TUTORIAL SISTEMA DE AGENDAMENTO DE ATIVIDADES EXTERNAS - SAAE

1. EFETUANDO UM AGENDAMENTO:
Acesse o Sistema de Agendamentos e insira login e senha de acesso.

Caso nao consiga acesso ao Sistema, entre em contato com o suporte do Tl através do e-mail
suporte@bento.ifrs.edu.br ou pelo ramal 274.

Nao serdao aceitos agendamentos de atividades externas realizados fora dos seus respectivos
prazos, os quais constam em Regulamento. Eventuais dificuldades encontradas quando da
realizagdo dos agendamentos devem ser reportadas tempestivamente ao e-mail
saeae@bento.ifrs.edu.br, sob pena de nao efetivagao de agendamento.

E-mail / Matricula / CPF

Senha

Apé6s o login, clicar em Atividades externas -> Visitas técnicas / eventos ou no icone
Visitas técnicas / eventos.


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

A IN[CIo

itas@bento,ifrs.ed:
A Inicio Seja bem-vindo Admin Visitas!
99 Atividades extemnas Qualquer diivida sobre a utilizag3o do sistema, pedimos que entre em contato com o suporte do Tl através do email suporte@bento.ifrs.edu.br.
Visitas técnicas / eventos
G
Aulas praticas
¥{ Refeitorio 'g' T'
Acesso Refeitério

G sair . A
Visitas técnicas / eventos

Na pagina seguinte, inicie o cadastramento da atividade externa selecionando a opgao

Adicionar.

% ATIVIDADES EXTERNAS - VISITAS TECNICAS / EVENTOS

T — <:| F———

Pesquisar por data

A Inicio
8 Atividades externas

« Visitas técnicas / eventos

@ canal deideias

& sar

IMPORTANTE: O sistema nao aceita mais de uma visita/evento por dia. Assim, antes de solicitar
uma atividade, verifique se a data desejada esta sem agendamento.

Abrira a tela para o preenchimento das informagdes da atividade externa.
OBS: Os campos exibem o formato da informacao a ser inserida.

Preencher os seguintes dados nos formatos obrigatérios:

Solicitante*: por padrao, o nome ja vem preenchido pelo sistema.

Telefone do solicitante*: (00) 00000-0000



CPF do solicitante*: 000.000.000-00

Evento*. se a atividade externa envolver participagcdo em Evento, ativar o toogle. Do
contrario, deixar desativado.

Data / Hora de saida do campus Bento Gongalves*: 01/01/2025 12:00

Data / Hora de chegada ao campus Bento Gongalves*: 01/01/2025 18:00
Local do destino*: preencher com o Nome do Local

Cidade de destino*: preencher com o Nome da Cidade

UF de destino*: selecionar na lista.

Endereco do destino*: preencher com o endere¢co completo, com bairro e CEP.

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

Finalidade*: selecionar na lista.
OBS: Visitas técnica curtas sao aquelas realizadas dentro da regiao metropolitana da
serra gaucha, conforme mapa disponibilizado neste link.

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

Curso*: selecionar na lista.

Turma*: selecionar na lista.

Disciplina*: preencher com o nome da disciplina envolvida na atividade.

Quantidade de alunos*: preencher com o numero total de alunos participantes.
Objetivo*: descrever o objetivo da visita/evento.

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

Lembre-se que serd necessario anexar o Formulario de Autorizacao de Cedéncia de Horario
preenchido e assinado por todos os envolvidos. Caso, no momento do agendamento, nao
possua a autorizagdo, o servidor devera anexa-la posteriormente ao agendamento através da

edicdo do agendamento e também envia-la ao e-mail saeae@bento.ifrs.edu.br em data anterior a
saida.



https://ifrs.edu.br/bento/extensao/visitas-tecnicas/
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E atividade integrada?*: se a atividade for integrada com outras disciplinas, ativar o
toogle. Do contrario, deixar desativado.

Fara uso de diarias?*: se solicitar diarias, ativar o toogle. Do contrario, deixar desativado.
Lembre-se que, em caso de intencdo de solicitacdo de diaria, o Formulario de Solicitacdo de
Diaria (devidamente preenchido e assinado pelo servidor e pela sua chefia imediata) deve ser
enviado para o e-mail saeae@bento.ifrs.edu.br com, no minimo, 15 dias de antecedéncia da
saida, conforme regulamento do Ministério da Economia. Nao serdo aceitos pedidos de diarias
fora do prazo.

Ha algum estudante com necessidade educacional especifica que necessite de
acompanhamento de monitor?* Em caso positivo, ativar o toogle. Do contrario, deixar
desativado.

Lembre-se que, em caso positivo, é obrigatério que o servidor solicitante contate previamente o
NAPNE e informe ao e-mail saeae@bento.ifrs.edu.br, quando da confirmagdo da atividade, o
nome completo e CPF do(s) monitor(es) acompanhante(s).

Necessita de veiculo adaptado para pessoa que utiliza cadeira de rodas?* Em caso
positivo, ativar o toogle. Do contrario, deixar desativado.

Lembre-se que, em caso positivo, € obrigatério que o servidor solicitante contate previamente o
NAPNE e informe via e-mail (saeae@bento.ifrs.edu.br), com pelo menos 35 dias de antecedéncia
da data da viagem, a necessidade de alocacgao de veiculo adaptado.

Documentos*: anexar os documentos pertinentes, tais como a listagem de alunos
envolvidos na atividade e, quando for o caso, o Formulario de Autorizacao de Cedéncia
de Horario e o Formulario de Solicitacdao de Diaria, ambos preenchidos e devidamente
assinados pelo Gov.

Caso, no momento do agendamento, ndao possua os documentos preenchidos e assinados, o
servidor devera anexa-los posteriormente através da edicdo do agendamento e também
envia-los ao e-mail saeae@bento.ifrs.edu.br, respeitando a antecedéncia minima de 15 dias para
envio do formulario de solicitagdo de diaria.

OBS: Os formatos aceitos sdo .PDF e .XLSX. Arquivos muito “pesados” deverdao ser comprimidos,
caso contrario o sistema nao finalizara o agendamento.

Observagdes: campo nao obrigatorio. Deve ser usado para inserir informagdes
relevantes acerca da atividade/evento. Pode ser editado sempre que necessario. Para
edi¢cdes, basta escolher a visita referente ao seu usuario/pedido e Editar. Lembre-se de
salvar toda vez que editar o pedido da atividade externa.

Todos os campos devem ser preenchidos, com exceg¢ao do campo “Observagées”, do contrario a
solicitagao nao sera criada.

Se todos os campos estiverem preenchidos corretamente, clique em Salvar. Aparecera a
tela para confirmacgao. Se estiver de acordo, clique em Sim.
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3 Marina Rosa Cé Luft Utiliza horario de outros docentes?*

marina_luft@bento.ifrs.edu.br o )
Anexar cedéncia de horérics - Anexo Il

A Inicio

E atividade integrada?*
#&s Atividades externas

© UERSECEEEED Fara uso de digrias?*

Anexar e enviar ao e-mail saeae@bento.irfs.edu.br o Formulério de Solicitagdo de Didria - Anexo [V (preenchido e assinado

Aulas praticas - e ; ’ o - : ;
pelo solicitante e chefia imediata), com, no minimo, 15 dias de antecedéncia em relacéin & data da atividade
¥4 Refeitorio
-~ Ha algum estudante com necessidade educac|
= Ssair

acompanhamento de monitor?*

Em caso positive, € obrigatorio que o servidor solicitante ¢
(saeae@bento.ifrs.edu.br) o nome completo e CPF do(s) m ~ L . .
Vocé concorda que esta ciente e providenciard a

documentagao anteriormente a realizagao da
atividade, sempre que envolver a participagéo de

Necessita de veiculo adaptado para pessoa qu estudantes menores nas condigoes descritas?

Em caso positivo, € obrigatdrio que o servidor solicitante ¢
(saeae@bento.ifrs.edu.br), com pelo menos 35 dias de ant

veiculo adaptado.
m

Documentos*®
Escolher Ficheiros | T - IFRS Bento Gongalves pdf

Observagoes

Digite aqui ..

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



™ warina Rosa cé Luft
QP marina lui@bentofrs edu br

Utiliza horario de outros docentes?*
A Inicio
#2s Atividades externas E atividade integrada?*
= Visitas técnicas / eventos
Aulas praticas Fara uso de diarias?™

¥4 Refeitorio

: Ha algum estudante com necessidade educac
B sair acompanhamento de monitor?+

Necessita de velculo adaptado para pessoa qu . .
P parap a Visita técnica criada com sucesso!

Documentos* m
Escolher Ficheiros | TI - IFRS Bento Gongalve

Observagoes

Digite aqui ..

Se um dos campos obrigatérios nao estiver preenchido ou a data ja estiver com
agendamento prévio, o sistema nao permitira o agendamento da atividade externa.
Cliqgue em OK e reinicie o processo de cadastramento.

O Professor Teste Quantidade de alunos*
@ potessorteste@bento s edy

23
A nicio Objetivo
§2s Atividades externas Digite aqui .

*  Visitas técnicas / eventos

@ cCanal deideias

O objetivo daisita técnice deve ser informado

Utiliza horario de outros docentes?

E atividade integrada?* O

Nao foi possivel criar a visita técnica

@ sair

Fara uso de diarias?*

Documentos*

Escolher arquivos | Nenhum arquivo escolhido
compostrasisio [y o>

05 documentos de requisigao da visita técnica devem ser adicionados

Observagdes

Digite aqui ...

m
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Apo6s efetuado o cadastro da atividade externa, o sistema enviara um e-mail automatico,
intitulado “Visita técnica agendada” para o solicitante e todos usuarios que fazem parte
do fluxo de solicitagéo.

ViSita ‘técrﬂ{:a ager]dada External Caixa de entrada =

. SendEr L"...-"':-.f.'f' toid .-_....._:' COMm=
- para mim -
Visita tecnica 330 foi agendada pelo usuario Admin Visitas para 11/08/2026 02:00.

Para o cadastro de um Evento, siga 0s mesmo passos de cadastro da Visita Técnica. No
formulario de solicitagao, ative a opg¢ao Evento no respectivo toogle e preencha o campo
Finalidade com a opgéao Outro.

O sistema ficara aberto para o recebimento de pedidos de agendamentos de Eventos a
qualquer tempo, no decorrer do periodo letivo, observando o prazo minimo de
antecedéncia (até 7 dias que antecedem a realizagédo do evento).

. 0 QUE OCORRE APOS 0 AGENDAMENTO NO SISTEMA?

Para que a atividade externa seja realizada, é necessario, primeiramente, que haja prévia
autorizagdo do ensino (CEG ou CEMEP), a qual é concedida/negada no proprio Sistema,
sendo necessario, para autorizacdo, que haja previsdo da atividade no(s)
correspondente(s) plano(s) de ensino.

Além disso, é necessario que haja a participagao de no minimo de 75% dos estudantes
frequentes no componente curricular indicado, bem como disponibilidade de transporte,
recursos financeiro e humano - o que sera verificado oportunamente pela Secao de
Acdes de Extensao e Acompanhamento de Egressos.

O usudrio pode acompanhar o status da autorizagao do Ensino (CEG ou CEMEP) através
da cor do primeiro icone na relagdo de atividades:

icone amarelo significa pendéncia de autorizacao.
Icone vermelho significa autorizagdo negada.
Icone verde significa que a autorizacao foi concedida.


https://ti.bento.ifrs.edu.br

icone amarelo: aguardando autorizacdo

-

icone verde: autorizado

icone vermelho negado

No caso de negativa de autorizagao, o setor responsavel pela analise devera inserir o
motivo no formulario, dentro do campo Observacgdes.

Autorizada a visita pelo Ensino (CEG ou CEMEP), cerca de 20 dias antes da
atividade/evento, a Secao de Agdes de Extensdao e Acompanhamento de Egressos, fara
contato, por e-mail, com o servidor responsavel, a fim de realizar a confirmagao da
atividade e de seus detalhes (especialmente listagem de passageiros, com os
respectivos nomes completos e CPFs).

Portanto, aguarde o contato da Segao, que ocorrera oportunamente por e-mail, por onde
ocorrerao todas as demais tratativas que envolvem a atividade externa.

3. CONSULTA A UMA ATIVIDADE EXTERNA CADASTRADA:

Uma vez logado no Sistema, vocé pode visualizar todos os pedidos de atividades
externas realizados.

eoum

' INSTITUTO FEDERAL
HEE Rio Grande do Sul

HE Campus Bento Gongalves

:’ AT #% ATIVIDADES EXTERNAS - VISITAS TECNICAS / EVENTOS

Identificador Data Saida do Campus Data Retorno do Campus Solicitante Autorizagoes Agoes
Aulas praticas

9 322 17/10/2026 00:01 17/10/2026 23:59 Admin Visitas
Refeitdrio
& sa 321 16/10/2026 00:01 16/10/2026 23:59 Admin Visitas

320 15/10/2026 00:01 15/10/2026 23:59 Admin Visitas

323 22/09/2026 00:01 22/09/2026 23:59 Admin Visitas

Dé um clique na atividade cadastrada que deseja visualizar e abrird o formuldrio como
na tela abaixo. As solicitagdes de atividades externas cadastradas estardo visiveis,
somente para consulta, a todos os usuarios do Sistema de Agendamentos.



https://ti.bento.ifrs.edu.br
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® A?Ti“ N #% ATIVIDADES EXTERNAS - VISITAS TECNICAS / EVENTOS
A Inicio
solicitante*
#8 Atividades externas Instrugdes
Admin Visita
« \Visitas técnicas / eventos
Aulas praticas Telefone do solicitante* Este formulario serve para o cadastro de solicitagbes
de visitas técnicas / eventos do IFRS - Bento

$4 Rereitorio Gongalves,

o Sair CPF do solicitante* Qualquer duvida para preencher este cadastro,
pedimos que entre em contato com a diretoria de
extensdo através do e-mail saeae@bento.ifrs.edu.br
ou através do ramal 209

Evento?*
Transporte contratado?* Autorizagﬁes

Data / Hora de salda do campus Bento Gongalves*

17/10/2026 00-01

Data / Hora de chegada ao campus Bento Gongalves*

17/10/2026 23:59
Local do destino*

IFRS

Cidade do destino*

Bento Gongalves - RS

A consulta também podera ser feita por data, solicitante ou identificador, que é um
nuamero sequencial gerado pelo sistema no momento da criagao do pedido de Atividade
Externa.

% ATIVIDADES EXTERNAS - VISITAS TECNICAS / EVENTOS

Pesquisar por data ... Pesquisar por professor ou identificador ... Q Pesquisar <+ Adicionar

4. ALTERAGAO DE ATIVIDADE EXTERNA CADASTRADA:

Para editar uma atividade cadastrada no Sistema, va para a pagina inicial, localize a
atividade na listagem e clique na opc¢ao Editar. Vocé podera editar somente os campos
Observagoes e Documentos.
OBS: Utilize o campo Observagbes para inserir toda e qualquer informagao relevante
sobre a visita técnica/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 RESOLUCAO N° 52/2024, na pagina
das Atividades Externas.
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Caso precise alterar outros dados essenciais (como data, local, etc), vocé devera excluir
o pedido atual e realizar um novo agendamento, observando o prazo de solicitagao das
atividades e a inexisténcia de agendamentos para o mesmo dia.

Em caso de duvida, consulte a RESOLUCAO N° 52/2024, na pégina das Atividades
Externas.

As excecgOes para alteracdo de uma atividade externa cadastrada, apds o decurso do
prazo de solicitagao, sao:

1. Em virtude de adversidades climaticas;

2. Alteragao de data pela empresa/evento de destino;

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

5. EXCLUSAO OU CANCELAMENTO DE ATIVIDADE EXTERNA CADASTRADA:

Para excluir/cancelar uma atividade externa clique na opcgao Excluir. O sistema pedira a
confirmacgao da exclusdo. Apos a exclusao, a atividade nao podera ser recuperada.

Por exclusdo também entende-se cancelamento. Desta forma, se houver a exclusdo de
uma atividade externa pelo servidor fora do prazo de solicitagao de cada periodo letivo, o
agendamento nao podera ser realizado novamente.

IMPORTANTE:

[J A exclusdao/cancelamento pode ocorrer a qualquer tempo, observando-se o prazo
para cancelamento das atividades externas, que é de até 48 horas de antecedéncia
a realizagao da atividade. Em caso de divida, consulte a RESOLUCAO N° 52/2024
ou entre em contato com a Seg¢ao pelo e-mail saecae@bento.ifrs.edu.br.

#8s ATIVIDADES EXTERNAS - VISITAS TECNICAS / EVENTOS

Clique em Excluir

v

Identificador Data Saida Data Retorno Solicitante Autorizagoes Agoes

01/03/2025 09:00 01/03/2025 12:00 Professor Teste

9 25/03/202512:00 25/03/2025 17:00 Professor Teste

13/03/202513:00 13/03/2025 18:00 Professor Teste


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

CONSIDERACOES FINAIS:

Para todas as alteragoes feitas e salvas, o sistema enviara um e-mail automatico para os
usuarios do fluxo acompanharem o andamento da solicitagao.

As atividades externas dos Projetos de Ensino, Pesquisa, Extensao, Indissociaveis,
Desportivos ou Culturais continuam sendo feitas através do preenchimento e envio da
requisicao para a Diretoria a qual o projeto esta vinculado.

No caso de duvidas ou dificuldades quando do agendamento, entre em contato com a
Secdo de Acdes de Extensdo e Acompanhamento de Egressos pelo e-mail
saeae@bento.ifrs.edu.br.

Para reportar problemas de ordem técnica sobre acesso e utilizacao do Sistema de
Agendamentos, entre em contato com o suporte do Tl através do e-mail
suporte@bento.ifrs.edu.br ou pelo ramal 274.



