Instituto Federal Catarinense - Campus Araquari

MANUAL PARA EMPENHO DE AUXILIOS E BOLSAS

Versao: setembro/2022

1. INTRODUCAO

1.1 Devem ser seguidas as orientacdes deste Manual para o pagamento de auxilios ou
bolsas a estudantes do Campus Araquari.

1.2 Quando houver a necessidade de analise documental por Comissao, comecar pelo
item 2; do contrario, pular para o item 3 deste Manual.

2. ASSINATURA DOS DOCUMENTOS SUBMETIDOS A ANALISE

2.1 Apds a andlise pela comissdo dos documentos submetidos pelo estudante, eles devem
ser assinados e rubricados pelos membros da comissao de andlise documental.

2.1.1 Observar os casos em que os documentos submetidos pelo estudante ou os
préprios Anexos do Edital devem ser assinados também pela Direcdo-Geral do Campus
Araquari.

2.1.1 Quando houver formulario préprio do Edital, este deverd ser preenchido com o
valor a ser pago ao estudante ou servidor:

Ministério da Educagio
Secretaria de Educagio Profissional e Tecnolégica

Instituto Federal Catarinense
Serd fornecida hospedagem gratuita: Sera fornecida alimentacio gratuita? Serd fornecido transporte gratuito?
() Sim (¥) Nao (__) Sim (X ) Nao (_) Sim () Nao
4-DADOS DOS ESTUDANTES*
Nome Completo do Estudante Curse Ano/ CPF Banco Agéncia Niimero da conta Valor do
semestre Auxilio*

(a ser preenchido
pela comissdio do
campus)

90,00

Figura 1: exemplo de formuldrio proprio de edital em que deve ser preenchido o “Valor do Auxilio”.

3. PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE PEDIDO DE EMPENHO

3.1 Todas as despesas a serem realizadas pelo Campus Araguari devem ser formalizadas
através do preenchimento do “Formulario de pedido de empenho.

3.1.1 Tal documento foi padronizado pela Reitoria do IFC e encontra-se disponivel no
sitio oficial do Instituto. Para pagamento de auxilios, utilizar o uso do modelo disponivel
dentro de “Pregao Eletrénico” no endereco a sequir:
https://ifc.edu.br/proad/padronizacao-procedimentos-de-compras/
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Figura 2: Pagina do site institucional com os documentos padronizados por modalidade.

3.1.2 Efetue o download do Formulario:

035. Decisdo da Autoridade Competente

036. Ata de Registro de Precos (se SRP)
037. Publicacdo das Atas de Registro de Precos no Site Institucional

038, Memorando Eletronico de Pedido de Empenho

038.1 Formulario de Pedido de Empenhao

039. Despacho DAP Encaminhamento Emissdo de Empenho e Contrato

Figura 3: Pdgina do site institucional com “Formuldrio de Pedido de Empenho”.

3.1.3 O Formuldrio de Pedido de Empenho trata-se de arquivo “.ods” que deve ser
preenchido conforme orientacdes abaixo:

oD .
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3.1.3.1 DA UNIDADE REQUISITANTE: inserir dados do servidor que solicita a
despesa. Serd o mesmo gue assinara o memorando eletronico.

1. UNIDADE REQUISITANTE

SETOR REQUISITANTE

SERVIDOR
REQUISITANTE:
SIAPE:

FISCAL/ SUBSTITUTO .
(SE HOUVER)
TELEFONE:

E-MAIL:

3.1.3.2 DO OBJETO/LICITACAO DE ORIGEM: no caso de pagamento despesas de

auxilios e bolsas, ndo ha licitacao a ser indicada. Entao, basta descrever o “objeto”.
Exemplos: “Pagamento de auxilio financeiro aos estudantes do Instituto Federal
Catarinense — Campus Araquari para participacdo em eventos e visitas técnicas
atraveés do Edital n°19/2022 publicado pela Reitoria.”
“Pagamento de bolsas de pesquisa a estudantes do instituto Federal Catarinense —
Campus Araquari selecionados pelo Edital interno n? 05/2022.”

2. OBIETO/LICITACAO DE ORIGEM

3.1.3.3 DOS ITENS SOLICITADOS: nesta area, € imprescindivel detalhar a despesa.
Igualmente, como nao se trata de licitacao, desconsiderar o campo “EMPRESA”.
Iltem: mera ordenacao numeérica; preencher 01, 02, 03, etc.
Unidade: unidade de fornecimento conforme o caso. Geralmente serd “unidade”,
mas podera ser “diaria”, “passagem”, “meses”, etc.
Descricao Sucinta: como o titulo traz, descrever o que se trata a despesa.
importante pensar que qualquer pessoa que acessar 0 processo tera que entender
do que a despesa se trata, preservando a transparéncia do gasto publico.
Quantidade: dependera de cada caso, podera ser n? de dias, de passagens, etc.
Valor Unitério: referente a despesa detalhada na linha em questéo.
Valor Total: multiplicar a quantidade pelo valor unitéario.

Exemplos:
3. ITENS S0LICITADOS "
EMPRESA 1: "
ITEM " UNIDADE DESCRIQE.D SUCINTA "lOUANTIDADE "u"ALE]R "u"ﬁ".LCiR TOTAL
UMITARIO
1 Unidade |Passagem terrestre rodoviaria 2 RS 829,90 RS 179,80

contemplando o trajeto Joinville/SC-
Curitiba/PR da estudante A.B.C,

2 Unidade |Passagem aérea contemplando o 1 RS 7.000,00 | RS 7.000,00
trajeto Brasil-Australia, ida e volta, da
estudante A.B.C.

3 Dias |Alimentacdo prevista no Edital n2 ] RS 50,00 RS 300,00
19/2022.
4 Dias |Hospedagem prevista no Edital n2 ] RS 100,00 RS 600,00
19/2022.
TOTAL RS 8.079,30
ITEM "lUNIDADE DESCRI'!;E.G SUCINTA "l OUANTIDADE VALOR WVALOR TOTAL
UNITARIO
1 Meses |Bolsa de pesquisa a 10 estudantes de 10 RS 400,00 | RS 4.000,00
sraduacio.
TOTAL RS 4.000,00
(11 .
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3.1.3.4 DAS JUSTIFICATIVAS/MOTIVACOES QUE FUNDAMENTAM A NECESSIDADE DE SE
ATENDER A DEMANDA E QUANTITATIVOS APRESENTADOS: trata-se de informacoes
fundamentais ao atendimento da transparéncia, da motivacao e do Plano de Logistica
Sustentavel institucional. Devem ser detalhados o “porqué” da despesa (detalhar o
objetivo da viagem técnica ou participacao em evento, da distribuicao das bolsas) e
do “quanto” se empenhara (n? de dias, n? de estudantes, n® meses, etc.)

4. JUSTIFICATIVAS/MOTIVACOES QUE FUNDAMENTAM A MNECESSIDADE DE SE ATENDER A DEMANDA E
QUANTITATIVOS APRESENTADOS:

4, ENVIO DO MEMORANDO ELETRONICO

4.1 O Formulério de Pedido de Empenho devera ser encaminhado ao DAP anexado em
memorando eletronico. Devem ser assinantes:

4.1.1 Servidor Solicitante (primeiro assinante a ser cadastrado);

4.1.2 Direcao na gual o servidor solicitante esta lotado;

4.1.3 Direcao-Geral;

4.2 Além do Formulério de Pedido de Empenho, devem ser anexados demais documentos

gue o servidor solicitante julgar necessério, como anexos de edital (quando houver) ou
documentos comprobatérios do estudante.
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