SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS CAMPO NOVO DO PARECIS
GABINETE DA DIRECAO GERAL

PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTO DE AUXILIO FINANCEIRO (AJUDA DE
CUSTO) PARA PARTICIPAGAO EM CURSOS E EVENTOS

Estabelece critérios para a concessao de Auxilio Financeiro para Discentes regularmente
matriculados no Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia do Mato Grosso -

Campus Campo Novo do Parecis.
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este regulamento tem como objetivo disciplinar a concessao de auxilio financeiro
para discentes devidamente matriculados no IFMT campus Campo Novo do Parecis, no
intuito de viabilizar a participagdo em eventos e execucdo de atividades de campo,

considerando a Resolucéo n°® 90, de 16 de setembro de 2022:

Art. 2° O auxilio financeiro destina-se ao custeio de despesas dos discentes com
inscricao, hospedagem, alimentagao e locomogao, quando da participagdo em eventos de
carater cientificos, tecnoldgicos, culturais e esportivos de representagao institucional do

IFMT - Campus Campo Novo do Parecis.

§ 1° Sao considerados eventos de carater cientifico, tecnoldgico, culturais e esportivos
aqueles que contemplem atividades curriculares e extracurriculares que possibilitem ao
discente a aquisicao de conhecimentos que possam contribuir para sua formagao pessoal
e profissional, constituindo-se como meio de ampliagdo curricular, de experiéncias e
vivéncias académicas, tais como: congressos, seminarios, simpésios, coloquios,
encontros de iniciagao cientifica, convengdes, foruns, olimpiadas, torneios, festivais e

similares e visitas técnicas, no ambito nacional e internacional.

CAPITULO |
DOS BENEFICIOS
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Art. 3° A concessao do auxilio financeiro fica vinculada ao planejamento orgamentario

anual do Campus, ficando limitada a disponibilidade de recursos.

Art. 4° O beneficio consistira no custeio de deslocamento, hospedagem e alimentagao de
acordo com a duragao do evento.

§ 1° Cada discente s6 podera receber o beneficio trés vezes por ano, salvo visitas
técnicas e eventos em que a Dire¢ao de Ensino fundamente a necessidade e importancia
da presencga do aluno, considerando sempre a adequagao orgamentaria.

§ 2° O beneficio contemplara o periodo de realizagdo do evento, acrescido do tempo
destinado ao deslocamento.

§ 3° Nao sera concedido o valor correspondente ao custo de passagem quando houver a
utilizacao de veiculo oficial ou outro transporte disponibilizado pelo IFMT.

§ 4° O discente podera solicitar auxilio para inscricdo no evento, considerando sempre 0s

valores definidos para o primeiro periodo de inscrigao.

CAPITULO Il
DAS FORMAS DE AUXILIO FINANCEIRO

Art. 5° O auxilio financeiro para discentes sera concedida nas seguintes modalidades:
I. Auxilio financeiro (alimentagao e hospedagem) para participagdo em eventos;
a. 50% (cinquenta por cento) do valor de 01 (uma) diaria inteira paga a servidor
publico efetivo do IFMT, tendo como referéncia a capital do estado de Mato Grosso;
b. O Auxilio financeiro, sera concedida na base de 50% (cinquenta por cento) do valor
devido, quando:
i. Nao houver pernoite fora da sede do municipio onde esta localizado o Campus

em que o estudante esta matriculado;
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ii. Houver o custeio, por meio diverso, das despesas de pousada ou de

alimentacao;

Paragrafo Unico — Cabera ao Ordenador de Despesas emitir portaria especifica nos casos
em que for percebida a necessidade de pagamento de diarias maior ou menor que o valor

[{pegl)

especificado na alinea “a”.

[I. Auxilio financeiro para taxa de inscrigao;
a. Para pagamento do valor da Taxa de Inscricdo de Evento, quando tratar-se de

evento em que o Discente represente o IFMT — Campus Campo Novo do Parecis.

[ll. Auxilio no custeio de passagens terrestres e/ou aéreas;
a. Para pagamento do valor correspondente para aquisicdo de passagens aéreas

e/ou terrestres de ida e retorno a cidade onde o evento sera realizado;

IV. O Auxilio financeiro sera concedido, a cada aluno, diretamente, através do depdsito

em conta-corrente do Discente, sendo vedada sua transferéncia para terceiros.

Paragrafo Primeiro- Caso o Discente seja menor de idade e/ou ndo possua conta
bancéaria para o recebimento do auxilio, o0 mesmo podera receber através de Ordem
Bancaria, diretamente no Banco do Brasil, mediante apresentacdo de documento de

identidade e assinatura em recibo, acompanhado pelo seu responsavel legal.

Paragrafo Segundo- Caso o evento nao seja institucional, a solicitagdo da ajuda de custo
devera ser encaminhada para analise de renda, pela Comissdao Comissao Local
Permanente de Assisténcia Estudantil do Campus - CLPAE, que emitira um parecer sobre
a solicitacdo, sendo autorizado o pagamento apenas ao estudante que se enquadre
dentro do limite de renda para recebimento de auxilios e bolsas, conforme regulamento de
Assisténcia Estudantil do IFMT.
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Art. 6° Sera analisado, na concesséao do auxilio financeiro, o vinculo do evento e a area
de formacéao do discente.

Art. 7° O auxilio financeiro para custeio de passagem terrestre e/ou aérea de ida e volta
para os discentes que necessitarem se deslocar para participar de eventos conforme Art.

5°, quando concedidas, respeitardo o principio da economicidade.

CAPITULO 1l
PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO
Art. 8° Compete exclusivamente ao servidor responsavel solicitar o auxilio financeiro para
o(s) discente(s).
Art. 9° A solicitacdo de auxilio financeiro para participagdo dos discentes em eventos
externos, descritos no Art. 2°, devera conter os seguintes documentos no ato da abertura
do processo eletrdnico:
| - Cépia da programacao oficial do evento;
Il - Cdépia da inscrigao ou confirmagéao de participagdo no evento;
[l - Comprovante de aceite de trabalho (no caso de apresentacdo de trabalhos
académicos);
IV - Oficio conforme anexo | - Contendo:
. Dados do solicitante;

a
b. Justificativa da importancia académica da participagao no evento;

o

Lista contendo nome, CPF, matricula e dados bancarios dos discentes;
d. Local e duracdo do evento;

e. Informacgdes de deslocamento: destino, trechos, data e horario de saida e retorno.

CAPITULO IV
PRESTACAO DE CONTAS

Art. 12° A prestagdo de contas sera realizada pelo servidor solicitante e contera

assinatura dos discentes contemplados com o auxilio financeiro, devendo ser
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encaminhada ao Departamento de Administracdo e Planejamento do Campus Campo
Novo do Parecis, conforme Relatério de Viagem - Anexo Il, no prazo maximo de 05
(cinco) dias, contados a partir da data do retorno do estudante a sede do Campus,
juntamente com os documentos comprobatdrios.

§ 1° Sao considerados documentos comprobatorios para efeito de prestacdo de
contas: certificados, diplomas, declaragdes de participacdo devidamente redigidos pela
Organizacdo do Evento, crachas de identificagdo, copias de lista de presenga, entre
outros;

§ 2° Deverao ser anexados a prestacdo de contas os bilhetes aéreos e/ ou
terrestres, quando na solicitagao constar o valor destinado a passagens;

§ 3° Quando no pedido for requisitado valor para pagamento de taxa de inscrigao,
devera ser anexado a prestacado de contas o comprovante do pagamento da taxa;

§ 4° Nao havera concessdo de auxilio financeiro a discentes que possuirem

relatorio de prestacado de contas pendentes.

CAPITULO VI
DAS VEDACOES

Art. 13° E vedada a realizacdo de visitas técnicas sem a presenca de servidores
responsaveis, ndo sendo permitido aos mesmos se hospedarem em local diferente dos
discentes.

Art. 14° Nao sera permitido aos discentes e servidores levar pessoas estranhas ao grupo
(cbnjuge, namorado, filho, amigo, etc.).

Art. 15° E vedado ao discente hospedar-se em local diferente daquele definido pelo

servidor solicitante.

CAPITULO VII
DAS PUNICOES
Art. 16° O descumprimento das regras estabelecidas neste regulamento poderao

acarretar as puni¢des contidas no Regimento Disciplinar.
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Art. 17° A nado entrega do relatério explicitado no artigo 12, no prazo devido, podera

acarretar na negativa de possiveis solicitagdes de auxilio financeiro posteriores.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18° Em casos de retorno antecipado, saida posterior ou ndo realizagdo da viagem, o
servidor responsavel devera apresentar justificativa devidamente formalizada ao
Departamento de Administragdo, que emitira Guia de Recolhimento da Unidao (GRU) em
nome do discente para a devolugado dos valores recebidos indevidamente.

§ 1° Nos casos previstos no caput, o comprovante de pagamento da devolugao dos
valores via GRU devera ser anexado a prestagao de contas;

§ 2° E de responsabilidade do discente realizar a devolugdo de valores recebidos

indevidamente no prazo legal, sob as penas da Lei.

Art. 19° O servidor que descumprir o estabelecido neste regulamento sujeitar-se-a
as penalidades previstas em legislagéo vigente, especialmente o que estabelece o Artigo
70 da Constituicdo Federal e Artigos 121, 122, 129, 130 e 132 da Lei n°® 8.112/90.

Art. 20° Casos omissos serdo dirimidos pelo Diretor-Geral do IFMT Campus

Campo Novo do Parecis.

Art. 21° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Campo Novo do Parecis, 01 de Abril de 2023.
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ANEXO |

SOLICITAGAO DE AUXILIO FINANCEIRO PARA PARTICIPAGAO EM EVENTO

Campo Novo do Parecis-MT, xx de xxxxx de 20xx.

Ao(A) Senhor(a)

XXXXXXXXXXXXXXXX

Chefe do Departamento de Administragcéo e Planejamento
IFMT - Campus Campo Novo do Parecis

Assunto: SOLICITAGAO DE AJUDA DE CUSTO PARA PARTICIPACAO EM EVENTO

SERVIDOR REQUISITANTE:
Nome:

Cargo/Funcgao:
Campus/Setor de Lotagdo: Campo Novo do Parecis

Senhor(a)

Solicito auxilio financeiro aos discentes listados abaixo para participacdo em evento:

Evento:

Local:

Periodo evento: [/ a 1
Data de saida: 1

Data de retorno: /|

Justificativa:
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Apoio solicitado (assinale com “x” a(s) opcao(des) desejada(s):

( ) diarias ( ) passagens ( ) taxa de inscrigao

Trechos (cidade>cidade)

Data

Horario

Cidade/UF - Cidade/UF

Cidade/UF - Cidade/UF

Numero de estudantes envolvidos:

Nome Matricula

CPF

Dados
Bancarios
(Bco/Ag./C/c)

(3, T [ N VU B U




SERVICO PUBLICO FEDERAL

MEC — SETEC

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS CAMPO NOVO DO PARECIS
GABINETE DA DIRECAO GERAL

ANEXO I

RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE AJUDA DE CUSTOS A ESTUDANTES

1. Identificacdo do(s) Discente(s):

NOME

MATRICULA

CPF

2. Detalhes da viagem:

Viagem Realizada: ( )Sim. ( )Nao.

Houve alteragdo do destino: ( )Nao ( )Sim, para onde?

Justificativas (Nos casos de alteracdo de local, datas de saida e retorno ou nao

realizagdo da viagem):

Data de saida prevista: __ / /

Data de retorno prevista: [

Data de saida Real: [

Data de retorno Real:

[/

3. Resumo da viagem:

Data

Atividade
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Objetivo da Viagem:

( ) Atingido totalmente

( ) Atingido parcialmente
( ) Nao foi atingido




N

o~

9.
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FLUXO DO PROCESSO ELETRONICO.

. Abrir o processo eletrénico no SUAP.
. Incluir documentos conforme Art. 9°.

Tramitar o processo ao CNP-DAP para calculo de valores, verificacdo de
disponibilidade or¢camentaria conforme Art. 3°.

Tramitar o processo ao CNP-GAB para analise do Ordenador de Despesas.

Caso o evento ndo seja institucional, a solicitagdo da ajuda de custo devera ser
encaminhada para analise de renda, pela Comissdo Comissao Local Permanente
de Assisténcia Estudantil do Campus - CLPAE.

Tramitar ao CNP-DAP, em caso de negativa, devolver o processo ao solicitante
para ciéncia e finalizagdo. Em caso de aprovacgao, emitir o despacho orgamentario.

7. Tramitar ao CNP-CON para emissédo dos empenhos.
8.

Tramitar ao CNP-DAP para assinatura dos empenhos e autorizag¢ao de liquidacao e
pagamento.
Tramitar ao CNP-GAB para ratificacdo de autorizacao.

10. Tramitar ao CNP-FIN para liquidagcédo e pagamento.

11. Incluir comprovantes de pagamento.

12. Tramitar ao setor solicitante para prestacédo de contas.

13. Tramitar ao CNP-DAP para analise da prestag¢ao de contas.

14. Verificar se ha necessidade de complementacido/devolucao de valores.
15. Finalizar processo.
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