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INSTRUCAO DE SERVICO PROGRAD N° 03 de 20 de fevereiro de 2019.

EMENTA: Estabelece critérios e procedimentos para a
solicitagdo e concessdo de apoio para
realizacdo de Trabalhos de Campo e Visitas
Técnicas.

A Pro-Reitora de Graduacio, no uso de suas atribuigdes, ¢

CONSIDERANDO a necessidade de realizagdo de trabalhos de campo e visitas técnicas previstas em
Ementas de Disciplinas e Atividades que compdem as Matrizes Curriculares e Projetos Pedagogicos de
Cursos de Graduagao;

CONSIDERANDO as restri¢des orcamentarias ¢ financeiras e a necessidade de racionalizagdo na
utilizagao de recursos publicos,

RESOLVE:

Art. 1° - Estabelecer critérios e procedimentos para a solicitagdo e concessao de apoio para realizagao de
Trabalhos de Campo e Visitas Técnicas.

§ 1° Entende-se por Trabalho de Campo e Visita Técnica a atividade académica vinculada a uma
disciplina que compde a matriz curricular de um curso de graduacdo e cuja carga horaria pratica esteja
registrada na ementa e prevista no Projeto Pedagogico do Curso. E organizada por um ou mais docentes,
tem a participagdo de estudantes, ocorre durante um periodo e area determinados e exige o
deslocamento de seus participantes.

§ 2° Entende-se por concessdo de apoio a autorizagdo e aporte financeiro e de transporte concedida pelo
orgao competente — PROGRAD e PROAD — para a realizagdo da atividade de Trabalho de Campo,
depois de realizadas as etapas relacionadas a solicitagdo, andlise, priorizacdo e organizacdo do
atendimento as demandas. O aporte financeiro concedido aos estudantes ocorrera em forma de auxilio e
aos docentes e técnico-administrativos sera em forma de diarias (por meio do Sistema de Concessdo de
Diarias e Passagens - SCDP), em conformidade com a duragao da atividade.

Art. 2° - A Pro6-Reitoria de Graduacdo designara Comissao de Acompanhamento das atividades
relacionadas a solicitagdo e concessao de apoio aos Trabalhos de Campo e Visitas Técnicas.

Paragrafo tinico - a Comissao de Acompanhamento devera apresentar a Pro-Reitoria de Graduacao, para
aprovacdo e publicagdo, a sua proposta de regimento interno, na qual podera estabelecer critérios
complementares para orientar a concessdo do apoio, observando a natureza da atividade proposta, a
distancia a ser percorrida para a sua realizacdo e os custos relacionados.

Art. 3° - As atividades de Trabalho de Campo e Visitas Técnicas deverdo ocorrer no periodo entre maio
e novembro, inclusive, de cada ano, no territdrio do Estado do Rio de Janeiro ou em territorios que
distem um raio de até¢ 400 km da Unidade de origem e com dura¢do maxima de 4 (quatro) dias, contados
a partir da data de embarque, ressalvados os casos excepcionais.

§1° Serdo considerados casos excepcionais aqueles em que ha inequivoca necessidade de ocorrer em
periodo, local e duragdo alternativos, em virtude da natureza da atividade proposta, ndo podendo
exceder a 6 (seis) dias;

§2° Os casos excepcionais serdo tratados individualmente, considerando justificativas a serem
apresentadas pelo proponente e parecer da Comissao de Acompanhamento.
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§3° O docente responsavel pela oferta da disciplina ou atividade de Trabalho de Campo ou Visita
Técnica podera solicitar a concessdao de apoio, no maximo, para uma viagem por semestre letivo por
disciplina, a exce¢do de casos onde houver necessidade de divisdo da turma para realizar uma mesma
atividade;

Art. 4° - Cabe ao docente responsavel pela oferta da disciplina ou atividade a elaboracdo do Plano de
Trabalho previsto para a realizagdo de Trabalho de Campo ou Visita Técnica, contemplando a descrig@o,
os objetivos e a forma de avaliacdo das atividades a serem desenvolvidas (ANEXO I).

§1° O Plano de Trabalho elaborado pelo docente devera conter os seguintes elementos: os objetivos das
atividades desenvolvidas no trabalho de campo ou na visita técnica; a programagao com os objetivos de
aprendizagem relacionados com cada atividade programada; os recursos necessarios para o
desenvolvimento das atividades programadas; periodo de realizacao das atividades e o local onde sera
realizado o trabalho de campo, com justificativa da escolha e relevancia para alcangar os objetivos de
aprendizagem propostos.

§2° O Plano de Trabalho devera ser encaminhado para a Dire¢do da Unidade Académica de vinculacao
do docente até o més de novembro do ano anterior a previsao de realizacdo da atividade.

Art. 5° - Cabe a Direcdo da Unidade Académica a compilagao das informagdes, a analise, a aprovagao e
o encaminhamento dos Planos de Trabalho aprovados a Comissdo de Acompanhamento, o que devera
ocorrer até o més de dezembro de cada ano fiscal.

Art. 6° - A Comissdo de Acompanhamento de Trabalho de Campo e Visita Técnica devera:

a) analisar as solicitagdes ¢ os Planos de Trabalho compilados ¢ encaminhados pelas Diregdes de
Unidade, considerando os objetivos académicos das atividades propostas ¢ o atendimento as disposigdes
desta Instrucio;

b) estabelecer critérios de prioridade para o atendimento das solicitagdes e concessdo de apoio;

¢) sugerir mudangas e ajustes nas solicitagdes aceitas e priorizadas;

d) avaliar, posteriormente, os Relatorios de Viagem de Trabalho de Campo;

e) sugerir, em fungdo dos Relatorios de Viagem do Trabalho de Campo, alteracdes para o semestre ou
ano letivo seguintes.

Art. 7° - A PROGRAD e a Comissao de Acompanhamento de Trabalho de Campo e Visita Técnica
analisardo as solicitagdes acompanhadas dos Planos de Trabalho, definirdo as prioridades de
atendimento, organizarao a previsao de concessao de apoio e a programagao das viagens e dardo retorno
as Direcoes de Unidade.

Art. 8°- Os docentes responsaveis por Planos de Trabalho aprovados para viagens de Trabalho de
Campo deverdo encaminhar para a Diregdo da Unidade, com uma antecedéncia minima de trinta dias
em relacdo a data prevista para o inicio da viagem, os documentos relacionados a seguir:

I — Formulério de Solicitagdo de Transporte;

II — Formulario de estudantes participantes da viagem para inclusdo na Apolice de Seguro;

IIT — Formulario para o pagamento do auxilio aos estudantes;

IV — Formulario para o pagamento de diaria ao(s) docente(s).
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Art. 9° - A Direcdo da Unidade reunird a documentacao apresentada e encaminhard os formuldrios
previstos nos incisos I e II do art. 8° para a Coordenagdo de Transporte da PROAD e os formularios
previstos nos incisos Il e III e IV do art. 8° para a Geréncia Plena Financeira da PROGRAD.

Art. 10 - A PROGRAD sera responsavel pela gestdo da concessdo de apoio financeiro para o pagamento
de auxilio para alunos participantes das atividades de Trabalho de Campo, conforme o Plano de
Trabalhos de Campo aprovado e a documentag@o apresentada no art. 8° ¢ art. 9°.

Art.11 - As didrias para os docentes e motoristas participantes das atividades de Trabalho de Campo
serdo apoiadas com recursos alocados pela PROPLAN especificamente para este fim, o Plano de
Trabalhos de Campo aprovado e a documentagdo apresentada no art. 8° ¢ no art. 9°, e serdo processadas
pela PROGRAD.

Art. 12 - O docente responsavel pela atividade de Trabalho de Campo devera, ao término desta, enviar
um Relatorio de Viagem (ANEXOII) para a PROGRAD, por meio da Comissao de Acompanhamento.

Art. 13 - A Pro-Reitoria de Administragdo (PROAD), por meio da Coordenagdo de Transporte, ficara
responsavel pelo gerenciamento do transporte ¢ do trabalho dos motoristas necessario para viabilizar as
viagens de trabalho de campo e visitas técnicas.

§1° A Coordenacdo de Transportes ficara responsavel pelo acompanhamento do cumprimento das
normas de seguranca exigidas para os veiculos liberados para Trabalhos de Campo;

§2° O motorista ficara responsavel por avaliar se o trajeto a ser percorrido trara riscos ao veiculo ou a
seus passageiros, sendo intransferiveis a decisdo e a responsabilidade sobre este assunto.

Art. 14 - A PROGRAD ficara responsavel pelo registro ¢ controle do seguro para os estudantes que
participardo das atividades de Trabalho de Campo e Visitas Técnicas.

§ 1° - Os estudantes s6 poderdo viajar depois de efetuado o devido registro do seguro, cuja informacéo
necessaria para tal consta da documentacao prevista no Art. 8°.

§2° - Os docentes e motoristas participantes das viagens estdo cobertos pela Lei 8.112 de 11 de
dezembro de 1990 (Art. 212).

Art. 15 — Nao sera permitida mudanga no itinerario do veiculo, salvo por motivo de for¢a maior a ser
justificado posteriormente.

Paragrafo unico - O docente que alterar o itinerario sem justificativa se responsabilizard por quaisquer
anormalidades ocorridas fora do itinerario previsto.

Art. 16 — Nao serd permitido o transporte de pessoas que ndo sejam estudantes inscritos na(s)
disciplina(s), excetuando monitores ou estagiarios vinculados a um Projeto de Monitoria ou Campo de
Estagio Interno, docentes ou técnico-administrativos da UFF, respeitando-se o limite de lotagdo do
veiculo solicitado.

§1° - Os estudantes deverao apresentar a carteira de estudante da UFF e documento de identidade oficial
com foto no momento do embarque.

§2° - O docente, como responsavel pelo translado, devera embarcar e retornar da viagem com o grupo
de estudantes participantes.

§3° - O veiculo ndo podera partir até que seja atingida a lotagdo minima de 70% dos participantes
indicados na solicitagdo do transporte.

Art. 17 — As Unidades de Ensino deverdo elaborar e fazer aprovar no respectivo Colegiado de Unidade
os instrumentos ‘“Protocolo de Seguranca para Atividades Praticas em Campo” e “Termo de
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Compromisso para Trabalho de Campo”, que deverdo estabelecer as normas de comportamento de
docentes e estudantes nas atividades praticas em campo e protocolos de seguranga ¢ de saide para as

mesmas.
Paragrafo tinico — Os instrumentos deverao ser publicados no Boletim de Servigo da Universidade.

Art. 18 - Esta Instrugdo de Servigo entrara em vigor na data de sua publicacao.
ALEXANDRA ANASTACIO MONTEIRO SILVA

Pro-Reitora de Graduagao
HHHBHH
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ANEXO I — Modelo de Plano de Trabalho

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
TRABALHO DE CAMPO E VISITA TECNICA
PLANO DE TRABALHO

IDENTIFICACAO DO DOCENTE RESPONSAVEL
1. Nome completo (sem abreviaturas)

2. E-mail

3. Telefone

IDENTIFICACAO DA DISCIPLINA
4. Codigo da disciplina

5. Nome da disciplina

PROGRAMACAO DA ATIVIDADE
6. Inicio (exemplo: 02 de maio de 2019)

7. Fim (exemplo: 04 de maio de 2019)

8. Local (nome da cidade e/ou local especifico)

9. Justificativa e recursos necessarios

DESCRICAO, OBJETIVOS E FORMA DE AVALIACAO
10. Atividades a serem desenvolvidas

11. Objetivos de aprendizagem

12. Forma de Avaliagdo
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ANEXO II — Modelo de Relatorio

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
TRABALHO DE CAMPO E VISITA TECNICA
RELATORIO

IDENTIFICACAO DO DOCENTE RESPONSAVEL
1. Nome completo (sem abreviaturas)

2. E-mail

3. Telefone

IDENTIFICACAO DA DISCIPLINA
4. Codigo da disciplina

5. Nome da disciplina

PERIODO E ATIVIDADES REALIZADAS
6. Inicio (exemplo: 02 de maio de 2019)

7. Fim (exemplo: 04 de maio de 2019)

8. Local (nome da cidade e/ou local especifico)

9. Atividades realizadas

10. Quantidade de participantes

11. Ocorréncias

12. Sugestoes e/ou recomendagoes




