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1 - INTRODUCAO

A Universidade Federal do Amapa (UNIFAP) busca promover a¢cdes com
0 objetivo de atender sua missao institucional, através do apoio as atividades

de ensino, pesquisa e extensao.

O trabalho de Campo € de vital importancia para o ensino, tendo em
vista que ele possibilita a praxis pedagogica, ou seja, permite a unido da teoria
com a pratica, além de incentivar a interdisciplinaridade, levando o aluno a

conectar saberes.

Desse modo, com o objetivo de orientar as solicitacdes de auxilio
financeiro para Trabalho de Campo, este guia descreve o0s tramites
necessarios a concessao de auxilio financeiro no ambito da Universidade
Federal do Amapa em conformidade com a Portaria N.° 002/2011 — PROGRAD
UNIFAP, a qual trata a respeito da matéria.



2 - APOIO AO TRABALHO DE CAMPO

A portaria N.° 002/2011 PROGRAD regulamenta o trabalho de campo no

ambito dos cursos de graduacao da UNIFAP, define:

Art. 1° O trabalho de campo constitui parte de um estudo cientifico. E
uma atividade realizada por professores e académicos na natureza ou
no local onde o fendmeno estudado ocorre naturalmente. Engloba a
coleta e/ou registro de dados, caracteres, informacdes relativas ao

fendmeno ou objeto de estudo.

Considerando a realizacdo desse estudo cientifico, informamos que sé
tera direito a auxilio financeiro os trabalhos de campo cuja distancia seja
superior a 50 km do municipio de localizagdo do campus no qual o docente

esta lotado e os académicos estudam.

Em relacdo a concessao do Auxilio Financeiro é importante frisar que
estd condicionada a andlise discricionaria da PROGRAD e a existéncia de
disponibilidade orcamentaria e financeira, conforme capitulo IV da Portaria
N.© 02/2011 - PROGRAD.

Informamos ainda que, caso a solicitacdo de auxilio financeiro para
Trabalho de Campo seja atendida, o auxilio serd em forma de diarias ao

servidor e auxilio ao académico.
2.1.1 DIARIAS AOS DOCENTES PARA TRABALHO DE CAMPO

Para a solicitacdo das diarias, o(s) professor (es) devera (&o) atender o
do artigo 3° da Portaria 02/2011 PROGRAD, destacado abaixo:

Art.3° Para fins de solicitacdo para trabalho de campo o professor ou
equipe interessada devera apresentar no inicio do semestre letivo a

Coordenacdo de Curso - que enviara cOpia ao departamento
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académico - o planejamento de todas as atividades de campo que

pretenda desenvolver no semestre letivo, detalhando o item:

| - Planejamento criterioso de suas atividades, explicitando: o local do
trabalho de campo, as disciplinas/professores envolvidos, o nimero de
alunos envolvidos, os objetivos, a metodologia e material a serem
utilizados, carga horaria, a importancia e os seus impactos positivos na
formacdo dos académicos, tempo e periodo de afastamento para as
atividades de campo (data de inicio e fim), se € interdisciplinar e envolve

outras disciplinas do periodo;

2.1.2 Prazo para solicitagdo

Até trinta (30) dias antes da data para realizacdo da atividade o professor
encaminha requerimento a Coordenacao de curso com a solicitacdo de diarias,

através do preenchimento do formulario (ANEXO I).

2.1.3 Fluxograma de solicitacdo de diarias para trabalho de campo aos

servidores
( Coordenagao de Curso \

Professor

_ . - Analisa, aprova, envia
Planejamento/Requerimento a ﬁ ao departamento.

Coordenacdo de Curso.
- Ndo aprova, retorna ao

requerente.

- J
T 3
f PROGRAD \ ( Departamento \

académico
- Conhecimento e

execucao no SCDP. : -Aprecia, aprova, envia a

PROGRAD.
- Ndo aprova, retorna ao

departamento. -N3do aprova, retorna a

K ) \Coordenagéo de Curso.




2.1.4 Restituicfes de diarias

Conforme Lei 8.112/1990, no artigo 59, o servidor que receber diarias e
ndo se afastar da sede, por qualquer motivo, fica obrigado a restitui-las
integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias.

PROFESSOR

DEFIN/PROAD
Professor solicita
GRU ao DEFIN emite GRU
d_eparta_mento para pagamento,
financeiro (DEFIN) professor paga e

encaminha coépia a
PROGRAD

PROGRAD

Informa ao SCDP

2.1.5 Entrega de relatorio

Até cinco (5) dias apds a realizacdo do trabalho de campo o servidor
(professor/técnico) devera apresentar relatério de viagem contendo: a
sistematizacdo das atividades orientadas no trabalho de campo, os objetivos
alcancados, fotos (se for o caso), comprovante de gastos e passagens.
(ANEXO 1II).



2.1.6 Fluxograma de entrega de relatorio

PROFESSOR-

reenche COORDENACAO DEPARTANMENTO
P P DE CURSO — ACADEMICO — PROGRAD —
relatorio e . . .
N aprecia, assina e conhecimento e presta conta no
entrega a " -
Coordenacio de envia ao envia a SCDP
< Departamento PROGRAD

CuUrso

2.1.7 Nao entrega de relatorio

Caso o servidor ndo apresente o relatorio de viagem, ficar4d impedido de
solicitacdo e recebimento de novo auxilio, no ambito local, nacional e

internacional, seja pela UNIFAP ou outra instituicdo do sistema federal.

2.2 AUXILIOS PARA TRABALHO DE CAMPO AO ACADEMICO

2.2.1 Solicitacdo de auxilio para trabalho de campo ao discente

O professor devera enviar a Coordenacdo de curso, até trinta dias antes do

trabalho, pedido com os documentos previstos no item subsequente.

2.2.2 Documentos Necessarios Para Solicitacdo

a) Formulario de ajuda de custo para académicos (ANEXO II);

b) Copia do diario docente do semestre em curso, devidamente
assinado pelo docente, comprovando a matricula do aluno na
disciplina vinculada ao trabalho de campo;

c) Copia de RG e CPF;

d) Copia de extrato ou cartdo bancario;

e) Tabela com relacdo de académicos que irdo participar do trabalho de
campo, contendo os respectivos CPF, dados bancérios, valor a ser
pago a cada aluno (ANEXO V).



f) O valor diario do auxilio a ser considerado para efeito de céalculo sera
de R$ 60,00 (Sessenta Reais).

2.2.3 Fluxograma de solicitacdo de diarias para trabalho de campo aos
académicos

Coordenagao de

Professor Curso PROGRAD

Conhecimento,

Departamento

Envia requerimento Aprecia, encaminha académico

PROAD/DEFIN

com os documentos a ao protocolo geral
Coordenagdo de para autuar em forma

Curso. de processo e envia

ao Departamento.

apreciagao e solicita Realiza pagamento
pagamento a PROAD.

Aprecia e envia a
PROGRAD.

2.2.4 Restituicdo do Auxilio Financeiro
Caso o estudante nao participe do Trabalho de Campo, o discente deve fazer a

devolucao do valor do auxilio a UNIFAP.

DEFIN/PROAD

L PROGRAD
Aluno solicita GRU ao | DEFIN emite GRU

Departamento ara agamento
Financeiro (DEFIN) | > pag | Informa ao SCDP
professor paga e

encaminha copia a
PROGRAD




2.2.5 Entrega de relat6rio discente

Até cinco (5) dias apdés a realizagcdo do trabalho de campo o (a)

académico (a) devera apresentar relatorio de viagem através do preenchimento

do formulario a ser entregue a Coordenagcdo de curso para que encaminhe

juntamente com o relatério final da atividade (ANEXO 1V).

2.2.6 Nao entrega de relatério - Caso o académico ndo apresente o relatério

de viagem ficara impedido de solicitacdo e recebimento de novo auxilio desta

PROGRAD.

2.3 — Entrega do relatério final

A coordenacdo deve encaminhar ao Departamento Académico o

relatério final (contendo relatério de atividade do(s) docente(s) e académico).

Apbés analise e conhecimento, o Departamento dever4d encaminhar a

PROGRAD.

Professor e alunos
preenchem o relatério e
entregam a Coordenacao.

(r PROGRAD \

-Conhecimento e execucgao.
-N3do aprova, retorna ao
Departamento.

\ J

-

departamento.

-Ndo aprova, retorna ao
requerente.

\_

Coordenagao de Curso

-Analisa, aprova, envia ao

~

J

a g

-Aprecia, aprova e envia a
PROGRAD.

-N&o aprova, retorna a
Coordenacdao de Curso.

\_

'/Departamento Académico\

s




ANEXO |

MINISTERIO DA EDUCAGCAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE GRADUAGCAO
REQUISICAO DE APOIO A TRABALHO DE CAMPO
(PROFESSOR)

1. Nome do requerente:

Curso:
2.R.G: Orgéo Expedidor: Data da Expedicdo:_ /  /

3. CPF: SIAPE:

4.Endereco:
Bairro:

CEP: Cidade:

5.Telefone: Celular:

6.E-mail:

7. Conta Bancaria:Banco: Agéncia:

N° da Conta:

8.Nome do Projeto:

9. Data do Trabalho de Campo: I a 1

10.Local:

Obs: Os itens 2, 3, 4 e 7 somente sdo de preenchimento obrigat6rio para o caso de
primeira solicitagéo.

Assinatura do Requerente

Assinatura do Coordenador do Curso
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ANEXO 11

_ MINISTERIO DA EDUCACAO ]
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

PRO-REITORIA DE GRADUACAO

REQUISIQAO DE APOIO A TRABALHO DE CAMPO
(ALUNO)
1. Nome do requerente:

Curso: NUmero Matricula:

2.R.G: Orgéo Expedidor: Data da Expedicdo_ /|

3. CPF:

4.Endereco: Bairro:

CEP: Cidade:

5.Telefone: Celular:

6.E-mail:

7. Conta Bancaria:Banco: Agéncia:

N° da Conta:

8.Nome do Projeto:

9. Data do Trabalho de Campo: [ a 1

10.Local:

Obs: Os itens 2, 3, 4 e 7 somente sdo de preenchimento obrigatério para o caso de
primeira solicitacdo.

Assinatura do Requerente

Assinatura do Coordenador do Curso

11



ANEXO 111

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
PRESTACAO DE CONTAS (PROFESSOR/TECNICO)
RELATORIO DE TRABALHO DE CAMPO

1. NOME: 2. CPF:
3. ORGAO: 4. DATA IDA:
Universidade Federal do Amapa 5. DATA VOLTA:

6. TRABALHO DE CAMPO:

7. LOCAL VIAGEM:

8. OBJETIVO:

9. DESCRIGAO SUSCINTA DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

10. ASSINATURA 11. DATA

12. ASSINATURA DO CORDENADOR DE CURSO
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ANEXO IV

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
PRESTACAO DE CONTAS (ALUNO)

RELATORIO DE TRABALHO DE CAMPO

1. NOME: 2. CPF:
3. ORGAO: 4. DATA IDA:
Universidade Federal do Amapa 5. DATA VOLTA:

6. TRABALHO DE CAMPO:

7. LOCAL VIAGEM:

8. OBJETIVO:

9. DESCRIGAO SUSCINTA DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

10. ASSINATURA DO ALUNO 11. DATA

12. ASSINATURA DO PROFESSOR RESPONSAVEL |13. ASSINATURA DO CORDENADOR
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ANEXO V

MINISTERIO DA EDUCAGCAO

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
TABELA PARA CONCESSAO DE AUXILIO - TRABALHO DE CAMPO

(ALUNO)

SOLICITACAO DE AUXILIO PARA ATIVIDADE DE CAMPO

NOME DO
ACADEMICO

CPF

BANCO

CONTA

AGENCIA

VALOR
PAGO POR
DIA DE
ATIVIDADE

NO
DE
DIAS

TOTAL
DO
AUXILIO
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