MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo
CAMPUSVITORIA

PORTARIA N° 944, DE 30 DE OUTUBRO DE 2018.

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS VITORIA DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO, no uso das
atribui¢des que lhe confere a Portaria n® 1.070, de 05.06.2014, da Reitoria-Ifes, e considerando
areunido do Conselho de Gestdo do Campus Vitoria realizada em 05.10.2018,

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar procedimentos para realizacdo de visitas técnicas deste campus,
Nos termos que seguem:

CAPITULOI
DO PROCEDIMENTO

Art. 2° O proponente deverd organizar e preencher a proposta da visita técnica
pretendida, por meio de formulario proprio (Anexo ), e encaminhar ao coordenador do curso
e/ou achefiaimediata.

§1°. Em caso de necessidade de transporte cedido pelo Ifes, além do procedimento do
Art. 2°, deverdo ser observados os tramites especificos, conforme a Portaria n® 353 de 17 de
julho de 2014.

Art. 3° O coordenador do curso/chefia imediata assina o formulério, autorizando a
realizacao davisita e o restitui ap proponente.

Art. 4° Em formato digitalizado, o proponente encaminharé o formulario, por e-mail, ao
pedagogo responsavel pela turma, a Coordenadoria de Apoio ao Ensino e a Coordenadoria
Geral de Extensdo, para ciéncia do plangamento davisita.

§ 1° Em caso de necessidade de ausentar-se em outra turma durante a realizagdo da
visita, o docente devera apresentar com antecedéncia a Coordenadoria de Apoio ao Ensino
planilha de reposi ¢do/substitui céo/permuta de aulas, em cumprimento & Portaria N° 340, de 10
de abril de 2018.

Art. 5° O proponente deve recolher as autorizagfes (menores de idade) — Anexo IV e
guarda-los até a entrega do relatorio final davisita.

Art. 6°. Durante a realizac8o da visita, o proponente devera recolher as assinaturas dos
discentes presentes (Anexo Il — Lista de presenca), bem como se sugere que sejam realizados
registros fotogréficos da atividade para compor relatorio.
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Art.7°. ApGs a visita, o proponente devera submeter, em formato digitalizado, o
relatorio final (Anexo I11) & Coordenadoria de Curso e a Coordenadoria Geral de Extenséo.

Art.8°. A Coordenadoria de Apoio ao Ensino e & Coordenadoria de Gest&o pedagdgica
deverd ser encaminhada a listagem de presenca (fisica ou digitalizada).

Art.9°. A Coordenadoria encaminhara aos demais docentes a lista de presenca, afim de
abonar/justificar possiveis registros de faltas de alunos.

Art.10. A Coordenadoria Geral de Extensdo recebera e arquivard o relatorio
digitalizado.

CAPITULOII
DASATRIBUICOES

Secao |

Do Proponente
Art.11. Cabera ao proponente:

I- Reunir informacdes sobre a visita técnica (locais, datas da visita, horario de saida e provéavel
horario de retorno ao campus), responsabilizando-se por informar eventuais atrasos, de modo a
garantir a organizagao e a seguranca da atividade;

[1- Entrar em contato com as instituicbes que serdo visitadas e realizar o agendamento.
Analisar as normas dessas instituicbes, como vestuario e acessorios adequados e/ou
permitidos, possibilidade ou ndo de cameras fotograficas, aparelhos celulares, filmadoras,
entre outros,

[11- Preencher e encaminhar formulério de solicitacdo e visita técnica (Anexo 1) a chefia
imediata;

IV - Providenciar, junto aos discentes que participardo da visita, assinatura do termo de
autorizacdo (Anexo V), em caso de menor de idade;

V- Informar, com antecedéncia minima de sete dias Uteis, por e-mail, a Coordenadoria de
Gestdo Pedagdgica e a Coordenadoria de Apoio ao Ensino darealizacdo da visita;

VI- Comunicar a Diregdo-Geral do campus caso seja hecessario 0 veiculo particular pernoitar
no campus nas datas da visita;

V1I- Apés avisita, encaminhar copia dalista de presenca a Coordenadoria de Apoio ao Ensino
e a Coordenadoria de Gestdo Pedagdgica;

VII1I- Comunicar a Coordenadoria de Apoio ao Ensino por escrito caso algum estudante tenha
cometido algum ato que infringisse o Codigo de Etica e Disciplina do Corpo Discente deste
Ifes,

IX- Caso faca-se necessario ausentar-se em outra turma, no horario da realizacéo da visita,
apresentar com antecedéncia, a planilha de reposicéo/substituicao/permuta de aulas, em
cumprimento a Portaria de N° 340, de 10 e abril de 2018;

X- Apés a realizagdo da visita, preencher o relatério final e encaminhar, digitalmente, ao
Coordenador de Curso e & Coordenadoria Geral de Extenséo.
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Secdo ||

Dos Discentes
Art.12. Caberé aos Discentes:

I- No caso de menores de 18 anos, entregar autorizacdo assinada e datada pelos pais ou
responsavel legal (Anexo V), constando, obrigatoriamente, ao menos um telefone de contato;

II- Caso a visita sgja um dos instrumentos de avaliagdo de alguma disciplina em curso, o
discente pode apresentar justificativa de falta conforme o Cédigo de Etica e Disciplina do
Corpo Discente do Ifes vigente e 0 Regulamento da Organizacdo Didéticado Ifes;

[11- Cumprir com todas as regras (horarios, vestimentas, comportamentos, uso de aparelhos
eletrénicos, entre outras) durante a visita e nos locais visitados,

IV- Utilizar com zelo equipamentos e materiais sob sua responsabilidade durante avisita;
V- Caso seja comprovada responsabilidade do discente em qualquer dano a algum dos locais
visitados, 0 mesmo devera arcar com 0 prejuizo decorrente. Em caso de menores de 18 anos,

0S pai's ou responsaveis responderdo ao dnus.

Seczo |11

Das Coordenadorias de Curso
Art.13. Cabera a Coordenacéo de Curso:

|- Avaliar se a proposta se enquadra nas exigéncias constantes no Projeto Pedagdgico de Curso
e seavisitapossui correlacdo com ajustificativa, dando parecer positivo ou negativo.

Secédo IV
Da Coordenadoria De Gestdo Pedagdgica

Art.14. Cabera a Coordenadoria de Gestado Pedagdgica:
I- Avaliar se a proposta se enquadra nas exigéncias constantes no Projeto Pedagogico de Curso
e se a visita possui correlagdo com a justificativa mencionada, caso sgja requisitado pelo
coordenador do curso;

[1- Organizar junto aos docentes a reposi¢ao de aulas, quando necessario;

[11- Planejar antecipadamente com o0s demais docentes que tenham aulas na turma
contemplada, na(s) data(s) davisita;

IV- Encaminhar aos docentes as listas de presenca dos alunos presentes ha visita técnica.

Secao V

Da Coordenadoria Geral de Extensao
Art.15. Cabera a Coordenadoria Geral de Extensao:
|- Receber e arquivar relatorio referente a visita realizada;

[1- Emitir declaracdo de realizacdo de visita técnica, quando previamente solicitada.
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Art.16. Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenadoria Geral de Extensdo e, em
Ultimainstancia, pela Diretoria-Geral do campus.

Art.17. A presente Orientagdo Normativa entra em vigor na data de sua publicaco.

HUDSON LUIZ cOGO
Diretor-Geral
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS VITORIA
Avenida Vitéria, 1729 — Jucutuquara — 29040-780 — Vitéria — ES
27 3331-2110

SOLICITAGAO DE VISITA TECNICA

A Coordenadoria do Curso

Professor Solicitante: ‘ ‘

Telefones para contato (ramal e celular): ‘ ‘

Curso: ‘ ‘

Disciplina: ‘ ‘

Professor(es) Acompanhante(s):

Turma: ‘ ‘ Periodo(s): ‘

Numero de alunos: ‘ ‘

Transporte: QO Ifes* O Empresa QO Outros

*Consultar a portaria N° 353, de 17 de julho de 2014, que normatiza o uso de transporte coletivo terceirizado

Empresa: ‘ ‘

Area a ser visitada: ‘ ‘

Endereco: ‘ ‘

Data da Visita: ‘

Objetivos:

Outras observagodes:

Previsao de horario de saida do Ifes: S Horario de retorno ao Ifes: ‘

Do professor Solicitante a coordenadoria do curso em (data): ‘ ‘

PARECER DO COORDENADOR DO CURSO ‘

Visita Autorizada: [] Sim [ Nao Data: ‘ ‘
Assinatura do Coordenador do Curso  Assinatura do Professor Solicitante Assinatura da Chefia Imediata
Instituto Federal (
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Atencao:

» Informar, com antecedéncia minima de sete dias uteis, por e-mail, a Coordenadoria de
Gestao Pedagogica e a Coordenadoria de Apoio ao Ensino da realizagao da visita;

» Caso faga-se necessario ausentar-se em outra turma, no horario da realizagao da visita,
apresentar com antecedéncia, a planilha de reposicao/substituicdo/permuta de aulas,
em cumprimento a Portaria de N°340, de 10 e abril de 2018.

» Apbs a visita, encaminhar copia da lista de presengca a Coordenadoria de Apoio ao
Ensino e a Coordenadoria de Gestdao Pedagdgica.

» Apbs a realizagdo da visita, preencher o relatério e encaminhar, digitalmente, ao
Coordenador de Curso e a Coordenadoria Geral de Extenséo.
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ANEXO Il - LISTA DE PRESENCA

Valido apenas para documento com foto (ex: Carteira de |dentidade, CNH, Carteira de Trabalho)

NOME COMPLETO N° DOCUMENTO
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS VITORIA
Avenida Vitéria, 1729 — Jucutuquara — 29040-780 — Vitéria — ES
27 3331-2110

RELATORIO DE VISITA TECNICA

Professor Responsavel:

|
Curso: ‘ ‘
Disciplina: ‘ ‘
Turma: ‘ ‘ Periodo(s): ‘ ‘
Transporte: O Ifes O Empresi O Outro Numero de alunos Participantes: S
Empresa: ‘

|
Area visitada: ‘ ‘
|

Endereco: ‘

Data da Visita: ‘ ‘ Horario da Visita: ‘

O objetivo Inicial da visita foi cumprido? [ ] Sim [_] N&o
Comentarios:

Foram observadas potencialidades de parceria envolvendo pesquisa aplicada e/ou atividade de
extensao (tecnolégica ou comunitaria) junto a empresa? Relate.

Como foi realizado o contato com a empresa?

QO Contato com o Setor Reponsave () Contato Via Diretoria de Extensdo() Contato Pessoal
QO Outra Forma de Contatc‘

Espaco para disponibilizacao de contatos (Funcionario/Setor, telefone, e-mail, etc) que possam
viabilizar parcerias e/ou outras visitas com a empresa:

Assinatura do Professor Solicitante

Instituto Federal
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o
BB INSTITUTO FEDERAL
BEN Espirito Santo

Campus Vitdria
AUTORIZACAO VISITA TECNICA
Eu, , responsavel por s
aluno(a) regularmente matriculado(a) no Instituto Federal do Espirito Santo campus Vitéria, turma , autorizo-o(a)
a participar da visita técnica a(ao) ,nodia__ / /| soba

responsabilidade do(a) professor(a)

Responsavel Data

(N
BE INSTITUTO FEDERAL
BB Espirito Santo

Campus Vitdria ~ i
AUTORIZACAO VISITA TECNICA
Eu, , responsavel por R
aluno(a) regularmente matriculado(a) no Instituto Federal do Espirito Santo campus Vitéria, turma , autorizo-o (a)
a participar da visita técnica a(ao) , no dia / / , soba

responsabilidade do(a) professor(a)

Responsavel Data

(N
BE INSTITUTO FEDERAL
BB Espirito Santo

Campus Vitdria . i
AUTORIZACAO VISITA TECNICA
Eu, , responsavel por s
aluno(a) regularmente matriculado(a) no Instituto Federal do Espirito Santo campus Vitéria, turma , autorizo-o(a)
a participar da visita técnica a(ao) , no dia / / , soba

responsabilidade do(a) professor(a)

Responsavel Data
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