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Apresentagao

Conforme o Regulamento da Politica de Assisténcia Estudantil do IFMT (Resolugéo
CONSUP n° 90/2022): “Auxilio é um repasse financeiro para atendimento de
necessidades basicas que contribuam para a permanéncia, éxito e conclusdo de cursos,
sem a necessidade da contrapartida de plano de trabalho”.

Conforme art. 5° Inciso VII, o auxilio para participacdo em eventos
técnico-cientificos tem carater universal (nao necessita analise de renda) e trata-se da
concessao de auxilio financeiro a participagcdo em eventos cientificos, prioritariamente,

para apresentacao de trabalhos académicos e de divulgagao institucional;

1.Gestor do Processo

Diretoria Sistémica de Assisténcia Estudantil, Inclusdo e Diversidades (DSAEstudantil)

2. Glossario

DSAEstudantil: Diretoria Sistémica de Assisténcia Estudantil, Inclusédo e Diversidades
CAES: Coordenagao de Assisténcia Estudantil e Inclusao
CLPAE: Comissao Local Permanente de Assisténcia Estudantil

SUAP: Sistema Unificado de Administragcao Publica

3. Controles e instrumentos normativos (Amparo legal: Leis, Resolu¢ées, normas,

portarias)

e Decreto n° 7.234 de 19 de julho de 2010. Dispde sobre o Programa Nacional de
Assisténcia Estudantil - PNAES

e Resolucdo n°® 89/2022 - RTR-CONSUP/RTR/IEMT, DE 16 de setembro de 2022.
Aprova a Politica de Assisténcia Estudantil do Instituto Federal de Educacéo,

Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso.
e Resolucdo n°90/2022 - RTR-CONSUP/RTR/IEMT, DE 16 de setembro de 2022.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2010/decreto/d7234.htm
https://ifmt.edu.br/media/filer_public/9e/9c/9e9ce288-87e3-4cac-9624-022d3bf333e1/resolucao_892022__politica_de_assistencia_estudantil_ifmt_com_anexo.pdf
https://ifmt.edu.br/media/filer_public/f8/48/f848f5c9-1436-42a6-aa99-e5630e97832d/resolucao_902022_regulamento_da_politica_de_assistencia_estudantil_no_ambito_do_ifmt_com_anexo.pdf
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Aprova o Regulamento da Politica de Assisténcia Estudantil do Instituto Federal de

Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso.

e Definir o carater do auxilio, vai ser equiparado a diaria.

e Inserir o comprovante que justifique a viagem (convite, convocacao, carta de
aceite);

e Forma de prestacdo de contas

4. Sobre o Procedimento
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https://mapeamentodsae.ifmt.edu.br/auxilioeventos/#diagram/2e223ca3-3ef7-47f7-b708-7e4bdd78e234
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4.1 Atividade: Preencher o Formulario de Solicitagao

Objetivo da atividade

Formalizar a solicitacdo de Auxilio para Participacdo em Eventos
Técnico-cientificos.

Responsavel

Requerente (docente)

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Necessidade de auxilio identificada

Descricao das tarefas
1. Acessar o SUAP e selecionar documentos eletrénicos/documentos;
Adicionar documento de texto;
Tipo de documento: Formulario;
Modelo: (Anexo I)

Assunto, preencher: Solicitagcdo de auxilio para participagdo em eventos

o e N

técnico-cientificos
Preencher as informacdes finais e salvar;

Editar o documento, concluir, assinar, finalizar e anexar ao processo.

4.2 Atividade: Preencher o termo de autorizagao de pais ou responsaveis

Objetivo da atividade

Para estudantes menores de 18 anos € necessaria a autorizagdo do responsavel legal
para participagao no evento.

Responsavel
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Requerente (docente)

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
Necessidade de auxilio identificada

Formulario de Solicitagdo de Auxilio Financeiro para Eventos Técnico-cientificos

Descricao das tarefas
1. Preencher o Termo de autorizagc&o do responsavel legal conforme modelo (Anexo

I1);

2. Solicitar assinatura do responsavel legal pelo estudante menor de idade;

4.3 Atividade: Abrir processo eletrénico

Responsavel

Requerente (docente)

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
Necessidade de auxilio identificada
Formulario de Solicitacdo de Auxilio Financeiro para Eventos Técnico-cientificos

Termo de Autorizacéo de responsavel legal para estudantes menores de 18 anos

Descricao das tarefas

1. Abrir processo eletronico:

° Acessar o SUAP/Processo Eletrénico:

° Clicar em Documentos/processos;

° Processos Eletronicos;

° Adicionar processo eletrénico;

° Tipo de processo: Assisténcia Estudantil: Auxilio para participacdo em

eventos técnico-cientificos
° Assunto: Solicitacdo de auxilio para participacdo em eventos

técnico-cientificos


https://suap.ifmt.edu.br/admin/login/?next=/admin/processo_eletronico/processo/%3Fopcao%3D1
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° Nivel de acesso: Sigiloso

2. Anexar documentos preenchidos ao processo;
3. Anexar documentos do evento ao processo: convite, folders, cronograma, entre

outros.

4.4 Atividade: Elaborar oficio de solicitagdo de empenho e pagamento

Objetivo da atividade
Formalizar o pedido de empenho e pagamento do Auxilio para participagcdo em

Eventos Técnico-cientifico

Responsavel

Coordenacéo de Assisténcia Estudantil e Inclusdo (CAES)

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Necessidade de auxilio identificada

Formulario de Solicitacdo de Auxilio Financeiro para Eventos Técnico-cientificos
Termo de Autorizacéo de responsavel legal para estudantes menores de 18 anos

Processo de solicitagdo de auxilio para participagdo em eventos recebido

Descricao das tarefas

1. Verificar a disponibilidade orgamentaria junto ao DAP;

2. Verificar as regras para concessao no Regimento Interno;

3. No caso de deferimento da solicitagao, elaborar oficio, em documento eletrénico no
SUAP (anexo Ill);

4. O Coordenador(a) assina o oficio e encaminha ao Diretor Geral para assinatura e
autorizacao;

5. Anexar o oficio ao processo e encaminhar ao Departamento de Administragao e

Planejamento (DAP) para pagamento.

4.5 Atividade: Emitir empenho
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Objetivo da atividade

Procedimento administrativo interno do setor responsavel pelos pagamentos na
instituicao.

Responsavel

Departamento de Administragao e Planejamento (DAP)

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Processo com oficio de solicitagdo de empenho e pagamento recebido

Descricao das tarefas
1. Emitir empenho para pagamento;
2. Efetuar o pagamento;
3. Anexar os comprovantes ao processo e enviar para a Coordenagao de Assisténcia

Estudantil e Inclusao;

4.6 Atividade: Solicitar ao estudante a prestacao de contas

Objetivo da atividade

Preencher relatorio de viagem para comprovar a participagdo no evento ou possiveis
problemas que possam ter impedido a participacao.

Responsavel

Requerente (docente)

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Participagdo em evento concluida

Descricao das tarefas
1. Solicitar ao estudante o preenchimento do relatorio de viagens/prestacao de
contas; (anexo V)
2. Anexar ao processo o relatério preenchido e assinado pelo estudante
juntamente com os comprovantes de participagdo no evento;

3. Encaminhar o processo ao DAP para baixa no sistema.
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5. Anexos

Anexo |

SOLICITAGAO DE AU),(iLIO PARA PARTICIPAQAO EM EVENTO
TECNICO-CIENTIFICO

(Eventos Cientificos, Tecnologicos, Culturais e Esportivos de Representagdo Institucional do IFMT campus)

INFORMACOES DO EVENTO

NOME:

LOCAL:

CIDADE:

UF:

DATA INICIO DO EVENTO:

DATA SAIDA:

A ORGANIZAGCAO DO EVENTO DISPONIBILIZARA (

DATA RETORNO:

) ALIMENTACAO (

DATA FIM DO EVENTO:

QTD. DIAS:

) HOSPEDAGEM

FORMA DE PARTICIPACAO DA/O ESTUDANTE

() Evento esportivo
() Evento cultural
() Outros:

e Evento Cientifico ou Tecnologico:
() Ouvinte () Com Apresentagdo de Trabalho

e Modalidade de apresentagdo do Trabalho:
) Banner

(

() Comunicagio Oral
() Resumo

() Resumo expandido
() Trabalho completo
() Outros:

SOLICITACAOQO:

Diarias: ( ) 100% ( )50% ( ) Sem didria

Passagem: ( ) 100% ( )50% ( ) Sem passagem

Inscricdo: ( ) 100% ( )50% ( ) Sem inscri¢ao

Quantidade de estudantes participantes:

1. LISTA DE ESTUDANTES QUE PARTICIPARAO DO EVENTO

NOME COMPLETO CPF BANCO

AGENCIA CONTA VALOR

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

10
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11)

12)

13)

14)

15)

16)
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Anexo Il

TERMO DO RESPONSAVEL LEGAL

TERMO DO RESPONSAVEL LEGAL
(Para Menores de 18 Anos)

Eu , Carteira de Identidade
n° , CPF n° , responsavel legal, na
qualidade de (pai, mae ou tutor), AUTORIZO a participagdo do menor

, hascido (a) em de do
ano de , ho evento (Local),
no dia , do més de , do ano de , com saida as horas e
retorno previsto para as horas do dia , do més de , do ano de
cidade, de de

Assinatura do Responsavel Legal Telefone Celular e/ou Fixo

12
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Anexo Il

OFICIO DE SOLICITAGAO DE EMPENHO PARA PAGAMENTO AO ESTUDANTE

Ao Departamento de Planejamento ¢ Administracao

Senhor Coordenador,

Solicito empenho no valor de para pagamento ao estudante referente aos
meses de

Solicitagao de pagamento dos valores referente ao més de

NOME CPF BANCO AGENCIA | CONTA |VALOR
COMPLETO
D
2)

O [Diretor Geral], no uso de suas atribuicdes, RECONHECE a situacao de NECESSIDADE DE
CONCESSAO DO AUXILIO EMERGENCIAL, conforme analise da Comissdo Local Permanente de
Assisténcia Estudantil disposta nos autos do processo.

13
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Anexo IV

RELATORIO DE VIAGEM/PRESTAGAO DE CONTAS

RELATORIO DE VIAGEM/ PRESTACAO DE CONTAS

1 — INFORMACOES SOBRE ATIVIDADE/EVENTO

Nome da Atividade/ Evento:

Local de realizacg3o:

Cidade: UF:

Periodo de realizagao:

Data de saida:

2 — RELATORIO DE VIAGEM

Imprevistos/Ocorréncias:

Registro de Imagem: Fotos do evento com legenda

3 — LISTA DE ESTUDANTES QUE PARTICIPARAM DO EVENTO

NOME COMPLETO

1.

ol Il AN P Eall Bl o

14
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9.
10.
11.
12.
13.
. ORIENTACOES:
1. Anexar os originais dos bilhetes de passagem e dos taldes de embarque;
2. Anexar copia de Certificado ou Atestado de participagdo do evento (se o afastamento foi
para esse objetivo);
3. Nos casos de retorno antecipado, saida apds a data da viagem e nao realizacdo da

viagem, apresentar justificativas e anexar o comprovante de devolu¢do das didrias (guia de
recolhimento - GRU), juntamente com comprovante de pagamento;

4. Esse relatorio de viagem deverd ser entregue, juntamente com todos os documentos
anexados, até 05 (cinco) dias titeis apés o retorno;
5. Nao havera nova concessdo de diarias e/ou passagens caso a/o estudante esteja com

relatorio pendente.
7. E de responsabilidade do proposto devolver as diarias recebidas a mais no prazo legal, sob
as penas da Lei.

15



