Fluxo para solicita?éo de Praticas de Campo
(Resolucao CEG

DOCENTE

Submeter o pedido, via SEl, & Diregdo ou
Unidade,
observando o prazo de submissdo no Calenddrio

Coordenag&o  Administrativa  da

Académico e com antecedéncia de até, no

mdximo, o dia 10 (dez) do més anterior ao

més de realizagédo da Prética de Campo:

1) Projeto de Prética de Campo devidamente
preenchido, devendo ser assinado pelo docente,
Chefia de

Departamento ou Coordenag&o Académica;

Coordenagdio de Curso e

2) Plano de Ensino do componente curricular,
contendo a atividade de Pratica de Campo
prevista;

3) Ata de Reunido do Colegiado de Curso que
aprovou o Plano de Ensino do componente
curricular, devidamente assinada;

4) Autorizag8o de Responsdveis em caso de
discente menor de idade, devidamente assinada
pelos pais ou responsaveis pelo menor;

5) Formuldrio de Dados de Aluno, devidamente
preenchido;

6) Termo de
devidamente assinado pelo aluno;

Compromisso  do  Aluno,

7) Requerimento de didrias para ofs) docente(s)
e técnico(s) envolvidos, devidamente preenchido
e assinado pelo Diretor da Unidade Académica.
OBS: Em atendimento & Portaria GR 2934 /2019,
os documentos 1, 4, 5 6 e 7 deverdo,
obrigatoriamente, serem produzidos no SEI.

DIRECAO OU COORDENACAO
ADMINISTRATIVA DA UNIDADE

1) Conferir se o pedido estd dentro do prazo de submiss&o,
estabelecido pelo Calendério Académico, e se o processo
estd devidamente instruido com a documentagdo
pertinente, solicitando diligéncias quando necessério, bem
como indeferindo os pedidos que estiverem fora do prazo;
2) Cadastrar os discentes que irdo receber ajuda de custo
em Lista de Credores (LC) gerada pelo Sistema Integrado
de Administragdo Financeira (SIAFI);

3) Solicitar as diérias para os docentes/técnicos envolvidos
na atividade de Pratica de Campo, por meio do Sistema de
Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP);

4) Realizar ATESTE (documento que confirma a veracidade
das informagdes, atestando que os critérios de sele¢do dos
beneficidrios das didrias e ajuda de custo obedeceram ao
que dispde a legislagdo pertinente);

5) Realizar INFORMACAO, onde conste afs) sigla(s) e
nome(s) da(s) disciplina(s), semestre letivo, local e periodo
da realizagdo da Prética de Campo, relagdo nominal de
docentes/técnicos com a quantidade de didrias, valor
unitdrio e valor total das didrias; relagdo nominal de
discentes com a quantidade de ajuda de custo, valor
unitério e valor total das ajudas de custo;

6) Solicitar & PROADM, por meio de Oficio, pagamento de
ajuda de custo para os discentes envolvidos na Prdtica de
Campo;

7) Encaminhar o processo & PROADM com antecedéncia
de até, no maximo, o dia 20 (vinte) do més anterior ao

més de realizagéo da Pratica de Campo, com cépia ao
DAE/PROEG (para fins de controle orgamentdrio).

CONSEPE n? 035/2022 )

PROADM

Realiza tramite interno em
relago aos pagamentos,
solicitando diligéncias,

quando necessdario.

ATENGAO:

Caso algum dos envolvidos na
Pratica de Campo tenha
recebido valores de didrias ou
ajuda de custo e ndo tenha
participado da atividade, o
docente responsavel deverd,
no mesmo processo, solicitar
ao DEFIN/PROPLAN emissdo
de GRU, para fins de
devolugdo dos valores
recebidos. O processo deverd
ser enviado com cépia ao
DAE/PROEG (para fins de

controle orgcamentdrio).

APOS A
FINALIZACAO DA
PRATICA DE
CAMPO

DOCENTE/TECNICO:

1) Encaminhar, no mesmo
processo, o Relatério de
Viagem Nacional & Diregé&o
ou Coord. Administrativa da
Unidade, em até 5 (cinco)
dias Uteis apds o retorno da

viagem.

DIREGAO OU

ADM. DA UNIDADE:
1) Realizar a prestagdo de
contas no SCDP  dos
Relatérios  de

COORD.

Viagem
Nacional dos docentes /
técnicos.

DOCENTE:

1) Encaminhar, no mesmo
processo, & Coordenagdo de
Curso o Relatdrio Final de
Atividades da Prética de
Campo, em até 10 (dez) dias
uteis apds a realizagdo da
atividade.

COORD. DE CURSO:
1) Apreciar e deliberar
acerca do Relatério Final de
Atividades da Pratica de

Campo.




