REGULAMENTO PARA A REALIZAGCAO DE VISITAS TECNICAS

Regulamenta os procedimentos para a
realizacdo de Visitas Técnicas no ambito
do Campus Vila Velha do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Espirito Santo.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES E FINALIDADES

Art. 12 O presente documento visa normatizar os procedimentos para a realizacdo de Visitas
Técnicas no ambito do Campus Vila Velha, em atendimento a resolugdao do conselho superior n2
59/2018, que estabelece as diretrizes gerais para publicacdo de regulamentacdo de visitas técnicas
pelos campi do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo (Ifes).

Art. 22 Denomina-se “Visita Técnica” as atividades realizadas em empresa, instituicdo,
organizacao, espaco de conhecimento ou em determinada drea geogrdfica, com o
acompanhamento de um ou mais professores, objetivando proporcionar ao estudante uma visao
técnica da futura profissdao, conhecendo um processo, uma estrutura social ou uma dinamica de
um determinado espacgo de trabalho, de modo a contribuir no processo formativo do estudante.

§19 Eventos que podem ser considerados como visitas técnicas:

I. Visitas a instituicGes publicas ou privadas, institutos de pesquisa, servicos ou producdes,
propriedades rurais, locais publicos ou similares;

Il. Participacdo em feiras, congressos, simpdsios, mostras de iniciacdo cientifica ou encontros
técnico-cientificos, oficinas e similares;

[ll. Participacdo em atividades artisticas, desportivas e culturais.

§29 A Visita Técnica deverd, obrigatoriamente, estar ligada aos objetivos de aprendizagem do
Projeto Pedagdgico de Curso (PPC) ao qual pertencem os estudantes que dela participardo.

§32 As Visitas Técnicas deverdo estar previstas no plano de ensino do(s) componente(s)
curricular(es) envolvidos.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO

Art. 32 A Visita Técnica poderd ser proposta por um servidor, seja ele efetivo ou contratado, ou
por um discente.

§12 Quando a solicitacdo partir da iniciativa do corpo discente, esta devera ser analisada pela
Coordenadoria de Curso que, em caso de aprovacao, verificara a possibilidade de um servidor ser
responsavel pelo acompanhamento e orientacao.



§29 Toda visita técnica deverd ter a presenca de um servidor e, caso necessario, um ou mais
colaboradores.

§ 32 Em viagens sem a necessidade de pernoite serdo necessdrios, pelo menos, dois servidores
acompanhantes;

§ 42 Em viagens com pernoite, cada servidor acompanhante se responsabilizara por um grupo de,
no maximo, 25 (vinte e cinco) alunos;

§ 52 Em caso de visitas em que haja a necessidade de reparticdo da turma em grupos menores,
ficard sob responsabilidade do proponente o convite de servidores ou colaboradores para
acompanhamento de cada grupo;

§ 62 Caso a viagem aconteca com a utilizacdo de mais de um veiculo, cada veiculo devera ser
acompanhado por, pelo menos, um servidor.

Art. 42 Os alunos que se enquadrarem nos parametros da politica de assisténcia estudantil
poderdo solicitar auxilio financeiro para a realizacdo da visita técnica, se existirem recursos para
essa finalidade. Para isto o aluno deve procurar a Coordenadoria de Atendimento Multidisciplinar
(CAM).

Art. 52 Em casos de mais de uma solicitacdo de visita técnica para a mesma turma em mesma
data, caberd a Coordenadoria do Curso a decisdo, em parceria com os proponentes, de qual
pedido serd atendido.

Art. 62 Nos casos em que as visitas técnicas prevejam atividades praticas de ensino que envolvam
a utilizacdo de animais (filo Chordata, subfilo Vertebrata), estas devem ser submetidas a analise do
Comité de Etica no Uso de Animais do Ifes (CEUA) e sé podem ser executadas mediante sua prévia
aprovacdo (vide Resolu¢do do Conselho Superior n2 03/2019)

Art. 72 O atendimento as solicitacdes de visitas técnicas estard condicionado a disponibilidade de
recursos orcamentdrios, que deve seguir o planejamento da Diretoria de Administracdo e
Planejamento.

Paragrafo Unico. Em caso de indisponibilidade de recursos, as visitas solicitadas poderdo ser
realizadas desde que os participantes sejam provedores das despesas relacionadas a viagem, ou
no caso de empresa ou orgao publico que arque com as despesas. SO serdo aceitos provedores
desde que estes custeiem os valores totais da viagem, incluindo seguro de viagem.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUIGOES DOS ENVOLVIDOS
Art. 82 Os envolvidos no processo da Visita Técnica, e suas principais atribuicdes, sao:
l. Proponente:

a) abrir processo administrativo junto ao Sistema de Patrim6nio, Administracdo e Contratos
(Sipac) do Ifes, anexando a documentacdo necessaria a instrucdo do pedido de Visita Técnica. O
processo administrativo deve ser enviado a Coordenadoria de Curso com antecedéncia minima de
30 (trinta) dias;



b) preencher e anexar ao processo eletronico o Formuldrio de Solicitacdo de Visita Técnica
(Anexo 1), o Termo de Responsabilidade para Realizagdo de Visita Técnica (Anexo 1l), a Lista de
Participantes de Visita Técnica (Anexo lll) e qualquer outro documento que se fizer necessario;

c) reunir as informacdes sobre a Visita Técnica, responsabilizando-se por sua organizacao,
desenvolvimento e finalizacdo, obedecendo os tramites estabelecidos por este Regulamento;

d) verificar as condi¢des de acessibilidade do local, a fim de que todos os envolvidos possam
participar adequadamente;

e) realizar o pré-agendamento junto ao local a ser visitado, bem como proceder com a
confirmacdo da visita, caso a mesma seja autorizada;

f) solicitar aos demais professores a cessao das aulas que dariam para a(s) turma(s) no dia em
que for estabelecida a Visita Técnica;

g) organizar permutas/substituicdes com os outros professores, a fim de que as demais
turmas em que ministra aula ndo fiqguem ociosas;

h) comunicar oficialmente aos professores da turma e aos demais que assumirdo suas aulas
em outras turmas, que estard em Visita Técnica. A informacdo deve ser realizada com
antecedéncia de 15 (quinze) dias, caso seja em outra localidade;

i) providenciar atividade para o discente impossibilitado de participar da Visita Técnica e tiver
de cumprir o dia letivo no Campus. As atividades deverdo ser entregues, com antecedéncia, a
Coordenadoria do Curso;

i) orientar o aluno que tiver de cumprir o dia letivo na instituicdo a procurar a pessoa que
ficar designada para entregar-lhe as atividades a serem realizadas no dia da Visita Técnica;

k) Informar, com antecedéncia de 05 (cinco) dias, aos demais professores da turma e a
Coordenadoria do Curso, se algum discente for cumprir o dia letivo no Campus, para que possam
ministrar as aulas ou providenciarem atividade para o aluno;

) recolher no Formulario de Solicitacdo de Visita Técnica (Anexo |) as assinaturas de todos
os(as) coordenadores(as) de curso, caso a visita envolva mais de uma coordenadoria;

m) garantir a participacdo plena do discente com deficiéncia e mobilidade reduzida, conforme
preveem os artigos 22 e 32 da Lei Brasileira de Inclusdo (LBI);

n) providenciar, junto com o Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades
Especificas (Napne), estagiario e/ou monitor e/ou cuidador e/ou tradutor e intérprete para
acompanhamento do discente com necessidades especificas, tendo em vista a especificidade do
educando;

o) assegurar que o discente com necessidades especificas que for por cumprir o dia letivo da
Visita Técnica no Campus tenha o estagidrio e/ou monitor e/ou cuidador e/ou tradutor e
intérprete lhe acompanhando devidamente nas atividades;

p) garantir o direito do estudante a nao participagdao na visita técnica, sem prejuizo para o
mesmo, mediante justificativa formal;



q) entregar aos alunos menores de idade o Formulario de Autorizagao para Participagdo em
Visita Técnica (Anexo IV), a fim de ser devidamente preenchido e assinado por seu responsavel
legal e devolvido ao proponente da Visita Técnica, que devera adiciona-lo ao processo eletronico;

r) providenciar para alunos maiores de idade, quando necessario, Formulario de Solicitacao
de Embarque e Desembarque (Anexo V) e recolhé-lo devidamente preenchido e assinado pelo
estudante solicitante, antes da Visita Técnica, para anexa-lo ao processo eletronico;

s) zelar pela integridade fisica e pelo comportamento dos alunos, enquanto durar a Visita
Técnica, devendo, inclusive, orienta-los e solucionar situa¢des imprevistas que venham ocorrer;

t) produzir o Relatério Final (Anexo IX) em até 10 (dez) dias ap0s a Visita Técnica, anexando-o
ao processo eletronico para fechamento da Visita. Além disso, a liberacdo de transporte para visita
subsequente sera autorizada somente se o relatdrio tiver sido entregue no prazo determinado;

u) atuar como Fiscal Usudrio da prestacdo dos servicos de transporte de passageiros que
solicitar;
V) cadastrar no Sipac a Declaracdo de Participacdo em Visita Técnica (Anexo X) realizada e

solicitar a Coordenadoria de Curso a assinatura da mesma.

Il. Discente:

a) cumprir as normas estabelecidas pelo Cédigo de Etica e Disciplina Discente;

b) atender as solicitacdes e normas do local a ser visitado;

c) viajar portando documento de identificacdo com foto;

d) manter-se junto do grupo durante toda a Visita Técnica;

e) cumprir rigorosamente os hordrios estipulados de inicio e término das atividades, inclusive

os hordrios de saida e retorno ao transporte utilizado;

f) caso seja menor de idade, entregar o Formuldrio de Autorizacdo para Participacdo em
Visita Técnica (Anexo V) ao proponente da Visita Técnica, devidamente preenchido e assinado por
seu responsavel legal;

g) caso seja maior de idade, preencher, assinar e devolver, Formuldrio de solicitacdo de
Embarque e Desembarque (Anexo V) ao proponente da Visita Técnica, quando necessario.

Ill. Coordenadoria de Curso:

a) orientar o Proponente sobre os tramites e documentos necessarios a solicitacdo, realizacdo
e finalizacdo de uma Visita Técnica;

b) solicitar documentos complementares ao Proponente, quando necessario;

c) verificar se a Visita Técnica envolve outras coordenadorias. Em caso afirmativo, solicitar ao
proponente que recolha a assinatura de todos os coordenadores envolvidos;

d) providenciar junto ao Napne as medidas de acessibilidade ou acompanhamento de alunos
PCD que forem necessarias;



e) definir o numero de aulas a ser registrado pelo proponente no didrio da turma. Poderao ser
registradas até 06 (seis) aulas, por dia. Para tanto, devera ser considerado o periodo total da
realizagdo da visita;

f) aprovar a solicitacdo de Visita Técnica, desde que o respectivo processo administrativo
esteja adequadamente instruido pelo Proponente com os documentos exigidos neste
regulamento;

g) assinar as declaracdes relacionadas a Visita Técnica, quando necessario;

h) arquivar o processo eletronico da Visita Técnica.

IV. Diretoria de Ensino:

a) autorizar a realizacdo das Visitas Técnicas que envolvam cursos técnicos ou de graduacdo.
V. Diretoria de Pesquisa, Pds-graduagao e Extensao:

a) autorizar a realizagao das Visitas Técnicas que envolvam cursos de pds-graduagao.

VI. Fiscal Técnico dos contratos de servigos de transporte de passageiros:

a) fazer Fiscalizacdo Técnica dos transportes agendados;

b) emitir o Relatdrio de Fiscalizagcdo Técnica, nos moldes do Anexo VIl deste Regulamento.
VII. Gestor dos contratos de servigos de transporte de passageiros

a) efetuar o agendamento dos transportes para a realizacdo das Visitas Técnicas, junto as
empresas contratadas para o fornecimento do servigo de transporte de passageiros;

c) realizar contatos, cobrangas e outras comunicagdes com as empresas contratadas para o
fornecimento do servico de transporte de passageiros, no que diz respeito a execu¢do do objeto
contratual;

d) abrir os processos para pagamento dos servigos realizados.
VIII. Diretoria de Administragao e Planejamento:

a) participar do planejamento anual de Visitas Técnicas, no que tange a disponibilidade
orcamentdria para sua efetivacao.

CAPITULO IV
DO EMBARQUE E DO DESEMBARQUE

Art. 92 O embarque e o desembarque dos alunos envolvidos em Visita Técnica serdo realizados
nas dependéncias do Campus, no patio que fica nas proximidades das quadras.

§12 Os participantes da Visita Técnica deverdo estar no local de embarque, no minimo, 10 (dez)
minutos antes do horario de saida do transporte do Campus.

§22 Aluno que reside fora do perimetro urbano do municipio de Vila Velha podera embarcar e/ou
desembarcar na localidade onde mora, desde que o roteiro de viagem contemple o percurso
solicitado;



§32 O aluno, para embarcar e/ou desembarcar em local diferente do evidenciado no caput deste
artigo, independentemente da idade que tenha, deverad realizar a solicitagdo, por meio de
Formulario préprio (Anexo IV - para menores de idades; ou Anexo V - para maiores de idade),
devidamente preenchido e assinado, para analise e autorizagao, se for o caso.

CAPITULO V
DO QUADRO DE SAUDE DO DISCENTE

Art. 10 O aluno que apresentar quadro de saude insatisfatdrio no decorrer da semana em que estd
prevista a Visita Técnica, mesmo tendo autorizacdo prévia dos pais ou responsadveis e
apresentando, no dia da viagem, alguma melhora, s6 participard da Visita Técnica caso tenha
parecer favoravel, emitido por um dos servidores da Coordenadoria de Atendimento
Multidisciplinar, no dia da viagem.

§12 O aluno que comparecer ao Campus para participar da Visita Técnica, mas por motivo de
saude ndo puder viajar, se menor de idade, permanecera na instituicdo, até que os pais ou
responsaveis sejam comunicados e venham busca-lo.

§29 A familia do aluno menor de idade que ndo viajar por motivo de salde serd comunicada, via
ligacdo telefdnica, pela Coordenadoria de Atendimento Multidisciplinar.

CAPITULO VI
DO ACOMPANHAMENTO PELO PROPONENTE

Art. 11 O proponente da Visita Técnica devera estar junto com a(s) turma(s), acompanhando-a(s)
durante toda a visita, incluindo o momento do embarque, o trajeto (no meio de transporte) e o
momento do desembarque no Campus.

§12 A Coordenadoria de Curso serd responsdvel por tomar as providéncias cabiveis nos casos
omissos referentes ao acompanhamento da Visita Técnica pelo proponente.

§29 A auséncia do proponente no dia da Visita Técnica acarretara o cancelamento da mesma.

CAPITULO VII
DO REGISTRO NO DIARIO

Art. 12 A Visita Técnica deverd ser registrada no Didrio de Classe da turma que participou da
viagem.
Pardgrafo uUnico. O proponente registrard no didrio da turma o numero de aulas validadas no

Parecer Simplificado (Anexo VI), emitido pela Coordenadoria de Curso.

Art. 13 Os demais professores da turma que estiver em Visita Técnica registrardo o quantitativo de
aulas previsto para aquele dia.

Art. 14 Na pauta destinada ao conteudo devera ser registrado: “Visita Técnica: (explicitar o tipo de
visita)”.



CAPITULO IX
DOS FORMULARIOS

Art. 15 Os formuldrios utilizados para solicitacdo, realizacdo e finalizacdo de Visita Técnica, de
acordo com o tempo, local e tipo de Visita Técnica, sdo:

l. Anexo | — Formuldrio de Solicitacdo de Visita Técnica;

Il. Anexo Il — Termo de Responsabilidade;

. Anexo lll — Lista de Participantes;

V. Anexo IV — Formuldrio de Autorizacdo para Viagem em Visita Técnica, para alunos menores
de idade;

V. Anexo V — Formulario de Solicitacdo de Embarque e Desembarque Fora do Campus para

Alunos Maiores de ldade;

VI. Anexo VI — Parecer Simplificado para Coordenadoria de Curso;
VII. Anexo VIl — Parecer Simplificado para Diretoria Competente;
VIIl.  Anexo VIII — Relatdrio de Fiscalizacdo de Servico;

IX. Anexo IX — Relatério Final de Visita Técnica;

X. Anexo X — Declaragdo de Participacdo em Visita Técnica;

XI. Anexo XI — Mapa de Processo para Solicitar Visitas Técnicas;
XILI. Anexo Xl — Passo a Passo para Solicitagdes de Visitas Técnicas;
XIll.  Anexo Xlll — Cronograma de A¢des do Proponente.

Paragrafo Unico. Os modelos de cada um dos formuldrios deverao ser disponibilizados no Sipac
para uso de cada um dos envolvidos.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 16 Os procedimentos para realizacao de Visitas Técnicas previstos neste Regulamento dizem
respeito, inclusive, aquelas que ndo necessitam da contratacdo de transporte de passageiros para
sua realizac¢ao.

§19 As Visitas Técnicas que ndo dependam da contratacdo de transporte de passageiros deverao
observar os dispositivos aplicaveis deste regulamento.

§29 Qutras atividades que necessitem ser realizadas interna ou externamente ao Campus e que
requeiram a contratacado de servigco de transporte de passageiros deverao observar os dispositivos
aplicaveis deste Regulamento.

Art. 17 Eventuais imprevistos, atrasos ou outras intercorréncias que porventura vierem a
acontecer durante uma Visita Técnica deverao ser dirimidos pelo proponente em conjunto com o
acompanhante e deverdo ser registrados no relatério final.



Art. 18 Os casos omissos serao analisados e julgados pela Diretoria de Ensino ou pela Diretoria de
Pesquisa, Pds-graduacao e Extensdo, conforme for o caso, em conjunto com os envolvidos.



ANEXO |
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE VISITA TECNICA

A Coordenadoria do Curso XXXXXXXXXXXXXXXX

Venho solicitar autorizacdo para realizacdo de Visita Técnica, nos termos da Portaria VVL n?
XXX/2022, em conformidade com os dados fornecidos a seguir:

Dados do Proponente

Nome: Celular:

Dados do Acompanhante

Nome: Celular:

Dados da(s) Turma(s)

Turma(s) envolvidas(s):
Ano/semestre:
Curso(s):

Componente(s) Curricular(es) envolvido(s):

Dados da Visita Técnica

A visita esta prevista no plano de ensino do(s) componente(s) curricular(es)? ( ) Sim ( ) Ndo
A visita prevé atividade pratica de ensino que envolvam a utilizacdo de animais? ( ) Sim ( ) Nao

Em caso afirmativo, a proposta foi submetida a analise do Comité de Etica no Uso de
Animais do Ifes (CEUA —Ifes)? ( ) Sim ( ) N&o

Havera a participacdo de alunos com deficiéncia ou mobilidade reduzida? ( ) Sim ( ) Nao
Ha a necessidade de adotar medidas de acessibilidade? ( ) Sim ( ) Ndo

Em caso afirmativo, foi feita prévia comunica¢do ao Nucleo de Atendimento as Pessoas com
Necessidades Especificas (Napne) e a Coordenadoria de Curso, a fim de garantir a
participacdo dos envolvidos? ( ) Sim ( ) Nao

Havera a participacdo de alunos menores de idade? ( ) Sim ( ) Nao

Havera a necessidade de pernoite? ( ) Sim ( ) Nao




Numero total de passageiros:
Local a ser visitado:
Endereco:
Objetivos a serem alcangados:
Justificativa para a realizacao da visita:
Tipo de transporte a ser utilizado:
( ) Veiculo proprio da Instituicdo
( ) Veiculo fornecido por empresa contratada

( ) Outros:

Data de inicio da visita:
Data de término da visita:
Horario para saida do Campus:

Horario previsto para chegada ao Campus:




ANEXO 11
TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA REALIZAGAO DE VISITA TECNICA

Considerando os dispositivos contidos na Portaria VVL n2 xxx/2022, que aprova o regulamento dos
procedimentos para a realizacdo de Visitas Técnicas no ambito do Campus Vila Velha, eu,
XXXXXXXXXXXXXXXXX, Siape Xxxxxxxxxx, declaro que:

a) Sou o(a) servidor(a) responsavel pela proposicao;
b) A visita estd prevista no plano de ensino do componente curricular XXXXXXxxx;
c) Estou ciente de que devo garantir a participacdo plena do discente com deficiéncia

e mobilidade reduzida;

d) Estou ciente do direito do estudante a ndo participagdo na Visita Técnica, sem
prejuizo para o mesmo, mediante justificativa formal;

e) Estou ciente de que, quando houver a participacdo de estudante menor de idade,
devo providenciar a autorizacdo de participacdo junto aos responsaveis;

f) Zelarei pela integridade fisica e pelo comportamento dos alunos participantes
enquanto durar a Visita Técnica, inclusive orientando-os e auxiliando-os a solucionar
situagdes imprevistas que porventura venham ocorrer;

g) Estou ciente que a Visita Técnica devera ser registrada no Diario de Classe de cada
turma que participou da viagem;

h) Anexarei o relatério final ao processo eletrénico e estou ciente de que somente
receberei as declaracdes de participagdo na mesma apds disponibilizar toda a
documentacdo necessaria a sua finalizacao;

i) Estou ciente de que ficarei impossibilitado(a) de realizar novas Visitas Técnicas, caso
ndo forneca toda a documentagdo necessaria para a sua devida finalizacdo;

j) Estou ciente dos prazos e demais responsabilidades impostos pela referida portaria.



ANEXO Il
LISTA DE PARTICIPANTES EM VISITA TECNICA

Dados da Visita Técnica

Turma(s) envolvidas(s):

Curso(s):
Local a ser visitado:

Data da Visita:

Proponente
Nome: Siape
Acompanhante(s)
Nome: Siape
Estudantes
Nome: Matricula




ANEXO IV

FORMULARIO PARA AUTORIZACAO DE PARTICIPACAO DE ALUNO MENOR DE IDADE EM VISITA
TECNICA

Prezado(a) Responsavel,

O Instituto Federal do Espirito Santo acredita que a realizacdo de Visitas Técnicas pode contribuir
proporcionar aos seus estudantes uma visdo técnica da futura profissdo, uma vez que lhes d3o a
oportunidade de observar de perto a estrutura social e o ambiente real de uma empresa em
funcionamento, além de ter contato com suas dindmicas e organizacdo do espaco de trabalho. Isto
posto, solicitamos a autorizacdo de Vossa Senhoria para a participacdo de seu(sua) filha(a) na
Visita Técnica descrita a seguir:

Local da visita:

Data da visita:

Horario de saida do Campus:
Horario de chegada ao Campus:
Turma(s) envolvida(s):

Servidor(es) acompanhante(s):

EU, ) RG: ,
responsavel legal pelo aluno(a) ,
da turma , do Curso do

Ifes Campus Vila Velha, autorizo sua participacao na Visita Técnica detalhada acima.

Embarque: ( ) no Campus Vila Velha /( ) Em outro local:

Desembarque: ( ) no Campus Vila Velha / ( ) Em outro local:

Assinatura do(a) responsavel:

Data: / /

OBS: Essa autorizacdo devera ser devolvida ao servidor organizador, pois sem ela o estudante
nao podera participar da Visita Técnica.



ANEXO V

FORMULARIO PARA SOLICITAGAO DE EMBARQUE/DESEMBARQUE FORA DO CAMPUS PARA
ALUNOS MAIORES DE IDADE

Local da visita:

Data da visita:

Horario de saida do Campus:
Horario de chegada ao Campus:

Turma(s) envolvida(s):

Eu, , RG: )
data de nascimento: / / , maior de idade e, portanto, responsavel por meus atos,
estudante da turma , do Curso ,

do Ifes — Campus Vila Velha, devido a minha participagdo na Visita Técnica detalhada acima,
solicito que meu embarque e/ou desembarque ocorra no seguinte local:

Embarque:

Desembarque:

Assinatura do estudante:

Data: / /

Esse documento devera ser entregue ao servidor organizador da Visita Técnica.

OBS: Esta solicitacdo devera ser entregue ao(a) servidor(a) organizador(a) da Visita Técnica.



ANEXO VI
PARECER SIMPLIFICADO PARA COORDENADORIAS DE CURSOS

Ap6s avaliar o pedido, assim como a documentacdo anexada ao processo, manifestamo-nos:

A proposta esta ligada aos objetivos de aprendizagem Projeto Pedagdgico do Curso? ( ) Sim ( )
Nao

Foi verificada a necessidade de adotar providéncias de acessibilidade? ( ) Sim ( ) Nao

Haverd a participagdo de estudante com deficiéncia ou mobilidade reduzida que necessita
de acompanhamento? ( ) Sim ( ) Nao.

Nome do(a) acompanhante: XXXXXXXXXXX

O Proponente anexou toda a documentacdo exigida para a solicitacdo de Visita Técnica?
Formulario de Solicitacao de Visita Técnica (Anexo 1): ( ) Sim ( ) Nao
Termo de Responsabilidade (Anexo I1): ( ) Sim ( ) Nao
Plano de Ensino do componente curricular em que a Visita Técnica estd prevista? ( ) Sim ( )
Nao
Certificado com parecer de aprovacdo da Comissdo de Etica em Uso de Animais do Ifes, caso
a Visita Técnica preveja atividade com uso de animais: ( ) Sim ( ) Nao

Cépias digitais em PDF dos e-mails trocados com o Napne evidenciando as providéncias de
acessibilidade e/ou acompanhamento de aluno PCD, quando houver: ( ) Sim ( ) Ndo

A Coordenadoria de curso aprova o pedido de Visita Técnica? ( ) Sim ( ) Nao

Em caso afirmativo, qual a quantidade de aulas que deverdo ser registradas no(s) diario(s)
da(s) turma(s)? XXXXX aulas



ANEXO VI
PARECER SIMPLIFICADO PARA DIRETORIA COMPETENTE

A Diretoria xxxxxxxxx, apos avaliar o pedido e a documentacdo anexada ao processo, manifesta:

Autoriza a realizacdo da Visita Técnica? ( ) Sim ( ) Nao



ANEXO Vil

RELATORIO DE FISCALIZAGAO DE SERVICO DE TRANSPORTE DE PASSAGEIROS

Processo Administrativo:

Dados do Proponente

Nome:

Celular:

Dados da Visita Técnica

Local a ser visitado:
Data da Visita:

Horario de saida:

Dados do Veiculo

Placa do veiculo:

Tipo de veiculo:

() Micro-6nibus/Van — Ar-condicionado, cintos
de seguranga, 15 lugares (Maximo de 7 anos de
fabricacao)

( ) Onibus Convencional — Ar-condicionado,
banheiro, poltronas reclindveis, 42 lugares
(Maximo de 7 anos de fabricacao)

() Onibus Executivo — Ar-condicionado,
banheiro, poltronas reclindveis, 42 lugares
(Maximo de 7 anos de fabricac¢do)

() Onibus Low Drive — Ar-condicionado,
banheiro, poltronas reclinaveis com descanso
para os pés, 42 lugares(Maximo de 7 anos de
fabricacdo)

() Onibus Double Deck — Ar-condicionado,
banheiro, poltronas reclindveis com descanso
para os pés, 52 lugares (Maximo de 7 anos de
fabricacdo)

Quilometragem Por Trecho:

inicial: final:
inicial: final:
inicial: final:
inicial: final:
inicial: final:
inicial: final:

ATENCAO: este campo é para preenchimento
do PROPONENTE, que assume o papel de
Fiscal Usudrio da prestagdo dos servigos.

Item Status

(aprovado/ reprovado)

Observagoes

Cinto de seguranca*®




Higiene e limpeza

Estofado das poltronas

Condigdes dos pneus*

Lataria

Ar-condicionado

Portas e janelas

Pontualidade

Outras observacoes:

Dados do Motorista

Nome:

Celular:

CNH:




ANEXO IX
RELATORIO FINAL DE VISITA TECNICA

Dados do Proponente

Nome: Siape:

E-mail: Celular:

Dados da Visita Técnica

Turma(s) envolvidas(s):
Curso(s):
Local da visita:

Data da visita:

Observagoes sobre a Visita Técnica

Indiqgue ao menos trés aspectos que vocé considerou positivos na Visita Técnica:

Indique aspectos que considerou negativo ou que alteraria em uma proxima Visita Técnica:

Observagdes/Sugestdes:

Segue registro fotografico da Visita Técnica:




ANEXO X
DECLARACAO DE PARTICIPAGAO EM VISITA TECNICA

Declaro para os devidos fins que as pessoas abaixo indicadas participaram da seguinte Visita
Técnica:

Dados da Visita Técnica

Local visitado:

Data de inicio da visita:
Horario de inicio da visita:
Data de término da visita:
Horario de término da visita:

Carga hordria total:

Proponente

Nome: Siape

Acompanhante(s)

Nome: Siape

Participantes

Nome: Matricula




ANEXO XI

MAPA DE PROCESSO PARA SOLICITAR VISITA TECNICA
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ANEXO Xii
PASSO A PASSO PARA REALIZAGAO DE VISITA TECNICA

Este documento visa fornecer um passo a passo para a realizacdo de Visitas Técnicas e outras
atividades que requeiram a contratacdo de servico de transporte de passageiros, no ambito do
Campus Vila Velha. As etapas do procedimento descritas a seguir sdo um detalhamento das
tarefas apresentadas no Anexo X — Mapa de Processo para Solicitar Visitas Técnicas.

ATENCAO!

Cada um dos modelos de formularios mencionados neste passo a passo poderdo ser
disponibilizados no Sipac.

Para utiliza-los, ao adicionar um novo documento no processo eletrénico, basta utilizar o comando
“CARREGAR MODELO UNIDADE” e selecionar o formuldrio desejado. Observe que, para que o
sistema resgate o modelo correspondente, o campo “Tipo do Documento” deve ser preenchido
com a tipologia correta. Na tabela a seguir vocé encontrard as informagdes que deverdo ser
utilizadas para carregar cada um dos modelos disponibilizados.

Para carregar o formulario... Deve-se utilizar o tipo de documento...
FVT001 — Formulario de Solicitacdo de Visita Técnica SOLICITACAO

(Anexo 1)

FVT002 — Termo de Responsabilidade (Anexo Il) TERMO DE RESPONSABILIDADE
FVT003 — Lista de Participantes (Anexo Ill) LISTA

FVT006 — Parecer Simplificado para Coordenadorias de | PARECER
Curso (Anexo VI)

FVT007 — Parecer Simplificado para Diretoria PARECER
Competente (Anexo VII)

FVTO09 — Relatdrio Final de Visita Técnica (Anexo IX) RELATORIO

FVT010 — Modelo de Declaracdo de Participacdo em DECLARAGCAO
Visita Técnica (Anexo X)

ATENCAO!

Os documentos confeccionados a partir dos anexos |, IV, V, Vill e IX deverao ser anexados ao
processo com natureza “RESTRITA”, pois contém dados pessoais.



PASSO 1:
Tarefa 010 - Solicitar Visita Técnica
Responsavel: Proponente

As Visita Técnicas sdo atividades que pressupdem planejamento e, por esta razdao, devem ser
previstas no plano de ensino dos componentes curriculares que as requeiram e guardar harmonia
com o Projeto Pedagdgico do respectivo curso. Por serem quesitos obrigatorios, visitas ndo
previstas ndo poderdo ser realizadas.

No detalhamento do pedido, é preciso apontar se as atividades previstas para a Visita Técnica
envolvem a utilizacdo de animais. Em caso afirmativo, o proponente deverd providenciar
aprovagdo junto a Comiss3o de Etica em Uso de Animais do Ifes. As informagdes para obtencg3o da
referida aprovagdo podem ser consultadas no sitio «https://www.ifes.edu.br/conselhos-

comissoes/comissao-de-etica-em-uso-de-animais».

Subtarefa 011 — Informar Participa¢do de PCD

Caso a turma que participard da Visita Técnica possua estudante com deficiéncia ou mobilidade
reduzida que queira participar da mesma, o proponente deverd se comunicar por e-mail
(napne.vv@ifes.edu.br) com o Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas

(Napne) para informar o caso.

Subtarefa 012 — Informar Providéncias para PCD

O Napne avaliard a necessidade de adotar medidas de acessibilidade ou acompanhamento e,
havendo, as indicara ao Proponente.

Subtarefa 013 — Abrir Processo Administrativo

O proponente deverd acessar o Sipac (sipac.ifes.edu.br) para efetuar a abertura do Processo
Administrativo, conforme a seguir:

1) acessar o sistema com sua matricula Siape e senha;
2) clicar em Protocolo > Mesa Virtual > Processo > Abrir Processo;

3) preencher o campo “Assunto do Processo (CONARQ)” com o cédigo “922 - CONTROLE DE
VISITAS E VISITANTES”;

4) preencher o campo “Assunto Detalhado” com informag¢des suficientes para identificar o
processo administrativo. Exemplo: “Solicitacdo para realizacdo de Visita Técnica a empresa
Chocolates Garoto com as turmas de primeiro ano dos Cursos Técnicos em Quimica e
Biotecnologia”;

5) no campo “Natureza do Processo”, selecione a opgdo “OSTENSIVO”;

6) nos campos para identificacdo do interessado, deverdo ser inseridos os dados do Proponente;


mailto:napne.vv@ifes.edu.br
https://www.ifes.edu.br/conselhos-comissoes/comissao-de-etica-em-uso-de-animais
https://www.ifes.edu.br/conselhos-comissoes/comissao-de-etica-em-uso-de-animais

DApoS GERAIS DO PROCESSO

Assunto do Processo (CONARQ): # 922 - CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES e
Processo eletrdnico: + @ sim ) N3o El

| Todo o contedde deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

tramitagfes serfo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC.

Solicitagdo para realizacdo de Visita Técnica @ empresa Chocolates Garoto com as turmas de primeiro
ano dos Cursos Técnicos em Quimica e Biotecnologia
Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/150 digitados)
Matureza do Processo: # | OSTENSIVO hd

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do pdblico em geral e ficard disponivel

para consulta na drea publica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres /0 digitados)

ﬁ A seguir, é possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua categoria dentro da instituicdo.

DADOS DO INTERESSADO
Categoria: * | Servidor -
Servidor: *
Notificar Interessado: @ sim ' N3o
E-mail: *

Inserir

7) ap6s finalizar, selecione a opg¢do para adicionar documentos no processo e faga a instrugao
adequada, adicionando todos os documentos necessario a aprovag¢ao do pedido;

A documentac¢do minima para o encaminhamento do pedido de Visita Técnica deve conter:
l. FVT001 — Formulario de Solicitacao de Visita Técnica (Anexo 1);
Il. FVT002 — Termo de Responsabilidade (Anexo Il);

Il Certificado com parecer de aprovacdo da Comissdo de Etica em Uso de Animais do Ifes,
caso a Visita Técnica preveja atividade com uso de animais;

V. copias digitais em PDF dos e-mails trocados com o Napne evidenciando as providéncias de
acessibilidade e/ou acompanhamento de aluno PCD, quando houver;

V. Plano(s) de Ensino do(s) componente(s) curricular(es) em que a Visita Técnica esta prevista.

Uma vez inseridos todos os documentos necessarios ao detalhamento do pedido, o processo
devera ser encaminhado a Coordenadoria de Curso competente, ou seja, a coordenadoria do
curso ao qual pertence o componente curricular em que a Visita Técnica se encontra prevista.

Atencao! O processo deve ser aberto com, no minimo, 30 dias de antecedéncia, contados da
data para realizacdo da Visita Técnica.

Passo 2:
Tarefa 020 — Aprovar

Responsavel: Coordenadoria de Curso



A Coordenadoria de Curso devera avaliar o pedido de Visita Técnica, verificando se o Proponente
anexou toda a documentacao exigida, qual seja:

l. FVTOO01 — Formuldrio de Solicitacdo de Visita Técnica (Anexo |);
Il. FVT002 — Termo de Responsabilidade (Anexo Il);

M. Certificado com parecer de aprovacdo da Comissdo de Etica em Uso de Animais do Ifes,
caso a Visita Técnica preveja atividade com uso de animais;

V. copias digitais em PDF dos e-mails trocados com o Napne evidenciando as providéncias de
acessibilidade e/ou acompanhamento de aluno PCD, quando houver;

V. Plano de Ensino do componente curricular em que a Visita Técnica esta prevista.

O parecer da Coordenadoria de Curso devera ser anexado ao processo eletrénico por intermédio
do formulario FVT006 — Parecer Simplificado para Coordenadorias de Cursos (Anexo VI).

Se a Visita Técnica envolver turmas de mais de um curso, a Coordenadoria de Curso a qual a Visita
Técnica esta sendo proposta devera encaminhar o processo eletrénico as demais Coordenadorias
de Cursos para que se manifestem. Neste caso, cada coordenadoria envolvida também devera
anexar uma via do formuldrio FVT006 — Parecer Simplificado para Coordenadorias de Cursos
(Anexo VI), para manifestar seu parecer.

Uma vez que o pedido tenha sido adequadamente instruido, ele podera ser aprovado pela
Coordenadoria de Curso. Havendo a aprovacdo, o processo eletrénico devera ser encaminhado
para a Diretoria Competente para autorizacdo da Visita Técnica.

Passo 3:
Tarefa 030 — Autorizar
Responsavel: Diretoria Competente

A Diretoria Competente, que podera ser a Diretoria de Ensino, quando a Visita Técnica envolver
turmas de cursos técnicos ou de graduacgao, ou a Diretoria de Pesquisa, Pds-graduacao e Extensao,
guando envolver turmas de cursos de pds-graduacao, avaliard as informacgdes fornecidas no
processo eletrénico e decidira se autoriza ou ndo a realizacdo da Visita.

A autorizacdo ou ndo se dard pelo formuldrio FVTO07 - Parecer Simplificado para Diretoria
Competente (Anexo VII).

E possivel que ocorra alguma proposicdo de Visita Técnica que envolva a participacdo de cursos
técnicos, de graduacao e de pds-graduacdo. Nestes casos, o pedido deverd receber autorizacao de
ambas diretorias.

Uma vez autorizado o pedido, o processo poderd ser encaminhado para o Gestor Contratual dos
servigos de transporte de passageiros (vide Passo 5), ou ser devolvido ao Proponente para anexar
as autorizacdes de participacdo de alunos menores de idade (Passo 4), conforme o caso.

ATENCAO: O processo administrativo deve ser encaminhado para agendamento do transporte
com antecedéncia minima de 10 dias, contados da data para realizacao da Visita Técnica.



Passo 4:
Tarefa 040 — Solicitar Autorizagdao do Responsavel Legal
Responsavel: Proponente

Quando alguma das turmas envolvidas na Visita Técnica tiver estudantes menores de idade, o
Proponente devera providenciar a participacdo destes junto ao responsavel legal. Para tanto, o
Proponente devera solicitar a autorizacdo por intermédio do formulario FVT004 - Formuldrio de
Autorizacdo para Alunos Menores de Idade (Anexo IV).

As copias digitais dos formularios de autorizacdo deverdo ser anexados ao processo eletronico em
um unico arquivo em formato PDF. Apds anexados os documentos, o processo devera ser enviado
ao Gestor Contratual dos servicos de transporte de passageiros para o agendamento do
transporte.

Caso o Proponente identifique algum estudante maior de idade que resida fora do perimetro
urbano do municipio de Vila Velha que queira embarcar e/ou desembarcar na localidade onde
mora — desde que o roteiro de viagem contemple o percurso solicitado —, deverd anexar o
formuldrio FVT005 - Formuldrio Embarque e Desembarque fora do Campus (Anexo V)
devidamente preenchido.

Ap6s instruir apropriadamente o processo, o Proponente devera remeté-lo ao Gestor Contratual
para o agendamento do transporte. Para tanto, deverd enviar o processo a Coordenadoria de
Servicos Auxiliares e Transportes, pelo Sipac.

ATENCAO: O processo administrativo deve ser encaminhado para agendamento do transporte
com antecedéncia minima de 10 dias, contados da data para realizagao da Visita Técnica.

Passo 5:
Tarefa 050 — Agendar Transporte
Responsavel: Gestor Contratual dos servigos de transporte de passageiros

Nesta etapa sera feito o agendamento do meio de transporte que conduzird os envolvidos ao local
da Visita Técnica. Também serd informado o modelo de veiculo que sera utilizado, além do nome
e contato telefénico do motorista responsavel para que o Proponente possa contata-lo, quando
necessario. O Contato serd formalizado por e-mail e este, apds a confirmacdo, serd anexado ao
processo eletrénico.

Uma vez que a confirmacdao do agendamento do transporte tenha sido juntadas aos autos, o
Gestor Contratual informara ao Fiscal Técnico do Contrato e restituird o processo ao Proponente.

Passo 6:
Evento Intermediario — Realizagao da Visita Técnica

Responsavel: Proponente e Acompanhantes



Este momento corresponde a efetiva realizagao da Visita Técnica. Também é no decorrer desta
etapa que o Proponente deverd preencher e anexar ao processo eletrénico o formuldrio FVT003 -
Lista de Participantes (Anexo lll), indicando todos os participantes da Visita Técnica.

O Proponente e respectivos acompanhantes deverdo estar atentos ao cumprimento das normas,
direitos e deveres de todos os envolvidos no evento, a fim de que o mesmo transcorra da forma
mais harmoniosa possivel.

Assim que o veiculo que transportard os passageiros ao local onde serd realizada a Visita Técnica
chegar ao Campus, o Fiscal Técnico do Contrato realizard uma vistoria, a fim de conferir as boas
condicdes do automavel. A vistoria serd registrada em formulario fisico nos moldes do Anexo VIII —
Relatdrio de Fiscalizacdo de Servico, documento que sera preenchido em conjunto com o
Proponente. Apds preencher devidamente o documento, o Proponente devera anexar cépia
digitalizada ao processo, em formato PDF, enviando uma via da mesma ao Gestor Contratual pelo
e-mail servicos.vv@ifes.edu.br.

Passo 7:
Tarefa 060 — Anexar Relatdrios e Declara¢do de Participagdo em Visita Técnica
Responsavel: Proponente

Apds encerrada a visita, o Proponente terd até 10 dias para anexar os formularios FVTO08 -
Relatério de Fiscalizagao de Servigo (Anexo VIII) e FVT009 - Relatdrio Final de Visita Técnica (Anexo
IX) ao processo eletronico.

O proponente também deverd anexar ao processo o formuldrio FVT010 - Modelo de Declaracao
de Participagcdo em Visita Técnica (Anexo X), na qual deverdo constar os nomes de todos os
participantes. Apds, o processo serd encaminhado a Coordenadoria de Curso para assinatura das
declaracdes de participacdo e arquivamento.

Passo 8:
Tarefa 070 — Assinar Declaragao e Arquivar Processo
Responsavel: Coordenadoria de Curso

A Coordenadoria de Curso avaliara se o processo foi corretamente instruido pelo Proponente e,
somente em caso afirmativo, poderd assinar a Declaracdao de Participacdo em Visita Técnica
(Anexo X) que foi anexada ao processo pelo Proponente.

Encerradas todas as atividades relativas a Visita Técnica, a Coordenadoria de Curso arquivard o
processo eletronico.


mailto:servicos.vv@ifes.edu.br

ANEXO Xill
CRONOGRAMA DE AGOES DO PROPONENTE

Agao Data

Abrir processo administrativo | Minimo de 30 dias de antecedéncia

Comunicar professores da turma| 15 dias de antecedéncia

Enviar processo ao Gestor Contratual para |10 dias de antecedéncia
agendamento do transporte

Informar se algum discente cumprird dia letivo | 5 dias de antecedéncia
no campus

Dia da Visita Técnica

Anexar Relatdrio de Fiscalizacdo e Relatdrio | Até 10 dias apds encerramento da Visita
Final ao processo|Técnica
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