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MINISTERIO DA EDUCACAO ,
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

REGULAMENTO DO PROGRAMA AJUDA DE CUSTO A
ESTUDANTES

Dispde sobre a regulamenta¢do do Programa
Ajuda de Custo integrante da Politica de
Assisténcia Estudantil no ambito do Instituto
Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de

Mato Grosso - IFMT Campus Primavera do Leste.

O DIRETOR-GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MATO GROSSO - Campus PRIMAVERA DO LESTE, no uso de
suas atribuicdes legais, conferidas pela Portaria IFMT n°® 2.474 de 20 de setembro de 2022,
publicada no D.O.U. em: 21/09/2022.

CONSIDERANDO a importancia da regulamentagao da participagdo coletiva e/ou individual

do(s) discente(s) em eventos académicos, cientificos, tecnoldgicos, culturais, artisticos,
esportivos, politico-estudantis, eventos de representacdo institucional do Campus ou visitas

técnicas e/ou aulas praticas, que envolvam todos os cursos do [IFMT;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar a modalidade de auxilio aos discentes que
demandam materiais necessarios para a efetivagdo das disciplinas;

CONSIDERANDO a Portaria Normativa N° 39, de 12 de dezembro de 2007 que institui o
Programa Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES);

CONSIDERANDO o Decreto N° 7.234, de 19 de julho de 2010 que dispde sobre o Programa
Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES);

CONSIDERANDO a Resolugao CONSUP N° 094, de 18 de outubro de 2017 que dispde sobre

a Politica de Assisténcia Estudantil do IFMT;

CONSIDERANDO a Resolugao CONSUP N° 095, de 18 de outubro de 2017 que dispde sobre
o Regulamento Geral da Politica de Assisténcia Estudantil do IFMT;

RESOLVE:
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SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

Art. 1°. Aprovar o Regulamento do Programa de Ajuda de Custo no ambito do Instituto Federal

de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso - IFMT Campus Primavera do Leste.

Art. 2°. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagdo.
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CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este regulamento tem como objetivo disciplinar a Concessdao de Ajuda de Custo para
os estudantes devidamente matriculados no IFMT Campus Primavera do Leste para
participagcdo em acdes e eventos de ensino, pesquisa, extensao, tecnoldgicos, de representagao
institucional do Campus, culturais, esportivos e/ou organizados pelas entidades representativas,

sejam eles de nivel regional, nacional ou internacional.

Art. 2° O Programa de Ajuda de Custo tem a finalidade de oportunizar aos estudantes a
participagcdo em eventos académicos, cientificos, tecnoldgicos, culturais, artisticos, esportivos,
politicos-estudantis, de representagdo institucional do Campus, visitas técnicas, aulas praticas
e aulas de campo, subsidiando a participagdo individual ou coletiva em eventos de outras
instituigdes ou no proprio IFMT, sejam eles de cunho regional, nacional ou internacional,
realizados em territdrio nacional ou internacional, além de apoiar estudantes na aquisicao de

materiais indispensaveis para a efetivagao das disciplinas.

Art. 3° A Ajuda de Custo que trata este regulamento serd concedida para atender as
necessidades de transporte, hospedagem, alimentacdo, taxa de inscri¢do em evento e material
escolar necessario ao processo de ensino-aprendizagem, atuando prioritariamente como um dos
instrumentos da politica de permanéncia estudantil, com vistas a promover o desenvolvimento

dos discentes, bem como o intercimbio dos mesmos em eventos de natureza académica/escolar.

Art. 4° A Comissao Local Permanente de Assisténcia Estudantil (CLPAE) ¢ a Comissdo
responsavel por executar, acompanhar e avaliar os programas e agdes de Assisténcia Estudantil
no IFMT Campus Primavera do Leste, em conformidade com a Resolugdo CONSUP/IFMT n°
94, de 18 de outubro de 2017, que aprova a Politica de Assisténcia Estudantil do [FMT.

Pégina | 6
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CAPITULO II
DAS DEFINICOES

Art. 5° Para os efeitos deste regulamento, entende-se por:

V.

Eventos com apresentacdo de trabalho e competicdes: A apresentagdo de trabalho
em eventos € a participagdo em competicoes que envolvem a exposicdo e
compartilhamento de um saber, estudo, pesquisa ou projeto desenvolvido pelo estudante
ou pesquisador. Essa apresentacdo pode assumir diferentes formatos, como:
Comunicagdo Oral; Poster; Apresentagdo em Painel; Apresentacdo de Video;
Apresentagdo artistica; Demonstragao Pratica; Produto tecnoldgico de inovagao.
Eventos sem apresentacao de trabalho: Participar de eventos sem apresentar um
trabalho pode envolver diferentes papéis ou atividades: observar e aprender;
voluntariado; conexdes profissionais e interagdo. Contempla todos os eventos que ndo
se encaixem nas demais modalidades.

Eventos institucionais: sao atividades, encontros ou competi¢des, promovidos pelo
proprio IFMT/Reitoria. Eles geralmente sdo organizados para promover a integracao, o
desenvolvimento académico, cultural, esportivo ou cientifico, € muitas vezes refletem
os valores e objetivos da institui¢ao, tais como: JIFs, WorkIF, Marte e outros da mesma
natureza. S3o eventos que podem vir a receber aportes orgamentarios e logisticos por
meio da administracdo central para sua realizagao.

Visitas técnicas, aulas de campo e aulas praticas: Trata-se de atividades de
ensino/pesquisa/extensdo que envolvem a ida de estudantes a locais especificos
relacionados ao campo de estudo deles. Essas atividades sdo organizadas com a intengao
de complementar o aprendizado tedrico com experiéncias praticas, possibilitando aos
estudantes vivenciar o que foi ensinado em sala de aula. Na visita técnica, um
profissional do local visitado recebe os estudantes e explica como ocorrem 0s processos,
funcionamento de equipamentos ou situagdes que nao podem ser facilmente replicadas
em sala de aula; na aula de campo, o professor da disciplina ¢ quem ministra o conteudo,
levando os alunos para fora da sala de aula tradicional para explorar e aprender em
ambientes reais; nas aulas praticas, o professor da disciplina planeja e direciona a aula,
mas o protagonismo fica com os estudantes, mediados pelo professor e equipe técnica,

conforme o caso.

Pégina | 7
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Materiais escolares de consumo: aqueles necessarios ao acompanhamento e realizagdo
de atividades escolares/académicas, técnicas, cientificas, culturais e/ou esportivas
previstas para o cumprimento do conteudo programatico das disciplinas curriculares
e/ou definidos no Projeto Pedagdgico do Curso, bem como o uniforme escolar exigido
pela instituigao.

Eventos: Trata-se das modalidades de ajuda de custo relacionadas nos incisos I, II e III
do Art. 9° deste regulamento. Assim, sempre que o termo “eventos” for citado no ambito
deste regulamento, contemplara tais modalidades. Os eventos podem ser académicos,
cientificos, esportivos, culturais, artisticos, politico-estudantis, de representacdo
institucional e demais naturezas que se encaixam nas modalidades supracitadas.
Viagem: Trata-se das modalidades de ajuda de custo [ a IV do art. 9° deste regulamento.
Assim, abarca os eventos, visitas técnicas, aulas de campo e aulas praticas, ainda que
nao haja deslocamento do municipio.

Servidor solicitante: Trata-se do servidor que protocolou a solicitacdo de ajuda de
custo, sendo também responsavel solidario pela prestagao de contas.

Servidor responsavel: Trata-se do servidor solicitante ou outro servidor, nomeado pelo
servidor solicitante, que acompanhe os estudantes, nos casos em que o servidor que
solicitou a ajuda de custo nao puder participar da viagem.

CAES: Trata-se da Coordenagdo de Assisténcia Estudantil e Inclusao do campus.
CLPAE: Trata-se da Comissdo Local Permanente de Assisténcia Estudantil,
responsavel pela andlise das solicitagcdes de Ajuda de Custo a estudantes, conforme

disponibilidade or¢gamentaria e demais critérios estabelecidos neste regulamento.

CAPITULO 111

DAS CONDICOES PARA CONCESSAO DA AJUDA DE CUSTO

Art. 6° Somente estudantes regularmente matriculados do IFMT que atendam os requisitos

abaixo elencados poderdo ser contemplados pelo Programa de Ajuda de Custo.

L.
IL.
I11.

ter frequéncia minima de 75% no curso até a data de solicitagdo da Ajuda de Custo;
nao estar em cumprimento de penalidade pelo Regimento Disciplinar Discente;

estar adimplente junto ao setor financeiro do campus;
Pégina | 8
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IV.  apresentar toda documentacdo exigida neste regulamento e autorizagdes necessarias.

Paragrafo unico: Para fins de aferi¢do dos incisos I a III deste artigo, serdo consideradas as
informacdes do Formulario de Solicitagao de Ajuda de Custo a Estudantes - Anexo I, em seus
itens 5 TERMO DE COMPROMISSO DO SERVIDOR SOLICITANTE e 6 NADA CONSTA
DO SETOR FINANCEIRO, sendo as informagdes do item 5 validadas também pelo

Coordenador de Curso, no que diz respeito aos incisos I e I1.

Art. 7° O publico prioritario para concessdo de Ajuda de Custo para custeio de material
necessario ao processo de ensino-aprendizagem s3o os estudantes em situagdo de

vulnerabilidade socioecondmica, nos termos do Decreto PNAES N° 7.234/2010.

CAPITULO IV
DAS MODALIDADES E TIPOS DE AJUDA DE CUSTO

Art. 8° O Programa de Ajuda de Custo sera dividido em modalidades e tipos, visando atender

caracteristicas especificas de cada situacao e adequar os parametros para a concessao.

Art. 9° Sdo modalidades de ajuda de custo de que trata este regulamento:
I.  Eventos com apresentagdo de trabalho e competicdes;
II.  Eventos sem apresentacao de trabalho;
III.  Eventos Institucionais;
IV.  Visitas técnicas, aulas de campo e aulas praticas;

V.  Materiais escolares.

Art. 10 S3o tipos de ajuda de custo de que trata este programa:
I.  Diarias;
II.  Passagens (rodoviarias, aéreas e afins);
III.  Transporte rodoviario a ser disponibilizado pela institui¢ao, podendo ser: veiculo
institucional e/ou veiculo fretado;

IV. Inscri¢gdo em eventos;

Pégina | 9
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V.  Materiais escolares de consumo.

_ CAPIiTULOV ,
DA DISTRIBUICAO DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

Art. 11 Anualmente, no primeiro trimestre, a Dire¢ao Geral do Campus, em conjunto com o
(a) Chefe do Departamento de Ensino, o (a) Chefe do Departamento de Administragdo e
Planejamento, a CAES e a CLPAE, definirdo o valor que sera destinado ao Programa de Ajuda

de Custo e sua distribui¢@o entre as modalidades previstas neste regulamento.

Art. 12 Os valores definidos deverdo ser fixados mediante portaria, a ser emitida pela Diregao

Geral e publicada na pagina oficial do Campus Primavera do Leste.

Paragrafo unico. A distribui¢dao podera passar por revisdes no segundo semestre para permitir
que recursos nao utilizados sejam aproveitados por outras modalidades com maior demanda,

devendo as alteragdes serem publicadas mediante portaria.

CAPITULO VI
DA SOLICITACAO

Art. 13 As solicitagdes de Ajuda de Custo para eventos deverdo ser instruidas e encaminhadas
a CLPAE por servidores em exercicio no Campus, com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias

do inicio do evento.

Art. 14 Em casos de urgéncia, mediante justificativa formal e documentagdo comprobatoria,
podera ser concedida ajuda de custo aos estudantes, cujo prazo de solicitagdo tenha sido inferior

a 20 (vinte) dias.

Paragrafo unico. Cabera a Direcdo Geral manifestar-se quanto a relevancia do pedido

emergencial.

Pégina | 10
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Art. 15 As ajudas de custo poderdo ser ofertadas concomitantemente, de forma parcial ou total,
cabendo a CLPAE verificar a disponibilidade or¢amentaria no periodo solicitado, respeitando

o principio da economicidade da Administragdao Publica.

Art. 16 Todas as solicitagdes devem ter seus valores estimados em moeda nacional vigente.

Secao I
Da documentacio e instrucio processual

Art. 17 O servidor solicitante devera abrir processo no SUAP conforme orientagcdes do Anexo
VI e incluir a documentagdo elencada neste capitulo, observando os critérios referente as

modalidades e aos tipos de ajuda de custo, bem como demais preceitos deste regulamento.

Art. 18 O preenchimento dos formuldrios deve observar as orientagdes neles descritas,
inclusive quanto as assinaturas, antes do encaminhamento & CLPAE.

§ 1° Formularios com preenchimento inadequado ou falta de assinaturas serdo devolvidos para
correcao.

§ 2° O Formulério de Retificacdo da Solicitagao de Ajuda de Custo a Estudantes (Anexo V)
podera ser utilizado, excepcionalmente, para corrigir dados dos estudantes previamente
informados, remover ou incluir novos estudantes e corrigir ou atualizar os valores da ajuda de

custo, quando nao houver mais a possibilidade de efetuar alteragcdes no Anexo I.

Art. 19 S3o documentos necessarios a solicitacdo de ajuda de custo para VIAGENS, que
devem ser inseridos no processo SUAP, preferencialmente, nesta ordem:
I.  Folder, sitio eletronico do evento ou convite/confirmag¢ao da visita, constando o local,
data e programacao;
II.  Cotagdo de trés passagens para cada trecho, conforme arts. 23 e 24 deste regulamento;
III.  Copia dos e-mails com a manifestagdo do Chefe do DAP, em caso de veiculo a ser
disponibilizado pela institui¢do (veiculo da institui¢ao ou fretado), conforme arts. 25 e

26 deste regulamento;

Péagina | 11
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IV. Formulario de solicitagdo de ajuda de custo para viagens (Anexo I), bem como
Formulario de retificagcdes (Anexo V), caso haja, devidamente preenchidos e assinados;
V. Quando se tratar de EVENTO, além dos documentos acima, devem constar:
Comprovante de inscri¢do, caso haja;
b. Carta ou declaracdo de aceite, em caso de apresentacdo de trabalhos académicos;
c. Copia da Apolice Individual de Seguro contratada pelo estudante, em se tratando

de eventos internacionais;

§ 1° Apos preenchimento do Anexo I e, se for o caso, do Anexo V, compartilhar e encaminhar

ao setor financeiro do campus em modo editavel para preenchimento do Nada Consta.

§ 2° Apds parecer do setor financeiro, o servidor solicitante devera assinar e solicitar as
seguintes assinaturas:

I.  Coordenador do Curso;

II.  Diretor de ensino;

III.  Estudantes.

§ 3° Uma vez assinado o Anexo I e, se for o caso, o Anexo V, fica demonstrada a concordancia
com as informacdes de sua responsabilidade ali contidas e a ciéncia com os demais conteudos

do documento.

§ 4° A critério da Direcdo Geral e em conjunto com o (a) Chefe do Departamento de Ensino, a
CAES e a CLPAE, poderdao ser definidos parametros para selecdo e/ou verificagdo da
pertinéncia das solicitagcdes de Visitas Técnicas por meio de regulamentacao especifica, ficando

esta vinculada aos requisitos para concessao da ajuda de custo definidos neste regulamento.

Art. 20 Em se tratando de ajuda de custo para aquisicdo de MATERIALIS, anexar, ao Processo
no SUAP, a documentacgao abaixo:
I.  Documentacao pessoal e de renda do estudante e de seu grupo familiar;
II.  Comprovante de enderego atualizado;

III.  Cotagao de 03 (trés) empresas diferentes para o material solicitado;

Péagina | 12
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IV.  Formulario de solicitacdo de ajuda de custo para aquisicdo de material, devidamente
preenchido (Anexo II);

§ 1° Se o material for uma exigéncia para a efetivacdo de alguma disciplina especifica, o

estudante deverd solicitar a ‘revisdo’ do Formulério de solicitagdo (Anexo II) no SUAP, ao

professor da respectiva disciplina, para que o mesmo possa dar seu parecer quanto a necessidade

do material no campo 4 do Anexo I

§ 2° Apods preenchimento do Anexo II, compartilhar e encaminhar ao setor financeiro do
campus em modo editavel para preenchimento do Nada Consta.

§ 3° Apds parecer do setor financeiro, o estudante solicitante devera assinar o formulario e
solicitar a assinatura do professor da disciplina, se for o caso.

§ 4° A solicitacdo de ajuda de custo para aquisicdo de material de consumo deverd ser
protocolada pelo estudante na Coordenagdo de Assisténcia Estudantil e Inclusdao (CAES) do
Campus assim que constatada a necessidade do referido material para a efetivacao das

disciplinas.

Secao 11
Das caracteristicas e critérios especificos para cada tipo de ajuda de custo

Subsecao I
Das diarias

Art. 21 As diarias visam atender despesas com alimentagdo e hospedagem nos casos em que

houver deslocamento para outros municipios.

Art. 22 O valor da diéria sera definido anualmente, no primeiro trimestre, pela Dire¢do Geral

do Campus em conjunto com a CAES e CLPAE, mediante emissdo de portaria.

§ 1° Fica limitado o pagamento de 8,5 diarias por evento, ja incluido o periodo de deslocamento.

§ 2° O estudante fard jus somente & metade do valor da diaria nos seguintes casos:

I.  quando o afastamento nao exigir pernoite fora da sede;
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II.  no dia do retomo a sede;
III.  quando houver custeio das despesas de pousada ou alimentagdo, por meios diversos

(organizador do evento, etc.).

§ 3° O estudante ndo fard jus ao valor da didria caso as despesas com pousada e alimentacdo

sejam custeadas por meios diversos (organizador do evento, etc.).

§ 4° Em casos excepcionais, poderdo ser concedidas diarias para eventos dentro do municipio

de Primavera do Leste, cabendo a CLPAE o julgamento sobre sua pertinéncia.

Subsecao 11
Das passagens (rodoviarias, aéreas e afins)

Art. 23 Trata-se de ajuda de custo concedida exclusivamente para pagamento de PASSAGENS
aéreas, rodovidrias e/ou outros meios de transporte, a fim de viabilizar a participagdo dos

estudantes nas viagens de que trata este regulamento.

Art. 24 O solicitante devera apresentar, no minimo, 03 (trés) cotagdes de empresas diferentes

para cada trecho, para que a CLPAE se manifeste sobre a demanda.

§ 1° Sera custeada a passagem com menor valor cotado, em atendimento ao principio da

economicidade.

§ 2° Quando ndo houverem 03 (trés) empresas diferentes que operem a rota, devera ser
justificado no processo e anexadas as cotagdes de passagens que atendem a necessidade, ainda

que se trate de orgcamentos da mesma empresa (horarios alternativos).

§ 3° Aumentos posteriores no preco das passagens deverdo ser custeados pelo estudante
requerente, que podera, nesse caso, escolher uma passagem mais acessivel no momento da

aquisicdo, a fim de reduzir ou evitar possiveis 6nus, desde que essa escolha ndo prejudique o
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cronograma do evento mencionado no processo ou seus custos e que o servidor solicitante esteja

ciente e concorde com essa alteracao.

Subseciao 111
Do transporte rodoviario a ser disponibilizado pela Instituicio

Art. 25 Trata-se de transporte rodoviario disponibilizado ou contratado pela instituicdo para
viabilizar a participacdo dos estudantes nas viagens de que trata este regulamento, a saber:
I.  Veiculo institucional: a ser acordado com a Chefia do DAP, a depender da
disponibilidade or¢amentaria e agendamento prévio;
II.  Veiculo fretado: a ser acordado com a Chefia do DAP, a depender da disponibilidade

orcamentaria e  atendidos os  requisitos  necessarios A  contratagdo.

Art. 26 O servidor solicitante devera apresentar o cronograma ao (a) Chefe do Departamento

de Administragdo e Planejamento (DAP) via endereco eletronico: dap.pdl@ifimt.edu.br, para

manifestagdo quanto a demanda.

§ 1° Cabera ao Chefe do DAP manifestar sobre a disponibilidade e sobre a documentagdo e
informagdes necessarias ao atendimento da demanda.

§ 2° O servidor requerente € o responsavel por providenciar os documentos e informagdes
necessarios a reserva do veiculo e/ou a contratacao, sob risco de ndo atendimento a demanda
caso ndo seja apresentada em tempo.

§ 3° Em caso de contratacdo de empresa para locagdo de veiculo, o processo da contratagao

devera ser relacionado ao processo de solicitacao de ajuda de custo no SUAP.

Subseciao IV
Da inscricio em eventos

Art. 27 Trata-se de ajuda de custo para pagamento de inscri¢do em eventos académicos para
estudantes que tenham trabalhos aprovados e/ou para participacdo em competigoes,

representando a instituicdo.
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Art. 28 A Dire¢do Geral do Campus em conjunto com a CAES e a CLPAE definirao
anualmente, no primeiro trimestre, o limite para concessao de ajuda de custo para inscrigao em
eventos, por evento e/ou estudante.

§ 1° O folder ou sitio eletronico do evento devera permitir a identificagdo do valor da inscri¢do
requerida.

§ 2° Alteracao no valor da inscrigdo para maior devera ser custeada pelo estudante requerente.

Subseciao V
Do material escolar

Art. 29 Trata-se de ajuda de custo para aquisicdo de materiais de consumo, necessarios ao

processo de ensino-aprendizagem do estudante.

Art. 30 O solicitante devera apresentar, no minimo, 03 (trés) cotagdes de empresas diferentes

para o material solicitado, para que a CLPAE se manifeste sobre a demanda.

§ 1° Na cotagao devera constar a Razao Social e o CNPJ da empresa fornecedora, bem como a

descri¢do e valor do material cotado;

§ 2° Serd custeado o material com o menor valor cotado, em atendimento ao principio da
economicidade.

§ 3° Quando nao houverem 03 (trés) empresas diferentes que fornegam o material, devera ser
justificado no processo e anexadas as demais cotagoes.

§ 4° Caso o material sofra alteragdo para maior no prego cotado, o valor excedente devera ser

custeado pelo estudante.

Secao 111
Da Analise e Parecer da CLPAE

Art. 31 Cabera a CLPAE, no minimo trés membros, manifestar-se quanto ao Deferimento ou
Indeferimento da solicitagao de Ajuda de Custo.

§1° Caso a solicitagdo ndo atenda aos parametros deste Regulamento, serd devolvida ao
solicitante para correcdo, com as justificativas cabiveis;
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§ 2° Caso a solicitacao atenda aos parametros deste Regulamento, sera analisada pela CLPAE
que manifestard seu parecer quanto ao deferimento ou indeferimento a depender da
disponibilidade orcamentaria, conforme definido na portaria emitida anualmente pela da
Direcao Geral.
§ 3° O parecer devera ser anexado ao processo e:

a. em caso de indeferimento, devolvido ao solicitante;

b. em caso de deferimento, encaminhado a Dire¢ao Geral do Campus para manifestagao e

Despacho.

Art. 32 A CLPAE se manifestara dentro do prazo de 10 dias uteis contados do recebimento do

processo de solicitacdo de ajuda de custo.

Art. 33 Em se tratando de ajuda de custo para aquisicdo de material, a solicitagdo passara por
analise e parecer do (a) Assistente Social da instituicdo para posterior manifestacao pela
CLPAE.

§ 1° O Assistente Social podera realizar entrevista social e/ou visita domiciliar.

§ 2° Na falta de Assistente Social no Campus e na indisponibilidade de Assistente Social de

outra Unidade Gestora do IFMT, a andlise e parecer podera ser realizada pela CAES.

CAPITULO VII
DO PAGAMENTO

Art. 34 Apds manifestacao da Direcdo Geral do Campus, em caso de Despacho favoravel a
concessdo de Ajuda de Custo, o processo devera ser encaminhado ao Departamento de

Administracdo e Planejamento PDL-DAP, para emissao de empenho e pagamento.

Art. 35 Os valores aprovados pela CLPAE serdo pagos a cada estudante diretamente, sendo

VEDADO o pagamento a terceiros ou a utilizacdo de dados bancarios de terceiros.

Art. 36 Para pagamento da ajuda de custo de que trata este regulamento, o (a) estudante devera

apresentar ao menos uma das formas de pagamento relacionadas abaixo, a depender da
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disponibilidade no Siafi, que sera divulgada pelos meios oficiais de comunica¢do do
campus a cada atualizacio.
I.  Chave PIX: Sera aceita Chave PIX somente do tipo CPF como meio de pagamento,
cuja conta seja de titularidade do estudante beneficiado.
a. Pagamentos via PIX CPF podem ser realizados para qualquer tipo de conta, sem
restrigoes.
b. Ao informar a Chave PIX no Formulario de solicitacao, basta inserir "PIX" no

campo "Dados de pagamento", sem replicar os detalhes da conta ou CPF.

II. Conta bancaria: S3o aceitas contas corrente ou poupanca, de agéncias fisicas ou
digitais, com EXCECAO dos casos apresentados abaixo:
a. Contas poupanga do Sicredi: possuem parametrizacdo que nao ¢ acatada pelo
sistema de pagamento do governo federal e o pagamento ¢ estornado;
b. Contas que ndo permitem transferéncias de terceiros, a exemplo: contas salario,

contas exclusivas para transferéncias entre pais e filhos, etc.

III.  Ordem Bancaria Pagamento (OBP): Caso o estudante ndo possua conta bancaria,
podera ser realizado o pagamento através de OBP (Ordem bancaria para saque na boca

do caixa). Neste caso, indicar no campo “Dados de pagamento” a informagao “OBP”.

§ 1° Qualquer erro ou atraso no pagamento, motivado pela informagao incompativel da Chave
PIX ou contas bancdrias com as orientagdes acima, sera de responsabilidade exclusiva do

estudante beneficiado e seu responsavel legal.
§ 2° Considerando os tramites necessarios ao pagamento da ajuda de custo, bem como a

disponibilidade financeira do periodo, o pagamento de pedidos emergenciais podera ser

realizado de forma indenizatoria apds o retorno da viagem, mediante prestacdo de contas.
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CAPiTIgLo VIII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 37 A Prestacdo de Contas devera ser realizada no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis,
apds o retorno da viagem ou o recebimento da ajuda de custo para a compra do material, e
encaminhada ao setor financeiro do Campus para baixa das responsabilidades.

§ 1° Nos casos de ajuda de custo para viagens, o servidor solicitante da Ajuda de Custo ao

estudante ¢ responsavel solidario pela prestacdo de contas, conforme item 5 do ANEXO 1.

§ 2° Nos casos em que o servidor solicitante ndo participar da programag¢do da viagem, a
responsabilidade pela prestacao de contas recaird também sobre o servidor encarregado pelo
acompanhamento dos estudantes, devendo este ser identificado antes do inicio da viagem em
formulério proprio (Anexo I ou Anexo V).

§ 3° As prestacoes de contas incompletas ou com erros serdo devolvidas ao servidor

responsavel, para corregao.

§ 4° Se a prestacao de contas for deferida, o processo sera finalizado sem ressalvas.

Art. 38 Sempre que houver altera¢do no cronograma da viagem, seja individual ou coletiva,

deverdo ser observados os seguintes critérios e documentos:

I.  Casoasaida seja antecipada ou o retorno ocorra em data posterior ao previsto, o servidor
solicitante deve justificar na prestagdo de contas (Anexo III) e anexar documentagdo
que subsidie a modificacdo, para analise da CLPAE quanto ao deferimento ou nao do
pagamento de didria suplementar.

II. Caso a saida seja posterior a data prevista ou o retorno seja antecipado, o servidor
solicitante deve justificar na prestagdo de contas (Anexo III) e anexar a GRU e o
comprovante de pagamento de todos os estudantes que tiverem recebido o recurso,
proporcionalmente aos dias que ndo participaram.

III. O estudante que tiver a solicitagao de ajuda de custo deferida e ndo participar da viagem,
deverd devolver os recursos recebidos através de GRU (Guia de Recolhimento da
Unido), inclusive dos valores porventura gastos com reserva de hotéis ou outras

despesas ligadas a viagem.
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Paragrafo anico. As instrucdes para calculo e emissao da GRU estao disponiveis no site oficial

do IFMT Campus Primavera do Leste, na pagina da Assisténcia Estudantil.

Art. 39 Em caso de alteracdo no valor do material adquirido, deverao ser observados os

seguintes critérios € documentos:

I.  Caso a oscilagdo seja para maior, o valor excedente deverd ser custeado pelo estudante.
II.  Caso a oscilagdo seja para menor, devolver os valores nao utilizados via GRU (Guia de

Recolhimento da Unido) e anexar os comprovantes ao processo.

Art. 40 Compde a prestacdo de contas da ajuda de custo recebida para participacdo em
VIAGENS:
I.  Formulario de Prestagao de Contas para viagens (Anexo III), devidamente preenchido
e assinado (observar os critérios exigidos no formulario);
II.  Tiquetes de passagens aéreas, terrestres e/ou afins, quando requerida ajuda de custo para
aquisicao de passagem;
III.  GRU e comprovante de pagamento, quando for necessaria a devolugdo de valores;

IV.  Quando se tratar de EVENTO, além dos documentos acima, devem constar:

a. Certificado ou Declaracdo de participacao, nessa ordem de prioridade;

V. Quando se tratar de VISITAS TECNICAS, AULAS DE CAMPO E AULAS
PRATICAS, além dos documentos acima (incisos I a III), devem constar:

a. Registros fotograficos dos estudantes no evento.

§ 1° Caso o evento nao emita Certificado, serd aceita a Declaracdo de participagdao pelo
organizador do evento, realizada por qualquer via, desde que permitida a identificagdao do

organizador/empresa/orgao, conforme o caso.

§ 2° No caso da emissao do certificado ou da declaracdo ndo ocorrer a tempo da prestagao de
contas, o servidor dever4 justificar no Formulario de prestacdo de contas para viagens (ANEXO
IIT), com documentos que subsidiem a informacao, e tdo logo forem emitidos, devera apresentar

ao setor responsavel.

§ 3° No contexto descrito no paragrafo 2° deste artigo, o estudante fica INADIMPLENTE junto
ao setor financeiro para todos os fins até a apresentacao desses documentos, devendo, no caso
de novas solicitagdes de ajuda de custo, ser informado pelo setor financeiro em seu Nada Consta

o n° do Processo, para que a CLPAE possa avaliar a pertinéncia e deliberar sobre o novo pedido.
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§ 4° A critério do servidor, ¢ possivel incluir documentos adicionais para comprovar a
participag@o na viagem, sem prejuizo dos documentos mencionados nos incisos I a V deste

artigo, que sao obrigatorios.

Art. 41 Compde a prestagdo de contas da ajuda de custo recebida para aquisicdo de
MATERIAL:
I.  Formulario de Prestagdao de Contas para aquisi¢do de material (Anexo IV), devidamente
preenchido e assinado (observar os critérios exigidos no formulario);
II.  Nota Fiscal eletronica (NF-¢e), Nota Fiscal de Servigo eletronica (NFS-e) ou Nota Fiscal
de Consumidor Eletronica (NFC-e) emitido pelo fornecedor ou prestador de servico em
favor do estudante;

III.  GRU e comprovante de pagamento, quando for necessaria a devolugdo de valores.

§ 1° Nao serao aceitos documentos fiscais (NF-e, NFS-e, cupom fiscal) sem a identificacao do

estudante, devendo constar, no minimo, Nome Completo e CPF.

§ 2° Caso o fornecedor ndo emita documento fiscal, podera ser aceito recibo em seu lugar, desde
que devidamente preenchido, permitindo identificar o fornecedor ou prestador de servigo,
contendo, no minimo, Razdo Social ¢ CNPJ impressos no recibo ou, caso nao estejam
impressos, devera conter adicionalmente o carimbo da empresa, de forma a garantir a

1doneidade do documento.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42 Toda publicagdao e divulgacao resultante das atividades apoiadas pelo Programa de
Ajuda de Custo devera obrigatoriamente destacar o apoio recebido do Instituto Federal de

Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso - Campus Primavera do Leste.
Art. 43 O estudante devera observar todos os requisitos do Regimento Disciplinar Discente do

inicio ao fim da viagem, incluindo deslocamento, se responsabilizando por quaisquer infragdes

cometidas e pela aplicagdo das penalidades nele previstas.
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Art. 44 O servidor solicitante deverd observar, para fins da participagdo dos estudantes em
viagens, todas as normas que dispuserem sobre saida dos estudantes do ambiente escolar, a

exemplo do Termo de Autorizagdo dos pais para menores de idade.

Art. 45 O responsavel solidario referido no art. 5°, incisos VIII e IX deste regulamento, que
descumprir o estabelecido neste regulamento, bem como no artigo 70, paragrafo Unico da
Constitui¢ao Federal e no artigo 122 da Lei n° 8.112/90, sujeitar-se-a as penalidades previstas

na legislagdo vigente.

Art. 46 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Local Permanente de Assisténcia

Estudantil.

Art. 47 Este regulamento entra em vigor na data de sua publicacdo e serd objeto de avaliagdo
quando necessario, tendo em vista a eficacia e funcionalidade do programa, revogando-se todas

as disposi¢des contrarias.

Primavera do Leste -MT, 16 de agosto de 2024.
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ANEXO |

SOLICITAGAO DE AJUDA DE CUSTO PARA VIAGENS

1. DADOS BASICOS

PROCESSO SUAP: | 23748.001212.2024-12
SERVIDOR
SOLICITANTE:
* SERVIDOR
RESPONSAVEL:
SERVIDORES QUE | Citar os demais servidores que acompanharao os estudantes na
ACOMPANHARAO: | viagem
* Utilizar o campo do servidor responsavel para indicar servidor que acompanhard e se
responsabilizara pela prestacao de contas, caso o servidor solicitante ndo possa participar
da programacao, conforme definicdo no artigo 52 do Regulamento.

Nome do servidor que solicitou a ajuda de custo

Preencher caso o servidor solicitante ndo participe da viagem

2. DADOS DA VIAGEM

Descricio: MArte LQCAL: IFMT Campus Bela
Vista
PERIODO: 05 e 06/05/24 MUNICIPIO/UF: Cuiaba / MT
. DATA DE RETORNO:
DATA DE SAIDA: 04/05/24 06/05/24

MODALIDADE

( ) Eventos com apresentacdo de trabalho ou competicGes
( ) Eventos sem apresentacdo de trabalho

( x ) Eventos Institucionais

() Visitas técnicas / aulas de campo / aulas praticas

Documentos a serem anexados:

e Informacgdes detalhadas sobre o evento;

e Cotacgdo de 03 passagens aéreas e/ou terrestres, se for o caso;

e Copia do e-mail com manifestacdo do Chefe do DAP (veiculo disponibilizado pela
instituicdo), se for o caso;

e Para EVENTOS deverdo ainda ser anexados:
- Comprovante de inscricdo, caso haja;
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LOCAL: IFMT Campus Bela
Vista

- Carta ou Declaracdo de aceite, em caso de apresentacao de trabalho;

- Apdlice individual de seguro (evento internacional).

Descricao: MArte

TITULO DO TRABALHO a ser apresentado:

(Escrever aqui o Titulo do trabalho, quando for o caso, ainda que a modalidade seja Eventos
Institucionais (Ex.: apresentacdo de trabalho no WorkIF - a modalidade serd Eventos
Institucionais, mas a documentacao e preenchimento do formuldrio precisa contemplar o
trabalho a ser apresentado).

JUSTIFICATIVA PARA A VIAGEM:

(Escrever aqui a relevancia da viagem para os estudantes, relacionando com o curso em que
estdo matriculados).

JUSTIFICATIVA para CLPAE(caso haja alguma observacdo a ser feita para a CLPAE):

3. RECURSO SOLICITADO

N¢ de estudantes: |10

Informagoes
adicionais Valor estabelecido
~ . . Valor por
TIPO Observacdes e artigolem Portaria aluno VALOR TOTAL

do Regulamento de |Quando for o caso
Ajuda de Custo

[ x ] DIARIAS Arts. 21 e 22
Anexar

[ 1INSCRICAO comprovante,
arts 27 e 28
Selecionar

[ x ITRANSPORTE: |° '\~
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Anexar trés
orcamentos,
arts. 23 e 24

( x ) Passagem aérea

Anexar trés
orcamentos,
arts. 23 e 24

() Veiculo Fretado

Anexar e-mail

¢/ manifestacdo do
Chefe do DAP, arts.
25e26

(x) Veiculo da

Anexar e-mail
¢/ manifestacdo do

instituicdo Chefe do DAP, arts.
25e26
A tré
() Outro nexar trés
Especificar: orgamentos,
. arts. 23 e 24

VALOR TOTAL DA AJUDA DE CUSTO (Diaria, transporte e inscri¢do):

OBSERVACOES:

4. DADOS DOS ESTUDANTES

DADOS BANCARIOS
OBP = Ordem Bancaria Pagamento
CC = Conta Corrente / CP = Conta Poupanca

NOME DO

PIX = Pagamento Instantaneo (somente PIX CPF)

Se houver disponibilidade no Siafi, o pagamento sera feito
via PIX CPF, assim informar se possui chave PIX nessa modalidade.

Informar dados bancarios, conforme modelos abaixo.

CPF BANCO | AGENCIA Tipo | CONTA PIX

ESTUDANTE Se ndo possui | Se houver
CPl conta disponibilidade
cc bancaria, no Siafi, o

informe ‘OBP’ | pagamento
nesta coluna | sera feito
e deixe os | viaPIX CPF,
demais assim informar
campos em | se possuichave
branco. PIX nessa

modalidade.
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Modelo 1 001.002.003- B. d(.) 3290-5 P 025895-2 | SIM
01 Brasil

Modelo 2 001'0822'003_ Bradesco | 1458-3 cC 01250-1 NAO

Modelo 3 001'085'003' - - ) oBP |-

Comprometo-me a apresentar a prestacdo de contas do recurso solicitado, no prazo de 5
(cinco dias uteis) apds o retorno, conforme estabelecido pelo Regulamento do Programa de
Ajuda de Custo aprovado.

Assinatura dos estudantes no SUAP

5. TERMO DE COMPROMISSO DO SERVIDOR SOLICITANTE

Eu, , CPF: ,
matricula SIAPE n@ , servidor desta instituicdo, solicito que seja realizada a
concessao de AJUDA DE CUSTO nos valores acima mencionados, assumo a responsabilidade
pela prestagao de contas dos estudantes e informo que a coordenagao de curso foi consultada
e manifestou conformidade dos estudantes acima mencionados com as condigOes
estabelecidas no artigo 69, incisos | e Il do regulamento do programa de ajuda de custo.

Assinatura no SUAP

6. NADA CONSTA DO SETOR FINANCEIRO (Art. 69, inciso Ill e arts. 19 e 20 do Regulamento de
Ajuda de Custo)

O Formulario de Solicitacdo deverd ser compartilhado com o setor financeiro em formato
editavel para que possa preencher o Nada Consta. Apds preenchimento e assinatura pelo
setor financeiro, deverao ser solicitadas as assinaturas do item 7 deste formulario.

Declaramos para os devidos fins, que de acordo com nossos registros, o(s) estudante(s)
acima relacionado(s), esta(ao):

() Todos adimplentes;

() Todos inadimplentes;

() Adimplentes, exceto:

Caso a inadimpléncia seja motivada pelo atraso na emissdo do Certificado ou Declaragdo de participagdo
por parte do organizador do evento, com a justificativa na respectiva presta¢do de contas, nos termos do
Art. 40, §§ 2° e 3° e que ndo haja outra pendéncia que motive a inadimpléncia, é necessario citar o numero
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do processo ao lado do nome do estudante para que a CLPAE possa avaliar a pertinéncia e deliberar sobre
0 novo pedido.

A presente declaracdo ndo desobriga o atendimento de irregularidades verificadas
Posteriormente.

Assinatura do setor financeiro no SUAP

7. CIENTE E DE ACORDO (Art. 19 do Regulamento de Ajuda de Custo)

Uma vez assinado, fica demonstrada a concordancia com as informacbes de sua
responsabilidade e a ciéncia com os demais conteudos do documento.

1 - Coordenagao de curso

Assinatura SUAP

2 — Departamento de Ensino

Assinatura SUAP
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ANEXO Il

SOLICITAGAO DE AJUDA DE CUSTO PARA AQUISICAO DE MATERIAIS

1. DADOS DO ESTUDANTE

Nome Completo:

Data de Nascimento: Telefone: E-mail:
CPF / CIN: RG: Org3o Expedidor/UF:
Curso: Turma:

Endereco Completo (Rua, n?, bairro, cidade/UF, CEP):

Dados de pagamento: ( )PIXCPF  ( )Contacorrente ( )Contapoupanca ( )
OBP

Se conta bancdria, informar:

Banco: N2 da conta: Agéncia: Cad. identif. da
poupanga:

2. DADOS DO ESTUDANTE E SEU GRUPO FAMILIAR

Nome Idade | Parentesco | Estado | Grau de Profissao | Renda | Contato
civil Escolaridade

(Estudante)

(Familiares)

(Familiares)

(Familiares)
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3. INFORMAGOES DA DEMANDA

Informe aqui o material demandado:

Este material é indispensavel para a efetivacdo da(s) disciplina(s) e/ou para sua
permanéncia na institui¢ao?

( )Sim ( )Nao Justifique.

Descreva a motivacdo desta solicitacdo de Ajuda de Custo:

4. PARECER DO PROFESSOR DA DISCIPLINA

Parecer do professor da disciplina de exigéncia do material, se for o caso:

NOME DO PROFESSOR

Assinatura do professor no SUAP (se for o caso)

5. DECLARAGAO DO ESTUDANTE SOLICITANTE DA AJUDA DE CUSTO

Comprometo-me a apresentar a prestacdo de contas do recurso solicitado, no prazo de 5
(cinco dias uteis) apds o recebimento da ajuda de custo, conforme estabelecido pelo
Regulamento do Programa de Ajuda de Custo aprovado.

Assinatura do estudante no SUAP

6. NADA CONSTA DO SETOR FINANCEIRO

O Formulario de Solicitacdo devera ser compartilhado com o setor financeiro em formato editdvel para que
possa preencher o Nada Consta. Apds preenchimento e assinatura pelo setor financeiro, deverao ser
solicitadas as demais assinaturas deste formulario.

Declaramos para os devidos fins, que de acordo com nossos registros, o(s) estudante(s)
acima relacionado(s), esta(ao):
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() Todos adimplentes;
() Todos inadimplentes;
() Adimplentes, exceto:

Caso a inadimpléncia seja motivada pelo atraso na emisséo do Certificado ou Declaragdo de participagéo por
parte do organizador do evento, com a justificativa na respectiva prestagdo de contas, nos termos do Art. 40, §§
29 e 32, e que ndo haja outra pendéncia que motive a inadimpléncia, é necessdrio citar o numero do processo
ao lado do nome do estudante para que a CLPAE possa avaliar a pertinéncia e deliberar sobre o novo pedido.

A presente declaracdo ndo desobriga o atendimento de irregularidades verificadas
posteriormente.

Assinatura do setor financeiro no SUAP
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ANEXO Il

RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE AJUDA DE CUSTO A ESTUDANTE
PARA PARTICIPAGAO EM VIAGENS

1. INFORMAGOES DA VIAGEM

Evento / Visita:

Cidade / UF: Processo:

Data de saida prevista: Data de retorno prevista:
Data de saida real: Data de retorno real:

N2 de didrias solicitadas inicialmente: N2 de didrias que fez jus:

2. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
Descrever as atividades desenvolvidas durante o evento, inclusive deslocamento. Usar um formulario para
cada grupo de estudantes que desenvolveram as mesmas atividades.

Data: Atividade:

3. RELATORIO DE CONCLUSAO DA VISITA (Para Visitas técnicas, aulas de campo e aulas praticas)
Desenvolver um relatério que descreva a experiéncia adquirida pelos estudantes durante o evento.
Esse relatdrio pode ser substituido pelo relatdrio de Visita Técnica do mdédulo de Extensdo do SUAP, desde
que anexado ao processo de solicitagdo de ajuda de custo e informado no quadro abaixo, conforme exemplo.

Data: Descrigao:

Exemplo: O relatdrio foi desenvolvido via SUAP e encontra-se anexado ao processo de solicitagdo.

4. ESTUDANTES COM OBJETIVO ATINGIDO.
Relacionar somente os estudantes que atingiram o objetivo integralmente, cumprindo o cronograma
conforme o estipulado.
Os estudantes aqui relacionados deverao assinar o documento via SUAP para validagdo das informagdes
prestadas no relatério.
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NOME CPF

5. ESTUDANTES COM OBJETIVO ATINGIDO PARCIALMENTE ou NAO ATINGIDO

Relacionar os estudantes que ndo atingiram o objetivo integralmente (auséncia, retornos antecipados, dentre
outros).

Os estudantes aqui relacionados deverdo assinar o documento via SUAP para validagdo das informagdes
prestadas no relatério.

DATA DE | DATA pe | OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVA
NOME CPF SAIDA RETORNO Informar o motivo pelo ndo

REAL REAL cumprimento do cronograma

6. JUSTIFICATIVA
Usar este campo para:
a) relatar e justificar altera¢des no cronograma da viagem, bem como contratempos/sinistros, se for o
caso;
b) informar quando o evento ndo emitir certificado, pois nesse caso sera aceita a declaragdo de
participagao;
c) em situagBes de atraso na emissdo do certificado ou da declaragdo de participagdo.
i.  Aauséncia de justificativa e documento que subsidie o atraso na emissio do certificado ou
declaragdo de participacao, impede a participacdo em novos eventos.

7. ANEXOS

E obrigatdria a apresentacdo destes documentos junto ao relatério de prestacdo de contas. Outros documentos
podem ser anexados a critério do servidor, sem prejuizo destes.

e Para EVENTOS: Certificado ou Declaragdo de Participacdo em nome dos
estudantes (Declaracdo emitida pelo organizador, caso o evento n3o emita certificado);
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e Para VISITAS: Registros fotograficos dos estudantes (obrigatério para Visita Técnicas, Aulas de
Campo e Aulas Praticas);

e (Copia/tickets das passagens para todos os trajetos (ida e volta), quando requerida ajuda de
custo para aquisicdo de passagem;

e GRU e comprovante de pagamento, quando houver devolugao de recursos (ex.: estudante
que recebeu e ndo participou ou retornou antes do previsto).

8. ASSINATURAS

Esse relatdrio de viagem deve ser assinado, anexado ao processo no SUAP juntamente aos demais documentos
(item 7. Anexos) e encaminhado ao Setor Financeiro do Departamento de Administracdo e Planejamento do
IFMT — Campus Primavera do Leste, em até 5 (cinco) dias uteis apds o retorno.

Assinatura do Servidor Responsavel no SUAP Assinatura dos estudantes no SUAP
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ANEXO IV

RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE AJUDA DE CUSTO A ESTUDANTE
PARA AQUISICAO DE MATERIAL

1. IDENTIFICACAO DO/A ESTUDANTE

Nome: CPF:
Curso: Matricula:
Campus: Processo SUAP:

2. IDENTIFICACAO DO MATERIAL

Descrigao:

Valor da ajuda de custo recebida:

Valor dos materiais adquiridos:

Justificativa (preencher caso o valor dos materiais adquiridos ndo sejam o mesmo do valor da Ajuda de
Custo concedida):

3. ANEXOS
¢ Documento Fiscal ou Recibo do material adquirido, constando o CNPJ e Raz3do Social
da empresa fornecedora e os dados do estudante requerente;
e GRU e comprovante de pagamento, caso o valor do material adquirido seja menor que
a ajuda de custo recebida (devolugdo do valor que recebeu e ndo usou).

4. ASSINATURA DO ESTUDANTE

Este relatdrio devera ser entregue no Setor Financeiro do Departamento de Administracdo e
Planejamento do IFMT — Campus Primavera do Leste juntamente com todos os documentos
anexados (item 3. Anexos) em até 5 (cinco) dias Uteis apds o pagamento do material.

Primavera do Leste — MT, / /

Assinatura do estudante

Observacao:
Caso o material sofra alteragdo para maior no prego cotado, o valor excedente devera ser
custeado pelo estudante.
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ANEXO V

FORMULARIO DE RETIFICACAO DA
SOLICITACAO DE AJUDA DE CUSTO PARA VIAGENS - ANEXO |

Ao preencher o documento, os campos em vermelho (orientacdes) poderdo ser apagados.

Utilizar esse anexo para efetuar alteracdo de estudantes que participardo da viagem e
atualizacao do valor solicitado em caso de minoracdo ou majoracdo da ajuda de custo,
bem como para corrigir dados informados incorretamente (dados bancarios, CPF).
Orienta-se que este formuldrio seja preenchido somente em casos excepcionais,
guando ndo ha mais a possibilidade de efetuar alteracées no Anexo I.

Quando houver inclusdo de estudantes a solicitacdo, deverdo ser observados os
mesmos tramites necessarios ao Anexo |, quanto a assinatura dos servidores
responsaveis (itens 5, 6 e 7 deste formulario), bem como a analise e parecer da CLPAE
em caso de majoracdo do valor autorizado previamente e Despacho final do Diretor
Geral do campus.

Se a corregdo for muito relevante ou o Anexo | estiver incoerente com as orientagées
nele contidas, o mesmo devera ser preenchido novamente e submetido a assinatura

de todos.

1. DADOS BASICOS

RETIFICACAO N2: | 01
PROCESSO SUAP: | 23748.001212.2024-12
SERVIDOR . - .
SOLICITANTE: Nome do servidor que solicitou a ajuda de custo
* SERVIDOR . . - - .
RESPONSAVEL: Preencher caso o servidor solicitante nao participe da viagem.

SERVIDORES QUE Preencher somente se houver alteragdes
ACOMPANHARAO: ¢

* Utilizar o campo do servidor responsavel para indicar servidor que acompanhara e se
responsabilizara pela prestacdo de contas, caso o servidor solicitante ndo possa participar
da programacao, conforme definicdo no artigo 52 do Regulamento.

2. RECURSO SOLICITADO

ONDE SE LE:

| LEIA-SE:

VALOR TOTAL DA AJUDA DE CUSTO (Diaria, transporte e inscri¢do):10.000,00
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e parecer da CLPAE.

Informar o valor total atualizado (Informacdes do Anexo | + Anexo V retificacdes).
Se houver aumento do valor previamente autorizado, deve passar novamente pela analise

JUSTIFICATIVA:

3. INCLUSAO E EXCLUSAO DE ESTUDANTES

OBJETO DA
RETIFICACAO

NOME

CPF

DADOS BANCARIOS

1 Informar Banco,
Agéncia, Conta e se é
Corrente ou Poupanca
[cC / CP].

2 Se n3o possuir conta
bancaria, informar
somente 'OBP'.

3 Caso possua PIX CPF,
informar  'PIX  CPF
abaixo do n? da conta,
estando disponivel no
Siafi serd feito dessa
forma.

MOTIVO

EXCLUSAO

Modelo 1

001.002.003-01

BB - Ag. 3290 -
CP 15280-5

PIX CPF

Desistente

INCLUSAO

Modelo 2

001.002.003-02

Bradesco - 1458 - CC
1020-1

Substituicdo
aoM1

EXCLUSAO

Modelo 3

001.002.003-03

OBP

Suspenso

Comprometo-me a apresentar a prestacdo de contas do recurso solicitado, no prazo de 5
(cinco dias uteis) apds o retorno, conforme estabelecido pelo Regulamento do Programa de
Ajuda de Custo aprovado.

Assinatura dos estudantes no SUAP

4. CORRECAO DE DADOS DOS ESTUDANTES PREVIAMENTE INFORMADOS

RETIFICACAO

NOME

CPF

DADOS BANCARIOS
Vide informag¢des DADOS
BANCARIOS item 3.

OBS.:

Pégina | 36



Y
NS
o
MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

Onde se |é: Estudante 1 001'0812'003'
Leia-se: Estudante 1 111'255'333'

5. TERMO DE COMPROMISSO DO SERVIDOR SOLICITANTE

Eu, , CPF: ,
matricula SIAPE n? , servidor desta instituicdo, solicito que seja realizada a
concessao deAJUDA DE CUSTO nos valores acima mencionados, assumo a responsabilidade
pela prestagao de contas dos estudantes e informo que a coordenagao de curso foi consultada
e manifestou conformidade dos estudantes acima mencionados com as condi¢Oes
estabelecidas no artigo 69, incisos | e Il do regulamento do programa de ajuda de custo.

Assinatura no SUAP

6. NADA CONSTA DO SETOR FINANCEIRO (Art. 62, inciso Ill e arts. 19 e 20 do Regulamento de
Ajuda de Custo)

O Formulario de Solicitacdo devera ser compartilhado com o setor financeiro em formato
editavel para que possa preencher o Nada Consta. Apds preenchimento e assinatura pelo
setor financeiro, deverao ser solicitadas as assinaturas do item 7 deste formulario.

Declaramos para os devidos fins, que de acordo com nossos registros, o(s) estudante(s)
acima relacionado(s), esta(do):

() Todos adimplentes;

() Todos inadimplentes;

() Adimplentes, exceto:

Caso a inadimpléncia seja motivada pelo atraso na emissdo do Certificado ou Declaragdo de participagdo por
parte do organizador do evento, com a justificativa na respectiva prestagdo de contas, nos termos do Art. 40, §§
2% e 39, e que ndo haja outra pendéncia que motive a inadimpléncia, é necessdrio citar o nimero do processo ao
lado do nome do estudante para que a CLPAE possa avaliar a pertinéncia e deliberar sobre o novo pedido.

A presente declaracdo ndo desobriga o atendimento de irregularidades verificadas
Posteriormente.

Assinatura do setor financeiro no SUAP
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7. CIENTE E DE ACORDO (Art. 19 do Regulamento de Ajuda de Custo)

Uma vez assinado, fica demonstrada a concordancia com as informacbes de sua
responsabilidade e a ciéncia com os demais conteddos do documento.

1 - Coordenagao de curso

Assinatura SUAP

2 — Departamento de Ensino

Assinatura SUAP
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ANEXO VI
ORIENTACGES PARA INSTRUCZ\O PROCESSUAL:
Abertura de Processo de Ajuda de Custo a Estudantes no SUAP e Modelo dos Formularios.

DA ABERTURA DO PROCESSO:

Acessar o SUAP e seguir as orientacdes abaixo:

DOCUMENTOS/PROCESSOS
e Processos eletrénicos
e Processos
e Clicar em “Adicionar Processo Eletrénico” no canto superior direito
Interessados: | Servidor solicitante
Tipo de . A .
P Ensino: Assisténcia Estudantil
Processo:
Ex. 1: Solicitacdo de Ajuda de Custo a estudantes - Evento: xxxxx, Inicio
previsto: xx/xx/xxxx Retorno previsto: xx/xx/xxxx. Servidor responsavel
pela prestacao de contas: XXXXXXX.
Assunto:
Ex. 2: Solicitacdo de Ajuda de Custo a estudantes - Visita técnica: xxxxx,
Inicio previsto: xx/xx/xxxx Retorno previsto: xx/xx/xxxx. Servidor
responsavel pela prestacdo de contas: XXXxxxx.
Setor de . . .
- Selecionar o setor a que estiver associado no SUAP.
criagdo:
Nivelde | ., ..
Publico
acesso:
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DOS FORMULARIOS - ANEXOS | A V:

vb

Para o preenchimento dos Formuldarios (Anexos | a V) serdo disponibilizados links com os modelos
no SUAP, no site oficial do IFMT Campus Primavera do Leste, na pagina da Assisténcia Estudantil.
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