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Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Reitoria

MANUAL DE VIAGENS ESTUDANTIS

APRESENTACAO

A Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis — PROAE do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins — IFTO, a partir deste Manual, orienta o servidor,
o professor, o estudante e seus responsdveis quanto as regras a serem observadas e
cumpridas durante viagens envolvendo estudantes, como meio de resguardar a organizacao,
a tranquilidade e o sucesso dessas ac¢des institucionais, que desfrutam de grande prestigio
perante a comunidade académica.

As viagens sdo atividades pedagdgicas supervisionadas e realizadas em
ambiente externo a instituicdo, precedidas de planejamento, para cuja realizagdo faz-se
necessario deslocamento, constituindo-se como um mecanismo de integracdo entre a
instituicdo de ensino e a sociedade. As visitas técnicas podem ter natureza académica,
cientifica, tecnoldgica, desportiva, artistica e/ou cultural.

DAS CONSIDERAGOES GERAIS

As viagens estudantis serdo autorizadas apenas quando realizadas com
estudantes regularmente matriculados e organizadas por docentes e/ou servidores
vinculados ao IFTO;

As viagens devem ser planejadas observando as seguintes condic¢des:

| —inicio e término em periodo letivo, salvo os casos plenamente justificados;
Il — periodo de afastamento da cidade;

Il - programacao das atividades in loco.

Se o estudante for menor, sé poderd embarcar no meio de transporte
destinado se apresentar o Termo de Autorizacao e o Termo de Responsabilidade e Normas
Disciplinares para Viagens Institucionais assinado pelos pais, responsdveis ou representantes
legais, sem abertura de excecdo (anexos | e Il do documento).

Em qualquer caso, além do Termo de Autorizagio e Termo de
Responsabilidade e Normas Disciplinares para Viagens Institucionais, o estudante deverd
informar o nome, o telefone e o grau de parentesco de membro familiar para contato em
caso de emergéncia.

Este Manual devera ser direcionado aos estudantes e enderecado também
aos pais, responsaveis e representantes legais para que estes tenham ciéncia das regras de
viagem e, assim, evitem possiveis constrangimentos por falta de orientacdo. Sempre que
necessario, podera proceder-se a sua releitura durante a viagem.

ATRIBUIGOES DO ESTUDANTE

Assinar o Termo de Responsabilidade e Normas Disciplinares para Viagens
Institucionais, concordando em cumprir, durante a visita, todas as regras estabelecidas neste
Manual;

Entregar ao servidor responsavel pela viagem a autorizacdo dos pais,
responsaveis ou representantes legais devidamente assinada;

Utilizar o auxilio estudantil fornecido pela instituicdo estritamente para
custear as necessidades da viagem (alimentacdo, hospedagem, cuidados essenciais etc),
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sendo de inteira responsabilidade do estudante a administracdo do valor recebido;

Devolver os valores recebidos como auxilio financeiro quando, por qualquer
motivo, participar da viagem programada;

Apresentar relatério das atividades realizadas ou outro instrumento de
avaliagdo, definido pelo proponente da agdo/viagem responsavel pela visita;

Estar com documentos pessoais com foto durante a viagem para quaisquer
necessidades de apresentacao;

Chegar sempre pontualmente no hordrio e no local combinados
pelo responsavel pela viagem;

Ndo entrar no meio de transporte sem ter certeza de que sua mala esteja no
bagageiro ou que ja tenha sido despachada;

Evitar manter-se em pé no corredor do meio de transporte ou por ele
desnecessariamente circular;

Respeitar os responsaveis pela viagem e todos os demais que dela
participarem;

Obedecer aos responsaveis pela viagem;

Manter a disciplina e o comportamento adequado perante a coletividade
segundo os preceitos morais e sociais adequados aos ambientes frequentados;

Nao se afastar da caravana nas paradas realizadas durante o percurso;
Nao danificar o estofamento ou outros acessérios do meio de transporte;

Recolher o lixo advindo de seu consumo e descartd-lo sempre no lugar
correto;

Utilizar o cinto de seguranga.

HOTEIS/ ALOJAMENTOS/LANCHONETES E RESTAURANTES
Chegar em siléncio;
Respeitar as regras do local;

Manter a higiene e as boas maneiras — ao comer no quarto de hospedagem,
lembre-se de que as paredes devem permanecer como vocé as recebeu;

Ter cuidado ao manusear equipamentos no quarto;

Ter zelo pelos méveis que compdem o quarto do hotel, ou seja, ndo pule em
cima de camas, ndo suba em bancadas, ndo bata em vidros ou em box de banheiros — evite
ser o problema;

Respeitar os demais clientes nos restaurantes, prezando, assim, pelo siléncio
durante as refeicoes;

Verificar, antes do check-out no local de hospedagem, se esta levando consigo
todos os seus pertences;

Pagar sua conta advinda do consumo;

Estar ciente de que, caso provoque qualquer dano no hotel, restaurante ou
em outro local, as despesas serdo custeadas pelo préprio estudante, pais, responsaveis ou
representantes legais;

Cuidar de seus pertences pessoais, sobre os quais o hotel e a instituicdo nao
terdo responsabilidade;

N3ao se hospedar em local diferente do previamente autorizado pela
instituicdao, tendo em vista o estudo e a logistica realizados antes da viagem.

COMPORTAMENTO PESSOAL

Ser higiénico(a) ao usar o banheiro no quarto que vocé divide com outros(as)
companheiros(as);
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Respeitar o sono do(a) seu/sua colega, ou seja, ndo fazer barulho nem
acender a luz sem necessidade;

Ser educado, cordial e gentil com os colegas, com os servidores, motoristas e
com as pessoas que lhe servirem por onde passar;

Utilizar vestudrio adequado as ocasides do destino;

Caso possua problema de saude que demande medicamento controlado,
levar receita médica e medicagdo suficiente para todos os dias em que ocorrerdo as
atividades, pois pode haver eventuais dificuldades de acesso a farmacias ao longo do roteiro;

Caso possua algum tipo de alergia, levar consigo seus respectivos antialérgicos
com receita médica;

Todo o cuidado é pouco em local desconhecido; portanto, evite dar atencdo a
pessoas estranhas e andar sozinho a qualquer horario;

Lembrar-se de que esta é uma viagem institucional, com motivacao
educacional e intencionalidade clara de aprendizagem. Portanto, se maior de idade, deve-se
cuidar para que o seu comportamento nao gere problemas, seja com alcool ou com outra
substancia que esteja em desacordo com a finalidade da atividade pretendida;

Administrar bem o seu dinheiro, evitando compras sem necessidade;

Lembrar-se de que, caso necessario, vocé podera ser levado de volta para sua
casa mesmo antes do término da viagem.

AOS SERVIDORES RESPONSAVEIS PELA VIAGEM

Qualquer decisdo tomada na viagem diferente do que fora acordado antes
deverd ter a anuéncia do(a) responsavel pela viagem, cabendo a ele(a) a decisdo;

Em caso de emergéncia, direcionar-se ao hospital mais préximo, ao corpo de
bombeiros ou a delegacia, conforme cada caso; logo que for possivel, informar os familiares
sobre o ocorrido;

Servidores responsaveis por viagens ndao poderdo, em hipdtese alguma,
medicar estudantes. A orientacdo é a de que, nessas viagens, haja sempre um profissional da
saude que possa medicar; caso o campus ndo possua profissional da area de saude,
aconselha-se requisitar servidores em outros campi;

Se a caravana envolver estudantes adolescentes e adultos, o servidor
responsavel deve ficar atento para evitar qualguer acdo que desvirtue o objetivo da viagem;

Em caso de descumprimento do Termo de Responsabilidade e Normas
Disciplinares para Viagens Institucionais, o servidor responsavel pelos estudantes podera
lavrar uma ata, podendo ser de préprio punho, relatando o ocorrido e solicitando a
assinatura de testemunhas, para posteriores encaminhamentos junto ao campus de origem.

O servidor deverd realizar uma reunido ou conversar com todos os
responsaveis pelos estudantes que estdao em sua delegacao;

A viagem é de responsabilidade do servidor; assim, tudo o que ocorrer
durante seu percurso deve estar sob sua anuéncia.

PROIBICOES AO ESTUDANTE
Cometer qualquer tipo de indisciplina durante a viagem;
Separar-se do grupo durante a viagem para realizar atividades particulares;

Respeitar com rigor os hordrios estipulados de inicio e término das atividades,
inclusive os hordrios de saida e retorno do 6nibus — estudantes que ndo estiverem no local
na data e horarios previamente combinados estarao sujeitos a perda do transporte;

Ausentar-se de alguma atividade no horario pré-determinado (se alguma
doenca ou motivo de forca maior impedi-lo de participar, devera, o mais breve possivel,
comunicar a situacdo ao servidor responsavel);

Consumir quaisquer substancias nocivas durante a viagem e nas atividades de
grupo. Para qualquer desrespeito a este item serdo tomadas medidas legais e cabiveis
perante o regimento da Instituicdo e as Leis do Cddigo Penal;
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Levar acompanhante (amigo, conhecido, familiar, conjuge etc.);
Expor-se ou expor terceiros a riscos;

Envolver-se em discussdes, desentendimentos com colegas, prestadores de
servico, motoristas e integrantes da area visitada;

Viajar em pé, no corredor do 6nibus, ou sem cinto de seguranca;
Usar aparelhos sonoros sem fone de ouvido;
Viajar na cabine do motorista;

Jogar lixo pela janela do veiculo ou mesmo abandona-lo no percurso das
atividades;

Portar objetos perfurantes, como canivetes ou armas brancas.

DAS PENALIDADES

O descumprimento de qualquer determinacdo deste Manual e do Termo de
Responsabilidade e Normas Disciplinares para Viagens Institucionais podera ser objeto de
instauracdo de sindicancia e de processos administrativos para apuracao dos fatos.

Infracbes fora do ambito administrativo estardo sujeitas as legislacOes
vigentes.

As penalidades serdo aplicadas pelos 6rgdos de lotacdo dos proponentes.
Dependendo da gravidade da acdo, apds esta ser apurada pelos instrumentos de
investigacdo, o estudante ou servidor terd sua participacdo suspensa das préximas viagens,
além de se submeter as demais penalidades que couberem nos regimentos institucionais.

DISPOSICOES FINAIS

O ndo cumprimento das normas estabelecidas neste Manual podera resultar
em ndo aprovac¢do da viagem e, por conseguinte, no cancelamento desta a qualquer tempo.

E proibido dar carona a pessoas que n3o facam parte da caravana.

Os casos omissos serao resolvidos pela Diregao-Geral dos campi ou érgao
proponente da ac¢do, e deverdo ser encaminhados, caso necessdrio, para novas insercdes
neste Manual.

Palmas, 28 de fevereiro de 2020.

GLAUCIA MARA SILVA SANTOS
Presidente da Comissdo de Criacdao do Manual de Viagens Estudantis
Avenida Joaquim Teot6nio Segurado, Quadra 202 Sul, ACSU-SE 20, Conjunto 1, Lote 8 - Plano Diretor
Sul — CEP 77020-450 Palmas/TO — (63) 3229-2200
portal.ifto.edu.br — reitoria@ifto.edu.br

Referéncia: Processo n? 23235.026473/2019-05 SElI n2 0946461
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Ministério da Educacdo
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Reitoria
Pré Reitoria de Assuntos Estudantis

MANUAL DE VIAGENS DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO

TOCANTINS
ANEXO |
ANEXO |
TERMO DE AUTORIZACAO
Eu, , hacionalidade , estado
civil , profissdo , portador (a) do RG
ne , inscrito no CPF sob o n? ,
residente e domiciliado (a) na
na
cidade de , estado de ,venho, através do
presente termo, AUTORIZAR o (a) menor, sob minha guarda e responsabilidade, nascido em
/ / , portador (a) do RG e do CPF

a realizar viagem para participar do evento
, sob a supervisdo do servidor(a)
,do Instituto Federal do Educacao,

Ciéncia e Tecnologia do Tocantins.

Autorizo também a hospedar-se em hotel e viajar conforme o artigo 83, da Lei 13.812, de
2019 de 16 de margo de 2019 . Declaro ter conhecimento das despesas que serao
custeadas pelo menor, comprometendo-me a arcar com os custos que assim houverem.Por
ser a expressdo da verdade, assino e firmo a presente declaragdo.

Assinatura
() Esta autorizacdo é vélida apenas para ida. ( ) Esta autorizacdo é valida para ida e volta.

ATENCAO: Apresentar Documento de Identidade com foto do menor e do responsavel pela
autorizacao.
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eil Documento assinado eletronicamente por Glaucia Mara Silva Santos, Servidora,
;fmm:‘ l'__f‘_ly em 12/03/2020, as 12:48, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

| eletrdnica

L 'i!*' A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
e http://sei.ifto.edu.br/sei/controlador_externo.php?
e—F* acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
1" verificador 0960293 e o cddigo CRC EFASCO3E.

Avenida Joaquim Teotbnio Segurado, Quadra 202 Sul, ACSU-SE 20, Conjunto 1, Lote 8 - Plano Diretor
Sul — CEP 77020-450 Palmas/TO — 6332292200
portal.ifto.edu.br — reitoria@ifto.edu.br

Referéncia: Processo n? 23235.007361/2020-81 SEI n2 0960293
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Ministério da Educacdo
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Reitoria
Pré Reitoria de Assuntos Estudantis do Tocantins

MANUAL DE VIAGENS DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
TOCANTINS

ANEXO I

TERMO DE RESPONSABILIDADE E NORMAS DISCIPLINARES PARA VIAGENS

Data da Viagem:

Local:
Nome:
RG: CPF

Tel.Res:
Cel.: Endereco:

Bairro: Cidade: Estado:
CEP:

Esta sob orientacdo médica atualmente?
Qual?

Vocé tem algum problema de saude? Qual?

Que medicamento costuma usar?

Tém algum tipo de alergia? Qual?

As viagens sdo atividades pedagdgicas supervisionadas realizadas em ambiente externo a
instituicdo, precedidas de planejamento, nas quais o deslocamento é necessario,
constituindo-se como um mecanismo de integracdo entre a Instituicio de Ensino e a
sociedade. As viagens podem ter natureza académica, cientifica, tecnoldgica, desportiva,
artistica e/ou cultural. Para garantir a integridade de todos e o maximo aproveitamento
desta atividade, cada estudante concordara em cumprir todas as regras propostas assinando
o presente termo. 1. Nao serd tolerado nenhum tipo de indisciplina durante a atividade; 2. O
estudante ndo poderd separar-se do grupo durante a viagem de visita técnica para realizar
atividades particulares; 3. Os horarios estipulados de inicio e término das atividades deverao
ser respeitados com rigor, inclusive os hordrios de saida e retorno do 6nibus. Os estudantes
gue ndo estiverem no local na data e horarios previamente combinados, estardo sujeitos a
perda do transporte; 4. O estudante devera comparecer a todas as atividades no hordrio pré-
determinado. Se alguma doenca ou motivo de forca maior impedi-lo de participar, devera
comunicar-se com o servidor responsavel o mais breve possivel; 5. Aos estudantes é
terminantemente proibido consumir quaisquer substancias nocivas durante a viagem e nas
atividades de grupo. Para qualquer desrespeito a este item serdo tomadas medidas legais e
cabiveis perante o regimento da Instituicdo e as Leis do CAdigo Penal; 6. E terminantemente
proibido o porte de objetos perfurantes, como canivetes, facas ou quaisquer outra arma
branca; 7. O estudante sera responsavel pela reposicdo ou pagamento de qualquer objeto
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guebrado, danificado, ou desaparecido do 6nibus, estabelecimento hoteleiro ou local
visitado; 8. A conducado de quaisquer decisdes que tenham que ser tomadas diante de algum
transtorno, sera feito pelos servidores responsdaveis; 9. O cumprimento das normas acima
estipuladas serd observado com rigor pelos responsdveis, em casos extremos ou
reincidentes, nos quais as adverténcias verbais feitas ndo tenham sido acatadas, o estudante
sera advertido oficialmente e estara sujeito as san¢bes previstas nos regramentos do IFTO.

Assinatura dos pais, responsavel ou representante legal pelo estudante adolescente

Assinatura do Estudante (adulto)

Documento assinado eletronicamente por Glaucia Mara Silva Santos, Servidora,
em 12/03/2020, as 12:48, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Assinatura
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autenticidade deste documento pode ser conferida no @ site

e—F-* acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo

Avenida Joaquim Teot6nio Segurado, Quadra 202 Sul, ACSU-SE 20, Conjunto 1, Lote 8 - Plano Diretor
Sul — CEP 77020-450 Palmas/TO — 6332292200
portal.ifto.edu.br — reitoria@ifto.edu.br

Referéncia: Processo n? 23235.007361/2020-81 SEI n2 0960294
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