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PALAVRAS-CHAVE:

= Viagem de Campo, diarias e passagens, auxilio financeiro, seguro de vida, suprimento

de fundo, combustivel e veiculo.

Il. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS:

Termo/Sigla Significado

UFPA Universidade Federal do Para
IG Instituto de Geociéncias
CPGA Coordenadoria de Planejamento, Gestdo e Avaliacdo
FAGEO Faculdade de Geologia
FAGEOF Faculdade de Geofisica
FAMET Faculdade de Meteorologia
FAOC Faculdade de Oceanografia
DFC Diretoria de Financas e Contabilidade
PROAD Pré-Reitoria de Administracdo
SIPAC Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
UFPA Universidade Federal do Para.
SAGITTA Sistema de Atendimento ao Usudrio da UFPA

[l RESULTADO FINAL DO PROCESSO:

» Realizar as viagens programada no planejamento anual de atividades de campo do
Instituto de Geociéncias da UFPA.
V. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Referéncia Descricéo

Resolucgéo CONSEPE n°| Planos Académicos, Regimes e Horario de Trabalho dos
4074/2010 Docentes.

Estatuto da UFPA, Art. 45. 1|

Sao atribuicdes do érgao colegiado da subunidade académica:
avaliar os Planos Individuais de Trabalho dos docentes;

Regulamento da Graduacéo.
Art.89° 81

Reunibes de planejamento pautado no calendario académico

Decreto n°® 5.992, de 19 de
dezembro de 2006.

Disp6e sobre a concessdo de diarias no éambito da
administracdo federal direta, autarquica e fundacional, e da
outras providéncias.

Instrucdo Normativa 001/14-
UFPA

Dispbe sobre os procedimentos normativos para a concessao
de diarias no &mbito da UFPA

Portaria n® 403, de 23 de abiril
de 2009

Dispde sobre a solicitacdo, autorizacdo, concesséo e prestacéo
de contas de diarias, passagens e hospedagem no ambito do
Ministério da Educacdao, e da outras providéncias.
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Referéncia Descricao

Estabelece os procedimentos administrativos e as normas de
segurancga para a realizagdo das atividades praticas de campo
no &mbito do IG/UFPA.

Resolucdo n° 08, de 22 de
outubro de 2013

Manual de Atribuicbes dos
Agentes de Atividades de
Campo IG

Estabelece as atribuicdes dos Agentes envolvidos nas Atividade
Praticas de campo no ambito do Instituto de Geociéncias.

Tutorial SIPAC — Atividades de | Tutorial para solicitagdo de praticas de campo no sistema
campo SIPAC.

Instrucdo Normativa n® 01/2019 | Dispde sobre a condugédo em comboio dos veiculos do IG na
- 03.05.2019 execucao de atividades de campo.

Manual SIPAC - Requisicao de
Auxilio Financeiro ao
Estudante

Tutorial para solicitacdo de Requisicao de Auxilio Financeiro ao
Estudante no SIPAC.

Manual SIPAC - Requisi¢do de | Tutorial para solicitagdo de Requisicdo de Suprimento de
Suprimento de Fundos Fundos.

V. SISTEMAS E FORMULARIOS UTILIZADOS NO PROCESSO:

=  Planilha Excel;
=  SIPAC;
= SAGITTA;

= Google Forms.

VI. INDICADORES DE MONITORAMENTO:

» Taxa de Sucesso da Graduacdo: ((N° de diplomados na graduacao) / (N° total de

alunos ingressantes na graduacao)) x 100

VII. OBSERVACOES SOBRE ATIVIDADES DO PROCESSO:

O processo de formacdo de profissionais em Geociéncias demanda uma significativa
guantidade de atividades praticas realizadas em campo. Essas atividades envolvem dois momentos
principais.

No primeiro momento, ocorre o Planejamento. Inicialmente, as dire¢cdes de subunidades
elaboram o plano de atividades de campo, que é integrado ao Planejamento Académico do Curso e
submetido a apreciagcdo de seus respectivos Conselhos. Em seguida, a Direcao Académica
consolida essas informac8es em uma planilha contendo detalhes sobre periodos, locais e equipes
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envolvidas na execucdo das atividades. Esse processo arigina dois subprocessos: o primeiro, voltado
para o planejamento orgcamentério, define os recursos financeiros necessarios para a realiza¢do das
atividades durante o ano letivo, encaminhando essas informacdes a PROPLAN para alocagéo de
recursos do Pl V-Campo, componente do PGO da Unidade. O segundo subprocesso refere-se a
elaboragéo dos Planos Logisticos especificos para cada atividade de campo.

O segundo momento consiste na Execuc¢éo do planejado. Nesse estagio, diversas acdes
sdo realizadas apés o docente responsavel pela atividade de campo enviar (via SIPAC) a solicitacao
para execucgdo. Para organizar esse fluxo processual, foi estruturado um Processo Macro, que
abrange diversos subprocessos, incluindo: elaboracdo do Plano de Seguranca, providéncias
relacionadas ao transporte, contratagédo de seguro de vida para os discentes, concesséo de auxilio
financeiro aos discentes, gestdo do suprimento de fundo e pagamento de diarias para servidores e
terceirizados.

A seguir, demonstramos através de figuras e fluxogramas, as acdes envolvidas na realizacdo das
atividades curriculares de campo.

1. Planejamento

s

Nesta etapa € realizado o planejamento académico que subsidiard o planejamento
or¢camentario e a elaboracao dos planos logisticos de cada atividade de campo planejada.

FIGURA 1 - Planejamento das Atividades de Campo.

Subprocesso 1.1

PROCESS0 1 Planejamento Orcamentario

Planejamento Académico
das Atividades de Campo

Subprocesso 1.2

Planos logisticos

Fonte: Elaborado pelos autores (2025).
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2. Execucéo
A execucdo das atividades planejadas estd organizada em um fluxo processual que

denominamos de V-Campo Macro. Este por sua vez € constituido por subprocessos conforme
demonstrado na figura abaixo.

FIGURA 2 — Execucdo das Planejamento das Atividades de Campo.

Subprocesso 2.1

Elaboragdo do Plano de Seguranga

Subprocesso 2.2 Subprocesso 2.2.1

Descentralizagdo de recursos

Providéncias para Transporte . .
financeiros

Subprocesso 2.3

PROCESS0O 2 Solicitagdo de seguro de vida para

discentes

Execucdo do

Planejamento Académico

das Atividades de Campo Subprocesso 2.4

Solicitac8o de auxilio financeiro
para discentes

Subprocesso 2.5

Solicitagdo de suprimento de
fundo

Subprocesso 2.6

Solicitagio de Didrias para
servidores

Fonte: Elaborado pelos autores (2025).
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VIII.

FLUXOGRAMA:

PROCESSO 1: Planejamento Académico de Atividades de Campo

PROCESSO 1: PLANEJAMENTO ACADEMICO DE ATIVIDADES DE CAMPO
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SUBPROCESSO 1.1: Planejamento Or¢camentario
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SUBPROCESSO 1.2: Planos Logisticos

SUBPROCESSO0: PLANEJAMENTO LOGETICODAS ATNIDADES DE CAMPO
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PROCESSO 2: Execucao do Planejamento Académico das Atividades de Campo
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SUBPROCESSO 2.1: Elaboracéo do Plano de Seguranca
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SUBPROCESSO 2.2: PROCEDIMENTOS PARA PROVDENCIAS DE TRANSPORTE
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SUBPROCESSO 2.2.1: Descentralizacao de recursos financeiros
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Plano de Desenvolvimento de Pessoal do
Instituto de Geociéncias

PERGUNTAS FREQUENTES

Os discentes regularmente matriculados nos cursos de Graduacdo e POs-
Graduacao podem viajar sem Seguro de Vida Coletivo Contra Acidentes Pessoais?
Resposta: Ndo. O seguro é indispensavel, pois cobre sinistros que resultem em morte

acidental e invalidez permanente, total ou parcial, por acidente.
E necessario atualizar os dados bancarios antes de cada viagem de campo?

Resposta: Sim, é fundamental atualizar os dados bancérios antes de cada viagem de

campo para evitar problemas no repasse do auxilio financeiro.

Servidores e discentes podem realizar uma nova viagem de campo sem prestar
contas da anterior?

Resposta: Nao. Os sistemas da universidade ndo permitem que servidores e discentes
realizem novas viagens de campo enquanto houver pendéncias na prestacao de contas

das viagens anteriores.

Quais sdo as consequéncias do descumprimento do prazo para prestacdo de
contas?

Resposta: O descumprimento do prazo pode resultar na impossibilidade de autorizacéo
para futuras viagens, além de san¢des administrativas, como bloqueio de novos auxilios
e recursos financeiros.

Os discentes podem utilizar o auxilio financeiro para despesas nao previstas no
plano de campo?

Resposta: Ndo. O auxilio financeiro deve ser utilizado exclusivamente para as despesas
aprovadas no plano de campo como: hospedagem e alimentacao.

O que deve ser feito em caso de emergéncia durante a viagem de campo?
Resposta: Em situagbes de emergéncia, deve-se acionar imediatamente o Plano de
Seguranca elaborado para a atividade, que inclui contatos de emergéncia, protocolo de
atendimento médico e comunicagdo com a instituicdo.

As viagens de campo podem ser realizadas sem o Plano de Seguranca?
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Resposta: Ndo. O Plano de Seguranga é um documento essencial para garantir a
protecdo e bem-estar dos participantes, sendo requisito obrigatério para a autoriza¢éo da
atividade.

Motoristas contratados precisam receber diarias para viagens de campo?
Resposta: Sim. As diarias dos motoristas sdo previstas para cobrir despesas
relacionadas a alimentacdo e hospedagem durante a viagem, conforme legislacao
vigente e acordos contratuais.

Qual o prazo para solicitacdo de diarias e passagens para servidores envolvidos
na viagem de campo?

Resposta: De um modo geral, a solicitagéo deve ser realizada com, no minimo, 15 dias
de antecedéncia da data prevista para a viagem, a fim de garantir a tramitacdo e
aprovacdao dentro dos prazos institucionais, mas € mandatério simultaneamente observar
0 prazo de solicitacdo de seguro dos discentes, que demanda que as atividades
realizadas no més subsequente devem ser enviadas até o dia 15 do més corrente.
Qualquer desvio de finalidade pode acarretar responsabilizagbes administrativas e

devolucéo do recurso.
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