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REGULAMENTO DE VIAGEM PARA ATIVIDADE EXTRACLASSE
IF Sudeste MG — Campus Sao Joéo del-Rei

Art. 1° Para fins deste Regulamento, considera-se Atividade Extraclasse aquela desenvolvida,
de forma supervisionada, em ambiente externo ao campus, cuja finalidade é promover uma
maior interacdo dos discentes com o mundo do trabalho, com a sociedade e com 0 meio
ambiente.

Art. 2° As atividades extraclasse deverédo ser planejadas e realizadas de acordo com o principio
da indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao.

Paragrafo unico. Para fins processuais, as atividades extraclasse deveréo ser classificadas, de
acordo com seu objetivo principal, em:

a) Atividade de Ensino: atividades de apropriacdo de conhecimento relacionadas com a
ementa de disciplinas obrigatérias ou optativas/eletivas e com o Projeto Pedagogico do curso,
com 0s objetivos de integrar a teoria e a pratica e propiciar ao estudante a oportunidade de
aprimorar a sua formacéao profissional e pessoal;

b) Atividade de Pesquisa: atividades de producédo de conhecimento, com 0s objetivos de
observar, analisar e descrever objetos de estudos de servidores(as) e discentes; ou
C) Atividade de Extenséo: atividades interativas com a comunidade externa, com 0S

objetivos de compartilhar o conhecimento, identificar demandas, intervir e transformar a realidade
social.

Art. 3° A solicitagao de viagem para atividade extraclasse devera seguir os seguintes tramites:

| — Os(As) servidores(as) proponentes planejam a atividade extraclasse, preenchem o
requerimento (ANEXO 1) e a Listagem de Passageiros(as) (ANEXO II), coletam as assinaturas
no Termo de Responsabilidade (ANEXO lll) e, quando houver participacédo de discentes menores
de 18 (dezoito) anos, na Autorizagdo do(a) Responsavel (ANEXO 1V) e enviam os documentos
para o(a) coordenador(a) do curso, com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias uteis do primeiro
dia de viagem;

Il — O(A) coordenador(a) de curso abre processo no sistema oficial de protocolo do IF Sudeste
MG, anexa e assina os documentos, junto com os(as) proponentes, e envia para a diretoria
responsavel (de acordo com a area indicada no requerimento), com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias uteis do primeiro dia de viagem,;

[l — A Diretoria responsavel avalia os documentos enviados e a pertinéncia da proposta, em
termos de adequacao a este regulamento e as diretrizes da area predominante da atividade;

IV — Em caso de reprovacgéo, a diretoria responsavel emite despacho fundamentado e devolve o
processo para o(a) coordenador(a) de curso;

V — Em caso de aprovagéao, a diretoria responsavel verifica, junto a Coordenagéo de Logistica,
Materiais e Servicos, a disponibilidade de veiculos, motoristas e recursos orcamentarios e
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devolve o processo para o(a) coordenador(a) de curso, confirmando o agendamento do
transporte ou informando sobre a impossibilidade de atendimento da demanda;

VIl — Imediatamente apds a aprovacéo final, os(as) servidores(as) e outros(as) participantes da
atividade, que fazem jus ao recebimento, devem solicitar as diarias, conforme disposicdes
normativas vigentes no IF Sudeste MG.

Paragrafo unico. Independentemente da aprovacao da atividade extraclasse, as solicitagbes de
diarias serao analisadas diante da legislagao vigente e da disponibilidade orgamentaria.

Art. 4° Os requerimentos poderao ser reprovados com as seguintes justificativas:

a) Preenchimento incompleto/incorreto do requerimento e demais anexos ou auséncia de
documentos obrigatorios;

b) Solicitagdo com numero de passageiros(as) abaixo de 60% (sessenta por cento) da lotagéo
maxima do veiculo requisitado;

¢) Incompatibilidade entre a proposta e as politicas de ensino, pesquisa e extensao da instituicao,
os projetos politicos pedagodgicos dos cursos ou com as demais normativas aplicaveis;

d) Indisponibilidade de recursos orgamentarios, veiculos, motoristas ou outros impedimentos
logisticos;

e) Indisponibilidade de saldo de quilometragem disponibilizado ao curso;

f) Inviabilidade técnica para a realizagdo do deslocamento;

g) Pendéncia em processos anteriores ou atividade anterior cancelada sem a devida justificativa;
h) Presenca inferior a 50% (cinquenta por cento) dos(as) discentes em atividade extraclasse com
deslocamento realizada anteriormente pelos(as) proponentes ou pelo curso, sem a devida
justificativa.

Art. 5° Cabera recurso a Diregao-Geral quando os requerimentos forem reprovados pela diretoria
responsavel.

Paragrafo unico. O recurso deve ser inserido no processo, pelo(a) coordenador(a) de curso, e
enviado a Diregao-Geral, que tera 5 (cinco) dias uteis para analisa-lo.

Art. 6° Os(as) proponentes sao responsaveis pelo planejamento e execugdo da atividade
extraclasse, incluindo o contato com a empresalinstituicao receptora, pela certificagdo (ANEXO
VI) e pela prestagao de contas (ANEXO V).

§ 1° os(as) proponentes devem se informar, junto a empresalinstituicdo receptora, sobre as
condigdes/exigéncias especificas da atividade e repassar aos(as) participantes;

§ 2° os(as) proponentes devem verificar, junto a empresa/organizagaol/instituicdo receptora, a
disponibilidade em receber o veiculo em suas instalagdes e comunicar, em caso negativo, a
Coordenacéo de Logistica, Materiais e Servigos;

§ 3° antes de enviarem o requerimento ao(a) coordenador(a) do curso, os(as) proponentes
devem dialogar sobre a proposta de atividade extraclasse com os(as) docentes e
coordenadores(as) dos cursos a serem impactados no(s) dia(s) da viagem, organizando um
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plano de reposicéo/trocas de aulas para evitar prejuizos as disciplinas e a ociosidade de
discentes;

§ 4° os(as) proponentes devem comunicar sobre a proposta de atividade extraclasse a
Coordenacéao de Apoio ao Discente e a Coordenacédo de Ensino, com antecedéncia minima de
20 (vinte) dias uteis do primeiro dia de viagem.

Art. 7° Os(As) Coordenadores(as) de Curso e a Coordenacgao de Ensino deverao acompanhar a
execugao do plano de organizagao de reposigao/trocas de aulas proposto no requerimento
(ANEXO 1).

Art. 8° Somente poderdo participar das atividades extraclasse os(as) servidores(as),
estagiarios(as) e trabalhadores(as) terceirizados(as) ou contratados(as) pelo IF Sudeste MG,
os(as) discentes regularmente matriculados(as) e os colaboradores(as) externos(as),
mencionados(as) no Requerimento (ANEXO 1) e na Listagem de Passageiros(as) (ANEXO II).

§ 1° Somente sera realizado o deslocamento dos(as) participantes que assinaram os
documentos exigidos e que estejam portando documento de identificagao oficial, com foto;

§ 2° A programacéo e os horarios estipulados para as atividades e para o transporte deverao ser
respeitados, com rigor, e os(as) participantes deverao chegar no local de partida com, no minimo,
30 (trinta) minutos de antecedéncia;

§ 3° Os(As) discentes dos cursos técnicos integrados deverao viajar devidamente uniformizados,
excetuando-se 0s casos em que a visita exija a utilizagao de vestuario especifico;

§ 4° Durante o deslocamento, os(as) proponentes ou os(as) servidores(as) responsaveis pelo
acompanhamento dos(as) participantes deve portar a versao original e impressa dos Anexos |,
Il e IV, devidamente preenchidos e assinados.

Art. 9° A atividade extraclasse podera ser acompanhada por, no maximo, 02 (dois/duas)
servidores(as), por veiculo.

Paragrafo unico. Os(As) intérpretes de libras e demais profissionais requisitados por discente
com necessidade especifica participante da atividade nao serdo computados no caput do artigo.

Art. 10. Caso a viagem para atividade extraclasse seja reprovada, adiada ou cancelada, cabera
aos(as) proponentes comunicar a todos(as) os(as) envolvidos(as), em tempo habil.

Paragrafo unico. O cancelamento, sem justificativa aprovada pela diretoria responsavel, podera
ser computado nos limites disponibilizados ao curso, obstando novo pedido.

Art. 11. Em até 7 (sete) dias uteis do retorno, os(as) proponentes disponibilizardo os certificados
de participacao aos(as) discentes (ANEXO VI) e elaborardo o Relatério da Viagem (ANEXO V),
para que o(a) coordenador(a) do curso inclua no processo e envie para aprovagao da diretoria
responsavel.

§ 1° Em caso de aprovacao, a diretoria responsavel encerrara o processo.
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§ 2° Em caso de reprovacéo, a diretoria responsavel devolvera o processo ao(a) coordenador(a)
de curso e os(as) proponentes terdo até 5 (cinco) dias uteis para corregéo.

§ 3° Caso o relatdrio ndo seja entregue ou aprovado e as demais obrigagcdes dos(as) proponentes
e dos(as) participantes da atividade n&o sejam cumpridas, poderdo ser negados novos
requerimentos dos(as) proponentes e/ou do curso, além de estarem sujeitos as penalidades
cabiveis.

Art. 12. Os casos omissos neste regulamento serao resolvidos pela Diregao-Geral.
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ANEXO | - REQUERIMENTO DE VIAGEM PARA ATIVIDADE EXTRACLASSE

TiTULO DA ATIVIDADE:

AREA PREDOMINANTE: ( ) ENSINO ( )PESQUISA ( )EXTENSAO

JUSTIFICATIVA/OBJETIVO:

SERVIDORES(AS) PROPONENTES E DEMAIS SERVIDORES(AS) PARTICIPANTES:

CURSO(S) E TURMA(S):

DATA DE SAIDA: / / DATA DE RETORNO: / /

Horério previsto: Horério previsto:
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ROTEIRO DA VIAGEM (descricdo detalhada dos locais de embarque e desembarque dos(as) passageiros(as), 0s

percursos, as paradas, os locais a serem visitados, etc).

PLANO DE ORGANIZACAO DAS ATIVIDADES NO(S) DIA(S) DA VIAGEM (descrever quais cursos/turmas seréo
impactados pela auséncia de docentes/discentes no(s) dia(s) da atividade e quais providéncias foram tomadas para

evitar prejuizos as demais disciplinas e a ociosidade de discentes):

A Coordenacéo de Ensino e a Coordenac&o de Apoio ao Discente foram comunicadas ( ) SIM () NAO
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ANEXO Il - LISTAGEM DE PASSAGEIROS(AS)

TIPO DO VEICULO:

( ) Onibus 32 Lugares

( ) Van 15 Lugares

NO

Nome completo

Categoria

RG

Celular
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ANEXO Il = TERMO DE RESPONSABILIDADE

Os(As) discentes abaixo assinados(as) dao ciéncia as condi¢cdes para participacdo na

Atividade Extraclasse a realizar-se em [ ,em

(local).

10.

11.

Portar documento de identificacao oficial com foto durante toda a atividade.
Respeitar, com rigor, 0os horarios estipulados de inicio e término das atividades.
Comparecer na data e no horario previamente determinado. Se alguma doenca ou
motivo de forca maior impedi-lo(a) de participar, devera comunicar-se com 0s(as)
proponentes pela visita, 0 mais breve possivel.

N&o consumir quaisquer substancias nocivas a saude durante a atividade. O
descumprimento acarretard nas medidas cabiveis previstas nos regimentos do IF
Sudeste MG.

Atender as solicitacdes e normas da empresa/instituicdo visitada.

N&o tocar em maquinas e equipamentos nas areas da empresa/instituicao visitada,
sem a devida autorizagao.

Respeitar os(as) transeuntes durante todo o percurso da viagem.

Zelar pela conservacao e limpeza do veiculo utilizado e dos espacos visitados na
atividade extraclasse.

Contribuir para a tranquilidade do(a) motorista na realizacao do seu trabalho.

Zelar pela manutencédo da boa imagem do IF Sudeste MG — Campus Sé&o Joao del-
Rei.

Repor qualquer objeto quebrado, danificado ou desaparecido do local visitado, caso

seja comprovada a sua responsabilidade pelo ato.

Declaro estar ciente de todas as normas, comprometendo-me a respeita-las.

Nome completo RG Assinatura

gl B[ W N -
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ANEXO IV — AUTORIZAGCAO DO(A) RESPONSAVEL
(Para discentes menores de 18 anos)

Eu, , portador(a) do

RG : responsavel pelo(a) discente

, portador(a)

do RG , do curso

, turma , autorizo sua participacao

na viagem para atividade extraclasse em (local),
a realizar-se entre os dias I/ e dias I/

Data: / /

Assinatura do(a) Responsavel
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ANEXO V — RELATORIO DE VIAGEM PARA ATIVIDADE EXTRACLASSE

Nome dos(as) proponentes:

Curso: Periodo/Série:

Nome da Empresa/Instituicdo/Evento:

Dia da Visita / / a / /

1 - Os objetivos programados para a visita técnica foram alcancados? ( ) Sim ( ) Nao

Justifique:

2 - A forma como a empresa/instituicdo recebeu os(as) discentes contribuiu para que a visita

atingisse 0s objetivos propostos?

3 - Quais os fatores organizacionais e/ou técnicos observados na visita serdo de importancia

para o aprendizado dos(as) discentes?
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4 - Como vocé avalia o processo de requisi¢ao, aprovagao e organizacéo da viagem?
( )Otimo ( )Bom ( )Regular ( )Ruim ( ) Péssimo

Justifique e/ou dé sugestdes de melhorias

5 - Como vocé avalia o servigo de transporte?
( )Otimo ( )Bom ( )Regular ( )Ruim ( ) Péssimo

Justifique e/ou dé sugestdes de melhorias
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ANEXO VI — MODELO DE CERTIFICADO DE PARTICIPACAO

CERTIFICADO

Certifico, para os devidos fins, que o(a) discente

matricula , do periodo/ano , do curso

participou da Atividade Extraclasse

no dia

Carga horaria:

Cidade e data:

Assinatura do(a) proponente

13
Rua Américo Davim Filho, s/n.° — Bairro Vila Sdo Paulo — S&o Joédo del-Rei — MG — CEP: 36.301-358 — (32) 3379-4500



