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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”

1.Gestor do Processo

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

2. Glossario

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

SUAP: Sistema Unificado de Administracdo Publica

3. Controles e instrumentos normativos (Amparo legal: Leis, Resolugées, normas,

portarias)

e Decreto n° 7.234 de 19 de julho de 2010. Dispde sobre o Programa Nacional de
Assisténcia Estudantil - PNAES
e Resolugado n° 89/2022 - RTR-CONSUP/RTR/IFMT, 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.

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

Educacéo, 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
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. Sobre o Procedimento
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Requerer auxilic emergencial

Diretor Geral

OBS. Ao clicar na imagem abrird um link web para melhor visualizagao do fluxo do processo.


https://mapeamentodsae.ifmt.edu.br/auxilioemergencial/#list
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4.1 Atividade: Preencher o Questionario Socioeconémico no SUAP

Objetivo da atividade

Realizar a caracterizacao socioeconémica do estudante requerente.

O questionario socioecondmico € o instrumento técnico-operativo pelo qual se
realiza a analise de renda dos estudantes pela Coordenacao de Assisténcia Estudantil e

Incluséo (CAES) e pela Comisséo Local Permanente de Assisténcia Estudantil (CLPAE).

Responsavel

Requerente (estudante)

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Necessidade de Auxilio Emergencial identificada.

Descricao das tarefas

1. Acessar o sistema SUAP-IFMT;

2. Colocar a matricula e a senha cadastrada pelo estudante;
3. Clicar na ABA “Atividades Estudantis”
4

. Preencher o questionario socioeconémico conforme instrugdes neste link;

4.2 Atividade: Encaminhar documentos comprobatérios

Objetivo da atividade

Comprovar a situacado socioecondmica do estudante requerente.

Responsavel

Requerente (estudante)

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
e Necessidade de Auxilio Emergencial identificada;

e Questionario socioeconémico preenchido no SUAP.


https://suap.ifmt.edu.br/
https://docs.google.com/document/d/1T-ZX7GnwN2jKNr65Bf-l5RV2cQs785zq/edit
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Descricao das tarefas
1. Encaminhar no e-mail institucional da Coordenagcao de Assisténcia Estudantil e
Inclusdo (CAES) as copias digitais, em formato PDF, em arquivo unico dos

seguintes documentos:

1.1 Do estudante:

a. Coépia em PDF do cartdo ou contrato bancario ou extrato onde constam os
dados da conta do estudante;

b. Copia Digital do CPF,;

c. Declaragédo de pessoa desempregada (Anexo II) ou documentos conforme a
situacao de enquadramento abaixo:

d. Para Trabalhadores formais: Holerite do ultimo més ou carteira de trabalho
ou declaracéo de rendimento (Anexo I);

e. Para Trabalhadores Informais: Declaragao de Trabalhador/a Informal (Anexo
[);

f. Para Trabalhadores Auténomo, Comerciante, Rural: Declaragdo de

Trabalhador (a) Auténomo, Comerciante, Rural (Anexo IV);

1.2 Dos membros da familia, maiores de 14 anos:

a. Declaragédo de pessoa desempregada (Anexo II) ou documentos conforme a
situacao de enquadramento abaixo:

b. Para Trabalhadores formais: Holerite do ultimo més ou carteira de trabalho
ou declaragéo de rendimento (Anexo |);

c. Para Trabalhadores Informais: Declaragdo de Trabalhador/a Informal (Anexo
[);

d. Para Trabalhadores Autonomo, Comerciante, Rural: Declaracdo de

Trabalhador (a) Auténomo, Comerciante, Rural (Anexo IV);
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4.3 Atividade: Abrir Processo Eletronico

Objetivo da Atividade

Iniciar a formalizagdo do Processo Eletrénico e gerar numero de protocolo no

SUAP.

Responsavel

Coordenacéo de Assisténcia Estudantil e Inclusdo (CAES)

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Necessidade de Auxilio Emergencial identificada;

e Questionario socioeconémico preenchido no SUAP;

e Documentagao comprobatdria da situagdo socioecondmica (cépia digital do CPF;

copia digital do comprovante de conta bancaria; holerite, carteira de trabalho ou

declaragdes).

Descricao das tarefas

1. Baixar o questionario socioecondmico preenchido no SUAP na ABA “Atividades

Estudantis”;

2. Verificar os documentos comprobatorios recebidos do estudante, solicitar correcées

conforme a necessidade;

3. Abrir processo eletrénico:

Acessar o SUAP/Processo Eletrénico:

Clicar em Documentos/processos;

Processos Eletronicos;

Adicionar processo eletrénico;

Tipo de processo: Assisténcia Estudantil: Auxilio Emergencial
Assunto: Requerer Auxilio Emergencial

Nivel de acesso: Sigiloso

4. Anexar o Questionario Socioecondmico e os documentos comprobatérios ao

Processo;


https://suap.ifmt.edu.br/admin/login/?next=/admin/processo_eletronico/processo/%3Fopcao%3D1
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4.4 Atividade: Realizar Analise de Renda/Parecer Social

Objetivo da atividade

Para os Campi que ndo possuem assistente Social, a CLPAE devera realizar a
Anadlise de Renda (Anexo V) e elaborar relatério para a concessdo do Auxilio
Emergencial.

Conforme a Resolugcdo Consup IFMT n°® 90/2022, a representacao discente que
compde esta comissao nao participa da analise de renda.

Para os Campi que possuem assistente social, o0 mesmo devera elaborar um
Parecer Social. (Anexo VII)

Responsavel

Comisséo Local Permanente de Assisténcia Estudantil (CLPAE)/Assistente social

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Necessidade de Auxilio Emergencial identificada;
e Questionario socioeconémico preenchido no SUAP;
e Documentagcdo comprobatdria da situagdo socioecondmica (cépia digital do CPF;
copia digital do comprovante de conta bancaria; holerite, carteira de trabalho ou

declaragoes).

Descricao das tarefas

1. Analisar os documentos para verificar a necessidade do estudante requerente do
Auxilio Emergencial;

2. Definir o Instrumental mais adequado para coletar informacdes que subsidiem o
Relatério de Analise de Renda (Anexo V);

3. Elaborar o Relatério de Analise de Renda (Anexo V) com a indicag&o do valor a ser
pago e, se for o caso, a quantidade de parcelas;

4. Elaborar Parecer Social (somente para os Campi que possuem assistente social);

5. Tramitar o processo para a CAES.
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4.5 Atividade: Verificagao de disponibilidade orgamentaria

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

de disponibilidade orgamentaria via despacho no SUAP.

Responsavel

Coordenacao de Assisténcia Estudantil e Inclusdo (CAES)

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Necessidade de Auxilio Emergencial identificada;

e Questionario socioecondmico preenchido no SUAP;

e Documentagcao comprobatéria da situacao socioecondémica (copia digital do CPF;
copia digital do comprovante de conta bancaria; holerite, carteira de trabalho ou
declaragodes);

e Relatério de Analise de Renda com parecer da Comissao Local Permanente de
Assisténcia Estudantil (CLPAE) com a informagao dos valores e parcelas a serem
empenhadas em favor do estudante, ou Parecer Social para os Campi que

possuem assistente social.

Descrigcao das Atividades
1. O Departamento de Administragdo e Planejamento (DAP) analisa o valor indicado
pela CLPAE e informa via despacho no SUAP a disponibilidade de orgcamento para
execucao da concessao do Auxilio Emergencial,

2. O DAP tramita o processo para a CAES.

4.6 Atividade: Elaborar oficio de solicitagao de empenho e pagamento

Objetivo da atividade

Formalizar o pedido de empenho e pagamento do Auxilio Emergencial.

Responsavel

Coordenacéo de Assisténcia Estudantil e Inclusdo (CAES)

10
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Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Necessidade de Auxilio Emergencial identificada;

Questionario socioecondmico preenchido no SUAP;

Documentacao comprobatéria da situagao socioecondmica (cépia digital do CPF;
copia digital do comprovante de conta bancaria; holerite, carteira de trabalho ou
declaragbes);

Relatério de Analise de Renda com parecer da Comissdo Local Permanente de
Assisténcia Estudantil (CLPAE) com a informacao dos valores e parcelas a serem
empenhadas em favor do estudante;

Despacho com informe de Disponibilidade Orgamentaria emitido pelo DAP.

Descricao das tarefas

1.

3.

Elaborar oficio de solicitagdo de empenho e pagamento (documento eletrénico
conforme anexo V);

O Coordenador(a) deve assinar eletronicamente o oficio no SUAP e realizar
solicitagao de assinatura do Diretor Geral no mesmo documento;

Anexar o oficio ao processo e encaminhar ao Departamento de Administracéo e
Planejamento (DAP) para emissdo de nota de empenho e liquidagdo da primeira

parcela.

4.7 Atividade: Emitir empenho

Objetivo da atividade

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

Responsavel

Departamento de Administragao e Planejamento (DAP)

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Necessidade de Auxilio Emergencial identificada;

11
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e Questionario socioecondmico preenchido no SUAP;

e Documentagdo comprobatodria da situagdo socioecondmica (copia digital do CPF;
copia digital do comprovante de conta bancaria; holerite, carteira de trabalho ou
declaragoes);

e Relatério de Analise de Renda com parecer da Comissao Local Permanente de
Assisténcia Estudantil (CLPAE) com a informacao dos valores e parcelas a serem
empenhadas em favor do estudante, ou Parecer Social (para os Campi que
possuem assistente social);

e Despacho com informe de Disponibilidade Or¢gamentaria emitido pelo DAP;

e Oficio de solicitagdo de empenho e pagamento com assinatura da CAES e da

Direcao-Geral.

Descricao das tarefas
1. Emitir Nota de Empenho;
2. Efetuar o pagamento;
3. Anexar o Comprovante de Pagamento de Bolsa;
4. Tramitar o processo para a Coordenagao de Assisténcia Estudantil e Inclusao
(CAES).

Obs. Se o pagamento estiver condicionado a mais de uma parcela, a CAES devera
manter o processo aberto para solicitar os proximos pagamentos e somente finalizar o

processo apos o pagamento de todas as parcelas.

5. Anexos

12
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Anexo |

DECLARAGAO DE RENDIMENTO

Eu,

portador/a do RG n° e CPF n°

declaro, para os devidos fins e sob pena da lei, que sou trabalhador/a, no ramo de

, € que minha renda média mensal é de R$

As informacgdes contidas nesta Declaracdo de Rendimento sao veridicas, sendo

que, tenho consciéncia da falta que posso vir a cometer caso infrinja o Artigo 299 do

Caddigo Penal (Falsidade Ideoldgica) transcrito abaixo:

“Art. 299 — Omitir, em documento publico ou particular, declaragao de
que dele devia constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragao falsa ou
diversa da que devia ser escrita, com fim de prejudicar direito, criar obrigacao

ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante.”

Cidade-MT, de de

Assinatura da/do Declarante

13
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Anexo Il

DECLARAGAO PESSOA DESEMPREGADA/O

Eu, ;
portador/a do RG n° e CPFn° ,
declaro para os devidos fins e sob pena da lei, que estou desempregada/o no

momento e meu sustento tem sido proveniente de

As informagdes contidas nesta declaracdo sao veridicas, sendo que, tenho
consciéncia da falta que posso vir a cometer caso infrinja o Artigo 299 do Cddigo
Penal (Falsidade Ideoldgica) transcrito abaixo:

“Art. 299 — Omitir, em documento publico ou particular, declaragcao de
que dele devia constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragao falsa
ou diversa da que devia ser escrita, com fim de prejudicar direito, criar
obrigagdo ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante.”

Cidade-MT, de de

Assinatura do (da) Declarante

14
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Anexo lll

DECLARAGAO DE TRABALHADOR/A INFORMAL

Eu, ,
portador/a do RG n° e CPF n° ,

declaro, para os devidos fins e sob pena da lei, que sou trabalhador/a informal, no

ramo de , sem vinculo empregaticio e que minha

renda média mensal é de R$

As informacdes contidas nesta declaracdo sao veridicas, sendo que, tenho
consciéncia da falta que posso vir a cometer caso infrinja o Artigo 299 do Cddigo
Penal (Falsidade Ideoldgica) transcrito abaixo:

“Art. 299 — Omitir, em documento publico ou particular, declaragcao de
que dele devia constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragao falsa
ou diversa da que devia ser escrita, com fim de prejudicar direito, criar
obrigagdo ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante.”

Cidade-MT, de de

Assinatura do (da) declarante

15
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Anexo IV

DECLARAGAO DE TRABALHADOR (A) AUTONOMA(O)/COMERCIANTE/
RURAL

Eu, ,
portador/a do RG n° e CPF n°

declaro para os devidos fins e sob pena da lei, que exergo atividades como

autbnoma(o)/comerciante, no ramo de , sem vinculo

empregaticio e que minha renda média mensal é de R$

As informacdes contidas nesta declaragcdo sao veridicas, sendo que, tenho
consciéncia da falta que posso vir a cometer caso infrinja o Artigo 299 do Cddigo
Penal (Falsidade Ideoldgica) transcrito abaixo:

“Art. 299 — Omitir, em documento publico ou particular, declaragao de
que dele devia constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragao falsa
ou diversa da que devia ser escrita, com fim de prejudicar direito, criar
obrigagdo ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante.”

Cuiaba - MT, de de

Assinatura do (da) declarante

16
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Anexo V

RELATORIO DE ANALISE DE RENDA

Estudante:

Endereco:

Telefone:

Curso:

Semestre/Ano

OBIJETIVO

Fornecer subsidios materiais para a concessdao de Auxilio Emergencial a estudante em condi¢do de
vulnerabilidade social.

INSTRUMENTAL UTILIZADO

( ) Entrevista com o estudante ou responsavel legal;

( ) Andlise do questionario socioecondmico e documentos comprobatérios da situagdo de renda
familiar do estudante;
() Visita domiciliar do profissional de servico social.

RELATORIO

1. Justificativa da solicitacdo do auxilio ( ex: porque o estudante nao participou do edital,
alteragdo na situagdo de trabalho e renda do estudante ou membro da familia)

2. Qual a organizagdo familiar? (nimero de pessoas que moram na mesma casa, indica¢do do
provedor financeiro, indicacdo dos dependentes).

3. Qual a condi¢do socioecondmica? (renda per capita, quais a entradas e despesas mensais
para o sustento da familia);

4. Quais as caracteristicas do territdrio onde vive o estudante? (zona urbana, zona rural,
comunidade tradicional indigena ou quilombola ou regido com indice relevante de violéncia);

5. Em caso de visita domiciliar, quais as expressoes da questdo social sdo observaveis no
ambiente? (higiene, fome, violéncia, abandono, negligéncia)

Atencdo para nao expor situagées sigilosas da familia e/ou fazer juizo de valor!

PARECER

Conclui-se que .....
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Diante disso, a Comissdo Local Permanente de Assisténcia Estudantil DEFERE o pedido de auxilio
emergencial e encaminha o processo para a Coordenacgdo de Assisténcia Estudantil e Inclusdo
(CAES) providenciar solicitagdo de empenho e pagamento nos seguintes termos.

Estudante CPF Banco Agéncia Conta Valor Parcela

Unica

NOME DO PRESIDENTE DA CLPAE
Presidente da CLPAE

NOME DO MEMBRO DA CLPAE
Membro da CLPAE

NOME DO MEMBRO DA CLPAE
Membro da CLPAE

18
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Anexo VI
MODELO DE OFiCIO DE SOLICITA(}AO 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 Administracédo e Planejamento - DAP

Assunto: Solicitagdo de Empenho e Pagamento de Auxilio Emergencial

Senhor Diretor,

Considerando o Art. 6°, Inciso XI, que trata da concessao de Auxilio Emergencial, nos termos
da Resolugdo Consup IFMT n° 90/2002 que aprova o Regulamento da Politica de Assisténcia
Estudantil no IFMT;

Considerando o relatério de Analise de Renda com parecer favoravel da Comissdo Local
Permanente de Assisténcia Estudantil (CLPAE);

Considerando a disponibilidade orgamentaria e a autorizagdo da Diregao Geral deste
Campus, que assina este Oficio conjuntamente.

Solicitamos o0 que segue:

01. Realizar o EMPENHO de recurso da Agao Orgcamentaria 2994, a saber:

Estudante CPF Banco Agéncia Conta Valor Parcela

Unica

02. Realizar o PAGAMENTO de recurso da Ag¢do Orgamentaria 2994, a saber:

Estudante CPF Banco Agéncia Conta Valor Parcela

1/3

Lembramos que, por se tratar de Auxilio Emergencial, esta solicitacdo deve ter tratamento
prioritério no setor de pagamentos.
Apds a execugido deste pedido, tramite o processo para a Coordenacao de Assisténcia
Estudantil e Inclusao (CAES).
19
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Atenciosamente,

NOME DO DIRETOR-GERAL
Diretor Geral do Campus

NOME DO COORDENADOR DA CAES
Coordenador de Assisténcia Estudantil e Inclusdo (CAES)

20
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Anexo Vil

MODELO DE PARECER SOCIAL

IDENTIFICAGAO:

Nome

CPF

Curso

Ano/Sem

Telefone

Endereco

Responsavel

Telefone

OBJETIVO:
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ESCRITORIO DE
GERENCIAMENTO
DE PROCESSOS
IFMT

INSTRUMENTO UTILIZADO:

() Entrevista com o/a estudante

() Entrevista com o/a responsavel

() Analise do Questionario Socioeconémico

() Analise de Documentagao

() Visita Domiciliar

Outro

RELATORIO:

CONCLUSAO

REFERENCIAS

Profissdo

Numero do Registro Profissional
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