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REGULAMENTO DAS VISITAS TECNICAS DO IF BAIANO - CAMPUS CATU

Estabelece as normas e procedimentos para realizagdo de

visitas técnicas no ambito do IF Baiano - Campus Catu.
CAPITULO | - DAS DEFINIGOES E FINALIDADES

Art. 1° — Compreende-se por Visita Técnica uma modalidade especifica de atividade didatica
integrada aos componentes curriculares, operacionalizada em ambiente externo a instituicdo de
ensino, que visa a ampliacdo dos espacos de aprendizagem dos estudantes regularmente
matriculados no IF Baiano - Campus Catu, bem como proporciona o conhecimento empirico dos

conteudos programaticos, da futura profissdo e a vivéncia do mundo do trabalho.
Art. 2° — S50 consideradas visitas técnicas:

I- Visitas a instituigcdes publicas;

lI- Visitas a empresas e/ou institutos de pesquisa, de servigos e/ou produgao;

llI- Visitas a propriedades rurais ou locais publicos;

IV- Visitas a espacos artisticos, culturais e historicos.

CAPITULO Il - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 3° — As visitas técnicas poderao ser propostas por docentes e servidores vinculados a area

pedagdgica do IF Baiano - Campus Catu.

Art. 4° — E de responsabilidade do proponente da visita cumprir os procedimentos necessarios

para a sua efetivacao descritos neste regulamento.



Art. 5° — As Coordenacodes de Curso sao as instancias responsaveis pelo recebimento e analise
das propostas de visita, bem como pela articulagdo entre o proponente da visita e os demais

envolvidos na sua realizagao.

Art. 6° — As visitas técnicas poderdo ser realizadas por um unico componente curricular ou de

forma multidisciplinar.

Paragrafo unico — As visitas interdisciplinares deverdo articular no maximo 4 componentes

curriculares.

Art. 7° — As visitas técnicas poderao ser realizadas com ou sem concessao de ajuda de custo
para os estudantes, de acordo com a natureza da viagem e a disponibilidade de recursos da

Instituicao.

Paragrafo unico — A ajuda de custo para estudantes podera ser solicitada para fins de

alimentacdo, hospedagem e transporte.

CAPITULO Il - DOS PROCEDIMENTOS E ATRIBUIGOES

Art. 8° — As propostas de visita técnica deverao estar previstas no plano de ensino da disciplina,

entregue pelo docente no inicio do ano letivo, durante a Jornada Pedagdgica.

Paragrafo Unico — As solicitacdes de visitas excepcionais, ndo previstas nos planos de ensino,
serdo analisadas pelas Coordenagdes de Curso, que decidirdo sobre a viabilidade da sua
realizacdo apés o parecer pedagoégico do Nucleo de Apoio ao Processo de Ensino-aprendizagem

Permanéncia e éxito (NUAPE).

Art. 9° - Os procedimentos para realizagcao de visitas técnicas ocorrerdo em trés etapas, na

seguinte ordem:

| — Preenchimento da proposta de Visita Técnica (anexo |) para organizar o planejamento da

atividade.

Il — Pré - Agendamento - check-list - (anexo Il) para consulta prévia e anuéncia dos setores da
Instituicdo, envolvidos no processo de realizagdo da visita, bem como da anexacdo dos

documentos comprobatdérios necessarios.

lll - Abertura da solicitagdo da Visita para entrega dos formularios (Pré-agendamento e proposta

de visita técnica) a Coordenacao do Curso, mediante protocolo, afim de que a mesma adote os



procedimentos necessarios;

Paragrafo unico — O preenchimento incorreto ou incompleto dos formularios ou o nao
cumprimento dos prazos estabelecidos implicara no indeferimento da proposta de visita técnica

pela Coordenacgao do Curso.

Art. 10 - O contato com a comunidade para o agendamento da visita € de responsabilidade do

proponente.

Paragrafo unico - Caberd ao docente anexar a proposta de visita técnica (anexo ) o(s)

comprovante(s) de contato com a Instituigao/Empresa/Local a ser visitado.

Art. 11— Os formularios deverdo ser preenchidos pelo proponente observando-se, além das

orientagBes contidas nos mesmos, os prazos estabelecidos no capitulo IV deste regulamento.

Art. 12 — Os pré-agendamentos — Check list - (anexo Il) tem validade de 10 dias apés a realizagao

dos mesmos.

Paragrafo Unico: O docente que ndo protocolar os devidos documentos na Coordenagdo do

Curso, no prazo descrito no caput, tera os agendamentos automaticamente cancelados.

Art. 13 — Para efetivacao da visita, o proponente devera:

I- Contactar o local a ser visitado, verificando duas datas disponiveis para realizacao da atividade;
lI- Preencher o formulario da proposta de visita técnica,

llI- Preencher e encaminhar o formulario pré-agendamento - check list -, na respectiva ordem,
fazendo as consultas aos setores e observando o prazo para confirmagao das reservas feitas;

a) NUAPE - Avaliar os aspectos pedagdgicos, atividades agendadas na data pretendida
e/ou se a turma esta em periodo de avaliagdes. Sera observado o impacto das visitas nas aulas
dos estudantes, prazo para analise do NUAPE 72 horas;

b) CSA — Verificar a disponibilidade do meio de transporte que sera necessario para a data
solicitada;

c) DA — Verificar a disponibilidade de didrias para servidores e a possibilidade de bolsa

auxilio e/ou alimentagao para os estudantes;

d) CAE - Caso haja necessidade de fornecimento de alimentagao e/ou géneros
alimenticios pelo Nucleo de Nutricao e Saude e para emitir parecer de solicitacdo da presenca de

um assistente de alunos;

IV- Protocolar os formularios (Pré-agendamento e Proposta de visita técnica) na Coordenagéao do



Curso;
V — Apods a confirmagéo da visita pela Coordenagédo de Curso, o proponente devera entregar e

recolher os termos de responsabilidade dos estudantes devidamente preenchidos.

Art. 14 — Apds o recebimento dos formularios de visita, o coordenador de curso devera:

| — Registrar a visita na agenda da turma.

Il — Informar aos demais docentes da turma, com antecedéncia minima de 07 (sete) dias da visita,
os periodos de auséncia da mesma;

Il — Remanejar as aulas e atividades comprometidas pela realizagédo da visita, sugerindo junto ao
NUAPE calendario de reposicéo ou realizagao de atividades complementares.

V- Dar ciéncia aos estudantes e professores das informagdes pertinentes a visita, bem como das
alteragbes de horarios e agendamento de aulas de reposicao realizadas para sua efetivacao.

V — Formalizar, junto aos setores responsaveis, via memorando, as solicitagdes contidas nos
Anexos | e ll.

VI — Apos protocolar o agendamento da visita técnica na coordenacido de cursos este devera

formalizar com os setores envolvidos no prazo maximo de 72 horas;

Art. 15 — Caso ocorram imprevistos que comprometam a realizagao da visita, o Coordenador do
Curso devera informar a todos os envolvidos (setores, professores e discentes), em tempo habil,

sobre seu cancelamento ou adiamento para data oportuna.

Art. 16 — Ao retornar da visita, o docente proponente devera entregar, no prazo maximo de 5
(cinco) dias uteis, o relatorio de visita técnica (anexo 1V), a Coordenagao de Curso, bem como a

relacdo dos participantes, devidamente assinada, para fins de prestacao de contas.

CAPITULO IV - DOS PRAZOS E RECURSOS

Art. 17 — Os formularios da proposta de Visita Técnica (anexo |), pré-agendamentos (anexo Il) e
planilha de custos (anexo Ill) deverdo ser protocolados nas Coordenagdes de Curso com

antecedéncia minima de 30 dias da data estimada para a visita técnica.

Art. 18 — Os pedidos de diarias para servidores, caso necessarios, devem ser solicitados com

antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data da Visita Técnica.

Art. 19 — Os pedidos de ajuda de custo para estudantes, caso necessarios, devem ser solicitados
ao setor financeiro com no minimo 20 (vinte) dias de antecedéncia da data agendada para a

viagem.



Paragrafo uUnico — Os recursos financeiros deverao ser liberados para os estudantes,
preferencialmente, 02 (dois) dias Uteis antes da data agendada para a viagem por meio de crédito

na conta corrente ou através de ordem de pagamento ao portador.

Art. 20 - O estudante que receber ajuda financeira para participar de Visita Técnica e por qualquer
motivo ndo comparecer a viagem devera solicitar ao CAE o Guia de Recolhimento da Unido

(GRU) para devolugao dos valores no prazo maximo de 05 (cinco) dias apds a visita.

Paragrafo Unico - Na situagdo de nao devolugdo dos recursos por parte do estudante, o mesmo
sera inscrito em cadastro restritivo para participagdo de novas visitas e colagdo de grau no

respectivo curso.

Art. 21 — A n&o observancia dos itens descritos neste capitulo inviabilizara a realizagdo de outras

Visitas Técnicas e a concessao de diarias e passagens para participagdo em eventos futuros.

CAPITULO V - DA CARGA HORARIA E DOS REGISTROS NO DIARIO DE CLASSE

Art. 22 — A carga horaria total das Visitas Técnicas, realizadas ao longo do periodo letivo, ndo
podera exceder 10% da carga horaria anual da disciplina nem o dobro da carga horaria semanal

da mesma.

Paragrafo Unico - Caso o tempo da visita ultrapasse os 10% ou o dobro da carga horaria
semanal da disciplina, o tempo excedente devera ser desconsiderado pelo docente no momento

do registro da atividade no diario de classe.

Art. 23 — O tempo utilizado no deslocamento entre o local da visita e o campus nao sera

computado como carga horaria ministrada.

Art. 24 — A aula do componente curricular comprometida pela Visita Técnica devera ser
reagendada pelo docente em sua Coordenagado de Curso. Assim, o langcamento da mesma devera

ser feito no dia de sua realizagao.

Art. 25 — Os casos omissos referentes a carga horaria da visita técnica poderao ser negociados,

previamente, com a Coordenacdo de Curso e o NUAPE.

CAPITULO V - DAS DISPOSIGOES FINAIS



Art. 26 — E vedada a parada ou desvio do veiculo para fora do trajeto definido no relatério de visita

técnica, salvo em situagdes excepcionais, por forgca maior ou casos fortuitos.

Paragrafo unico - Caso ocorra alteragao do percurso por motivos de forga maior, esta devera ser

justificada no relatorio de visita técnica (anexo V).

Art. 27 — Os veiculos sao de uso exclusivo dos estudantes e servidores do Instituto Federal de
Educacgao, Ciéncia e Tecnologia Baiano, portanto, ndo sera permitida a presencga de pessoas que

nao possuam relagdo com o objetivo da viagem.

Art. 28 — E proibida a participacdo de estudantes sem fardamento ou servidor sem identificacéo

durante a visita, salvo quando envolver atividades excepcionais devidamente justificadas.

Art. 29 — A prioridade e atendimento das solicitagdes de viagem sera feita considerando a ordem

de chegada dos pedidos e quantidade de visitas propostas por turma/série.

Art. 30 — Em caso de indisponibilidade de recursos, as visitas solicitadas poderao ser realizadas
desde que os estudantes e o(s) docentes(s) proponente(s) sejam provedores das despesas

relacionadas a viagem.

Art. 31 — O registro das Visitas Técnicas devera, preferencialmente, ser realizado através de
fotografias, filmes, artigos ou relatos para que sejam posteriormente divulgados para a

comunidade académica.
Art. 32 — Os proponentes serao os responsaveis por acompanhar os estudantes durante todo o
percurso e estadia da viagem, da saida do campus até seu retorno, devendo solicitar a presenca

de um Assistente de Alunos para auxiliar no processo.

Art. 33 - A presenca do Assistente de Alunos nao substitui, em nenhuma hipétese, a presencga do

professor.

Art. 34 — Em caso de ocorréncias de indisciplina durante execucado da atividade, os estudantes

estardo sujeitos as sangdes previstas no Regimento Disciplinar Discente.

Art. 35 — Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenagao de Ensino e/ou Coordenacgao de

Assuntos Estudantis.

Art. 36 — O presente regulamento entra em vigor na data de sua publicagéo.
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