MINISTERIO DA EDUCA(}AO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

PORTARIA N.° SPO.057 DE 10 DE OUTUBRO DE 2019

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS SAO PAULO DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso de suas -
atribuicdes legais, delegada_§ pela Portaria n.° 3.903, de 4 de novembro de 2015, considerando
as Portarias n.° 2.095, de 2 agosto de 2011 e n.° 2.968, de 24 de agosto de 2015 e a utilizagdo

do moédulo “Extensdo” no Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP), resolve:

Art. 1° - APROVAR o Regulamento para o Planejamento Pedagdgico Anual de Visitas

Técnicas para o ano letivo de 2020, na forma do anexo.

Luis JLAUDIO pf: MaAfOs LiMA JUNIOR



: MINISTERIO DA EDUCAGAO :
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

REGULAMENTO PARA O PLANEJAMENTO PEDAGOGICO ANUAL DE VISITAS
TECNICAS 2020 DO CAMPUS SAO PAULO - IFSP

DA DEFINICAO E DO OBJETIVO

1. Considerando as Portarias n® 2.095 de 02 de agosto de 2011 e n° 2.968 de 24 de agosto de
2015, o Campus S3o Paulo devera "publicaf sua programagdo pedagdgica semestral relativa as
Visitas Técnicas (VTs) do ano 2020. ‘

2. Em acordo com o artigo 2° da Portaria n® 2.095/2011 e artigo 31 da Portaria n° 2.968/2015
sdo consideradas VTs as atividades de ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido em
ambiente externo a institui¢do de ensino, visando ampliar os conhecimentos relacionados ao
trabalho e a preparagdo para o trabalho produtivo, assim como bara uma formagao integral do
educando como cidadao. :

2.1 A VT visa o aprendizado de competéncias prdéprias da atividade profissional e a
contextualizagdo curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para o
trabalho.

2.2 A VT sera realizada em locais onde possa ser vivenciada pelo educando a aplicagdo
dos conhecimentos adquiridos no curso, buscando a corhpreensﬁo das competéncias e
habilidades desenvolvidas no mesmo ou em locais e instituigoes onde o educando
possa adquirir uma visdo ampla enquanto cidaddo, sendo agente de transformagdo da

sociedade.
DAS CON SlDERAC()ES GERAiS

3. Todas as VTs, independente do uso do transporte oficial, deverdo ser obrigatoriamente

registradas no  Sistema Unificado de Administragio Puablica (SUAP -

L

https://suap.ifsp.edu.br/).



4. As VTs que fazem parte do Projeto Pedagdgico do Curso ou do Plano de Aula de uma
disciplina em especifico terdo prioridade na alocagdo de recursos para sua viabilizagdo e
agendamento
5. As VTs que necessitarem de recursos financeiros do cémﬁus ocorrerdo de acordo com a
disponibilidade or¢amentaria do campus, conforme sec¢do presente neste documento.
6. A VT ser autorizada apenas quando realizada por alunos regularmente matriculados e que
estejam frequentando efetivamente os cursos oferecidos pelo IFSP — Campus Sdo Paulo
acompanhados por docentes vinéulados ao IFSP — Campus Sdo Paulb.
7. As VTs devem ser planejadas observando o inicio e término do periodo letivo, definindo e
justificando a programacao das atividades. '
8. As VTs podem ser de curta, média ou longa distancia, sendo definidas como:

. Curta distancia: regides vizinhas ao campus, observando o limite de 200 km.

[I.  Média distancia: compreendem localidades de 200 km até 400Km.

III. Longa distancia: compreendem localidades acima de 400 km.

9. E vedada a realizag¢do de VT sem a presenca de um docente responsével.
DAS VISITAS TECNICAS QUE SOLICITAM TRANSPORTE DO CAMPUS

10. A saida para visitas técnicas com veiculos oficiais (6nibus, micro-6nibus ou carro oficial)
s0 serdo permitidas mediante a apresenta¢do do comprovante de contratagdo do seguro de
vida, que deverd ser entregue junto com o Termo de Anuéncia na Diretoria de
Administragdo (DAD) antes da data da saida para a visita, conforme tutorial (anexo 8).

11. O docente responsavel devera agendar o uso cio veiculo no SUAP, sendo que a saida deste
sO sera possivel apos a aprova{;ﬁo pela Diretoria de Administragao (DAD).

12. A quantidade de motoristas envolvidos na VT serd em fungdo da distancia a ser perwmda

até o local de realizagdo da atividade em relagdo ao campus:

I.  Para distancias de até 400 km, a VT ser_é realizada por 1 (um) motorista;
II.  Para distancias acima de 400 km, a VT sera realizada por 2 (dois) motoristas.
13. Para as VTs de longa distdncia, devera ser guardado um dia util para descanso dos

motoristas apds o retorno, ndo ocorrendo outra VT que demande transporte do cdmpus.
DA SOLICITACAO DE DIARIAS ]V |

14. A solicitagdo de diarias por parte do docente responsavel envolvido na visita técnica estara

sujeita aos recursos financeiros do cdmpus.

sl



15. As solicitagdes do nimero de diarias deverdo, preferencialmente, ser estabelecidas ao
inicio de cada semestre junto ao calendario de VTs.

16. Solicitagdes de diarias fora do prazo ou adversas as solicitadas previamente conforme o
item 15 deverdo ser julgadas pelo diretor do departamento com no minimo 15 dias corridos de

antecedéncia.
DAS VISITAS TECNICAS REALIZADAS COM FRETAMENTO

17. A solicitagdo de VTs conﬁ ‘fretamento, em caso de necessidade de uso dos recursos
- financeiros do bﬁmpus, devera ser previamente estabelecida ao inicio de cada semestre junto ao
calendario de VTs, conforme itens 20.1 e 21.1 desta Portaria.

18.  Solicitagdes de recursos para fretamento fora de prazo deverdo ser julgadas pelo
Colégio de Diretores junto a Dire¢do do cdmpus com no minimo 30 dias corridos de
antecedéncia.

19.  Para uso de fretamento com recursos proprios dos discentes deverdo ser seguidos os
procedimentos das consideragdes gerais e de formalizagdo da visita técnica, conforme esta

Portaria.
DA ORGANIZACAO DA VISITA TECNICA

20. Para o primeiro semestre letivo de 2020, as VTs deverdo ser planejadas pelos docentes das
disciplinas e coordenadores de curso, respeitando as condigdes gerais desta Portaria, ¢
enviadas ao diretor de departamento pelo coordenador de curso até 04/11/2019, indicando
as datas possiveis em ordem de prioridade para sua realizag3o.

20.1. Os diretores de departamento, em conjunto, deverdo entrar em acordo em relagdo ao
calendario de todas as VTs pleiteadas e o encaminhar para aprovagdo juntament'e
com uma programacdo prévia referente ao segundo semestre, conforme anexo 5
desta Portaria, até 21/11/2019, a DAD, com c6pia para CEX, DPE e DGC.

21. Para o segundo semestre letivo de 2020, as VTs deverdo ser planejadas pelos docentes das

disciplinas e coordenadores de curso, respeitando as condigdes gerais desta Poﬁaria, e enviadas

ao diretor de departamento pelo coordenador de curso até 05/06/2020, indicando as datas
possiveis em ordem de prioridade para sua realizagao. '
21.1. Os diretores de departamento, em conjunto, deverdo entrar em acordo em relagdo ao

calendario de todas as VTs pleiteadas, considerando também o planejamento prévio

-



de que trata o item 20.1, e o encaminhar para aprovagdo, conforme anexo 5 desta
Portaria, até 26/06/2020, a DAD, com copia para CEX, DPE e DGC.
22.  Solicitagfio de alteragdes no planejamento acordado pelos diretores de departamento,
deverdo ser feitas com pelo menos 30 dias corridos de antecedéncia. '
23. Apds Ios prazos estabelecidos nos itens 20.1 e 21.1 a disponibilidade de agendamento e
I autorizagao para o uso de transporte oficial devera ser verificada diretamente com a DAD.
24. As visitas técnicas deverdo ser cadastradas no SUAP com antecedéncia de 15 dias corridos
(seguir orientagdes do anexo 8). . |
25., As. NTs deverdo constar no plano de aula das disciplinas correspondentes que sera
entregue no inicio de cada semestre letivo de 2020. .
26. A coordenagdo de extensdo € a responsavel pelo acompanhamento do registro das VTs e
relatorios referentes a estas.
27. A DAD ¢ a responsavel pelo planejamento or¢camentdrio, disponibiliza¢do de veiculo e
manuten¢do do mesmo, mobilizagdo de servidores motoristas e comunicag¢do ao proponente da

VT sobre qualquer intercorréncia que impossibilite a visita previamente agendada.
DA FORMALIZACAO DA VISITA TECNICA

28.: O éo‘ordenador do curso deve enviar a programagdo semestral das visitas técnicas do seu
curso, acordada previamente com os docentes proponentes, ao Diretor de Departamento,
contendo, no minimo: '

28.1. O periodo da VT, contabilizando dias de saida e de chegada;

28.2. Defini¢do da distﬁncia: curta, média ou loﬁga;

28.3. A qual(is) disciplina(s) se vincula a VT;

28.4. O nome do docente responsavel;

28.5. O tipo de transporte (em caso de solicitagao de transporte do campus, verificar o
numero de lugares disponiveis: onibus — 40 lugares, micro-6nibus —.27 lugares,
van — 15 lugares, carro oficial — 4 lugares); :

28.6. Demais consideragdes que julgar pertineple sobre a VT pleiteada.

29. Cabera ao docente responsavel solicitar aos discentes menores de idade pzir_licipantes da
VT a entrega do formulario de autorizagdo de viagem e da ficha médica (conforme anexo 6)
devidalﬁente preenchidos e assinados por seu responsavel legal.

30. Cabera ao Idocente responsavel solicitar aos discentes maiores de idade participantes da
.. VT o ﬁreenchimemo do termo de compromisso para viagem e da ficha médica (conforme

anexo 7).



DAS DISPOSICOES FINAIS

31. Nenhuma VT com o uso do transporte oficial serd aprovada antes da entrega do anexo 5
devidamente pfeex;chido e assinado.

32. Pessoas ndo vinculadas ao IFSP somente poderdo participar das VTs com autorizagdo
expressa do responsavel e justificativa de sua contribuigdo.

33. E terminantemente proibido o consumo de bebidas alcodlicas durante o transporte. Para
qualquer desrespeito a este item serdo tomadas medidas legais cabiveis perante o regimento da
Institui¢do e as normas do Codigo Penal. |

34. E vedado ao aluno dormir em local ndo autorizado pelo docente responsavel.

35. E vedado o embarque e desembarque do 6nibus em local ndo apropriado.

36. E vedado a entrada/saida do énibus fora do ponto estipulado de embarque e desembarque.
37. O ndo cumprimento das normas estabelecidas nesta portaria resultara em nio aprovagio da
visita técnica e em seu cancelamento pela dire¢do do Campus Sédo Paulo. 2

38. A VT devera ser registrada no Plano de Aula do docente, constando a indicagdo das
atividades a serem realizadas pelo aluno que ndo puder participar da visita.

39. Os casos omissos serdo resolvidos pela Dire¢do Geral do Campus Sdo Paulo.

Luis laudl




_ ANEXO 1
FLUXOGRAMA PARA SUBMISSAO DE VISITAS TECNICAS/2020

PASSO 1: Os docentes das disciplinas, em conjunto com os coordenadores de curso, apresentam ao
Diretor de Departamento o planejamento das visitas para o semestre seguiﬁte.

PASSO 2: Os diretores de departamento entram em acordo em relagdo ao calendario das VTs
planejadas e o encaminham (conforme anexo 5 desta portaria) a DAD, com copia para CEX, DPE e
DGC.

PASSO 3: O docente proponente registra a visita em seu plano de aula e faz a indicagdo das

atividades a serem realizadas pelo aluno que ndo puder participar da visita.

PASSO 4: O proponente cadastra a visita técnica na plataforma SUAP com pelo menos 15 dias

corridos de antecedéncia da data da visita, conforme instrugdes do tutorial (anexo 8).
As visitas somente serdo aprovadas apds a inser¢do no SUAP dos documentos abaixo relacionados:
1) Termo de anuéncia (anexo 2): impresso pelo proponente e assinado na respectiva ordem:
Diretor de Departamento, . Coordenadoria de Extensdo e Diretor de Pesquisa, Extensdo e
Po6s-Graduagao;
2) Termo de Lompromlsso (anexo 3), impresso e assinado pelo proponente;
3) Lista de alunos que part1c1parao da VT (anexo 4).
PASSO S: As visitas serdo avaliadas pela CEX em até 5 dias uteis apos sua submissdo, cabendo ao
proponente solucionar todas as pendéncias antes da realizagdo da VT nos casos de devolugio da
proposta.
PASSO 6: Para utilizagdo do veiculo oficial do campus (6nibus, micfo-énibus ou carro oficial), o
proponente devera realizar o agendamento do transporte via SUAP, bem como providenciar a
contratagdo do seguro de vida aos participantes da visita.
PASSO 7: De posse do termo de anuéncia ¢ do comprovante de contratagdo do seguro de vida, o
proponente dirige-se 8 DAD e realiza a confirmagdo de agendamento do transporte.
PASSO 8: Em até 15 dias corridos apds a Visita Técnica, o proponente devera preencher o
relatdrio da visita no SUAP, conforme orientag¢@o do tutorial (anexo 8). A ndo conclusdo da a¢do no

SUAP impossibilitara a aprovaq:ao de novas ac¢des de extensdo no Lampus e podera impossibilitar o

4

agendamento do uso de transporte para o departamento ao qual a viagem esta vinculada.
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mEH - ANEXO 2
.. IBS‘IIIIUTOFED(RIL

Termo de Anuéncia para Visita Técnica

k]

Nos, D L . Diretor do Departamento
' . Coordenador(a) de Extensdao do Campus
Sg‘io Paulo. e R : . Diretor Geral d_o Campus Sao Paulo,

declaramos ter ciéncia de que o(a) servidor(a) submeteu a proposta de Visita Técnica a

*

. localizado(a) no

municipio de - , com saida programada paraas = . h min

do dia / / 3 e retorno previsto para as i} min do dia / /

A Visita Técnica consta do Plano de Aulas da disciplina

do curso . A proposta estd de acordo com a Portaria n°

2095, de 02 ‘de agosto de 2011, que regulamenta as “Visitas Técnicas do Instituto Federal de

Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo - [FSP”.

Docente responsavel:

Nome e assinatura

Docentes participantes:

Nome e assinatura

Sdo Paulo, de de 205

Diretor do Departamento : do Campus Sao Paulo

Coordenador de Extensdo do Campus Sao Paulo

Diretor Geral do Campus Sao Paulo
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i *  ANEXO3

.. INSTITUTO FEDERAL

Termo dl;, Compromisso — Coordemidor(a) de Evento de Extensio

Pelo presente termo de compromisso, eu, Gew w S SEREDR

matricula SIAPE n® : coordcnadon’a do evento P L
declaro ndo me encontrar mddlmplente e/ou com pendéncias com 0s programas geridos pela Pro-
Reitoria de Extensdo, PRX, ou por outras instancias do [FSP, bem como assumo os compromissos ¢
obrigagdes que seguem, conforme o Edital n° /20 - PRX.

.

1. Ser servidor ativo do quadro permanente do IFSP.

2. Nao estar afastado das atividades académicas do cAmpus que estou lotado, inclusive afastamento
para capacitagdo, licengas etc.
3. Anexar no SUAP o Termo de adesdo ao servigo voluntirio (servidor/discente/membro

comunidade externa) em agdes de extensdo, se houver, sob pena de nido poder participar da
equipe até que seja anexado.

4. Realizar reunidio, antes de iniciar a execucdo, com toda equipe, para que todos conhecam o
escopo do evento e as atribui¢des que competem a cada membro, como também, realizar
treinamento caso se_|a necessario.

5. Realizar reunides com a equipe, durante a execu¢io do evento, para antecipar as situagdes
desfavoraveis que poderdo ser encontradas, para que agdes preventivas e corretivas possam ser
tomadas antes que essas situagdes se consolidem como problemas.

6. Participar das reunides de acompanhamento do evento, quando solicitado pelo Diretor de
“Extensdo/Coordenador de extensdo ou Pro-reitoria de Exterisdo.

7. Referenciar, em suas publicagdes, o apoio recebido da PRX e do Campus do IFSP.

8. Responsabilizar-se pelos materiais utilizados, otimizar seu uso e aproveitamento e zelar pela sua
conservagdo e seguranca durante o periodo das ag¢des de extensdo vinculadas a execugdo do
programa ou projeto coordenado.

‘

9. Nao participar dos processos de pré-sele¢do, na condi¢do de pré-avaliador, nem da Comissdo
Avaliadora.

10. Informar a Coordenadoria do campus e indicar o/a novo/a coordenador/a de forma a ndo
prejudicar o desenvolvimento do evento, caso ndo possa permanecer na coordenagio do evento por
quaisquer motivos como licengas, exoneragao, aposentadoria ou término de contrato.

Ao firmar o presente termo declaro que as mformag:oes sdo verdadeiras, estou ciente dos 1tens
acima e me comprometo a cumpri-los.

Local e data Nome completo e assinatura



.. lh.lSTJY.UYO FEDERAL
Campus Sac Paulo ANEXO 4 _
LISTA DE EDUCANDOS QUE FORAM A VISITA TECNICA -
NOME i PRONT CPF : TURMA
Data: Assinatura do docente responsavel:
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ANEXO 6.

_ @ ~ Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo
S s Ry Diretoria Geral do Cimpus Sao Paulo
{ : Coordenadoria de Extensao
AUTORIZACAO PARA VIAGEM DE MENOR DE IDADE - :
Eu, _ : . portador da cédula de
identidade RG n° ~ data de expedicdo . orgio expedidor
, residente a + cidade
UF , responsavel legal por ' . portador do
RG=n? .. I , data de expedi¢do = , 0rgdo expedidor ;

AUTORIZO o(a) menor identificado(a) a viajar acompanhado(a) pelo docente

do Instituto Federal de S&o Paulo — Campus S&o Paulo

para no periodo de

Sédo Paulo, de de 2017.

Responsdvel Legal

FICHA MEDICA
1. Nome:
2. Nascimento: 3. Altura: 4. Peso: 5. Tipo sanguineo:
6. Tel. emergéncia 24horas: 7. Ja teve dengue? Quando?

8. Apresenta algum problema de satde? Qual?

9. Passou por alguma cirurgia recentemente? Qual?

10.Tem alergias a medicamentos/substancias (penicilina, sulfa, iodo, alimentos etc.)?

11. Toma algum remédio diariamente? Qual? A que horas? Por qué? Qual é a dosagem?

—
R

. Faz atividade fisica regularmente? Qual e com que frequéncia?

13. Possui seguro/plano satide? Se sim, informar empresa e niimero.

14. Observac_;ﬁcs:

Declaro que as informagdes prestadas acima sdo verdadeiras e assumo integral responsabilidade.

Responsavel Legal



ANEXO 7

Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo
; Diretoria Geral do Cimpus Siao Paulo
Coordenadoria de Extensao

INSTITUTO FEDERAL
Af PRI T

TERMO DE COMPROMISSO PARA VIAGEM PARA DISCENTES MAIORES DE IDADE

Eu, . ' . CPF

aluno(a) regularmente ‘matriculado(a) no Curso de ! do Campus
Sdo Paulo do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo — IFSP, da turma
participante da Visita Técnica (VT) a no periodo

de Al f a_ / / ., estouciente de que a VT da qual part101parel ¢ uma atividade académica |
externa regida pela Organizagdo Didatica do IFSP e pela portaria XX que regulamenta as Visitas .
Técnicas dos Cursos do Campus S3o Paulo. Assim, me comprometo a observar o que estd disposto
nesses documentos, entendendo que:

e E terminantemente prmbldo o consumo de bebidas alcodlicas durante o transporte. Aqueles que
desrespeitarem esta proibi¢do estario sujeitos as medidas legais cabiveis constantes na
legislagdo institucional e nas Leis do cddigo penal.

o E vedado ao aluno pernoitar em local ndo autorizado pelo docente responsavel.

e As VTs que fardo uso de veiculo oficial deverao partir e chegar do/no campus.,

Sdo Paulo, de de 2017.

Discente

FICHA MEDICA

—

. Nome:

[

. Nascimento: 3. Altura: 4. Peso: 5. Tipo 'sanguineo:

. Tel. emergéncia 24horas: : 7. J4 teve dengue? Quando?

6
8. Apresenta algum problema de satde? Qual?
9

. Passou por alguma cirurgia recentemente? Qual?

10.Tem alergias a medicamentos/substancias (penicilina, sulfa, iodo, alimentos etc.)?

11. Toma algum remédio diariamente? Qual? A que horas? Por qué? Qual ¢ a dosagem?

12. Faz atividade fisica regularmente? Qual e com que frequéncia?

13. Possui seguro/plano saude? Se sim, informar empresa e nimero.

14. Ob.serva(;(’ies:

Declaro que as informagdes prestadas acima sdo verdadeiras e assumo integral responsabilidade.

Discente -
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