MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIO-GRANDENSE
CAMPUS SAPUCAIA DO SUL

Procedimento Operacional (PO) 05/2025

Estabelece os procedimentos para o registro, tramitacao
e realizagédo de Atividades Internas com Estudantes no
Campus Sapucaia do Sul.

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS SAPUCAIA DO SUL DO INSTITUTO FEDERAL SUL-
RIO-GRANDENSE, no uso de suas atribuicbes legais e regimentais, estabelece os
procedimentos operacionais para 0 registro, tramitacdo e realizacdo de Atividades
Internas com Estudantes no Campus Sapucaia do Sul.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 Atividade de ensino que envolva uma agao dentro do Campus, mesmo ocorrendo fora
do horario regular de aulas das/os participantes, denomina-se Atividade Interna com
Estudantes.

1.2 As Atividades Internas com Estudantes devem atender a uma finalidade formativa,
cultural, esportiva ou de interacdo com a comunidade externa, estando relacionada a
alguma acéo de ensino, pesquisa, extensao ou representacao institucional.

1.2.2 As atividades Internas com Estudantes tém a caracteristicas de serem pontuais, com
menos densidade tedrico-metodoldgica do que as regulamentacdes previstas para projetos
de Ensino, Pesquisa, Extensdo ou Estratégicos, sendo efetivamente um registro mais
operacional para o Campus, visando a organizacdo e responsabilizacdo da execucédo da
acao.

1.3 Toda Atividade Interna com Estudantes devera ser protocolada com, no minimo, 10 dias
de antecedéncia, aprovada pelo Departamento de Ensino (DEPEN) e pela Direcdo do
Campus antes de sua ocorréncia, mesmo quando dentro do escopo de atividades de
pesquisa, extensao ou representacgao 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 implicacdes referentes deste encargo.

1.5 Atividades que tenham maior elaboracdo conceitual ou formativa devem ser
organizadas no ambito de Projetos de Ensino. As Atividades Internas séo a¢cfes pontuais,
de baixo impacto formativo e que nao resultam em reconhecimento em termos de atestados
e/ou outras certificacoes.



2. DOS REQUISITOS

2.1 Toda proposta de Atividade Interna com Estudantes deve ter pelo menos um servidor
ou servidora do Campus Sapucaia do Sul como responsavel.

2.2.1 Atividades Internas com Estudantes que ocorram fora do horério de expediente do
Campus precisam ter acompanhamento presencial e integral de um servidor/a responsavel.

2.2 Atividades Internas com Estudantes devem atender uma demanda de ensino, pesquisa
ou extensdo com justificativa e finalidades de acordo com os objetivos de uma disciplina ou
do Curso do estudante.

2.3 Atividades Internas com Estudantes, quando ndo vinculadas a disciplinas, podem ser
propostas pelas respectivas Coordenacdes de Cursos, Nucleos, Coordenacdes
administrativas, Departamentos ou Diretorias.

2.4 Os Ndcleos formalmente estabelecidos no Campus podem organizar Atividades
Internas com Estudantes, sem previsdo em disciplinas ou projetos, desde que dentro de
seu escopo de atuacao e atendendo as demais necessidades deste procedimento.

3. DA SOLICITACAO

3.1 O formulario de solicitacdo de Atividade Interna com Estudantes, disponivel no link
https://cutt.ly/PrXMy8KJ, 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.

3.2 Excec¢Bes no cumprimento deste prazo sdo prerrogativas da Chefia do Departamento
de Ensino.

3.3 O formulario deve descrever com detalhamento o tipo de material e instalacbes, se
forem o caso, que serdo usados na atividade para a devida providéncia pelo DELOG.

4. DO RELATORIO

4.1 ApoOs a atividade, o proponente deve apresentar Relatério de Execucdo de Atividade,

disponivel no Link https://cutt.ly/drXMNkA4, em até 10 dias Uteis apos a sua realizacao,
atraves do processo no SUAP.

4.2 O Relatorio de Execucéo de Atividade sera apreciado pelo DEPEN, que podera solicitar
ao proponente ajustes e esclarecimentos que nao tenham sido inicialmente contemplados.

5. DISPOSICOES GERAIS

5.1 Este procedimento revoga qualquer regulamentacao anterior sobre o tema de Atividade
Interna com Estudantes, em nivel de Campus, a partir de sua data de vigéncia.


https://cutt.ly/PrXMy8KJ
https://cutt.ly/drXMNkA4

5.2 Proponentes de Atividades Internas com Estudantes devem seguir os demais
procedimentos do Campus que estejam relacionados a sua proposta e ou orientacdes
institucionais.

5.3 O DEPEN deve manter atualizado os formularios nos enderecos eletrénicos citados
neste documento.

5.4 Cabera ao Departamento de Ensino acolher e propor sugestdes de atualizacbes ao
documento a Direcao Geral, quando necessario.

5.5 Atividades Internas com Estudantes ndao geram certificado de participagdo aos
estudantes ou servidores envolvidos.

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

Sapucaia do Sul, 27 de novembro de 2025.
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