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NORMAS E PROCEDIMENTOS INTERNOS DE VISITAS TECNICAS PARA
OS CURSOS TECNICOS E SUPERIORES

CAPITULO |
DA ORIGEM, DEFINICAO E FINALIDADES

Art. 1° O presente regulamento interno prescreve a organizacdo, regulamentacdo e critérios para
visitas técnicas do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano — Campus Bom
Jesus da Lapa.

Art. 2° Define-se como Visita Técnica a atividade complementar dos componentes curriculares dos
cursos oferecidos pelo IF BAIANO — Campus Bom Jesus da Lapa, como sendo um mecanismo de
integracdo entre a escola e a sociedade, caracterizado pelo contato entre os visitantes e o local
visitado.

Paragrafo Unico: As referidas atividades deverdo transformar-se em produtos ou agdes (palestras,
textos, contribuicdes ao planejamento das disciplinas, trabalhos dirigidos, exposi¢des, seminarios,
relatdrios, entre outros) para comunidade interna e /ou externa.

Art. 3° Sdo consideradas visitas técnicas:

I.  Visitas a instituicGes publicas e privadas;

Il.  Visitas a empresas e/ou institutos de pesquisa, de servigos e/ou producéo e/ou instituicoes de
ensino;

I1l.  Visitas a propriedades rurais ou locais publicos;

Paragrafo Unico — Todas as Visitas Técnicas deverdo estar relacionadas as areas de conhecimentos
trabalhadas pelos cursos do IF BAIANO — Campus Bom Jesus da Lapa; e, para as viagens de longa
distancia, deverdo ser priorizadas propostas de natureza interdisciplinar envolvendo todos o0s
componentes curriculares.

Art. 4° A visita técnica tem por objetivo:

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

Il.  propiciar ao aluno a vivéncia no mundo do trabalho, nos processos e servicos in loco e a
integracdo entre 0S mesmos;

I11.  propiciar ao estudante a oportunidade de aprimorar a sua formacao profissional e pessoal.




CAPITULO Il _
DA ORGANIZAGCAO

Art. 5° A Equipe técnico-pedagdgica e coordenacBes de curso - responsaveis pela Regulamentacéo
e Critérios para Visitas Técnicas - discutirdo em reunido geral com o corpo docente do Campus
Bom Jesus da Lapa, o regulamento interno de visitas técnicas e serdo responsaveis pela
implementacdo e aperfeicoamento do processo de solicitacéo de visitas técnicas.

Art. 6° O organizador da visita técnica devera ser um docente e 0 mesmo sera responsavel por todo
0 processo de solicitacdo e acompanhamento da visita.

Paragrafo Unico: O Coordenador de curso devera criar e manter um acervo de toda a
documentacdo relativa a cada processo de Visita Técnica, para consulta e posterior comprovagao
por qualquer érgéo fiscalizador.

Art. 7° As visitas técnicas deverdo ser planejadas, durante a semana pedagogica, pelos professores e
coordenadores dos cursos, e, conforme demanda durante o periodo letivo, desde que sejam
planejadas com antecedéncia minima de 20 dias.

Art. 8° As visitas técnicas deverdo constar no Plano de Ensino das disciplinas.

Art. 9° A viabilizacdo das visitas técnicas dependera de planejamento semestral e de
disponibilidade orcamentéria.

Paragrafo Unico: A responsabilidade pela visita técnica sera do docente organizador da atividade,
sendo que para cada visita técnica serd permitida a participacdo de no maximo 2 (dois) docentes,
exceto, nos casos em que a atividade for de natureza interdisciplinar e envolver na proposta a
participacao de mais professores.

CAPITULO Il _
DA FORMALIZAGCAO

Art. 10 O coordenador de Curso, apos a realizacdo da semana pedagogica, encaminhara a Direcdo
Académica/Coordenacdo de Ensino a planilha de programacdo semestral de visitas técnicas
(ANEXO I1) devidamente preenchida, conforme os seguintes prazos:

I.  para o primeiro semestre letivo: até 30 dias apds o inicio das aulas;

Il.  para o segundo semestre letivo: até 30 dias apds o inicio das aulas.

Art. 11 As planilhas de programacédo semestral de visitas técnicas serdo analisadas e avaliadas pela
Coordenacéo de Ensino (CE), Diretoria Académica (DA) e Dire¢édo Geral (DG) do Campus.

Art. 12 Na avaliagdo para aprovacéao das visitas técnicas serdo considerados:

| — o registro das visitas no Plano de Ensino;

Il — a relevancia da proposta da visita técnica, quanto a natureza didatico-pedagdgica e ao perfil
profissional do curso;

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

Art. 13 ApOs a aprovacdo das visitas técnicas, o professor responsavel deverd acompanhar a
confirmacéo do dia e do horario da visita técnica, junto a Coordenagdo de Curso, providenciando,




antecipadamente, todos os formularios necessarios para a efetivacdo da atividade.

Paragrafo Unico: A reserva do veiculo devera ser feita com antecedéncia minima de 10 dias.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 14 A tramitagdo dos projetos de visitas técnicas segue o seguinte fluxo administrativo:

I.  Docente: Preenchimento do formulario de solicitacdo de visitas técnicas (ANEXO I11),
elaboracdo da proposta e encaminhamento a Coordenacéo de Curso.

Il.  Coordenacdo de Curso: Emite parecer técnico-pedagdgico e encaminha uma via impressa
a Diretoria Académica/Coordenacéo de Ensino.

I1l.  Coordenacéo de Ensino: Analisa a viabilidade da visita técnica e as condigdes de auséncia
dos professores e servidores envolvidos nesse planejamento.

IV. Diretoria Académica: Avalia o processo e verifica a disponibilidade de recurso de
Assisténcia Estudantil, bem como, a aprovacédo ou ndo da viagem; solicita o transporte com
0 DAP e encaminha o processo para a Direcdo Geral do Campus;

V. Diretoria Geral do Campus: Emite autorizacdo final e encaminha a Direcdo Académica
para operacionalizacdo e supervisdo da proposta e para dar ciéncia ao docente e a
coordenacao de curso, conforme FLUXOGRAMA, ANEXO I.

CAPITULO V
DAS VISITAS COM AJUDA DE CUSTO

Art. 15 As visitas técnicas poderdo ocorrer com ou sem ajuda de custo aos discentes, 0 que vai
depender do local, do tempo estabelecido e/ou de orcamento disponivel para a visita.

Paragrafo Unico: Caso a ajuda de custo recebida pelos discentes n&o for suficiente para arcar com
todas as despesas, 0 estudante devera fazer a complementagdo necessaria dos valores.

Art. 16 Os processos de visitas técnicas com a solicitacdo de ajuda de custo aos discentes deverdo
ser encaminhados a Diretoria Académica com 0s seguintes documentos:

I. planilha de Concessdo de Auxilio financeiro aos Estudantes (Nome dos estudantes, Curso,
Maodulo/Semestre, CPF e dados Bancérios - somente conta corrente)

Il.  plano de ensino da disciplina/Projeto da Visita Técnica.

Paragrafo Unico: Encaminhar os processos para concessio de ajuda de custo no prazo minimo de
20 dias antes da data prevista para sua realizac¢éo, sob pena de indeferimento.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES

Art. 17 So atribuigdes do professor responsavel:

I.  programar a vista técnica junto ao coordenador de Curso durante a semana de planejamento
pedagdgico.




VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XII.

estabelecer contato prévio com a empresa/ érgdo onde sera realizada a visita,;

preencher devidamente o formulario de solicitagdo de visitas técnicas disponivel no site
institucional do Campus no item “visitas técnicas” e encaminhar ao coordenador de curso
com no minimo 20 dias de antecedéncia, o qual decidira sobre a viabilidade e aplicabilidade
da visita.

encaminhar um cronograma contendo as informacdes do item anterior, bem como a
autorizacdo de viagem (ANEXO V), para os pais ou responsavel dos alunos menores de 18
anos;

recolher a autorizacdo de viagem devidamente assinada pelos pais ou responsaveis dos
alunos menores de 18 anos;

portar da autorizacdo de viagem devidamente assinada pelos pais ou responsavel durante a
realizacdo das visitas ou eventos externos;

solicitar diarias, com antecedéncia minima de 20 dias Uteis, conforme as normas do
Campus;

solicitar o auxilio estudante para os alunos participantes da visita, conforme as normas do
Campus; no prazo minimo de 20 dias de antecedéncia, sob pena de indeferimento

comunicar a Coordenacdo de Curso, através de relatorio, o descumprimento das normas
estabelecidas para as visitas, visando a apuracdo de responsabilidades;

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

no caso de recebimento de diérias, o professor responsavel e o servidor acompanhante
devem preencher o relatorio de viagem com as atividades desenvolvidas e encaminha-lo a
Direcdo Académica em até 05 dias da realizacdo da mesma;

encaminhar um relatério final da Visita Técnica (ANEXO VI) ao Coordenador de Curso
com cépia para a Direcdo Académica.

§ 1.° E responsabilidade do professor organizador, estruturar todas as etapas da visita técnica desde
0 agendamento com a empresa ou instituicdo, até a entrega do relatério final.

§ 2.° Devido a priorizagdo do carater interdisciplinar, o docente autor do projeto de Visita Técnica
podera convidar docentes de outras areas para participar da Visita técnica. O docente convidado é
corresponsavel pelo acompanhamento discente.

83.%. A entrega do relatério final e a lista de participantes (até cinco dias ap0s a viagem) € de grande
importancia, pois € através destes que sera possivel avaliar a relevancia das visitas realizadas, como
elemento de formacdo educacional/profissional. Caso ndo sejam entregues 0os documentos, serao
suspensas novas visitas para o proponente, até a regularizagéo da pendéncia.

Art 18 S&o atribui¢bes do coordenador de curso:

encaminhar a Direcdo Académica a planilha de programacdo semestral de visitas técnicas,
apos apreciacao:

avaliar se a proposta se enquadra nas exigéncias constantes no Projeto Pedagdgico do Curso,




VI.

VII.

em articulacdo com politica de Extensdo da PROEX/Campi, e encaminhar a proposta para a
Direcdo de Ensino para providéncias;

informar aos professores das demais disciplinas do curso sobre a auséncia dos alunos que
participardo da visita técnica, garantindo aos participantes a manuten¢do do contetdo
programatico do curso, assim como de quaisquer processos de avalia¢éo;

exigir do professor responsavel pela visita técnica a apresentacdo dos relatorios das
atividades para cada visita técnica realizada;

emitir declaracdo para o aluno participante da visita técnica, quando solicitado por ele;

apurar responsabilidades em caso de descumprimento das regras, conforme descrito em
relatorio elaborado pelo docente responsavel.

criar e manter um acervo de toda a documentacao relativa a cada processo de Visita Técnica,
para consulta e posterior comprovacao por qualquer 6rgéo fiscalizador.

Art. 19 Cabera a Dire¢cdo/Coordenacédo de Ensino:

Dar ciéncia ao processo e parecer final. Encaminhar a proposta, caso haja viabilidade, para a
Direcdo Geral do Campus para confirmagdo orcamentaria;

Apurar responsabilidades em caso de descumprimento das regras, conforme descrito em
relatorio elaborado pelo docente responsavel;

Elaborar e manter — junto ao setor de relac@es institucionais do Campus - atualizado o
cadastro de empresas concedentes de visita técnicas.

Observar o cumprimento das regras previstas neste regulamento.

Receber e divulgar o produto final da Visita técnica.

Art 20 S&o atribuicdes do discente:

assinar o termo de responsabilidade (ANEXO 1V), concordando em cumprir, durante a
visita, todas as regras estabelecidas neste Regulamento;

entregar ao professor solicitante a autorizacdo dos pais ou responsavel (ANEXO V),
devidamente assinada;

devolver os valores recebidos como auxilio financeiro quando, por qualquer motivo, ndo
tenha participado da visita técnica programada;

apresentar relatorio das atividades realizadas ou outro instrumento de avaliacdo, definido
pelo professor responsavel pela visita técnica;

cumprir os regulamentos gerais da empresa, bem como as normas internas especificas,
devendo resguardar o sigilo das informagdes a que tiverem acesso durante a visita.

Art. 21 Sdo atribui¢cdes do motorista:




I — averiguar as condi¢cBes gerais do veiculo (equipamentos, acessorios obrigatérios e
documentacdo), antes de qualquer viagem;

I — responsabilizar-se pela limpeza geral do veiculo;

Il — vistoriar interna e externamente o veiculo, verificando, principalmente, o estado das poltronas
e bagageiro superior, antes do embarque e apos desembarque no Campus;

IV —dirigir o veiculo de acordo com as orientacfes e regras de transito;

V — estacionar o veiculo apenas em locais e horarios permitidos que ndo comprometam a imagem
da Instituicdo;

VI — verificar, junto ao professor solicitante da visita técnica, o melhor itinerario para a realizacéo
da visita técnica;

VII — utilizar o veiculo para uso exclusivo em servico, no interesse da visita técnica e no exercicio
de suas atribuicdes;

Paragrafo unico: A coordenagdo de logistica e/ou Direcdo Geral do Campus sdo responsaveis
pelas condicdes fisicas do veiculo disponibilizado.

CAPITULO VII
DOS PRODUTOS DA VISITA TECNICA

Art. 22 Os produtos / acBes gerados a partir das Visitas Técnicas tém por objetivo incentivar a
producdo académica e servir como parametro de avaliacdo para futuras visitas.

Art. 23 Apos a vista técnica sera solicitado aos discentes um produto final: seminario, poster,
relatdrio, artigo, relato de experiéncia ou outro instrumento didatico-pedagdgico que se julgar
pertinente.

Paragrafo Unico: Os produtos/acBes deverdo ser socializados e discutidos com a comunidade
interna/ou externa. A referida atividade podera ser interdisciplinar quando a natureza da proposta
assim permitir.

Art. 24 A avaliacdo dos produtos e resultados da visita técnica sera realizada ao final do semestre
pela Coordenacdo de Curso e Coordenacédo de Ensino.

CAPITULO VIII
DAS VEDACOES

Art. 25 E vedada a realizagéo de visita técnica sem a presenca do professor responsavel.
Art. 26 Nao sera permitido ao aluno levar pessoas estranhas ao grupo (namorado, filho, amigo, etc).

Art. 27 E terminantemente proibido 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. 28 E vedada a entrada de estudantes ou servidor com trajes indevidos, em qualquer ambiente




durante a visita, salvo quando envolver atividades excepcionais.
Art. 29 E vedado ao aluno dormir em local no estipulado pelo professor;

Art. 30 E expressamente proibido jogar lixo pelas janelas ou dentro do veiculo, bem como nos
locais visitados.

Art. 31 E vedado o0 embarque e desembarque do 6nibus em local ndo apropriado.

Art. 32 N&o 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 forem locais de aula prética
com os cursos de areas afins, observado o disposto no Decreto 91.995, de 28.11.19853".

Art. 33 E vedada a participacio do aluno, menor de 18 anos, que nio entregar a autorizacio dos
pais ou responsavel devidamente assinada.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34 Toda visita técnica deve ter o acompanhamento integral do professor solicitante.

Art. 35 O ndo cumprimento das normas estabelecidas neste regulamento resultard em néo
aprovacao da visita técnica e em seu cancelamento pelo IF BAIANO — Campus Bom Jesus da Lapa.

Art. 36 Visitas técnicas de longa distdncia devem, obrigatoriamente, ser acompanhadas pelo
professor responsavel e de um servidor técnico administrativo ou docente acompanhante.

Art. 37 Os casos omissos serdo resolvidos pela Direcdo Geral do Campus.

Art. 38 Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacéo pelo Diretor Geral do Campus

Bom Jesus da Lapa.

/ /

! BRASIL-Decreto 91.995, de 28 de novembro de 1985 — Limita o uso de veiculos oficiais de representacdo da

administracdo federal direta e autarquica, e da outras providéncias. — Art. 2° é proibida a utilizagdo dos veiculos
oficiais: para transporte a casas de diversdes, supermercados, estabelecimentos comerciais e de ensino; em excursdes ou
passeios; aos sabados, domingos ou feriados, salvo para desempenho de encargos inerentes ao servigo publico; ou no
transporte de familiares do servidor, ou de pessoas estranhas ao servico publico.




