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1. INTRODUÇÃO 

O Sistema de Assistência Estudantil (SysAE) do Instituto Federal de Educação, Ciência 

e Tecnologia de Minas Gerais (IFMG) – Campus São João Evangelista tem como 

objetivos: auxiliar no controle dos benefícios concedidos aos estudantes do campus por 

meio dos programas de Assistência Estudantil e gerenciar o processo de visitas técnicas 

desde a solicitação da visita técnica, até o controle dos pagamentos efetuados aos alunos 

participantes. 

O SysAE foi desenvolvido em um projeto de estágio de alunos do curso de Bacharelado 

em Sistemas de Informação no setor de Desenvolvimento de Software da Coordenação 

de Tecnologia da Informação. O SysAE foi implantado no ano de 2017. 

Este manual tem o objetivo de orientar os professores do IFMG – Campus São João 

Evangelista quanto à utilização do SysAE. O SysAE é utilizado pelos professores para 

realizar a solicitação de visitas técnicas, realizar o acompanhamento da sua solicitação de 

visita técnica e realizar a chamada dos alunos participantes na visita técnica. 

O Anexo I - Processo de solicitação de visitas técnicas detalha o processo de solicitação 

de visitas técnicas. 
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2. ACESSAR AO SYSAE 

O acesso ao SysAE pode ser feito através da Central de Serviços no portal institucional 

do campus (https://www.sje.ifmg.edu.br/portal/), clicando em Central de Serviços > 

Soluções no menu à esquerda e clicando no link “SysAE 1.0 Assistência Estudantil”. 

O acesso também pode ser feito acessando diretamente este link: 

https://dev.sje.ifmg.edu.br/sysae/login.php. 

 Digite o seu usuário e senha (os mesmos usados na rede do campus) nos 

respectivos campos, selecione o perfil “Professor” e clique em “Acessar”. 

 

 A página inicial do SysAE exibirá um menu com as opções disponíveis. 

 

Em caso de problemas para acessar o SysAE, abra um chamado no GLPI (central de 

atendimento da Coordenação de Tecnologia da Informação) com o máximo de 

informações para a identificação do problema. 

  

https://www.sje.ifmg.edu.br/portal/index.php/solucoes
https://www.sje.ifmg.edu.br/portal/
https://dev.sje.ifmg.edu.br/sysae/login.php
https://dev.sje.ifmg.edu.br/sysae/login.php
https://solucoes.sje.ifmg.edu.br/servicos/
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3. SOLICITAR VISITA TÉCNICA 

 

 Após ACESSAR AO SYSAE, clique em “Solicitar Visita” no menu. 

 

3.1. Escolha do Curso 

 Selecione o curso para o qual será solicitada a visita técnica e clique em “Enviar”. 

 

Obs.: Caso o curso para o qual deseja solicitar uma visita técnica não esteja disponível, 

abra um chamado no GLPI (central de atendimento da Coordenação de Tecnologia da 

Informação) solicitando a inclusão para solicitar visitas técnicas para o curso. 

3.2. Preenchendo os dados da visita 

 São exibidas as informações do Coordenador do Curso, este será o primeiro a 

avaliar a solicitação de visita técnica. 

 

 

A solicitação de visita técnica deve ser feita com, no mínimo, 30 dias de 

antecedência da sua data de início. Mais orientações para solicitação de visitas 

técnicas podem ser encontradas na página da CERE no portal institucional. 

É necessário, antes da solicitação de visita técnica, um contato prévio com o setor 

de Transporte para verificar a disponibilidade de veículos e motoristas na data da 

visita. 

https://solucoes.sje.ifmg.edu.br/servicos/
https://www.sje.ifmg.edu.br/portal/index.php/visitas-tecnicas
https://www.sje.ifmg.edu.br/portal/index.php/visitas-tecnicas
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 Preencha as informações sobre a empresa que será visitada e sobre a data/hora do 

início/fim da visita. 

 

 

 

O horário de saída do transporte é determinado pelo setor de Transporte, a data/hora 

informada neste passo é a hora de início/fim da visita técnica ou evento na empresa. 

Os campos Telefone, Email, Contato e Observações são de preenchimento 

opcional, todos os outros são obrigatórios. 
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 Marque os itens que serão pagos como auxílio financeiro aos alunos e preencha o 

seu respectivo valor. 

 

 Selecione o servidor que acompanhará os alunos na visita e clique em adicionar. 

Repita caso haja mais de um servidor acompanhante. Clique em “Enviar”. 

 

3.3. Selecionando os alunos 

 Selecione os alunos que participarão da visita técnica marcando a caixa de seleção 

ao lado do nome. Após selecionar todos, clique em “Enviar”. 

 

 

 Uma mensagem de sucesso será exibida. O coordenador do curso será notificado 

por e-mail sobre a solicitação e sua solicitação seguirá o fluxo de aprovações. 

 

Os alunos podem ser filtrados por curso, inicial do nome e parte do nome. Os 

alunos já selecionados continuarão selecionados ao mudar o filtro ou a busca. 
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É possível fazer a solicitação sem selecionar nenhum aluno apenas clicando no 

botão “Enviar”, porém, a solicitação será salva com a situação “Dados 

incompletos” e não será enviada ao Coordenador de Curso até que os alunos 

sejam selecionados. 

Para selecionar os alunos, acesse o menu “Solicitadas”. Localize a solicitação 

com “Dados incompletos” e clique em “Selecionar”. Será exibida a mensagem 

que os alunos não foram selecionados, Clique em “Selecionar” e prossiga 

Selecionando os alunos. 

 

Após aprovado pela Coordenação de Curso, a solicitação seguirá 

automaticamente para análise e deferimento do Núcleo de Estágio e Relações 

Empresariais; 

Os estudantes deverão preencher e assinar o Termo de Responsabilidade para 

visitas técnicas (anexo), havendo ajuda de custo ou não. Sendo o estudante 

menor de idade, o termo também deverá ser assinado pelo responsável, pai ou 

mãe ou outro responsável, designado no ato da matricula. Após assinaturas 

entregá-los ao Professor responsável que deverá encaminhar estes documentos 

ao Núcleo de Estágio e Relações Empresariais afim de que a visita seja 

autorizada pelo responsável do núcleo no sistema SysAE. 

Se aprovada pelo Núcleo de Estágio e Relações Empresariais e houver 

solicitação de transporte, uma solicitação será cadastrada automaticamente 

no SysVeículos, devendo o professor acompanhar o andamento da solicitação; 

Se aprovada pelo Núcleo de Estágio e Relações Empresariais e houver custo, a 

solicitação de visita técnica seguirá para execução do pagamento pelo Setor 

Financeiro; 

Após a realização da visita, o professor deve realizar a chamada no SysAE 

 

https://dev.sje.ifmg.edu.br/sysae
https://solucoes.sje.ifmg.edu.br/sysveiculos/
https://dev.sje.ifmg.edu.br/sysae
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4. ACOMPANHAR SOLICITAÇÃO 

É possível acompanhar a solicitação de visita técnica para verificar a situação em que a 

mesma se encontra. 

 Após ACESSAR AO SYSAE, clique em “Solicitadas” no menu. 

 

 Serão exibidas as informações das solicitações de visitas técnicas realizadas pelo 

usuário. Para verificar mais detalhes da solicitação, clique em “Selecionar”. 

 Serão exibidos os dados da visita, caso o Coordenador de Curso não tenha 

avaliado a solicitação ou a solicitação tenha sido indeferida, os dados poderão ser 

alterados seguindo os passos para ALTERAR UMA SOLICITAÇÃO. Para 

visualizar os alunos selecionados na solicitação de visita técnica, clique em 

“Visualizar”. 

 

 Os alunos selecionados na solicitação de visita técnica serão exibidos. 
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5. ALTERAR UMA SOLICITAÇÃO 

É possível alterar uma solicitação realizada caso a solicitação ainda não tenha sido 

aprovada pelo Coordenador de Curso ou caso a solicitação tenha sido indeferida durante 

o fluxo de aprovação. 

 Após ACESSAR AO SYSAE, clique em “Solicitadas” no menu. Localize a 

solicitação de visita que deseja alterar e clique em “Selecionar”. 

 

 Caso a sua solicitação tenha sido indeferida, a justificativa do indeferimento será 

exibida e você poderá alterar a sua solicitação. 

 

 Serão exibidos os dados da visita. Siga os passos para Preenchendo os dados da 

visita e clique no botão “Atualizar” no fim da página. 

 
...Dados da solicitação... 
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5.1. Adicionar alunos 

 Na página de exibição dos dados da visita, clique em “Adicionar”, abaixo de 

Alunos selecionados. 

 

 Marque os alunos que deseja adicionar à sua solicitação de visita técnica e clique 

em “Enviar”. Os alunos exibidos podem ser filtrados pelo nome. 

 

5.2. Remover alunos 

 Na página de exibição dos dados da visita, clique em “Remover”, abaixo de 

Alunos selecionados. 
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 Marque os alunos que deseja remover da sua solicitação de visita técnica e clique 

em “Enviar”. Os alunos exibidos podem ser filtrados pelo nome. 

 

5.3. Cancelar solicitação 

 Na página de exibição dos dados da visita, clique em “Cancelar Solicitação”. 

 

 Será exibida uma solicitação de confirmação do cancelamento. Clique em 

“Cancelar Visita” para cancelar a solicitação de visita técnica. 
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6. RESPONDER CHAMADA 

Após a realização da visita técnica, o professor deve realizar a chamada dos alunos que 

participaram da visita técnica. 

 

 Após ACESSAR AO SYSAE, clique em “Responder Chamada” no menu. 

Localize a solicitação de visita que deseja realizar a chamada e clique em 

“Selecionar”. 

 

 Marque os alunos que participaram da visita técnica. Os alunos exibidos podem 

ser filtrados pelo nome. Podem ser inseridas observações para os alunos que 

participaram, preenchendo o campo Observações. Clique em “Enviar”. 

 

 Será exibida uma solicitação de confirmação. Não será possível alterar as 

presenças após a confirmação. Clique em “Confirmar Presença” para confirmar 

o registro das presenças. 

Caso a chamada não seja realizada em até 30 dias a partir da data de realização da 

visita, o professor não poderá solicitar novas visitas técnicas até realizar a chamada 

pendente. 
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 A situação da chamada dos alunos será exibida como realizada. Clique em 

“Selecionar” para visualizar os registros de presença dos alunos. 

 

 Será exibida a lista dos alunos selecionados para a visita técnica e a situação da 

presença dos mesmos. 
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7. ANEXOS 

7.1. Anexo I - Processo de solicitação de visitas técnicas 
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7.2. Termo de Responsabilidade 
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7.3. Controle de Versões 

Versão Data Observação 

01 16/08/2019 Criação do Manual 

02 06/11/2019 
Alteração no fluxo do processo de solicitação de visitas 

técnicas 

03 15/05/2023 Adicionado informação sobre termo de responsabilidade  
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