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BEME INSTITUTO FEDERAL | campus
MW  Rio Grande do Sul Bento Goncalves

REGULAMENTO DE SOLICITAGAO E AUTORIZAGCAO DE ATIVIDADES EXTERNAS DO
CAMPUS BENTO GONCALVES DO IFRS

Aprovado pelo Conselho do Campus, conforme Resolugdo n2 035, de 12 de dezembro de 2018
Alterado pelo Conselho do Campus, conforme Resolucdo n? 031, de 3 de agosto de 2022
Alterado pelo Conselho do Campus, conforme Resolucdo n2 052, de 18 de dezembro de 2024

CAPITULO |
DOS CONCEITOS

Art. 12 Este documento regula o processo de solicitacdo, autorizacdo e demais
procedimentos relativos a realizacdo de atividades externas no ambito do Campus Bento
Gongalves do IFRS, compreendidas como aquelas de natureza pedagdgica que tém por
finalidade propiciar aprendizados complementares a formacao integral dos estudantes, sendo
estas: (i) visitas técnicas, (ii) eventos e (iii) programas e projetos de ensino, pesquisa e
extensao.

Art. 22 Para fins deste regulamento, define-se como atividades externas aquelas
desenvolvidas por servidores (Técnicos Administrativos e Professores) com fins pedagdgicos,
ou culturais, ou desportivos e que acontegam em espagos diversos nao pertencentes ao
Campus.

Art. 32 As atividades externas caracterizam-se pelos seguintes objetivos:

| - proporcionar a experienciacdo pratica dos objetos de estudo de forma a contribuir
para o desenvolvimento de novas habilidades e competéncias;

Il - promover a integragao entre teoria e pratica no que se refere aos conhecimentos
construidos pelos estudantes;

Il - propiciar aos estudantes a oportunidade de aprimorar a sua formagao cientifica,
cultural e tecnoldgica;

IV —integrar a instituicdo e o mundo do trabalho, construindo assim uma relagcdo que
enseja a complementacdo pedagodgica e a consolidacdo das relagbes com a comunidade



externa;
V - possibilitar ao estudante uma interagdo com o mundo do trabalho de forma a
desenvolver um espirito critico.

Art. 492 S3o consideradas como modalidades de atividade externa, desde que
vinculadas as atividades de ensino, pesquisa e extensdo: (i) visita técnica de curta distancia e
de (ii) longa distancia, (iii) eventos, (iv) programas e projetos, e (v) atividades culturais e
desportivas, assim entendidas:

(i) Visita Técnica de Curta Distancia: aquela realizada na Microrregiao de Caxias do Sul
e Regido Metropolitana da Serra Galcha (Anexo V), regido essa em que o servidor ndo
tem direito a didrias; configuram-se pelas visitas as instituicdes publicas e privadas, as
empresas e/ou institutos de pesquisa, de servicos e /ou producdo, as propriedades
rurais ou locais publicos, dentre outros, com fins pedagdgicos.

(i) Visita Técnica de Longa Distancia: aquela realizada nos demais municipios do RS,
que ndo pertencem a Microrregido de Caxias do Sul e/ou Regido Metropolitana da
Serra Gaucha, e em municipios pertencentes a outros Estados da federa¢cdo em que os
deslocamentos ensejam o recebimento de didria(s); configuram-se pelas visitas as
instituicGes publicas e privadas, as empresas e/ou institutos de pesquisa, de servigos e
/ou producdo, as propriedades rurais ou locais publicos, dentre outros, com fins
pedagégicos.

(iii) Eventos: acOes de cardter pedagdgico com objetivo de partilhar conhecimentos e
informacdes em determinada drea de conhecimento, tendo como modalidades:
congressos, feiras, palestras, semindrios, cursos, mesa redonda, simpdsio, workshop,
jornadas cientificas, dentre outras afins;

(iv) Programas e Projetos: esforco tempordrio, de curto, médio ou longo prazo,
empreendido com objetivos pré-estabelecidos, definidos e claros. Tem inicio, meio e
fim, duracdo certa e recursos limitados, em uma sequéncia de atividades que se
relacionam. Pode ser de ensino, pesquisa, extensdo ou indissocidvel, e deve estar
cadastrado no sistema informatizado adotado pelo IFRS.

(v) Atividades culturais e desportivas: acées pontuais, de cardter institucional, que
promovam a integracdo de estudantes e de servidores através de atividades de
esporte e cultura, de modo a desenvolver e proporcionar o desenvolvimento
psicossocial e a interacdo entre os participantes e a comunidade externa ao Campus.

Art. 52 As atividades externas tém caracteristicas diversas, dependendo da finalidade
de realizacdo, podendo ser constituidas como:

| — Metodologia de Ensino: devidamente explicitada nos Planos de Ensino;

Il — Atividade complementar: de acordo com o previsto nos Projetos Pedagodgicos
dos Cursos (PPC).

[Il — Edital institucional especifico: fluxo-continuo e edital de fomento interno ou
externo nas areas de ensino, pesquisa, extensao, indissociaveis, culturais e desportivas.



DA SOLICITAGCAO

Art. 62 Ficam estabelecidos, para avaliacdo da solicitacdo das atividades externas, os
seguintes critérios:
| - previsao da atividade externa no(s) plano(s) de ensino;

Il - disponibilidade de transporte, recursos financeiro e humano;

lll - componentes curriculares envolvidos, na perspectiva do trabalho de integracao
curricular;

IV - nUmero de estudantes contemplados, consoante com o previsto no Art. 11
deste regulamento;

V - previsao da atividade no programa ou projeto cadastrado em fluxo-continuo ou
edital de fomento.

Paragrafo Unico. De forma a promover a interdisciplinaridade e otimizar recursos,
recomenda-se que as Visitas Técnicas sejam planejadas de modo interdisciplinar em conjunto
pelos professores e o(s) coordenador(es) de curso(s).

Art. 72 Os servidores poderao solicitar uma Unica visita técnica por componente
curricular por periodo letivo independentemente de ser visita longa ou de curta distancia.

Paragrafo Unico. Optando por ndo realizar as atividades elencadas neste
regulamento, em hipdtese alguma podera o servidor cedé-las a outro.

DO FLUXO

Art. 82 - Entende-se por fluxo de solicitagdo todos os procedimentos necessarios ao
correto encaminhamento do pedido pelo servidor, e que sejam suficientes para avaliacdo das
Diretorias Sistémicas, ficando assim estabelecido:

| - Consulta pelo servidor demandante de datas ndo agendadas por outros servidores
no sistema de agendamento de visitas (https://ti.bento.ifrs.edu.br);

Il - Preenchimento do formuldrio de requisicdo disponibilizado no sistema de
agendamento de visitas, com os seguintes documentos anexados: (i) formuldrio de
autorizacdo formal para afastamento (solicitacdo de didrias e passagens - SCDP), se for o caso,
e (ii) demais documentos correlatos a atividade, como autorizacdo de outros professores para
disponibilizagdo de periodos/horarios; autorizacdo dos pais, para estudantes menores de 18
anos, permitindo dormir fora da sede; autorizacdao de viagens intermunicipais consideradas
de longa distancia para estudantes menores de dezesseis anos; lista da turma; além de outros
gue possam vir a ser solicitados para instrucdo do pleito;

Il - Aprovacdo ou Rejeicdo da solicitacdo pela diretoria sistémica responsavel;

IV - Comunica¢do automatica do sistema de agendamento de visitas para o servidor
responsavel sobre a aprovagao ou rejei¢cao da solicitagao da visita. Em caso de aprovagao, é
solicitado ao servidor responsavel, na mesma mensagem de comunicacdo, a lista para
confirmacdo de participacdo dos estudantes para fins de verificacdo do atendimento ao


https://ti.bento.ifrs.edu.br/

percentual minimo exigido (Anexo | - Lista de Alunos Participantes);

V - Apds, o setor responsavel pelo agendamento, verificar o atendimento ao
percentual minimo exigido e, sendo aprovada, acontece o envio automatico pelo sistema de
agendamento de visitas para a empresa responsavel e/ou setor de infraestrutura do campus;

VI - Execugdo - o requerente da atividade realiza a saida e, ao final da atividade,
entrega no setor de agendamento o relatério da atividade (Anexo Il), relatério de viagem
(Anexo VI - relatério de viagens nacionais e internacionais), se for o caso, e a lista dos
estudantes participantes, obrigatoriamente, no prazo de cinco dias corridos;

VIl - Encerramento - o setor de agendamento: (i) recebe os relatérios, (ii) finaliza a
atividade langando os dados da saida no sistema de agendamento de visitas, para controle de
informacodes estatisticas;

§ 32 Tratando-se de deslocamento em transporte de empresa terceirizada a servico da
Instituicdo é responsabilidade do servidor realizar as anotagdes referente ao deslocamento no
formulario de transporte/ordem de servigo, o qual serd composto por: lista de presenca de
estudantes; o nome e assinatura do motorista responsavel pela conducdo do veiculo; a placa
do veiculo, horario de saida e de retorno ao Campus; km de saida, km de retorno e km total;
informacdes sobre eventuais ocorréncias e outras que sejam requeridas pelo setor de
agendamento ou fiscalizagao de contrato.

§ 42 O requerente/demandante é o Unico responsavel pelos encaminhamentos
necessarios a realizacdo da atividade, devendo fazer todos os procedimentos como: tramites
administrativos internos, marcacao com a empresa ou instituicdo que recebera a atividade,
coleta das autorizagdes dos pais ou responsaveis, agendamento em meios de hospedagem,
para saidas em que ocorrera pernoite fora da sede e quaisquer outros que se facam
necessarios.

§ 52 Existindo a necessidade de utilizacdo de horario(s) de disciplina (s) de outro(s)
professor(es), os quais ndo esteja(m) envolvido(s) na atividade externa, é obrigatéria a entrega
de uma autorizacdo do(s) mesmo(s) (Anexo lll), por e-mail institucional, com a expressa
cedéncia de hordrio.

§ 62 Em datas em que o professor for participar de atividades previstas pela presente
normativa, e havendo a programacao de aula(s) com turma diferente daquela que realizard a
saida, deverd ser informado pelo docente, com antecedéncia minima de uma semana em
relacdo a data prevista para a atividade, a Coordenacdo de Ensino Médio e Educacdo
Profissional ou Coordenacdo de Ensino Superior quem realizard sua substituicdo, conforme IN
01/2016 - Campus BG;

§ 72 E de responsabilidade do requisitante informar o NAPNE acerca da participagio
de estudantes com NEE e solicitar o nome do(s) monitor(es) que irdo acompanhar o(s)
aluno(s).



Art. 92 Tratando-se de projetos de ensino, pesquisa, extensdo, indissocidveis,
desportivos ou culturais devera ser observado se existe projeto ou programa vigente
cadastrado em fluxo-continuo ou edital de fomento interno/externo em sistema institucional.

| - Envio de requisi¢dao de viatura para a Diretoria Sistémica Responsavel;

II- Atividades externas sera exclusivamente para os membros do projeto;

lIl - A analise técnica, para autorizacdo das acdes, consistird da verificacdo quanto ao
atendimento aos dispositivos normativos e quanto a pertinéncia formativa, a qual devera
estar alinhada com objetivos institucionais.

DOS PRAZOS
Art. 92 Para o agendamento de atividades deverao ser atendidos os seguintes
prazos: | - Das visitas técnicas:

a - Para o 12 semestre: até 31 de margo;

b - Para o0 22 semestre: 15 de julho a 31 de agosto.

Il - Dos eventos:
a- até 7 dias que antecedem a realiza¢do do evento, ou, quando envolver didria(s),
até 15 dias anteriores ao evento;

lll - Dos projetos de Ensino, Pesquisa, Extensdo, Indissocidaveis, Desportivos ou
Culturais:

a - até 5 dias que antecedem a realizacdo da atividade, ou, quando envolver diaria(s),
até 15 dias anteriores a saida.

DO CANCELAMENTO:

Art. 10 Os cancelamentos de atividades externas programadas deverdao ocorrer
obrigatoriamente até 48 horas que antecedem a realiza¢do da atividade.

Paragrafo unico. A atividade externa que, posteriormente ao agendamento, ndo
puder ser realizada, por qualquer motivo ou razao, devera ser cancelada pelo servidor, nos
prazos estabelecidos no caput deste artigo. Se o cancelamento ndo for realizado, fica o
servidor sujeito as sangdes previstas no Art. 17 do presente regulamento, devendo, ainda,
fazer o ressarcimento dos custos integrais se ocorrido o deslocamento de transporte
terceirizado para a sede do Campus, assegurado, em todo o caso, o direito ao contraditério e
a ampla defesa.

Art. 11. As atividades externas programadas e aprovadas deverdao contar,
obrigatoriamente, com a participacdo de no minimo de 75% dos estudantes frequentes no
componente curricular indicado, sendo que, ndo alcangado o percentual, devera o pedido ser



analisado pela Diretoria Sistémica / Coordenac¢do de nivel de Ensino a qual se vincula, que
decidira sobre sua conveniéncia, viabilidade e oportunidade de realizacao.

§12 As atividades ndo autorizadas deverdo ser canceladas pelo servidor proponente
mantendo-se a aula.

§ 29 Sera desconsiderado para o computo do percentual, o estudante que, na data
de realizacdo da atividade, apresente problema de salde; ou doenca cronica; ou limitacdo
fisica; ou limitagdo cognitiva, transitdrias ou permanentes, que impec¢a a sua participacao,
devendo, para tanto, comprovar a situacao por atestado médico junto a Coordenadoria de
Registros Académicos (CRA), que comunicara a Coordenadoria de Assisténcia Estudantil (CAE),
sendo a auséncia do estudante considerada falta justificada.

§ 32 Em atividades de longa distancia, ou seja, fora da Microrregido de Caxias do Sul
e/ou Regido Metropolitana da Serra Gaucha, em atendimento ao previsto no Estatuto da
Crianca e do Adolescente (ECA), quando da participacdo de alunos menores de 16 anos, para
deslocamento no transporte, e para menores 18 anos, quando a atividade prever pernoite
fora da sede do Campus, deverad ser providenciada autorizacdo dos pais ou responsaveis legais,
com firma reconhecida em cartdrio, contendo a permissao expressa para participacdao do(a)
estudante na atividade e para hospedagem em meios turisticos como hotelaria, pousada,
hostel ou similares, conforme modelos disponibilizados no site do Campus, instruida a
solicitagdo com 15 dias de antecedéncia ao inicio do deslocamento, além da confirmagao do
percentual da presenca dos estudantes, conforme previsao do caput.

Art. 12. E vedada a participacdo de estudantes que n3o estejam matriculados no
componente curricular objeto da atividade externa, bem como de pessoa(s) estranha(s) ou
sem vinculo formal com a instituicdo em atividades descritas pelo presente regulamento.

§ 12 Excetua-se desta vedacdo a participacdo de estudantes na condi¢cdo de
bolsistas, estagiarios ou voluntarios vinculados a atividades de Ensino, Pesquisa, Extensdo ou
Indissociaveis, que ndo constem matriculados no referido componente curricular.

§ 22 N3o se inclui na presente vedacdo o colaborador eventual ou convidado que,
vinculado a empresa ou instituicdo que recebera a atividade programada, venha atuar
tecnicamente para realizacdo do objeto, devendo tal situacdo ser comunicada previamente
ao setor de agendamento.

Art. 13. Além do(s) servidor(es) requerente(s) da atividade, que deverd
obrigatoriamente acompanha-la durante todo o desenvolvimento, inclusive presencialmente
no transporte que conduzird os participantes, sera permitida a participacdo de outros
servidores e colaboradores terceirizados do Campus Bento Goncalves, desde que a area ou
objeto da atividade tenham correlagdo técnica direta com a atividade desempenhada por



esses no Campus, devendo, para tanto, ter autorizacdo expressa da chefia imediata a qual esta
vinculado.

§ 12 Apenas fara jus a didria o servidor requerente da atividade, sendo que os demais
participantes, seja pessoal efetivo ou colaborador, ndo receberdo indenizagao por tal meio,
todavia também deverdo preencher o formulario especifico do SCDP (Anexo - IV) e declaracdo
de que ndo utilizara os recursos, quando servidor efetivo.

§ 22 Os deslocamentos que, por solicitagdo do servidor requerente da agao, venham
a necessitar de apoio técnico de pessoal do CAE ou NAPNE, devera instruir solicitagdo prévia
as respectivas coordenacdes dos setores, com justificativa que demonstre tal necessidade,
sendo deferida apenas com expressa aprovagao da chefia.

CAPITULO Il

DAS DIARIAS

Art. 14. A concessdo de didrias e passagens referente a deslocamento no territério
nacional e no exterior, no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Rio Grande do Sul, reger-se-a pelo disposto no Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006,
Decreto n2 10.193, de 27 de dezembro de 2019, Portaria MEC n? 403 de 23 de abril de 2009,
pela Instrucdo Normativa - IFRS, n2 13, de 9 de novembro de 2012 e demais legislacao
correlata ou superveniente.

Art. 15. O servidor do Campus Bento Goncalves que se ausentar da unidade
administrativa em missao, nas atividades previstas por este regulamento, deverd preencher o
formulario de autorizagcdo formal de viagem (Anexo IV), conforme disposto na Instrucdo
Normativa - IFRS, n2 13, de 9 de novembro de 2012, além de observar o prazo de 15 dias de
antecedéncia do inicio da atividade, conforme o estipulado pelo Decreto n? 10.193, de 27 de
dezembro de 2019, sendo posteriormente a entrega cadastrado no Sistema de Concessdo de
Diarias e Passagens do Governo Federal (SCDP).

§ 12 Os municipios a que o servidor ndo faz jus a didria sdo aqueles pertencentes a
Microrregido de Caxias do Sul ou inseridos na Regido Metropolitana da Serra Gaucha,
conforme anexo V, o qual sera disponibilizado para consulta no sitio eletrénico do Campus
Bento Gongalves.

§ 22 Conforme estipulado no Art. 13, deste regulamento, fara jus a didria da atividade
prevista apenas o servidor requerente que tiver feito solicitacdo formal.

§ 32 O servidor requerente pode optar por ndo receber o respectivo auxilio devendo,
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para tanto, preencher declaracdo pela qual expressa essa vontade. Os demais participantes,
seja pessoal efetivo ou colaborador, ndo receberao indenizacdo por tal meio, todavia todos os
servidores participantes deverao preencher o formulario especifico do SCDP, para fins de
registro do afastamento em missao institucional e declara¢do de que ndo utilizara os recursos.

CAPITULO 1l

DAS RESPONSABILIDADES DO SERVIDOR

Art. 16. As atividades previstas neste regulamento deverdo ter o acompanhamento e
a efetiva orientacdo do servidor requerente da acdo, que serd o Unico responsavel por sua
organizacgao e realiza¢ao.

Pardgrafo Unico. O servidor deverd planejar mecanismos que possibilitem a afericao
da aprendizagem e a contribuicdo formativa proporcionada pelas atividades externas.

Art. 17. O servidor serd responsavel por toda e qualquer situacdo que ocorra durante
a realizacdo da atividade e, por seus atos e omissdes, respondera administrativamente, civil e
penalmente, conforme previsado legal, em especial, ao disposto na Lei 8.112 de 1990.

Art. 18. O servidor devera instruir a solicitacdo de atividade externa conforme o fluxo
previsto neste regulamento e, apds a realizacdo da atividade, apresentar o relatério de
viagem, juntamente com a relacdo de presenca dos estudantes participantes ao setor de
agendamento, no prazo maximo de cinco dias corridos.

Paragrafo uUnico. O ndo atendimento do presente artigo impedird o servidor

requerente da acdo de realizar outras atividades previstas por este regulamento, inclusive se
ja autorizadas.

CAPITULO IV

DA RESPONSABILIDADE DO ESTUDANTE

Art. 19. O estudante devera, durante a participacdo nas atividades descritas no
presente documento respeitar as normas contidas no regulamento disciplinar discente.

Paragrafo Unico. A ndo observagao deste artigo acarretara a qualquer momento a
interrupcdo da atividade pelo servidor responsavel.

Art. 20. O estudante devera, no decorrer das atividades regulamentadas por esta



normativa, zelar pelo patriménio publico e privado, ressarcindo eventuais danos causados por
seus atos, conforme legislagao vigente.

§ 12 A cobranca de possiveis danos causados ao patriménio publico ou privado serd
de inteira responsabilidade do estudante que der causa a ele.

§ 22 Nos casos que nao seja possivel identificar o causador do dano, visando sua
responsabilizacdo, o conjunto de estudantes e o servidor requerente da atividade
responderdo solidariamente, sendo o 6nus do prejuizo causado repartido em parcelas iguais
entre esses.

§ 32 O estudante ou a turma que infringir as normas contidas neste regulamento sera
penalizada com a suspens3ao da participagdo em outras atividades externas durante o ano
letivo, sem prejuizo de outras medidas disciplinares ou legais.

CAPITULO V
DOS RECURSOS FINANCEIROS E ORCAMENTARIOS

Art. 21. A realiza¢do de atividades e o pagamento de diarias previstas no presente
regulamento estdo condicionadas a disponibilidade orcamentdria do Campus Bento
Gongalves.

Paragrafo Unico. O Campus Bento Goncalves, em hipdtese alguma, serd responsavel
por despesas necessarias a realizacao de atividades externas, que ndo as de transporte, como
alimentacao, hospedagem, ingressos, inscricdes e outras, seja de estudantes, acompanhantes,
pais ou responsaveis ou quaisquer pessoas estranhas ao quadro de servidores da Instituicdo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22. Este regulamento entra em vigor a partir de 18 de dezembro de 2024.

Art. 23. Os casos omissos, ndo constantes neste regulamento, serdao analisados pela
Direcdo Sistémica responsavel.
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Anexo |- Lista de Alunos Participantes
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Anexo Il - Relatorio de Atividade Externa

Observacoes:

As atividades externas podem ser entendidas como: (i) visita técnica de componente
curricular; (ii) evento; (iii) atividades relacionadas a projetos de pesquisa, ensino ou extenséo;
e (iv) atividades desportivas ou culturais.

Essas atividades sdo normatizadas pela Resolucdo n® 031/2022 - Concamp, sujeitando a todos o
seu cumprimento, pelo que pedimos a leitura prévia do documento.

O preenchimento deste formulério refere-se ao relatorio de viagem de Atividade Externa
realizada, o qual deve ser enviado ao setor de agendamento, juntamente com as informacgdes do
transporte e com a relacdo de presenca dos estudantes (conforme Ordem de Servico enviada por
email), no prazo méaximo de 5 dias corridos da realizacdo da atividade.

A ndo apresentacéo do relatorio de atividade (Anexo - Il), no prazo estipulado, impedird que o
servidor requerente realize outras atividades externas, inclusive as ja autorizadas, até a sua
regularizacao.

Em caso de duvida, por favor, faca contato com o Setor de Ag¢des de Extensdo - ramal: 222 ou
envie e-mail para: < extensao@bento.ifrs.edu.br >.

Todas as instrugdes e documentos necessarios a requisi¢do estao disponiveis na pagina do campus
em: < https:/ ifrs.edu.br/hento/extensaol/visitas-tecnicas/ >.

Outros documentos de entrega obrigatdria como: relatorio de diérias (SCDP); autorizacéo de pais
Ou responsaveis com reconhecimento em cartorio, para participagdo de estudante menor de 16
anos ou para pernoite de menor de 18 anos fora da sede, devem ser entregues em meio fisico para
guarda e arquivo junto aos dados da atividade, conforme legislacao vigente.

*Qbrigatorio

1.

2.

E-mail *

Data da Visita *
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3. Curso ou Projeto *

4. Turma:*

5. Disciplina (o nome da disciplina deve corresponder a turma que a agao se
vincula); ou ao nome do Projeto

Descrever a disciplina conforme consta no PPC do Curso.

6. Local da Visita: *

7. Horario de Saida *

8. Horario de Retorno *

9.  Servidor Responsavel pela Atividade: *

10.  Acompanhante no Local:*
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Anexo Il - Relatério de Atividade Externa

Duracédo da atividade no local agendado: *

Tipo de avaliacéo a ser realizada pelo (s) aluno (s) (além do relatério):*

Descricdo da Atividade Externa *

Conclus0es e Sugestdes: *

Informagdes do transporte e Relagdo de presenca dos estudantes
participantes (conforme: Anexo | - Ordem de Servigo).

Arquivos enviados:

Outros documentos (exceto declaracdes de menores e relatorios de diérias cujos
originais devem ser entregues fisicamente para guarda e arquivo na Diretoria de

Extensdo):

Arquivos enviados:



Anexo Il - Formulario de Cedéncia de Horario

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL
CAMPUS BENTO GONGCALVES

MODELO DE AUTORIZACAO DE CEDENCIA DE HORARIO
POR PROFESSORES

PARA REALIZACAO DE ATIVIDADE EXTERNA

AULOrIZO 0 (@) ProfESSOF (Q) ..veveiveeiieeieiiesie ettt e e ae e nas
a utilizar minhas aulas do dia .......oovveeeveeeeeeeeeeeee e com a turma/curso

.............................................................................. para a realizacdo de Atividade Externa.

PROFESSOR HORARIO ASSINATURA

Bento Gongalves, ............... [oiiiiiinnn. [ooiiiiiinan,

(Assinatura do solicitante)



Anexo IV - Formulario de Solicitacao de Diaria

® MINISTERIO DA EDUCACAO
ul SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
-+ 3 jL'?J'J:&%fiﬂmﬁgiscuomm INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL
SOLICITACAO DE ( )DIARIAS ( )PASSAGENS
PROPOSTO
Nome: | cPF: |

Reunido de colegiado externo ao IFRS? ( )Sim ( )N&o.
Proposto é pessoa com necessidade especial? ( )Sim ( )N&o.

MOTIVO DA VIAGEM: (X )A Servico ( )Congresso ( )JConvocacdo ( JEncontro/Seminario ( )Treinamento
Descri¢cdo da Missdo/Compromisso (utilizar uma linha para cada) Data Hora

ROTEIRO PREVISTO (utilizar uma linha para cada trecho de ida e de volta)

Cidade de Inicio Cidade de Fim Meio de Transporte
Origem Data Hora Destino Data Hora (veiculo oficial, rodoviario, aéreo,
proprio)

Utilizara auxilio-transporte no dia de partida (da residéncia até a sede)? ( )Sim ( )N3o.
Utilizara auxilio-transporte no dia de chegada (da sede até a residéncia)? ( )Sim (  )N&o.

Viagem em grupo (mais de 10 pessoas com diarias)? ()Sim (  )N&o.
Curso de formagdo ou aperfeicoamento ministrado por escola de governo? ( )Sim (  )N3o.
JUSTIFICATIVA para viagem em final de semana, feriado ou iniciada em sexta-feira:

JUSTIFICATIVA para solicitagao fora de prazo (15 dias para viagens nacionais e 20 dias para viagens internacionais,
conforme Decreto n® 10.193/2019):

TERMO DE COMPROMISSO - Pelo presente, comprometo-me a: a) restituir, em cinco dias contados a partir da data de
retorno ao IFRS, as diarias recebidas em excesso; b) arcar com a multa imposta pelas empresas aéreas, quando
descumprir os horarios por elas estabelecidos, para chegada ao aeroporto; ¢) restituir o canhoto das passagens utilizadas
junto com a Prestacdo de Contas da Viagem; d) arcar com as despesas de alteracbes de horario de voo, quando néo for
de interesse da instituicao.

Local e data: Bento Gongalves, de de 20 .

RECURSOS DA VIAGEM
Unidade: Campus Bento Gongalves



Outros:

Data da Aprovagao

Assinatura e carimbo da Chefia Imediata

Entregue para cadastramento em

/

N2 PCDP:




Antoénio Prado
Bento Gongalves
Boa Vista do Sul
Carlos Barbosa
Caxias do Sul
Coronel Pilar

Fagundes Varela
Farroupilha
Flores da Cunha

Monte Belo do Sul

Nova Padua

Nova Roma do Sul St
Pinto Bandeira
Santa Tereza
S3ao Marcos
Verandpolis
Vila Flores

Anexo V - Mapa Micro Microrregido Caxias do Sul e

Regido Metropolitana da Serra Galcha

O artigo 58 da Lei 8.112/1990, em seu § 32, esclarece a situagdo:

§ 32 Também nao fard jus a didrias o servidor que se deslocar dentro da mesma regido
metropolitana, aglomeragdo urbana ou microrregidao, constituidas por municipios limitrofes e
regularmente instituidas, ou em areas de controle integrado mantidas com paises limitrofes,
cuja jurisdicdo e competéncia dos 6rgdos, entidades e servidores brasileiros considera-se
estendida, salvo se houver pernoite fora da sede, hipéteses em que as didrias pagas serdo
sempre as fixadas para os afastamentos dentro do territdrio nacional. (Incluido pela Lein29.527,
de 10.12.97).

Portanto, viagens aos municipios abaixo NAO FAZEM JUS a diérias:
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Obs.: municipios inseridos na Microrregido de Caxias do Sul
* municipio inserido na Regido Metropolitana da Serra Gaucha
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Anexo VI - Relatorio de Viagens (Diaria) Nacionais e
Internacionais

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO

=k ’ INSTITUTO FEDERAL DE GRANDE DO SUL

EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA

RELATORIO DE VIAGENS NACIONAIS E INTERNACIONAIS

IDENTIFICACAO DO PROPOSTO

Nome:

CPF: Unidade:

IDENTIFICACAO DA VIAGEM

Destino principal: Data de inicio:
Viagem realizada? () Sim ( )Nao

Se NAO, justifique:

Houve alteracao da viagem (cidades, datas, transporte)? () Sim ( )Nao
Se SIM, justifique:

Descricdo da Missdao/Compromisso (atividades desenvolvidas e objetivos Data | Hora
alcancados)

ROTEIRO REALIZADO (utilizar uma linha para cada trecho de ida e de volta)

Cidade de Inicio Cidade de Fim Meio de Transporte
Origem Data Hora Destino Data Hora (veiculo oficial, rodoviario, aéreo,
proprio)
Relatério entregue fora do prazo? () Sim ( )Nao

Se SIM, justifique:

Ha valores a restituir? ( ) Sim ( )Nao
Se SIM, informe o valor total e os tipos de despesas (passagens rodoviarias, remarcagdo de bilhetes, etc.):

Data: Assinatura do Proposto:

Data: Assinatura do Chefe Imediato:

ANEXAR (conforme IN IFRS n2 13/2012): certificado de participacdo em cursos, eventos, palestras, seminarios, etc.;
original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo do passageiro de check in via internet, ou
declaracao fornecida pela empresa de transporte; comprovantes dos valores a restituir.



MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
" TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL
ADMINISTRATIVO

FOLHA DE ASSINATURAS

Emitido em 18/12/2024
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(Assinado digitalmente em 18/12/2024 16:47 )
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