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O presente manual tem por objetivo auxiliar os/as servidores/as docente no preenchimento
do Plano Individual de Trabalho (PIT) via Sistema Unificado de Administracdo Publica

(SUAP), segundo o Regulamento da Atividade Docente aprovado pela Resolugao CONSUP
N°36/2014.

E importante lembrar que o PIT deve ser planejado para um semestre de atividades e que,
ao final do semestre, o/a docente devera entregar o Relatério Individual de Trabalho (RIT), no
qual deverdo ser descritas as atividades executadas tendo como base o PIT desenvolvido.

As informacoes de preenchimento utilizadas nesse tutorial sdo hipotéticas e tem objetivo
Unico e exclusivo de ilustrar e auxiliar o corpo docente no preenchimento do PIT. Dessa
forma, situacoes especificas nao estarao cobertas por este material, necessitando, portanto,
que vocé procure sua chefia imediata para dirimir eventuais dividas.

Nesse tutorial, para fins didaticos, foram preenchidas atividades para todos os eixos previstos.
Porém, tipicamente, essanao é arealidade paraagrande maioriados/as docentes. Em geral,
é plenamente possivel preencher o PIT e atingir carga-horaria semanal de 40 horas, sem ter
atividades registradas em todos os eixos.

Importante: Caso o/a docente tenha dificuldade em atingir as 40 horas semanais,

@ entre em contato comasuachefiaimediata para que possam serverificadas possiveis
atividades em que o/a docente possa contribuir, nos diferentes eixos previstos pela
Resolucao 36/2014.

Etapa 1: Preenchimento do Plano

1) Na pagina inicial do SUAP (clicar na opcio INICIO do menu lateral), procure a aba
“Professores”. Apos, clique na opcao “Plano Individual de Trabalho”.


http://www.ifsul.edu.br/component/k2/item/117-regulamento-da-atividade-docente

2) Na proxima tela, selecione o periodo do PIT (semestre) e logo em seguida cliqgue no botao
“Planejar Atividades”.

3) Vocé verd 5 abas (eixos) de atividades para preenchimento do PIT. Sendo que a primeira é
a aba “Ensino”.

Dica: clicando em “Quadro Resumo”, vocé podera ver o resumo de horas em cada eixo.

4) Na aba “Ensino” ird aparecer uma primeira tabela com o titulo AULAS. Essa tabela é
preenchida automaticamente com as disciplinas ministradas pelo/a docente e com a carga
horaria semanal de cada disciplina.

Importante: Caso atabela AULAS apresente alguma informacao inconsistente com
@ relacao as disciplinas ministradas ou apresente CH Semanal em 0,0 h, comuniqgue a

chefia imediata para que seja feito o ajuste no sistema. Essa tabela deve refletir

automaticamente as disciplinas e as respectivas cargas horarias.



5)Aindanaaba“Ensino”, teremos atabela Preparacaoeregistrodeaulas/notaseelaboracao
de material didatico. Para editar esse dado clique no botao azul “Editar Preparacao”. Uma
nova tela sera aberta.

Observe que nessa tela deve ser informado o nimero de componentes curriculares
distintos ministrados pelo/a docente. A partir dai sera apresentada a carga horaria maxima
a ser destinada a preparacao e registro de aulas, calculada automaticamente pelo sistema.
Preencha com esse valor e clique no botao “Salvar”.

O regramento para componentes curriculares, bem como a formula para cOmputo da carga
horaria maxima de preparacao e registro, estdo detalhados no Art. 17 do Regulamento da
Atividade Docente.

6) Na aba “Ensino”, temos, também, a tabela Outras Atividades de Ensino. Para inserir as
outras atividades de ensino, clique no botao azul “Adicionar Atividade”. Uma nova tela serd
aberta.


http://www.ifsul.edu.br/component/k2/item/117-regulamento-da-atividade-docente
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Em “Tipo de Atividade”, temos a listagem de atividades previstas na Tabela 2 - Limitadores

para Outras Atividades de Ensino do Regulamento da Atividade Docente.

Por exemplo, selecionando “Atendimento ao discente presencial”, vocé pode preencher os
campos da seguinte forma:

No campo Descricao deve ser colocado um texto livre descritivo da atividade.
No campo Horas deve ser colocado o numero de horas-relégio dedicadas a atividade.
No campo Observacoes pode ser colocado um maior detalhamento da atividade.

O campoAnexo permiteadicionarumdocumentocomplementar. Nesse caso, porexemplo,
pode ser o arquivo contendo a previsao de horarios de atendimento do/a docente.

Com tudo preenchido, basta clicar em “Salvar”.


http://www.ifsul.edu.br/component/k2/item/117-regulamento-da-atividade-docente

Outro exemplo, para o caso de “Reunides Pedagdgicas”, vocé pode utilizar o seguinte
preenchimento para os campos do formulario:

e Descricao: Reuniao Docente
e Aulas Semanais (45 min): 2

e Observacoes: Reunidoes docentes gerais ou por area, realizadas nas quartas-feiras das
16h45min as 18h45min.

e Anexo: ¢ facultativo.

Importante: para cada Tipode Atividade na tela de Adicionar Atividade de Ensino
poderd variar a unidade de medida. Por exemplo, quando selecionado o Tipo de
Atividade => Orientacao e supervisao de estagio curricular obrigatério no lugar
do campo Horas, o qual contabiliza em horas relégio (conforme apresentado no
exemplo da pagina anterior), ird aparecer o campo N°de Orientandos. Dessa forma,
deverd ser preenchido o numero de orientandos e o sistema ird computar
automaticamente o numero de horas da atividade.

Observe que, a medida que sdo inseridas as Outras Atividades de Ensino, a tabela vai sendo
atualizada, indicando inclusive a CH Disponivel a ser preenchida nesse eixo.

Dica: Os valores limitadores para “Outras Atividades de Ensino” podem ser consultados nos
anexos da RAD.



7) Aaba “Pesquisaelnovacao” possui os mesmos campos solicitados nainsercao de atividade
de “Ensino”. Da mesma forma, no campo “Tipo de Atividade”, tem-se as atividades previstas
na Tabela 3 - Limitadores para Atividades de Pesquisa e Inovacao do Regulamento da
Atividade D te.

Por exemplo, selecionando “Projeto de pesquisa/coordenacao”:

e No campo Descricao deve ser colocado um texto livre descritivo da atividade.
e No campo Horas deve ser colocado o niumero de horas-relégio dedicadas a atividade.
e No campo Observacgoes pode ser colocado um maior detalhamento da atividade.

e O campo Anexo permite adicionar um documento complementar. Por exemplo, proposta
de projeto a ser submetido ou mesmo declaracao relativa a projeto ja vigente.

e Nao esqueca de sempre clicar em “Salvar” apds o preenchimento.
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Caso a atividade de pesquisa/inovacao ja esteja devidamente registrada ou formalizada por
meio de portaria, adicione essas informacdes no campo de Observacgoes.

Caso a atividade de pesquisa/inovacao ainda nao tenha sido submetida, ela devera ser
formalmente submetida e registrada dentro do semestre em que esta sendo planejada.

Por fim, caso vocé nao seja o/a coordenador/a da atividade de pesquisa/inovacao, entre em
contato o/a coordenador/a para confirmar a quantidade de horas registradas no projeto,
mantendo assim a consisténcia com o PIT.

A medida que sdo inseridas as Atividades de Pesquisa e Inovacdo, a tabela vai sendo
atualizada, indicando inclusive a CH Disponivel a ser preenchida nesse eixo.

8) Na aba “Extensao”, clique em “Adicionar Atividade”.

Observe que a interface para inserir Atividades de Extensao possui 0s mesmos campos
solicitados nainsercao de atividade de ensino e pesquisa. No campo “Tipode Atividade”, tem-
se apenas a opcao Atividade de Extensdo conforme Tabela 4 - Limitadores para Atividades

de Extensao do Regulamento da Atividade Docente.

Caso o/a docente planeje mais de uma atividade de extensao para o semestre, basta incluir as
atividades separadamente até um limite de 14 horas-reldgio semanais.


http://www.ifsul.edu.br/component/k2/item/117-regulamento-da-atividade-docente

Por exemplo:

e No campo Descrigao deve ser colocado um texto livre descritivo da atividade.
e No campo Horas deve ser colocado o numero de horas-relédgio dedicadas a atividade.
e No campo Observacoes pode ser colocado um maior detalhamento da atividade.

e O campo Anexo permite adicionar um documento complementar. Por exemplo, uma
proposta de projeto/acao a ser submetido ou mesmo uma declaracao relativa a projeto/
acao ja vigente.

Caso a atividade de extensao ja esteja devidamente registrada ou formalizada por meio de
portaria, adicione essas informacoes no campo de Observacoes.

Caso a atividade de extensao ainda nao tenha sido submetida, ela deverd ser formalmente
submetida e registrada dentro do semestre em que esta sendo planejada.

Caso vocé nao seja o/a coordenador/a da atividade de extensao, entre em contato o/a
coordenador/a para confirmar a quantidade de horas registradas no projeto/atividade,
mantendo assim a consisténcia com o PIT. Porexemplo,a MOCITEC, CharCode, RoboCharq,
Sarau Cultural, Rustica, dentre outras acoes, sdo atividades de extensdo recorrentes no
Campus. Portanto, caso tenha interesse em participar de alguma delas e adiciona-la ao seu
PIT, entre em contato com o/a coordenador/a da acao para alinhar e definir sua participacao
(atividades e dedicacao de carga horaria semanal).



Amedidaquesioinseridas as Atividadesde Extens3o, a tabelavaisendo atualizada, indicando
inclusive a CH Disponivel a ser preenchida nesse eixo.

9) Na aba “Gestao e Assessoramento Pedagoégico ou Administrativo”, cligue em “Adicionar
Atividade”.

No campo “TipodeAtividade”, tem-se as atividades previstas na Tabela 5 - Limitadores para
Atividades de Gestao e Assessoramento Pedagdégico ou Administrativo do Regulamento
la Atividade D te
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Por exemplo, ao selecionar “Coordenacao de Curso”:

e No campo Descricao deve ser colocado um texto livre descritivo da atividade.
e No campo Horas deve ser colocado o nimero de horas-relégio dedicadas a atividade.
e No campo Observacgoes pode ser colocado um maior detalhamento da atividade.

e (O campo Anexo permite adicionar um documento complementar. Por exemplo, a portaria
referente a coordenacao de curso.

Caso a atividade de gestao ja esteja devidamente registrada ou formalizada por meio de
portaria, adicione essas informacoes no campo de Observacoes.

Caso a atividade de gestao ainda nao esteja formalizada, ela devera ser formalizada dentro do
semestre em que esta sendo planejada.

Caso vocé ndo seja o/a presidente ou responsavel pela atividade de gestdo (por exemplo,
comissoes, nucleos, colegiados), entre em contato com o/a responsavel para alinhar a
quantidade de horas semanais que serao dedicadas a atividade, mantendo assim a consisténcia
com o PIT.



A medida que sdo inseridas as Atividades de Gestio e Assessoramento, a tabela vai sendo
atualizada, conforme abaixo.

10) Aultimaabaéade “Capacitacao”. Nessaparte do sistema, serdoinformadas as Atividades
de Capacitacao. Para isso, basta clicar no botdo azul “Adicionar Atividade”.

Na préoxima tela, no campo “Tipo de Atividade”, tem-se apenas a opcao Pés-graduacao
stricto sensu conforme Art. 13 §2° do Regulamento da Atividade Docente.
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Um exemplo de preenchimento:

e No campo Descrigao deve ser colocado um texto livre descritivo da atividade.
e No campo Horas deve ser colocado o niumero de horas-reldgio dedicadas a atividade.
e No campo Observacoes pode ser colocado um maior detalhamento da atividade.

e O campo Anexo permite adicionar um documento complementar. Por exemplo, o
comprovante de matricula do curso de pés-graduacao.

A medida que sdo inseridas as Atividades de Capacitacio, a tabela vai sendo atualizada.



Etapa 2: Submissao do Plano

Uma vez finalizado o preenchimento do PIT, com atingimento das 40 horas semanais, basta
clicar no botdo cinza “Dados do Professor”.

Observe que é necessario que o totalizador atinja as 40 horas semanais.

Observacgao: Caso o/a docente tenha dificuldade em atingir as 40 horas semanais,

@ entreem contato comasuachefiaimediata para que possam serverificadas possiveis

atividades em que o/a docente possa contribuir, nos diferentes eixos previstos pela
Resolucdo 36/2014.

Na proxima tela, cligue no botao “Submeter Plano para Avaliacao”.



Serd aberta uma tela, conforme abaixo, na qual deve serindicado o Avaliador do Plano. Basta
digitar o nome completo da sua chefia imediata (ou seja, coordenador/a de curso/area) e
clicar em “Salvar”. Observe que o sistema apresenta a opcao de autocompletar.

Pronto!

Uma vez que o plano foi submetido para avaliacdo, o sistema ird apresentar em Dados da
Avaliacao o nome do avaliador, bem como a data na qual o plano foi enviado para avaliacdo.
Agora, basta aguardar o plano ser avaliado.

Dica: quando vocé submeter seu plano, comunique seu avaliador. Embora ele/ela receba a
notificacdo via sistema, muitas vezes facilita essa comunicacao direta entre os pares. :)






