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Esta cartilha foi elaborada pela equipe da
Coordenacdo de  Desenvolvimento  Institucional
(CDI/DIAVI/PROPLAN) com o objetivo de apresentar, de
forma simples, clara e dinGmica, as principais
informacdes estabelecidas pela Resolugdo n° 302/2023.

Com base na referida Resolugdo, a cartilha redne e
sintetiza os principais aspectos relacionados a
elaboracdo e a composi¢céo do Plano Académico, além
de destacar as normas que orientam o Regime de
Trabalho dos docentes da Universidade Federal do Oeste
do Pard (UFOPA).

A proposta é facilitar a compreenséo das normas e
contribuir para que docentes e gestores tenham maior
clareza sobre os procedimentos e responsabilidades
relacionados ao planejamento e ao acompanhamento

das atividades académicas.



Definigcoes

Unidades académicas

Unidades académicas da sede e campi fora de sede.

Plano Académico

Conjunto de atividades desenvolvidas pelo docente na unidade
académica, composto pelo Plano Individual de Trabalho (PIT) e pelo
Relatério Individual de Trabalho (RIT).

Plano Individual de Trabalho - PIT

Plano de trabalho com todas as atividades planejadas para o docente
no inicio de cada periodo letivo.

Relatorio Individual de Trabalho- RIT

Relatdrio das atividades que foram executadas pelo docente
durante o periodo letivo.




Sistema de acompanhamento das atividades docentes
SAAD

Sistema responsdvel pela geragdo dos documentos
PIT e RIT, a partir dos dados extraidos dos sistemas
institucionais vigentes. Nos casos em que néo houver

e N— modulo disponivel para o cadastro de determinada
O que é SAAD? atividade, o reqgistro poderd ser realizado,
excepcionalmente, diretamente no SAAD.

—_— Bem-vindo ao SAAD
Sistema de Ac ) de Docentes
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I®sAAD

Usudrio

JF =
Lembre-5é dé mim Esquéceu sua Senha?
_ &=

Tela de acesso ao sistema

» O acesso dos docentes ativos ao SAAD serd efetuado com login e
senha do SIGAA.

» Os perfis de acesso ao SAAD para coordenador, diretor e pro-
reitorias  serdo  solicitados via GLPI  ou por email
diavi.proplan@ufopa.edu.br

M Pro-reitorias Coordenagdo

Docente

Diregéo




Plano Académico

,’— ________________________________________________________

De onde vem as informagoes
apresentadas no Plano Académico?

__________________________________________________________




Cadastro das informacoes

O que é cadastrado
em cada sistema?

SIGRH . SIGAA .

@/ Funcdo de confianca @f Componentes curriculares

@/ Afastamentos @ Todos os tipos de projetos

[Yf Licencas M Orientagoes

SAAD .

@ Encargos administrativos néo remunerados

@ Portarias (néio remuneradas) emitida pela Gestdo Superior

M Atividades administrativas néo remuneradas



Composicdo do Plano Académico

6~

Ensino

Graduacdo , Pés-graduacdo e
Orientagoes
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Projeto de Extensdo

Carga hordria regulada pela
PROCCE

Projetos integrados

Carga hordria requlada pelo
CGPrits

B,
W
PD &I

Carga hordria regulada pela
PROPPIT

o

Projeto de Ensino

Carga hordria regulada pela
PROEN

(&)
AAR

Gestdio / Encargos

Funcéo de confiancga,
administrativa ndo-
remuneradas e encargos
administrativos




Fluxo de aprovacgéo/reprovacdo do PIT

\lf

Avalia
Justifica inconformidades, se houver
Envia ao coordenador

\J/

Retorna ao
docente para
justificativa

e S Valida com Valida e
Néo valida ressalvas e encaminha a
encaminha para Diregéo
a Diregdo

| )
[

Retorna ao
coordenador

Reprova Aprova com ressalvas Aprova NGo aprova -

L | )




Fluxo de aprovacdo/reprovacdo do RIT

\|/

Avalia
Justifica inconformidades, se houver
Envia ao coordenador

\J/

Retorna ao docente \‘\
para justificativa

__________________ Valida com Valida e
Néo valida ressalvas e encaminha a
encaminha para Direéio
a Diregdo

| )
[

Retorna ao
coordenador

Reprova Aprova com ressalvas Aprova N&o aprova -

L J




Proporcionalidade

» E a carga hordria de atividades desenvolvidas,

proporcional ao semestre, conforme o periodo de
vigéncia.

Em quais casos o
cdlculo
se aplica?

\/ Afastamentos

\/ Funcdo de Confiancga

-----------------------------------------------

4

_______________________________________________

\/ Atividades administrativas ndo-remuneradas
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Calculo da proporcionalidade

Formula:

N S T"'Tse re GHMTHI
CH proporcional — ET - nal

Legenda:

C'Hproporcional: Carga horaria proporcional

NS Viemestre: Niimero de semanas de vigéncia da atividade no semestre

C'Hyomina: Carga horaria nominal da atividade

NEST eemestre: Niimero de semanas total do semestre

11



Ensino: Carga hordria minima de aula efetiva

» Aulas efetivas: aulas tedricas e/ou prdticas.

> Aulas néo efetivas: atividades de preparacgdo de aula (a
preparacgdo, o planejomento e a avaliagdo das atividades,
bem como o atendimento e o acompanhamento dos
discentes).

Carga hordria minima com

. Carga horaria minima sem
Regime de J

Trabalho

projetos e/ou gestao
institucional

projetos e/ou gestéo
institucional

40h com DE 16 horas 08 horas
40h sem DE 20 horas 10 horas
20h 08 horas somente no ensino

o o e e e

Os docentes que ministrarem disciplina na

P6s-Graduacdo, em determinado semestre,

dever@o ministrar, no mesmo periodo, pelo
menos uma disciplina na Graduacao.

_____________________________________________________________

i e e

o
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Ensino: Atividade de ensino

Ministragdo de aulas na graduagdo, poés-graduacgdo lato
sensu e stricto sensu mantidos pela Ufopa;

A preparagdo, o planejamento e a avaliagdo das atividades,
atendimento e o acompanhamento dos discentes;

A supervis@o, a coordenacgdo e a orientagdo de estdgios
curriculares obrigatdrios;

A orientacdo e a coorientagto de TCC e a
participagéo como membro de banca examinadora;

Coordenagdo ou a participagdo como colaborador em
projetos de ensino;

Coordenacdo de atividades complementares;

Coordenacdo de atividades de extenséio previstas nas
matrizes curriculares dos cursos;

Orientacdo de trabalho de concluséo de curso de pds-graduagdo
lato sensu na Ufopa;

A orientagdo e a coorientagdo de mestrado e doutorado na Ufopa;

m Langamento de frequéncia;

m Reunides pedagdgicas, de coordenagdo e de gestdo
académica;

Atualizagdes no mdédulo turma virtual do SIGAA.

13



Distribuicdo da Carga Hordria

Modalidade A cada O:I: h.oru aula sera
adicionada

Graduacdo e pos lato sensu 01 hora para atividades de ensino

Pés-graduacdo stricto sensu 1,5 horas para atividades de ensino

Graduagdo e pos lato sensuem

turmas com aluno que apresente 1,5 horas para atividades de ensino

deficiéncia*

Pds-graduacgdo stricto sensu em

turmas com aluno que apresente 02 horas para atividades de ensino

deficiéncia*

—————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

s N

E'quu as disciplinas ministradas por mais de um docente, a‘i
icarqa hordria deverd ser contabilizada proporcionalmente (‘]i
ipartioipaqdo de cada docente na disciplina, conforme:
icadastro de oferta e descrigéo contida no plano de ensino doi

\disciplina. I?

o S

*Serd emitida uma portaria conjunta da Pré-reitoria
de Ensino de Graduagdo (Proen) e Pro-reitoria de!
Gestdo Estudantil (Proges), com a lista dei
deficiéncias para elaboracdo de planos individuaisi
de ensino. ,‘

____________________________________________________________________

——




Distribuicdo da Carga Hordria do Componente
Curricular

Carga hordria

N° de Carga hordria
total do 9 Aula/Semana
semanas semanal
componente
30 horas 15 30+15 2 horas/semana 2 aulas
45 horas 15 45 +15 3 horas/semana 3 aulas
60 horas 15 60 + 15 4 horas/semana 4 aulas
75 horas 15 75 +15 5 horas/semana 5 aulas
90 horas 15 90 + 15 6 horas/semana 6 aulas
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Ensino: Orientacgado

Tipo de ?nento:gao = Carga hordria computada
coorientagao

TCC de graduacdo e pés-graduagdo
lato sensu

01 hora semanal

Pds-graduacgdo stricto sensu 02 horas semanais

I/
~ Serd contabilizado o mdximo de 10 horas de
atividades de orientagéo. Caso esse limite
seja ultrapassado, as horas excedentes ndo

serdo computadas.

~
-
7

oo T S S S S S S S S S S S S S S S e S S e S S S S S e e

A atribuicdo de carga hordria referente a orientacdo de
estdagio serd realizada conforme as regras definidas em
resolucdo especifica da Proen.

o
) J e ———— 3

_____________________________________________________________________________
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Projetos: Alocacdo de Carga Hordria

» Todos os projetos sdo registrados no sistema, porém ndo
ser@o contabilizadas as cargas hordrias que, porventura,
ultrapassarem o limite de 20 (vinte) horas.

e

/? { Extensdio J
\2[ PD& J

Projetos

[ Integrados J

N

{A delimitacdo da carga hordria de cada projeto serd de!
iresponsabilidade das Pré-reitorias definidas para gerir
icada segmento.

______________________________________________________________________________

-
™ o

’
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Gestdo: Fungdo de Confianga

» Funcdo de confianca: fungdes exercidas exclusivamente
por servidores ocupantes de cargo efetivo na Instituicdo.

Reitor, vice-reitor, pré-reitor e
diretor de campus

40 horas semanais

Diretor de unidade académica 40 horas semanais

Diretor de unidade administrativa 24 ou 40 horas semanais

Coordenador de subunidade
académica ou administrativa ou de 20 horas semanais
pos-graduacdo

Chefia e assessoramento, Carga hordria definida em
integrantes do quadro oficial portaria de designacéo

---------------------------------------------------------------

________________________________________________________________

Nas alocagdes de 40 horas semanais, ser aprovado pela
Reitoria e com parecer de anuéncia da unidade académica
de lotagdo.

18



Gestdo: Atividades Administrativas Ndo

Remuneradas

» Atividades administrativas ndo remuneradas: atividades
exercidas, na estrutura administrativa ou académica da
Ufopa, pelas quais o docente ndo perceba pecunia exclusiva
para realizacdo dessas atividades.

Atividades Administrativas

Vice-diretor de unidade 24 ou 40 horas semanais

Vice-coordenador de subunidade

A . « 15 horas semanais
académica ou de poés-graduacdo

Coordenador de laboratérios Até 10 (dez) horas semanais
Funcdes com portarias emitidas pela Carga hordria definida em
Gestdo Superior portaria

___________________________________________________________________

Para 40 horas semanais, a alocagdo deverd ser aprovada pela
Reitoria, mediante parecer de anuéncia da unidade
académica de lotacdo.

19



Gestdo: Encargos Administrativos

>» Encargos administrativos: responsabilidades atribuidas ao docente
por meio de portarias com carga hordria especifica, de participacdo
em conselhos, comissdes e comités, de diferentes naturezas, com a
realizacdo de reunides com, no minimo, periodicidade mensal.

Encargos Administrativos

Participac@o em reunides de érgdos colegiados

) > 02 horas
(Nucleo Docente Estruturante -NDE, comissdes, semandis
comités) de unidade ou subunidade académica.
Representacdo nos érgdos colegiados (Conselhos 02 horas
Il Superiores, Conselhos de unidades académicas e semanais
Colegiados de subunidades académicas).
[ Presidente de comissoes e comités. o2 horo§
semanais

o

4

{Os encargos administrativos de que tratam os\i
itens | e Il serdo registrados, porém ndo serdoi
icontabilizadas as cargas hordrias que,i
Eporventura, ultrapassarem o Llimite de 10 (dez)i

_______________________________________________________________



Gestdo: Carga Hordria por Horario Especial

S

O docente que tiver hordrio especial para .
acompanhamento de cénjuge, filho ou i
dependente com deficiéncia poderd registrar a
portaria no seu PIT e RIT.

____________________________________________________________________

o

i N
As demais cargas

hordrias que
compoem o PIT

A carga hordria de
ensino minima

J

Deverd ser
contabilizada a
reducdo

Deverd ser
preservada

21



Docente Substituto

Atencdo na alocacdo da carga hordria

4 )
A carga hordria alocada ao docente substituto deverd

estar, obrigatoriomente,
em conformidade com o previsto em seu contrato de

trabalho.
\_ J

4 )
Excepcionalmente, a carga hordria poderd ser reduzida,

desde que a reducdo seja justificada, ndo seja inferior a
90% (noventa por cento) e ndo ultrapasse o limite

contratual. l
- ,Z
. Nesse caso a carga hordria néio pode
. o (] |
{ ser inferior a 90% i
4 )

O docente substituto atuard exclusivamente em
atividades de ensino, conforme seu contrato e a resolugdo
especifica, podendo também atuar em programas de

cooperacdo interunidades da UFOPA.

CI(Ndo ultrapassar o limite da carga hordria
prevista em contrato.

22



Responsabilidades

——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

§'As unidades devem apoiar, orientar e documentar as
\agdes de sua drea: )
/3
-
Proen J
\§

( Diretoria de Pos-
kGraduug&o/Proppit

ENSINO

académicas

( Unidades J

23



Responsabilidades

-----------------------------------------------------------------------------------
7

:As unidades devem apoiar, orientar e documentar asl
i Nty

\agdes de sua drea: ;S_ ]

Proen j

Proppit J

Procce J

CGPrits]

D O 4 m— Q0 XV T

Extensdo

Integrados

24



Responsabilidades

p e S S S

i As unidades devem apoiar, orientar e documentar as
\acdes de sua drea: N
_______________________________________________________________________ r A

Progep

Atividades (
administrativas ndo
remuneradas e

afastamentos \§

Gestdo Superior

Unidades
Académicas

Académicas

Encargos .
Administrativos Subunidades

25



Perguntas Frequentes - FAQ

1.Qual é a diferenca entre PIT e RIT?

PIT= Plano Individual de Trabalho — é o Plano que vocé envia antes do
semestre, com as atividades que pretende desenvolver (aulas, pesquisa,
extensdo etc.).

RIT = Relatdrio Individual de Trabalho — € o Plano que vocé envia apds o
semestre, registrando o que de fato foi executado.

Em resumo: o PIT corresponde ao planejamento, enquanto o RIT registra o
que foi efetivamente realizado.

2.Meu PIT nao foi aprovado. Isso impede a aprovagéo do RIT?
Ndao. O RIT avalia o que foi efetivamente realizado durante o semestre,}
independentemente de o planejaomento inicial ter sido Cumpridoi
integralmente.
O PIT pode ser alterado ao longo do semestre por diversos motivos}
(mudanga de ofertas, novos projetos, reorganizagdo de comissoes). Oi
importante € que o RIT reflita fielmente as atividades executadas, mesmo que |
tenham divergido do plano original.

R R R R R

3.0 que devo conferir antes de enviar o PIT/RIT?
Verifique se todas as suas atividades estéo corretamente cadastradas e
com a carga hordria certa:
® Componentes curriculares — disciplinas ministradas e horas-aula;
®* Projetos — pesquisa, extensdo, ensino e integrados (titulo, vigéncia e sua
fungdo no projeto);
® Fungoes e portarias — cargos ocupados e normas de designagdo;
® Comissdes — participagdo em colegiados, comités e grupos de trabalho;

¢ Dica: Compare o PIT/RIT com o calenddrio académico e suas portarias de
nomeagdo. Erros comuns s@o atividades esquecidas ou horas langadas
erradas.

e LTI " 7 " “ ‘" “ 7 " 7“‘ " 79U 97979/ U/ /U97/4“Y—Y—&TT— o

________________________________________________________________________________
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Perguntas Frequentes - FAQ

4.Quem ndio enviou o PIT pode enviar o RIT?
Sim. O RIT é independente do PIT.
O RIT registra o que vocé efetivamente realizou no semestre, néo se vocé
cumpriu um planejamento anterior. Por isso, mesmo quem ndo enviou o PIT
pode (e deve) enviar o RIT para documentar suas atividades.

5.0 que fazer se identificar uma informagédo incorreta no PIT/RIT?

A recomendagdo é verificar as informagdes antes da submissdo. Caso o
documento jé tenha sido enviado, entre em contato com o responsdvel pela
etapa em que o Plano se encontra para solicitar a devolugdo e fazer a devida
correg@o

6.Posso corrigir meu PIT ou RIT depois de enviado?
Ndo é possivel corrigir diretamente. Depois de enviado, o sistema trava a
edigdo.
Para alterar, vocé precisa solicitar a devolugdo do Plano.
® Se ainda estiver na coordenagdo— solicite ao Coordenador.
® Sejd tiver sequido para nivel superior — solicite ao Diretor da Unidade.
Apds a devolucdo, vocé poderd editar e reenviar. Desde que, esteja dentro do
prazol

7.0 RIT precisa ser exatamente igual ao PIT?
Ndo. O RIT reflete o que vocé realmente fez, e isso pode ser diferente do que
foi planejado. Por isso, podem existir diferengas entre o planejado e o realizado.

8.Sou Coordenador ou Diretor. Quem valida e aprova o meu PIT/RIT?
Quando o Plano for de Coordenador ou Diretor, a validagdo ou aprovagéo deve
ser realizada pelo respectivo Vice.

o e
o
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M Do ¥ (¢

Duvidas

DUvidas sobre sistema SAAD
DIAVI/ PROPLAN
diavi.proplan@ufopa.edu.br

Duvidas sobre Projetos
PROEN/PROPPIT/PROCCE

Duvidas sobre Encargos Administrativos
Unidade Académica

Resolugcdes, manuais e orientagoes
ufopa.edu.br/proplan

27


https://proplan.ufopa.edu.br/proplan

( Resolucdo do Plano Académico 302/2023 ]

https://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proplan/docu
s,
mentos/2023/646e4735898344d418cde276fad92279.pdf 7%

( Painel Docente )

https://pdi.ufopa.edu.br/pdi/links-paineis-apoio-pdi/ &

Sistema de Acompanhamento das Atividades
docentes- SAAD

https://www.ufopa.edu.br/saad/login &

D
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https://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proplan/documentos/2023/646e4735898344d418cde276fad92279.pdf
https://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proplan/documentos/2023/646e4735898344d418cde276fad92279.pdf
https://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proplan/documentos/2023/646e4735898344d418cde276fad92279.pdf
https://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proplan/documentos/2023/646e4735898344d418cde276fad92279.pdf
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