SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS AVANCADO TANGARA SERRA
GABINETE DA DIRECAO GERAL

PORTARIA N° 30, 01 DE MARCO DE 2018.

O DIRETOR GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MATO GROSSO CAMPUS AVANCADO TANGARA DA SERRA, no uso
de suas atribuicdes legais, conferidas pela Portaria/[FMT n° 867, de 19 de abril de 2017,

publicada no Diario Oficial da Uniao de 20 de abril de 2017; considerando:

- A necessidade de normatizar, no ambito do campus avancado Tangara da Serra,
a disponibilizacao de recursos financeiros qualificados como ajuda de custo aos discentes
para participagdo em eventos cientificos, tecnolégicos, culturais, esportivos e visitas

técnicas em nivel regional, nacional ou internacional; €;

- A necessidade de otimiza¢éo da alocagéo dos recursos financeiros visando ao

fortalecimento de ensino, pesquisa e extensdo deste campus avangado;
RESOLVE:

| - Revogar a Portaria n° 45, de 09 de outubro de 2015.

Il - Homologar a Regulamentagéo de concessao de ajuda de custo aos discentes,
na modalidade diarias, para participacdo em eventos cientificos, tecnolégicos, culturais,
esportivos e de visitas técnicas de representagao institucional do IFMT campus avangado

Tangara da Serra:

Art. 1° Para efeitos desta Portaria, entende-se por eventos cientificos,
tecnologicos, culturais, esportivos e de visitas técnicas de representagéo institucional
aqueles que contemplem atividades curriculares e extracurriculares que possibilitem ao
discente a aquisicdo de conhecimentos que contribuam para a sua formagao pessoal,
escolar e profissional, constituindo-se como meio de ampliagdo curricular, de experiéncias

e vivéncias académicas/escolares.
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Art. 2° As solicitacdes de ajuda de custo (Anexo |) de que trata este documento
deverdo ser realizadas por servidor em exercicio no campus, responsavel pelo(s)
discente(s), e encaminhadas ao Departamento de Ensino para analise, com antecedéncia

minima de 30 (trinta) dias do inicio do evento, via protocolo.

§ 1° Quando o servidor responsavel pelo(s) discente(s) tratar-se de professor, a
solicitacdo devera ser pautada no planejamento de atividades extraclasse, apresentado

juntamente com o Plano de Trabalho Docente (PTD).

§ 2° Quando o servidor responsavel pelo(s) discente(s) tratar-se de técnico
administrativo em educagéo a solicitagdo devera ser pautada em seu Plano Anual de
Trabalho.

§ 4° Por se tratar de questdes relacionadas a discentes, cabera ao Chefe do
Departamento de Ensino, manifestar-se quanto a relevancia do pedido e autorizar ou néo

a continuidade do processo para as devidas providéncias.

§ 5° Em casos de urgéncia, poderd ser concedida ajuda de custo a discentes
desde que o servidor responsavel apresente justificativa fundamentada e documentada ao
Departamento de Ensino, via protocolo, para deliberagdo junto a Coordenagdo de

Administracao e Planejamento.

Art. 3° As ajudas de custo de que tratam esta Portaria serdo concedidas conforme

segue:

§ 1° Nos casos em que houver deslocamento do municipio onde esta localizado
este campus avangado, tratando-se de viagem devidamente aprovada pela Diregao Geral,
a ajuda de custo consistira de diarias no valor de R$ 90,00 (noventa reais) por dia de
afastamento para capitais de estados e R$ 80,00 (oitenta reais) por dia de afastamento
para o interior de estados nacionais;

§ 2° Nos casos de deslocamento para outros paises, o valor da ajuda de custo
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consistira de diarias no valor de R$ 100,00 (cem reais) por dia de afastamento;

§ 3° Nos casos em que a atividade €& programada para apenas um dia, se
ultrapassar o intersticio de oito horas, o discente fara jus a concessao de diaria na

proporcao de 100%, independente da auséncia de pernoite;

§ 4° Nos casos em que o discente permanecer mais de um dia no evento, o valor
referente a ultima diaria sera concedido na proporgao de 50%, por ndo haver pernoite fora

de sede;

§ 5° Nos casos em que a atividade é programada para zona rural do municipio
sede do campus avancado e, se ultrapassar o periodo de duragdo de seis horas, o
discente fara jus a concessdo de diaria na proporgao de 50%, ainda que no ambito do

municipio e auséncia de pernoite;

§ 6° Podera ser concedido valor referente ao transporte do discente para o evento,
por meio de reembolso, mediante apresentacdo de cotacdo (junto a solicitacao realizada
no Anexo 1), respeitando o principio da economicidade, sendo reembolsado o valor

apresentado pelo servidor na cotagéo;

§ 7° A concessdo do valor referente a da taxa de inscrigdo estabelecida para
estudantes sera realizada através de reembolso ao discente, desde que o mesmo esteja
em representacdo deste campus avangado ou apresentando trabalho desenvolvido
exclusivamente no IFMT, sob orientacédo de servidores do quadro de pessoal do campus

avancado Tangara da Serra;

§ 8° O custeio de material grafico para apresentagdo de trabalhos em eventos
cientificos dar-se-4 na forma de reembolso, mediante apresentacdo de 03 (trés)
orcamentos em nome do discente, e arte impressa em tamanho A4, sendo acatado o

menor valor apresentado, desde que corresponda ao valor de mercado (podendo ser
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realizada consulta caso necessario) seguindo o principio da economicidade;

§ 9° O material grafico de que trata o § 8° deve apresentar a logomarca do campus,
conforme manual de marcas disponibilizado no site institucional e, quando for o caso, o

Programa que concedeu bolsas e/ou recursos financeiros.

Art. 4° Para compor o Processo de Solicitagdo de Ajuda de Custo, além da
solicitagdo devidamente preenchida (Anexo 1) deverdo ser acrescentados os seguintes

documentos:

-0 Justificativa: Deve apresentar a importancia da participagdo no evento, o periodo
requisitado e a fundamentagdo do periodo de deslocamento;

-1 Resumo e Carta de Aceite do trabalho (q‘uando da apresentacdo de trabalho
cientifico);

2 Folder e/ou convite do evento;

3 Proposta de aula de campolvisita técnica devidamente preenchida quando se tratar

de evento nesta modalidade;
-4 Cotacgdo de despesa com transporte, quando for o caso;
-5 Comprovante de pagamento de taxa de inscri¢do, quando for o caso;
‘6 Orcamentos e arte relativos a materiais graficos, quando for o caso;
-7 Documento de troca de aulas

Art. 5° O tramite de recebimento de solicitacdo de ajuda de custo seguird a

seguinte disposicao:

‘8 O Anexo | da portaria devera ser formalizado no setor de protocolo pelo servidor

responsavel pelos discentes e encaminhado ao Departamento de Ensino;

‘9 O Departamento de Ensino avaliara a relevancia do pedido e, caso autorizado,

dara ciéncia a(s) Coordenacao(des) de Curso(s), colhendo sua(s) assinatura(s),
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para, posteriormente encaminhar a Coordenagdo de Administracdo e

Planejamento;

10 A Coordenacdo de Administragdo e Planejamento avaliara a viabilidade

orcamentaria e, caso exequivel, encaminharéa a Diregéo Geral;
-11A Direcdo Geral avaliara o processo e emitira parecer final.

Paragrafo Gnico. Caso a solicitagdo nédo seja aprovada em qualquer etapa o

processo sera arquivado e o servidor responsavel cientificado.

Art. 6° Fundamentada na solicitacdo, a Coordenacdo de Administracdo e
Planejamento realizara o calculo a ser pago, anexando a memoria de calculo ao
processo. O valor apurado sera concedido diretamente ao discente, mediante Ordem
Bancaria via SIAF| (Sistema Integrado de Administracéo Financeira do Governo Federal)

em conta bancaria vinculada exclusivamente ao CPF do aluno.

Paragrafo Unico. Em casos extraordinarios o pagamento podera ser realizado
diretamente em agéncias do Banco do Brasil. Para efetuar o saque, o discente devera
comparecer a agéncia bancaria munido de documento de identidade, e quando menor de

idade, acompanhado de pais efou responsavel legal, conforme critérios bancarios.

Art. 7° A prestacéo de contas sera realizada pelo servidor solicitante juntamente
com o discente e devera ser encaminhada para a Coordenacdo de Administragéo e
Planejamento do campus avangado Tangara da Serra, conforme modelo estabelecido no
Anexo |l desta Portaria, no prazo maximo de 05 (cinco) dias, contados a partir da data do
retorno do estudante a sede do campus, juntamente com os documentos comprobatorios.
Em eventos com participacdo superior a dez alunos, orienta-se que seja apresentado
apenas um formulario de prestacao de contas seguida de relagédo de assinatura de todos

os discentes envolvidos.
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§ 1° Sao considerados documentos comprobatérios para efeito de prestacéo de
contas: certificados, diplomas, declaracées de participacdo devidamente redigidos pela
Organizagdo do Evento, crachas de identificagdo, coOpias de lista de presenca, entre

outros;

§ 2° Deverao ser anexados a prestacdo de contas os bilhetes aéreos/terrestres ou

outro documento comprobatério, quando requisitado o custeio de transporte;

§ 3° Quando houver solicitagdo de pagamento de taxa de inscricdo, devera ser

anexado a prestacdo de contas o comprovante do pagamento da taxa;

§ 4° Nao havera concessao de ajuda de custo a discentes que possuirem relatério

de prestacdo de contas pendente.

Art. 8° Ainda para fins de prestagdo de contas o servidor responsavel pela
solicitacdo devera apresentar informagoes referentes ao desenvolvimento das atividades
e objetivos pedagodgicos alcancados, bem como disponibilizar registro fotografico da

participacdo no evento, conforme Anexo lil.

Art. 9° Em casos de retorno antecipado, saida posterior ou nao realizagdo da
viagem, o servidor responséavel devera apresentar justificativa devidamente formalizada a
Coordenacdo de Administragdo e Planejamento, que emitirda Guia de Recolhimento da
Unido (GRU) em nome do discente para a devolugdo dos valores recebidos

indevidamente.

§ 1° Nos casos previstos no caput, o comprovante de pagamento da devolugéo dos

valores via GRU devera ser anexado a prestacdo de contas;

§ 2° E de responsabilidade do preposto realizar a devolugéo de valores recebidos

indevidamente no prazo legal, sob as penas da Lei.

Art. 10° O servidor que descumprir o estabelecido neste regulamento esta sujeito

as penalidades previstas em legislacao vigente, especialmente o que estabelece o Artigo
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70 da Constituicdo Federal e Artigos 121, 122, 129, 130 e 132 da Lei n® 8.112/90.

Art. 11° Casos omissos serdo analisados e definidos pela Dire¢do Geral do IFMT

campus avancado Tangara da Serra.

Art. 12° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag&o.

llI - Cientifiquem-se e cumpram-se.

ok ”
il

Diretor Geral
Port. n° 867 de 19/04/2017
D. O. U. de 20/04/2017
IFMT Campus Avangado Tangaré da Serra-MT
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ANEXO |

SOLICITACAO DE AJUDA DE CUSTO A DISCENTES:

Nome completo
SIAPE:
Caracterizagao do evento o .
Modalidade: ( ) visita técnica () congresso/simpoésio
(_ ) evento esportivo (_ ) evento cultural

Nome do evento:

Local:

Periodo do evento:

Datas, incluindo deslocamento:  Saida: / / Retorno:

/ /

Havera apresentacéo de trabalho: ( )sim ( ) néo

Titulo do Trabalho:

Justificativa para participacgéo:

Numero de alunos envolwdos no evento: ‘

) A'uda de custo ‘ \I?wassapens 80| Matenal raflc

/ Athlda‘ |

4Dados

Nome N°® de CPE Bancérios des
matricula (Banco/Agénci | Avaliati

*

a/Conta) vas

* descrever as atividades avaliativas - tipo e componente curricular — previstas no
periodo de afastamento

Tangara da Serra-MT, de de

Nome e assinatura
do servidor responsavel
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(W)IDeferldO ( )Indeferldo

A

Tangara da Serra,

(' | ) Deferidom, | ( ) Ihdefe'rvi,do

Tangara da Serra, / /

Resumo/carta de aceite de trabalho:
sim
Folder e/ou convite: () (
sim
Cotacéo de despesa com transporte: () (
sim
Comprovante de pagamento de taxade | ( ) (
inscri¢ao: sim
Orcamentos relativos a materiais () (
graficos: sim
Arte impressa do material grafico: () (
sim
Proposta de aula de campol/visita () (
técnica: sim
Documento de troca de aulas: () (

Carlmbo e assmatura

Carimbo e assinatura
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ANEXO I

RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS DE AJUDA DE CUSTO:

ObjetIVO da v1agem

Trajeto/Destino:

Viagem Realizada: () Sim () Néo NUmero processo:
Data saida prevista: Data retorno prevista:
Data saida real: Data retorno real:
Total de diarias recebidas: Valor recebido:

Houve alteracéo do destino: () Nao ( ) Sim, para onde:
Houve devolucéao de valores: ( )Nao ( )Slm GRU R$ -
Descricao de atividades desenvolvidas =~ .. "
Data Atividade

Obietivadaviagem .. & = o a0

() Totalmente atingido ( ) Parcialmente atingido (

atingido

Justificativa (Nos casos de retorno antecipado, saida posterior e/ ou n&o realizagéo da
viagem)

)Nao

Tangara da Serra, / / . Tangara da Serra, / /
Nome e assinatura Nome e assinatura do
do discente servidor responsavel
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ANEXO il

RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS DO EVENTO:

SIAPE.
 Ca izac

N
Local:
Periodo do evento:

Disponibilizacéo de registro fotografico via e-mail para Departamento de Ensino: ()
sim (_ ) néao

Tangara da Serra-MT, de de

Nome e assinatura do
servidor responsavel

Tel de Contato: (65) 3311-8502

Rua 28, 980 N— Vila Horizonte — Tangard da Serra -MT CEP: 78300-000
Telefone: (65) 3311-8502 ou 3311-8500 ﬁ




