
GUIA DE PROCEDIMENTOS E ROTINAS ACADÊMICAS
Aula de Campo e Visita Técnica: Solicitação de Auxílio

O que é? Quando pode ser solicitado?

A execução de aula de campo e visitas técnicas
compreende    uma    série    procedimentos
administrativos que devem ser realizados antes 

e após  a  ocorrência  das  atividades  de  ensino  

e aprendizagem, de natureza prática, cuja 

realização requeira trabalho efetivamente 

pedagógico fora do limite da universidade.

O professor responsável pela aula de campo ou 
visita técnica já homologada.

A execução de aula de campo e visita técnica já 

homologada ocorre 15 dias antes da data 

prevista para a realização da mesma.

A solicitação de execução de aula de campo é 

realizada via processo SEI.

Onde solicitar?

Quem pode solicitar?

Normatização

RESOLUÇÃO CONSEPE/UFR no 10, de 14
de julho de 2022.
Dispõe sobre o Regimento dos Cursos de 
Graduação da Universidade Federal de 
Rondonópolis.

https://d.docs.live.net/0addebfab2156fe8/documents-%20Luizeth/RESOLU%C3%87%C3%83O%2010.2022%20(2).pdf
https://d.docs.live.net/0addebfab2156fe8/documents-%20Luizeth/RESOLU%C3%87%C3%83O%2010.2022%20(2).pdf


Docente
Cria a lista de passageiros 

no SUAP e encaminha para 
a coordenação via SEI

Coordenação
A partir da lista de passageiros, gera a lista 
de concessão de bolsa auxílio, contendo os 

valores e excluindo os estudantes sem 
dados bancários no SUAP

Coordenação
No SEI, abre dois processos (auxílio e transporte), 

para o de auxílio, inclui ofício e lista de 
concessão assinada, encaminhando o processo 

para a DRA/PROEG

DRA/PROEG
Faz a análise e a aprovação do 

processo, com o 
encaminhamento para a 

PROPLAD

Docente
No embarque, colhe as assinaturas 

dos passageiros. Após o retorno, 
encaminha a lista de passageiros 

assinada para a coordenação

Coordenação
Inclui lista de passageiros 

assinada digitalizada no 
processo

Coordenação
Identifica os estudantes ausentes, gera a 

GRU para a devolução do auxílio e envia para 
os ausentes. Informa o prazo de 15 dias para 

pagamento

Coordenação
Após o pagamento, inclui os 

comprovantes de pagamento e 
envia para DRA/PROEG a lista 

de inadimplentes

DRA/PROEG
Encaminha para a DEG/PROEG a lista de 

inadimplentes para o registro em histórico 
acadêmico

Coordenação
Encerramento do 

Processo na unidade 
após o final do semestre

Aulas de campo e Visitas Técnica: Solicitação de Auxílio

Docente
Encaminha para a Gerência de 
Transporte (GT - PROINFRA) o 

processo de solicitação de 
Agendamento de Transporte oficial

DEG/PROEG
Inclui a ocorrência no histórico e 

retorna para unidade para ciência do 
estudante


