MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL SUL-RIO-GRANDENSE
CAMPUS SAPUCAIA DO SUL

Procedimento Operacional 01/2023

Estabelece procedimentos para orientagéo, registro e
execugao de Atividades Externas com Estudantes do
IFSUL campus Sapucaia do Sul.

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS SAPUCAIA DO SUL DO INSTITUTO FEDERAL SUL-RIO-
GRANDENSE, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, estabelece os procedimentos para
orientacéo e registro de atividades externas com estudantes no Campus Sapucaia do sul.

1. DA DEFINICAO

1.1 Toda atividade de ensino que envolva saida de estudantes do campus, com ou sem uso de veiculos
oficiais, durante o periodo letivo, mesmo que ocorra fora do horario regular de aulas das/os participantes,
denomina-se Atividade Externa com Estudantes.

1.2 As Atividades Externas com Estudantes devem atender a uma finalidade formativa, cultural, esportiva
ou de interagdo com a comunidade externa, enquadrando-se como agdes de ensino, pesquisa, extensao
ou representagéao institucional.

1.3 Toda Atividade Externa com Estudantes devera ser protocolada e aprovada pelo Departamento de
Ensino (DEPEN) e pela Diregao do Campus antes de sua ocorréncia, mesmo quando dentro do escopo
de atividades de pesquisa, extensdo ou representacéo institucional.

1.4 Todos os participantes deste tipo de atividade, devem, em todo momento em que a mesma se
configura, seja de trabalho ou descanso, portar-se como representantes institucionais, estando sujeitos a
todas as implicagdes referentes deste encargo.

2. DOS REQUISITOS

2.1 As Atividades Externas com Estudantes, quando envolvem uma turma inteira, sdo planejamentos
que devem ser previstos no Plano de Ensino da disciplina. Assim, para a tramitagcao da acao, é
indispensavel que o Plano de Ensino do componente curricular vinculado a atividade tenha sido
previamente enviado a Coordenagio Pedagdgica e tenha sido aprovado.

2.1.1 Na proposta da atividade externa devem ser previstas tarefas escolares a serem realizadas no
campus para estudantes que nao participarem da atividade externa.

2.2 Atividades Externas com Estudantes, caracterizadas por visitas técnicas ou agées culturais e
esportivas, bem como agdes de pesquisa e extensao quando ndo vinculadas a disciplinas, devem ser
propostas pelas respectivas coordenacdes de cursos e/ou coordenagdes de projetos (de ensino,
pesquisa ou extensao).



2.2.1 Os nucleos formalmente estabelecidos no campus podem organizar Atividades Externas com
Estudantes, sem previsdo em disciplinas ou projetos, desde que dentro de seu escopo de atuagéo e
atendendo as demais necessidades deste procedimento.

2.2.2 Agoes especificas de representagao institucional podem ser encaminhadas pela Dire¢éo Geral do
campus, sem previsdo em disciplinas ou projetos, desde que seguindo os demais tramites previstos
neste procedimento.

2.2.3 Atividades Externas com Estudantes, caracterizadas por participagdo em eventos cientificos, com
fomento do campus, ficam dispensadas da tramitagdo deste procedimento, desde que amparadas em
procedimento préprio.

3.DA SOLICITACAO

3.1 O formulario de solicitagcdo de Atividade Externa com Estudantes, disponivel no link
https://cutt.ly/m26R8FI, deve ser preenchido pela/o proponente, anexado a processo no SUAP e
despachado para SS-DEPEN com, no minimo, 10 (dez) dias de antecedéncia, a fim de que possa
tramitar pelos setores envolvidos.

3.1.1 Nos casos em que ndo demandar veiculo oficial, motorista institucional nem aporte de recursos de
qualquer espécie, a solicitagao pode ocorrer em até 05 (cinco) dias de antecedéncia.

3.2 As solicitagbes apresentadas fora do prazo citado deverédo apresentar justificativa, a ser previamente
analisada pelo Departamento de Ensino (DEPEN), que permitira ou ndo a tramitagao da solicitagéo
excepcionalmente.

3.3 Quando couber, e, impreterivelmente, até a data de registro do projeto no SUAP, a/o proponente
deve fazer reserva do veiculo oficial utilizando o Sistema Unificado de Administragdo Publica - SUAP.

3.3.1 Recomenda-se, sempre que houver necessidade de veiculo institucional, fazer a consulta prévia
diretamente com o Departamento de Estrutura e Logistica (DELOG) sobre a viabilidade da viagem, tendo
em vista questdes operacionais e legais envolvidas no processo.

3.3.2 O DELOG autorizara, se viavel, a reserva de veiculo oficial no momento em que estiver analisando
a Atividade Externa com Estudantes na tramitagéo do processo.

4. DAS/OS ESTUDANTES PARTICIPANTES E SERVIDORAS/ES

4.1 O documento ‘Lista de Passageiros’, disponivel em https:/cutt.ly/m26R8FI, deve ser preenchido e
anexado ao processo no SUAP devendo estar também em posse do responsavel durante a viagem, pois
isto € uma obrigacao legal, fiscalizada por érgaos de transito estaduais e federais.

4.2 A lista de participantes, com ciéncia do DEPEN, conforme legislacéo vigente, pode ser ajustada em
até 10% do numero inicial de passageiras/os, até a hora do embarque, sob responsabilidade da/o
proponente.

4.3 Estudantes menores de idade, quando houver, somente poderao participar mediante apresentagao
de autorizacao para Atividade Externa com Estudantes, disponivel em https:/cutt.ly/m26R8FI, assinadas
por responsaveis legais. Todas as autorizagdes, preferencialmente em arquivo unico, precisam ser
anexadas ao processo no SUAP.

4.3.1 Sair do campus sem a devida autorizagio dos responsaveis legais de estudantes menores de
idade pode gerar responsabilizagéo legal a instituicao, bem como aos servidores(as) responsaveis, de
maneira que independente de haver incidentes ou nao na atividade, ocorréncias desta natureza serao
comunicadas as instancias funcionais responsaveis.

4.4 Nao sera permitido o embarque, exceto com autorizagao expressa da direcdo do campus, de
pessoas nao portando documento de identificagdo, mesmo que ja arroladas na lista de passageiras/os.



4.5 Atividades externas que tenham ida e volta em dias diferentes, ou seja, que exijam pernoite de
estudantes, devem ser acompanhadas por, NO MINIMO, duas/dois servidoras/es, ndo contando nesse
célculo as/os motoristas do transporte.

4.5.1 As/Os servidoras/es responsaveis deverdo pernoitar no mesmo local em que os estudantes
estejam, ndo podendo estes ficarem sem o devido acompanhamento, mesmo quando maiores de idade,
se matriculados em cursos de nivel médio.

4.6 As/os servidoras/es que acompanham a viagem tém responsabilidade pelas/os estudantes e devem
exigir sempre a apresentacdo de documento de identidade e, nos casos que couber, a autoriza¢édo de
responsaveis, quando menores de idade.

4.7 As/os servidoras/es que acompanham a viagem devem estar junto com as/os estudantes
envolvidos/as desde a saida do campus até o retorno, salvo combinagdes previstas e informadas
DETALHADAMENTE na atividade, com anuéncia de estudantes e responsaveis legais.

4.7.1 Em caso de estudantes menores de idade, ndo é permitido o retorno de estudantes ao campus
desacompanhados de servidoras/es responsaveis pelo acompanhamento da atividade.

5.DOITINERARIO

5.1 A/O proponente deve apresentar, no formuldrio de solicitagéo, o itinerario e os destinos da atividade,
bem como os locais de embarque e desembarque, conforme o caso.

5.2 Exceto com autorizagdo expressa do DEPEN, com anuéncia do DELOG, ou devido a problemas de
mobilidade (como trancamentos de vias, falhas mecanicas de veiculos e engarrafamentos), o itinerario
aprovado devera ser cumprido, ndo podendo ocorrer desvios, embarques ou desembarques que ja ndo
sejam previstos.

5.3 Olocal de partida para todas as atividades externas é o campus. Em caso de combinages
diferentes desta, ¢ EXPRESSAMENTE necessario documento que detalhe pormenorizadamente outra
combinagao com anuéncia de todas/os as/os estudantes e responsaveis (em caso de estudantes
menores de idade).

5.4 O local de retorno para todas as atividades externas é o campus. Em caso de combinagdes
diferentes desta, ¢ EXPRESSAMENTE necessario documento que detalhe outra combinagéo com
anuéncia de todas/os as/os estudantes e responsaveis (em caso de estudantes menores de idade).

5.5 A/O servidor/a responsavel pela atividade externa tem o dever de priorizar a seguranga das/os
estudantes no retorno ao campus. Isso implica acompanhar as/os estudantes, principalmente menores
de idade, até o campus quando nédo ocorrer combinagao distinta desta.

5.6 Combinagées distintas implicam NECESSARIAMENTE informacdes detalhadas de como as/os
estudantes podem realizar seu retorno a sua residéncia, com anuéncia das/os estudantes ou
responsaveis, em caso de menores de idade. Estudantes menores de idade nao devem ficar
desacompanhados aguardando a chegada de transporte para o retorno direto a residéncia.



5.7 Nos casos de retorno a noite e/ou viagens com mais de um dia de duragéo, o/a servidor/a
responsavel deve manter o Apoio Académico informado do andamento da viagem e previsédo de retorno
para que as/os familiares das/os estudantes possam ter informagées oficiais sobre esta situagéo.

6.DA TRAMITAGCAO NO SUAP

6.1 O fluxo da solicitagdo da Atividade Externa com Estudantes, no SUAP, ocorrera conforme abaixo:

6.1.1 Nos casos em que o projeto nao seja especifico de um curso, o DEPEN avaliara a necessidade de
envio a coordenagéo.

6.1.2 O DEPEN consultara a Coordenagéo Pedagdgica em relagao a previsdo em Plano de Ensino do
tipo de atividade, nos casos que se fizer necessario.

6.2 Para iniciar o processo no SUAP:
- Na lateral esquerda, va em “Processos/documentos”, “Processos Eletronicos” e depois em “Processos”.
- Cligue no botéo verde “Adicionar processo eletrénico”.

- Em Interessados, colocar o nome da/o proponente, das/dos docentes participantes, além de docentes
que terdo aulas impactadas pela atividade (se for o caso). Além desses, adicionar a Chefia do
Departamento de Ensino e as/os servidoras/es do DEPEN.

- Tipo de processo: académico

- Assunto: Atividade externa com a turma [nome da turma], curso [nome do curso], disciplina [nomes das
disciplinas envolvidas].

- Setor de criagao: selecionar conforme opg¢des do SUAP.
- Nivel de acesso: publico.
- Salvar.

- O processo estd iniciado. Clique no botao verde “Adicionar documento externo”. Clique neste botao
para cada documento necessario ao processo: Formulério de atividade externa, autorizagao de
estudantes menores de idade e lista de passageiras/os. Todos os documentos estéo disponiveis no link
https:/cutt.ly/m26R8FI.

- Encaminhar para SS-DEPEN.

ss-depen

6.3 Para solicitar ciéncia de docentes impactados pela atividade (se for o caso):
- Clicar em ‘Solicitar e depois em ‘Ciéncia’.

- Em interessados, selecionar os/as docentes envolvidos.

- Em justificativa, escrever “Ciéncia a respeito da auséncia da turma [nome da turma], do Curso
Técnico/Superior em [nome do curso] em razéo de Atividade Externa com a/o docente [nome do/a
docente] da disciplina de [nome das disciplinas] .”

6.4 A tramitagdo da Atividade Externa com Estudantes s¢ iniciard quando todas as condigbes solicitadas
no formulario estiverem atendidas, em especial:

a) Informe aos colegas docentes que ministram aulas nas turmas envolvidas durante o periodo da
atividade.

b) Ciéncia e concordancia (através de pedido no SUAP) de cada docente que terd aulas impactadas
pela atividade.



c) Previsao de atividades no Moodle para as turmas impactadas pela auséncia do/a docente envolvido/a
na atividade externa.

d) Previséo de atividades no Moodle para discentes que nao participarem da atividade externa.

7.DA PRESTAGAO DE CONTAS

7.1 Apés a atividade, o proponente deve apresentar Relatério de Execugéo de Atividade, disponivel no
link https:/cutt.ly/m26R8FI, em até 10 dias uteis apds a sua realizago, através do processo no SUAP.

7.2 O Relatério de Execugéo de Atividade sera apreciado pelo DEPEN, que podera solicitar ao
proponente ajustes e esclarecimentos que nao tenham sido inicialmente contemplados.

7.3 Com base no Relatdrio de Execugéo das Atividades, apds a devida aprovacéo, o DEPEN ira
elaborar um atestado da realizag&o da atividade, nominando os participantes e o objetivo central da
atividade, bem como apontando o ndmero do processo, entre outras informagdes de registro que se
fizerem necessarias documentar, tanto para estudantes como para servidoras/es envolvidas/os.

7.4 O DEPEN devera informar a CORAC, por memorando, com anuéncia da Diregdo Geral copiada ao
mesmo, a lista de estudantes que participaram da atividade, com base no atestado gerado, para fins de
abono de faltas de forma sistémica, sendo considerada como atividade institucional a atividade para fins
de registro nos sistema académico.

8. DISPOSICOES GERAIS

8.1 Este procedimento revoga qualquer regulamentagéo anterior sobre o tema, em nivel de campus, a
partir de sua data de vigéncia.

8.2 O DEPEN deve manter atualizado os formuldrios nos enderegos eletronicos citados neste
documento.

8.3 Cabera ao Departamento de Ensino (DEPEN) acolher e propor sugestdes de atualizagbes ao
documento a Diregdo Geral, quando necessario.

8.4 Este procedimento passa a viger a partir da data de sua publicagao, expresso na data de assinatura
indicada no documento.

Sapucaia do Sul, 19 de janeiro de 20283.

Fabio Roberto Moraes Lemes
Diretor Geral
IFSul Campus Sapucaia do Sul

(assinado eletronicamente)
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