IN n° 001/2023 DEG-DAD/CEAVI

Normatiza os processos dos pedidos
de visitas técnicas, com base na
Resolugao n° 198/2006 — CONSUNI

Art. 1°. Esta instrugdo normativa visa normatizar os processos de visitas técnicas no ambito dos
cursos de graduagao do Centro de Educacgdo Superior do Alto Vale do Itajai — CEAVI, da
Universidade do Estado de Santa Catarina — UDESC.

Paragrafo Unico — A presente instrugdo aplica-se as viagens realizadas com veiculos fretados
ou do Centro, indistintamente.

Art. 2°. Cada disciplina de graduacgao tera direito de, no maximo, uma visita técnica por semestre
letivo.

§1°. A visita técnica devera ocorrer no horario da disciplina ou no seu contraturno, sendo
expressamente proibido utilizar o horario de outras disciplinas.

§2°. A visita técnica sé podera ocorrer 30 (trinta) dias a partir do inicio do periodo letivo.

§3°. A visita técnica devera estar relacionada a disciplina que o professor leciona e devera
constar no plano de ensino da disciplina, devidamente aprovado pelo Nucleo Docente
Estruturante — NDE do curso.

§4°. Podera ocorrer visita técnica relacionada a mais de uma disciplina, mas esta devera ocorrer
no contraturno das disciplinas.

§5°. E obrigatéria o acompanhamento do professor coordenador da visita técnica ao longo de
todo o periodo da visita técnica, inclusive no trajeto de transporte dos académicos.

Art. 3°. Para cada visita técnica devera ser montado um processo no SGP-e (Assunto: 1337 —
Solicitagdo de Visita Técnica; Classe: 233 — Oficio sobre Solicitagdo de Visita Técnica) com os
seguintes documentos:

| — Documento contendo (Anexo I) (Tipo de documento: 19 — Formulario):

a. Declaragéo do requerente da pertinéncia da tematica da viagem relacionada aos
objetivos do projeto pedagogico do curso de graduagao;

b. Previsdo estimada do numero de alunos, tendo por base a priorizagdo
departamental e o limite orcamentario de cada de Centro;

c. Declaragao do(a) professor(a) requerente do auxilio, de que é o coordenador da
visita, que viajara com os alunos e assumira inteira responsabilidade pela visita,
com nome completo e telefone para contato;

d. Declaragéo do(a) professor(a) coordenador(a) de que a prioridade a ser dada é
aos discentes que frequentam a disciplina beneficiada com a visita técnica
naquele semestre;

e. Plano de visita, com roteiro e previsao de quilometragem a ser percorrida, data
de saida, e data de retorno;

Il — Plano(s) de ensino(s) das disciplinas relacionadas a visita técnica, com a indicagao
da visita em seu conteudo programatico (Tipo de documento: 143 — Copia de
documento).

Paragrafo Unico — Caso a visita técnica estiver relacionada a um evento, o Inciso Il devera ser
substituido pelo cronograma do respectivo evento.

[ —
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Art. 4°. O(a) professor(a) responsavel pela disciplina encaminhara a solicitagao de auxilio para
visita técnica ao Departamento, para aprovagédo na primeira reunido do Colegiado Pleno do
Departamento de cada semestre letivo, cumprindo os tramites abaixo:

| — Apreciagéo, aprovagao e priorizagédo pelo Colegiado Pleno Departamento do Curso;
Il — Apreciagéo, aprovacao e priorizacao do pedido pela Comissao de Ensino;

[l — Homologagao da planilha consolidada com todas as visitas técnicas pelo Conselho
de Centro (Anexo VI).

Paragrafo Unico — A confeccgdo da planilha consolidada prevista no Inciso lll é responsabilidade
da Direcdo de Ensino, bem como a criagdo do processo de homologagado que ira tramitar no
Conselho de Centro.

Art. 5°. Apds aprovagao de todas as visitas técnicas pelo Colegiado Pleno do Departamento do
Curso, é de responsabilidade do Chefe de Departamento:

| — Preencher o Anexo VI, com todas as visitas técnicas aprovadas;

Il — Verificar, junto a Diregdo de Administracdo, a disponibilidade orcamentaria para
realizagado das visitas técnicas;

Il — Inserir, em cada um dos processos do SGP-e das visitas técnicas, o Anexo VI
preenchido e o documento da Dire¢cdo de Administragdo que comprove a disponibilidade
orcamentaria;

IV — Encaminhar os processos a Dire¢do de Ensino de Graduagdo com um prazo minimo
de 05 (cinco) dias uteis antes da reunido da Comissao de Ensino.

Art. 6°. Depois de aprovada em todas as instancias previstas no Art. 4°, a visita técnica somente
sera realizada mediante a apresentacao prévia de listagem com a assinatura dos passageiros,
contendo nome completo, nimero de cédula de identidade ou RG, CPF, nimero de matricula na
UDESC (Anexo Il), com pelo menos 05 (cinco) dias uteis de antecedéncia ao Setor de
Transportes.

§1°. Havendo discente menor de idade, o mesmo devera providenciar a devida autorizagao,
observando e respeitando a legislagdo que normatiza o transporte de menores em territério
nacional (Anexo IlI).

§2°. O Setor de Transporte, apds receber o processo e conferir a documentacao, fara a
organizagéo e agendamento da visita técnica e devolvera o processo via SGP-e ao professor(a)
coordenador(a) para incluir os documentos que devem ser preenchidos e assinados.

Art. 7°. O(a) professor(a) coordenador(a) da visita técnica assume o compromisso de adotar os
seguintes procedimentos:

| — Controle, registro e informacao ao Setor de Transportes, relativo a quilometragem do
veiculo, no inicio e final da viagem (Anexo IV);

Il — Cumprimento rigoroso do roteiro de viagem estabelecido no plano de visita;

[l — Limitar em até 20% do roteiro previsto, eventual excedente de quilometragem
rodada.

Paragrafo Unico — Caso a quilometragem rodada, prevista no roteiro de visita ultrapassar 20%
(vinte por cento) do previsto, o(a) professor(a) coordenador(a) apresentara relatério
circunstanciado, justificando a ocorréncia, que sera analisado pelo Conselho de Centro, podendo
a justificativa ser rejeitada. Neste caso, o custo adicional da viagem sera assumido pelo(a)
professor(a) coordenador(a).

N
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Art. 8°. Todo e qualquer dano verificado no veiculo utilizado nas visitas técnicas, por desidia,
dolo e ma-fé serd da responsabilidade do(a) professor(a) coordenador(a) da viagem e dos
discentes - passageiros.

Art. 9°. O(a) professor(a) coordenador(a) encaminhara ao Setor de Transportes do Centro, no
prazo de 05 (cinco) dias uteis, o processo original do pedido da visita técnica via SGP-e,
adicionando os seguintes documentos:

| — Lista de passageiros assinada (Anexo Il) (Tipo de documento: 143 — Copia de
documento);

Il — Autorizacdes de viagem de académicos menores de idade (Anexo lll), caso existirem
(Tipo de documento: 35 — Autorizagéo);

[l — Formulario de controle de quilometragem (Anexo IV) (Tipo de documento: 19 —
Formulario);

IV — Relatério de visita técnica (Anexo V) (Tipo de documento: 15 — Relatérios).

Paragrafo Unico — A ndo apresentacdo dos documentos no prazo previsto, acarretara ao(a)
professor(a) coordenador(a) a perda da possibilidade de nova solicitagdo de visita técnica até a
regularizacdo da pendéncia.

Art. 10. Apds analise e aprovagao do processo pelo Setor de Transportes, 0 mesmo deve ser
encaminhado a Dire¢ao de Ensino, para seu posterior arquivamento.

Art. 11. Casos omissos serdo analisados pela Comisséo de Ensino do CEAVI.

Art. 12. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor nesta data.

Ibirama, 22 de junho de 2023.

Prof°. Rogério Simbes
Diretor de Ensino de Graduagéo

Fabiane Zulianellos dos Santos
Diretora de Administragcao

N
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Anexo | — Solicitacdo, Declaragdes e Plano de Visitas Técnicas

Nos termos no art. 6°, da Resolugdo n° 198/2006 — CONSUNI, solicito autorizagao e

apoio da Universidade para realizagao de visita técnica ao local , na cidade

Declaro que a referida visita constitui atividade académica e curricular integrante da
Disciplina , por mim ministrada no presente semestre letivo; que a tematica das visitas a serem
realizadas durante a Viagem de estudos esta relacionada aos objetivos do Projeto Pedagdgico
do respectivo Curso de Graduacgao; que serei o(a) Coordenador(a) da citada viagem de estudos

€ que viajarei com os alunos, assumindo inteira responsabilidade pelas visitas programadas.

Declaro, ainda, que a prioridade para participar desta visita técnica sera dada aos

académicos que estao matriculados e frequentando a disciplina.

Plano de Visita Técnica

Coordenador(a) da visita:

Telefone para contato:

Disciplina(s) ou Evento:

Curso:

Numero previsto de alunos:

Data de saida:

Horario da saida do CEAVI:

Enderego completo do local de destino:

Data de retorno:

Horario de previsdo de chegada no
CEAVI:

Quilometragem total prevista:

Objetivo(s) da viagem:

N
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Roteiro da viagem*:

* Exemplo:

07:30h Saida do CEAVI

09:00h Chegada no local da visita
11:30h Saida do local da visita
12:00h Chegada no CEAVI

Ibirama, de de

Assinatura do responsavel pela visita técnica: (assinar digitalmente)

N
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Anexo Il - Lista de Passageiros
(Providenciar com pelo menos 5 dias uteis de antecedéncia)

Data da visita:

Horario de saida do CEAVI:

Horario de previsdo de chegada no CEAVI:

Local da visita:

Coordenador(a) da visita:

Telefone para contato:

Nome Completo

RG

CPF

Matricula

Menor de
18 anos?

Assinatura

, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo

éncia
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Anexo lll - Autorizagao para Menor de 18 Anos

Eu, , portador(a) do RG n° , 0rgéo emissor , com data de expedicdo em A A
autorizo o(a) menor , portador(a)do RG n® |, 6rgdo emissor  ,a participar de visita técnica
naempresa ,nomunicipiode ,em / / ,com horario de saida as e previsao de

chegada as |, sob aresponsabilidade de , professor(a) do UDESC Ibirama.

Ibirama, de de

Assinatura do Responsavel

* Uma copia desta autorizagdo devera permanecer junto aos documentos do(a) menor,

devidamente assinada.

N
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Anexo IV — Controle de Quilometragem

Data de Saida:

Data de Retorno:

Curso:

Destino:

Coordenador(a):

Tipo de Transporte

0 Veiculo do centro

0 Transporte terceirizado

Nome da Empresa:

(em caso de fretamento terceirizado)

Horario de Saida do CEAVI:

Horario de Chegada no CEAVI:

Km de Saida (Hodémetro):

Km de Chegada (Hodémetro):

Km Percorrida:

CPF Motorista:

Nome Completo e Legivel do Motorista

Assinatura do Coordenador(a) da Visita
Técnica UDESC Ibirama

(assinar digitalmente)

N
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Anexo V — Relatorio da Visita Técnica

Relatorio*

* Relatar brevemente a visita técnica (com opgéo de inserir fotos) mencionando entre outros aspectos: Se o roteiro foi
seguido; Se nao houve imprevistos durante a viagem; Se a quilometragem nao excedeu 20% da prevista no plano de
visita; Se os objetivos foram alcangados.

Assinatura do Coordenador(a) da Visita

Técnica UDESC Ibirama (assinar digitalmente)
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Anexo VI — Relatério Consolidado de Visitas Técnicas

Data de
saida da
visita técnica

Data de
retorno da
visita técnica

Horario de
saida do
CEAVI

Horario de

previsao de

chegada no
CEAVI

Numero de
passageiros
previstos

Quilometragem
total prevista

Empresa/ Enderego

Professor(a)
Coordenador(a)

Numero do
processo

, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo

éncia
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sgpe Assinaturas do documento

Cdbdigo para verificacdo: ROV8BY29

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

ROGERIO SIMOES (CPF: 186.XXX.828-XX) em 22/06/2023 as 09:35:37
Emitido por: "SGP-e", emitido em 30/03/2018 - 12:38:01 e valido até 30/03/2118 - 12:38:01.
(Assinatura do sistema)

FABIANE ZULIANELLO DOS SANTOS (CPF: 043.XXX.819-XX) em 22/06/2023 as 12:26:01
Emitido por: "AC SOLUTI Multipla v5", emitido em 28/09/2022 - 07:51:00 e valido até 28/09/2025 - 07:51:00.
(Assinatura ICP-Brasil)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/VURFUONTMTIwWMjJIMDAwWM]EYN|BfMjEyNzdfMjAYyM19SMFY4QlkyOQ== ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo UDESC 00021260/2023 € 0 c6digo
ROV8BY29 ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




