MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE GRADUACAO

PORTARIA N. 002/2011 - PROGRAD/UNIFAP

Regulamenta o trabalho de campo nos
Cursos de Graduacgdo da UNIFAP.

A PRO-REITORA DE GRADUAGCAO, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas
pelo Artigo 66, Incisos I e Il e 1V, do Regimento da UNIFAP,
CONSIDERANDO:

1 A necessidade de institucionalizar as diretrizes para a realizacdo de trabalho de campo
nos cursos de graduacao;

2 A necessidade de estabelecer critérios para a concessdo de diarias e passagens para
professores e ajuda de custo para académicos em trabalho de campo;

3 O disposto na legislacdo que regula a concessdo de diarias e passagens — SCDP —
Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (Decreto n. 5.692/06).

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as Diretrizes regulamentadoras do trabalho de campo, no ambito da
UNIFAP, dispostas no Apéndice | desta Resolucdo, sendo dela parte integrante e
indissociavel.

Art. 2° Determinar a todas as Coordenagdes de Cursos que promovam o planejamento
de suas atividades de campo seguindo os critérios desta Resolucao.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as disposices
em contrario.

Macapa, 22 de novembro de 2011.

Profa. Dra. Adelma das Neves Nunes Barros Mendes
Pré-Reitora de Graduacéo
UNIFAP



_ MINISTERIO DA EDUCACAO ]
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

PRO-REITORIA DE GRADUAQAO
APENDICE DA PORTARIA N. 001/2011 - PROGRAD

REGULAMENTACAO DE TRABALHO DE CAMPO

CAPITULO |
DA DEFINIC;AO DO TRABALHO DE CAMPO

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 fenémeno
estudado ocorre naturalmente. Engloba a coleta e/ou registro de dados, caracteres,
informacdes relativas ao fenébmeno ou objeto de estudo.

CAPITULO 11
DOS OBJETIVOS DO TRABALHO DE CAMPO

Art.2° S&o objetivos do Trabalho de campo:

I - Desenvolver a capacidade de observacao e do senso critico;

Il - Integrar o0 académico ao meio natural,

111 - Desenvolver habilidades de interacao social;

IV - Promover maior relacionamento do académico com a comunidade;

V - Formar atitudes como o senso de responsabilidade, de trabalho em equipe;

VI - Desenvolver habilidade de coleta e manipulacdo de dados empiricos;

VIl - Desenvolver capacidade de trabalhar com modelos analiticos/conceitos para
compreensdo das realidades observadas;

VIl - Desenvolver habilidades relacionadas aos procedimentos metodoldgicos

adequados a pesquisa empirica ou experimental.

CAPITULO 111
DO PROCESSO DE SOnglTAQAo DE AUXILIO FINANCEIRO PARA A
EXECUCAO DE TRABALHO DE CAMPO

Art.3° Para fins de solicitacdo para trabalho de campo o professor ou equipe interessada
devera apresentar no inicio do semestre letivo & Coordenacdo de Curso o planejamento
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de todas as atividades de campo que pretenda desenvolver no semestre letivo,
detalhando os seguintes itens:

I - Planejamento criterioso de suas atividades, explicitando: o local do trabalho de
campo, as disciplinas/professores envolvidos, o ndmero de alunos envolvidos, 0s
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 é interdisciplinar e envolve outras
disciplinas do periodo;

Il - Preenchimento de formulario de solicitacdo de diaria e passagens para o servidor
(Anexos 1) e ajuda de custo para académicos (Anexo II) com a assinatura do
coordenador do curso aprovando e liberando para a atividade.

N CAPITULO IV
DA CONCESSAO DE AUXILIO FINANCEIRO PARA A ATIVIDADE
DE CAMPO

Art. 4° No processo de apreciacao das solicitacfes de ajuda de custo, para académicos,
e diarias e passagens, para servidores, a PROGRAD analisara as solicitacdes
considerando os seguintes critérios de prioridades:

I — A data de protocolo da solicitacéo;

Il — Ser a primeira solicitacdo do professor/disciplina para o semestre/ano;

111 — O trabalho de campo envolver mais de um professor/disciplina do semestre na
atividade;

IV - A necessidade de retorno para conclusao/finalizacao de atividades desde que
justificadas e autorizadas pela coordenacao;

V - O professor ou equipe ndo possuir pendéncia, junto a PROGRAD, em solicitagdes
anteriores.

Art. 5° A solicitacdo de diarias e passagens deverd fazer parte do planejamento
semestral do curso e encaminhada 8 PROGRAD, atraves de memorando contendo copia
do planejamento e formulario, no inicio do semestre, tendo em vista a analise pela
PROGRAD e as providéncias necessarias ao pagamento pela Prd-Reitoria de
Administracéo.

8 1°. Somente poderdo solicitar diérias e passagens professores do quadro permanente
da UNIFAP, conforme previsto na legislacéo aplicavel ao caso.

§ 2°. Somente fardo jus a ajuda de custo os académicos regularmente matriculados na
disciplina/turma que realizara o trabalho de campo.

Art. 6° Somente serdo concedidas diarias iniciando-se aos sabados, domingos e
feriados, apos as devidas justificativas, de forma que torne claro o motivo pelo qual o
trabalho ocorrera.

Art. 7° A concessao de diarias, passagens e ajuda de custo fica condicionada a analise
discricionaria da PROGRAD a existéncia de disponibilidade orcamentaria e financeira.

Paragrafo Unico. O auxilio financeiro (diarias, passagens e ajuda de custo) sera
concedido, no méaximo, para periodo de até cinco dias de atividades, salvo situagdes



excepcionais que exijam tempo maior, desde que devidamente fundamentadas e
autorizadas previamente pela PROGRAD.

Art. 8° N&o havera concessdo de auxilio financeiro (passagens, diarias e ajuda de custo)

quando as despesas do deslocamento ocorrerem por conta de terceiros (projetos com
financiamento, convénios etc).

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DOS ENVOLVIDOS
Art.9° Cabera aos envolvidos na atividade de campo:
| - A coordenacéo de curso:

a)Receber o requerimento do professor ou equipe, solicitando todo o planejamento e
envolvidos na atividade de campo;

b)Reunir com o colegiado para deliberacéo;
c)Se a atividade de campo for aprovada pelo colegiado, encaminhar a COEG através
de processo administrativo, com até 30(trinta) dias Uteis a contar da data do inicio

do semestre.

d)Acompanhar todo o processo desde a liberacdo para o Trabalho de Campo até
entrega de relatorio final.

Il - Ao professor ou equipe:

a)Planejar o trabalho de campo com antecedéncia e permitir que os alunos também
colaborem na sua elaboragé&o;

b)Entregar junto a coordenacdo de curso, no inicio do semestre letivo, todo o
planejamento de suas atividades para o periodo que ficard ausente da Instituicdo na
Atividade de Campo;

c)Ser responsavel pelo acompanhamento dos alunos na viagem, estabelecendo
normas de conduta para as atividades;

d) Elaboracdo e entrega do relatdrio final 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.

111 - Aos alunos:
a)Participar do planejamento da atividade de campo;

b)Respeitar as normas de conduta e atividades propostas para o trabalho de campo;

c)Apresentar relatorio da ajuda de custo recebida & Coordenagdo de Curso, para que
encaminhe juntamente com o relatorio final da atividade a COEG.



IV - A Coordenadoria de Ensino de Graduagéo:

a)Receber o processo e encaminhar para analise e aprovacdo da PROGRAD;

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10 Apds o retorno da atividade de campo, cabera ao professor ou equipe
sistematizar o relatorio de atividades que sera entregue a Coordenagdo de curso, que
encaminhara a COEG no prazo maximo de 30 (trinta) dias para concluséo e ciéncia.

8 1°. Apos ciéncia, a COEG remeterad o processo para ser arquivado na coordenacdo de
curso, para integrar o registro das atividades desenvolvidas pelo curso.
8 2° A ndo entrega em tempo habil implicara em indeferimento a outras solicitagdes

previstas nesta Resolucéo.

Art.11 Os casos omissos na presente Resolucdo serdo resolvidos pela Pro-Reitoria de
Ensino de Graduacao.

Art. 12 Esta Portaria entra em vigor na data da sua aprovacao, revogadas as disposi¢des
em contrario.

Macapé, 22 de novembro de 2011.

Profa. Dra. Adelma das Neves Nunes Barros Mendes
Pro-Reitora de Graduacéo
UNIFAP



ANEXO |

_ MINISTERIO DA EDUCAGAO ]
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE GRADUAGAO

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 Bancéria:Banco: Agéncia:
N° da Conta:

8.Nome do Projeto:

9. Data do Trabalho de Campo: [ a [

10.Local:

Obs: Os itens 2, 3, 4 e 7 somente sdo de preenchimento obrigatorio para o caso
de primeira solicitag&o.

Assinatura do Requerente

Assinatura do Coordenador do Curso



ANEXO 11

_ MINISTERIO DA EDUCACAO ]
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE GRADUACAO

REQUISICAO DE APOIO A TRABALHO DE CAMPO
(ALUNO)

1. Nome do requerente:
Curso: NuUmero Matricula:

2.R.G: Orgéo Expedidor: Data da Expedicao / /

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 I

10.Local:

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

Assinatura do Requerente

Assinatura do Coordenador do Curso



