
GUIA DE PROCEDIMENTOS E ROTINAS 
ACADÊMICAS
Transporte para Aula de Campo Sem Auxílio.

O que é? Quando pode ser solicitado?

É a execução do transporte para realização de 

a u l a  d e  c a m p o  e / o u  v i s i t a s  t é c n i c a s ; 

deslocamento ou viagem.

Compreende uma série de procedimentos 

administrativos que devem ser realizados após  

a  ocorrência  das  atividades  de  ensino  e 

aprendizagem, de natureza prát ica, cuja 

realização requeira trabalho efetivamente 

pedagógico fora do limite do campus.

O professor responsável pela aula de campo ou 

visita técnica já homologada no planejamento 

do curso.

A solicitação do transporte para aula de campo  

e/ou visita técnica; deslocamento ou viagem já 

homologada ocorre 10 dias antes da data prevista 

para a realização da mesma.

A solicitação de execução de aula de campo 

é realizada via SUAP e processo SEI.

Onde solicitar?

Quem pode solicitar?



Docente
Gera lista de 

passageiros no SUAP

Docente
No SEI, encaminha a lista de 

passageiros para a PROINFRA

Docente
No embarque, colhe as assinaturas 

dos presentes na lista de 
passageiros

Docente
Após o retorno, inclui no 

processo SEI a lista de 
passageiros assinada

Docente
Encaminha o processo via SEI 
para a coordenação de curso

Coordenação
Encaminha o processo 

para a PROINFRA

PROINFRA
Acompanhamento do

processo

PROINFRA
Encerramento do 

processo na unidade ao 
final do semestre

Execução do Transporte para aulas de campo e 
visitas técnicas (sem auxílio)


