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I. PALAVRAS-CHAVE: 

▪ Viagem de Campo, diárias e passagens, auxílio financeiro, seguro de vida, suprimento 

de fundo, combustível e veículo. 

II. DICIONÁRIO DE TERMOS E SIGLAS: 

Termo/Sigla Significado 

UFPA Universidade Federal do Pará 

IG Instituto de Geociências 

CPGA Coordenadoria de Planejamento, Gestão e Avaliação 

FAGEO Faculdade de Geologia 

FAGEOF Faculdade de Geofísica 

FAMET Faculdade de Meteorologia 

FAOC Faculdade de Oceanografia 

DFC Diretoria de Finanças e Contabilidade 

PROAD Pró-Reitoria de Administração 

SIPAC Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos 

UFPA Universidade Federal do Pará. 

SAGITTA Sistema de Atendimento ao Usuário da UFPA 

III. RESULTADO FINAL DO PROCESSO: 

▪ Realizar as viagens programada no planejamento anual de atividades de campo do 

Instituto de Geociências da UFPA. 

IV. DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA: 

Referência Descrição 

Resolução CONSEPE nº 
4074/2010 

Planos Acadêmicos, Regimes e Horário de Trabalho dos 
Docentes. 

Estatuto da UFPA, Art. 45. II 
São atribuições do órgão colegiado da subunidade acadêmica: 
avaliar os Planos Individuais de Trabalho dos docentes; 

Regulamento da Graduação. 
Art.89º, § 1 

Reuniões de planejamento pautado no calendário acadêmico 

Decreto nº 5.992, de 19 de 
dezembro de 2006. 

Dispõe sobre a concessão de diárias no âmbito da 
administração federal direta, autárquica e fundacional, e dá 
outras providências. 

Instrução Normativa 001/14-
UFPA 

Dispõe sobre os procedimentos normativos para a concessão 
de diárias no âmbito da UFPA 

Portaria nº 403, de 23 de abril 
de 2009 

Dispõe sobre a solicitação, autorização, concessão e prestação 
de contas de diárias, passagens e hospedagem no âmbito do 
Ministério da Educação, e dá outras providências. 
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Referência Descrição 

Resolução nº 08, de 22 de 
outubro de 2013 

Estabelece os procedimentos administrativos e as normas de 
segurança para a realização das atividades práticas de campo 
no âmbito do IG/UFPA. 

Manual de Atribuições dos 
Agentes de Atividades de 
Campo IG 

Estabelece as atribuições dos Agentes envolvidos nas Atividade 
Praticas de campo no âmbito do Instituto de Geociências. 

Tutorial SIPAC – Atividades de 
campo 

Tutorial para solicitação de práticas de campo no sistema 
SIPAC. 

Instrução Normativa nº 01/2019 
- 03.05.2019 

Dispõe sobre a condução em comboio dos veículos do IG na 
execução de atividades de campo. 

Manual SIPAC - Requisição de 
Auxílio Financeiro ao 
Estudante 

Tutorial para solicitação de Requisição de Auxílio Financeiro ao 
Estudante no SIPAC. 

Manual SIPAC - Requisição de 
Suprimento de Fundos 

Tutorial para solicitação de Requisição de Suprimento de 
Fundos. 

V. SISTEMAS E FORMULÁRIOS UTILIZADOS NO PROCESSO: 

▪ Planilha Excel; 

▪ SIPAC; 

▪ SAGITTA; 

▪ Google Forms. 

VI. INDICADORES DE MONITORAMENTO: 

▪ Taxa de Sucesso da Graduação: ((Nº de diplomados na graduação) / (Nº total de 

alunos ingressantes na graduação)) × 100 

VII. OBSERVAÇÕES SOBRE ATIVIDADES DO PROCESSO: 

O processo de formação de profissionais em Geociências demanda uma significativa 

quantidade de atividades práticas realizadas em campo. Essas atividades envolvem dois momentos 

principais. 

No primeiro momento, ocorre o Planejamento. Inicialmente, as direções de subunidades 

elaboram o plano de atividades de campo, que é integrado ao Planejamento Acadêmico do Curso e 

submetido à apreciação de seus respectivos Conselhos. Em seguida, a Direção Acadêmica 

consolida essas informações em uma planilha contendo detalhes sobre períodos, locais e equipes 

https://ufpabr-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/igdti_ufpa_br/Ed3N5uEipklOoMbrb62m__8BrgAHalUTuI4wyurkDP8n0g?e=m9Lb5b
https://ufpabr-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/igdti_ufpa_br/Ed3N5uEipklOoMbrb62m__8BrgAHalUTuI4wyurkDP8n0g?e=m9Lb5b
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envolvidas na execução das atividades. Esse processo origina dois subprocessos: o primeiro, voltado 

para o planejamento orçamentário, define os recursos financeiros necessários para a realização das 

atividades durante o ano letivo, encaminhando essas informações à PROPLAN para alocação de 

recursos do PI V-Campo, componente do PGO da Unidade. O segundo subprocesso refere-se à 

elaboração dos Planos Logísticos específicos para cada atividade de campo. 

O segundo momento consiste na Execução do planejado. Nesse estágio, diversas ações 

são realizadas após o docente responsável pela atividade de campo enviar (via SIPAC) a solicitação 

para execução. Para organizar esse fluxo processual, foi estruturado um Processo Macro, que 

abrange diversos subprocessos, incluindo: elaboração do Plano de Segurança, providências 

relacionadas ao transporte, contratação de seguro de vida para os discentes, concessão de auxílio 

financeiro aos discentes, gestão do suprimento de fundo e pagamento de diárias para servidores e 

terceirizados. 

A seguir, demonstramos através de figuras e fluxogramas, as ações envolvidas na realização das 

atividades curriculares de campo. 

1. Planejamento 

Nesta etapa é realizado o planejamento acadêmico que subsidiará o planejamento 

orçamentário e a elaboração dos planos logísticos de cada atividade de campo planejada. 

FIGURA 1 – Planejamento das Atividades de Campo. 

 
Fonte: Elaborado pelos autores (2025). 
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2. Execução 

A execução das atividades planejadas está organizada em um fluxo processual que 

denominamos de V-Campo Macro. Este por sua vez é constituído por subprocessos conforme 

demonstrado na figura abaixo. 

FIGURA 2 – Execução das Planejamento das Atividades de Campo. 

 
Fonte: Elaborado pelos autores (2025). 
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VIII. FLUXOGRAMA: 

PROCESSO 1: Planejamento Acadêmico de Atividades de Campo 
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SUBPROCESSO 1.1: Planejamento Orçamentário 
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SUBPROCESSO 1.2: Planos Logísticos 
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PROCESSO 2: Execução do Planejamento Acadêmico das Atividades de Campo 
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SUBPROCESSO 2.1: Elaboração do Plano de Segurança 
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SUBPROCESSO 2.2: Providências para Transporte 
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SUBPROCESSO 2.2.1: Descentralização de recursos financeiros 
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SUBPROCESSO 2.3: Seguro de vida para discentes 
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SUBPROCESSO 2.4: Auxílio financeiro para discentes 
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SUBPROCESSO 2.5: Suprimento de fundos 
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SUBPROCESSO 2.6: Diárias para servidores 
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IX. PERGUNTAS FREQUENTES 

• Os discentes regularmente matriculados nos cursos de Graduação e Pós-

Graduação podem viajar sem Seguro de Vida Coletivo Contra Acidentes Pessoais? 

Resposta: Não. O seguro é indispensável, pois cobre sinistros que resultem em morte 

acidental e invalidez permanente, total ou parcial, por acidente. 

• É necessário atualizar os dados bancários antes de cada viagem de campo? 

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

campo para evitar problemas no repasse do auxílio financeiro. 

• Servidores e discentes podem realizar uma nova viagem de campo sem prestar 

contas da anterior? 

Resposta: Não. Os sistemas da universidade não permitem que servidores e discentes 

realizem novas viagens de campo enquanto houver pendências na prestação de contas 

das viagens anteriores. 

• Quais são as consequências do descumprimento do prazo para prestação de 

contas? 

Resposta: O descumprimento do prazo pode resultar na impossibilidade de autorização 

para futuras viagens, além de sanções administrativas, como bloqueio de novos auxílios 

e recursos financeiros. 

• Os discentes podem utilizar o auxílio financeiro para despesas não previstas no 

plano de campo? 

Resposta: Não. O auxílio financeiro deve ser utilizado exclusivamente para as despesas 

aprovadas no plano de campo como: hospedagem e alimentação.  

• O que deve ser feito em caso de emergência durante a viagem de campo? 

Resposta: Em situações de emergência, deve-se acionar imediatamente o Plano de 

Segurança elaborado para a atividade, que inclui contatos de emergência, protocolo de 

atendimento médico e comunicação com a instituição. 

• As viagens de campo podem ser realizadas sem o Plano de Segurança? 
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Resposta: Não. O Plano de Segurança é um documento essencial para garantir a 

proteção e bem-estar dos participantes, sendo requisito obrigatório para a autorização da 

atividade. 

• Motoristas contratados precisam receber diárias para viagens de campo? 

Resposta: Sim. As diárias dos motoristas são previstas para cobrir despesas 

relacionadas à alimentação e hospedagem durante a viagem, conforme legislação 

vigente e acordos contratuais. 

• Qual o prazo para solicitação de diárias e passagens para servidores envolvidos 

na viagem de campo? 

Resposta: De um modo geral, a solicitação deve ser realizada com, no mínimo, 15 dias 

de antecedência da data prevista para a viagem, a fim de garantir a tramitação e 

aprovação dentro dos prazos institucionais, mas é mandatório simultaneamente observar 

o prazo de solicitação de seguro dos discentes, que demanda que as atividades 

realizadas no mês subsequente devem ser enviadas até o dia 15 do mês corrente. 

Qualquer desvio de finalidade pode acarretar responsabilizações administrativas e 

devolução do recurso. 

X. CONTROLE DAS ALTERAÇÕES: 

Nº da 
versão 

Data Tipo de alteração 
Itens 

revisados 
Responsável pela revisão 

1.0 05/06/2022 Elaboração inicial Itens iniciais Larissa Pinon 

2.0 08/07/2024 
Elaboração 

continua 
Todos os itens Michela Mendes 

3.0 27/12/2024 Revisão Final Todos os itens 
Arnaldo Queiros/Cristiano 

Mendel 

XI. CONTROLE DE APROVAÇÕES PARA USO: 

Data da 
aprovação 

Nome do responsável pela aprovação 
Unidade/subunidade 

aprovadora: 

27/12/2024 Arnaldo de Queiroz da Silva IG/Direção do IG 
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