PET.C&MP

Tutorial - Organizacgdo De Visita Técnica

Etapa 1 — Analise de Empresas

e |dentifique empresas/instituicées relacionadas ao curso dos alunos.
e Entre em contato com as empresas e verifique:

o Possibilidade de visita técnica;

o Datas disponiveis;

o Quantidade maxima de alunos permitida;

o [Exigéncias ou regras internas da empresa.

Etapa 2 — Elaboracao do Roteiro e Cronograma

e Monte um roteiro da visita incluindo:
o Locais a serem visitados;
o Horarios de saida, chegada e duragao da visita;
o Paradas e alimentagéao (se houver).

e Elabore um cronograma detalhado com horarios e etapas da viagem.

4

CEFET-MG

PET.COMP



PET.C&MP

Etapa 3 — Formulario de Interesse dos Alunos

Crie um formulario de interesse para verificar a demanda. O formulario deve solicitar:
e Nome completo;

e NuUmero de matricula;

e Curso;
e Periodo;
e E-mail;

e Telefone de contato;
e Documento (RG ou CPF);
e Disponibilidade para a data proposta;

e Campo para duvidas e observagoes.

Etapa 4 — Formulario de Inscrigcao
Crie um formulario de inscrigao oficial. Ele deve conter:
Informagodes para os alunos:

e Roteiro e cronograma da viagem;

e Documentos obrigatérios para participagao;

e Links para download da autorizagao (em PDF e DOC);
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e Tutorial para emissao de:
Declaracéo de vinculo;
Histérico parcial;
aos alunos menores de idade tutorial de assinatura do discente e pelo

responsavel 2

e Dados necessarios para solicitagao de auxilio (se disponivel). Cabe salientar no
formulario as seguintes informacdes:

o Em caso de falta dos documentos solicitados o aluno € passivel a perder sua
vaga na viagem

o A conta bancaria, para pagamento de auxilio pelo CEFET-MG, s6 serve se
for exclusiva do discente. Nao é possivel utilizar outra (pais, irmaos,

amigos...)

e Contato oficial para duvidas.

Informagoes a serem preenchidas pelo aluno:
e Nome completo;
e NuUmero de matricula;
e Curso;
e Data de nascimento;
e Documento de identificagdo (RG ou CPF);
e Telefone de contato;

e Anexo dos seguintes documentos:

" Tutorial — Como emitir os documentos pelo SIGAA.pdf - Google Drive

2 Assinatura Eletrnica — Governo Digital
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https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica
https://drive.google.com/file/d/1HsxmTA6-4HGQDMUDXPA7fdDvGGv5PFrS/view
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o Copia da identidade;

o Declaragao de vinculo;

o Histérico parcial;

o Autorizagao dos responsaveis (para menores de idade);

o Dados bancarios e documentos necessarios para solicitagdo de auxilio (caso
aplicavel).

Etapa 5 — Criacao Formulario de pré e pés visita
Crie dois formularios um pré e outro pés visita .
Pré visita:
e Pergunta do perfil dos alunos:
o Perfil académico, contendo curso, série ou periodo caso aplicavel;
o Perfil profissional, verificando assim quantos estdo no mercado de trabalho,
quantos ja ingressaram mas nao atuam atualmente e quantos ainda nao

ingressaram no mercado;

e Pergunta de conhecimento prévio sobre a(s) empresa(s) a se(rem) visitada(s) em
escala Likert

e Pergunta sobre expectativa dos alunos sobre a visita em questdo em escala Likert;

e Pergunta se ja participaram de outras visitas técnicas promovidas pelo grupo em
escala Likert:
Pergunta sobre o que esperam aprender durante a visita em escala Likert;
Pergunta como os alunos avaliam seu interesse em participar de programas de
estagio na(s) empresa(s) visitada(s);
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Pés visita:

e Pergunta de como avaliam seu conhecimento sobre a(s) empresa(s) visitada(s) em
escala Likert;

e Pergunta sobre cumprimento de suas expectativas da visita em questdo em escala
Likert;

e Pergunta como os alunos avaliam seu interesse em participar de programas de
estagio na(s) empresa(s) visitada(s) apds a visita;
Pergunta sobre o que mais gostaram durante a visita;
Pergunta sobre sugestao de melhorias para as préximas visitas;
Pergunta de empresas que gostariam de conhecer nas préximas visitar nas
préximas visitas técnicas.

Outras informagdes podem ser coletadas, desde que as informacdes acima estejam
contidas no formulario.

Etapa 6 — Criacao de Grupo de Comunicacao

e Crie um grupo no WhatsApp com os alunos inscritos.
e Utilize o grupo para:

o Informacgdes gerais;

o Dduvidas;

o Lembretes importantes.

Etapa 7 — Solicitacao de Auxilio Estudantil ® 4

3 documento base solicitagéo de auxilio:Scanned Document
4 Guia- -1.4 -Utilizacao-do-Apoio-Fi ' (tépico 4.3)
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https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/guias/1/Guia-SIGAA-1.4.-Utiliza%C3%A7%C3%A3o-do-Apoio-Financeiro.pdf
https://www.dppg.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/164/2018/04/Perguntas-e-Respostas-Cartilha.pdf
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e Ja com os documentos necessarios a disposicao, inicie o preenchimento de
solicitagdo para auxilio financeiro ° , é aconselhado cerca de 45 dias antes da visita;
Preencha o checklist de abertura de processos;

Encaminhamento da documentacédo exigida para a diretoria especializada DEDC

Etapa 8 — Assinatura no SIPAC

e Solicite que os alunos acessem o sistema SIPAC (ou sistema institucional
equivalente) e realizem a assinatura digital de participacéo na visita técnica.

Etapa 9 — Acompanhamento do Auxilio

e Verifique com os alunos se o auxilio foi aprovado e o valor foi creditado.

e Mantenha controle para prestagao de contas posterior.

Etapa 10 — Preparativos Finais

e Imprimir a lista de check in, a de passageiros, definir o responsavel pelo controle do
embarque.
e Um ou dois dias antes da viagem, reforce com os alunos:
o Documentos obrigatérios a serem levados no dia;

o Uso de agasalhos, identificagao, etc.;

o Horario e local de saida;

sE . Solicitaca Auxilio Al
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https://www.dppg.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/164/2018/04/ANEXO-2-Formul%C3%A1rio-de-solicita%C3%A7%C3%A3o-de-aux%C3%ADlio.pdf

PET.C&MP

o Preparar uma impressédo QrCode para os formularios de pré e pds avaliagao
da visita;

o Regras de comportamento.

Etapa 11— Coleta de Dados dos Alunos

e Momentos antes da visita aplicar um formulario de Expectativa sobre a visita aos
alunos, coletando também o perfil dos alunos
e \Verificar se todos preencheram o formulario e cobrar os que ainda nao responderam
o Caso um aluno responda mais de uma vez apenas a primeira resposta é
considerada
Ap6s a visita aplicar um formulario de avaliagédo da visita
Verificar se todos preencheram o formulario e cobrar os que ainda nao responderam
o Caso um aluno responda mais de uma vez apenas a primeira resposta é
considerada

Etapa 12 — Prestacao de Contas

e Apoés a visita, crie um formulario de prestacao de contas (especialmente para
alunos que receberam auxilio financeiro).

e Importante:

o O aluno que recebeu o auxilio e nao compareceu devera devolver o valor.

o Solicite a assinatura no SIPAC para prestacao de contas.

Etapa 13 — Feedback as empresas

e O mais breve possivel apds a visita escrever um relatério de Feedback para a
empresa visitada com informacdes dos formularios de pré e pods visita]
e Como fazer:
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o Mostrar por graficos e descri¢bes os resultados que interessam do formulario
pré visita;

o Acrescentar analises interpretativas sobre os dados coletados e
apresentados;

o Mostrar por graficos e descricdes os resultados que interessam do formulario
pos visita e graficos comparativos entre respostas prévios e posteriores a
visita;

o Acrescentar analises interpretativas sobre os dados coletados e
apresentados, trazendo correlagdes entre os formularios;

o Trazer uma analise final das analises anteriores, arrematando as
informacodes;

Agradecer a empresa visitada acrescentar contato;
Enviar o relatorio para os tutores que por fim o enviardo para a empresa.

Publicagoes relacionadas as visitas técnicas

Evento: Sudeste PET
Data de submissao: 22/03/2025
Data de aceite: 11/04/2025
Titulo: VISITAS TECNICAS COMO FATOR CATALISADOR NA EDUCACAO EM NIVEL
TECNICO E SUPERIOR

Evento: Revista PET Brasil
Data de submissao: 30/07/2024
Data de aceite: 30/08/2024
Titulo: O IMPACTO DAS VISITAS TECNICAS NA FORMACAO DOS DISCENTES DE
NiVEL MEDIO-TECNICO E SUPERIOR NA AREA DA COMPUTACAO

Evento: XXVIII ENAPET
Tipo do evento: Online
Data: 02 a 04 de Novembro de 2023
Titulo: O Impacto das Visitas Técnicas na Formagao dos Discentes de Nivel
Médio-técnico e Superior na Area da Computagao
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REFERENCIA:

e requlamento para a realizacao de visitas tecnicas saidas de campo e participa
cao_em_eventos do _campus_volta redonda.pdf

e Visitas Técnicas — Instituto Federal de Minas Gerais Campus Ouro Preto

4

CEFET-MG

PET.COMP


https://portal.ifrj.edu.br/sites/default/files/IFRJ/Volta%20Redonda/CoiEE/regulamento_para_a_realizacao_de_visitas_tecnicas_saidas_de_campo_e_participacao_em_eventos_do_campus_volta_redonda.pdf
https://portal.ifrj.edu.br/sites/default/files/IFRJ/Volta%20Redonda/CoiEE/regulamento_para_a_realizacao_de_visitas_tecnicas_saidas_de_campo_e_participacao_em_eventos_do_campus_volta_redonda.pdf
https://ouropreto.ifmg.edu.br/ouropreto/apoio/visitas-tecnicas
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