TUTORIAL SISTEMA DE AGENDAMENTO DE ATIVIDADES EXTERNAS - SAAE

1. Entrar na pagina do sistema: http://ti.bento.ifrs.edu.br/ e inserir login e senha de acesso.

2. O usuario e senha sdo os mesmos para acesso ao DtiTools. Caso ndo consiga acessar entre em
contato o suporte do Tl através do e-mail suporte@bento.ifrs.edu.br ou pelo ramal 274.

3. Cadastrar uma atividade externa - Visita Técnica/Evento:

Apds o login, abrird a seguinte tela. Clicar em Atividades externas -> Visitas técnicas/Evento ou
no icone Visitas Técnicas/Eventos.

M Proessor Teste A INICIO

professor teste@bentoifrs ed|

A Inicio Seja bem-vindo Professor Teste!
§% Atividades externas Qualquer diivida sobre a (eilizagao do Sistema, pedimos que entre: e CoNtato com o suporte do Ti através do e-mail suporte@bento.ifrs.edis br

Visitas téenicas / eventos

@ canal deideias o o
@ g (M <:|

Canal de Ideias Visitas técnicas / eventos



http://ti.bento.ifrs.edu.br/%20

Na pagina seguinte iniciaremos o cadastro da atividade externa selecionando a opgao Adicionar.

™ pofessor Teste
@ professortesie@bentosirs ed

A Inicio
8 Atividades externas

= Visitas técnicas / eventos

@ Canal de ideias

@ Ssair

OBSERVACAO:

[ o sistema nédo aceita mais de uma visita/evento por dia, assim antes de solicitar

% ATIVIDADES EXTERNAS - VISITAS TECNICAS / EVENTOS

Pesquisar por data Pesquisar por identificador

5 CT1- IFRS Bento Gongalves. Al righ

<: Clique em Adicionar

erved.

uma atividade verifique se a data estd sem agendamento.

Abrira a seguinte tela para o preenchimento das informacdes da atividade externa.

™ pootessor Teste
professorteste@bento ifs.edl

A Inicio

#8s Atividades externas

« Visitas técnicas / eventos
@ canal de ideias

& sair

#% ATIVIDADES EXTERNAS - VISITAS TECNICAS / EVENTOS

Solicitante*

Professor Teste

Instrugdes <:|

Telefone do solicitante*

<:| Formato do campo

RG do solicitante*

ex: 0000000000

Este formulario serve para o cadastro de solicitagbes
de visitas técnicas / eventos do IFRS - Bento
Gongalves.

Qualquer ditvida para preencher este cadastro,
pedimos que entre em contato com a diretoria de
extensao através do e-mail saeae@bento.ifrs.edu. br
ouatravés do ramal 209

Evento?*

Data/ Hora de saida*

ex:01/01/202403:00

Data / Hora de retomo*

€x:01/01/202412:00

Cidade do destino*

ex: Bento Gongalves

UF do destino®

Selecione ..

Enderego do destino*

ex: Rua X, 13 - Bairro: Centro - Cep 00000-00

Relago de
documentos

Documentos <:|

Anexo | - Lista de participantes

Anexo |l - Relatdrio de atividade extema

Anexo Il - Formulario de cedéncia de horario para
atividades extemas

Anexo IV - Formulario de solicitago de diaria
Anexo V - Mapa microrregido Caxias do Sul e Regiao
Metropolitana da Serra Gaticha

Anexo VI - Relatério de viagens nacionais €
internacionais

Modelo de requisi¢o de viatura

Modelo de autorizagao para hospedagem de menor
de 18 anos

Formulério padréo de autorizagao para viagem
nacional

Os campos exibem o formato da informacdo a ser inserida. Ex data/horario: 01/01/2025 14:00.



M professor Teste Eum local de dificil acesso?

Narme do contato no destino®
A Inicio

ex Fulano de tal
o8 Auvidades exteras
+ Visitas técnicas / eventos Email do contata no desting®
ex fulano@email com
@ canal de ideias

@ s Telefone do contato no destina®
Saif
X (XX) 30000-X000

Finalidade*

Selecione

E atividade cumicular?*
Curso*

Selecione

Turma*

Selecione

Disciplina*

ex Matematica

Quantidade de alunos*

ex 28

O Professor Teste ) Quantidade de alunos*
& poressor este@entoiits edi

ex 28
A Inicio o
% Atividades externas Digite aqui

= Visitas técnicas / eventos

@ canal deideias

& sair Utiliza horario de outros docentes?*

E atividade integrada?*

Fara uso de diarias?*

Documentos*

Formatos aceitos PDF e XLSX
Escolher arquivos | Nenhum arquivo escolhido

Observagdes

Digite aqui

Utilize para inserir informagBes da
<: sy siiesnin

©2025 CTI -IFRS Bento Gongalves. All rights reserved.

Preencher os seguintes dados nos formatos obrigatérios:

Solicitante*: por padrdo ja vem preenchido pelo sistema.

Telefone do solicitante*: (54)9999-0000

RG do solicitante*: 0000000000

Evento*: se a atividade externa for participacdo em Evento ativar o toogle. Do contrario, deixar
desativado

Data/Hora de saida*: 01/01/2025 12:00



Data/Hora de retorno*: 01/01/2025 18:00

Local de destino(nome da Instituicdo/Empresa/Evento)*: Embrapa

Cidade de destino*: Bento Gongalves

UF de destino*: selecionar na lista

Enderego do destino*: Av. Osvaldo Aranha, n2 10, bairro Centro Cep 95700-206

E um local de dificil acesso?*: se o local for de dificil acesso ativar o toogle. Do contrario, deixar
desativado

Nome do contato no destino*: Fulano de tal

E-mail do contato no destino*: fulano@email.com

Telefone do contato no destino*: (54)9999-0000

Finalidade*: selecionar na lista

E atividade curricular?*: se o for atividade curricular ativar o toogle. Do contrério, deixar
desativado

Curso*: selecionar na lista

Turma*: selecionar na lista

Disciplina*: Matematica

Quantidade de alunos*: 28

Objetivo*: descrever o objetivo da visita/evento

Utiliza horario de outros discentes?*: se utilizar horarios de outros professores ativar o toogle.
Do contrario, deixar desativado

E atividade integrada?*: ?*: se a atividade for integrada com outras disciplinas ativar o toogle.
Do contrério, deixar desativado

Fard uso de diarias?*: se solicitar didrias ativar o toogle. Do contrario, deixar desativado
Documentos*: anexar os documentos da atividade externas. Por ser um campo obrigatério,
neste momento ao menos um documento devera ser anexado, por exemplo, a lista dos alunos,
formuldrios de cedéncia, etc. Outros documentos poderdao ser anexados posteriormente. Os
formatos aceitos sao .PDF e .XLSX.

Observagées: campo ndo obrigatério. Deve ser usado para inserir informagbes da
atividade/evento. Pode ser editado sempre que necessario, inserindo novas informacdes. para
isto basta escolher a visita referente ao seu usuario/pedido e Editar, mas lembre de salvar
quando toda vez que editar o pedido da atividade externa.

OBSERVACAO:

[J Todos os campos devem ser preenchidos, com exce¢do do campo Observagdes, do
contrdrio a solicitagdo ndo serd criada.

Se todos os campos estiverem preenchidos corretamente, clique em Salvar e aparecera a
seguinte tela para confirmacao e clique em aceitar.



®

Vocé concorda que estd ciente e providenciara a
‘documentagao anteriormente & realizagao da
atividade, sempre que envolver a participagao de
estudantes menores nas condigbes descritas?

Clicando em Sim, na tela anterior, aparecera a tela de confirmacdo de atividade externa
cadastrada.

v

Visita técnica criada com sucesso!




Se um dos campos obrigatérios ndo estiver preenchido ou a data ja estiver com agendamento,
aparecera a tela informando que nao foi possivel cadastrar a atividade externa. Cliqgue em OK e

reinicie o processo de cadastramento.

™ professor Teste
@ potessorteste@bentoifis edl

A Inicio

§8s Atividades externas

* Visitas técnicas / eventos
@ canal deideias

@ sair

Quantidade de alunos*

23

Objetivo

Digite aqui

0 objetivo da visia técnica deve ser informada

Utiliza horério de outros docentes?*

E atividade integrada?* Q

Nao foi possivel criar a visita técnica

Fara uso de diarias7*

Documentos*

: Escolher arquivos | Nenhum arquivo escolhido
A visita ic

Campo obrigatério

Observagoes

Digite aqui

©2025 CTi- IFRS Bento Goncalves. All rights reserved

Apds efetuado o cadastro da atividade externa o sistema enviard um e-mail automatico para o
solicitante e todos usudrios, que fazem parte do fluxo de solicitacdo, informando que um novo
pedido de atividade externa foi realizado.

« B 0O W B O & m D

Caixa de entrada x

Visita técnica agendada (Extema

Sender <dti.ifrs.bento@gmail.coms

paramim -

Visita técnica 24 foi agendada.

( © Responder | ( ~ Encaminhar |

Para o cadastro de um Evento, siga os mesmo passos de cadastro da Visita Técnica. No
formuldrio de solicitacdo, ative a opcao Evento, no toogle (controle deslizante) e em Finalidade

escolha a op¢do Outro.

O sistema ficard aberto para o recebimento de pedidos de transporte para Eventos a qualquer
tempo, no decorrer do periodo letivo, observando o prazo minimo de antecedéncia.



OBSERVACAO:

[J Nédo serdo autorizados pedidos de Visitas Técnicas fora do prazo. Para maiores
informagbes sobre os prazos consulte a RESOLUCAO N° 52/2024, na pdgina das
Atividades Externas.

4. Consultar uma atividade externa cadastrada:

Uma vez logado no sistema, na pagina inicial, vocé pode visualizar todos os pedidos de atividades
externas realizados.

8 protessor Teste #21 ATIVIDADES EXTERNAS - VISITAS TECNICAS / EVENTOS

professorteste@bentofrs.edi

o o Pesquisa por data Pesquisa por identificador

#9s Atividades externas

« Visitas técnicas / eventos
Identificador Data Saida Data Retorno Solicitante Autorizages Agbes
@ canal de deias
10 01/03/202509:00 01/03/2025 12:00 Professor Teste
& sair
9 25/03/202512:00 26/03/2025 17:00 Professor Teste m
8 13/03/2025 13:00 13/03/2025 18:00 Professor Teste m

ﬁ Atividades externas cadastradas

Dé um cligue na atividade cadastrada que deseja visualizar e abrird o formuldrio como na tela
abaixo. As solicitacGes de atividades externas cadastradas estardo visiveis, somente para
consulta, a todos os usudrios do sistema de agendamento.


https://ifrs.edu.br/bento/wp-content/uploads/sites/13/2024/12/RESOLUCAO-52-2024_Regulamento-de-Solicitacao-e-Autorizacao-de-Atividades-Externas.pdf

) FomE 42 ATIVIDADES EXTERNAS - VISITAS TECNICAS / EVENTOS
@ proressorteste@oento ifrs eat

A Inicio

Solicitante*

8 Atividades externas Instrugdes

Professor Teste

* Visitas técnicas / eventos

@ Canal e e Telefone do solicitante® Este formulario serve para o cadastro de solicitagdes
@ canal deideias
(54) 883888585 de visitas técnicas / eventos do IFRS - Bento
Gongalves
@ sair
RG do solicitante* Qualquer duvida para preencher este cadastro,
pedimos que entre em contato com a diretoria de
— & do e-mail iffs.edubr
ou atravets do ramal 209.
Evento?
Transporte contratado?* Autorizagbes

Data / Hora de safda® n u ﬂ

01/03/2025 09:00

Data / Hora de retomo*

01/03/2025 12:00

Cidade do destino*

Caxias do Sul - RS

Enderego do destino*

A consulta também podera ser feita por data. Para isso, basta digitar a data no campo Pesquisar
por data e clicar na opgdo Pesquisar.

O protesorese #8 ATIVIDADES EXTERNAS - VISITAS TECNICAS / EVENTOS CligueemPesqiiiar

. professor teste(@bentoifrs edi

A Inicio

:> 13/03 Pesquisar por identificador

#8 Atividades externas Digite a data que deseja

consultar

= Visitas técnicas / eventos

Identificador Data Saida Data Retorno ich izagh Agbes

@ Canal de ideias

@ sar

8 13/03/2025 13:00 13/03/2025 18:00 Professor Teste [ = [ = | EE3 32

©2025 CTI - IFRS Bento Gongalves. All rights reserved.

Vocé pode também utilizar a opcdo de pesquisar pelo identificador de sua atividade externa,
digitando o identificador no campo Pesquisar por identificador e clicar na opgao Pesquisar.
Observagdo: o identificador é um sequencial e gerado pelo sistema no momento da criagdo do
pedido de Atividade Externa.



O FrofessorTeste 88 ATIVIDADES EXTERNAS - VISITAS TECNICAS / EVENTOS

professor teste@bento frs.edi

A Inicio Pesquisar por data

Digite o id que d

#8 Atividades externas

« Visitas técnicas / eventos

Identificador
@ Canal de ideias

9
@ sar

Cilque em Pesquisar

:> Pesquisar por identificador ...
;i It

Data Safda Data Retorne
25/03/2025 12:00 25/03/2025 17:00 Professor Teste
©2025 CTI - IFRS Bento Gongalves. All rights

5. Edicao de uma atividade externa cadastrada:

Para editar uma atividade cadastrada, va para a pagina inicial, localize a atividade na

listagem e dé um clique na opc¢ao Editar.

2 ATIVIDADES EXTERNAS - VISITAS TECNICAS / EVENTOS

Pesquisar por data Pesquisar por identificador

Identificador Data Saida

10 01/03/2025 09:00
9 25/03/2025 12:00
8 13/03/2025 13:00

Na pagina seguinte abrird o formuldrio com a solicitagdo cadastrada, porém nem todos os
campos sao editaveis. Vocé podera editar somente os campos: Observagdes e Documentos.

Data Retorno Solicitante

01/03/2025 12:00 Professor Teste
25/03/2025 17:00 Professor Teste
13/03/2025 18:00 Professor Teste

eserved

Autorizagdes

Agbes

23 [

Agbes

{t

Clique em Editar




™ ProfessorTeste

A Inicio

99 Atividades externas

e @bento s e

Objetivo

e« \Visitas técnicas / eventos

@ Canal de ideias

@ sair

Utiliza horério de outros docentes?*

E atividade integrada?*

Fara uso de diarias?*

Observagoes

CEG deixou seu comentério aqui utilize 0 campo 0 campo Observagdes para
inserir toda e qualquer informagio

transporte deixou seu comentario aqui relevante sobre a viagem/evento

professor deixou seu comentario aqui..

DoCUMentos

Escolher arquivos | Nenhum arquivo escolhido
17377255030.pdf
==

Utilize o campo Observagdes para inserir toda e qualquer informagdo relevante sobre a
viagem/evento, pois ele estara acessivel a todos os usuarios que precisam autorizar a atividade.
Em Documentos vocé pode inserir todos documentos necessarios para a atividade. Para
consultar os documentos obrigatérios consulte a RESOLUCAQ N2 52/2024, na péagina das
Atividades Externas.

Alteracao de uma atividade externa cadastrada:

As solicitagdes cadastradas de atividades externas ndo poderdo ser alteradas. Caso precise alterar
dados como data, local, etc , vocé deverd excluir o pedido atual e fazer um novo pedido,
observando o prazo de solicitacdo das atividades. Em caso de duvida, consulte a RESOLUCAO N2
52/2024, na pagina das Atividades Externas.

As excecles para alteracdao de uma atividade externa cadastrada apds o prazo de solicitacado sao:
1. Em virtude de adversidades climaticas;
2. Alteracdo de data pela empresa/evento de destino;

Em ambos os casos devera ser comprovada a necessidade da alteracdo pelo servidor.

Exclusdo/cancelamento de uma atividade externa cadastrada:

Para excluir/cancelar uma atividade externa clique na opcdo Excluir. O sistema pedird a
confirmacdo da exclusdo. Apds a exclusdo, a atividade ndo podera ser recuperada.


https://ifrs.edu.br/bento/wp-content/uploads/sites/13/2024/12/RESOLUCAO-52-2024_Regulamento-de-Solicitacao-e-Autorizacao-de-Atividades-Externas.pdf
https://ifrs.edu.br/bento/wp-content/uploads/sites/13/2024/12/RESOLUCAO-52-2024_Regulamento-de-Solicitacao-e-Autorizacao-de-Atividades-Externas.pdf
https://ifrs.edu.br/bento/wp-content/uploads/sites/13/2024/12/RESOLUCAO-52-2024_Regulamento-de-Solicitacao-e-Autorizacao-de-Atividades-Externas.pdf

Por exclusdo também entende-se cancelamento, desta forma, se houver a exclusdo de uma
atividade externa pelo servidor, fora do prazo de solicitacdo de cada periodo letivo, a mesma nao
podera ser realizada novamente.

IMPORTANTE:

[J A exclusdo/cancelamento pode ser a qualquer tempo, observando-se o prazo para
cancelamento das atividades externas, que é obrigatoriamente, de até 48 horas de
antecedéncia a realiza¢do da atividade. Em caso de duvida, consulte a RESOLUCAO N2
52/2024 ou entre em contato com a Segdo pelo ramal 222,

981 ATIVIDADES EXTERNAS - VISITAS TECNICAS / EVENTOS

Pesquisar por data ... Pesquisar por identificador ..

Clique em Excluir

Identificador Data Saida Data Retorno Solicitante Autorizagoes Agbes

10 01/03/2025 09:00 01/03/2025 12:00 Professor Teste (= |n]a] @ s | W e |
9 25/03/2025 12:00 25/03/2025 1700 Professor Teste (= |n]a] m
8 13/03/2025 13:00 13/03/2025 18:00 Professor Teste 20 m

8. Autorizagbes de uma atividade externa cadastrada:

O usuario pode acompanhar o status das autorizagdes da atividade cadastrada, através de icones
e cores na relacao de atividades, na pagina inicial e também no formulario de solicitacdo.

Instrugdes

Este formulario serve para o cadastro de solicitagbes
de visitas técnicas / eventos do IFRS - Bento
Gongalves.

Qualquer divida para preencher este cadastro,
pedimos que entre em contato com a diretoria de
extensao através do e-mail saeae@bento.ifrs.edu br
ou através do ramal 209.

Autorizagbes

Aqui vocé pode ver o status
das autorizagtes



https://ifrs.edu.br/bento/wp-content/uploads/sites/13/2024/12/RESOLUCAO-52-2024_Regulamento-de-Solicitacao-e-Autorizacao-de-Atividades-Externas.pdf
https://ifrs.edu.br/bento/wp-content/uploads/sites/13/2024/12/RESOLUCAO-52-2024_Regulamento-de-Solicitacao-e-Autorizacao-de-Atividades-Externas.pdf

Legenda das autorizacdes/usuarios:

CEG ou CEMEP

SecZo de Agdes de Extensdo e Acompanhamento de Egressos

Setor de Transportes

Situagdo da solicitagao:

icone amarelo: aguardando autorizagdo

icone verde: autorizado

icone vermelho negado

Solicitante

Professor Teste

Professor Teste

Professor Teste

Professor Teste

Autorizagdes

Aguardando autorizagdes

Megada

Autorizada

Lembre-se, para a atividade externa ser realizada é necessario todas as autorizagdes. No caso de
negativa de autorizacdo, o setor responsdvel, pela analise, devera inserir o motivo no formulario,

dentro do campo Observacoes.

CONSIDERACOES FINAIS:

[0 Para todas as alteraces feitas e salvas, o sistema enviard um email automatico para os
usuarios do fluxo acompanharem o andamento da solicitacdo.

[J As aulas praticas na Granja continuam sendo marcadas pelo DtiTools.



[J As atividades externas dos Projetos de Ensino, Pesquisa, Extensdo, Indissocidveis,
Desportivos ou Culturais continuam sendo feitas através do preenchimento e envio da
requisicdo para a Diretoria a qual o projeto esta vinculado.

[J No caso de duvidas, entre em contato com a Secdo de Acdes de Extensdo e
Acompanhamento de Egressos pelo email saeae@bento.ifrs.edu.br ou pelo ramal 222.

[ Problema de ordem técnica sobre a utilizagdo do sistema, entre em contato com o
suporte do Tl através do e-mail suporte@bento.ifrs.edu.br ou pelo ramal 274.

Tutorial versdo 1 - 06/02/2025



