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REGULAMENTO PARA REALIZACAO DE VISITAS TECNICAS NO AMBITO DO IFMS

Dispbe sobre o0s critérios e
procedimentos para realizacdo de
visitas técnicas para os estudantes
do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
do Sul (IFMS).

CAPITULO |
DAS VISITAS TECNICAS NO IFMS

Secéo |
Das Disposi¢des Gerais

Art. 1° Este regulamento estabelece critérios e procedimentos para a realizacdo de
visitas técnicas para os estudantes do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de
Mato Grosso do Sul (IFMS).

Art. 2° As disposicdes deste regulamento aplicam-se aos servidores e estudantes
regularmente matriculados no IFMS.

Art. 3° Para fins desse regulamento define-se visita técnica como uma atividade
externa a instituicdo com fins pedagdgicos, sob a orientagdo de professores, com o objetivo de
propiciar aprendizados complementares a formacao integral dos estudantes.

§ 1° A atividade deve estar relacionada as unidades curriculares do Projeto
Pedagdgico do Curso (PPC).

§ 2° A visita técnica deve, preferencialmente, constar no Plano de Ensino da unidade
curricular.

§ 3° Toda visita técnica deve ter o acompanhamento integral do professor proponente.

§ 4° Toda visita técnica deve ter a participacdo de estudantes do IFMS vinculados a(s)
unidade(s) curricular(es) do PPC.

Art. 4° A visita técnica tem o0s seguintes objetivos:

| - promover a integracdo entre a teoria e a prética no que se refere aos
conhecimentos adquiridos pelos alunos na instituicdo de ensino;

Il - proporcionar ao estudante a vivéncia do mercado de trabalho, produtos, processos
e servicos in loco e a integracdo entre 0s mesmos;

lIl - propiciar ao estudante a oportunidade de aprimorar a sua formacéo cientifica,
cultural e tecnoldgica.
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Art. 5° Para efeitos deste regulamento considera-se:

| - estudante regularmente matriculado: estudante com situagdo “em curso” no Sistema
Académico ou Sistec (Sistema Nacional de Informacbes da Educacdo Profissional e
Tecnoldgica);

Il - professor proponente: docente(s) do IFMS, efetivo ou temporario, responsavel por
estruturar todas as etapas da visita técnica, desde o planejamento até a entrega do relatério
final.

Paragrafo Unico. A visita técnica poderd ser realizada por estudantes dos cursos
ofertados por meio da Rede e-TEC Brasil e Pronatec (Programa Nacional de Acesso ao Ensino
Técnico e Emprego), desde que solicitada por docente efetivo ou temporario, conforme prevé o
inciso Il deste artigo, e que as despesas inerentes a visita técnica estejam previstas no termo
de cooperacédo entre o IFMS e o(s) 6rgao(s) de fomento.

Secéo Il
Dos Tipos de Visitas Técnicas

Art. 6° A visita técnica abrange as seguintes modalidades, desde que vinculadas as
atividades de ensino:

| - participacdo como visitante em feiras, congressos, seminarios, exposicdes e
eventos similares, com fins pedagdégicos;

Il - visitas as instituicdes publicas e privadas, com fins pedagogicos;

Il - visitas as empresas e/ou institutos de pesquisa, de servigos e/ou produgdo, com
fins pedagdgicos;

IV - visitas as propriedades rurais ou locais publicos, com fins pedagdégicos;

V - participacdo como visitante em atividades culturais e desportivas, com fins
pedagdgicos.

Paragrafo unico. Nao se enquadram neste regulamento as atividades que envolvam
apenas a participagdo ativa dos estudantes, como apresentacdes de trabalhos, culturais,
competicdes, cursos de capacitacao e outros.

Art. 7° Quanto a localizagdo da atividade, ha 3 (trés) tipos de visitas técnicas:
| - dentro do municipio e area conurbada;
Il - fora do municipio, sem pernoite;

Il - fora do municipio, com pernoite.

Art. 8° As visitas técnicas programadas dentro do municipio e &rea conurbada devem
atender 0s seguintes requisitos:

| - disponibilidade orcamentaria e financeira institucional;
Il - previsdo de participacéo preferencial de estudantes que durante a sua formacéo no
curso matriculado, ndo tenham realizado outra visita desta modalidade;
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[l - aprovagéo do projeto de visita técnica conforme descrito na Sec¢éo I, do Capitulo Il
deste Regulamento.

Paragrafo Unico. Em situacdes excepcionais, podera ser autorizado a pernoite dentro
do municipio e area conurbada desde que justificada a necessidade.

Art. 9° As visitas técnicas programadas para fora do municipio e area conurbada
devem atender os seguintes requisitos:

| - disponibilidade orcamentéria e financeira institucional;

Il - a ndo existéncia de instituicdes locais que atendam aos objetivos pedagdgicos, ou
necessidade de visitas a instituicdes com perfis comprovadamente diferenciados das situagfes
existentes nas regides circunvizinhas ao Campus ou, ainda, negativa formal da empresa local;

Il - previsé@o de participacdo preferencial aos estudantes que durante a sua formagao
no curso matriculado, ndo tenham realizado outra visita desta modalidade;

IV - periodo de afastamento de no maximo 6 (seis) dias;

V - aprovacdao do projeto de visita técnica conforme descrito na Secao Il, do Capitulo Il
deste Regulamento.

Art. 10. A quantidade de motoristas envolvidos na visita técnica, bem como o periodo
de afastamento, serd em funcdo da distancia a ser percorrida conforme Regulamento de Uso
de Veiculos Oficiais.

§ 1° Em caso de locacéo de veiculos, serdo preferencialmente observados os critérios
a seguir:

a) distancia de até 600 quilébmetros sera realizada por 1 (um) motorista;
b) distancia acima de 600 quildmetros sera realizada por 2 (dois) motoristas.

8 2° As viagens seréo preferencialmente programadas para acontecerem no periodo
das 7h as 19h.

CAPITULO Il
DO PLANEJAMENTO

Secéo |
Das Condi¢cdes de Realizacéo de Visitas Técnicas

Art. 11. As visitas técnicas devem ser planejadas observando as seguintes condic¢des:

| - disponibilidade orcamentaria e financeira institucional;

Il - inicio e término em periodo letivo, salvo os casos plenamente justificados;

Il - periodo de afastamento de no méximo 6 (seis) dias;

IV - programacédo das atividades de segunda a sexta-feira, sempre que possivel.

Paragrafo Unico. As atividades que, por qualquer motivo, necessitarem de
programacédo ao sabado e/ou domingo, deveréo ser expressamente justificadas.
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Art. 12. As visitas técnicas devem ser planejadas pelos professores e coordenadores
de eixo ou curso, preferencialmente, durante a semana pedagdgica.

81° A participagcdo em eventos tradicionais anuais devera ser organizada em conjunto
pelos professores de cada curso, com a anuéncia da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao
(DIREN), ou Diretoria de Pesquisa, Extensao e Relagdes Institucionais (DIRER).

§ 2° Caso haja necessidade de uma visita prévia na fase de planejamento, essa deve
constar no projeto, devidamente detalhada e justificada.

Art. 13. A viabilizacdo das visitas técnicas dependera de planejamento semestral e de
disponibilidade orcamentaria e financeira.

Art. 14. A coordenacdo de eixo ou curso é responsavel pela supervisdo das visitas
técnicas de seus cursos.

Paragrafo Unico. A responsabilidade pela visita técnica serd do(s) professor(s)
proponente(s).

Secéo Il
Do Projeto de Visita Técnica

Art. 15. A realizacéo de visita técnica devera ser precedida de submisséo e aprovagéo
de um projeto contendo, no minimo:

| - identificacdo do proponente e publico-alvo da visita técnica;

Il - justificativa para realizacdo da visita;

Il - objetivos pedagdgicos vinculados a(s) unidade(s) curricular(es);

IV - metodologia (atividades pedagdgicas e administrativas realizadas antes, durante e
depois da visita);

V - roteiro detalhado da visita;

VI - plano de aplicacéo financeira;

VIl - ciéncia e aprovacédo das instituicdes a serem visitadas, licencas necessarias para
a visita e quaisquer outras especificidades do municipio a ser visitado;

VIII - detalhamento das normas especificas e exigéncias da instituicdo a ser visitada,
incluindo a vestimenta adequada;

IX - ciéncia e aprovacédo dos setores competentes do IFMS.

Secéo Il
Da Selecéo de Projetos

Art. 16. Cada campus publicard edital interno para sele¢do dos projetos de visita
técnica a serem desenvolvidos pelo campus, definindo os prazos para submissdo, bem como
0s recursos disponiveis.

81° A publicacdo do edital devera, preferencialmente, ser realizada no final do
semestre para permitir que 0s projetos de visitas técnicas sejam organizados na semana de
planejamento do semestre seguinte.

§2° A Pro-Reitoria de Ensino orientard os campi na elaboracao dos editais.
83° Os editais deverao, obrigatoriamente, ter aprovagédo orcamentaria e juridica antes
de sua publicacéo.
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Art. 17. Os critérios para avaliacdo e classificacdo dos projetos de visitas técnicas
serdo previstos no edital podendo contemplar os seguintes quesitos:

| - previsao da visita técnica no(s) Plano(s) de Ensino(s);

Il - compatibilidade da visita com o contetdo da(s) unidade(s) curricular(s);
Il - disponibilidade de transporte, recursos financeiros e humanos;

IV - unidade(s) curricular(es) dos periodos mais avancados do curso;

V - nimero de unidade(s) curricular(es) envolvida(s);

VI - nimero de estudantes contemplados;

VIl - menor razao entre o valor a ser investido e o nimero de participantes.

CAPITULO I
DA OPERACIONALIZAGAO

Secéo |
Dos Procedimentos ap0s Aprovacao

Art. 18. Apds a aprovacgdo, o professor proponente do projeto contemplado devera
entregar a Ficha de Solicitacao de Visita Técnica (Apéndice A), acompanhada dos seguintes
documentos:

| - comprovante da aprovacédo do projeto de visita técnica (Resultado do Edital);

Il - copia dos documentos pessoais dos alunos: CPF e RG;

Il - copia da autorizacdo de viagem (Apéndice B) ou de viagem e hospedagem
(Apéndice C), em caso de pernoite, assinada pelos pais ou responsavel, se menor de idade;

IV - copia da declaracdo de gratuidade do transporte em caso de deslocamento em
veiculo oficial, emitida pela Coordenacédo de Administracdo da Sede - COADS;

V - Ficha de Inscricdo e Termo de Responsabilidade (Apéndice D) de estudantes e
servidores.

VI - Plano de substituicdo de aulas, de todos os docentes envolvidos, devidamente
aprovado.

VII - relacdo de servidores que participardo da atividade com respectivos dados
pessoais e bancarios.

§ 1° Os documentos para a abertura do processo deverdo ser entregues para a
coordenagédo de eixo ou curso, no prazo minimo de 30 (trinta) dias antes da data prevista para
realizacdo da visita, sob pena de indeferimento.

§ 2° No caso de visitas com pagamento de diarias, os servidores deverao atentar-se
para os prazos regulamentares, encaminhando suas solicitagbes em tempo habil.

Art. 19. A coordenacao de eixo ou curso devera analisar a documentacao entregue,
abrir o processo e realizar o0 acompanhamento no sistema de controle e protocolo.

Art. 20. O processo serd encaminhado para ciéncia da DIREN ou DIRER, que
encaminhara a Coordenagdo de Extensdo e RelagbBes Institucionais - COERI para
operacionalizacdo da visita.

Art. 21. A COERI encaminhard& o processo de visita técnica a Diretoria de
Administracdo - DIRAD para a viabilizagdo administrativa.
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Art. 22. A DIRAD informara a COERI sobre a viabilidade da visita.
Paragrafo Unico. ApGs os tramites necessarios a DIRAD restituirA o processo a
COERI.

Art. 23. A COERI deveré informar ao proponente e a respectiva coordenagéo de curso
ou eixo sobre a viabilidade da visita.

§ 1° No caso de necessidade de alteracdo do projeto, o processo devera retornar a
coordenacao de curso ou eixo.

§ 2° Feitas as correcdes, 0 processo deverd reiniciar seu tramite a partir do art. 20
deste regulamento.

Art. 24. O professor proponente devera informar a instituicdo a ser visitada e o0s
participantes sobre a aprovacdo da visita.

Art. 25. Os estudantes receberdo os valores do auxilio, orientado pelo art. 7° deste
regulamento e em consonancia com a Politica de Assisténcia Estudantil do IFMS, quando
previsto no projeto, por meio de depdsito bancario em conta corrente do proprio estudante,
informado na Ficha de Inscricdo e Termo de Responsabilidade e Normas do estudante.

Art. 26. Apés a visita o proponente devera entregar a COERI o relatério e demais
documentos necessarios para finalizagéo do processo.

Paragrafo Unico. Apés analise das informacdes de sua competéncia, a COERI
devolvera o processo ao coordenador de curso ou e€ixo, para analise, parecer e encerramento.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Secéo |
Da Pro6-Reitoria de Ensino

Art. 27. A Pro-Reitoria de Ensino é responsavel pelo envio da minuta do edital e
orientacdo dos campi para selecdo de projetos de visitas técnicas, a serem divulgados,
preferencialmente, no inicio de cada semestre, de acordo com a previsdo de disponibilidade
orcamentaria.

Secéo Il
Da Direcéo-Geral do Campus

Art. 28. A Direcao-Geral do Campus € responséavel por:

| - publicar o edital para sele¢éo de projetos de visita técnica;

Il - designar comissédo de avaliacdo dos projetos apresentados;

Il - divulgar os projetos classificados pela comisséo;

IV - realizar outras atividades que forem necessarias para a execugdo das visitas
técnicas.
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Secao Il
Da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extenséao/Diretoria de Ensino - DIREN ou Diretoria de
Pesquisa, Extensao e Relagdes Institucionais - DIRER

Art. 29. A DIREN ou DIRER, com apoio de suas coordenacdes, € responsavel por:

| - elaborar, a partir da minuta recebida da PROEN, e divulgar os editais de selecéo de
projetos de visitas técnicas;

Il - tomar ciéncia dos projetos apresentados pelas coordenacdes de eixo ou curso;

Il - devolver os processos a COERI para operacionalizacdo da visita;

IV - receber das coordenacdes de eixo ou curso, analisar e arquivar os relatorios das
visitas técnicas;

V - criar e manter um acervo de toda a documentacdo relativa a cada processo de
visita técnica, para fins de consulta e posterior comprovacao junto aos érgaos fiscalizadores;

VI - realizar outras atividades que forem necessarias para a execugdo das visitas
técnicas.

Secéo IV
Da Diretoria de Administracao

Art. 30. A Diretoria de Administracao, com apoio de suas coordenacdes, é responsavel
por:

| - informar a dotag&o orcamentaria para a realizacdo das visitas técnicas;

Il - analisar e aprovar o processo de solicitacdo de visita técnica, de forma a assegurar
o cumprimento dos procedimentos formais;

Il - disponibilizar veiculo, oficial ou locado, para realizagdo da visita técnica. Caso seja
veiculo oficial, disponibilizar também motorista e abastecimento para o veiculo;

IV - definir o local de estacionamento na cidade de destino, no caso de uso de veiculo
oficial;

V - viabilizar o pagamento do auxilio financeiro aos estudantes e de diarias aos
servidores.

VI - emitir Guia de Recolhimento da Unido (GRU) para devolucdo dos valores
recebidos por servidores e estudantes que nao participaram da visita técnica;

VII - realizar outras atividades que forem necessarias para a execucdo das visitas
técnicas.

Secéo V
Da Coordenacdo de eixo ou curso

Art. 31. A Coordenagéo de eixo ou curso é responséavel por:

| - realizar a conferéncia da documentacgéo entregue;

Il - montar e registrar no sistema os processos de Visitas Técnicas e encaminha-los a
COERI;

Il - informar aos professores das demais disciplinas do curso sobre a auséncia dos
estudantes que participardo da visita técnica, garantindo a participacdo em quaisquer
processos de avaliagdo;

IV - receber o processo da COERI e analisar os relatdrios das visitas técnicas;

V - informar aos professores das demais unidades curriculares, se necessério, a
auséncia dos estudantes na visita técnica;
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VI - emitir declaracdo para o estudante participante da visita técnica, quando
solicitado;

VIl - tomar as providéncias necessarias no caso de descumprimento das regras;

VIl - emitir relatério anual, ou quando solicitado, sobre as visitas técnicas realizadas
pela coordenacéao;

IX - realizar outras atividades que forem necessarias para a execucdo das visitas
técnicas.

Secao VI
Da Coordenacéo de Extensédo e Relagdes Institucionais

Art. 32. A Coordenacédo de Extensdo e Relagdes Institucionais é responsavel por:

| - receber o processo da coordenacgéo de curso ou eixo e encaminha-lo a DIRAD para
a execucéo financeira,;

Il - informar ao proponente e a respectiva coordenacdo de curso ou eixo sobre a
efetivacéo da visita técnica;

lIl - realizar outras atividades que forem necessarias para a execucdo das visitas
técnicas.

Secéo VI
Do Professor Proponente

Art. 33. O professor proponente é responsavel por:

| - elaborar e submeter o projeto de visita técnica;

Il - enviar a coordenacédo de eixo ou curso a documentagdo prevista no art. 18 deste
regulamento;

Il - confirmar a visita técnica junto as instituicbes a serem visitadas;

IV - informar os participantes da visita sobre as normas especificas da instituicdo a ser
visitada, quanto a seguranca, equipamentos, vestimenta e outras.

V - providenciar lista de presenca para assinatura de todos os estudantes participantes
da visita técnica;

VI - acompanhar os estudantes em todas as etapas da visita técnica;

VII - portar durante a realizag&o das visitas:

a) copia do projeto de visita técnica com a relacdo de todos os estudantes
participantes, com o numero de CPF, RG (com data de expedicao) e telefones;

b) termo de responsabilidade (Apéndice E) devidamente assinado por todos os
participantes;

¢) autorizacdo de viagem ou de viagem e hospedagem devidamente assinadas pelos
pais ou responsaveis dos estudantes menores de 18 (dezoito) anos;

d) declaracdo de gratuidade do transporte em caso de deslocamento em veiculo
oficial, emitida pela Coordenacéo de Administracdo da Sede - COADS.

VIII - encaminhar a COERI a lista de presenca dos estudantes que efetivamente foram
a visita técnica;

IX - encaminhar & DIRAD a lista de estudantes que n&o participaram da visita técnica,
no prazo maximo de 3 (trés) dias do retorno, para que seja efetuada a devolucao (por meio de
GRU) das diarias ou auxilios ja recebidos;
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X - comunicar a COERI, no relatério de visita técnica (Apéndice E), o descumprimento
das normas estabelecidas para as visitas, visando a apuracdo de responsabilidades;

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

XIl - preencher o relatério de visita técnica (Apéndice E) com as atividades
desenvolvidas e encaminha-lo a COERI em até 15 (quinze) dias da sua realiza¢éo;
Xlll - no caso de recebimento de diarias o professor proponente e o servidor

acompanhante devem preencher o relatério de viagem com as atividades desenvolvidas e
encaminha-lo dentro dos prazos estabelecidos pelo SCDP (Sistema de Concesséo de Diérias e
Passagens);

XIV - realizar outras atividades que forem necessérias para a execucao das visitas
técnicas.

Secéo VI
Da Comisséao de Avaliagcdo de Projetos

Art. 34. A Comissdo de Avaliacdo de Projetos de Visita Técnica, designada pela
DIRGE mediante portaria, é responsavel por:

| - analisar os projetos de visitas técnicas, classificando-os de acordo com os critérios
previstos no edital;

Il - encaminhar o resultado da classificagéo juntamente com os projetos submetidos ao
Diretor-Geral do Campus, para que proceda a divulgacao do resultado;

[l - responder a possiveis recursos sobre o resultado da andlise dos projetos;

IV - realizar outras atividades que forem necessarias para a execugdo das visitas
técnicas.

Secéo IX
Do estudante

Art. 35. O estudante é responsavel por:

| - entregar ao professor proponente:

a) a autorizacao dos pais ou responsavel, devidamente assinada;

b) copias dos documentos (RG e CPF);

c) Ficha de Inscricdo (Apéndice D), devidamente preenchida e assinada;

d) termo de responsabilidade (Apéndice E), concordando em cumprir, durante a visita,
todas as regras estabelecidas neste Regulamento.

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

[l - apresentar relatdrio das atividades realizadas ou outro instrumento de avaliacéo,
no prazo definido pelo professor proponente da visita técnica;

IV - cumprir os regulamentos gerais da instituicdo visitada, bem como as normas
internas especificas, devendo resguardar o sigilo das informacdes a que tiverem acesso
durante a visita.
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CAPITULO V
DA AVALIACAO

Art. 36. A avaliacdo da aprendizagem adquirida na visita técnica devera ser realizada
por meio do Relatério de Visita Técnica do estudante ou outro instrumento de avaliagdo
definido pelo professor.

CAPITULO VI
DAS VEDACOES

Art. 37. E vedada a realizagcdo de visita técnica sem a presenca do professor
proponente, que devera hospedar-se, obrigatoriamente, no mesmo local que os estudantes.

Art. 38. Sdo vedadas a todos os participantes as seguintes condutas:

| - permitir a participacdo na visita técnica de pessoas estranhas ao grupo (hamorado,
filho, amigo, etc.);

Il - fazer uso de substancias nocivas a saude durante todo o periodo de realizagédo da
visita, incluindo o percurso de ida e volta;

Il - dormir em local nao estipulado pelo professor;

IV - ausentar-se das atividades da visita técnica, deixando de cumprir a programagao;

V - autorizar a participacdo de estudante, menor de 18 anos, que néo entregar a
autorizacao dos pais ou responsavel devidamente assinada;

VI - embarcar e desembarcar o dnibus em local ndo apropriado;

VIl - jogar lixo pelas janelas ou dentro do veiculo, bem como nos locais visitados;

VIII - descumprir as regras da instituicao visitada e do termo de responsabilidade.

Paragrafo Unico. A inobservancia das vedacdes deste artigo e daquelas previstas na
legislacao vigente sera passivel de abertura de processo disciplinar.

Art. 39. E vedado o deslocamento para locais que ndo estdo previstos no projeto, bem
como o desvio de rota da viagem, salvo nos casos de impedimento viario.
CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. O ndo cumprimento das normas estabelecidas neste regulamento resultara em
ndo aprovacao da visita técnica ou seu cancelamento, no caso de ja ter sido aprovada.

Art. 41. Os casos omissos serao resolvidos pela Pré-Reitoria de Ensino.
Art. 42. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacéo pelo Conselho

Superior do IFMS.

Campo Grande-MS, 16 de junho de 2016.
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