MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO
CAMPUS SANTA MARIA DA BOA VISTA - DIRECAO-GERAL

NORMATIVA N° 04 DO CONSELHO DO CAMPUS SANTA MARIA DA BOA VISTA,
DE 17 DE SETEMBRO DE 2019.

A Presidente do Conselho do Campus de Santa Maria da Boa Vista do Instituto Federal de Edu-
cacao, Ciéncia e Tecnologia do Sertdo Pernambucano, no uso de suas atribuicoes legais, que lhe
confere a Portaria n°® 719, publicada no D.O.U. de 03 de novembro de 2017, RESOLVE:

Art. 1° APROVAR Normativa n° 04 de 17/09/2019 que dispoe sobre prazos e procedimentos
para realizacdo de visitas técnicas no ambito do Campus Santa Maria da Boa Vista.

Art. 2° A presente Normativa devera, apés um prazo de 12(doze) meses, passar por um proces-
so de avaliacao.

Art. 3° Esta Normativa revoga a Normativa n® 01/2018 - CONCAMPUS e entra em vigor a partir
da data de sua publicacao.

MARIA GOMES DA
CONCEICAO LIRA:
06688753480
MARIA GOMES DA CONCEICAO LIRA

Presidente do Conselho do Campus

VERSAO ATUALIZADA EM: 17/09/2019.
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NORMATIVA N° 04, DE 17 DE SETEMBRO DE 2019.

Dispoe sobre prazos e procedimentos para realizacdo
de Visitas Técnicas no ambito do IF Sertido
Pernambucano/Campus Santa Maria da Boa Vista.

TiTULO |
DA DEFINICAO E DO OBJETIVO

Art. 1° A presente normativa regulamenta a organizacao e critérios para atividades de extensao
do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sertdao Pernambucano - Campus
Santa Maria da Boa Vista.

Art. 2° As Visitas Técnicas sao atividades educacionais supervisionadas, cujo objetivo principal é
promover uma maior interacdo dos estudantes das diversas areas do conhecimento com as
praticas educacionais, visando um melhor aperfeicoamento do ensino-aprendizagem.

Paragrafo Unico. As supracitadas atividades deverao resultar-se em produtos ou acoes
(palestras, textos, contribuicdes ao planejamento das disciplinas, trabalhos dirigidos,
exposicoes, seminarios, relatorios, entre outros) para comunidade interna e/ou externa.

Art. 3° Sdo consideradas visitas técnicas:

| - participacao em Feiras, Congressos, Seminarios e eventos similares;

Il - visitas as instituicoes publicas e/ou privadas;

1l - visitas as empresas e/ou institutos de pesquisa, de servicos e/ou producao;

IV - visitas as propriedades rurais ou locais publicos;

V - visitas a obras;

VI - participacdo em jogos desportivos, eventos culturais e demais atividades correlatas ao
processo de ensino-aprendizagem.

Art. 4° A visita técnica tem por objetivo:

| - promover a integracao entre a teoria e a pratica no que se refere aos conhecimentos
adquiridos pelos alunos no ambito do IF SERTAO PE/Campus Santa Maria da Boa Vista;
Il - propiciar ao estudante a vivéncia do mercado de trabalho, processos e produtos in loco e a
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integracado entre os mesmos;
Il - propiciar ao estudante a oportunidade de aprimorar a sua formacao profissional e pessoal.

Art. 5° Fica estabelecido que a Coordenacdo de Extensdo e Relacdes Empresariais é a
responsavel pelo controle de visitas técnicas no Campus Santa Maria da Boa Vista, fazendo o
recebimento inicial e arquivamento final da documentacdo das visitas técnicas com os
discentes.

TiTULO Il
DOS PRAZOS E PROCEDIMENTOS

Art. 6° As Coordenacoes e Colegiados de cursos deverao planejar as visitas técnicas, sempre no
inicio de cada semestre letivo, de forma a constar no Plano Individual de Trabalho (PIT) de cada
docente o planejamento das visitas técnicas.

Art. 7° As visitas técnicas deverdo ser formalizadas com pedido mediante preenchimento de
formularios préprios, anexos desta normativa, entregando-os na Coordenacao de Extensao e
Relacoes Empresariais do Campus Santa Maria da Boa Vista, dentro dos seguintes prazos:

| - 30(trinta) dias de antecedéncia minima da data da visita técnica, para atividades que
necessitam de ajuda de custo ao discente;
Il - 7(sete) dias de antecedéncia minima da data da visita técnica, para atividades que nao
necessitam de ajuda de custo ao discente.

§ 1° Os formularios serao adquiridos na Coordenacao de Extensao e Relagdes Empresariais do
Campus Santa Maria da Boa Vista e/ou no site do instituto, na pagina do Campus Santa Maria
da Boa Vista.

§ 2° Os prazos constantes nos incisos | e Il serdo contados a partir do momento que os
formularios forem entregues, devidamente preenchidos, na Coordenacdo de Extensdo e
Relacdes Empresariais.

§ 3° A solicitacao da visita técnica devera conter roteiro detalhado da viagem, incluindo, locais
de embarque e desembarque, locais para refeicbes, e das atividades a serem realizadas,
informando dias e horarios especificos para cada atividade.

§ 4° Solicitacoes que dependam de ajuda de custo ao discente deverao ser anexadas memoria
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de célculo descritiva do valor da ajuda de custo por aluno, itens da ajuda de custo, periodo e
valor total.

§ 5° A ajuda de custo ao discente sera concedida com base nos valores de referéncia na Tabela
1, anexo VII, a esta normativa ou mediante cotacdo de precos e/ou atas proprias pré-definidas
para cada evento, levando em consideracao as especificidades das visitas técnicas.

§ 6° As solicitacoes de visitas técnicas deverao ser entregues na Coordenacio de Extensao e
Relacdes Empresariais com todos os pareceres (Coordenacido de Transporte; Coordenacdo de
Curso ou Chefia imediata; Departamento de Ensino, nos casos em que envolva discentes;
autorizacdo dos pais e responsaveis, quando for o caso) envolvidos nos formularios anexos a
esta Normativa.

§ 7° Visitas com pernoite, com turmas que possuam discentes de ambos os géneros, serdo
realizadas, preferencialmente, com o acompanhamento de 2(dois) servidores do IF Sertdo-PE
(sendo um do género masculino e um do feminino).

§ 8° As viagens que acontecerem em horario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de
um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, e/ou incluirem finais de semana ou feriado, deverao
ser expressamente justificadas na solicitacdo e acordadas com a Coordenacao de Transporte da
Instituicao.

§ 9° Caso exista a necessidade de acompanhamento especial a discentes com necessidades
especificas, cabera ao proponente da visita técnica abrir solicitacio de acompanhamento junto
ao Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas-NAPNE, ou setor
equivalente.

§ 10 Os servidores acompanhantes sao diretamente responsaveis pelo bom uso do nome do IF
Sertao-PE e pelo controle do comportamento do alunado, inclusive na realizacdo de reunido
prévia com alunos e/ou pais para esclarecer as normas internas quanto a realizacio de visitas
técnicas. O comportamento dos alunos encontra-se regulado pelas Resolucdes n°s 54 e 55, de
17 de novembro de 2011, ambas do Conselho Superior do IF Sertao-PE.

§ 11 Visitas técnicas que dependam de confirmacao de inscricdo, competicdo esportiva,
aprovacao de publicacido cientifica e/ou convite, poderao fazer uso da flexibilizacao destes
prazos, desde que devidamente justificadas e autorizadas pela Coordenacdo do curso e/ou
Chefia imediata.
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Art. 8° Caso o discente receba ajuda de custo e ndo efetue a viagem, deverd gerar Guia de
Recolhimento da Unidao-GRU.

Art. 9° Cabera ao servidor, proponente da visita técnica, providenciar a emissdao da GRU e
encaminhar ao discente para devolucdo dos recursos nao utilizados e anexar documentacao
comprobatodria ao relatorio de visitas técnicas.

Paragrafo Unico. O prazo para pagamento da GRU e entrega do comprovante de pagamento ao
proponente é de 5(cinco) dias apés a emissao da GRU.

Art. 10 A nao devolucao dos recursos recebidos e nao utilizados pelos discentes, acarretara em
inadimpléncia e aplicacdo da legislacao vigente.

Art. 11 O proponente da visita técnica deverd apresentar o relatério de visita técnica a
Coordenacio de Extensdo e Relacbes Empresariais no prazo maximo de 10 (dez) dias Gteis, a
contar da data de fim de realizacao da viagem, conforme modelo anexo a esta Normativa.

Art. 12 Devera ser anexado ao relatério de visitas técnicas: a relacdo de alunos de embarque e
desembarque.

Paragrafo Unico. A ndo entrega de relatério de visita técnica no prazo estabelecido acarretara
em inadimpléncia do servidor proponente perante a Coordenacdo de Extensdo e Relacoes
Empresariais, ndo sendo possivel a realizacdo de novas visitas técnicas.

TiTULO 1Nl
DA TRAMITACAO

Art. 13 Sera responsabilidade do servidor, proponente da visita técnica, realizar contato com a
empresa/instituicdio onde se dara a visita técnica e realizar o preenchimento de toda a
documentacao necessaria, inclusive providenciar, se necessario, junto a Direcao-Geral, oficio
para a empresa ou instituicao confirmando a visita técnica e/ou alojamento.

Art. 14 Cabera ao proponente da visita técnica o agendamento do transporte, definindo o

itinerario da visita junto a Coordenacao de Transporte e logo apds entregar, na Coordenagao

de Extensdo e Relagdes Empresariais do Campus Santa Maria da Boa Vista, o formulario de

solicitagao de visita técnica, devidamente preenchido, e com todas as autorizagdes necessarias

(Coordenacao de Transporte, Coordenagao de Curso e Departamento de Ensino), junto com os
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anexos (Solicitagdo de Visitas Técnicas, Lista de Alunos, Autorizacdo dos Responsaveis —
quando menor, Termo de Compromisso, Termo Autorizacdo Docente e demais documentos
complementares).

Art. 15 As solicitagdes de visitas técnicas seguirdo o seguinte tramite:

| - o proponente devera realizar o agendamento da visita com a empresa/instituicao;

Il - o proponente devera realizar o agendamento do transporte junto a Coordenacdo de
transporte do campus Santa Maria da Boa Vista;

Il - o proponente devera preencher os formularios e recolher os pareceres dos setores
competentes (Coordenagdo de Transporte, Coordenagdo de Curso e Departamento de
Ensino);

IV - apds pareceres, o proponente devera entregar na Coordenagado de Extensado e Relagoes
Empresariais do Campus Santa Maria da Boa Vista os formularios relativos a visita técnica;

V - de posse dos documentos necessarios, a Coordenacdao de Extensdao e Relagdes
Empresariais do Campus Santa Maria da Boa Vista dara o seu parecer e encaminhara a
Direcao-Geral para emissdo de parecer, nos casos em que nao ha solicitagdo de ajuda de
custo;

VI - nos casos de solicitagdo de ajuda de custo, a Coordenagdo de Extensdo e Relagbes
Empresariais do Campus Santa Maria da Boa Vista dara o seu parecer e encaminhara para o
Departamento de Administracédo e Planejamento (DAP) para emissdo de parecer quanto a
viabilidade orgamentaria para realizagao da visita técnica;

VIl - quando a visita técnica necessitar de ajuda de custo ao discente, cabera ao DAP solicitar
parecer da Diregcao-Geral e providenciar a execucgao financeira do recurso;

VIII - cabera a Coordenacao de Extensao e Relagdes Empresariais informar ao solicitante que
a viagem esta confirmada, e, em caso de ndo deferimento, informar os motivos do néo
atendimento da demanda.

Art. 16 O prazo para emissao de parecer em cada instancia, descrito no fluxo processual, é de,
no maximo, 2(dois) dias uteis.

Art. 17 O processo devera ficar sob a guarda da Coordenacao de Extensdo e Relacgoes

Empresariais.

TiTULO IV
DAS VEDAGOES

Art. 18 E vedada a realizacdo de visita técnica sem a presenca do servidor responsavel.

Art. 19 Nao sera permitido ao aluno levar pessoas estranhas ao grupo (namorado, filho, amigo,
etc) e/ou que nao esteja diretamente relacionada a atividade;

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sertao Pernambucano - Campus Santa Maria da Boa Vista
BR 428 - KM 90, s/n° - Zona Rural - CEP: 56.380-000 - Santa Maria da Boa Vista-PE.
www.ifsertao-pe.edu.br |csm.direcao@ifsertao-pe.edu.br



MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO
CAMPUS SANTA MARIA DA BOA VISTA - DIRECAO-GERAL

Art. 20 E proibido o transporte e o consumo de bebidas alcodlicas, ou quaisquer outras drogas
ilicitas, durante qualquer atividade desenvolvida na viagem. Para qualquer desrespeito a este
item serdo tomadas medidas legais e cabiveis perante o Regimento da Instituicdo e as Leis do
Cddigo Penal.

Art. 21 E vedada a entrada de estudantes ou servidor com trajes indevidos, em qualquer
ambiente durante a visita, salvo quando envolver atividades excepcionais.

Art. 22 E vedado ao aluno dormir em local ndo estipulado pelo professor.
Art. 23 E proibido jogar lixo pelas janelas ou dentro do veiculo, bem como nos locais visitados.
Art. 24 E vedado o embarque e desembarque do 6nibus em local ndo apropriado.

Art. 25 Nao é 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 locais forem objeto
da programacdo da visita técnica e locais de aula pratica com os cursos de areas afins,
observado o disposto no Decreto 91.995, de 28.11.1985.

Art. 26 E vedada a participacdo do aluno, menor de 18 anos, que ndo entregar a autorizagao
dos pais ou responsavel devidamente assinada.

Art. 27 Sdo vedadas visitas técnicas superiores a 5 (cinco) dias uteis, exceto devidamente
justificada pelo proponente e autorizada pela Dire¢gao-Geral do campus.

Art. 28 Discentes com desisténcias de visitas técnicas, sem justificativa, igual ou superior a 1
(uma), ficardo impedidos de realizar novas visitas técnicas no periodo de 12(doze) meses, no
ambito do Campus Santa Maria da Boa Vista.

TiTULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 29 Devera ficar disponivel, nos veiculos oficiais do Campus Santa Maria da Boa Vista e na
Coordenagéao de Transportes, 1 (uma) via impressa desta normativa para consultas.

Art. 30 As visitas técnicas serdo autorizadas mediante disponibilidade orcamentaria do Campus
Santa Maria da Boa Vista.

Art. 31 Nao havendo consenso na autorizagdo docente, Anexo Il — Termo de Autorizagao
Docente, cabera a coordenagao de curso ou chefia imediata realizar a autorizacao da visita
técnica, com parecer no supracitado formulario.
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Art. 32 Os casos omissos serdo apreciados pela Direcao-Geral do Campus Santa Maria da Boa
Vista.

Art. 33 Esta normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
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