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MM Campus Formosa

MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS

DEPARTAMENTO DE AREAS ACADEMICAS — CAMPUS FORMOSA

Memorando Circular n® 032/2016/DAA/ IFG/FOR

Aos Docentes do Campus Formosa.

Assunto: Orientagoes sobre Visitas Técnicas com auxilio financeiro aos servidores e/ou estudantes

Formosa-GO, 16 de setembro de 2016.

ETAPAS DOCUMENTOS, FORMULARIOS NECESSARIOS E PROCEDIMENTOS SETOR/SERVIDOR PRAZO/
RESPONSAVEL OBSERVACOES

1a Planejamento da Visita Plano de Ensino da Disciplina Semestral ou Anual com previsédo Docente Até 29/08/2016
Técnica. de realizagdo da Visita Técnica, com o nimero de horas

complementares relativas a Visita Técnica.

22 Inscri¢do da proposta de Formulario eletrénico disponibilizado pela Chefia Departamental. Docente Até 19/08/2016
realizacéo de Visita Técnica.

3a Deferimento (aprovacdo) das Formularios de inscri¢cdo preenchidos pelos docentes. Regulamentos Conselho 25/08/2016
propostas de Visita Técnica. institucionais pertinentes. Andlise de viabilidade orcamentéria e Departamental

financeira.

4a Divulgacdo das propostas Quadro com as propostas de Visitas Técnicas aprovadas, divulgado Chefe do Até 31/08/2016
aprovadas. por meio eletrdnico e no mural da sala de professores. Departamento

5a Confirmacdo da data de Confirmar, pessoalmente com o Gabinete da Diregcdo Geral, ANTES Docente Com a maior
realizagdo da Visita Técnica. da abertura do processo (62 etapa), se 0 microdnibus esta brevidade possivel.

agendado corretamente.

62 Solicitacéo das Visitas Para abertura do processo (somente para visitas COM auxilio Docente Ao menos 15 dias
Técnicas, por meio da abertura estudantil)**:. antes da data de
de processo no protocolo do - Requisicéo de Viagem (formulario n°® 1*) com a lista de todos os realizagdo da Visita
Campus Formosa. participantes, incluindo os docentes e técnico-administrativos; Técnica.

- Planilha de Concesséao de Auxilio financeiro aos Estudantes
(formulario n° 2*);
- Plano de Ensino, com previséo de realizacdo da Visita Técnica;
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72 Organizacao da Visita Técnica. - Conhecer previamente o local a ser visitado; Docente De acordo com o
- Elaborar roteiro de atividades, a critério do docente; planejamento
- Comunicar a realizacdo da Visita aos docentes que atuam na mesma turma docente.
e dia;
- Prever a reposicao de aulas, se for o caso;
82 Realizag&o da Visita Técnica. Portar, preenchidos, os seguintes documentos, durante a realizagdo da visita: Docente Agendada de acordo
- Autorizacdo de Embarque (formulario n° 3*) para conferéncia e assinatura; coma
- Termo de Responsabilidade (formulério n° 4* - pode ser digitalizado); disponibilidade do
- Autorizagdo do Responsével (formulario n° 5*), se o estudante por menor de 18 veiculo institucional.
anos;
- Telefones de Emergéncia (formulario n® 6*).
9a Finalizacao do Processo de Visita Sem abrir novo processo, o docente deverd entregar a Coordenacado de Apoio Docente Até 10 dias ap0s
Técnica. Administrativo do DAA: a realizagdo da
- Relatério Final (formulario n° 7*) com a lista dos ausentes; Visita Técnica.
- A Autorizac@o de Embarque (formulario n°® 3), com as assinaturas dos
participantes e o nimero de horas complementares relativas a Visita
Técnica.
108 Prestacdo de contas da diaria Sem abrir novo processo, o docente devera entregar ao Gabinete da Dire¢do Geral: Docente/Gabinete Até 05 dias apoés
recebida por servidor (SCDP). - Relatério de Viagem (formulario n° 8*) — individual. O formulario n° 8 € o mesmo que se da Diregédo Geral arealizacdo da
encontra na pagina eletronica da PRODI (Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional). Visita Técnica.

*Todos os formularios (n° 1 a n° 8) encontram-se anexados a este memorando circular e, em breve, serdo disponibilizados, em modelos editaveis, na

pagina eletrbnica do campus Formosa.

** Os documentos relativos a abertura de processo ndo poderédo ser redigidos manualmente.
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