INSTITUTO FEDERAL

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 seguinte.

PASSO 2: Os diretores de departamento entram em acordo em relacdo 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 indicacdo das
atividades a serem realizadas pelo aluno que n&o 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 instrucdes do tutorial (anexo 8).

As visitas somente serdo aprovadas apds a insercdo 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
Pds-Graduacdo;
2) Termo de compromisso (anexo 3), impresso e assinado pelo proponente;
3) Lista de alunos que participardo da VT (anexo 4).
PASSO 5: As visitas serdo avaliadas pela CEX em até 5 dias Uteis apds sua submissdo, cabendo ao
proponente solucionar todas as pendéncias antes da realizacdo da VT nos casos de devolucdo da
proposta.
PASSO 6: Para utilizagdo do veiculo oficial do cdmpus (6nibus, micro-6nibus ou carro oficial), o
proponente deverd realizar o agendamento do transporte via SUAP, bem como providenciar a
contratacdo do seguro de vida aos participantes da visita.
PASSO 7: De posse do termo de anuéncia e do comprovante de contratagdo do seguro de vida, o
proponente dirige-se & DAD e realiza a confirmagdo de agendamento do transporte.
PASSO 8: Em até 15 dias corridos apés a Visita Técnica, o proponente devera preencher o
relatorio da visita no SUAP, conforme orientacédo do tutorial (anexo 8). A ndo conclusdo da acdo no
SUAP impossibilitard a aprovacao de novas ac¢oes de extensdo no campus e poderd impossibilitar o

agendamento do uso de transporte para o departamento ao qual a viagem esta vinculada.



