais de matricula langados pelo
link http://www.ifsudestemg.edu.br/

Resolug¢dao CEPE n° 5/2015 IF Sudeste MG - Regulamento geral da
p6s-graduacao Resolucdo CEPE n° 6/2015 IF Sudeste MG -
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Regulamento geral da p6s-graduacao do Instituto Federal de Educacao,

Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais.

Contato com o setor responsavel: (32) 3379-4540

e-mail: posgraduacao.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: 13 as 21:00 horas

4.31- Emissao de declaracio de conclusio de Pos-Graduacao lato sensu

Breve descricdo do servi¢o: E um documento provisorio que serve para comprovar que o aluno
concluiu todas as etapas da pds-graduagdo lato sensu e utiliza-la para efeitos de pontuagdo em

concursos publicos e/ou progressdes na carreira.

Documentos necessarios: Declaracao do orientador de realizagdo das corregdes no TCC

solicitadas pela banca. Copia digital do TCC com fichacatalografica.

Procedimento: O aluno concluinte da pds-graduacgdo lato sensu deve comparecer a Diretoria de
Extensdo, Pesquisa, Inovagdo e Pos-graduacgdo para solicitar presencialmente ou encaminhar tal

solicitagdao pelo e-mail.

Prazos: 7 dias uteis

Dispositivos legais ou normativos: Resolugdo CEPE n° 5/2015 IF Sudeste MG — Regulamento
geral da pos-graduagao.
Resolug¢dao CEPE n° 6/2015 IF Sudeste MG — Regulamento geral da pos-graduacao do Instituto

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

Contato com o setor responsavel: Telefone: (32) 3379-4540

e-mail: posgraduacao.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: 13 as 21:00 horas

4.32- Emissao de diploma de Pos-Graduaciao Lato Sensu

Breve descricio do servigo: Solicitacdo de diploma de conclusdo da pos-graduacao lato sensu

conferindo o titulo de especialista.

Documentos necessarios: Declaracdao do orientador de realizagdo das corregdes no TCC

solicitadas pela banca.
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Copia digital do TCC com ficha catalografica.

Procedimento: O aluno concluinte da pds-graduacgdo lato sensu deve comparecer a Diretoria de

Extensdo, Pesquisa, Inovagdo e Pos-graduagdo para solicitar presencialmente.

Prazos: 120 dias a partir da solicitagao

Dispositivos legais ou normativos: Resolugdo CEPE n°® 5/2015 IF Sudeste MG —Regulamento
geral da pos-graduacio; Resolugdo CEPE n° 6/2015 IF Sudeste M; Regulamento geral da
pos-graduacao do IF Sudeste MG. Orienta¢ao normativa n° 1/2018 - Elaboragao de trabalhos de

conclusdo de cursos de pds-graduagao lato-sensu do IF Sudeste MG.

Contato com o setor responsavel: Telefone: (32) 3379-4540

c-mail: posgraduacao.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: 13 as 21:00 horas

4.33- Prorrogacio para conclusio da pos-graduacao

Breve descricdo do servi¢o: Pedido para prorrogacio do prazo de defesa do TCC da

pos-graduacao lato sensu.

Documentos necessarios: Formulario de solicitagdo de prorrogacao de defesa de TCC da

pos-graduacao lato sensu.

Procedimento: O aluno da pos-graduagdo lato sensu deve comparecer a Secretaria de

Poés-graduacdo para solicitar presencialmente.

Apos a entrega do formulario, o pedido sera avaliado na proxima reunido do Colegiado que

decidira sobre a prorrogagao.

Prazos: Antes do fim do prazo de integralizacao do curso
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Dispositivos legais ou normativos: Resolucao CEPE n° 5/2015 IF Sudeste MG -Regulamento

geral da pds-graduagao

Resolucao CEPE no 6/2015 IF Sudeste MG - Regulamento geral da pds-graduagdo do Instituto

Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais.

Orientacao normativa n° 1/2018 - Elaboragao de trabalhos de conclusao de cursos de

pos-graduacgdo lato sensu do IF Sudeste MG

Contato com o setor responsavel: Telefone: (32) 3379-4540

e-mail: posgraduacao.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: 13 as 21:00 horas

4.34- Inscricao em Projeto de Iniciacao Cientifica

Breve descricido do servigo: O aluno matriculado em curso técnico ou de graduagao do IF
Sudeste MG pode participar como membro do projeto de iniciagdo cientifica, tanto como bolsista

quanto como voluntario, e o aluno matriculado em curso de pos-graduacdo como voluntario.

Documentos necessarios: Conforme edital.

Procedimento: Acompanhar através do link: https://inovare.ifsudestemg.edu.br/ os editais

abertos para verificar os projetos aprovados e, posteriormente, verificar junto aos orientadores as

condigdes para concorrer as vagas.

Prazos: Conforme edital.

Dispositivos legais ou normativos: Editais lancados pelo link https://inovare.ifsudestemg.edu.br/

Portaria - R 329-2010 IF Sudeste MG — Programa institucional de iniciacao cientifica e

tecnologica

Contato com o setor responsavel: Telefone: (32) 3379-4505

e-mail: posgraduacao.sjdr@ifsudestemg.edu.br
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Atendimento: 13 as 21:00 horas

4.35- Emissao de Nada Consta

Breve descricido do servico: Emissdo de nada-consta para as atividades que solicitem auséncia

de débitos na Diretoria de Extensdo, Pesquisa, Pds-graduagdo e Inovagao

Documentos necessarios: Nao se aplica

Procedimento: Solicitar através do e-mail: cppi.sjdr@ifsudestemg.edu.br ou, presencialmente

na Diretoria de Extensao, Pesquisa e Pds-graduagao

Prazos: 7 dias uteis

Dispositivos legais ou normativos: Nao se aplica

Contato com o setor responsavel: Telefone: (32) 3379-4505

e-mail: cppi.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: 13 h as 21:00 horas

4.36 - Orientacdes para realizacio de estagio supervisionado

Breve descricio do servico: Orientar os estudantes do campus Sao Jodao Del-Rei sobre os
aspectos legais e administrativos a respeito das atividades de estagio, fazendo cumprir o que
estabelece a legislacao sobre estagios no pais, em concordancia com os projetos pedagdgicos e

planos de curso.

Documentos necessarios: Para iniciar o estagio, o estudante deve entregar a seguinte

documentagao:
Convénio de Cooperacao Mtua, se a empresa nao for conveniada, em 2 (duas) vias;
Requerimento de Estagio, em 1 (uma) via;

Termo de Compromisso de Estagio, em 3 (trés) vias;
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Plano de atividades do estagio, em 3 (trés) vias.

Para finalizar o estagio, o estudante devera entregar a seguinte documentagao:
Lista de presenga preenchida e assinada, em 1 (uma) via;

Ficha de avaliacao do relatério final do estagio, em 1 (uma) via;

Ficha de Avaliagdo do supervisor do estagio, em 1 (uma) via;

Relatério final do estdgio, em 1 (uma) via;

Formulario de formandos, em 1 (uma) via.

Procedimento: O interessado faz o download de todos os documentos necessarios no site do
Campus, realiza o preenchimento das vias indicadas, coleta todas as assinaturas requeridas e
entrega para conferéncia e assinatura do responsavel pelo Setor de Estagio. No caso do Termo de
Compromisso e do Plano de Atividades, uma via ¢ entregue para a empresa, uma para o aluno e
uma fca arquivada no Campus. Ao término do estagio, o estudante deve entregar a
documentacdo final exigida, a qual ¢ conferida e avaliada pelo responsavel do Setor de
Estagio que, posteriormente, elabora o Certificado de Conclusdo de Estagio e o encaminha para

o Setor de Registros Académicos para fins de expedi¢do de diploma.

Prazos: O Requerimento de estagio, o Termo de Compromisso de estadgio e o Plano de Atividades

devem ser entregues com, no minimo, um dia util de antecedéncia ao inicio do estagio.

Dentro de 3 (trés) dias uteis, o setor de estdgios disponibilizard ao estudante a documentacao de

estagio exigida para iniciagdo do mesmo, devidamente conferida e assinada.

Dispositivos legais ou normativos: Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008.

Regulamento de estdgio supervisionado do IF Sudeste MG — Campus Sao Jodo Del-Rei.

Contato com o setor responsavel: Atendimento presencial na sala do Setor de Estagios (Campus

Sao Joao Del Ret, Prédio 2, 2° andar).
Telefone: (32) 3379-4538

e-mail: estagio.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: 13:00 as 21:00 horas
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4.37- Estagio interno nao remunerado

Breve descricio do servico: Ao longo do ano sdo publicados editais de estdgios concedidos pelo
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais - Campus Sao
Jodo del-Rei, tanto para alunos regularmente matriculados nos cursos oferecidos nesta instituicao,
quanto de outras instituigdes de ensino, com o intuito de selecionar interessados em participar de

programa de estagio ndo remunerado em nossas instalagdes.

Documentos necessarios: Para iniciar o estagio, o estudante deve entregar a seguinte

documentagao:

Convénio de Cooperacao Mitua, se a empresa nao for conveniada, em 2 (duas) vias;
Requerimento de Estagio, em 1 (uma) via;

Termo de Compromisso de Estagio, em 3 (trés) vias;

Plano de atividades do estagio, em 3 (trés) vias.

Para finalizar o estagio, o estudante devera entregar a seguinte documentagao:
Lista de presenga preenchida e assinada, em 1 (uma) via;

Ficha de avaliagdo do relatorio final do estagio, em 1 (uma) via;

Ficha de Avaliacao do supervisor do estagio, em 1 (uma) via;

Relatorio final do estagio, em 1 (uma) via;

Formulério de formandos, em 1 (uma) via.

Procedimento: O responsavel pelo setor ofertante devera solicitar (através de e-mail) ao Setor de
Estagio a abertura de chamada para sele¢do de estagiario. O e-mail devera constar o perfil
desejado: numero de vagas, formagdo do aluno, tempo de estagio, horario do estagio, entre outras
informacdes relevantes para a selegdao. O Setor de Estagio abrird chamada, fard uma selegao
prévia do(s) candidato(s) e enviara para o setor solicitante, que realizara a selecao final do(s)
estagiario(s), bem como a divulgacdo e comunicacao do resultado. Apos a selecdo, o estagiario
devera seguir os tramites previstos no Regulamento de Estagios do IF Sudeste MG — Campus

Sao Jodo Del Rei para regularizagdo do seu estagio.

Prazos: De acordo com os Editais de Selecao de estagio publicados.

Dispositivos legais ou normativos: Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008.

Regulamento de estagio supervisionado do IF Sudeste MG — Campus Sao Jodo Del-Rei.
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Contato com o setor responsavel: Atendimento presencial na sala do Setor de Estagios (Campus

Sao Jodo Del-Rei, Prédio 2, 2° andar).
Telefone: (32) 3379-4538

c-mail: estagio.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: 13 as 21:00 horas

4.38- Celebracio de convénio para estagio

Breve descricio do servigco: O convénio de cooperacao mutua € assinado por todas as empresas
que querem estabelecer convénio para estagio com o Instituto Federal do Sudeste de Minas
Gerais - Campus Sao Joao del-Rei. Eventualmente, a empresa poderd adotar seu proprio modelo

de Convénio, respeitando-se a legislacao do Estagio Curricular.

Documentos necessarios: Modelo de convénio de cooperagao mutua retirado no site institucional,

em 2 (duas) vias.

Procedimento: O interessado faz o download no site do Campus, providencia o preenchimento
de forma digitada ou manuscrita e entrega no Campus (Setor de Estagio) em 2 vias, assinadas
pelo responsavel pela empresa. Apos a verificagdo dos dados, o convénio € encaminhado ao
Diretor de Extensao, Pesquisa e Pos- Graduagdo para que ele assine. Uma via é entregue para a

empresa ¢ a outra fica arquivada no Campus.

Prazos: O convénio passa a prevalecer imediatamente apos a assinatura das partes envolvidas.

Dispositivos legais ou normativos: Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008.

Regulamento de estdgio supervisionado do IF Sudeste MG — Campus Sao Jodo del-Rei.

Contato com o setor responsavel: Atendimento presencial na sala do Setor de Estagios (Campus

Sao Joao del-Rei, Prédio 2, 2° andar).
Telefone: (32) 3379-4538

c-mail: estagio.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: 13 as 21:00 horas
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4.39- Cadastramento de estudantes e encaminhamentos de seguros contra

acidentes pessoais

Breve descricido do servico: Todos os nomes dos estudantes que entregaram documentacao
inicial para requerimento de estagio sdo inseridos em uma planilha, que €, posteriormente,
encaminhada para a seguradora responsavel pelos seguros contra acidentes pessoais dos

estudantes.

Documentos necessarios: Documentagao inicial de estagio:
Requerimento de Estagio, em 1 (uma) via;
Termo de Compromisso de Estagio, em 3 (trés) vias;

Plano de atividades do estagio, em 3 (trés) vias.

Procedimento: Apos a entrega, conferéncia e assinatura da documentagao para inicio do
estagio, os nomes dos estudantes sdo encaminhados a empresa seguradora responsavel pelos
seguros contra acidentes pessoais. Apods o término do estagio, estes nomes sdo retirados do

seguro.

Prazos: Imediatamente apos a conferéncia e assinatura da documentagao dos estudantes para

inicio do estagio.

Dispositivos legais ou normativos: Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008.

Regulamento de estagio supervisionado do IF Sudeste MG — Campus Sao Joao del-Rei.

Contato com o setor responsavel: Atendimento presencial na sala do Setor de Estagios (Campus

Sao Jodo Del-Rei, Prédio 2, 2° andar).
Telefone: (32) 3379-4538

e-mail: estagio.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: 13 as 21:00 horas
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4.40- Carta de apresentacao para estudantes (quando solicitada)

Breve descricdo do servico: A carta de apresentagdo € o cartdo de visitas do estagiario e deve
acompanha-lo quando for solicitar um estagio, participar de sele¢do para estagio ou encaminhar
um Curriculo a empresa. Sera expedida caso a empresa solicite a comprovacao de que se trata de
um aluno devidamente matriculado no Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais - Campus

Sao Jodo del-Rei, exigéncia fundamental para o estagio.

Documentos necessarios: Formulario de solicitacao.

Procedimento: O aluno devera solicitar a carta através de formulério especifico no Setor de
Estagio e devera busca-la, pessoalmente, ou solicitar que outra pessoa o faga por ele. Para
controle institucional, € protocolada a emissao desse documento, através de assinatura de

recebimento em livro proprio.

Prazos: A carta de apresentagao ¢ expedida no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

Dispositivos legais ou normativos: Nao se aplica

Contato com o setor responsavel: Atendimento presencial na sala do Setor de Estagios (Campus

Sao Joao Del-Rei, Prédio 2, 2° andar).
Telefone: (32) 3379-4538

c-mail: estagio.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: 13 as 21:00 horas

4.41- Divulgacio de oportunidades de estagios e encaminhamentos dos

estudantes candidatos as mesmas

Breve descriciio do servico: O Setor de estagios divulgara para estudantes do Instituto Federal
do Sudeste de Minas Gerais - Campus Sao Jodo del-Rei informacgdes relacionadas a vagas de
estagio em empresas/organizagdes/instituicdes, caso seja solicitado pelas mesmas, e fara o

encaminhamento dos estudantes interessados as vagas disponiveis.

Documentos necessarios: A empresa deve enviar ao Setor de Estdgio documento contendo todas
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as informagdes referentes ao perfil da vaga.

Procedimento: As empresas/organizacdes/institui¢des que tiverem oportunidades de estagios e
quiserem divulgé-las no Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais - Campus Sao Joao
del-Rei devem procurar o Setor de Estagio (por e-mail ou presencialmente) e fornecer todas as
informagdes referentes ao perfil da vaga: ramo de atividade, nimero de vagas oferecidas,
formacao do aluno, tempo de estagio, horario do estagio, como sera realizada a sele¢ao dos
estagiarios e contato da empresa. O Setor de Estagio fara a divulgagao das informacdes em
murais internos do Campus, no site do Campus e também solicitard que os coordenadores dos

cursos divulguem estas informagdes para os alunos.

Prazos: Nao se aplica.

Dispositivos legais ou normativos: Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008 - Regulamento de

estagio supervisionado do IF Sudeste MG — Campus sdo Joao del-Rei.

Contato com o setor responsavel: Atendimento presencial na sala do Setor de Estagios (Campus

Sao Joao Del-Rei, Prédio 2, 2° andar).Telefone: (32) 3379-4538

c-mail: estagio.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: 13 as 21:00 horas

4.42- Aproveitamento das atividades de pratica profissional como carga horaria

de estagio obrigatorio

Breve descricio do servico: O estudante podera requerer o aproveitamento das suas horas de
atividades praticas profissionais em horas de estagio obrigatério curricular, desde que as
atividades desenvolvidas estejam relacionadas com a area de atuagdo de seu curso e previstas no

Projeto Pedagodgico do Curso.

Documentos necessarios: Em caso de aproveitamento parcial das horas de atividades praticas
profissionais em horas de estdgio, para iniciar o estagio, o estudante deve entregar no Setor de

Estagio a seguinte documentagao:

Convénio de Cooperacao Mtua, se a empresa nao for conveniada, em 2 (duas) vias;
Requerimento de Estagio, em 1 (uma) via;

G
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Termo de Compromisso de Estagio, em 3 (trés)vias;
Plano de atividades do estagio, em 3 (trés) vias;

Para finalizar o estagio, o estudante devera entregar a seguinte documentagao:
Lista de presenca preenchida e assinada, em 1(uma) via;

Ficha de avaliagdo do relatorio final do estdgio, em 1 (uma) via;
Ficha de Avaliagao do supervisor do estagio, em 1 (uma) via;
Relatoério final do estagio, em 1 (uma) via;

Declaracao do coordenador de curso, constando a quantidade de horas despendidas pelo
aluno nas atividades de Praticas Profissionais para aproveitamento das horas no estagio
curricular obrigatorio;
Formulario de formandos, em 1 (uma) via.
Em caso de aproveitamento total das horas de atividades praticas profissionais em horas de
estagio, o estudante deve entregar no Setor de Estagio a seguinte documentagao:
Requerimento de Estagio em 1 (uma) via — ndo precisa preencher a tabela de Dados do
Estagio;
Relatorio de Pratica Profissional, correlacionando as atividades desenvolvidas com as
competéncias profissionais inerentes ao seu curso. O documento devera apresentar aval
explicito da chefia imediata na empresa/organizagao/institui¢ao e/ou responsavel legal
pela mesma.
Declaracdo do coordenador de curso, constando a quantidade de horas despendidas pelo
aluno nas atividades de Praticas Profissionais para aproveitamento das horas no estagio
curricular obrigatorio;

Ficha de avaliacao do relatério final de estagio,em 1 (uma) via;
Formulario de formandos, em 1 (uma) via.

No caso da area da saude, o aproveitamento segue orientacdes disponibilizadas nos PPCs

dos cursos e deve ser aprovado pelo orientador.

Procedimento: Se as atividades de pratica profissional forem atividades desenvolvidas em
laboratério académica (que ndo facam parte da matriz curricular do curso), participacdo em
projeto de pesquisa e/ou extensdo, participagdo em acdes de extensdo ou atividades como
monitor académico, o estudante podera requerer o aproveitamento parcial de suas horas de
atividades praticas profissionais em horas de estagio obrigatorio curricular, sendo que a carga
horaria de atividades de pratica profissional a ser aproveitada ndo devera ultrapassar 30% da
carga horaria total de estadgio obrigatdrio prevista no Projeto Pedagogico do Curso. Neste caso,
as atividades de pratica profissional serdo operacionalizadas pela apresentagao, ao Coordenador

de Curso, da declaragdo emitida pelo professor responséavel, que ateste efetiva participacao do

©
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aluno, destacando o tipo de atividade e a carga horaria semanal.

Se as atividades exercidas forem como funciondario ou socio de empresa/organizagao/instituicao
de capital publico e/ou privado; ou como sécio
deempresa/organizagdo/institui¢ao,oestudantepoderarequerero aproveitamento total de suas
horas de atividades praticas profissionais em horas de estagio obrigatorio curricular, desde que
sejam correlatas ao perfil profissional previsto no Projeto Pedagogico do Curso. Para
operacionalizar as atividades exercidas como funcionario de empresa/organizagao/institui¢ao de
capital publico e/ou privado, o aluno devera apresentar ao coordenador de curso os seguintes

documentos:

I - a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) e copia das paginas de identificagao

pessoal (frente e verso) e copia do Contrato de Trabalho com a empresa/organizagdo/institui¢ado.

II - relatorio de Pratica Profissional, correlacionando as atividades desenvolvidas com as
competéncias profissionais inerentes ao seu curso. O documento devera apresentar aval explicito

da chefia imediata na empresa/organizac¢ao/instituicao e/ou responsavel legal pela mesma.

J& Para operacionalizar as atividades exercidas como socio de empresa/organizacdo/instituicao,

deverdo ser entregues ao coordenador de curso os seguintes documentos:

I - copia da altima atualizagdo do Contrato Social da empresa/organizagdo/instituicao da qual ¢

socio.

II - relatorio de Pratica Profissional, correlacionando as atividades desenvolvidas com as
competéncias profissionais inerentes ao seu curso. O documento devera apresentar aval explicito

de outro socio da empresa/organizagao/instituicao.

Os documentos recebidos em cada processo serdo julgados pelo coordenador de curso e este
emitird uma declaragdo constando a quantidade de horas despendidas pelo aluno nas atividades

de Praticas Profissionais para aproveitamento das horas no estagio curricular obrigatorio.

Prazos: Nao se aplica

Dispositivos legais ou normativos: Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008. Regulamento de

estagio supervisionado do IF Sudeste MG — Campus sao Joao del-Rei.

G
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Contato com o setor responsavel: Atendimento presencial na sala do Setor de Estagios (Campus

Sao Joao Del Rei, Prédio 2, 2° andar).
Telefone: (32) 3379-4538

c-mail: estagio.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: 13 as 21:00 horas

4.43- Emissao de Certificados e Declaracao

Breve descricio do servico: Emissdo de certificados e/ou declaragdes para participantes de
eventos, projetos e programas da Diretoria de Extensdo, Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovagdo

(discentes, docentes, técnicos administrativos e participantes da comunidade externa).

Documentos necessarios: e-mail ou documento de solicitacdo do pedido, contendo as seguintes

informagdes: - nome, e-mail e telefone do solicitante; nome do evento ou projeto.

Procedimento: O solicitante (comunidade interna e/ou externa) devera encaminhar e-mail a
Coordenagdo de Extensao (COEX) contendo as seguintes informagdes: nome do evento ou

projeto; nome completo do solicitante.

O atendimento sera prestado seguindo os seguintes tramites: a COEX iréd averiguar, junto aos
seus arquivos, a veracidade das informagdes, para posteriormente fazer a emissao solicitada.
Caso haja alguma divergéncia em relagdo aos dados informados pelo demandante, 0 mesmo sera

contactado através de e-mail.

Prazos: 7 (sete) dias para emissdo de declaracao e 30 (trinta) dias para a emissao de certificados.

Os certificados de projeto sao emitidos apos o término do mesmo.

Dispositivos legais ou normativos: Instrucdo Normativa DEX 001/2014 — Regulamenta Emissao,

Registro e Controle de Certificados e Declaragdes.

Contato com o setor responsavel: Telefone: 32-3379-4538

e-mail: coex.sjdr@ifsudestemg.edu.br
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Atendimento: 13 as 21:00 horas

4.44- Autorizacio para visita técnica

Breve descriciio do servico: Visita Técnica ¢ uma atividade extracurricular que visa estreitar o
relacionamento entre o ambiente escolar, empresarial e social, ampliando para o aluno a visdo

das diversas realidades.

Documentos necessarios: Anexo | - Requerimento; Listagem de passageiros — Anexo II; Termo
de responsabilidade — Anexo III; Autorizacao do responsavel (para menores de 18 anos) — Anexo

IV.

Procedimento: O proponente deverd enviar o Anexo I ao coordenador do curso; o colegiado
avalia a proposta e a classifica em termos de prioridade. A seguir, o coordenador abre o processo
via SIPAC inserindo os Anexos de [ a IV e assina junto com o proponente € o envia a Diretoria
responsavel, a qual avalia a solicitagcdo, emitindo parecer e devolvendo o processo ao
coordenador, o qual informa ao proponente o resultado. Se aprovada a proposta, o proponente
comunica a Coordenacdo de Apoio Discente e a Coordenagdo de Ensino sobre a viagem e faz o

lancamento das diarias.

Prazos: A proposta devera ser apresentada ao colegiado de curso em até 30 dias apos o inicio do
semestre letivo. A partir do envio do processo a Diretoria responsavel (a qual devera receber os
documentos com 15 dias tuteis de antecedéncia da viagem), esta tem o prazo de 5 dias tteis para

emitir parecer e devolver o processo.

Dispositivos legais ou normativos: Regulamento de viagem extraclasse

Contato com o setor responsavel: Tel: 32-3379-4538

e-mail:coex.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: 13 as 21:00 horas

O
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4.45- Projetos ou Programas de Extensio e Pesquisa

Breve descricio do servigo: Os alunos regularmente matriculados nos cursos do IF Sudeste
MG- Campus Sao Jodo del-Rei poderdo participar como membros de Projeto ou Programa de
Extensdo e Pesquisa, tanto como bolsistas, quanto como voluntarios. Os alunos do Lato Sensu

poderdo atuar somente como voluntarios.

Documentos necessarios: Conforme edital.

Procedimento: Elaborar, divulgar os editais abertos interna ou externamente ao campus.
Acompanhar os projetos aprovados, manter em dia a documentagdo exigida no edital. Elaborar e
encaminhar, mensalmente, ao setor financeiro a planilha para pagamento de bolsistas. Certificar

os participantes dos projetos que atenderam as exigéncias do edital.

Prazos: Conforme edital.

Dispositivos legais ou normativos: Editais lancados via Campus Sao Jodo del-Rei ou Reitoria do

IF Sudeste MG.

Contato com o setor responsavel: Tel: 32-3379-4538

e-mail: coex.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: 13 as 21:00 horas

5 - Servic¢os Oferecidos ao cidadao — Publico Interno e Externo
GABINETE

5.1- Agendamento de espacos fisicos

Breve descricido do servico: Agendamento de espagos para uso dos discentes da institui¢ao ou
orgaos da esfera municipal, estadual ou federal, bem como instituicdes parceiras/conveniadas.
Podem ser realizados empréstimos de salas de aula, anfiteatro, mini-anfiteatro/sala de reunides,

quadra poliesportiva e laboratérios académicos.

Documentos necessarios: E-mail ou oficio protocolado com as informagdes basicas.

Procedimento: O solicitante faz contato por e-mail ou através de oficio, solicitando o

agendamento do espago desejado, a finalidade do empréstimo, data e hora da utilizacao, o tipo
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do evento e a estimativa de publico. No caso dos discentes, ¢ necessario indicar o servidor
responsavel pelo empréstimo. O solicitante obtém o retorno da solicitacdo através do mesmo
meio de contato utilizado, onde ¢ informada da possibilidade da utilizagao, bem como sao

repassadas orientacdes quanto ao uso do espago e outros detalhes que se fizerem necessarios.

Prazos: Imediato

Dispositivos legais ou normativos: E importante que os horarios de reserva sejam respeitados,
especialmente em relagao ao uso de salas de aula em horarios de disciplinas. Considerando o
inicio das aulas as 18hrs e 40 min de segunda a sexta-feira, as salas devem estar liberadas

antes desse horario, de forma a nao prejudicar as aulas.

Contato com o setor responsavel:

e-mail:gabinete.sjdr@ifsudestemg.edu.br;

coen.sjdr@ifsudestemg.edu.br e/ou

ddi.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento:

5.2 - Agendamentos e convites para a Diretoria-Geral

Breve descricio do servico: Agendamento de reunido ou convite para participacdo em eventos,

solicitados pela comunidade interna e/ou externa do campus.

&)
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Documentos necessarios: E-mail, correspondéncia ou documento protocolado,

contendo as seguintes informagdes:

- 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;

- assunto; e

- local da realizag@o da reunido ou evento (caso ndo seja no IF Sudeste MG - Campus Sao

Jodo del-Rei)

Procedimento: O solicitante devera encaminhar e-mail para gabinete.sjdr@ifsudestemg.edu.br,

enviar correspondéncia ou protocolar documento junto ao Gabinete, contendo as informagdes
acima mencionadas. O atendimento serd prestado de acordo com a disponibilidade de agenda
do(a) Diretor(a)-Geral. 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: As solicitacdes sdo respondidas em até 48 h tteis, exceto em casos de férias, licengas,

afastamentos ou viagens a servi¢o do(a) Diretor(a)-Geral.

Dispositivos legais ou normativos: Nao se aplica.

Contato com o setor responsavel: Telefones: (32) 3379-4508
e-mail: gabinete.sjdr@if: tem .br

Sala 2249

Atendimento: De segunda a sexta-feira, das 8h00 as 11h00 e das 14h00 as 19h00
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5.2 - Agendamentos com a Diretoria de Ensino

5.2.1 - Atendimento ao Discente no gabinete Docente.

Breve descricido do servigo: Atendimento de orientagdo e solugdo de dificuldades disponibilizado

ao publico discente.

Documentos necessarios: Nao se aplica

Procedimento: Solicitagdao de atendimento registrado por e-mail, para presenga com o professor.

Lista de atividades para facilitar a compreensao, via plataforma Moodle, e-mails e midia social.

Prazos: Conforme combinado com o respectivo professor.

Dispositivos normativos: Nao se aplica.

Contato com o responsavel: Com o professor responsavel pelo atendimento da

respectiva disciplina.

Atendimento: Horarios agendados/combinados diretamente com os docentes.

5.2.2 - Projetos de Ensino e Projetos de Monitoria

Breve descricdo do servico: As Ag¢des de Ensino sdo destinadas a estudantes regularmente
matriculados nos cursos de Formagao Inicial e Continuada (FIC), Técnicos e de Graduagdo do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais (IF Sudeste
MGQG), orientados(as) por servidores(as). Estas agdes tém como finalidade a melhoria da qualidade
do processo de ensino-aprendizagem, quanto a sua eficiéncia, no que diz respeito a apreensdo e a
apropriacao dos conteudos ministrados nos cursos e suas relagdes com o mundo do trabalho. Os
Projetos de Monitoria consistem em atividades de ensino desenvolvidas pelo(a) estudante monitor
como uma forma de aproxima-lo(a) da pratica da docéncia, além de auxiliar outros estudantes ao
longo do seu aprendizado, esclarecendo duvidas e outras atividades definidas no plano de
trabalho. Projeto vinculado a disciplina especifica, sendo o(a) docente da disciplina o(a)
professor(a) Orientador(a). Possuem a finalidade de aprimoramento do processo de
ensino-aprendizagem, bem como a reducdo dos indices de repeténcia e evasdo. Os Projetos de
Ensino consistem em agdes pontuais de formacao/capacitacdo como palestras, encontros, oficinas,
cursos, mini cursos, jornadas, rodas de conversa, treinamentos esportivos, entre outros
caracterizados pela necessidade de acdes sequenciais temporalmente alternadas de execucao,

como eventos culturais, grupos de estudo, capacitagdes, preparacdo para olimpiadas de
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conhecimentos entre outros.

Documentos necessarios: Formulario de inscricdo devidamente preenchido e assinado pelos
orientadores (conforme editais);

Projeto conforme modelo previsto nos editais

Termo de compromisso e dados dos bolsistas

Atestado de Frequéncia do Bolsista

Relatorio Final

Procedimento: Serdo publicados no site institucional, a cada ano/semestre, editais contendo os

requisitos para os servidores apresentarem seus projetos e quantitativos de bolsistas para

desenvolvé-los. Os servidores encaminham o0s projetos via formulario. Os projetos serdo

avaliados por comité ad hoc e classificados conforme a necessidade exposta no projeto e levando

em consideragao a taxa de reprovagao da disciplina (no caso de monitoria). Apos resultado dos

projetos selecionados, o docente realiza selecdo dos bolsistas/voluntarios. Docentes e/ou alunos
selecionados como bolsistas entregam na COEN termo de compromisso e dados dos bolsistas. O
servidor encaminha no inicio de cada més, atestado de frequéncia do bolsista para a Se¢do

Pedagogica. Ao final do periodo vigente do projeto,_o orientador e/ou aluno bolsista encaminhar

para a Secdo Pedagdgica, o relatorio final. A Coordenacdo de Ensino (COEN) emite declaragdo
de orientagdo para os servidores ¢ de participacdo para os discentes.

Prazos: Conforme editais divulgados no site institucional

Dispositivos legais ou normativos: Regimento Geral IF Sudeste MG

Regimento Interno IF Sudeste MG Campus Sdo Jodo del Rei

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

Resolucao CEPE n° 9/2015.

Regulamento de Projetos de Monitoria

Politica de Fomento as acoes de Ensino do IF Sudeste MG

Contato com o setor responsavel: Coordenacdo de Ensino - coen.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Secao de Graduagao - seg.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Secdo de Ensino Técnico - set.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Secdo Pedagogica - sep.sjdr@ifsudestemg.edu.br
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Atendimento: segundas e sextas de 09:00 as 21:00;

Tercas, quartas e quintas de 7:40 as 21:00

5.2.3 - Projetos de Monitoria Inclusiva (voluntarios e/ou com bolsa)

Breve descricio do servico: Os Projeto de Monitoria Inclusiva: consistem em atividades de ensino

desenvolvidas pelo(a) estudante monitor(a) inclusivo(a) como uma forma de aproxima-lo(a)

da pratica da docéncia, além de auxiliar os(as) estudantes publico da educacao inclusiva, com vistas

promover o aprimoramento dos processos de ensino-aprendizagem, auxiliando na quebra de barreir.
enfrentadas por eles(as) diariamente, nas atividades académicas, de modo a contribuir com sua efeti

inclusdo, permanéncia e éxito no IF Sudeste MG.

Documentos necessarios: Formulario de Inscricao

Historico parcial
Termo de compromisso e dados dos bolsistas
Atestado de Frequéncia do Bolsista

Relatorio Final

Procedimento: Serdo langados, a cada ano/semestre, edital contendo os requisitos necessarios
para inscrigdo. A Inscrigdo sera realizada pelo discente em formulario divulgado nos editais. O
resultado ¢ divulgado no site institucional e os candidatos convocados para uma entrevista. A
convocagdo para a entrevista ¢ encaminhada para o e-mail dos candidatos. Apos resultado final os
bolsistas selecionados, encaminham para o e-mail do NAI e da se¢cdo pedagodgica o termo de
compromisso € dados dos bolsistas. O servidor responsavel pela orientagdo dos bolsistas
encaminhara o atestado de frequéncia do bolsista. Ao final do periodo vigente do projeto, o
orientador e/ou aluno bolsista encaminhar para a Se¢do Pedagdgica e ao NAI, o relatorio final. O

NAI encaminha declaragdo de orientagdo para os servidores e de participagdo para os discentes.

Prazos: Conforme editais divulgados no site institucional

Dispositivos legais ou normativos: Regimento Geral IF Sudeste MG

Regimento Interno IF Sudeste MG Campus Sao Jodo del Rei

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

Regulamento de Projetos de Monitoria Inclusiva
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Politica de Fomento as a¢des de Ensino do IF Sudeste MG

Contato com o setor responsavel: Nucleo de Acdes Inclusivas Campus Sao Jodao del Rei -

nai.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento:

Atendimento do NAI:

Segunda a sexta de 09:00 as 18:30

Secado Pedagogica - sep.sjdr@ifsudestemg.edu.br
Atendimento da Se¢ao Pedagoégica:

segundas, tercas e sextas de 09:00 as 15:00

quartas e quintas de 12:00 as 18:00

5.3 - Agendamentos com a Diretoria de Extensao, Pesquisa, Pos-Graduacao e

Inovacao

Breve descricio do servigo: O publico interno e externo pode solicitar agendamento de reunido
com a Diretoria de Extensdo, Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovagao, bem como solicitar o seu

comparecimento em eventos.

Documentos necessarios: e-mail ou correspondéncia ou protocolar documento, contendo as
seguintes informagdes: "-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/horério

do compromisso e assunto."

Procedimento: O solicitante (comunidade interna e/ou externa) devera encaminhar e-mail para
deppg.sjdr@ifsudestemg.edu.br ou entrar em contato pelo telefone (32) 3379-4505. O
atendimento serd prestado de acordo com a disponibilidade de agenda da Diretoria de Extensdo,
Pesquisa, P6s-Graduagdo e Inovagdo. 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).
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Prazos: Imediato para indicacdo de recebimento

Dispositivos legais ou normativos: Nao se aplica

Contato com o setor responsavel: Telefone: 32-3379-4505

e-mail: deppg.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: 13 as 21:00 horas

5.5 - AGENDAMENTO COM A DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL

Breve descricdo do servigo: O publico interno e externo pode solicitar agendamento de reuniao
com a Diretoria de Desenvolvimento Institucional a fim de esclarecer dividas e apresentar

demandas e/ou sugestdes.

Documentos necessarios: E-mail, correspondéncia ou outro documento de solicitacdo de
agendamento, contendo nome, e-mail, telefone do solicitante, sugestao e alternativas de

dia/horario do compromisso e assunto.

Procedimento: O solicitante deverd encaminhar e-mail para
desenvolvimento.sjdr@ifsudestemg.edu.brou entrar em contato pelo telefone (32) 3379-4563. O
atendimento sera prestado de acordo com a disponibilidade de agenda da Diretoria. A resposta
sobre a possibilidade do agendamento serd dada pelo mesmo meio utilizado quando da

solicitagdao ou por um dos contatos indicados (e-mail ou telefone).

Prazos: Imediato para indicagao de recebimento

Dispositivos legais ou normativos: Nao se aplica

Contato com o setor responsavel: Telefone: 32-3379-4563

e-mail: desenvolvimento.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: De 08:00 as 12:00 e 13:00 as 17:00
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5.4.1- Apoio e Planejamento de Campanhas

Breve descricdo do servigo: 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. Podendo ser solicitado por estudantes.

Documentos necessarios: Solicitagdo por e-mail, interesse institucional e informar o nome e o

contato de um responsavel.

Procedimento: Enviar e-mail e detalhar as informagdes a respeito do fato que carece de uma
campanha. O e-mail sera avaliado pela equipe da Secdo de Comunicagao Social e Marketing e
Coordenagdo de Extensdo, responsavel pelas artes que entrard em contato para propostas e

esclarecimentos.

Prazos: Nao existe prazo estipulado para o primeiro retorno. Quanto a efetivagdo do servigo, o

prazo sera definido conforme a demanda de trabalhos do setor.

Dispositivos legais ou normativos: Regimento Interno IF Sudeste- Campus SJDR 2022

Contato com o setor responsavel: Telefone: (32) 3379-4500

e-mail:jornalismo.sjdr@ifsudestemg.edu.br

coex.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: De 12h30 as 17h30 horas (segundas e quartas-feiras- presencial)

De 12h30 as 17h30 horas (tercas , quintas e sextas-feiras- teletrabalho parcial)

5.4.2- Atendimento a Imprensa

Breve descricido do servigco: Atendimento as demandas da imprensa no que diz respeito ao
repasse de informacdes e de contatos telefonicos para pautas jornalisticas. Este servico pode ser
provocado pela SCOM (por meio do envio de release) ou demanda espontinea dos veiculos de

comunicagao.

Documentos necessarios: Solicitagdo por e-mail.
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Procedimento: O interessado deve enviar e-mail com a solicitagdo detalhada. Apos, o pedido
serd avaliado pela equipe da SCOM, sob o critério do interesse institucional, que entrara em

contato para propostas e esclarecimentos e indicara as fontes para cada solicitagao.

Prazos: Os prazos limites estipulados pelos 6rgdos de imprensa demandantes. Quanto a efetivagao
do servigo, o prazo serd definido conforme a demanda dos veiculos, bem como os trabalhos do

setor.

Dispositivos legais ou normativos: Regimento Interno IF Sudeste- Campus SJDR 2022

Contato com o setor responsavel: Telefone: (32) 3379-4500

e-mail: jornalismo.sidr@ifsudesteme.edu.br

Atendimento: De 12h30 as 17h30 horas (segundas e quartas-feiras- presencial)

De 12h30 as 17h30 horas (tercas , quintas e sextas-feiras- teletrabalho parcial)

5.4.3- Cobertura Jornalistica e Fotografica

Breve descricdo do servigo: Trabalho de divulgagdo, na pagina do IF Sudeste MG- Campus Sao
Jodo del- Rei e nos perfis oficiais nas redes sociais, dos principais fatos, eventos, reunides ou
demais trabalhos que tenham participacao ou que estejam sendo realizados por servidores e

estudantes do Campus e/ou do IF Sudeste MG, no caso das a¢des em conjunto.

Documentos necessarios: Solicitagdo por e-mail

Procedimento: O interessado deve enviar e-mail com a solicitacdo detalhada. Apos, o pedido
sera avaliado pela equipe da SCOM, 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 efetivagao do servigo, o
prazo sera definido conforme a demanda de trabalhos do setor e a disponibilidade nas datas e

horarios definidos para as atividades e a¢des a serem divulgadas

Dispositivos legais ou normativos: Regimento Interno IF Sudeste- Campus SJDR 2022
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Contato com o setor responsavel: Telefone: (32) 3379-4500

e-mail: jornalismo.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: De 12h30 as 17h30 horas (segundas e quartas-feiras- presencial)

De 12h30 as 17h30 horas (tercas , quintas e sextas-feiras- teletrabalho parcial

5.4.4- Divulgacao Cientifica

Breve descricio do servigo: Trabalho de divulgagdo, na pagina do IF Sudeste MG- Campus Sao
Jodo del- Rei 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 do Campus e/ou do IF Sudeste MG, no caso das agdes em conjunto.

Documentos necessarios: Solicitagdo por e-mail

Procedimento: O interessado deve enviar e-mail com a solicitagcdo detalhada. Apos, o pedido
sera avaliado pela equipe da SCOM, 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 efetivagao do servigo, o

prazo sera definido conforme a demanda de trabalhos do setor.

Dispositivos legais ou normativos: Regimento Interno IF Sudeste- Campus SJDR 2022

Contato com o setor responsavel: Telefone: (32) 3379-4500

e-mail; jornalismo.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: De 12h30 as 17h30 horas (segundas e quartas-feiras- presencial)

De 12h30 as 17h30 horas (tergas , quintas e sextas-feiras- teletrabalho parcial)
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5.4.5- Design grafico

Breve descricdo do servigo: Consiste na producdo de pecas graficas, audiovisuais e digitais
para apoio as agoes e atividades dos setores e as unidades académicas no que diz respeito ao
planejamento e design grafico que tenha finalidade e/ou interesse institucional. Podendo ser

solicitado por estudantes.

Documentos necessarios: Solicitacdo por e-mail, interesse institucional e informar o nome e o

contato de um responsavel.

Procedimento: Enviar e-mail e detalhar as informacdes a respeito da arte a ser confeccionada
especificando veiculos, tamanhos e resolucdo. O e-mail sera avaliado pela equipe da

Coordenagdo de Extensdo que entrard em contato para propostas e esclarecimentos.

Prazos: Nao existe prazo estipulado para o primeiro retorno. Quanto a efetivagdo do servigo, o

prazo sera definido conforme a demanda de trabalhos do setor.

Dispositivos legais ou normativos: Regimento Interno IF Sudeste- Campus SJDR 2022

Contato com o setor responsavel: Telefone: (32) 3379-4500

e-mail:jornalismo.sidr@ifsudestemeg.edu.br

Atendimento: De 13 as 21 horas

5.4.6- Cerimonial, Protocolo ¢ Eventos

Breve descricdo do servigo: Organizacao de eventos de interesse institucional e realizacao do

cerimonial.

Documentos necessarios: Solicitacdo via SIPAC e/ou e-mail para as diregdes sistémicas a qual o
proponente esta vinculado, conforme Instrucdo Normativa de Eventos de 2017 e regulamentos
vigentes da Pro-Reitoria de Extensao e Direcdo de Extensao, Pesquisa, P6s-Graduacao e

Inovacao.

Procedimento: Os procedimentos sdo realizados via sistema. Conforme Manual de Orientagado

para Solicitagdo de Eventos do Campus Sao Jodo del-Rei.
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Prazos: O prazo para apresentar a proposta sera até 20 dias antes da data do evento. Quanto a
efetivacao do servigo, o prazo sera definido conforme a demanda de trabalhos dos setores

envolvidos sob coordenacao da Coordenacgao de Extensao e Setor de Eventos.

Dispositivos legais ou normativos: IN 003/2017 e Manual de Orientagdo para Eventos 2021

Contato com o setor responsavel: Telefone: (32) 3379-4500
e-mail: eventos.sjdr@ifsudestemg.edu.br e

coex.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: De 13 as 21 horas

5.4.7- Solicitacdes de reparos/manutencdes prediais e disponibilizacao/alteracio de

mobiliarios/equipamentos no campus

Breve descricido do servico: Requerer/indicar reparos/manutengdes prediais e

disponibilizag¢do/alteragdes de mobiliarios/equipamentos no campus.

Documentos necessarios: Solicitagao via e-mail ou telefone.

Procedimento: O solicitante deverd encaminhar e-mail para cea.sjdr@ifsudestemg.edu.br ou

entrar em contato pelo telefone (32) 3379-4528.

Prazos: Imediato para indicagao de recebimento

Dispositivos legais ou normativos: Nao ha

Contato com o setor responsavel: Telefone: (32) 3379-4528

e-mail:cea.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: De 08:00 as 12:00 e 13:00 as 17:00 horas

|
@ INSTITUTO FEDERAL

Sudeste de Minas Gerais

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO .
CAMPUS SAO JOAO DEL-REI =



5.6 - Gestao de Pessoas - Servidores: Técnicos Administrativos e

Docentes

5.6.1 - Transparéncia Ativa e Prestacao de Contas

Breve descri¢ao do servigco: Disponibilizacao dos documentos, processos, portarias e boletins de

servico da unidade, além de informagdes de seu quadro funcional

Documentos necessarios: Ndo ha

Procedimento: Para acesso aos documentos e processos, entrar no site

https://sig.ifsudestemg.edu.br/public/

Para acesso as portarias e boletins de servigo, entrar no site

https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/sjdr/gestao-de-pessoas/boleti

ns-de-servico

Para acesso as informagdes do quadro funcional, entrar no site

https://portaldatransparencia.gov.br/ e/ou no site
https://www.ifsudestemg.edu.br/institucional/gestao-de-pessoas/capa/gestao-de-pessoas/quadro-fu

ncional

Prazos: Imediato

Dispositivos legais ou normativos: Lei n.° 12.527, de 18 de novembro de 2011;

Lein.® 13.709, de 14 de agosto de 2018.

Contato com o setor responsavel: Cada setor produz suas informagdes, de forma que, em caso de

duvidas, o cidaddo deve procurar o setor responsavel pelo assunto especifico a ser tratado

Atendimento: Os sistemas de acesso as informag¢des funcionam ininterruptamente, a excegao de

falhas e/ou manutengdes programadas
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5.6 .2 - Programa de Estagio Remunerado Nao Obrigatorio

Breve descri¢ao do servi¢o: Programa destinado a oferecer a atividade de estagio nao
obrigatorio nos setores da instituicdo, com percepcao de bolsa, para estudantes de institui¢des
conveniadas. As vagas para o programa sao oferecidas ao longo do ano, conforme a
disponibilidade or¢amentaria do campus ¢ demandas apresentadas pelas unidades
organizacionais. A selecdo do Programa ocorre por meio de edital, com divulgagdo publica no site
institucional do campus. A Coordenagao de Gestdao de Pessoas ¢ responsavel pela organizacao da
selecdo, como divulgacdo do edital, recebimento de inscri¢des e divulgagdo de resultados, pela
admissao dos estudantes selecionados e emissao de documentos relativos ao programa, como

declaragdes e certificados.

Documentos necessarios: Os documentos para participa¢ao no Programa sao dispostos em cada

edital de selegao.

Procedimento: Os procedimentos para participagdo no Programa sdo dispostos em cada edital de
selecdo. A emissdo de documentos relativos ao Programa pode ser solicitada pelo e-mail da

Coordenacao.

Prazos: Os prazos para participa¢do no Programa sdo dispostos em cada edital de sele¢dao. O

prazo para emissao de declaragdes e documentos referentes aos estagios ¢ de 3 dias uteis.

Dispositivos legais ou normativos: Lei n.° 11.788/2008, de 25 de setembro de 20018; Resolucao

CONSU n.° 003/2011/1F Sudeste MG; Instrucdo Normativa n.® 213/2019;

Editais de selecao.

Contato com o setor responsavel: e-mail:cgp.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Telefone: (32) 3379-4530

Atendimento: Segunda a sexta-feira, de 08 as 17 horas.
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5.6.3 - Processo Seletivo Simplificado de Professor do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico

- Substituto

Breve descri¢cao do servico: A contratagao de Professor do Ensino Basico, Técnico e
Tecnologico — Substituto tem como objetivo atender a necessidade temporaria, como o
afastamento de professor efetivo por ocasido de licenca médica ou para cursar pos-graduacao. As
vagas sao disponibilizadas conforme demandas da Administracao e preenchidas por meio de
processos seletivos simplificados, divulgados publicamente no site institucional do IF Sudeste
MG. A organizagao da selecdo ¢ de responsabilidade da Coordenacdo de Gestao de Pessoas em
parceria com a Diretoria de Gestao de Pessoas. A admissao dos candidatos selecionados, assim
como a emissao de documentagdes referentes aos substitutos, € realizada pela Coordenacao de

Gestdo de Pessoas.

Documentos necessarios: Os documentos para participagdo nas selegdes sao dispostos em cada

edital.

Procedimento: Os procedimentos para participag@o nas selegdes sdo dispostos em cada edital. A

emissao de documentos relativos a contratagao pode ser solicitada pelo e-mail da Coordenacao.

Prazos: Os prazos das selecdes sdo dispostos em cada edital, mediante necessidades
institucionais. O prazo para emissdo de documentos referentes aos contratos de substitutos e

participagdo em selecoes € de 3 dias tteis.

Dispositivos legais ou normativos: Lei n.® 8.745/1993. de 09 de dezembro de 1993; Portaria-R
n.° 284/201 2 mar 2017; Editais de selegao.

Contato com o setor responsavel: e-mail: cgp.sidr@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3379-4530

Atendimento: Segunda a sexta-feira, de 08 as 17 horas.

5.6.4 - Pensao Civil

Breve descricio do servigo: A pensdo ¢ o beneficio concedido aos dependentes do servidor
publico federal falecido, em valor correspondente ao da respectiva remuneragdo ou provento, que
o servidor percebia em vida, até o limite estabelecido por lei, com vigéncia a partir da data do

obito ou do requerimento, conforme cada caso.

)
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Documentos necessarios: Relacdo de documentos disponivel no link

https://www.ifsudestemg.edu.br/institucional/gestao-de-pessoas/painel-do-servidor/aposentadoria

-e-pensao/pensao-civil

Procedimento: Apresentagao dos documentos listados no link acima.

Prazos: Apos apresentacao correta de toda a documentagao, a pensao civil ¢ estabelecida em até

30 dias.

Dispositivos legais ou normativos: Lei n° 8.112/1990. de 11 de dezembro de 1990

Contato com o setor responsavel: e-mail: cgp.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Telefone: (32) 3379-4530

Atendimento: Segunda a sexta-feira, de 08 as 17 horas

5.6.5 - Auxilio Funeral

Breve descriciio do servico: E o auxilio financeiro pago a familia do servidor falecido na

atividade ou aposentado, em valor equivalente a um més da remuneragdo ou provento.

Documentos necessarios: Relagdo de documentos disponivel no link

https://www.ifsudestemg.edu.br/institucional/gestao-de-pessoas/painel-do-servidor/beneficios-gra

tificacoes-e-indenizacoes/auxilio-funeral

Procedimento: Apresentagdo dos documentos listados no link acima.

Prazos: Apos apresentacdo correta de toda a documentagdo, o auxilio funeral ¢ pago em até 48

(quarenta e oito) horas, por meio de procedimento sumarissimo

Dispositivos legais ou normativos: Lein.° 8.112/1990. de 11 de dezembro de 1990

Contato com o setor responsavel: e-mail: cgp.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Telefone: (32) 3379-4530

Atendimento: Segunda a sexta-feira, de 08 as 17 horas.

@
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5.6.6 - Atendimento ao Cidadao

Breve descri¢ao do servico: Os meios de comunica¢ao da Coordenagao de Gestao de Pessoas
estdo disponiveis para esclarecer duvidas dos cidaddos acerca das formas de ingresso na
institui¢do (concurso publico e processo seletivo), movimentagao de pessoal (redistribuicao,
remocao, exercicio provisorio e semelhantes), quadro funcional e demais assuntos referentes a

area de Gestdo de Pessoas

Documentos necessarios: Nao ha

Procedimento: Contato com a Coordenagdo de Gestao de Pessoas por e-mail, telefone ou

atendimento presencial.

Prazos: O atendimento ¢ feito de forma imediata, no horario de atendimento, ou sob agendamento

Dispositivos legais ou normativos: Lei n.° 12.527. de 18 de novembro de 2011;

Lein.® 13.709, de 14 de agosto de 2018.

Contato com o setor responsavel: e-mail: cgp.sjdr@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (32) 3379-4530

Atendimento: Segunda a sexta-feira, de 08 as 17 horas.

5.7 - Formacao de profissionais na area de Libras

Breve descri¢ao do servigo: O Curso acontece uma vez por semana com a duracao de trés

horas, perfazendo uma carga horaria de 60 horas por modulo e por semestre.

Documentos necessarios: Comprovante de matricula e documentos pessoais.

Procedimento: Inscricao para o curso de Libras na sala de NAI, prédio I sala 1114

Prazos: Curso de Libras — médulo I e I, acontece a cada semestre, durante o periodo de um ano
no 1° EMI (Edificacdes e Meio Ambiente) ou por semestre na graduagao.

Dispositivos legais ou normativos: DECRETO N° 3.298, DE 20 DE DEZEMBRO DE 1999.

Regulamenta a Lei no 7.853, de 24 de outubro de 1989, dispde sobre a Politica Nacional para a
Integracdo da Pessoa Portadora de Deficiéncia, consolida as normas de protegao, e da outras
providéncias

LEIN° 12.711, DE 29 DE AGOSTO DE 2012. Dispoe sobre

o ingresso nas universidades federais e nas instituicoes federais de ensino técnico de nivel

médio e da outras providéncias

@)
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LEI N° 13.409, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2016. Altera a Lei n® 12.711, de 29 de agosto de
2012, para dispor sobre a reserva de vagas para pessoas com deficiéncia nos cursos técnico de
nivel médio e superior das instituicdes federais de ensino.

LEIN°10.436 DE 24 ABRIL DE 2002; dispde sobre a Lingua Brasileira de Sinais — Libras e
da outras providéncias

DECRETO N° 5.626, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2005; regulamenta a Lei n° 10.436, de 24 de
abril de 2002, que dispde sobre a Lingua Brasileira de Sinais — Libras, e o art. 18 da Lei n°
10.098, de 19 de dezembro de 2000;

DECRETO N° 7611, DE 17 de NOVEMBRO DE 2011; dispde sobre a educagdo especial, o
atendimento educacional especializado e da outras providéncias; GUIA ORIENTADOR: Agdes
Inclusivas para atendimento ao publico-alvo da educagdo especial no IF Sudeste MG;

Regulamento do nucleo de acdes inclusivas (NAI) Campus Sdo Jodo del-Rei.

Contato com o setor responsavel: Telefone (32) 3379-4512

e-mail: nai.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: De 08:00 as 20:00 horas

5.8 - Oferta de atendimento educacional especializado

Breve descriciio do servico: O NAI identifica, elabora e organiza recursos pedagogicos e de
acessibilidade que eliminem as barreiras para a plena participacdo dos estudantes, considerando

suas necessidades especificas, durante o seu processo de escolarizagao.

Documentos necessarios: Comprovada a necessidade especial pela apresentagdo de
documentacdo médica ou parecer de equipe multiprofissional do campus, a pessoa sera

cadastrada pelo NAI para fins de acompanhamento e apoio;

Procedimento: Solicitar apoio 8 CAENE — Necessidades Educacionais Especificas pelo Sistema
Integrado de Gestao Académica — SIGAA do IF Sudeste MG — Campus Sao Joao del-Rei ou

solicitar apoio e servigo junto ao NAIL.

Prazos: O tempo sera conforme a necessidade especifica do aluno;

Dispositivos legais ou normativos: DECRETO N° 3.298, DE 20 DE DEZEMBRO DE 1999;
Regulamenta a Lei no 7.853, de 24 de outubro de 1989, dispde sobre a Politica Nacional para a

Integracdo da Pessoa Portadora de Deficiéncia, consolida as normas de protegao, e da outras
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providéncias.

LEIN® 12.711, DE 29 DE AGOSTO DE 2012; Dispde sobre o ingresso nas universidades
federais e nas instituicdes federais de ensino técnico de nivel médio e da outras providéncias;
LEI N° 13.409, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2016; Alteraa Lein o 12.711, de 29 de agosto de
2012, para dispor sobre a reserva de vagas para pessoas com deficiéncia nos cursos técnico de
nivel médio e superior das instituicdes federais de ensino;

LEIN° 10.436 DE 24 ABRIL DE 2002; dispde sobre a Lingua Brasileira de Sinais — Libras e da
outras providéncias;

DECRETO N° 5.626, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2005; Regulamenta a Lei n° 10.436, de 24 de
abril de 2002, que dispde sobre a Lingua Brasileira de Sinais — Libras, e o art. 18 da Lei n°
10.098, de 19 de dezembro de 2000;

DECRETO N° 7611, DE 17 de NOVEMBRO DE 2011; dispde sobre a educagio especial, o
atendimento educacional especializado e da outras providéncias;

GUIA ORIENTADOR: A¢des Inclusivas para atendimento ao publico-alvo da educagao especial

no IF Sudeste MG; Regulamento do nucleo de agdes inclusivas (NAI) Campus Sao Jodo del-Rei.

Contato com o setor responsavel: Telefone (32) 3379-4512

e-mail: nai.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: De 08:00 as 20:00 horas

5.9 - Orgio colegiado e Comissdes

Toda a gestdo administrativa e académica do IF Sudeste MG passa pelo apoio dos Colegiados
de Assessoramento. Estes foram criados para levantar demandas e necessidades de cada
campus e atuam em instancia consultiva sobre temas especificos ligados a sua area de

atuacao.

Inscricoes de chapas para composicao de 6rgaos colegiados.

Breve descricdo do servigo: Recebimento de inscri¢des de chapas para concorrerem as elei¢coes
para composicao de orgaos colegiados (CONSU, Conselho de Campus, CEPE, SPA, SCIS,
SPPD, SPPAD, dentre outros regulamentados).

Documentos necessarios: Estabelecidos nos editais eleitorais locais.

@
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Procedimentos: Estabelecidos nos editais eleitorais locais.

Prazos: Estabelecidos nos editais eleitorais locais.

Dispositivos legais ou normativos: Editais eleitorais locais.

Contato com o setor responsavel: Membros vigentes na comissao eleitoral

interna do campus conforme ultima portaria publicada.

comissao.eleitoral.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Atendimento: De 09:00 as 17:00 horas

5.10 — Ouvidoria

Breve descricao do servico: O canal de escuta esta disponivel a todo ptblico do IF Sudeste MG

e presencial no Campus Sao Jodo del Rei.

As manifesta¢des sdo: Reclamagao, solicitagdo, elogios, sugestdes e denuncias.

Documentos necessarios: Opcao de registro da manifestagao:

https://docs.google.com/forms/d1HTf GYPCwWN8SPeAwWEexGOS5pJWGJH1HMa2q8280KcUIQ
/edit

Procedimento: Ao receber a manifestagdo, o responsavel pela ouvidoria fard o
encaminhamento ao setor pertinente da demanda interpretada e ndo identificada, buscando as
explicacdes, respostas ou documentos, a fim de buscar solucao, conforme o que foi requerido
pela demanda. Apos, fara 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 ou normativos: 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 n® 9.492/2018 e Resolugao
CONSU n° 03, de 28 de janeiro de 2021 — Regulamento Proprio da Ouvidoria Publica do IF
Sudeste MG.

Contato com o setor responsavel: Telefone: (32) 3379-4544

e-mail: ouvidoria.sjdr@ifsudestemg.edu.br
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Atendimento: Presencial serd na sala 2246.

Sob agendamento no e-mail informado.
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