Diretoria de Assuntos Estudantis (DIRAE)

Manual de
Orientacao do SSAE




1° Acesso ao SSAE

« Acesse a plataforma do SSAE através do link:
https://ssae.ifmg.edu.br/vl/Login/acessa/6#
* Insira o CPF e sua senha.
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Primeiro aceso ao SSAE

1) Acesse a plataforma do
SSAE através do link:
https://ssae.ifmqg.edu.br/v1/
Login/acessa/6#

2) Clique no botdo “E aluno
e Nao possui cadastro”.

Acesso ao
SSAE/IFMG
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Primeiro aceso ao SSAE

3)

4)

** Caso vocé ndo receba este e-mail, verifique na sua caixa de spam.

Em seguida aparecera a tela
“‘Cadastro de  Aluno’,
preencha todos os campos
e cligue em “Salvar
cadastro”.

ApoOs isto, o sistema ira
encaminhar para seu e-malill
cadastrado sobre a ativacao
de cadastro no SSAE/IFMG,
cligue no botao “Ativar
cadastro”.




Cadastrando os dados no SSAE

(]
. "
! 1)

ASSISTENCIA ESTUDANTIL

2)
3)

4)

5)

Digite seu CPF e sua senha.
Depois clique em “Entrar”.

Clique no menu “Meu
Cadastro”, para cadastrar
seus dados no Sistema.

“‘Dados Gerais”, preencha as
informacdes sobre vocé, sua
familia.

Clique em “Salvar” e
posteriormente, em “Ir para
preenchimento de Grupo
Familiar”.




Cadastrando os dados no SSAE

6) No campo “Grupo Familiar” preencha as informacOes sobre
0s membros do seu grupo familiar.

7) Clique em “Salvar” e posteriormente, em F“Ir para
preenchimento dos veiculos”.

8) No campo Veiculos deve ser preenchido, caso VOCé ou um
membro de seu grupo familiar tenha veiculos.

9) Clique em “Salvar” e posteriormente, em F“Ir para
preenchimento de documentos”.

10) Cliqgue em “Salvar” e posteriormente, em “lr para
preenchimento de documentos”.




Meu cadastro: Dados Gerais

Nome do aluno

SSAE/IFMG  Meu cad. -

Dados gerais

O preenchimento de todos os dados do questionario € um pré-requisito para participagdo no processo de selegdo do Programa de Assisténcia Estudantil do IFMG.

Preenchendo os dados vocé declara estar ciente da obrigag&o de prestar informagdes verdadeiras e autoriza o IFMG a utilizar os dados coletados para fins de pesguisa ou estudos académicos, desde que a identidade seja preservada.

Atengio:

Caso fique em ddvida sobre como responder qualguer questio, procure auxilio dos seus pais efou responsaveis. A fraude ou omissdo nas informagées declaradas pode acarretar o cancelamento do beneficio, além de fazer com gue o
declarante possa ser responsabilizade criminalmente.

Lembra-se de clicar no botdo "Salvar alteragdes” no final da pégina para que seus dados sejam gravados no sistema. Nio espere finalizar o preenchimento de todos os dadeos para clicar neste botéo, pois o sistema encerra a sessdo do

usuério automaticamente no caso de inatividade.

Identificagdo do estudante

MNome social: @

Obs: ndo € preciso digitar seu nome de registro aqui, apenas se tiver um nome social.

Mascimento: Identidade (RG): Telefone: @
dd/mm/aaaa
Identidade de Génera: Identidade de Género (outra): Cor
v v
Naturalidade: @ UF da Naturalidade: @ MNacionalidade: Estado Civil:
L Brasileira v
Fossui deficiéncia?r @ Qutra deficiéncia: Mae ou pai desconhecido(s)? M= de filhos vivos da m3e: @



Meu cadastro: Dados Gerais

AE/IFMG  Meu cad ~ Documentos

Dados escolares do estudante

Nivel do curso: @ Periode de estudo: Curso: @
v L
Escolaridade: Forma de ingresso no IFMG:
R
Cursou o Ensino Fundamental em: Cursou/cursando o Ensino Médio em:

Trabalho e rendas do estudante

Situagdo do trabalho principal: @ Profissdo:

Renda mensal bruta do estudante: @ Renda mensal bruta (de outros trabalhosy: @

Renda de pensio alimentic Renda de pensio por morte: (3

Renda de beneficios sociais: @ Rendsz de BPC: @

Grupo Familiar/Veiculos

Responsavel pelo Grupo Familiar? @

Renda de aluguel de iméveis: @

Renda de ajuda de terceiros: @

Renda de Seguro Desemprego: @

Nome do aluno



Meu cadastro: Dados Gerais

SSAE/IFMG  Meu cadastro ~ Documentos

Grupo Familiar/Veiculos

M° de pessoas no Grupo Familian @

Questdes de saude

M@ de veiculos do Grupo Familiar: @

Froblemas de sadde: @ Doenga incapacitante para o trabalho: @

Endereco atual do estudante

Rua/Avenida: @

Mimero: Complemento:

Cidlade:

Enderego do Grupo Familiar

Bairro:

Estador

Membro com deficiéncia: @

CEPR:



Meu cadastro: Dados Gerais

SSAE/IFMG  Meu cad ~ Documentos

Enderego do Grupo Familiar

#| O enderego do Grupa Familiar € o mesme do aluno?

Ruz/Avenida: @

Namera: Complemento:

Cidade:

Moradia e Iméveis

Situagdo de moradia:

Situagio do imdvel do Grupo Familiar:

Quantidade de imoveis além da moradia:

Imovel em area rural: @ Imével em area urbana: @

Transporte para o Campus

Meio de transporte: @ Distancia para o Campus: @ [

Bairro:

Estado:

Situagdo de moradia (outra):

Possui imdveis além da moradia; @

Loja/sala comercial:

Gasto mensal: @

CEP:

Fazenda maior que 20 ha:

valor do gaste mensal: @



Meu cadastro: Dados Gerais

SAE/IFMG Meuca * Documentos s Nome do aluno

Quantidade de imoveis além da meradia:

Imdvel em area rural: @ Imével em drea urbana: @ Lojassala comercial: Fazenda maior que 20 ha:

Transporte para o Campus

Meio de transporte: @ Distancia para o Campus: @ [J Gasto mensal: @ Walor do gasto mensal: @

Dados bancarios do estudante

Banco: @ Agéncia: @ Conta: @ Tipo da conta: @

Informacdes complementares

Salvar alteragfes Ir para o preenchimento do Grupo Familiar



Nome do aluno

Novo veiculo

Marca/modelo: : valor da tabela FIPE: &

Proprietério:

Salvar Cancelar




Nome do aluno

Novo membro

MNascimento: Estado Civil: Grau de parentesco:

01/01,/0001 Mae

Responsavel pelo Grupo Familiar: & Frequenta escola: Estuda no IFMG:

Escolaridade: Instituigio onde estudou:

Situagdo do trabalho principal: @ Frofissia:

Renda mensal bruta: & Renda mensal bruta (outros): @

Salvar Cancelar




Envio de documentos no SSAE

No canto superior esguerdo esta a aba
“Documentos”, este € o0 campo onde Vvocé
devera enviar todos os arguivos em formato
PDF, JPG e PNG.

Esta parte do sistema é subdivida em:

« Documentos do estudante — 0s arquivos
referente a voce.
« “Documentos do Grupo Familiar - o0s

documentos referente aos membros de seu
grupo familiar.




SSAE/IFMG  Meu cadastro > Documentos Editais MotificagGes

Documentos do estudante

Classe/Tipo

O estudante ainda ndo possui nenhum documento.

Documentos do Grupo Familiar

Membro Classe/Tipo

Os membros do Grupo Familiar ainda ndo possuem documentos.

Tela Documentos

Descrigéo

Descrigio

Situagio

Situagio

[62-Mathalia da Rocha Peireira] ~

Novo documento

Agbes

MNovo documento

Agbes



Envio de documentos no SSAE

1. Escolha uma das subdivisdes e Insira um novo
documento.

2. Cliqgue no botdo “Novo documento” escolha a na
aba “classe” do documento e na opg¢ao referente ao
“tipo” de documento.

Anexe a documentacao referente.
Cligue em “Salvar”.

Repita todo o processo, até todas as informacoes
estejam anexadas no sistema, em conformidade com
seu edital e com as mforma(;oes disponibilizadas no
menu “Meu cadastro”.

Ex:. Para enviar o CPF, clique em Novo Documento. Em seguida
selecione a classe “Pessoais” e no tipo “CPF”, anexe o arquivo e clique
em salvar.

o bk W




Documentos do estudante

Classe/Tipo Descrigao Situagdo
O estudante ainda ndo possui nenhum documento.

Documentos do Grupo Familiar

Membro Classe/Tipo Descrigao Situagio Agdes
Os membros do Grupo Familiar ainda ndo possuem documentos.

Novo documento do estudante X
Classe: Tipo:
v v
1 - Pessoais
2 - Renda

3 - Bens patrimoniais

4 - Residéncia

5 = Filhos de pais separados
[ ‘6 - Outros docu[nentos

Salvar Cancelar




Pendéncias

Antes de realizar a inscricdo em um edital, verifigue se vocé possui
pendéncias de informacdes nao preenchidas no menu “Meu cadastro”
e se todos os documentos solicitados em seu edital foram enviados.

As pendéncias ocorrem quando ndo sdo preenchidas todas as
informacdes no menu “Meu Cadastro” e também, quando nao sao
enviadas todas as documentacbes para o0 sistema no menu
‘Documentos”, causando uma divergéncia entre as informacoes
preenchidas no sistema e as documentacoes solicitadas pelo edital.




Pendéncias

Para verificar se vocé possui pendéncia, siga 0 passo a passo
abaixo:

1. Vaao menu “Meu Cadastro”.
2. Cligue na opcao “Verificar Pendéncias”.

3. Elas irdo aparecer nesta tela, caso haja pendéncias, se nao,
VOCEé pode prosseguir para a inscricao no edital.

4. Caso haja pendéncias, leia atentamente as pendéncias para
gue vocé consiga localizar os locais onde esta o erro e faca as
correcoes.




SSAE/IFMG Meu cadastro > Documentos Editais Notificagbes Nome do aluno

1 - Dados gerais
Pendenc :- Grupe Familiar

3 - Veiculos

Tipo Descrigéo

No moment:l Verificar pendéncias alpendéncia nos cadastros.

Tela de Pendéncias




SSAE/IFMG Meu cadastro > Documentos Editais Notificagdes Nome do aluno

Pendéncias nos cadastros

Tipo Descrigio
Documentos obrigatérios do veiculo E preciso anexar um documento da classe/tipo "Bens patrimoniais/Certificado de Registro de Veiculo (CRV)" para cada um dos veiculos cadastrados.
Dacumentos obrigatérios do veiculo E preciso anexar um documento da classe/tipo “Bens patrimoniais/Valor de referéncia do veiculo (Tabela FIPE)" para cada um dos veiculos cadastrados.

Exemplo de Pendéncias




Se inscrevendo em um edital

No menu de “Editais”, € onde vocé ira se candidatar a um edital e
também, acompanhar todo o processo do edital que vocé se inscreveu.

1.
2.

Clique no menu “Editais”.

Nesta tela ird aparecer o edital disponivel para que vocé realize a
INscricao.

Clique no botdo amarelo “Inscrever”.

Na tela inscrever preencha os dados solicitados e cligue em
“Confirmar Inscricao”.

Neste momento, ird aparecer uma tela solicitando a confirmacéao
de que todos os dados foram preenchidos e anexados
corretamente, caso esteja certo, clique em “Ok™.




SSAE/IFMG  Meu cadastro> Documentos Editais Notific Nome do aluno

Editais
Edital teste Piumhi - ATIVO EDITAL_Treinamento02 - RESULTADOS PARCIAIS
Tipeo: Regular Tipo: Regular
Inscrigdes: 30/01/2020 a 30/01,/2020 Inscrigdes: 29/01/2020 a 29/01/2020
Vocé ndo estd inscrito neste Edital. Vocé no estd inscrite neste Edital.

Documento

Nome do aluno

Inscrever

Recebeu auxilio no ano anterior: Tipo de auxilio recebido: Cutro tipo de auxilio:

Recebe bolsa de Pesquisa/Extensio: Recebe baolsa de Menitoria/Tutoria: Tempo para concluso do curso:

Auxilio(s) pleiteado(s):

12 opgdo: 2% opgdon 3® opgdo:

Ao clicar em "Confirmar inscrigdo” vocé declara estar ciente dos termos do Edital e da obrigagio de prestar informagdes verdadeiras,
bem como autoriza o IFMG a wtilizar as informagdes prestadas para fins de pesquisa ou estudos académicos realizados com a devida
preservagdo da identidade. Qualquer informagdo inveridica ou a auséncia de qualguer documento obrigatério previsto no Edital
podera incidir na desclassificagdo do candidato.

Confirmar inscrigdo Cancelar




Inscrever

Recebeu auxilio no ano ante
Néo

Recebe bolsa de Pesquisa/E:

Nao

Auxilio(s) pleiteado(s):

1% opgao:

Bolsa permanéncia

Confirma a inscrigao no Edital? Todos os dados e documentos estao
preenchidos e anexados corretamente? CASO CONFIRME, AGUARDE O
FINAL DO PROCESSAMENTO PELC SISTEMA ANTES DE FAZER OUTRA
OPERAGAO.

Cancelar

uxiio:

cluso do curso:

2% opgao: 3% opgao:

Ao clicar em "Confirmar inscrigia” vocé declara estar ciente dos termos do Edital e da obrigagdo de prestar informagdes verdadeiras,
bem como autoriza o IFMG a utilizar as informagdes prestadas para fins de pesquisa ou estudos académicos realizados com a devida
preservagdo da identidade. Qualguer informagdo inveridica ou a auséncia de gualguer documento obrigatério previsto no Edital

poderd incidir na desclassificagio do candidato.

Confirmar inscrigio Cancelar




Cancelar inscricao em um edital

Durante o periodo de inscricdo para um edital, vocé podera
cancelar sua inscricdo no edital a fim de realizar correcdoes em seu
cadastro.

Para cancelar a inscricao:

Clique no menu “Editais”.

Nesta tela ird aparecer o edital que vocé estara inscrito.
Clique no bot&ao “Cancelar Inscricao”.

Na tela seguinte clique em “Ok”.

W h e




SSAE/IFMG Meu cadastro~ Documentos Editais MNotificagbes

Editais

Edital teste Piumhi - ATIVO

Tipo: Regular
Inscrigbes: 30/01/2020 a 30/01/2020

Situagao da inscrigdo (n®: 133): Inscrigdo realizada

Cancelar inscricao em um edital




Editais FAZER OUTRA OPERAGAQ.

Edital teste Piumhi - ATIVO

Confirma o cancelamento da inscrigio no Edital? CASC COMNFIRME,
AGUARDE O FINAL DO PROCESSAMENTO PELO SISTEMA ANTES DE

Tipo: Regular
Inscrigdes: 30/01/2020 a 30/01/2020

Situagdo da inscrigdo (n®: 134): Inscrigdo realizada

Documentos Minha inscrigdo Historico Cancelar a inscrigido

Tipo: Regular
Inscrigdes: 29/01,/2020 a 29/01/2020

Voré ndo estd inscrito neste Edital.

Documentos




A inscrigdo foi cancelada com sucessol

Editais

Edital teste Piumhi - ATIVO

Tipe: Regular
Inscrigdes: 30/01/2020 a 30/01/2020

Viocé ndo esta inscrito neste Edital.

EDITAL_ Treinamento02 - RESULTADOS PAR

Tipo: Regular
Inscrigdes: 29/01,/2020 a 29/01/2020

Vocé ndo esta inscrite neste Edital.

Documento




Acompanhando a sua inscricao

Vocé pode acompanhar as etapas do edital inscrito pelos

Plataforma do E-mail Site da
SSAE DIRAE

seguintes meios:

Sim Nao Sim
Sim Sim Nao
Sim Sim N&o
Sim Sim Nao
Sim Sim N&o

Sim Sim Sim




SSAE/IFMG Meu cadastro~ Documentos Editais MNotificagbes

Editais

Edital teste Piumhi - ATIVO

Tipo: Regular
Inscrigbes: 30/01/2020 a 30/01/2020

Situagao da inscrigdo (n® 133): Inscrigdo realizada

Acompanhando a Inscricao: Situacao Inscricdo Realizada




SSAE/IFMG  Meu cadastro > Documentos Editais  Notificagbes

Editais

Edital teste Piumhi - ATI/O

Tipo: Regular
Inscrigfes: 30/01/2020 a 30,/01,/2020

Situagao da inscrigdo (n® 133): Pré-selecionado

Acompanhando a Inscricdo: Situacao Pré-selecionado




Editais
Edital teste Piumhi - ATIVO

Tipo: Regular
Inscrighes: 30/01/2020 a 30/01/2020

Situagdo da inscrigdo (n®: 133): Em analise

Documentos Minha inscrigo




Editais
Edital teste Piumhi - ATIVO

Tipa: Regular
Inscriges: 30/01/2020 a 30/01/2020

icdo (n® 1351 Documentacdo analisada

Documentos Minha inscrigio




Editais
Edital teste Piumhi - ATIVO

Tipo: Regular
Inscrigbes: 30/01/2020 a 30/01/2020

Situagdo da inscrigdo (n®: 125): Documentagdo incorreta

Documentos Minha inscrigao Soliatar nova analise




SSAE/IFMG  Meu cadastro > Documentos Editais  Motificaghes

Editais

Edital teste Piumhi - RESULTADOS PARCIAIS

Tipo: Regular
Inscrigbes: 30/01/2020 a 30/01/2020

Situagdo da inscrigdo (N 135): Indeferido

Acompanhando a Inscricdo: Situacao Em analise




SSAE/IFMG  Meu cadastro~ Documentos Editais Motificagbes

Editais

Edital teste Piumhi - RESULTADOS PARCIAIS

Tipa: Regular
Inscrigdes: 30/01/2020 a 30/01/2020

Situacdo da inscrigdo {n®: 135): Recurso apresentado

Acompanhando a Inscri¢cao: Recurso Apresentado




SAE/IFMG Meu cadastro~ Documentos Editais Notificagbes

Editais

Edital teste Piumhi - RESULTADOS PARCIAIS

Tipo: Regular
Inscrigdes: 30/01,/2020 a 30,/01/2020

e

Acompanhando a Inscricao: Deferido / Resultados Parciais




SSAE/IFMG  Meu cadastro> Documentos Editais  MNotificagbes

Editais

Edital teste Piumhi - RESULTADOS PARCIAIS

Tipo: Regular
Inscrigdes: 30/01/2020 & 30/01,/2020

Situacao da inscricdo (n®: 135): Excedente

Acompanhando a Inscricao: Excedente / Resultados Parciais




Editais

Edital teste Piumhi 2 - RESULTADOS PARCIAIS

Tipo: Regular
Inscrighes: 31/01/2020 a 31/01/2020

Situagdo da inscrigdo {n®: 136): Desistente

Documentos Minha inscrigdo Resultado parcial




SSAE/IFMG  Meu cadastro > Documentos Editais  Notificaghes

Editais

Edital teste Piumhi 3 - RESULTADOS PARCIAIS

Tipo: Regular
Inscrigdes: 31,/01/2020 a 31/01,/2020

Situagao da inscrigdo {n®: 137): Indeferido

Acompanhando a Inscricao: Excedente / Resultados Parciais




Documentacao Incorreta

N o kW

No menu “Documentos”, localiza a documentacao incorreta que
esta grifada de vermelho.

Cliqgue em “Substituir documento” na linha do documento que
esta incorreto, este botao é a terceira figurinha da esquerda para
direita.

Anexe o documento.

Clique em “Salvar”.

Va para o menu “Editais”

Clique no botao amarelo “Solicitar nova analise”.
Preencha os dados e confirme a solicitacao.




Passo 1

SSAE/IFMG  Meu cadastro~ Documentos Editais Notificagfes Nome do aluno

Documentos do estudante
Classe/Tipo Descrigao Situagio Agbes

Pessoais / Carteira de ldentidade/CNH/CertidZo de Mascimento

jii
¥

Renda / Cadastro Macional de Informagdes Sociais (CNIS)

jii
5

Renda / Declaragdo de Imposto de Renda ou comprovante de isengdo

Bens patrimoniais / Certificado de Registro de Veiculo (CRV)

& ® ® ©& ©
il il

N EE K

% % % %%

i
3

Bens patrimoniais / Valor de referéncia do veiculo (Tabela FIPE) Validado

Passo 2

Documentos do estudante

Classe/Tipo Descrigdo Situagao Agbes

= -

Pessoais / Carteira de |dentidade/CMNH/Certid3o de Nascimento Mao validado @ =

Renda / Cadastro Nacional de Informagdes Sociais (CMIS) Validado @ iz
Renda / Declaracdo de Imposto de Renda ou comprovante de isen¢do Validado @ = [a &

Bens patrimoniais / Certificado de Registro de Veiculo {CRV) Validado @ = e &

Bens patrimoniais / Valor de referéncia do veiculo (Tabela FIPE) Validado @& = [a &

Passo 3

Substituir documento

Arguivo: @

Escolher arguivae | Nenhum arguivo selecionado

Salvar Cancelar

Documentacao Incorreta




Editais
Edital teste Piumhi - ATIVO

Tipo: Regular

Inscrigbes: 30/01/2020 a 30/01/2020

Situagdo da inscrigdo (n®: 125): Documentagdo incorreta

Documentos Minha inscrigao Histonco Solicitar nova analise




Mo momento o seu usurio ndo estd habilitado para alterar/szlvar os dados do cadastro

Documentos do estudante

Classe/Tipo Descrigao Situagao
Pessoais / Carteira de ldentidade/CNH/Certiddo de Nascimento Anexado
Renda / Cadastro Macional de Informagdes Sociais (CMIS) Anexado
Renda / Declaragdo de Imposto de Renda ou comprovante de isengio Anexado
Bens patrimeniais / Certificado de Registro de Veiculo (CRV) Anexado
Bens patrimoniais / Valor de referéncia do veiculo (Tabela FIPE) Anexado

Documentos do Grupo Familiar

Membro Classe/Tipo Descrigao Situagao

Os membros do Grupo Familiar ainda ndo possuem documentos.

** ApOs a inscricao realizada, vocé sO podera alterar os dados do menu
“Documentos” quando a situacao da inscricao estiver Incorreta.




Recurso

O recurso deve ser utiizado como um contra-argumento ao
Indeferimento dado pelo Assistente Social, desta forma, este campo
nao deve ser utilizado para preencher documentacoes incorretas.

Caso vocé tenha o pedido de bolsa indeferido, vocé podera
apresentar o recurso, da seqguinte forma:

1. No menu “Editais”.
2. Clique no botao amarelo “Apresentar recurso”.

3. Preencha o campo com 0s motivos que vocé discorda da analise e
por quais motivos vocé acredita que seu pedido deve ser deferido.

4. Anexe o documento, que pode ser uma carta de proprio punho.
5. Clique em “Salvar”.




Editais

Edital teste Piumhi - RESULTADOS PARCIAIS

Tipo: Regular
Inscrighes: 30/01/2020 a 30/01,/2020

Situagdo da inscrigdo (n®: 135): Indeferido

Minha inscrigio Resultado parcial

Apresentar recurso

Argumentos: @

Arguivo anexa: @

Escolher arguivo | Menhum arguive selecionado

Enviar Cancelar




