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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 concluséo 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 (ndo necessita analise de renda) e trata-se da
concessao de auxilio financeiro a participacdo 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, Inclusao e Diversidades
DAP: Departamento de Administracao e Planejamento

CAES: Coordenagao de Assisténcia Estudantil e Inclusao

CLPAE: Comissao Local Permanente de Assisténcia Estudantil

SUAP: Sistema Unificado de Administragcdo 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 Resolugdo n° 89/2022 - RTR-CONSUP/RTR/IFMT, DE 16 de setembro de 2022.

Aprova a Politica de Assisténcia Estudantil do Instituto Federal de Educacgéao,

Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso.


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
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o Resolucdo n°90/2022 - RTR-CONSUP/RTR/IFMT, DE 16 de setembro de 2022.

Aprova o Regulamento da Politica de Assisténcia Estudantil do Instituto Federal de

Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso.

4. Sobre o Procedimento


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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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.

Descrigao das tarefas

1.

2.
3.
4

Acessar o SUAP e selecionar documentos eletronicos/documentos;

Adicionar documento de texto;

Tipo de documento: Formulario;

Modelo: Formulario de solicitacdo de Auxilio para participacdo em eventos
técnico-cientificos (Anexo )

No assunto, preencher: Solicitacdo de Auxilio para participagcdo em eventos
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

Assegurar a legalidade da autorizacdo de pais ou responsaveis para que estudantes

menores de 18 anos realizem deslocamento da unidade escolar para espagos externos

de eventos ou visitagoes.
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Responsavel

Requerente (docente)

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

e Formulario de Solicitagdo de Auxilio Financeiro para Eventos Técnico-cientificos.

Descricao das tarefas
1. Preencher o Termo de autorizagcdo do responsavel legal conforme modelo (Anexo
I1);

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

4.3 Atividade: Abrir e instruir o processo eletronico

Responsavel

Requerente (docente)

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Necessidade de auxilio identificada;
e Formulario de Solicitagdo de Auxilio Financeiro para Eventos Técnico-cientificos;
e Termo de Autorizagdo assinado pelo responsavel legal de estudantes menores de
18 anos.

Descricao das tarefas

1. Abrir processo eletrbnico:

° Acessar o SUAP/Processo Eletrénico:
° Clicar em Documentos/processos;

° Processos Eletrénicos;

° Adicionar processo eletrénico;


https://suap.ifmt.edu.br/admin/login/?next=/admin/processo_eletronico/processo/%3Fopcao%3D1
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° Tipo de processo: Assisténcia Estudantil: Auxilio para participagcdo em

eventos técnico-cientificos
) No assunto, escrever: Solicitagdo de auxilio para participacdo em eventos
técnico-cientificos

° Nivel de acesso: Sigiloso

2. Anexar o Termo de Autorizagdo assinado pelo responsavel legal, devidamente
assinado, ao processo;
3. Anexar documentos do evento ao processo: carta de aceite, convite, folders,

cronograma, entre outros.

4.4 Atividade: solicitar autorizagao do setor competente (Departamento de Ensino,
Coordenacao de Pesquisa, Coordenagdao de Extensao, ou Coordenagao de

Assisténcia Estudantil e Inclusao)

Objetivo da atividade

Assegurar que a participagcdo no evento esteja de acordo com as politicas
institucionais das areas de ensino, pesquisa, extensdo e assisténcia estudantil. Neste
ultimo caso, quando se tratar das tematicas de direitos humanos, movimento estudantil e

politicas publicas para a juventude.

Responsavel

Departamento de Ensino, ou;
Coordenacao de Pesquisa, ou;
Coordenacéao de Extensao, ou;

Coordenacéo de Assisténcia Estudantil e Inclusdo (CAES)

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Necessidade de auxilio identificada;
e Formulario de Solicitagdo de Auxilio Financeiro para Eventos Técnico-cientificos;
e Termo de Autorizagao de responsavel legal para estudantes menores de 18 anos;

e Processo - com documentagao que justifique a participagéo no evento - recebido
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Descricao das tarefas
1. O Departamento ou Coordenagao competente verifica as regras para concessao
de acordo com a regulamentagé&o propria do Campus;
2. Elaborar despacho simples no SUAP indicando Deferimento ou Indeferimento do
pedido;
3. O setor competente tramita o processo para o DAP para emitir declaragao de

disponibilidade orgamentaria.

4.5 Atividade: Declarar disponibilidade orgamentaria

Objetivo da atividade
Solicitar ao Departamento de Administracdo e Planejamento (DAP) a declaragao

de disponibilidade orgamentaria via despacho no SUAP.

Responsavel

Departamento de Ensino, ou;
Coordenacéao de Pesquisa, ou;
Coordenacéao de Extensao, ou;

Coordenacéo de Assisténcia Estudantil e Inclusdo (CAES)

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Necessidade de auxilio identificada;
e Formulario de Solicitagdo de Auxilio Financeiro para Eventos Técnico-cientificos;
e Termo de Autorizagao de responsavel legal para estudantes menores de 18 anos;
e Processo de solicitagao de auxilio para participagdo em eventos recebido;
e Processo - com despacho com Deferimento pelo Departamento ou Coordenacgao

competente - recebido

Descricao das Atividades
1. O Departamento de Administracdo e Planejamento (DAP) analisa o valor indicado
pelo setor competente (Departamento de Ensino, Coordenacdo de Pesquisa,
Coordenacéao de Extensao, ou Coordenagao de Assisténcia Estudantil e Inclusdo) e
DECLARA via despacho no SUAP a disponibilidade ou indisponibilidade de
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orgamento para execugao da concessao do Auxilio para a participagdo em eventos
técnico-cientificos;

O DAP tramita o processo para o setor competente (Departamento de Ensino,
Coordenacao de Pesquisa, Coordenacdao de Extensdo, ou Coordenacdo de

Assisténcia Estudantil e Inclus&o).

4.4 Atividade: Elaborar oficio de solicitagao de empenho e pagamento

Objetivo da atividade

Formalizar o pedido de empenho e pagamento do Auxilio para participacdo em

Eventos Técnico-cientificos.

Responsavel

Departamento de Ensino, ou;

Coordenacéao de Pesquisa, ou;

Coordenacéao de Extensao, ou;

Coordenacgao de Assisténcia Estudantil e Inclusao (CAES)

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Necessidade de auxilio identificada;

Formulario de Solicitagcdo de Auxilio Financeiro para Eventos Técnico-cientificos;
Termo de Autorizagéo de responsavel legal para estudantes menores de 18 anos;
Processo de solicitagao de auxilio para participagdo em eventos recebido;
Despacho com Deferimento pelo Departamento ou Coordenagao competente;

Processo com declaragao positiva de disponibilidade orgamentaria recebido.

Descricao das tarefas

1.
2.

Elaborar oficio de solicitagdo de empenho e pagamento (Anexo Ill);
A chefia do setor competente (Departamento de Ensino, Coordenagdo de

Pesquisa, Coordenacao de Extensao, ou Coordenacao de Assisténcia Estudantil e

10
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Inclusdo) deve assinar eletronicamente o oficio no SUAP e realizar solicitagdo de
assinatura da Diregao-geral no mesmo documento;

3. Anexar o oficio ao processo;

4. Tramitar para o DAP.

4.5 Atividade: Emitir empenho e liquidagao do pagamento

Objetivo da atividade

Emitir Nota de Empenho e liquidagao do valor em favor do estudante requerente.

Responsavel

Departamento de Administracédo e Planejamento (DAP)

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Necessidade de auxilio identificada;
e Formulario de Solicitagdo de Auxilio Financeiro para Eventos Técnico-cientificos;
e Termo de Autorizagao de responsavel legal para estudantes menores de 18 anos;
e Processo de solicitagdo de auxilio para participagdo em eventos recebido;
e Despacho com Deferimento pelo Departamento ou Coordenagédo competente;
e Manifestagao positiva de disponibilidade orcamentaria pelo DAP;

e 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 de pagamento ao processo;
4. Tramitar para o setor competente (Departamento de Ensino, Coordenagédo de
Pesquisa, Coordenacao de Extensao, ou Coordenacao de Assisténcia Estudantil e

Inclusao);

11
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4.6 Atividade: Solicitar Prestagao de contas ao docente requerente

Objetivo da atividade

Solicitar preenchimento do relatério de viagem para comprovar a participagao no evento
ou possiveis problemas que possam ter impedido a participagao.

Responsavel
Setor competente (Departamento de Ensino, Coordenagao de Pesquisa, Coordenacéao de

Extensao, ou Coordenagao de Assisténcia Estudantil e Inclusdo)

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Necessidade de auxilio identificada;
e Formulario de Solicitagdo de Auxilio Financeiro para Eventos Técnico-cientificos;
e Termo de Autorizagao de responsavel legal para estudantes menores de 18 anos;
e Processo de solicitacdo de auxilio para participacdo em eventos recebido;
e Despacho com Deferimento pelo Departamento ou Coordenagédo competente;
e Manifestagao positiva de disponibilidade orcamentaria pelo DAP;
e Oficio de solicitacdo de empenho e pagamento;

e Processo com nota de empenho e comprovante de liquidagao recebido;

Descrigao das tarefas
1. Tramitar o processo para o docente requerente via despacho com solicitacao

de prestacao de contas no prazo de 05 dias uteis.

4.6 Atividade: Prestacao de contas pelo docente requerente

Objetivo da atividade

Comprovar a participagdo no evento ou justificar possivel nao participagao.

Responsavel

Requerente (docente)

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

12
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Necessidade de auxilio identificada;

Formulario de Solicitacdo de Auxilio Financeiro para Eventos Técnico-cientificos;
Termo de Autorizag&o de responsavel legal para estudantes menores de 18 anos;
Processo de solicitagdo de auxilio para participagao em eventos recebido;
Despacho com Deferimento pelo Departamento ou Coordenagao competente;
Manifestacao positiva de disponibilidade orgamentaria pelo DAP;

Oficio de solicitagdo de empenho e pagamento;

Nota de empenho e comprovante de liquidacgao;

Processo com despacho do setor competente (Departamento de Ensino,
Coordenacao de Pesquisa, Coordenacdo de Extensdo, ou Coordenagao de

Assisténcia Estudantil e Inclusédo) solicitando prestacao de contas recebido;

Descricao das tarefas

1.
2.
3.

Preencher o Relatério de Viagem/Prestagao de contas e anexar ao processo;
Anexar PDF com os bilhetes de passagens e/ou taldes de embarque;

Anexar copia do certificado ou atestado de participagdo no evento (se o evento
cumprir esse objetivo);

Em caso de saida apds a data prevista; retorno antecipado; ou n&o participagao;
em desacordo com o Formulario de Solicitacdo de Auxilio, apresentar as
justificativas em campo préprio do formulario;

Em caso de nédo participagdo, anexar a GRU e comprovante de pagamento da
devolucéo total do valor do auxilio;

Tramitar o processo para o setor competente (Departamento de Ensino,
Coordenacao de Pesquisa, Coordenacado de Extensao, ou Coordenagao de

Assisténcia Estudantil e Inclusao).

13
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5. Anexos

5.1 Anexo |

SOLICITAGAO DE AUXILIO PARA PARTICIPAGAO EM EVENTO TECNICO-CIENTIFICO

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

Informacoes do Evento

Nome do
evento:

Objetivo da

viagem:
Professor Nome:
responsavel:
E-mail: Telefone:
Diarias: ( )100% ( )50% ( ) Sem diaria
Solicitacéo Despesas com transporte: ( ) 100% ( )50% ( ) Sem passagem

Inscrig¢do: ( ) 100% ( )50% ( ) Sem inscri¢do

Quantidade de
Estudantes:

Cidade onde
sera realizado:

Data de inicio / / Horario de inicio do evento:
do evento:

Data de / /| Horario de término do evento
término do _
evento
Saida Retorno
Origem Destino

Data Horario Data Horario
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A entidade | () Alimentacdo
organizadora () Transporte
do evento | () Hospedagem
oferece: () Nenhuma das opgdes
Forma de | ( ) Evento esportivo
participagﬁo do | ( ) Evento cultural
estudante: () Evento do movimento estudantil organizado
() Outros:
e Evento Cientifico ou Tecnoldgico:
() Ouvinte () Com Apresentagdo de Trabalho
LISTA DE ESTUDANTES REQUERENTES
Nome Completo:
Cursol/periodo: E-mail:
01 Valor requerido: R$ WhatsApp:
CPF Banco Agéncia Conta
Nome Completo:
Cursol/periodo: E-mail:
02 | Valor requerido: R$ WhatsApp:
CPF Banco Agéncia Conta
Nome Completo:
Curso/periodo: E-mail:
03 | Valor requerido: R$ WhatsApp:
CPF Banco Agéncia Conta
Nome Completo:
Cursol/periodo: E-mail:

15
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Valor requerido: R$

WhatsApp:

CPF

Banco

Agéncia

Conta
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5.2 Anexo Il

TERMO DO RESPONSAVEL LEGAL
Para estudantes com idade inferior a 18 anos

Nome do
responsavel Legal:

CPF do responsavel
legal:

Telefone do
responsavel legal:

Nome do estudante:

CPF do estudante: Data de
nascimento: / /
Grau de parentesco: | ( ) Mae
( )Pai
() Avo/Avd
( )Tutor:
Evento:
Data de inicio do Horario de inicio
evento: do evento:
Data de término do Horario de
evento término do
evento:
AUTORIZO a participagdo do estudante menor de 18 anos, sob minha

responsabilidade, em atividade técnico-cientifica do Instituto Federal de Educacao,

Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso conforme descrigdo deste documento.

Assinatura do responsavel legal

17
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5.3 Anexo Il

OFICIO DE SOLICITAGAO DE EMPENHO E PAGAMENTO AO ESTUDANTE

Oficio N° 001/2022/CAES/IFMT

Mato Grosso, 13 de dezembro de 2022.

Ao Sr.
NOME COMPLETO DO DIRETOR
Diretor de Administracdo e Planejamento - DAP

Assunto: Solicitacdo de Empenho e Pagamento de Auxilio para participacdo em evento técnico-cientifico

Senhor Diretor,

Considerando o Art. 59, Inciso VII, que trata da concessao de Auxilio para a Participacdo em eventos
técnico-cientificos, nos termos da Resolugdo Consup IFMT n? 90/2002 que aprova o Regulamento da
Politica de Assisténcia Estudantil no IFMT;

Considerando que a solicitacdo estd de acordo com os principios institucionais de formacdo e
divulgacdo cientifica e institucional;

Considerando a disponibilidade orcamentdria e a autorizacao da Direcao Geral deste Campus, que
assina este Oficio conjuntamente.

Solicitamos o que segue:

01. Realizar o EMPENHO de recurso da A¢do Orcamentaria 2994, a saber:

Estudante CPF Banco Agéncia Conta Valor Parcela

Unica

02. Realizar o PAGAMENTO de recurso da A¢do Orcamentaria 2994, a saber:

18
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Estudante CPF Banco Agéncia Conta Valor Parcela
Unica

Apds a execucgdo deste pedido, tramite o processo para este departamento/coordenacio.

Atenciosamente,

NOME DO DIRETOR-GERAL
Diretor Geral do Campus

NOME DO COORDENADOR
(Ensino, pesquisa, extensdo ou assisténcia estudantil)

19
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5.4 Anexo IV

RELATORIO DE VIAGEM/PRESTAGAO DE CONTAS

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

Informacoes do Evento

Nome do
evento:

Objetivo da
viagem:

Professor Nome:

responsavel:
E-mail: Telefone:

Quantidade de
Estudantes:

A viagem foi | ( ) Sim

realizada: ( ) Nao
Data de saida / /___ | Data de retorno prevista / /
prevista _
Data de saida / /___ | Data de retorno real / /
real _

Saida Retorno

Origem Destino
Data Horério Data Horario

Alteragcdes ou | nsira aqui todas as informagoes ou justificativas de eventuais alteragoes que foram pactuadas no
cancelamentos: Formulario de solicitacdo de auxilio para participagdo em evento técnico-cientifico.

Relatorio breve Data Atividades

da viagem:
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LISTA DE ESTUDANTES QUE PARTICIPARAM DA VIAGEM

N° NOME COMPLETO
01
02
03
04
05
ORIENTAGOES:
1. Anexar os originais dos bilhetes de passagem e dos taldes de embarque;
2. Anexar copia de Certificado ou Atestado de participacdo do evento (se a viagem foi para esse
objetivo);
3. Nos casos de retorno antecipado, saida apos a data da viagem e ndo realizagdo da viagem, apresentar

justificativas e anexar o comprovante de devolucdo das diarias (guia de recolhimento - GRU), juntamente com
comprovante de pagamento;

4. Esse relatorio de viagem devera ser entregue, juntamente com todos os documentos anexados, até 05
(cinco) dias tteis apos o retorno;

5. Nao haverda nova concessdo de diarias e/ou passagens caso a/o estudante esteja com relatdrio
pendente.

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