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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

RESOLUCAO Ne 1, DE 12 DE FEVEREIRO DE 2026

Resolve estabelecer critérios e fluxos para
normatizacdo de atividades de campo no
ambito da Escola de Ciéncia da
Informacao.

A CONGREGACAO da Escola de Ciéncia da Informacdo da Universidade Federal de Minas
Gerais, no uso de suas competéncias estatutdrias, resolve:

Art. 19. Definir os critérios e fluxos para normatiza¢ao de atividades de campo da Escola
de Ciéncia da Informacgao.

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 Esta regulamentacdo estabelece procedimentos, responsabilidades e diretrizes
para o planejamento, aprovacao, execucado e prestacao de contas de atividades de campo realizadas em
Atividades Académicas dos cursos de Graduagao e Pds-graduacao da Escola de Ciéncia da Informacao
(ECI) da Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG).

Art. 32 Consideram-se atividades de campo todas aquelas realizadas fora das
dependéncias da UFMG campus Pampulha, com objetivos académicos, didaticos, extensionistas ou de
pesquisa vinculados as disciplinas ou projetos institucionais da ECI, para cuja realizacao faz-se necessario
deslocamento, constituindo-se como um mecanismo de integracdao entre a instituicdo de ensino e a
sociedade. As visitas técnicas podem ter natureza académica, cientifica, tecnoldgica, desportiva, artistica

e/ou cultural.

Art. 42 As atividades de campo devem observar as normas de seguranga institucional, os
principios éticos, as orientacdes de responsabilidade social e as diretrizes de sustentabilidade da UFMG.

Art. 52 As atividades de campo serdo autorizadas apenas quando realizadas com
estudantes regularmente matriculados e organizadas por docentes e/ou servidores vinculados a ECI;

Art. 62 As atividades de campo devem ser planejadas observando as seguintes condicdes:

| — inicio e término preferencialmente em periodo letivo, salvo os casos plenamente
justificados;
Il — periodo de afastamento da cidade;

Il - programacgado detalhada das atividades.



SECAO Il
RESPONSABILIDADES GERAIS

Responsabilidades do docente ou técnico solicitante

Art. 72 O(a) docente ou técnico responsdvel pela atividade de campo deve:

I- Planejar a atividade de acordo com os objetivos da disciplina ou projeto e justificar sua
pertinéncia académica;

II- Elaborar um plano de atividade de campo, contendo:
a) Objetivos educacionais;

b) Cronograma detalhado;

c) Locais a serem visitados;

d) Numero de estudantes participantes;

e) Necessidades de transporte e diarias;

[lI- Solicitar junto a Secao de Servigos Gerais a verificagdo de disponibilidade de transporte
e motorista para o periodo pretendido;

IV- Submeter via SEI o plano a apreciacdo da Coordenacdo do Colegiado de Curso ao qual
os alunos sdo vinculados e a Diretoria da Unidade;

V- Realizar reunido preparatéria com os estudantes, incluindo orientagdes sobre
seguranca, conduta, cronograma, responsabilidades e eventuais termos de autorizagao;

VI- Acompanhar integralmente o grupo durante todo o periodo da atividade

VII- Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga e ética durante a execugao.

Responsabilidades dos estudantes

Art. 82 Os estudantes participantes devem:

I- Participar da reunido preparatéria e tomar ciéncia das orientacdes de seguranca e
conduta;

[I- Cumprir o cronograma e as instrucdes fornecidas pelo servidor responsavel;

[ll- Assinar lista de presenca ou termo de participacao, quando necessario;

IV- Zelar pelo patrimdnio publico, pelos veiculos utilizados e pelos ambientes visitados;
V- Respeitar normas e regras das instituicdes externas visitadas;

VI- Informar ao docente ou técnico qualquer condi¢ao de saude, limitagdao ou necessidade
especial que possa impactar sua participacgao;

Responsabilidades da Se¢ao de Servigos Gerais

Art. 92 A Secdo de Servicos Gerais da EC| deve:

I- Receber por e-mail e analisar as solicitagcbes de transporte feitas pelos docentes ou técnicos
solicitantes, seguindo os prazos estabelecidos pela Unidade e pela UFMG;



II- Verificar disponibilidade de veiculos e motoristas para o periodo solicitado, junto a Divisdo de
Transportes (DITRA) da UFMG;

Ill- Proceder ao agendamento e comunicar por e-mail ao solicitante a disponibilidade do
transporte bem como as informagdes necessdrias ao pagamento de didrias ao motorista responsdvel pela
conducdo do veiculo;

IV- Comunicar ao solicitante e a diretoria da unidade, eventuais impossibilidades de atendimento
informadas pela DITRA.

Responsabilidades da Se¢ao de Contabilidade

Art. 10. A segdo de contabilidade deve proceder a transferéncia de recursos financeiros
para a DITRA conforme orientagao da Diretoria da Unidade com a antecedéncia devida.

Responsabilidades do Agente de Compras

Art. 11. O agente de compras deve, ao receber o processo de concessdao de diarias e
passagens assinado pelo servidor interessado, diretoria e coordenag¢ao de curso de pds-graduagao
(quando for o caso), dar andamento no PCDP (Processo de Concessao de Diarias e Passagens) visando o
pagamento das didrias autorizadas conforme destino.

Responsabilidades da Diretoria da ECI

Art. 12. Compete a Diretoria:

I- Avaliar e autorizar atividades de campo que envolvam:

- Deslocamentos fora da Regido Metropolitana de Belo Horizonte;
- Riscos elevados;

- Participacdo de grande numero de estudantes;

- Demanda de recursos financeiros ou logisticos extras.

II- Zelar pelo cumprimento desta regulamentacdo e adotar medidas administrativas cabiveis em
caso de descumprimento.

SECAO Il
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 13. A submissdo das propostas de atividades de campo deverdao observar os seguintes prazos
e fluxos:

I- O docente ou técnico solicitante deve inicialmente solicitar por e-mail junto a Secdo de Servicos
Gerais da ECI a verificagdo de disponibilidade e agendamento prévio da atividade de campo com no minimo 45
dias de antecedéncia a realizacdo da atividade.



II- Apds confirmada a disponibilidade do veiculo e motorista, o solicitante deve enviar para a
Coordenacgao de Curso pertinente, via processo SEl, a confirmagao da disponibilidade de transporte, valores de
diarias informadas pela DITRA e o plano de atividade conforme Art. 62 desta resolucdo para avaliacdo da
Coordenagao, com antecedéncia minima de 40 dias a realizagdo das atividades.

Ill- Com parecer positivo da Coordenagcdo de Curso, o solicitante deve enviar via SEl para a
Diretoria da Unidade o pedido de disponibilizacdo de recurso financeiro para pagamento das diarias do motorista,
e quando for o caso para o docente ou técnico, com antecedéncia minima de 35 dias a realizacdo das atividades.

IV- Apds avaliada a viabilidade financeira e as condi¢Ges da atividade de campo, a diretoria se
manifestard em até 5 dias quanto a autoriza¢do para pagamento de didrias solicitadas ao motorista, e quando for
a0 caso, ao responsavel pelo acompanhamento da atividade, encaminhando autorizacdo a se¢do de contabilidade
e compras para as providéncias cabiveis.

Art. 14. As aprovacgdes das propostas estardo condicionadas aos seguintes pareceres:
I- Coordenacdo de curso: devera avaliar a pertinéncia académica da atividade de campo.

II- Diretoria da unidade: devera avaliar a viabilidade financeira e logistica da atividade de campo e
outros fatores que avaliar como pertinentes.

Art. 15. A prestacdo de contas/relatdrio de viagem devera ser disponibilizada pelo docente ou
técnico responsavel em até 5 dias apds a conclusdo da atividade, quando houver recursos financeiros envolvidos.

SECAO IV
SEGURANGA E ETICA

Art. 16. As atividades devem seguir as normas de seguranga vigentes da UFMG, incluindo
procedimentos de emergéncia, cddigo de ética e politica de enfrentamento ao assédio e a violéncia.

Art. 17. O servidor responsavel pela atividade, deve manter em maos lista de estudantes, contatos
pessoais e informacdes relevantes durante o deslocamento.

Art. 18. E proibido o consumo de bebidas alcodlicas ou substancias ilicitas durante a atividade de
campo.

Art. 19. Qualquer ocorréncia deve ser registrada e comunicada a Diretoria.

SECAO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. Casos omissos serdo avaliados pela Diretoria da ECI, podendo ser consultada a a
Congregacdo da Unidade, quando necessario.

Art. 21. Esta regulamentag¢do entra em vigor na data de sua publicagdo.

Prof. Eduardo Valadares da Silva

Presidente da Congregacao
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Documento assinado eletronicamente por Eduardo Valadares da Silva, Diretor(a) de unidade, em
12/02/2026, as 18:08, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 52 do Decreto
n2 10.543, de 13 de novembro de 2020.

Referéncia: Processo n2 23072.208661/2026-81 SEI n2 4956178
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