SERVIGO PUBLICO FEDERAL @
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS AVANGADO GUARANTA DO NORTE -
COORDENAGAO DE PESQUISA E EXTENSAO

REGULAMENTO DE ROTINA PARA VISITA TECNICA E AULA PRATICA

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

OBJETIVO

Estabelecer e padronizar os procedimentos necessarios para a realizagdo de visita
técnica e aula pratica pelos discentes do IFMT campus avangado de Guaranta do Norte
- MT. (

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Formulario de autorizagdo de visita técnica. Formulario de programacgédo de visita
técnica. Formulario de autorizagéo de visita técnica (discente). Formulario de solicitagao
de diarias. Formulario de relatério final de visita técnica

DESCRIGCAO DE ETAPAS

1. O pedido de visita técnica tera inicio com o docente que deseja realiza-la, sendo
necessario o envio de um documento (e-mail ou memorando) ao coordenador de
extensao. O documento de solicitagdo devera informar: local e objetivo da visita,
duracdo (horas ou dias), numero de discentes participantes, sugestdao de
calendario a visita pode ser realizada. O documento de solicitagao deve ser
encaminhado com no minimo 30 dias uteis de antecedéncia.

2. De posse do pedido, o coordenador de extensao devera contatar o responsavel
pelo local da visita técnica e discutir a possibilidade de realizagdo da mesma,
dentro do calendario sugerido pelo professor solicitante. Em afirmativa da
realizagdo, o coordenador de extensdao deve emitir a autorizagdo de visita
técnica e aula pratica (anexo 1). A autorizagdo deve ser assinada pelo
responsavel local da visita, sendo que a assinatura pode ser realizada no dia da
visita ou anterior a mesma, dependendo da situa¢cdo de deslocamento.

3. O docente solicitante devera preencher o formulario de programagao da visita
técnica e aula pratica (anexo 2). Os documentos fisicos de autorizagdo e
programacdo de visita técnica e aula pratica devera ser arquivado pela
coordenadoria de extensao para fins comprobatérios.

4. O docente solicitante deve providenciar as autorizagdes individuais dos
discentes participantes da visita (anexo 3), caso 0s mesmos ndo tenham
maioridade. Se a visita técnica requerer a emissao de diarias aos discentes, 0
procedimento ficara sob responsabilidade do docente solicitante. O coordenador
de extensdo tera a responsabilidade de proceder com a emissédo de eventuais
diarias para técnicos e/ou motoristas que participem da visita técnica.

5. Ao final da visita técnica, o docente solicitante tera o prazo de cinco (05) dias
uteis para entregar o relatério final da visita técnica e aula pratica (anexo 4) bem
como o relatério de diarias, quando as mesmas forem necessarias para a visita
técnica. O relatério final de visita técnica e aula praticas deve ser entregue ao
coordenador de extensao.

6. Os discentes participantes das visitas técnicas e/ou aulas praticas deverao
entregar o relatorio de atividades (anexo 5) no prazo definido pelo docente
responsavel para convalidagao de sua participagao.
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SERVIGO PUBLICO FEDERAL ‘

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS AVANGADO GUARANTA DO NORTE -

COORDENAGAO DE PESQUISA E EXTENSAO

ANEXO 1

AUTORIZAGAO DE VISITA TECNICA

Eu, inscrito no
RG n° e CPF n° , Responsavel
(representante) pela Empresa , localizada

, autorizo a realizagao da Visita Técnica pelos

alunos do do Curso de

no dia

/ / , com inicio as e término as

A Visita Técnica tem como objetivo(s):

Comprometo-me a acompanhar ou designar um profissional responsavel no periodo de
realizagao das atividades.

Autorizo a utilizagao de imagens. (Todas as imagens tais como filmagens, gravagoes e
fotografias sdo de carater exclusivamente cientifico e educacional de comprovado
interesse social).

Obs.:

Assinatura do Responsavel

Professor (es) Responsavel (is) pela Visita Técnica:

(fone): e-mail:

2. (fone): e-mail:
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SERVIGO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

CAMPUS AVANGADO GUARANTA DO NORTE

COORDENAGCAO DE PESQUISA E EXTENSAO

ANEXO 2
PROGRAMACAO DE VISITA TECNICA E AULA PRATICA 2017
CURSO
Carga
COMPONENTE(S) CURRICULAR(ES) Nepg | Horaria
ENVOLVIDO(S) TURMA(S) | TURNO(S) | o/ UNOS R:gl;it;?iia
de Classe
PROFESSOR RESPONSAVEL 1
TELEFONE(S) E-MAIL
PROFESSOR RESPONSAVEL 2
TELEFONE(S) E-MAIL
LOCAL/EMPRESA
RESPONSAVEL TECNICO
ENDEREGCO
TELEFONE(S) E-MAIL
DADOS GERAIS
DATA DA ] DISTANCIA
REALIZAGAO DA HORARIO DO
VISITA/AULA CAMPUS

AREA DE INTERESSE

OBJETIVO(S) DA VISITA/AULA
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SERVICO PUBLICO FEDERAL @i

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS AVANGADO GUARANTA DO NORTE ‘
COORDENAGAO DE PESQUISA E EXTENSAO

TRANSPORTE

Tipo de transporte solicitado:
() Onibus Rural — Campus Sorriso.
() Micro-6nibus - Campus Avangado Guaranta do Norte (30 lugares).
() Carro do IFMT — Campus Avangado Guaranta do Norte.
() Onibus terceirizado™

Empresa contratada: Telefone
Pré-agendamento executado no Setor Responsavel pelos Transportes: ( ) Sim ( ) Nao

TOTAL DE PARTICIPANTES

PROGRAMAGAO

Horario Atividade

Saida do IFMT Campus Avancado Guaranta do Norte

Retorno/Chegada no IFMT Campus Avancado Guaranta do Norte

MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS*

ltem Especificag6es Técnicas Quantidade
01
02
03
Outros....
APROVAGAO

(Considerar-se-a aprovada a proposta devidamente assinada pelo Coordenador do Curso,
Diretor de Ensino e Diretor de Administragao)




SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS AVANCADO GUARANTA DO NORTE
COORDENAGAO DE PESQUISA E EXTENSAO

Guaranta do Norte-MT, de de 20__

(Professor I)

(Professor Il)

Declara-se aprovada a presente proposta de Visita Técnica:

Coordenador(a) do Curso Diretor de Ensino
I |
/ /
Diretor de Administragao e Planejamento Coordenacgao de Extensao
/ / ] / /
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS AVANCADO GUARANTA DO NORTE
COORDENAGAO DE PESQUISA E EXTENSAO

ANEXO 3

TERMO DE AUTORIZACAO DE PAIS OU RESPONSAVEIS

(Para Menores de 18 Anos)

Eu , Carteira de Identidade
n° , CPF n° , responsavel legal, na
qualidade de (pai, mae ou tutor), AUTORIZO a participagdo do menor
, hascido (a) em de do
ano de : na Visita Técnica a
(Local), no dia ____, do
més de , do ano de , com saida as horas e retorno previsto
para as horasdodia__, do més de , do ano de
Guaranta do Norte, de de
Assinatura do Responsavel Legal Telefone Celular e/ou Fixo
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

CAMPUS AVANCADO GUARANTA DO NORTE
COORDENAGAO DE PESQUISA E EXTENSAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO -

ANEXO 4
RELATORIO DE VISITA TECNICA DO PROFESSOR 2017
RESPONSAVEL
- DADOS DAVISITA ~
Saida do Campus
Data Chegada no
Campus
Inicio da visita
Empresa -
Término da visita
Objetivo

RELATORIO DA VISITA

Descri¢ao das atividades desenvolvidas:




SERVIGO PUBLICO FEDERAL {
. INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS AVANGADO GUARANTA DO NORTE
COORDENAGAO DE PESQUISA E EXTENSAO

Pontos Positivos

Pontos Negativos

AVALIACAO E SUBSIDIOS PARA NOVAS VISITAS

01 A visita a empresa trouxe aos alunos um maior conhecimento e novas Sim
informagodes sobre sua area de trabalho, recomendando-a a novas visitas? | Nao

02 Recomendaria esta empresa para realizacao de estagios de alunos, Sim
visando o aperfeicoamento profissional? Nao

~ . L . Sim

03 | A duragao da visita foi suficiente para o que foi proposto? N&o
, - . Sim

04 O dia e o horario foram adequados para a visita? N&o
. : g Sim

05 Os alunos participaram assiduamente da visita? N&o
06 Vocé gostaria que houvesse alguma alteragao nas préximas visitas? Sim
Nao

Justificativas

Assinatura do Professor

_ o Rosinke
Joaojbe{m,a + Pagina 8 de 10
Direlor e&! 1a do Norte

1
Ado
(.( 0




SERVIGO PUBLICO FEDERAL

CAMPUS AVANGADO GUARANTA DO NORTE
COORDENAGAO DE PESQUISA E EXTENSAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO \

ANEXO 5
RELATORIO DE VISITA TECNICA DO ALUNO 2017
. DADOS GERAIS
NOME B ~ |PROFESSOR
CURSO TURMA
DATA EMPRESA
. RELATORIO DA VISITA |

1. Informacdes gerais: descricdo da visita (local, profissional responsavel, natureza da visita

técnica, objetivos didaticos, etc)

2. Desenvolvimento: Comentar suas observacdes quanto aos processos, matérias-primas
utilizadas, tecnologia, equipamentos, normas, ambiente de trabalho, supervisdo, mao de obra,

meio ambiente, qualidade, atividades desenvolvidas, etc.

3. Resultados e discusséo: descrever os resultados obtidos, fazendo uma relagao com o

conhecimento tedrico adquirido. Dar sugestoes e observagdes técnicas.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS AVANGCADO GUARANTA DO NORTE
COORDENAGAO DE PESQUISA E EXTENSAO

SERVICO PUBLICO FEDERAL

Assinatura do Aluno

Guaranta do Norte, /

Assinatura do Professor

/ Guaranta do Norte, / /

Observacao: 1. Este relatério podera ser considerado pelo professor para fins de avaliagao.
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