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REGULAMENTO PARA VISITAS TECNICAS

DA DEFINICAO E DO OBJETIVO

Art.1° A realizacdo das visitas técnicas tem como objetivo proporcionar ao discente a relagao
com o mundo do trabalho, visualizando na pratica os aspectos teoricos abordados nos cursos
técnicos e superiores, proporcionando maior interagdo com a realidade profissional.

Art.2° Sdo consideradas visitas técnicas:
I. participagdo em feiras, congressos, seminarios e eventos similares;
II. visitas as instituicdes publicas e privadas;
III. visitas as empresas e/ou institutos de pesquisa, de servigos e/ou producao.

Art.3° As visitas técnicas devem estar relacionadas aos componentes curriculares dos cursos,
conforme Projeto Pedagogico do Curso (PPC).

DA ORGANIZACAO

Art.4° As visitas técnicas devem ser planejadas semestralmente pelos docentes em conjunto
com os coordenadores dos cursos.

Paragrafo unico. A responsabilidade pela visita técnica ¢ do docente organizador da
atividade (Coordenador da A¢ao).

Art.5° As visitas técnicas devem, preferencialmente, constar no Plano de Ensino dos
componentes curriculares.

Art.6° A viabilizagdo das visitas técnicas depende de planejamento semestral e de
disponibilidade orgamentaria do campus.



DO FLUXO PARA SUBMISSAO

Art.7° As propostas de visitas técnicas devem ser submetidas pelo Coordenador da Agao no
Sistema de Informagao e Gestao de Projetos (SIGProj), no Edital de Fluxo Continuo vigente e
seguem para ciéncia da Comissdo de Avaliagdo e Gestdo de Ensino (CAGE).

Paragrafo unico. O Coordenador da A¢do deve anexar ao SIGProj o formulario para visitas
técnicas (Anexo I). Esse formulario também devera ser impresso, assinado, entregue no Setor
de Ensino e enviado para o e-mail ensino.projetos@erechim.ifrs.edu.br.

Art.8° Para agendamento do transporte, o Coordenador da Acao deve:

I. Transporte terceirizado: preencher o formulario de solicitacio de compra e/ou
servigo, disponivel no site da instituicdo, aba Administracdo e Planejamento - Compras e
Licitagdes e entregar no Departamento de Administragao e Planejamento.

II. Transporte institucional: solicitar o transporte no Sistema de Solicitagdo de Viaturas
para Viagens Institucionais, disponivel no enderego eletronico do campus, aba Sistemas.

Art.9° O transporte devera ser solicitado com, no minimo, 10 (dez) dias de antecedéncia para
viagens além dos municipios limitrofes (que envolvam pedido de diarias e seguindo o mesmo
prazo de pedido das mesmas); e 5 (cinco) dias para municipios limitrofes (inclusive viagens
dentro da cidade), conforme IN n° 13/2012 da Reitoria.

Art.10 As visitas técnicas somente poderdo ser executadas apos a atribuicdo do status
“Recomendado na Unidade Geral” no Sigproj, de acordo com o seguinte fluxo:

I) ciéncia do Coordenador do Curso;

IT) ciéncia da Dire¢do de Ensino;

IIT) aprovacao da Direcdo de Administragao e Planejamento;
IV) aprovagao da Direcao-Geral do Campus;

V) autorizagdo da Presidéncia da CAGE.

Paragrafo tunico. A Dire¢do de Administracdo e Planejamento e a Direcdo-geral avaliam a
proposta de visita técnica e aprovam a sua realizagao se houver disponibilidade de transporte,
recurso financeiro e humano.

Art.11 O transporte somente sera agendado definitivamente apds o Setor de Ensino
comunicar por e-mail ao Setor de Infraestrutura que o projeto foi aprovado por todas as
instancias, conforme art.10.

Paragrafo unico. O Setor de Infraestrutura autoriza a saida do veiculo e providencia



motorista.

Art.12 O Coordenador da Ag¢ao deve providenciar e encaminhar ao gabinete da Diregao-geral
e ao Setor de Ensino a lista de passageiros (Anexo II), 05 (cinco) dias antes da viagem.

Art.13 Sendo necessarias diarias e/ou passagens, os servidores envolvidos na atividade
deverdo encaminhar a respectiva solicitagdo, obedecendo os prazos e tramites institucionais.

Paragrafo tnico. Fica estabelecido que, no méaximo, 3 (trés) servidores poderdo receber
didrias e/ou passagens, sendo que o Coordenador da A¢do deverd justificar no projeto a
necessidade do acompanhamento desses servidores e do pagamento de diarias e/ou passagens.

Art.14 Caso seja necessaria a substitui¢do de aulas, o docente devera entregar no Setor de
Ensino o Formulario de Substituicdo de Aulas, conforme modelo disponibilizado no site da
instituigao.

Art.15 Para atividades fora do municipio de Erechim, o estudante menor de 18 (dezoito) anos
na data da viagem, devera entregar autorizagcdo dos pais ou responsaveis (Anexo III), ficando
esta de posse do Coordenador da Agao.

Paragrafo unico. A autorizacao dos pais ou responsaveis devera ser entregue ao Coordenador
da Acdo em até 10 dias antes da viagem.

DAS ATRIBUICOES

Art.16 Sao atribui¢des do Coordenador da Agao e/ou do docente responsavel pela agao:

I. programar a visita técnica em conjunto com o Coordenador de Curso;

II. submeter a proposta de visita técnica no Sistema de Informagao e Gestao de Projetos
(SIGProj), no Edital de Fluxo Continuo vigente;

III. anexar no SIGProj o formulario para visitas técnicas (Anexo I);

IV. imprimir o formulario e entregar assinado no Setor de Ensino;

V. enviar o formulario para o e-mail ensino.projetos@erechim.ifrs.edu.br;

VL. solicitar o transporte, conforme artigos 8% a 11;

VIIL providenciar a lista de passageiros, conforme artigo 12;

VIIIL. enviar a lista de passageiros ao gabinete da Direcdo-geral, ao Setor de Ensino e
a Coordenacao do Curso;

IX.no caso de estudantes menores de 18 anos, providenciar as autorizagdes de viagem
assinadas pelos pais ou responsaveis, conforme Anexo I1I;

X. providenciar o termo de responsabilidade (Anexo V) que deve ser assinado por todos
os estudantes participantes da visita;

XI. portar durante a realizagdo das visitas:
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a) copia da lista de passageiros, com o nimero de CPF/RG, e telefones;

b) termo de responsabilidade devidamente assinado por todos os estudantes
participantes;

c) autorizacdo de viagens devidamente assinadas pelos pais ou responsaveis dos
estudantes menores de 18 anos;

XII. solicitar aos estudantes que apresentem documento de identidade no momento
do embarque;

XIII. encaminhar a coordenagdo de curso a lista de presenca dos estudantes que
efetivamente foram a visita técnica,

XIV. acompanhar os estudantes em todas as etapas da visita técnica;

XV. manter a disciplina dos estudantes, ndo permitindo mau comportamento,
ingestao de bebidas alcdolicas e drogas ilicitas durante o traslado e demais atividades;

XVI. comunicar & Coordenacdo de Curso, através de relatdrio, o descumprimento
das normas estabelecidas para as visitas, visando a apuragao de responsabilidades;

XVII. informar a todos os envolvidos, em tempo habil, o cancelamento ou adiamento
da visita técnica, caso venha ocorrer por algum motivo;

XVIII.  preencher o relatdrio de visita técnica com as atividades desenvolvidas em até
10 (dez) dias uteis da realizagdo da visita e entregar impresso e assinado no Setor de
Ensino (Anexo IV);

XIX. anexar ao relatério fotos, folders ou outros materiais relacionados a atividade,
se houver;

XX. Preencher e entregar o relatério de acompanhamento de servigos terceirizados
(anexo VI), junto ao Setor de Contratos, quando for utilizada esta opgao de transporte.

Art.17 Sao atribuigdes dos estudantes:

I. assinar o termo de responsabilidade, concordando em cumprir, durante a visita, todas
as regras estabelecidas neste Regulamento;

II. se menor de idade, entregar ao docente solicitante a autorizagdo dos pais ou
responsaveis, devidamente assinada;

III. portar documento de identidade durante a visita técnica;

IV. apresentar relatério das atividades realizadas ou outro instrumento de avaliacdo,
definido pelo docente responsavel pela visita técnica.

DAS VEDACOES
Art.18 E vedada a realizacio de visita técnica sem a presenga do docente responsavel.

Art.19 Nao ¢ permitida a participagdo nas visitas técnicas de pessoas que nao tenham vinculo
com a institui¢ao.



Art.20 E terminantemente proibido o consumo de bebidas alcodlicas e drogas ilicitas durante
qualquer atividade desenvolvida na viagem, exceto nos casos de visitas destinadas a
degustacdes técnicas, previstas no projeto submetido.

Paragrafo unico. O desrespeito ao Art. 20 implicard medidas legais e cabiveis, constantes
do capitulo dos "Direitos e Deveres dos Estudantes", da Organiza¢ao Didatica do IFRS, e
demais providéncias previstas em Lei.

Art.21 E vedado aos participantes da visita técnica hospedarem-se em locais diferentes.

Art.22 E vedado o embarque e desembarque dos passageiros fora dos pontos estipulados, sem
a autorizagdo do Coordenador da Acao ou do docente responsavel.

Art.23 Nao ¢ permitido o desvio de rota da viagem para praias, shoppings center, casas de
show, bares e similares com o objetivo do usufruto do lazer, salvo se estes forem locais de
aula pratica com os cursos de areas afins, observado o disposto no Decreto n® 91.995, de 28
de novembro de 1985.

Art.24 E vedada a participagdo do estudante, menor de 18 anos, que ndo entregar a
autorizacao dos pais ou responsaveis devidamente assinada, e ndo portar documento de
identificacdo.

Art. 25 As proibicdes previstas nos artigos 18 a 24 aplicam-se ao transporte institucional, ao
transporte contratado pela institui¢ao (terceirizado) e ao transporte contratado pelos proprios
alunos.

DISPOSICOES FINAIS

Art.26 Toda visita técnica deve ter o acompanhamento integral do Coordenador da Ag¢ao ou
outro docente responsavel incluido na equipe de execugao.

Art.27 Os casos omissos serdo resolvidos pela Direcao de Ensino do Campus.

Art.28 Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagdo pelo Conselho de
Campus.

Eduardo Angonesi Predebon
Presidente
Conselho de Campus
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
IFRS / Campus Erechim
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ANEXO1

FORMULARIO PARA VISITAS TECNICAS

EDITAL PROEN/IFRS n° / - FLUXO CONTINUO
Protocolo SIGProj n°

1.Titulo:

2. Dados do Coordenador

Nome:

RG:

CPF:

Email:

Segmento: () Docente ( ) Técnico
Fone/Contato:

3. Dados gerais

3.1 Empresa ou instituicao a ser visitada:

3.2 Municipio:

3.3 Estado:

3.4 Quilometragem a ser realizada (ida e volta):
3.5 Data de saida do campus: / /

3.6 Hora de saida do campus:

3.7 Data de retorno: __ / /

3.8 Horério de retorno:

4. Detalhes

4.1 Curso/éarea promotora:

4.2 Componente Curricular:

4.3 A visita serd realizada em horario de aula deste componente curricular?
4.4. Professor/professores que irdo acompanhar o grupo:

4.5 Estudantes que irdo participar: (nimero e curso)

4.6 Justificativa:

4.7 Objetivos:

4.8 Observacoes:



5. Certificacao

Emissdo de certificados:

() para a equipe executora (coordenador e colaboradores)
() para os estudantes *

Carga hordria realizada:

____ horas para coordenador
___ horas para colaboradores
_____horas para estudantes

* Obs.: Em caso de certificagdo dos estudantes, o Coordenador da acdo precisa anexar ao relatorio a listagem
com o nome completo, e-mail e CPF dos participantes e encaminhar para o e-mail
ensino.projetos@erechim.ifrs.edu.br em formato.odt. Somente serdo certificadas, as visitas técnicas que forem

realizadas fora do horario de aula do componente curricular envolvido.

6. Equipe de Execucao
Docentes do IFRS

Nome Completo

Carga horiria na
acao (para emissao do
certificado)

Funcio

Coordenador da agao

Colaborador
Colaborador
Discentes do IFRS
Nome Completo Carga horiria na Func¢ao
acao (para emissao do
certificado)
Colaborador
Colaborador
Colaborador
Técnicos-administrativos do IFRS
Nome Completo Carga horaria na Funciao
acao (para emissao do
certificado)
Colaborador
Colaborador
Colaborador
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ATENCAO !

Diarias e/ou passagens
Sendo necessario didrias e/ou passagens, preencher o formulario de solicitagdo de diarias e/ou
passagens. O formulario encontra-se no link: http://dgp.ifrs.edu.br/site/conteudo/index/id/9

Substituicdo de aulas
Se implicar em substitui¢ao de aulas (professores), preencher o formulario de substituicao de aulas.

O formulario encontra-se no link: http://www.erechim.ifrs.edu.br/site/conteudo.php?cat=36

Relatoério
O relatorio da atividade devera ser entregue até 10 dias apos o retorno.

Lista de Passageiros
Caso seja utilizado transporte terceirizado ou proprio, deve ser encaminhada a lista de passageiros,
05 (cinco) dias antes da data da viagem.

Erechim, de de 201 .
Coordenador da Agao
PARECER COORDENACAO DE CURSO PARECER DIRECAO DE ENSINO

() Recomendado ( ) A reformular () Recomendado ( ) A reformular

/ / . / / .

Data Assinatura Data Assinatura
PARECER DAP* PARECER DIRECAO GERAL*
() Deferido () Indeferido () Deferido () Indeferido

/ / . / / .

Data Assinatura Data Assinatura

* A andlise sera necessaria quando envolver recursos financeiros.

PARECER PRESIDENTE DA COMISSAO DE ENSINO
() Recomendado () A reformular

/ /

Data Assinatura



http://www.erechim.ifrs.edu.br/site/conteudo.php?cat=36
http://dgp.ifrs.edu.br/site/conteudo/index/id/9
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ANEXO I1
LISTA DE PASSAGEIROS
Atividade:
Local da Realizagao: Periodo:
Horério de Saida: Horério de Retorno:
Transporte: Responsavel:
a) Professores:
Nome | CPF RG
1.
2.
b) Estudantes:
Nome CPF RG
1. |
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.




17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Obs.: O microonibus da institui¢do possui 30 lugares.
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ANEXO III
AUTORIZACAO DOS PAIS
Atividade:
Local da Realizagao: Periodo:

Horario de Saida:

Horario de Retorno:

Professor responsavel:

Telefone do professor responsavel:

) USRS portador
dORG N e , residente no endereco...........cceeeeuenee..
1eSpONSAVE] PElO EStUAANTE......ccuviiiiiieeiie et eaaee s do
CUTSOu e utveeeuteeeeuteeessseeessseeesseessseesssseesssseeassaeeassseessesanssseansssennssesassseessseeessseessssees autorizo o
mesmo a participar da viagem no dia 4 SR 4 S , Ppara
.......................................................................................................................... no municipio
e
Erechim,......... de.ooiiii e, de 20...........

Assinatura dos Pais ou Responsavel




INSTITUTO FEDERAL
Rio Grande do Sul
Campus Erechim
ANEXO IV

TERMO DE RESPONSABILIDADE E NORMAS DISCIPLINARES

PARA VISITAS TECNICAS
Nome:
Curso:
RG: CPF
Tel. Res: Cel.:
E-mail:

As Visitas Técnicas nido sdo excursdes de lazer. Para o bom andamento delas, todo estudante
participante concordard em cumprir todas as normas abaixo, assinando o presente termo:

1. Portar documento de identidade;
2. Comparecer a todas as atividades no horario pré-determinado;
3. O estudante sera responsavel pela reposi¢do ou pagamento de qualquer objeto quebrado, danificado
ou desaparecido do 6nibus, alojamento, estabelecimento hoteleiro ou local visitado;
4. E terminantemente proibido o consumo de bebidas alcodlicas ou quaisquer outras drogas ilicitas
durante a viagem e atividades da visita;
5. E vedado ao estudante dormir em local nio estipulado pelo professor;
6. Zelar pela conservacao e limpeza do meio de transporte, bem como pela tranquilidade do motorista;
7. Nao sera permitido ao estudante levar pessoas estranhas ao grupo (namorado(a), amigo(a), etc.);
8. E expressamente proibido aos participantes da viagem sentar-se nos bragos das poltronas ou ficar de
pé sobre estas, bem como colocar alimentos sem a devida embalagem no bagageiro superior ou sobre
as poltronas;
9. Também ¢ expressamente proibido aos participantes da viagem colocar qualquer parte do corpo para
fora da janela, incomodar os pedestres ou usuarios de outros veiculos, ou atirar objetos ou substancias
para fora do veiculo;
10. E vedada a entrada/descida do 6nibus fora do ponto estipulado pelo professor;
11. Nédo tocar em maquinas e equipamentos no local a ser visitado;
12. Respeitar as normas e exigéncias impostas pelo local a ser visitado, trajando vestimentas
adequadas;
13. O IFRS nio se responsabilizara por objetos pessoais dos estudantes (aparelhos celulares, maquinas
fotograficas, etc.) deixados em seus veiculos.

O cumprimento das normas acima estipuladas serd observado com rigor pelo(s)
responsavel(is) acompanhante(s) da visita.

DECLARO ter lido todas as normas com atengdo comprometendo-me a respeita-las.

Erechim, de de

ASSINATURA DO ESTUDANTE
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ANEXO V
FORMULARIO PARA RELATORIO DE VISITAS TECNICAS

EDITAL PROEN/IFRS n° / - FLUXO CONTINUO
Protocolo SIGProj n°

1.Titulo:
2. Dados do Coordenador

Nome:

RG:

CPF:

Email:

Segmento: () Docente ( ) Técnico
Fone/Contato:

3. Dados gerais

3.1 Empresa ou institui¢ao a ser visitada:
3.2 Municipio:

3.3 Estado:

3.4 Quilometragem realizada (ida e volta):
3.5 Data de saida do campus: _ / /
3.6 Hora de saida do campus:

3.7 Data de retorno: __ / /

3.8 Previsao de horario de retorno:

4. Resultados

4.1 Objetivos alcancados:

4.2 Se a acdo nao alcangou ou s6 alcangou parcialmente seus objetivos, identifique as razdes:

5. Mudancas e Dificuldades:



6. Observacoes/Sugestoes:

7. Certificacao:

Emissdo de certificados:
() para a equipe executora (coordenador e colaboradores)
() para os estudantes

Carga hordria realizada:

____ horas para coordenador
____ horas para colaboradores
_____ horas para estudantes

Obs. Em caso de certificagdo dos estudantes, o Coordenador da agdo precisa anexar ao
relatorio a listagem com o nome completo, e-mail e CPF dos participantes e encaminhar para

o e-mail ensino.projetos@erechim.ifrs.edu.br a listagem em formato .odt. Somente serdo

certificadas, as visitas técnicas que forem realizadas fora do horario de aula do componente
curricular envolvido.

8. Equipe de execucao

Houve mudanca na equipe de execugao? ( )sim ( )nao

Docentes do IFRS

Nome Completo Carga horaria na Funcao
acao (para emissao do
certificado)

Coordenador da agao

Colaborador
Colaborador
Discentes do IFRS
Nome Completo Carga horaria na Funcao
acao (para emissao do
certificado)

Coordenador da agao

Colaborador

Colaborador
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Técnicos-administrativos do IFRS

Nome Completo Carga horaria na Funcao
acao (para emissao do
certificado)

Coordenador da agao

Colaborador

Colaborador

Erechim, de de 201 .

Coordenador da Acao
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ANEXO VI

ACOMPANHAMENTO DE SERVICO TERCEIRIZADO - VIAGENS

Condutor: Empresa:

Data: / / Lotacao do Veiculo: Placa
Quilometragem de saida Quilometragem de chegada  Distancia Total:
Ano/modelo do veiculo: Horario Saida: Chegada:
Viagem: Origem: Destino:

Discriminagao dos Servigos:

Observagdes/sugestoes/reclamagoes:

Data: / /

Servidor que acompanhou os alunos na viagem Motorista



