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APRESENTACAO

A Carta de Servigos ao Usudrio, disciplinada pela Lei 13.460/17, tem por finalidade
enumerar os servigos prestados ao usudrio nas instituigdes publicas. Em cumprimento a esta
legislacdao foi realizada a Carta de Servigos do IF Sudeste MG que, na verdade, ndo ¢ Unica.
Como autarquia de educacdo multi campi, somos compostos por unidades que possuem
organizagdo peculiar de suas atividades, portanto, a Carta de Servigos do IF Sudeste MG ¢
composta pelas cartas de cada uma de nossas unidades. Desta forma, o usuario terd mais
clareza para compreender o que lhe ¢ ofertado e em que setor.

O usuario elencado para este documento foi definido conforme a finalidade de
existéncia do 6rgdo, assim, tratando-se de uma institui¢do de ensino, o usudrio prioritario ¢ o
estudante. Além deste sujeito central, o IF Sudeste MG ainda possui como usudrio a
comunidade externa em geral, pois também se encontra em sua esséncia a interagao com a
comunidade para fins de desenvolvimento local. Portanto, elencam-se aqui os servigos cujo
demandante identifica-se como estudante ou comunidade externa.

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

a transparéncia e o acesso de todos os servigos ofertados pelo IF Sudeste MG.

A carta de servicos ao cidadao tem como legislacoes relacionadas:
> Decreto 1.171/1994 - Cédigo de Etica do Servidor Publico do Poder Executivo Federal.
> Lei 12.527/2011 — Lei de acesso a informagao.

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

> Lei 13.460/2017 - Dispoe sobre participagao, protecdo e defesa dos direitos do
usuario dos servicos publicos da administragao.

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

> Lei 13.726/2018 - Racionaliza atos e procedimentos administrativos dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.
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1 - Padrao de Qualidade dos
Servicos Ofertados

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

A instituigdo compromete-se, nos casos em que ainda ndo estejam expressos nesta
carta, e for adequado pela natureza da prestagdo, a criagdo de normativa interna estipulando o
prazo maximo para a efetiva¢ao do servigo.

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

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

O servidor ou colaborador que estiver encarregado do atendimento utilizard de
linguagem de facil entendimento, buscando minimizar as burocracias em conformidade com as
previsdes legais e instrumentos normativos internos. Além disso, agird com urbanidade,
respeito, acessibilidade e cortesia, empregando igual tratamento aos usudrios, sem qualquer
discriminagao.

Especificamente, por forca de lei, restam vedadas a exigéncia de autenticacdo cartoraria
de documentos e reconhecimento de firma, exceto se houver divida quanto a autenticidade,
bem como a exigéncia de novas provas de fatos comprovados por outros documentos validos ja
apresentados. As exigéncias realizadas deverdo ser justificadas e esclarecidas ao usuario.

A comunicagdo com o usudrio priorizarda a rapidez e a eficiéncia e respeitara,
especialmente, a forma combinada de contato ou previamente indicada nesta carta, exceto nos

casos que impliquem imposic¢ao de deveres, 6nus, sangdes ou restrigdes ao exercicio de direitos
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e atividades. Nestes casos, a comunicacdo sera formal, exercida por meio que comprove o
recebimento pelo usudrio, ou que seja legalmente presumido o conhecimento.

O IF Sudeste MG compromete-se a implementar solugdes tecnoldgicas que visem
simplificar os procedimentos de atendimento ao usuario, bem como facilitar as consultas,
sendo dever de todos os servidores prestar informagdes sobre a

forma de utilizagdo dos meios disponiveis de consulta e sobre o andamento dos
processos e solicitagdes realizadas pelos usuérios (Lei 12.527/2011).

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

presencialmente, conforme descrito nos servigos desta Carta.

®
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2 - A instituicao e o Campus
Avancado Uba

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais (IF
Sudeste MG ou IFSUDMG) ¢ uma autarquia de educacdo multicampi, composto por 11
unidades que possuem organizacdo peculiar de suas atividades, sendo elas: A unidade
administrativa, que € representada pela Reitoria e as 10 (dez) unidades académicas / campi, que
sdo: Campus Barbacena, Campus Avancado Bom Sucesso, Campus Avangado Cataguases,
Campus Juiz de Fora, Campus Manhuagu, Campus Muria¢, Campus Rio Pomba, Campus
Santos Dumont, Campus Sdo Jodo del- Rei e Campus Avangado Ub4, cuja localizagdo

geografica no Estado de Minas Gerais encontram-se representados na figura abaixo.
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niveis e modalidades de ensino, com atuacao prioritaria na area tecnoldgica.

Criado através da Resolugao n°. 011/2016 do Ministério da Educacdo em 10 de maio de
2016, o IF Sudeste MG — Campus Avangado Ub4 iniciou suas atividades ofertando cursos na
modalidade “Formagado Inicial e Continuada” (FIC). Desde 2016 o Campus tem oferecido
semestralmente novos cursos nessa modalidade de ensino: FIC Inglés Basico (2016 a 2019),
FIC Programador Web (2017 e 2018), FIC Programador de Sistemas (2018 e 2019), FIC
Operador de Computador (2018 a 2019), FIC em Operador de Processos Quimicos (2021), FIC
em Assistente de Planejamento, Controle e Programacdao da Producao (2021), FIC em
Assistente de Gestao de Marketing (2021) e FIC em Assistente de Contabilidade (2021).

Em 2019, uma nova trajetéria comegcou com a oferta de formagdo Profissional,
iniciando-se 0s cursos técnicos concomitantes e subsequentes em Administracdo e
Desenvolvimento de Sistemas, além de ter sido firmada a parceria com a Secretaria Municipal
de Educagdo, para oferta do PROEJA FIC de Montador e Reparador de Computadores,
possibilitando a formagao profissional de estudantes da Educa¢ao de jovens e adultos.

Para os proximos anos, o Campus Avancado Uba se propde a abertura de cursos técnico
em Administragdo integrado ao ensino médio e Técnico em Informatica integrado ao ensino
médio, bem como a ampliacdo da oferta para novas modalidades de curso, como a graduacao,
entre outros.

Atualmente, a unidade estd localizada no Parque de Exposi¢des da cidade, no Horto
Florestal. O espago, que possui 2 andares, foi cedido pela Prefeitura Municipal de Uba e
passou por ampla reforma no andar térreo, contando hoje com 03 salas de aula e 01
Laboratério de Informatica. Nossos alunos contam com acesso amplo e gratuito ao portal
Minha Biblioteca, onde sdo disponibilizadas as bibliografias dos cursos.

Hoje a unidade possui em seu quadro funcional 16 docentes efetivos e 4 servidores
técnico- administrativos. Também prestam servigo na unidade 4 trabalhadores terceirizados,

atuando como auxiliares de limpeza e vigias.
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3 - Oferta de cursos no Campus
Avancado Uba: niveis, formas,
modalidades e turnos

3.1 - Educacao profissional técnica de nivel médio
concomitante/subsequente ao Ensino Médio

Na Educagao profissional técnica de nivel médio, concomitante ao Ensino Médio
(Curso Técnico Concomitante), o estudante faz o Curso Técnico e o Ensino Médio juntos, mas
somente o curso técnico ¢ feito no IF Sudeste MG. Assim, o estudante faz o Ensino Médio em
outra institui¢do de ensino e estuda em dois turnos diferentes. Para ingressar em um curso
Técnico Concomitante, o candidato deve ter concluido, pelo menos, a primeira série do Ensino
Meédio ou conclui-la até a data da matricula.

Na Educacdo profissional técnica de nivel médio, subsequente ao Ensino Médio (Curso
Técnico Subsequente), o estudante faz somente o Curso Técnico. Isto significa que o curso
técnico ¢ voltado para quem ja concluiu o Ensino Médio ou que concluird o Ensino Médio na
data da matricula no IF Sudeste MG.

Sao ofertados os seguintes cursos nesta modalidade:

®  Administragdo (Presencial e a distancia)
° Desenvolvimento de Sistemas (Presencial e a distancia)
®  Marketing (Presencial)

®  Manutengdo e Suporte a Informatica

° Planejamento e Controle da Produgao

3.2 - Educacao profissional e tecnologica - Formacao Inicial e
Continuada (FIC)

Sao cursos rapidos de qualificacdo, formagdo e aperfeicoamento profissional. Com
duracdo minima de 160 horas, os cursos FIC ndo elevam o nivel de escolaridade, mas
preparam os estudantes para que se dediquem a um tipo de atividade profissional, facilitando

seu ingresso ou reingresso no mundo do trabalho.
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Sao ofertados os seguintes cursos nesta modalidade, no campus Uba:

Agente de Projetos Sociais

Assistente de Contabilidade

Assistente de Planejamento Programagao e Controle de Producao
Gestao de Marketing Digital

Inglés Basico

Operador de Computador

Proeja FIC Montador e Reparador de Computadores
Programador de Sistemas

Programador Web

3.3 - Educacao Superior — Curso de Pos-graduacao Lato Sensu

Os cursos superiores de pds-graduacdo Lato Sensu sdo oferecidos pelo IF Sudeste MG

ao estudante que ja concluiu o Curso Superior de Tecnologia ou de Graduagdo e deseja se

especializar numa das areas oferecidas pela Institui¢do e reconhecido por 6rgao competente.

Curso ofertado nesta modalidade:

® Tecnologias Aplicadas na Educacdo

3.4 - Educacao Presencial e a Distancia

O IF Sudeste MG oferece cursos na modalidade presencial e a distancia, por meios de

tecnologias de informagdo e comunicacdo. Por isso, caso o estudante opte pela modalidade

EaD, ¢ importante ressaltara que o estudante tenha um computador com acesso a Internet, pois

¢ por meio dela que ele assiste as aulas e realiza as atividades de aprendizado.

3.5 - Turnos

O IF Sudeste MG podera oferecer cursos matutinos, verpertinos (tarde) e noturnos

(noite). As informagdes sobre o turno de oferta de cada curso estdo registradas na descrigdo de

cada curso em nossa pagina na Internet.
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4 - Servicos oferecidos ao estudante

do IF Sudeste MG — Campus
Avancado Uba APOIO DISCENTE

4.1 - Oferta de Atendimento Educacional Especializado

Descri¢ao: O IF Sudeste MG conta com o NAI (Nucleo de A¢des Inclusivas), que identifica,
elabora e organiza recursos pedagogicos e de acessibilidade que eliminem as barreiras para a
plena participagdo dos estudantes nas atividades, considerando suas necessidades
especificas, durante seu processo de escolarizagdo.

Documentos Necessarios: Comprovada a necessidade especial pela apresentagao de
documentacao médica ou parecer de equipe multiprofissional do campus, a pessoa sera
cadastrada pelo NAI para fins de acompanhamento e apoio;

Procedimento: Solicitar apoio e servico junto ao representante do NAI, no campus.

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

Dispositivos Legais e 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 protecao, e da outras
providéncias;

LEIN° 12.711, DE 29 DE AGOSTO DE 2012. Dispoe sobre o ingresso nas universidades
federais e nas institui¢cdes federais de ensino técnico de nivel médio e dé outras providéncias;
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 instituigdes federais de ensino; LEI N° 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, ¢ 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 educagao especial, o atendimento educacional especializado e dé outras providéncias; GUIA
ORIENTADOR: Agdes Inclusivas para atendimento ao publico-alvo da educacdo especial no
IF Sudeste MG;

Contatos para mais informacoes:

Docente responsavel pelo NAI no campus
Ubéa E-mail: nai.uba@ifsudestemg.edu.br

©
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REGISTRO ACADEMICO

4.2 - Ingresso nos cursos ofertados por meio de processo
seletivo proprio

Descricao: O ingresso nos cursos ofertados pelo IF Sudeste MG Campus Avangado Uba pode
ocorrer tanto no primeiro, quanto no segundo semestre letivo, a depender da viabilidade da oferta

de cada curso.

Documentos necessarios: O candidato interessado devera, no ato da inscri¢do, prestar as
informagoes solicitadas no formulario eletronico de inscrigao.

Procedimentos: Para se inscrever o candidato devera acessar o link de inscri¢ao do
processo seletivo em https://selecao.ifsudestemg.edu.br/ e realizar todos os passos
indicados.

Prazos: Conforme Edital

Dispositivos Legais:  Editais  dos processos seletivos, divulgados
em https://www.ifsudestemg.edu.br/cursos/como-ingressar.

Contatos para demais informacdes com o setor do Campus:

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG

E-mail:_secretaria.uba@ifsudestemg.edu.br

Telefone/Whatsapp: (32) 9 9844 5749
Horario de funcionamento: de 13h as 21h.

4.3 - Matriculas

Descri¢ao: Matricula de alunos de cursos Técnicos

)
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Documentos necessarios: Declaragdo de conclusao do ensino médio ou de estar cursando o 2° ou o 3° ano do
ensino médio, de acordo com os pré-requisitos do curso em que se inscreveu.

a) Documento de identificago oficial com foto (frente e verso);

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

¢) 01(uma) fotografia 3x4 (recente);

d) Declaragdo de ciéncia da utilizacdo de imagem e voz, conforme ANEXOS IX ou X;

e) Para os candidatos menores de 18 anos: CPF e documento de identificacao oficial com foto do
responsavel (frente e verso);

f) Para os candidatos maiores de 18 anos: Certidao de quitacdo eleitoral disponivel

no site: https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral;

2) Para os candidatos do sexo masculino com idade inferior a 45 anos: Declaragdo de estar em dia
com servi¢o militar, de acordo com modelo disponivel no site

https://www.ifsudestemg.edu.br/matriculas; h) Para os candidatos ou responsaveis legais que se fizerem
representar por alguém: Procuracdo. Devera ser apresentada juntamente com documento de identidade

do representante (frente e verso);

Os candidatos que se inscreveram para vagas em grupos de concorréncia diferentes da ampla concorréncia
também deverdo apresentar os documentos para devida comprovagao:

a) Declaragao de ter cursado INTEGRALMENTE ensino fundamental (do 1° ao 9° ano) em escola
publica para os candidatos dos cursos técnicos e o ensino médio (do 1° ao 3° ano) em escola publica (cursos
regulares ou no ambito da Educacdo de Jovens e Adultos) ou certificado de conclusdo com base no resultado
do ENEM ou exames de certificagdo de competéncia ou de avaliacdo de jovens e adultos realizados pelos
sistemas estaduais de ensino para os candidatos dos cursos de graduagdo, para todos os candidatos
classificados nos grupos de concorréncia LB-PPI, LB-Q, LB-PCD, LB-EP, LI-PPI, LI-Q, LI-PCD ¢ LI-EP, ou
Histodrico Escolar (frente € verso) que comprove essa condigao;

b) Folha resumo do CadUnico para comprovagdo de Renda Familiar Bruta Mensal para os
classificados nos grupos LB-PPI, LB-Q, LB-PCD, LB-EP (conforme item 4.3.1.);

c) Documento de comprovagdo de pertencimento as familias pronafianas (familias beneficiarias do
Programa Nacional de Fortalecimento da Agricultura Familiar - PRONAF) para os classificados no grupo
PRONAF;

d) Para candidatos negros (pretos ou pardos) classificados nos grupos LB-PPI e LI-PPI:

i) Autodeclaragdo étnico-racial, conforme ANEXO V deste edital e que consta na Instrucdo
Normativa PROEN/IFSEMG n° 01/2024;

i1) 01 (uma) foto frontal, do candidato segurando o documento de identidade, conforme ANEXO VII
deste edital e que consta na Instrugdo Normativa PROEN/IFSEMG n° 01/2024; ¢

1i1) 01 (um) video com posicionamento que possibilite a visualizagdo do(a) candidato(a), enquadrando
todo o rosto até a altura do peito e com movimento de perfil frontal, perfil direito, perfil esquerdo, conforme
Instrugdo Normativa PROEN/IFSEMG n° 01/2024.

e) Para candidatos quilombolas classificados nos grupos LB-Q e LI-Q:

1) Autodeclaragao étnico-racial ANEXO V deste edital e que consta na Instrugao
Normativa PROEN/IFSEMG n° 01/2024;
i) Copia digital da certiddo de autodefini¢do da comunidade emitida pela Fundagao Cultural

Palmares disponivel pelo link (https://www.gov.br/pt-br/servicos/obter-certidao-de-autodefinicao-de-co
munidade-re manescente-de-quilombo) e

i) Declaragdo de Pertencimento a comunidade quilombola (ANEXO VI deste edital) e que consta na
Instrucdo Normativa PROEN/IFSEMG n° 01/2024, assinada pela(s) lideranga(s), atestando o seu vinculo ao
grupo.

f) Para candidatos indigenas classificados nos grupos LB-PPI e LI-PPI:

1) Autodeclaragdo étnico-racial ANEXO V deste edital e que consta na Instrugdo Normativa
PROEN/IFSEMG n° 01/2024; ¢ um dos documentos abaixo:

1) apresentagio do Registro Administrativo de Nascimento de fndio (RANI), previsto no Estatuto do {ndio;
ou 2) declarag@o original da respectiva comunidade assinada por, pelo menos, 02 (duas) liderangas indigenas
desta comunidade em que se ateste o reconhecimento de pertencimento étnico-indigena, conforme ANEXO
VI deste edital e que consta na Instrucdo Normativa PROEN/IFSEMG n° 01/2024; ou 3) declaragado original
emitida pela Fundagdo Nacional dos Povos Indigenas (FUNAI) em que se ateste o pertencimento étnico-
indigena ao respectivo povo indigena indicado pelo candidato. @
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g) Laudo médico original para os candidatos com deficiéncia, grupos LB-PCD e LI-PCD e PCD, que ateste a
espécie, o grau ou nivel da deficiéncia e a funcionalidade acometida, com expressa referéncia ao codigo
correspondente da Classificagdo Internacional de Doengas (CID), bem como a provavel causa da deficiéncia,
ou seja, que contenha informagdes suficientes que permitam caracterizar a deficiéncia nas categorias
discriminadas no artigo 4° do Decreto Federal n® 3.298/1999 (alterado pelo Decreto n° 5.296/2004), na Lei n°
12.764, de 2012 e na Lei n° 14.126 de 2021. No laudo devera constar o nome legivel do candidato e nome
legivel, carimbo, assinatura, especializagdo ¢ CRM do médico especialista que o emitiu.

Procedimento: A matricula devera ser efetivada pelo préprio candidato classificado ou
representante legal. Caso seja menor de 18 (dezoito) anos, o candidato devera ser assistido pelo pai,
mae ou representante legal.

Prazos: O periodo para matricula ¢ previsto anualmente no Edital de Matricula.

Dispositivos legais ou normativos: Regulamento Académico de cursos Técnicos; Edital do
Processo seletivo de Cursos Técnicos e de Graduacao ¢ edital de matricula.

Contatos para mais informacgoes

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG
Horario: Das 13 as 21h.
E-mail:_secretaria.uba@ifsudestemg.edu.br

Whatsapp: (32) 9 9844 5749

4.4 - Aproveitamento de Disciplinas

Descricio: A cada semestre, ¢ facultado ao discente solicitar o aproveitamento de disciplinas
correspondentes as disciplinas cursadas anteriormente ao ingresso no curso, de acordo com o
calendario académico do campus.

Documentos necessarios:
® Requerimento preenchido pelo usuério, disponivel no Setor de Registros Académicos

® Historico Escolar.

® Ementa da disciplina.

Procedimentos: O aluno preenche o requerimento no qual solicita a dispensa da(s) disciplina(s)
anexando os documentos descritos acima. Tais documentos sdo encaminhados para o
Coordenador do curso em questdo, que defere ou ndo a solicitagdo, com base nos critérios
estabelecidos no RAT do IF Sudeste MG. Sendo deferido , o aluno serd dispensado de cursar a
disciplina. Ao final, o Registro Académico faz o devido langamento no SIGAA atribuindo para
cada disciplina dispensada o status de CUMPRIU.

Prazos: O previsto no calendério académico.
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Dispositivos Legais:
® Regulamento Académico de cursos Técnicos (RAT)

Contatos para mais informacgoes:

Presencial: Rodovida Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG
Horario: Das 13 as 21h.

E-mail: secretaria.uba@ifsudestemg.edu.br

Whatsapp: (32) 9 9844 5749

4.5 - Trancamento de Matricula

Descricao: Registro do pedido do aluno para interromper temporariamente os estudos,
sem a perda do vinculo (matricula) e do direito a vaga.

Documentos necessarios: Requerimento preenchido pelo usudrio, disponivel no Setor de
Registros Académicos ou encaminha e-mail para a Secretariade Registros Académicos
solicitando o trancamento.

Procedimentos: O estudante encaminha requerimento de trancamento ou e-mail para o setor de
Registros Académicos que o efetua via lancamento no SIGAA.

Prazos: O trancamento de curso devera ser requerido pelo proprio discente ou por seu
representante legal, em qualquer data do periodo letivo. O trancamento de curso s6 tera validade
por um periodo letivo, devendo o discente fazer sua rematricula ou solicitar a renovagao do
trancamento na data prevista no Calendario Académico.

Dispositivos Legais:
® Regulamento Académico de cursos Técnicos.

Contatos para mais informacdes:

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG.
Horario: Das 13 as 21h.

E-mail: secretaria.uba@jifsudestemg.edu.br

Whatsapp: (32) 9 9844 5749

4.6 - Cancelamento de Matricula

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

Documentos necessarios: Requerimento preenchido pelo usuario, disponivel no Setor de Registro
Académico ou por e-mail.

O
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Procedimento: O candidato preenche um requerimento no qual solicita o cancelamento de matricula. O
requerimento tramita a fim de identificar alguma pendéncia. Quando o requerimento volta para o setor,
o Registro Académico efetua o devido langamento no SIGAA.

Prazo: Pode ser requerido a qualquer momento do periodo letivo.

Dispositivos Legais: Regulamento Académico de cursos Técnicos e Regulamento Académico de
Graduagao.

Contatos para mais informagées:

Presencial: Rodovia Ub&/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG.
Horario: Das 13 as 21h.

E-mail: secretaria.uba@ifsudestemg.edu.br

Whatsapp: (32) 9 9844 5749

4.7 - Pedido de Segunda Chamada de Prova

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

Documentos necessarios: Requerimento preenchido pelo usuario ou responsavel legal,
disponivel no Setor de Registro Académico; Documentos comprobatorios da justificativa para a
auséncia (se houver).

Procedimento: O interessado preenche requerimento no qual solicita a aplicagdo da segunda
chamada. requerimento tramita quando necessario por alguns setores, que encaminham ao
docente responsavel pela disciplina, para deferimento ou nao.

Prazos: Devera ser requerido até cinco dias tteis apos a avaliagdo perdida. Nao existe prazo
para a decisao do docente responsavel pela disciplina.

Dispositivos legais: Regulamento Académico de cursos Técnicos e/ou Regulamento Académico
de Graduacao.

Contatos para mais informacoes:

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal,
Uba/MG E-mail: secretaria.uba@ifsudestemg.edu.br
Whatsapp: (32) 9 9844 5749

Horario: Das 13 as 21h.

4.8 - Pedido de regime de exercicio domiciliar

Descrigao: Abertura de processo para solicitacdo de exercicio das atividades escolares fora da escola;
para alunas gestantes e demais alunos com atestado médico superior a 15 dias.
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Documentos necessarios: Requerimento preenchido pelo usuario ou responsavel legal, disponivel no
setor de registro académico; Documentos comprobatdrios da justificativa (atestado médico constando
o tempo de afastamento necessario e causas — CID).

Procedimento: O interessado ou responsdvel preenche um requerimento no qual solicita o regime.
Existindo o requerimento acompanhado do atestado com as informacdes essenciais, o pedido é
deferido de pronto, abrindo-se um processo que sera encaminhado para os setores responsaveis pela
implementacgao.

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

Dispositivos Legais: Regulamento Académico de cursos Técnicos e/ou Regulamento Académico de
Graduacao.

Contatos para mais informagoées:

Presencial: Rodovia Ub&/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG.
Horario: das 13 as 21h.

Email: secretaria.uba@ifsudestemg.edu.br

Whatsapp: (32) 9 9844 5749

4.9 - Pedido de exame de proficiéncia

Descricao: Registro do pedido de aluno de exame de proficiéncia e posterior lancamento da nota
obtida na prova.

Documentos necessarios: Requerimento preenchido pelo usuério, disponivel no Setor
de Registro Académico; prova documental que comprove o conhecimento prévio na
area da disciplina (certificado, declaragao etc.)

Procedimento: O candidato preenche requerimento 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 ndo a solicitagcao, com base nos
critérios estabelecidos no RAG ou RAT. Sendo deferido o pedido, cabera 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 académico.

Prazo: 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: Regulamento Académico de cursos Técnicos ou Regulamento Académico
de Graduacao.

@)
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Contatos para mais informacoes:

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG.
Horario: das 13 as 21h.

Email:

secretaria.uba@ifsudestemg.edu.br

Whatsapp: (32) 9 9844 5749

4.10 - Requerimentos

Descri¢ao: 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/uba

Tipos de Requerimentos: Aproveitamento de disciplinas — Técnico; Aproveitamento de
conhecimentos eexperiéncias anteriores — Cursos Técnicos; Exame de Proficiéncia — Graduagao;
Cancelamento de Matricula; Declaragdes — (Geral); Diplomas e Cola¢do de Grau — Cursos de
Graduacao; Diplomas e Formaturas — Cursos Técnicos; Diplomas — Curso de Especializagao
Pos-Técnico; Historico Escolar; Justificativas de faltas; Regime Domiciliar de Estudos; Retorno
ao curso; Trancamento de matricula; Trancamento de disciplina; Transferéncias.

Contatos para mais informagées:

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Ubd/MG.
Hordrio: das 13 as 21h.

E-mail: secretaria.uba@ifsudestemg.edu.br

Whatsapp: (32) 9 9844 5749

EXTENSAO, PESQUISA, POS-GRADUACAO E
INOVACAO

4.11 - Matricula dos alunos Ingressantes nos cursos de
Pos-graduacao Lato Sensu

Descri¢ao: Matricula dos alunos selecionados para os cursos de pos-graduacao lato sensu.
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IDocumentos necessérios: Diploma de graduagao (frente e verso) ou, em carater provisorio,
declaracao de conclusdo do curso ou declaracdo com previsao de colagdo de grau (matricula
condicionada a apresentacdo 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) fotografia (recente) 3x4cm; titulo de eleitor e comprovante de
votacao na ultima elei¢do para maiores de 18 (dezoito) anos (ou certiddo de quitacao eleitoral);
comprovante de estar em dia com o servigo militar (quando for o caso); procuragdo, no caso de o
candidato maior de idade se fazer representar por alguém.

Procedimentos: O candidato aprovado fara sua matricula online pelo Sistema de Matriculas do IF
Sudeste MG. Os candidatos irdo anexar, para efetivagdo da matricula, copias legiveis dos
documentos supracitados.

Prazos: Conforme edital.

Dispositivos Legais: Editais de matricula langados pelo link http://www.ifsudestemg.edu.br/
Resolucdo CEPE n° 5/2015 IF Sudeste MG - Regulamento geral da pds-graduagdo Resolugao
CEPE n° 6/2015 IF Sudeste MG - Regulamento geral da pos-graduacao do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais.

Contatos para mais informacoes:

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG. Secretaria de Pos
Graduagao do Campus Uba

Horario: das 13 as 21h.

E-mail: posgraduacao.uba@ifsudestemg.edu.br Telefone/

Whatsapp: (32) 9 9844 5749

4.12 - Emissao de declaracao de conclusao de pos-graduacao
lato sensu

Descricao: A declaracdo de conclusao ¢ um documento provisorio que serve para comprovar que
o aluno concluiu todas as etapas da pds-graduagao lato sensu e utiliza-la para efeitos de
pontuagdo em concursos publicos e/ou progressoes na carreira.

Documentos necessarios: Declaracao do orientador de realizacao das correcdes no TCC
solicitadas pela banca. Copia digital do TCC com ficha catalografica.

Procedimentos: O aluno concluinte da pés-graduacao lato sensu deve comparecer a Secretaria de
Pos-Graduagdo para solicitar presencialmente ou encaminhar tal solicitacdo por e-mail.

Prazos: 7 dias uteis
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Dispositivos Legais: Resolugao CEPE n° 5/2015 IF Sudeste MG —Regulamento geral da
pos-graduacao Resolucdo CEPE n° 6/2015 IF Sudeste MG —Regulamento geral da pds-
graduacao do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais.

Contatos para mais informacoes:

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG. Secretaria de Pos Graduagao do
Campus Uba

Horario: das 13 as 21h.

Email: posgraduacao.uba@ifsudestemg.edu.br

Whatsapp: (32) 9 9844 5749

4.13 - Emissao de diploma de Pos-Graduacao lato sensu

Descrig¢ao: Solicitacao de diploma de conclusao da pds-graduacao lato sensu conferindo o titulo
de especialista.

Documentos necessarios: Declaracao do orientador de realizagdo das correcdes no TCC
solicitadas pela banca. Cdpia digital do TCC com ficha catalografica.

Procedimentos: O aluno concluinte da pés-graduagao lato sensu deve comparecer a Secretaria de
Pos-graduagdo para solicitar presencialmente ou enviar requerimento via e- mail.

Prazos: 120 dias a partir da solicitagao;

Dispositivos Legais: Resolucdo CEPE n° 5/2015 IF Sudeste MG —Regulamento geral da
pos-graduacao; Resolucdo CEPE n° 6/2015 IF Sudeste MG—Regulamento geral da pos- graduagao
do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais; Orientagao
normativa n° 1/2018 - Elaboragdo de trabalhos de conclusao de cursos de pds-graduagao lato-
sensu do IF Sudeste MG

Contatos para mais informacdes:

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG. Secretaria de Pos
Graduacdo do Campus Uba

Horario: das 13 as 21h.

Email: posgraduacao.uba@ifsudestemg.edu.br

Whatsapp: (32) 9 9844 5749

4.14 - Prorrogacao de prazo para conclusao da pos-graduacao
lato sensu

Descricao: Pedido para prorrogacao do prazo de defesa do TCC da pos- graduagao
lato sensu.

Documentos necessarios: Formulario de solicitacao de prorrogacao de defesa de TCC
da pos-graduacao lato sensu.
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Procedimentos: O aluno da pés-graduacao lato sensu deve comparecer a Secretaria de
Pés-graduagao para solicitar presencialmente ou por e-mail. Apos a entrega do formulario, o
pedido serd avaliado na proxima reunido do Colegiado que decidira sobre a prorrogagao.

Prazos: Antes do fim do prazo de integralizacao do curso

Dispositivos Legais: Resolu¢do CEPE n° 5/2015 IF Sudeste MG -Regulamento geral da
pos-graduacao; Resolucao CEPE no 6/2015 IF Sudeste MG - Regulamento geral da pos-
graduagdo do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais;
Orientagdo normativa n° 1/2018 - Elaboragao de trabalhos de conclusao de cursos de
pos-graduacao lato sensu do IF Sudeste MG;

Contatos para mais informacoes:

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG. Secretaria de Pos
Graduagao do Campus Uba

Horério: das 13 as 21h.

Email: posgraduacao.uba@ifsudestemg.edu.br

Whatsapp: (32) 9 9844 5749

4.15 - Inscricao em Projeto de Iniciacao Cientifica

Descri¢ao: O aluno matriculado em curso técnico ou de graduacao do IF Sudeste MG pode
participar como membro do projeto de iniciagdo cientifica, tanto como bolsista quanto como
voluntério, e o aluno matriculado em curso de pos-graduacao como voluntério.

Documentos necessarios: Conforme edital.

Procedimentos: Acompanhar através do link: https://inovare.ifsudestemg.edu.br/ os editais abertos
para verificar os projetos aprovados e, posteriormente, verificar junto aos orientadores as condi¢oes
para concorrer as vagas ou se informar junto a Coordenagdo de Extensao, Pesquisa e Pos-graduagao
do campus.

Prazos: Conforme edital.

Dispositivos Legais: Editais lancados pelo link https://inovare.ifsudestemg.edu.br/ Portaria-R
329-2010 IF Sudeste MG — Programa Institucional de Iniciagdo Cientifica e Tecnologica;

Contatos para mais informacoes:

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG.

Dias e horarios: 2%, 4* e 6* feira, das 08 as 12h e das 13h as 17 horas. Nos demais dias, o contato
devera ser feito por e-mail ou Whatsapp das 13 as 21h.

Whatsapp: (32) 9 9920 5685

E-mail: pesquisa.uba@ifsudestemg.edu.br

4.16 - Orientacoes para realizacao de estagio curricular
supervisionado

@)
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Descricdo: Orientar os estudantes do campus Uba sobre os aspectos legais e administrativos a
respeito das atividades de estagio, fazendo cumprir o que estabelece a legislagdo sobre estagios no
pais, em concordancia com os projetos pedagdgicos e planos de curso.

Documentos necessarios: Para iniciar o estadgio, o estudante deve entregar a seguinte
documentacao:
Requerimento de Estagio (preenchido digitalmente e enviado por e-mail);

Convénio de Cooperacao Mutua (se a empresa ndo for conveniada, o Convénio sera
enviado digitalmente & empresa);
Termo de Compromisso de Estagio (disponibilizado pelo SIGAA);

Plano de atividades do estagio (preenchido digitalmente e enviado por e-mail).

Para finalizar o estagio, o estudante devera entregar a seguinte documentacao:

Lista de presenga preenchida e assinada (preenchida e assinada digitalmente e enviada
por e-mail);

Ficha de avaliacao do relatorio final do estagio (preenchida e assinada

digitalmente e enviada por e-mail);

Ficha de avaliacdao do supervisor do estagio (preenchida e assinada digitalmente e enviada
por e-mail);

Relatério final do estagio (preenchido e assinado digitalmente e enviado por e- mail).

Procedimentos: O interessado deve informar ao Setor de Estagio por e-mail
(estagio.uba@ifsudestemg.edu.br) qual o curso e periodo estd matriculado, bem como qual a
empresa tem o interesse em estagiar. Em seguinda, preencher o Requerimento de Estagio
digitalmente (serd enviado por e-mail ao estudante), coletar todas as assinaturas requeridas e
retorna o requerimento ao e-mail do Setor de Estagio para conferéncia e elaboragao do Termo de
Convénio e Termo de Compromisso de Estagio. No caso do Termo de Compromisso de Estagio e
do Plano de Atividades, serdo enviados ao aluno e a empresa. Ao término do estagio, o estudante
deve apresentar o relatorio final do estdgio ao orientador e ao coordenador do seu curso. Todos os
documentos sdo conferidos e avaliados pelo responsavel do Setor de Estagio que, posteriormente,
informa a efetivacdo do estagio ao Setor de Registros Académicos para fins de expedi¢ao de
diploma.

Prazos: Requerimento de estagio (enviar por e-mail ao setor de estagio no minimo 15 dias antes
do inicio do estagio); Termo de Convénio, Termo de Compromisso de Estagio, Plano de
Atividades (deverao ser assinados e encaminhados & empresa no minimo 3 dias antes do inicio do
estagio).

Dispositivos Legais: Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008.

Contatos para mais informacdes:

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG.

Dias e horarios: 2%, 4* ¢ 6* feira, das 08 as 12h ¢ das 13h as 17 horas. Nos demais dias, o contato
devera ser feito por e-mail ou Whatsapp das 13 as 21h.

Whatsapp: (32) 9 9920 5685

E-mail: estagio.uba@ifsudestemg.edu.br
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4.17 - Celebracao de convénio para estagio

Descriciio: O convénio de estagio ¢ formalizado entre o IF Sudeste MG e as empresas que querem
oferecer estagio aos estudantes matriculados nos cursos do Instituto Federal do Sudeste de Minas
Gerais - Campus Avancado Uba. Eventualmente, a empresa podera adotar seu proprio modelo de
Convénio, respeitando-se a legislagdo do Estagio Curricular e a consulta prévia pela procuradoria
do IF Sudeste MG.

Documentos necessarios: Ficha de requerimento de estagio fornecida pelo Setor de Estagio. Esta
devera ser preenchida, assinada e enviada por e-mail ao setor de estagio contendo todas as
informagdes sobre a empresa com a qual sera efetivado o Convénio.

Procedimentos: O interessado envia a Ficha de Requerimento de Estagio ao e-mail
estagio.uba@ifusdestemg.edu.br e, apos o preenchimento dos dados pelo setor de estagio do
campus, o Termo de Convénio ¢ enviado a empresa para efetivagao do convénio. Apos a verificagao
dos dados, o convénio ¢ encaminhado ao Diretor de Pesquisa, Pos- Graduagdo, Inovacao e Extensao
para que ele assine. Uma via € entregue para a empresa € a outra fica arquivada no Campus.

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

Dispositivos Legais: Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008.

Contatos para mais informacdes:

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG.

Dias e horarios: 2%, 4* e 6* feira, das 08 as 12h e das 13h as 17 horas. Nos demais dias, o contato
devera ser feito por e-mail ou Whatsapp das 13 as 21h.

Whatsapp: (32) 9 9920 5685

E-mail: estagio.uba@ifsudestemg.edu.br

4.18 Cadastramento de estudantes e encaminhamentos de
seguro contra acidentes pessoais

Descri¢ao: Todos os nomes dos estudantes que entregaram documentacao inicial para
requerimento de estdgio 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 (enviado por e-mail);
Termo de Compromisso de Estagio (obtido através do SIGAA);
Plano de atividades do estagio (enviado por e-mail).

Procedimentos: 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. Apos o término do estagio, estes nomes sao retirados do seguro.

Prazos: Imediatamente apds a conferéncia e assinatura da documentacgao dos estudantes
para inicio do estagio.

Dispositivos Legais: Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008.
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Contatos para mais informacoes:

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG.

Dias e horarios: 2%, 4* e 6* feira, das 08 as 12h e das 13h as 17 horas. Nos demais dias, o contato
devera ser feito por e-mail ou Whatsapp das 13 as 21h.

Whatsapp: (32) 9 9920 5685

E-mail: estagio.uba@ifsudestemg.edu.br

4.19 Carta de apresentacao para estudantes (quando
solicitada)

Descricdo: A carta de apresentacao ¢ o cartdo de visitas do estagidrio e deve acompanha- lo quando
for solicitar um estagio, participar de sele¢do para estdgio ou encaminhar um Curriculo a empresa.
Sera expedida caso a empresa solicite a comprovagao de que se trata de um aluno devidamente
matriculado no Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais - Campus Avangado Uba, exigéncia
fundamental para o estagio.

Documentos necessarios: Formulario de solicitacao.

Procedimentos: O aluno devera solicitar a carta ao Setor de Estagio através do e-mail
estagio.uba@ifsudestemg.edu.br.
Prazos: A carta de apresentacdo é expedida no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

Dispositivos Legais: Nao se aplica

Contatos para mais informacoes:

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG.

Dias e horarios: 2%, 4* e 6* feira, das 08 as 12h e das 13h as 17 horas. Nos demais dias, o contato
devera ser feito por e-mail ou Whatsapp das 13 as 21h.

Whatsapp: (32) 9 9920 5685

E-mail: estagio.uba@jifsudestemg.edu.br

4.20 - Divulgacao de oportunidades de estagio e
encaminhamento dos estudantes candidatos as mesmas

Descricio: O Setor de estagios divulgara para estudantes do Instituto Federal do Sudeste de Minas
Gerais — Campus Uba informacdes relacionadas as vagas de estdgio em
empresas/organizagdes/institui¢cdes, caso seja solicitado pelas mesmas, e fard o encaminhamento dos
estudantes interessados as vagas disponiveis.

Documentos necessarios: A empresa deve enviar ao Setor de Estagio documento contendo todas as
informacgdes referentes ao perfil da vaga.
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Procedimentos: As empresas/organiza¢des/institui¢des que tiverem oportunidades de estagios e
quiserem divulgé-las no Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais - Campus Uba devem
procurar o Setor de Estagio (por e-mail ou presencialmente) e fornecer todas as informagoes
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 selecdo dos estagiarios e contato da
empresa. O Setor de Estagio fard a divulgacdo das informagdes em murais internos do Campus, no
site do Campus e também solicitard que os coordenadores dos cursos divulguem estas informagoes
para os alunos.

Prazos: Nao se aplica.
Dispositivos Legais: Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008.

Contatos para mais informacoes:

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG.

Dias e horarios: 2%, 4* e 6* feira, das 08 as 12h e das 13h as 17 horas. Nos demais dias, o contato
devera ser feito por e-mail ou Whatsapp das 13 as 21h.

Whatsapp: (32) 9 9920 5685

E-mail: estagio.uba@ifsudestemg.edu.br

4.21 - Aproveitamento das atividades de pratica
profissional como carga horaria de estagio obrigatorio

Descri¢ao: 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 Pedagdgico do
Curso.
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Documentacio Necessaria: O estudante deve entregar no Setor de Estagio a seguinte
documentacao:

Convénio de Cooperacao Mutua, 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 documentacao:

Lista de presenga preenchida e assinada, em 1(uma) via;

Ficha de avaliagdo do relatorio fnal do estdgio, em 1 (uma) via;

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

Declaracao do coordenador de curso, constando a quantidade de horas
despendidas pelo aluno nas atividades de Praticas Profssionais para
aproveitamento das horas no estagio curricular obrigatdrio;
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 Estadgio em 1 (uma) via — ndo precisa preencher a tabela de Dados
do Estéagio;

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

Formulario de formandos, em 1 (uma) via.
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Procedimentos: Se as atividades de pratica profissional forem atividades desenvolvidas em
laboratdrio académico (que ndo facam parte da matriz curricular do curso), participacao em
projeto de pesquisa e/ou extensdo, participacdo em agdes 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
horéria de atividades de pratica profissional a ser aproveitada ndo devera ultrapassar 30% da
carga horaria total de estagio obrigatdrio prevista no Projeto Pedagdgico do Curso. Neste caso,
as atividades de pratica profissional serdo operacionalizadas pela apresentagdo, ao Coordenador
de Curso, da declaracao emitida pelo professor responsavel, que ateste efetiva participagdo do
aluno, destacando o tipo de atividade e a carga horaria semanal. Se as atividades exercidas forem
como funciondrio ou sécio de empresa/organizacao/institui¢do de capital publico e/ou privado;
ou como sdcio de empresa/organizacao/institui¢do, o estudante podera requerer o
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
Pedagégico do Curso. Para operacionalizar as atividades exercidas como funcionario de
empresa/organizagao/instituicao de capital publico e/ou privado, o aluno devera apresentar ao
coordenador de curso os seguintes documentos:

1. — a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) e copia das paginas de
identificacdo pessoal (frente e verso) e copia do Contrato de Trabalho com a
empresa/organiza¢ao/institui¢ado.

2. —relatorio de Pratica Profissional, correlacionando as atividades desenvolvidas com as
competéncias profissionais inerentes ao seu curso. O documento deverd apresentar
aval explicito da chefia imediata na empresa/organizac¢do/instituicdo e/ou responsavel
legal pela mesma.

J& Para operacionalizar as atividades exercidas como sdcio de empresa/organizacao/institui¢ao,
deverao ser entregues ao coordenador de curso os seguintes documentos:

1. — copia da altima atualizagdo do Contrato Social da
empresa/organizacao/instituicdo da qual € socio.

2. — relatorio de Pratica Profissional, correlacionando as atividades desenvolvidas com as
competéncias profissionais inerentes ao seu curso. O documento deverd apresentar
aval explicito de outro s6cio da empresa/organizagdo/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: Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008.

Contatos para mais informacdes:

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG.

Dias e horarios: 2%, 4* e 6* feira, das 08 as 12h e das 13h as 17 horas. Nos demais dias, o contato
devera ser feito por e-mail ou Whatsapp das 13 as 21h.

Whatsapp: (32) 9 9920 5685

E-mail: estagio.uba@ifsudestemg.edu.br
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4.22 - Agendamentos com a Coordenacao de Extensao,
Pesquisa e Pos-Graduaciao

Descrigao: O publico interno e externo pode solicitar agendamento de reunido com a Coordenacao de
Extensdo, Pesquisa e Pés-Graduacdo , bem como solicitar o seu comparecimento em eventos.

Documentos necessarios: E-mail, correspondéncia ou protocolar documento, contendo as
seguintes informagdes: "-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) deverd encaminhar e- mail para
extensdo.uba@ifsudestemg.edu.br ou entrar em contato pelo telefone (32) 9 9920 5685 ou, ainda,
enviar correspondéncia ou protocolar documento junto a Secretaria contendo as informagdes
acima mencionadas. O atendimento seré prestado de acordo com a disponibilidade de agenda da
Coordenacao de Extensdo, Pesquisa e Pos- Graduacao. A resposta sobre a possibilidade do
agendamento sera dada pelo mesmo meio utilizado quando da solicitagcdo ou por um dos contatos
indicados (e-mail ou telefone).

Prazos: Imediato para indicacdo de recebimento.

Dispositivos Legais: Nao se aplica

Contatos para mais informacdes:

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG.

Dias e horarios: 2%, 4* e 6* feira, das 08 as 12h e das 13h as 17 horas. Nos demais dias, o contato
devera ser feito por e-mail ou Whatsapp das 13 as 21h.

Whatsapp: (32) 9 9920 5685

E-mail: estagio.uba@ifsudestemg.edu.br

4.23 - Emissao de Certificados e Declaracoes

Descri¢ao: Emissdo de certificados e/ou declaragdes para participantes de eventos, projetos e
programas da Direcao de Extensdo, Pesquisa e Pos- Graduagao (discentes, docentes, técnicos
administrativos e participantes da comunidade externa).

Documentos necessarios: E-mail ou documento de solicitagao do pedido, contendo as seguintes
informagdes: nome, e-mail e telefone do solicitante; nome do evento ou projeto.

Procedimentos: O solicitante (comunidade interna e/ou externa) deverd encaminhar e- mail para
estagio.uba@ifsudestemg.edu.br ou protocolar documento junto a Secretaria Geral de Extensao
contendo as seguintes informagdes: nome do evento ou projeto; nome completo do solicitante. O
atendimento sera prestado seguindo os seguintes tramites: a Secretaria Geral de Extensao ira
averiguar, junto aos seus arquivos, a veracidade das informagdes, para posteriormente fazer a
emissdo solicitada. Caso haja alguma divergéncia em relagdo aos dados informados pelo
demandante, 0 mesmo sera contactado através de e-mail.
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Prazos: 7 (sete) dias para emissao de declaracdo e 30 (trinta) dias para a emissao de certificados.
Os certificados de projeto sao emitidos apos o término do mesmo.

Dispositivos Legais: Instrucdo Normativa DEX 001/2014

Contatos para mais informacaoes:

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG.

Dias e horarios: 2%, 4* ¢ 6* feira, das 08 as 12h ¢ das 13h as 17 horas. Nos demais dias, o contato
devera ser feito por e-mail ou Whatsapp das 13 as 21h.

Whatsapp: (32) 9 9920 5685

E-mail: estagio.uba@ifsudestemg.edu.br

4.24 - Processamento de Projeto ou Programa de Extensao

Descricdo: Os alunos regularmente matriculados nos cursos do IF Sudeste MG, Campus Uba,
poderdo participar como membro de Projeto ou Programa de Extensdo, tanto como bolsista,
quanto como voluntario. Os alunos da Pés-Graduacao Lato Sensu poderdo atuar somente como
voluntarios.

Documentos necessarios: Conforme edital.

Procedimentos: 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 fnanceiro a planilha para pagamento de bolsistas.
Certificar os participantes dos projetos que atenderam as exigéncias do edital.

Prazos: Conforme edital.

Dispositivos Legais: Editais lancados via Campus Uba ou Reitoria do IF Sudeste MG.

Contatos para mais informacoes:

Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG.

Dias e horarios: 2%, 4* ¢ 6* feira, das 08 as 12h e das 13h as 17 horas. Nos demais dias, o contato
devera ser feito por e-mail ou Whatsapp das 13 as 21h.

Whatsapp: (32) 9 9920 5685

|_E-mail: extensao.uba@ifsudestemg.edu.br
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5 - Servicos oferecidos ao cidadao

— Publico interno e externo

GABINETE

5.1 - Agendamentos e convites para a Direcao Geral

Descri¢ao: Agendamento de reunido, atendimento ou convite para participagdo em eventos,
solicitados pela comunidade interna e/ou externa do campus.

Documentos necessarios: E-mail 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); - sugestao e alternativas de dia/horario do compromisso e - assunto.

Procedimentos: O solicitante devera encaminhar e-mail para dg.uba@ifsudestemg.edu.br ou, caso
prefira, comparecer pessoalmente no Campus e agendar atendimento. O atendimento ~ sera
prestado de acordo com a disponibilidade de agenda do Diretor. A resposta sobre a
possibilidade do agendamento sera dada pelo mesmo meio utilizado quando da solicitagdo ou por
um dos contatos indicados (e-mail ou telefone).

Prazos: Os procedimentos necessarios sao iniciados a partir do conhecimento da solicitagao.

Dispositivos Legais: Nao se aplica.
Contatos para mais informagdes:
Presencial: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG.
‘Whatsapp: (32) 9 8426 7466

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

5.2 - Atendimento ao aluno no gabinete docente

Breve descricao do servico: Atendimento de orientacao ¢ solugdo de dificuldades
disponibilizado ao publico discente.

Documentos necessarios: Nao se aplica

Procedimento: Solicitagdo de atendimento por e-mail ou presencialmente com o professor

Prazos: Conforme combinado com o respectivo professor.

Dispositivos normativos: Nao se aplica.

Contato com o responsavel: Com o professor responséavel pelo atendimento da respectiva
disciplina.

Atendimento: Horarios agendados/combinados diretamente com os docentes.
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5.3 - Atendimento presencial, telefonico ou eletronico a
qualquer cidadao

Descricao: Primeiro atendimento, para informagdes sobre a institui¢do e, se for o caso,
redirecionamento para o setor responsavel.

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Procedimentos: A partir de contato do solicitante por e-mail, telefone, ou comparecimento a
instituicdo, o solicitante receberd as informagdes desejadas ou serd redirecionado, com as devidas
orientagdes, para o setor responsavel.

Prazos: Imediato.

Dispositivos Legais: Lei 12.527/11

Contatos para mais informacdes:

Presencialmente: Rodovia Uba/Juiz de Fora, Horto Florestal, Uba/MG. Horérios:
De segunda a sexta-feira, das 13 as 21h
Whatsapp: (32) 9 9844 5749

E-mail: secretaria.uba@ifsudestemg.edu.br

5.4 - Atendimento a Imprensa

Descri¢ao: Atendimento as demandas da imprensa no que diz respeito ao repasse de informacoes e
de contatos telefonicos para pautas jornalisticas. Este servigo pode ser provocado pela Direg¢ao (por
meio do envio de release) ou demanda espontanea dos veiculos de comunicagao.

Documentos necessarios: Solicitacdo por e-mail.

Procedimentos: O interessado deve enviar e-mail com a solicitagdo detalhada. Apds, o pedido
serd avaliado pela Diregdo, sob o critério do interesse institucional, que entrara em contato para
propostas e esclarecimentos e indicar as fontes para cada solicitagao.

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

Dispositivos Legais: Regimento Interno IF Sudeste MG
Contatos para mais informacdoes:

E-mail: gabinete.uba@ifsudestemg.edu.br
Telefone: (032) 9 8426 7466
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