MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO
CAMPUS OURICURI

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2019 DE 17 DE JUNHO DE 2019 DO
CONSELHO DE CAMPUS

Expede normas internas para participacao
dos servidores em eventos e realizacdo de
visitas técnicas com discentes do campus
Ouricuri do IF SERTAO-PE.

A Presidente do Conselho de Campus do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sertdo Pernambucano — Campus Ouricuri, no uso de suas atribuigdes
legais, RESOLVE:

TITULO |
DA DEFINIGAO E DO OBJETIVO

Art. 1° As visitas técnicas sdo atividades educacionais supervisionadas cujo objetivo principal
é promover uma maior interacdo dos estudantes das diversas areas educacionais da instituicao
com o mundo do trabalho.

Art. 2° Sdo consideradas visitas técnicas:

a. Participacdo em feiras, congressos, seminarios e eventos similares;

b. Visitas as instituicGes publicas e privadas;

c. Visitas as empresas e/ou institutos de pesquisa, de servico e/ou producao;

d. Visitas a propriedades rurais ou locais publicos;

e. Visitas a obras;

f. Participagdo em jogos desportivos, eventos culturais e demais atividades correlatas ao
processo de ensino aprendizagem.

Art. 3° A visita técnica tem por objetivo:

a. Promover a integracdo entre a teoria e a pratica no que se refere aos conhecimentos
adquiridos pelos alunos na instituigéo de ensino;

b. Propiciar ao aluno a vivéncia do mercado de trabalho, produtos, processos e servigos
in loco e a integragéo entre 0s mesmos;

c. Propiciar ao estudante a oportunidade de aprimorar a sua formacgdo profissional e
pessoal.
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Art. 4° A Coordenacdo de Extensdo e Relagdes Empresarias (CERE) é a responsavel pelo
gerenciamento e controle de visitas técnicas no Campus Quricuri.

TITULO Il
DOS PRAZOS E PROCEDIMENTO

Art. 5° As coordenacbes deverdo planejar as visitas técnicas na reunido pedagdgica que
antecede o periodo letivo.

Art. 6° As visitas técnicas deverdo ser formalizadas com pedido mediante preenchimento de
formularios proprios, formularios 001 e 002, anexo A e B, desta portaria, entregando-0s na
Coordenacéo de Extensdo e Relagdes Empresariais, dentro dos prazos a seguir:

a. 20 dias de antecedéncia da data da visita, para visitas que necessitam de ajuda de
custo;

b. 10 dias de antecedéncia da data das visitas, para visitas que ndo necessitem de ajuda de
custo.

8§ 1° O solicitante devera agendar o transporte na Coordenacao de Transporte.

§ 2° Os formulérios serdo adquiridos na CERE — Coordenacdo de Extensdo e Relagdes
Empresariais ou na aba da coordenacdo de extensdo no site institucional.

8 3° O prazo é contado a partir do momento que o formulario for entregue devidamente
preenchido, apds o agendamento no primeiro contato com a empresa.

8 4° A solicitacdo de visita devera conter roteiro detalhado da viagem, incluindo, locais de
embarque e desembarque, locais para refeicdo e das atividades a serem realizadas,
informando dias e horarios especificos para cada atividade.

§ 5° As solicitacfes de visitas técnicas deverdo ser entregues na CERE com o parecer
do(s) coordenador(es) do(s) curso(s) da(as) turma(s) envolvida(s).

8 6° Visitas com pernoite, com turmas que possuam discente de ambos 0s géneros, serd
realizada preferencialmente com acompanhantes de dois servidores do IF Sertdo (sendo
um do género masculino e um do feminino).

8 7° As viagens que acontecerem em horario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas
de um dia e 5 (cinco) do dia seguinte e/ou incluirem finais de semana ou feriado, deverédo
ser expressamente justificadas na solicitacdo e acordadas com o Setor de Transporte da
instituicao.
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8§ 8° Os servidores acompanhantes sdo diretamente responsaveis pelo bom uso do nome do
IF Sertdo e pelo controle do comprometimento do alunado, inclusive na realizacdo de
reunido prévia com alunos e/ou pais para esclarecer as normas internas quanto a realizago
de visitas técnicas. O comportamento dos alunos encontra-se regulado pelas Resolucbes

N° 54 e 55, de 17 de novembro de 2011, ambas do conselho Superior do IF Sertéo-PE.
TITULO I
DA TRAMITACAO

Art. 7° Ap6s o primeiro contato com a empresa, que serd de responsabilidade do
solicitante, o servidor responsavel pela viagem devera discutir com o Setor de Transporte
acerca do itinerario da visita e logo ap6s entregar o formulario 001 (solicitacdo de visita
técnica) e o formulario 002 (lista prévia de alunos) devidamente preenchidos e aprovados
pela(s) coordenacéo(des) do(s) curso(s) da(s) turmag(s), dentro do prazos estabelecidos no
Art. 6 desta portaria.

8 Unico — O solicitante poderd utilizar o Termo de Autoriza¢do docente, anexo F desta
resolugdo para registrar a concordéancia dos professores com a realizacdo de visita
técnica.

Art. 8° Visitas técnicas que ndo necessitem de ajuda de custo para alunos seguirdo o
seguinte tramite:

I- De posse dos documentos necessarios, o solicitante fara o
encaminhamento para a Coordenacdo de Transportes e para 0
Departamento Administrativo que dardo parecer quanto a disponibilidade
de transporte e motorista(s);

- Apb6s parecer do Departamento de Administragdo o solicitante
encaminhara para Departamento de Ensino da Educacdo Basica e
Tecnoldgica, para dar o parecer quanto a visita;

I1I-  Em seguida, o solicitante encaminharda a solicitacdo para parecer da
Direcédo Geral.

IV-  N&o havendo possibilidade de atendimento, a CEAE informara ao
solicitante os motivos.

Art. 9° visitas técnicas que necessitem de ajuda de custo para alunos seguirdo o seguinte
tramite:

l. As solicitagGes de visitas técnicas com a memoria de célculo das ajudas de
custo deverdo seguir todo o trdmite previsto no Art. 8° e, além dos
formularios ja entregues, deverdo constar ainda, copias dos RG, CPF e do
cartdo do banco dos alunos.
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. De posse de todos os documentos, a CERE encaminhara para parecer e
autorizacao da Direcdo Geral;

1. Autorizado pela Direcdo Geral, os documentos seguirdo ao setor
responsavel pelo lancamento das ajudas de custo dos alunos.

IV. N&o havendo possibilidade de atendimento, a CERE informara ao
solicitante os motivos.

8 Unico — visitas com pernoites, mesmo que acontegcam sem diérias para
servidores, dependeréo de autorizacdo da Direcdo Geral do campus.

Art. 10° Se necessario, a CERE solicitarda um oficio da Dire¢do para a empresa ou
instituicdo confirmando a visita técnica e/ou alojamento.

Art. 11° A CERE confirmara com o servidor responsavel o dia, horéario e detalhes
referentes a visita e solicitard que o formulario 002 (lista de aluno definitiva), presente no
Anexo B, seja entregue na CERE em até 06 dias Uteis antes da visita.

8 1° Nos casos de alunos adolescentes (de doze a dezoito anos de idade
incompletos) deverdo ser encaminhados termos de autorizacdo do responsavel,
presente no Anexo E, em visitas que acontecerem com pernoites.

8§ 2° Nos termos do Art. 83 da Lei 8.069/90 nenhuma crian¢a (menor de doze
anos) podera viajar para fora da comarca onde reside, sem o acompanhamento de
pessoa maior, expressamente autorizada pelo pai, mée ou responsavel.

8§ 3° Caso o servidor solicitante deixe de entregar a relagdo de aluno (Anexo B) ou
termo de autorizacdo do responsavel (Anexo E) de algum aluno, o processo sera
suspenso.

Art. 12. O servidor responsavel assumira o0 compromisso de entregar o relatorio da visita
técnica, formulario 004 (Anexo D), assinado por todos os servidores envolvidos,
juntamente com a lista de embarque e desembarque assinada pelos alunos que viajaram,
formulério 003 (Anexo C), no prazo de 05 dias corridos da data de retorno da visita
técnica.

8 1° O relatdrio da visita técnica, devera conter detalhamento das atividades realizadas,
incluindo informacdes sobre a ndo realizagdo de atividades previstas, bem como
eventuais atrasos e outras situacdes atipicas.

8 2° Em caso de solicitacdo de diarias e passagens, o servidor também devera preencher
relatorio de viagens (Anexo Ill — Portaria Normativa n° 12, de 05 de novembro de 2012)
disponivel no site do instituto e entregar ao setor responsavel dentro do prazo de 05 dias
da data de retorno.
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§ 3° O servidor que ndo cumprir o disposto no caput deste Artigo, terd suas proximas
visitas suspensas até sanar com 0 compromisso assumido.

Art. 13° Os casos omissos serdo resolvidos pela autoridade maxima do Campus.

Art. 14° Esta Portaria entra em vigor a partir desta data.

Ouricuri, 17 de Junho de 20109.
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