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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS -
CAMPUS AVANGADO TRES CORAGCOES
Rua Coronel Edgar Cavalcanti de Albuquerque, n2 61 - Chacara das Rosas - CEP: 37410-000 - Trés Coragdes/MG
Fone: (35) 3239 9494 - e-mail: gabinete.trescoracoes@ifsuldeminas.edu.br

PORTARIA N2 72 DE 20 DE JULHO DE 2016

O DIRETOR-GERAL PRO-TEMPORE DO CAMPUS AVANCADO TRES CORACOES, nomeado pela
Portaria n2 343, de 26/02/2014, publicada no DOU de 27/02/2014, Segao 2, Pagina 28, RESOLVE:

Definir as instrugdes para realizagao de visitas técnicas e culturais para estudantes devidamente

matriculados em cursos do IFSULDEMINAS Campus Avancado Trés Coracoes.

Capitulo | - Do escopo e definigoes

Art. 12 — S3o0 consideradas Visitas Técnicas e/ou Culturais quaisquer deslocamentos de estudantes,
acompanhados por, pelo menos, um docente ou servidor diretamente ligado a area pedagdgica a
locais externos ao Campus Avancado Trés Coracdes, cujo objetivo é o enriquecimento do processo
ensino-aprendizagem. Assim, as visitas constituem estratégias didatico-pedagdgicas
proporcionando aos estudantes um aprofundamento do conteido de uma ou mais disciplinas.

Art. 22 - A viabilizacdo das visitas técnicas dependerd de planejamento semestral e de
disponibilidade orgcamentaria.

Art. 32 - As visitas técnicas e/ou culturais devem ser planejadas observando as seguintes condicdes:
| —inicio e término em periodo letivo, salvo os casos plenamente justificados;

Il — periodo de afastamento de no maximo para visitas técnicas e culturais é de 1 (um) dia;

Il - disponibilidade orcamentaria de recursos para transporte; pagamento de seguro obrigatdrio dos
passageiros; pagamento de didrias, quando couber, aos servidores acompanhantes; pagamento da
ajuda custo aos alunos;

IV - programacao das atividades de segunda a sexta-feira;

V — limite de quilometragem de 400 (quatrocentos) km em relacdo ao Campus.

Paragrafo Unico: As atividades que, por qualquer motivo, necessitarem de programacao aos sabado
e domingo, deverdo ser expressamente justificadas e dependerdo de avaliacdo da Direcdo do

Campus.
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Art. 32 — O Campus Avancgado Trés Coragdes conta atualmente com um servigo terceirizado para
realizacdo de viagens para visitas técnicas.

§ 1 - O Setor de Compras e Licitacao é o responsavel pela contratagdo do servigo e informagao dos
valores (quilometragem) disponiveis para o ano, havendo disponibilidade financeira e com
autorizagao do Setor Financeiro, Direcdao de Administracao e Planejamento (DAP) e Dire¢do Geral.
§ 2 — O Setor de Compras e Licitagdao deve encaminhar a Diregdao de Ensino Pesquisa e Extensao
(DEPE) e Coordenadores de Curso sempre da efetivacdo da contratacdo do servico e os valores
(quilometragem) disponiveis.

§ 3 — O Setor de Compras e Licitacdo deve encaminhar ao DEPE e Coordenadores de Cursos os
valores (quilometragem) disponiveis no inicio de cada semestre letivo.

§ 4 — O Setor de Compras e Licitacdo, o DEPE e os Coordenadores de Curso deverdo manter controle
atualizado dos valores (quilometragem) consumidos e disponiveis durante a vigéncia do servico
contratado.

Art. 42 — Os valores (quilometragem) serdo divididos igualmente entre os cursos, considerando o
nimero de turmas e quantidade de alunos.

Paragrafo Unico — Esta divisdo entre os cursos sera realizada entre o DEPE e Coordenadores de
Cursos sempre que se iniciar um ano letivo ou for efetivada uma nova contrata¢do do servico de
transporte.

Art. 52 — Existe a possibilidade da realizacdao de visitas técnicas e culturais em parceria com outros

campi e Pré-reitorias que disponibilizem veiculos e motoristas.

Capitulo Il - Do processo de solicitagdo da visita técnica e/ou cultural e atribuicées

Art. 62 — As propostas de visita técnica e/ou cultural deverdo ser propostas no inicio de cada
semestre letivo e deverdo constar nos Planos de Ensino das disciplinas envolvidas.
Art. 72 — Os docentes ou servidores diretamente ligados a area pedagdgica interessados em propor

uma visita deverdo apresentar a proposta da visita técnica e/ou cultural no prazo limite de 15 dias
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corridos apds o inicio do semestre letivo ao Coordenador do Curso, através do preenchimento do
Anexo | - Solicitagdo de Visita Técnico/Cultural.
§ 1 - Ao Coordenador de Curso, cabe receber todas as propostas de visitas técnicas e/ou culturais,
reuni-las e apresenta-las ao Colegiado de Curso.
| — Em casos especificos o Coordenador de Curso podera convidar todos os proponentes a
apresentarem a proposta ao Colegiado de Curso.

§ 2 — Para visitas a eventos que ndo tenham data definida, o proponente devera apresentar a
proposta com a ressalva em rela¢do a data, devendo informar a data com no minimo 20 (vinte) dias
de antecedéncia da visita.
§ 3 — Para visitas com data marcada nos primeiros 15 dias do semestre, o proponente devera
apresentar a proposta ao coordenador até o final do semestre anterior, ficando o coordenador
responsavel por convocar o Colegiado de Curso para definicdo.
Art. 82 — Cabe ao Colegiado de Curso, com todas as representacdes (docente, técnico administrativo
e discente), analisar e definir as visitas técnicas e/ou culturais a serem realizadas no semestre,
realizando a priorizacdo da lista de visitas solicitadas.
§ 1 -0 Coordenador de Curso fica responsavel por informar aos servidores, Setor Pedagdgico, Setor
de Compras e Licitacdao, DAP e DEPE das definicdes do Colegiado de Curso.
§ 2 — Ao DAP compete aprovar, junto com a Direcdo Geral do Campus, as visitas técnicas definidas
pelos colegiados, de forma a assegurar a legalidade dos procedimentos formais:

| — disponibilizar a dotacdo orcamentaria de recursos para realizacdo da viagem.

Il — disponibilizar dotacdo orcamentaria para o pagamento das diarias dos servidores.

Il — criar e manter um acervo de toda a documentacao relativa a cada processo de visita técnica,

para fins de consulta e posterior comprovacgao junto aos drgaos fiscalizadores.

IV — apoiar no processo de pagamento da concessdo de auxilio financeiro aos estudantes.

V - emitir GRU para devolucdo de didrias e ajudas de custo recebidas por servidores e alunos que

ndo participaram da visita técnica.
§ 3 — Ao DEPE compete construir planilha com todas as viagens aprovadas em todos os colegiados

de cursos e a serem realizadas no semestre:
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| — encaminhar planilha de planejamento de viagens a Coordena¢ao de Integracdo Escola-

Comunidade (CIEC), DAP e Setor de Compras e Licita¢do.

Il — organizar o processo de divisao dos valores (quildmetros) juntos aos coordenadores de curso.

[l — manter controle de viagens e valores (quildometros) por curso.

IV — verificar os planos de ensino no que consta a atividade de visita técnica e/ou cultural.

V — divulgar os valores (quildmetros) disponiveis para cada curso para os servidores.
§ 4 — Apbs a aprovacdo das visitas técnicas, o servidor responsdvel deverd acompanhar a
confirmacdo do dia e do horario da visita técnica, junto a Coordenacdo de Integracao Escola-
Comunidade (CIEC) e Setor de Compras e Licitacdo, providenciando, antecipadamente, todos os
formularios necessarios para a efetivacdo da atividade.
Art. 92 - Na avaliacdo para aprovacao das visitas técnicas serdo considerados pelos Colegiados de
Cursos:

| — o registro das visitas no plano de ensino;

Il — a distancia do local a ser visitado em relagdo ao campus;

Il — a disponibilidade de transporte, recursos financeiros e humanos;

IV — maior relevancia da visita para os estudantes.
Art. 102 — O docentes ou servidor diretamente ligado a area pedagégica proponente da visita
contemplada devera:

I. preencher o ANEXO Il com o nome, RG e CPF de todos os estudantes envolvidos na viagem e
repassar ao Setor de Licitacdo e Compras com pelo menos 20 dias de antecedéncia da realizacdo
da viagem.

Il. recolher o termo de responsabilidade (ANEXO VI) devidamente preenchido e assinado por
todos os estudantes envolvidos na visita. Para todos os estudantes dos cursos integrados,
inclusive maiores de 18 anos, é obrigatdrio a assinatura dos pais ou responsaveis, bem como
para estudantes menores de 18 anos matriculados em cursos de outras modalidades. Estes
termos deverao ser encaminhados pelo professor ao CIEC antes da realizacdo da viagem.

IIl. durante a visita técnico e/ou cultural registrar uma lista de estudantes presentes, conforme

ANEXO lll, que deve ser encaminhado ao CIEC.
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IV. em caso ocorréncia com algum estudante, registrar o fato na Ficha de Ocorréncia (ANEXO IV) e
entregd-la ao Setor Pedagdgico imediatamente no retorno ao campus.
V. apos a viagem, preencher o Relatério de Visita Técnica/Cultural (ANEXO V) e encaminhar para
o CIEC e Coordenador de Curso no prazo maximo de 10 dias.
VI. declaragdes de participagao na visita serdao emitidas pelo CIEC, quando solicitadas.
VII. construir uma nota com fotos da visita técnica e/ou cultural e encaminhar para divulga¢édo na
pagina do campus.
VIII. informar a todos os envolvidos, em tempo habil, o cancelamento ou adiamento da visita
técnica, caso venha ocorra por algum motivo.
Art. 11 — A CIEC é responsavel pela supervisdo das visitas técnicas e/ou culturais, cabendo-lhe:
I. armazenar os relatérios das visitas técnicas/culturais e gerar as declara¢des para estudantes e
professores, quando solicitadas.
Il. elaborar e manter o cadastro de empresas e/ou 6rgdos concedentes de visitas técnicas.
lll. elaborar o cronograma de visitas técnicas com base nas planilhas de programacao semestral.
Art. 12 - A responsabilidade pela visita técnica e/ou cultural sera do servidor (docente ou servidor
diretamente ligado a area pedagdgica) organizador da atividade, sendo que para cada visita técnica

serd permitida a participacdo de no maximo 2 (dois) servidores.

Capitulo 11l — Do apoio financeiro para visitas técnicas e/ou culturais

Art. 13 - As visitas técnicas poderao ocorrer com ou sem ajuda de custo aos discentes, dependendo
do local e do tempo estabelecido para a visita conforme o Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de
2006 e resolugdes do CONSUP/IFSULDEMINAS.

§ 12 Os discentes receberdo os valores da ajuda de custo através de depdsito bancario, de acordo a
edital disponibilizado pela Pré-Reitoria de Ensino (PROEN), ficando o servidor proponente
responsdvel por identificar os processos, valores, reunir documentos e encaminhar a PROEN

(proen.ifsuldeminas@ifsuldeminas.edu.br) dentro dos prazos determinados no edital;
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§ 292 A ajuda de custo recebida pelos discentes podem ndo ser suficientes para arcar com todas as

despesas, necessitando que os préprios discentes fagam a complementacao dos valores.

Capitulo IV — Das normas disciplinares para estudantes

Art. 14 — Normas disciplinares a serem seguidas pelos estudantes durante as visitas técnicas e

culturais:
| - N3o sera tolerado nenhum tipo de indisciplina durante a atividade;
Il - O estudante ndo poderd separar-se do grupo durante a viagem de visita técnica para realizar
atividades particulares;
IIl - Os horarios estipulados de inicio e término das atividades deverdo ser respeitados com
rigor, inclusive os hordrios de saida e retorno do 6nibus. Os alunos que nao estiverem no local
na data e horarios previamente combinados, estardo sujeitos a perda do transporte, ficando a
critério do professor responsavel qualquer tipo de decisao;
IV - O estudante devera comparecer a todas as atividades no horario pré-determinado. Se
alguma doenca ou motivo de for¢ca maior impedi-lo de participar, devera comunicar-se com o
professor responsavel o mais breve possivel;
V - Aos estudantes é terminantemente proibido consumir quaisquer substdncias nocivas
durante a viagem e nas atividades de grupo. Para qualquer desrespeito a este item serao
tomadas medidas legais e cabiveis perante o regimento da Instituicdo;
VI - O estudante sera responsavel pela reposicao ou pagamento de qualquer objeto quebrado,
danificado, ou desaparecido do 6nibus, estabelecimento hoteleiro ou local visitado;
VIl - Ndo sera permitido ao estudantes levar pessoas estranhas ao grupo (namorado(a),
amigo(a), familiares, entre outros);
VIl - A conducdo de quaisquer decisbes que tenham que ser tomadas diante de algum
transtorno, sera feito pelos professores responsaveis;
IX - O cumprimento das normas acima estipuladas sera observado com rigor pelos professores

responsaveis, e pelo Coordenador do Curso. Em casos extremos ou reincidentes, nos quais as
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adverténcias verbais feitas ndo tenham sido acatadas, o aluno sera advertido oficialmente e

estard sujeito as sancoes previstas no Regimento Disciplinar Interno do IFSULDEMINAS;

X - Paratodos estudantes de cursos integrados ou estudantes menores de 18 anos a autorizagao

dos pais ou responsdvel é obrigatéria. Esses estudantes sem o termo de responsabilidade

devidamente assinado pelos pais ou responsaveis nao poderao participar da viagem.
Paragrafo Unico — Qualquer transgressdo as normas disciplinares desta portaria ou do Regimento
do Corpo Discente do IFSULDEMINAS deverdo ser relatadas em Ficha de Ocorréncia (ANEXO IV), a

ser entregue ao Setor Pedagdgico no prazo maximo de 10 dias apds a viagem.

Capitulo V — Das disposi¢oes Finais

Art. 15 - Toda visita técnica deve ter o acompanhamento integral do servidor solicitante.

Art. 16 - O ndo cumprimento das normas estabelecidas neste regulamento resultard em nao
aprovacao da visita técnica e em seu cancelamento.

Art. 17 - Visitas técnicas de longa distancia devem obrigatoriamente ser acompanhadas pelo
servidor responsdvel e de um servidor acompanhante.

Art. 18 — Casos omissos serao resolvidos pela Dire¢ao do Campus, Comissao Multidisciplinar do
Campus Avancado Trés Coracdes e Colegiados de Cursos.

Art. 19 — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicac¢ao.

Trés Coracgdes, 20 de julho de 2016.

Francisco Vitor de Paula
Diretor-Geral Pro Tempore
Matricula SIAPE 48102
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ANEXO | — Solicitacdo de Visita Técnico/Cultural

PROFESSOR:

CURSO: TURMA(S):

DATA DA VISITA: N2 DE ALUNOS: DISCIPLINA:

HORARIO DE SAIDA: ‘ ‘ HORARIO DE RETORNO:

LOCAL DA VISITA:

ROTA:

OBJETIVOS E JUSTIFICATIVA:

INDICACAO DO CONTATO NO LOCAL DA VISITA:

Assinatura do Servidor

CIENCIA/AUTORIZAGAO

Coordenacgao de Curso

Colegiado de Curso

Setor Licitagao

Setor Pedagdgico

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS | IFSULDEMINAS
CAMPUS AVANGADO TRES CORAGOES - (35) 3239-9494 - www.tco.ifsuldeminas.edu.br
Rua Coronel Edgar Cavalcanti de Albuquerque, 61 - Bairro Chacara das Rosas — Trés Coragdes — MG

Pagina 8


mailto:gabinete.trescoracoes@ifsuldeminas.edu.br
http://www.tco.ifsuldeminas.edu.br/

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS -
CAMPUS AVANGADO TRES CORAGCOES
Rua Coronel Edgar Cavalcanti de Albuquerque, n2 61 - Chécara das Rosas - CEP: 37410-000 - Trés Coragdes/MG
Fone: (35) 3239 9494 - e-mail: gabinete.trescoracoes@ifsuldeminas.edu.br

ANEXO Il — Participantes Visita Técnico/Cultural

Data: Periodo: ( ) Manha ( ) Tarde ( ) Noite

Professor responsavel :

Curso(s): Turma(s):

Disciplina(s):

Nome do aluno N2 RG Ne CPF Assinatura

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35
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Data:

Professor responsavel :

ANEXO Il — Presentes Visita Técnico/Cultural

Periodo: ( ) Manh3d ( ) Tarde ( ) Noite

Curso(s):

Disciplina(s):

Turma(s):

Nome do aluno

N2 RG Ne CPF

Assinatura

Presente?

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35
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Professor responsavel :

L
-5

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS -

CAMPUS AVANGADO TRES CORAGCOES

Rua Coronel Edgar Cavalcanti de Albuquerque, n2 61 - Chécara das Rosas - CEP: 37410-000 - Trés Coragdes/MG

Fone: (35) 3239 9494 - e-mail: gabinete.trescoracoes@ifsuldeminas.edu.br

ANEXO IV — Ficha de Ocorréncia

Local da Visita Técnico-Cultural:

Data da Visita Técnico-Cultural: /

Alunos Envolvidos:

Nome: Turma:
Nome: Turma:
Nome: Turma:
Nome: Turma:
Nome: Turma:
Descrigao da ocorréncia:
Testemunhas:
Nome:

Assinatura:
Nome:

Assinatura:

, de de 20

Assinatura do responsavel

OBS.: A FICHA DEVERA SER ENTREGUE NA SUPERVISAO PEDAGOGICA.
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ANEXO V — Relatério de Visita Técnica/Cultural

Responsavel pela visita:

Curso/Turma participante:

Local visita:
Data da visita: / / Numero de estudantes na visita: KM’s:
Veiculo: Placa: Motorista:

1) Os estudantes demonstraram interesse pela visita? De qual(is) maneira(s) o interesse foi demonstrado?

2) A forma com que a empresa/instituicdo recebeu os alunos contribuiu para que a Visita Técnico-Cultural atingisse os
objetivos?

3) Qual foi 0 aprendizado que os alunos adquiriram com a Visita Técnico-Cultural?

4) Consideragdes sobre o veiculo utilizado para a visita técnica e/ou cultural?

5) Espaco reservado para comentdrio, sugestdo e ou observagdo.

, de de 20

Assinatura do responsavel

OBS.: O RELATORIO DEVERA SER ENTREGUE NA CIEC e COORDENAGAO DE CURSOS.
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ANEXO VI — Termo de Responsabilidade
TERMO DE RESPONSABILIDADE E NORMAS DISCIPLINARES PARA VISITA TECNICA/CULTURAL

Estudante:

RG: CPF Data de Nascimento:

Tel. Res: Cel.: Cel2:
Endereco:

Bairro: Cidade: Estado: CEP:
Estd sob orientagdo médica atualmente? Qual?

Vocé tem algum problema de saude? Qual?

Que medicamento costuma usar?

Tém algum tipo de alergia? Qual?

Local da Visita: Cidade/UF:

Professor Responsavel: Data:

Horario Saida: Horario Previsto Retorno: Local Retorno:

Normas Disciplinares

| - N&o sera tolerado nenhum tipo de indisciplina durante a atividade;
Il - O estudante ndo podera separar-se do grupo durante a viagem de visita técnica para realizar atividades particulares;
Il - Os hordrios estipulados de inicio e término das atividades deverdo ser respeitados com rigor, inclusive os horarios de saida e
retorno do 6nibus. Os alunos que ndo estiverem no local na data e horarios previamente combinados, estardo sujeitos a perda do
transporte, ficando a critério do professor responsavel qualquer tipo de decisdo;
IV - O estudante devera comparecer a todas as atividades no hordrio pré-determinado. Se alguma doenca ou motivo de forca maior
impedi-lo de participar, devera comunicar-se com o professor responsavel o mais breve possivel;
V - Aos estudantes é terminantemente proibido consumir quaisquer substancias nocivas durante a viagem e nas atividades de grupo.
Para qualquer desrespeito a este item serdo tomadas medidas legais e cabiveis perante o regimento da Institui¢do;
VI - O estudante serd responsavel pela reposi¢cdo ou pagamento de qualquer objeto quebrado, danificado, ou desaparecido do énibus,
estabelecimento hoteleiro ou local visitado;
VII - Ndo serd permitido ao estudantes levar pessoas estranhas ao grupo (namorado(a), amigo(a), familiares, entre outros);
VIIl - A condugdo de quaisquer decisGes que tenham que ser tomadas diante de algum transtorno, sera feito pelos professores
responsaveis;
IX - O cumprimento das normas acima estipuladas sera observado com rigor pelos professores responsaveis, e pelo Coordenador do
Curso. Em casos extremos ou reincidentes, nos quais as adverténcias verbais feitas ndo tenham sido acatadas, o aluno serd advertido
oficialmente e estard sujeito as sangGes previstas no Regimento Disciplinar Interno do IFSULDEMINAS;
X - Para todos estudantes de cursos integrados ou estudantes menores de 18 anos a autorizagdo dos pais ou responsavel é obrigatodria.
Esses estudantes sem o termo de responsabilidade devidamente assinado pelos pais ou responsaveis ndo poderdo participar da
viagem.

Declaro ter lido todas as normas com atengao comprometendo-me a respeita-las.

Trés Coragoes, de de20_ .

Assinatura do aluno Assinatura do Responsavel
(obrigatdrio para todos os alunos de cursos integrados
ou menores de 18 anos)
OBS.: O PROFESSOR RESPONSAVEL DEVE ENTREGAR TODOS ESTES TERMOS AO CIEC ANTES DA REALIZACAO DA VIAGEM
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