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UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS - UNIFAL-MG
CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO
RESOLUCAO N° 16, DE 10 DE ABRIL DE 2017

Aprova a Regulamentagédo de Viagens para
0s cursos de graduacdo da UNIFAL-MG e
da outras providéncias

O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdao da UNIFAL-MG, no uso de suas atribui¢bes
regimentais e estatutarias, tendo em vista o que consta do Processo n°® 23087.011886/2015-02 e
0 que ficou decidido em sua 2532 reunido realizada em 10 de abril de 2017, resolve aprovar a
Regulamentacdo de Viagens para os cursos de graduacdo da Universidade Federal de Alfenas —
UNIFAL-MG, nos seguintes termos:

CAPITULO |
Da Natureza

Art. 1° As viagens de Graduacdo tém como finalidade operacionalizar acGes de carater
curricular ou de complementacdo extracurricular, previstas no Plano de Ensino da Disciplina,
e/ou no Projeto Pedagdgico dos Cursos de Graduagdo da UNIFAL-MG.

Paragrafo unico. Entendem-se como acbes de carater curricular ou de complementagédo
extracurricular aquelas atividades curriculares descritas como Trabalho de Campo, Visita
Técnica, Atividade Cultural e/ou afins, propostas por docente da UNIFAL-MG.

CAPITULO II
Do Objetivo daViagem

Art. 2° Proporcionar ao académico a oportunidade de conhecer, enriquecer sua pratica de
formacéo curricular e visdo de mundo, previstas no Projeto Pedagdgico, e também de planejar,
implementar e/ou avaliar as atividades propostas pelos docentes no Plano de Ensino da
Disciplina dos respectivos Cursos de Graduagdo da UNIFAL-MG.



CAPITULO 111
Da Coordenacao

Art. 3° Os Colegiados dos Cursos deverdo encaminhar parecer a Pré-Reitoria de
Graduacdo (Prograd) indicando, nos casos em que sejam necessarios, a reposicdo das aulas
previstas para o periodo da viagem.

Art. 4°. Os Colegiados dos Cursos de Graduacdo devem classificar as viagens de graduacao
nesta ordem de prioridade para aprovacéo da viagem no plano de ensino da disciplina:

| - Atividades de carater curricular obrigatorio;

Il - Atividades de disciplinas/unidades curriculares/médulos que apresentam carga horaria
de aulas praticas;

Il - Viagens multi ou interdisciplinares; e

IV - Atividades de complementacdo curricular.

CAPITULO IV
Das Condicdes para Autorizacdo da Viagem

Art. 5° O docente, observado o disposto nos artigos 1° e 10, deve preencher o formulario
de solicitacdo de viagem, instrui-lo com o comprovante de pedido de afastamento e encaminhar
a documentacdo ao solicitante de sua Unidade, para protocolo via Sistema de Concessdo de
Diérias de Passagens - SCDP.

8 1° A lista de alunos devidamente preenchida com os nomes, documento de identidade
(RG e CPF) e numero de matricula, deve ser encaminhada a Divisdo de Transportes em até 03
(trés) dias Uteis antes da viagem, com os dados sobre condicdes de saude e alergia, quando for o
caso - Anexo |, e termo de responsabilidade por interrup¢do de viagem — Anexo ll.

8 2° Solicitagbes protocoladas com documentacdo incompleta ou com dados incorretos
serdo devolvidas ao interessado para as devidas correcdes.

Art. 6° As solicitacbes de viagens, instruidas com toda a documentacdo necessaria, devem
ser encaminhadas via SCDP até 30 (trinta) dias apds o inicio do semestre letivo e com no
minimo 40 dias de antecedéncia da data prevista para a realizacao da viagem.

8 1° As viagens que estejam agendadas para serem realizadas no inicio do semestre letivo,
dentro do prazo previsto neste artigo, deverdo ser solicitadas até o encerramento do semestre
letivo anterior ao da sua realizacéo.

8 2° SolicitagGes de viagens que ndo obedegam aos prazos ou as normas fixadas nesta
resolucgéo serdo indeferidas.

CAPITULO V
Das Atribuic0es

Art 7°  Cabera a Unidade Académica:

| - aprovar em 05 (cinco) dias Uteis as viagens de graduagdo via Sistema de Concessdo de
Diarias e Passagens (SCDP) desde que previstas no plano de ensino da disciplina aprovado pelo
colegiado do curso e tenha disponibilidade de recurso orgamentario; e



Il - enviar a relacdo das viagens aprovadas & Divisdo de Transportes da UNIFAL-MG para
agendamento, ap0ds parecer da Proplan sobre a disponibilidade de recursos orcamentarios, no
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis.

Art 8° Cabera a Divisdo de Transportes:

| - realizar, apds o prazo estabelecido no artigo 6° o levantamento do custo das viagens
inseridas no SCDP pela Unidade Académica e encaminhar a Proplan em até 05 (cinco) dias
ateis; r

Il - realizar o agendamento das viagens ap0s aprovacdo da Unidade Académica.

Art 9° Cabera a Proplan:

| - verificar a disponibilidade de recurso orcamentario para realizacdo da viagem e
comunicar a Unidade Académica em até 02 (dois) dias Uteis apOs o recebimento dos custos da
viagem pela Divisdo de Transportes.

Art. 10. Cabera ao docente responsavel pela disciplina:

| - elaborar e encaminhar a Direcdo da Unidade Académica o formulario de solicitacdo de
viagens, com a documentacdo necessaria, obedecendo aos prazos estabelecidos nesta resolucéo;

Il - elaborar e encaminhar a Dire¢do da Unidade Académica o Cronograma e as atividades a
serem desenvolvidas durante a viagem.

Il - informar a Unidade Académica e a Divisdo de Transportes sobre qualquer alteracdo ou
cancelamento da viagem, com no minimo 15 (quinze) dias de antecedéncia da data prevista para
a realizacdo da mesma;

desta resolucdo embargquem no veiculo e realizem as atividades programadas; (Redacdo dada pela

Resolucédo n° 20, de 31.10.2018)

V - acompanhar os académicos na viagem solicitada, sendo sua realizacdo vetada sem sua
presenca.

VI - indicar um docente substituto caso ndo possa acompanhar os discentes ou substituir a
viagem por outra atividade didatica com a mesma carga horaria obedecendo aos prazos
estabelecidos nesta resolucéo.

VII - fazer a interlocugdo com o motorista durante a viagem e impedir que alunos interfiram
nas atribui¢des dos motoristas;

VIII - discutir previamente com a Chefia da Divisao de Transportes o itinerario prevendo as
possiveis paradas; e

IX - encaminhar os relatérios finais de viagens via SCDP;

Art. 11. Cabera ao académico:

| - cumprir o horario e as atividades previamente fixadas;

Il - manter a ordem e a disciplina durante a viagem;

I1I - zelar pelos equipamentos e materiais utilizados;

IV - utilizar os acessorios para protecdo individual disponiveis;

V - quando n&o possuir condicGes financeiras para realizar a atividade proposta, este deve
solicitar apoio em tempo habil & Pro-reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis (Prace);

VI - assinar o termo de responsabilidade para a realizacdo de viagem de graduacéo;

VII - assinar o termo de responsabilidade por interrupcdo de viagem, quando for o caso;

VIII - cumprir as orientagOes e determinagfes do docente, assim como o0 cronograma e as
atividades a serem desenvolvidas durante o percurso e estada no local; e


https://www.unifal-mg.edu.br/secretariageral/files/file/CEPE/2018/Resolucao_20-2018.pdf
https://www.unifal-mg.edu.br/secretariageral/files/file/CEPE/2018/Resolucao_20-2018.pdf

IX - apresentar-se munido de documento oficial com foto para autorizacdo de embarque em
veiculo oficial.

CAPITULO VI
Da Utilizacdo doVeiculo

Art. 12. O motorista é o responsavel pela conducdo do veiculo (6nibus, micro-6nibus, van
ou carro), cabendo a ele determinar o melhor local de parada e o trajeto adequado, observando as
orientagdes da Divisdo de Transportes.

Art. 13. Os veiculos devem atender as normas de higiene e de transito.

Art. 14. Cabe a todos os envolvidos seguir o Codigo Brasileiro de Transito.

Art. 15. Atitudes inadequadas de comportamento e dificuldades de relacionamento em

viagens serdo motivos de abertura de inquérito administrativo e aplicacdo das penalidades
cabiveis, conforme o Estatuto, o Regimento e o Regulamento Geral dos Cursos de Graduacao.

CAPITULO VII
Das Disposicoes Finais

Art. 16. As situacdes nao previstas serdo resolvidas pelas Unidades Académicas.

Art. 17. Nos campi fora da Sede, as atividades pertinentes a Divisao de Transportes deverdo
ser tratadas no Setor de Transportes do Campus.

Art. 18. Fica revogada a Resolu¢do CEPE n° 25/2010, de 09 de novembro de 2010.

Art. 19. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Profa. Magali Benjamim de Araujo
Presidente do CEPE

DATA DA PUBLICAGCAO
UNIFAL-MG
11-04-2017
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Anexo I-A
TERMO DE RESPONSABILIDADE-DISCENTE

PROFESSOR

CURSO

DISCIPLINA

TURMA

LOCAL

VISITADO

PERIODO

A viagem tem como objetivo principal a complementacéo didatico pedagdgica de disciplinas tedrico/préaticas do curso ao
qual o aluno estd vinculado e facilitar a integracdo entre alunos. Para garantir a integridade de todos e 0 maximo
aproveitamento desta atividade, o aluno concorda, expressamente, em cumprir todas as normas estabelecidas nos
regulamentos da Universidade Federal de Alfenas — UNIFAL/MG, das quais declara ter conhecimento, e especialmente ao
seguinte:

1. Néo sera tolerado nenhum tipo de indisciplina durante a atividade;
2. 0 aluno ndo podera separar-se do grupo durante a viagem de visita técnica para realizar atividades particulares;

3. Os horérios estipulados de inicio e término das atividades deverdo ser respeitados com rigor, inclusive os horérios de
saida e retorno do 6nibus. Os alunos que ndo estiverem no local na data e horarios previamente combinados, estardo
sujeitos a perda do direito de participar da atividade e de eventual nota ou conceito atribuido;

4. O aluno devera comparecer a todas as atividades no horario pré-determinado. Se alguma doenga ou motivo de forca
maior impedi-lo de participar, deverd comunicar-se com o professor responsavel o mais breve possivel,

5. Aos alunos é terminantemente proibido consumir quaisquer substancias alcodlicas, fumigenas ou nocivas a salide
durante a viagem e nas atividades de grupo.

6. Em suas agbes o aluno sera responsabilizado pelo ressarcimento de qualquer objeto quebrado, danificado ou
desaparecido do veiculo de transporte, alojamento ou local visitado;

7. Ndo sera permitido ao aluno levar pessoas estranhas ao grupo (namorado(a), amigo(a), etc.);

8. A conducdo de quaisquer decisBes que tenham que ser tomadas diante de algum transtorno, sera feito pelos
professores responsaveis;

9. O descumprimento as normas estabelecidas acima ou dos regimentos e estatutos da UNIFAL/MG sujeitara o infrator
as normas disciplinares da Instituicdo e de acordo com o caso &s normas civis e penais estabelecidas pela legisla¢do
federal.

10. A UNIFAL-MG néo se responsabiliza por objetos deixados no interior do veiculo.

Os discentes abaixo assinados (Anexo 1-B) declaram terem lido todas as normas com atencdo comprometendo-se a
respeita-las.

Alfenas, de de 20




TERMO DE RESPONSABILIDADE-DISCENTE

Anexo |-B

Nome

Documento

N° Matricula

CPF

RG

Telefone

Assinatura

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25




Anexo I-C

TERMO DE RESPONSABILIDADE-DISCENTE
Informacdes sobre questdes de salide

Nome

Alergia

Medicamento de uso
continuo

Necessidade especial

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15
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Anexo |l

TERMO DE RESPONSABILIDADE POR INTERRUPCAO DE VIAGEM -DISCENTE

Nome:
RG: CPF:
Telefone: Celular: Endereco:
Cidade: CEP:
Estado:  Matricula: Curso:
Viagem relacionada a disciplina:
Data de saida: / / , s Data de retorno: / / , as

Professor responsavel:

Declaro, perante o professor responsavel pela viagem e a Universidade Federal de Alfenas —
UNIFAL - MG, que, por minha liberalidade e responsabilidade, resolvo interromper a viagem de visita
técnica acima mencionada e realizar o desembargue no seguinte local:

Local:

Data: / /

Outrossim, assumo toda e qualquer responsabilidade desse ato, eximindo o professor e a Universidade
Federal de Alfenas — UNIFAL/MG da responsabilidade por qualquer incidente que porventura possa

ocorrer.

Alfenas, de de

Assinatura do discente



FLUXOGRAMA

Colegiado do Curso aprova a
viagem no plano de ensino

Professor insere a viagem no
SCDP nos prazos
estabelecidos nesta
resolucao

Divisao de Transportes
realiza levantamento dos
custos e o envia a Proplan.

Proplan informa a Unidade
Académica sobre a
disponibilidade de recursos

Unidade Académica aprova a

viagem e envia a relacado de

viagens aprovadas a Divisao
de Transportes

Divisdo de Transportes
realiza o agendamento da
viagem




