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NORMAS DE VISITA TECNICA PARA OS CURSOS DE LICENCIATURA

1. A Visita Técnica, enquanto atividade didético-pedagdgica articulada — quer a
componentes curriculares, quer a Pritica Profissional, mais especificamente as
Atividades Académico-Cientifico-Culturais (AACC) do curriculo do Curso de
Licenciatura — caracteriza-se pelo contato in loco entre o licenciando e o local
visitado.

2. Por oportunizar o aprimoramento do itinerdrio formativo do licenciando, a visita
técnica devera estar relacionada, necessariamente, a area de conhecimento do Curso.

3. Quando realizada como complementacdo de componente curricular, a Visita Técnica
devera estar prevista no Plano de Ensino e ser supervisionada pelo professor do
referido componente, salvo em situacdes especiais. Quando se tratar de AACC, devera
observar as normas contidas no Regulamento da Pratica Profissional da Diretoria dos
Cursos de Licenciatura.

3.1. Para realiza¢do de Visita Técnica, o professor responsdvel deverd encaminhar a
Coordenagdo Académica de Curso o documento de “Solicitacdo de Visita Técnica”
(Anexo 1), devidamente preenchido, para posterior arquivamento.

3.2. O licenciando participante deverd assinar o ‘“Termo de Compromisso para Visitas
Técnicas” (Anexo 2) e entregar ao professor responsavel pela visita, para posterior
arquivamento na Coordenagdo Académica de Curso.

4. O translado da Visita Técnica deverd ser realizado, preferencialmente, em veiculos
oficiais do IFFluminense campus Campos-Centro. A solicitacdo do veiculo devera ser
efetivada observando-se os prazos e os trAmites institucionais estabelecidos. O
percurso da Visita Técnica deverd ser realizado em conformidade com o roteiro
previsto, excetuando-se 0s casos emergenciais que possivelmente ocorram durante o
trajeto.

4.1. Para solicitagdo do transporte, a Coordenagdo Académica de Curso deverd
encaminhar memorando, a Coordenacdo de Transporte e Logistica, apds assinatura da
Direcdo das Licenciaturas.

5. A Diretoria de Gestdo Financeira e Orcamentdria, quando necesssirio e possivel,
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proverd recursos para custear as despesas dos licenciandos referentes a alimentagado e a
hospedagem. Para tanto, deverdo ser observados os trAmites institucionais
estabelecidos. O processo “Formuldrio para Assisténcia Estudantil” (Anexo 3), a ser
protocolado na Diretoria de Gestdao Financeira e Orcamentdria, deverd ser elaborado
pelo servidor responsavel pela Visita Técnica e deverd conter parecer favoravel da
Coordenagdo Académica do Curso e da Dire¢do das Licenciaturas.

6. Em caso de recebimento de ajuda financeira, o licenciando que, por qualquer motivo,
ndo participar da Visita Técnica, deverd devolver o valor recebido em forma de Guia
de Recolhimento da Unido - GRU -.

7. S6 poderdo participar da Visita Técnica os licenciandos do IFFluminense devidamente
matriculados.

8. O professor responsdvel e servidores que acompanharem a visita técnica deverdo
preencher o “Formuldrio de Solicitacdo de Didrias” (Anexo 4) e encaminhd-lo a
Direcdo Geral do IFFluminense campus Campos-Centro, acompanhado de
memorando emitido pela Diretoria das Licenciaturas.

9. Séo atribui¢des do profissional responsavel pela Visita Técnica:

9.1. Contactar, previamente, o local da visita.

9.2. Encaminhar por escrito, a Coordenacdo Académica de Curso para apreciacio,
solicitacdo de Visita Técnica (Anexo 1) com, no minimo, 10 (dez) dias letivos de
antecedéncia da realizacdo da mesma.

9.3. Entregar, na Coordenacdo Académica de Curso, o Termo de Compromisso de
cada licenciando participante (Anexo 2), para arquivamento.

9.4. Elaborar processo a ser protocolado na Diretoria de Gestdo Financeira e
Orgamentdria do IFFluminense campus Campos-Centro (Anexo 3) — no caso da Visita
Técnica prever recursos para custear despesas dos licenciandos referentes a
alimentacdo e a hospedagem — e encaminha-lo a Coordenagdo Académica de Curso,
para as tomadas de providéncias que se fizerem necessarias.

9.5. Registrar a frequéncia dos licenciandos a Visita Técnica e enviar listagem dos
presentes a Coordenacdo Académica de Curso, para organizagio interna.

9.6. Entregar, a cada licenciando que participar da Visita Técnica, declara¢cdo com
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indicacdo do nome do participante, local, data da realizagdo, objetivo e duracdo (em
horas) da referida visita, no caso de se tratar de evento vinculado a Atividade
Académico-Cientifico-Cultural (AACC) da Pratica Profissional.

10. Sio atribui¢des da Coordenagdo Académica de Curso, em relagdo a Visita Técnica:
10.1. Apreciar a solicitacdo da Visita Técnica (Anexo 1) encaminhada pelo
profissional responsavel pela referida atividade.

10.2. Emitir parecer no processo elaborado pelo profissional responsdvel pela Visita
Técnica com solicitacdo de recursos (Anexo 3). Quando o parecer for favoravel,
encaminhd-lo, em seguida, a Diretoria dos Cursos de Licenciatura, para apreciacio e
providéncias. Em caso de parecer desfavoravel, arquiva-lo na Coordena¢do Académica
de Curso.

10.3. Encaminhar, a Diretoria dos Cursos de Licenciatura, relacdo nominal dos
licenciandos ausentes a Visita Técnica realizada com ajuda financeira para os mesmos,
para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.

10.4. Arquivar, na Coordenacido Académica de Curso, a solicitagcdo da Visita Técnica,
junto com o Termo de Compromisso de cada aluno (Anexo 2).

10.5. Solicitar veiculos oficiais do IFFluminense campus Campos-Centro para
realizacdo de Visitas Técnicas, observando os prazos e os tramites institucionais

estabelecidos.

Campos dos Goytacazes, RJ, 24 de junho de 2013.

Marldcia Cereja de Alencar
Diretora dos Cursos de Licenciatura do IFFluminense campus Campos-Centro

Versao atualizada em 25.07.2014



6 6 ¥VERNO FEDERGAL =

. Secretaria de
ST SRR Ministérioda Educacao Profissional ]
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Educagéo e Tecnobgica PAIS RICO E PAIS SEM POBREZA  oimerosia e ensio sUsssios oas UCENCIATURAS

O

ANEXO A - SOLICITACAO DE VISITA TECNICA

L IDENTIFICACAO:

Local:

Endereco:

Cidade/UF:

Contato: Telefone: (__) Celular: (__)

E-mail:

Data agendada: Horério de chegada a empresa:

Horério de saida do IFFluminense campus Campos-Centro:

Horério de retorno ao IFFluminense campus Campos-Centro:

Justificativa da visita:

Ha necessidade de formalizar o pedido de visita via oficio pela Coordenacdo Académica de Curso: ( ) Sim () Ndo

Indicagdo da distancia a ser percorrida:

II. DADOS INTERNOS

Curso de Licenciatura em: N°. de Alunos:

Nome completo do (s) Professor (es) responsavel (eis):

Ramal: Celular:

Ramal: Celular:

/ /

/ /
Assinatura do Professor Responsdvel Data
1. COORDENACAO DO CURSO
De acordo com a Visita Técnica: ( ) Deferido () Indeferido
/ /
Assinatura/Carimbo do Coordenador do Curso Data
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ANEXO B - TERMO DE COMPROMISSO PARA VISITA TECNICA

Data da Visita: Local:

Aluno:

RG: - Orgao Expedidor/UF:

CPF - Tel. Res: (__) - Cel.: (L)
Endereco:

Bairro: - Cidade: - UF:. - CEP:
Esta sob orientagao médica atualmente? Qual?

Vocé tem algum problema de saude? Qual?

Que medicamento costuma usar?

Tem algum tipo de alergia? Qual?

A Visita Técnica do IFFluminense campus Campos-Centro, enquanto atividade didatico-pedagdgica
articulada — quer a componentes curriculares, quer a Pratica Profissional, mais especificamente as
Atividades Académico-Cientifico-Culturais (AACC) do curriculo do Curso de Licenciatura — caracteriza-se
pelo contato in loco entre o licenciando e o local visitado. Para garantir a integridade de todos e 0 maximo
aproveitamento desta atividade, cada aluno concordara em cumprir todas as regras propostas assinando o
presente Termo.

1. Nao sera tolerada indisciplina durante a atividade.

2. O aluno néo podera separar-se do grupo durante a viagem de Visita Técnica para realizar atividades
particulares.

3. Os horarios estipulados de inicio e término das atividades deverdo ser respeitados com rigor, inclusive os
horarios de saida e retorno do transporte. Os alunos que ndo estiverem no local, na data e horarios
previamente combinados, estardo sujeitos a perda do transporte e do valor pago antecipadamente, ficando
a critério da Coordenacgao qualquer tipo de decisao.

4. O aluno devera comparecer a todas as atividades no horario pré-determinado. Se alguma doenga ou
motivo de forga maior impedi-lo de participar, devera comunicar-se com o professor responsavel o mais
breve possivel.

5. Aos alunos é terminantemente proibido consumir quaisquer substancias quimicas nocivas durante a
viagem e nas atividades de grupo. Para qualquer desrespeito a este item serdo tomadas medidas legais e
cabiveis perante o regimento da Instituicao e as Leis do Codigo Penal.

6. O aluno sera responsavel pela reposicao ou pagamento de qualquer objeto quebrado, danificado, ou
desaparecido no interior do veiculo, estabelecimento hoteleiro ou local visitado.

7. A condugao de qualquer decisdo que tenha que ser tomada diante de algum transtorno sera feita pelos
professores responsaveis.

8. O cumprimento das normas acima estipuladas sera observado com rigor pelos professores responsaveis
e pelo Coordenador do Curso. Em casos extremos ou reincidentes, nos quais as adverténcias verbais feitas
nao tenham sido acatadas, o aluno sera advertido oficialmente e estara sujeito as sangdes previstas no
Regimento Interno do IFFluminense campus Campos-Centro.

Declaro ter lido todas as normas com atencdo e me comprometo a respeitd-las.

Campos dos Goytacazes, RJ, de de 20

Assinatura do Aluno

Assinatura do Responsavel Legal




.-' Secretaria de
ST SRR Ministérioda Educacao Profissional
" EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Educagéo e Tecnolégica

ANEXO C - FORMULARIO PARA ASSISTENCIA ESTUDANTIL

DEPARTAMENTO ADMINIS TRATIVO

Nl 5‘;”" FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE
Bl e ASSISTENCIA ESTUDANTIL

1 —ETAPA DO REQUISITANTE

REQUIS ITANTE: RUBRICA:

COORD./DIRET.:

OBJETO (S):

DATA: / /

BREVE J USTIFICATIVA:

ACOMPANHAMENTO (REPRESDNGANIE

NOME / MATRICULA:

ASSINATURA/CARIMBO DO (A) COORDENADOR (A) DO CURSO

2 —ETAPA DO AUTORIZADOR

AUTORIZACAO®

NOME / MATRICULA:

ASSINATURA/CARIMBO DO DIRETOR DO CURSO

3 —ETAPA DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

DIRETORIA ADMINIS TRATIVA (VALOR ORCADO)

” ENQUADRAMENTO LEGAL:
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ACOLHO A REQUISICAO DE SERVICOS E DOU CONTINUIDADE, APOS
CONFERENCIA, AOS PROCEDIMENTOS ADMINIS TRATIVOS E LEGAIS .

VALOR ORCADO (ESTIMADO/REAL): R$

RESPONSAVEL (C/ CARIMBO)
DATA: ____/_ /

4 —ETAPA DO ORDENADOR DE DESPESAS

AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

AUTORIZO A ALOCACAO/EMPENHO E ENCAMINHO
PARA PROVIDENCIAS.

ASSINATURA DO (A) DIRETOR (A) DO CAMPUS

DATA: / /

5 — ETAPA DA INDICAGAO DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS

COORDENACAQO DE PROGRAMACAOQO B ACOMPANHANENTO ORCAMENTARIO

PTRES: PI: FONTE:

NATUREZA DA DESPESA: uG ND/NC:

Data: [ /

RESPONSAVEL (G/ CARIMBO)

6 — RELACAO EM ANEXO (DETALHAMENTOS)

(Nome Completo do Aluno / Cadastro de Pessoa Fisica/ Banco / Agéncia/ N°. da Conta Corrente / Telefone / Valores — R$), contendo assinatura
e carimbo do responsavel)

Campos dos Goytacazes, RJ, de de

Assinatura/Carimbo do (a) Coordenador (a) de Curso
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ANEXO D - SOLICITACAO DE DIARIAS

SOLICITACAO DE DIARIAS

Proposto: | () Servidor | () Convidado | () Colaborador Eventual ‘ () As. Especial | () Outros:

Unidade organizacional interessada:

Nome do Servidor: ‘ Matricula:
Cargo/Fungio: ‘ CPF:

Conta Bancdria: Banco: ‘ Ageéncia:

Destino:

Data: Saida -
Hordrio: Saida -

Data: Regresso -
Hordrio: Regresso -

Meio de transporte utilizado: ( ) viatura oficial () outros: () veiculo fretado

Objetivo da viagem:

Justificativa:
Responsivel pela solicitagdo Autorizagdo do Gabinete
Custeio
() Didrias e Passagens () Somente Didrias () Somente Passagens
TRECHOS AEREOS
Trechos Embarques
Origem Destino Data Horério
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()SIM ( YNAO

O

Protocolo de Entrega da Solicitacio de Diarias — campus Campos- Centro

Recebi a solicitagdo de didria do (a) servidor (a):

Dias: Destino:

Campos dos Goytacazes: / /

Rubrica do Servidor - Gabinete da Diregdo Geral
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