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1. INTRODUGAO

A ferramenta SAAD foi desenvolvida com objetivo de reunir em um sistema
todas as informagdes referentes as atividades exercidas pelos docentes da
Universidade Federal do Oeste do Para. Estas informacoes estao armazenadas em
diferentes sistemas, e, algumas ainda nao sao mantidas de forma sistematizada.
Desta forma o SAAD realiza leitura de informagdes de outros sistemas da familia
SIG (SIGAA e SIGRH), bem como permite o cadastro de portarias encargos e
atividades administativas nao remuneradas..

Tendo como base a Resolucao 302/2023 0 SAAD ¢é o sistema responsavel
por operacionalizar as etapas definidas e gerar os documentos PIT e RIT que

compoem o Planejamento académico das Unidade.

2. PERFIL DO USUARIO

O SAAD possui perfis direcionados para cada usuario conforme atribuicao:
Perfil Gestao, Perfil Direcao, Perfil Coordenacao, Perfil Docente e Perfil Pro-

Reitorias.

Gestao Direcdo
(Proplan)

Pro-Reitorias Coordenacdao

Figura 1. Perfil do usuario



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

Perfis Principais Funcionalidades

Docente Visualizagao de PIT e RIT, Acompanhamento de Tramitacao
de PIT e RIT e Consulta de Historico de Informacgdes de

Projetos, Orientacdes e Componentes Ministrados.

Coordenacao Validacao de PIT e RIT dos docentes vinculados ao seu curso
e Consulta de Historico de Informagdes de Projetos,
Orientagcdes e Componentes Ministrados dos Docentes

vinculados ao seu curso.

Direcao Aprovacao/Reprovacaoc de PIT e RIT dos docentes
vinculados ao seu curso e Consulta de Historico de
Informacdes de Projetos, Orientacbes e Componentes

Ministrados dos Docentes vinculados ao seu Instituto.

Gestao Cadastro do Plano Académico, Consulta de PITs e RITs,
(Proplan) Emissao de Relatorios Gerenciais.
Pro-Reitorias Consultas de Projetos, PIT's e Informacoes Gerais

3. ACESSO AO SAAD

O sistema pode ser acessado por todos os docentes ativos da UFOPA,
atraves do link https://saad.ufopa.edu.br/login com o login e senha cadastrados
no SIGAA.

§)SAAD

—_ Bem-vindo ao SAAD
Sistema de Acompanhamento de Atividades Docentes

Usuario

;L—p b
Lembre-se de mim Esqueceu sua senha?
2

Figura 2: Tela inicial

Para gestores de Unidades Académicas (Direcao, Coordenacao e seus

9)


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

respectivos vices) e administrativas (Pro-reitores(as) e gestao Superior, devera ser
solicitado acesso via GLPI para disponibilizacao das funcionalidades para seu
perfil.

O acesso, assim como as restricoes de acesso as aplicacdes e visualizacao

das informacgoes, serao direcionadas para cada usuario conforme sua atribuicao.

4. FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

O sistema SAAD possui funcionalidades para os docentes, e gestores da
Instituicao. O docente podera visualizar seu PIT e RIT, acompanhar sua tramitagao,
bem como visualizar seu historico de participacao em projetos, orientacao de
alunos, exercicio de cargos e encargos e atuacao docente. Os gestores podeao
acompanhar, monitorar e avaliar os Planos académicos de Docentes, criar
estrategias de acdes com os recursos disponiveis contribuindo para a otimizagao
e plangjamento das acoes que sao desenvolvidas nas Unidades e Subunidades
Académicas. Nas proximas secoes serao detalhadas as principais funcionalidades

do sistema por perfil.

5. PERFIL DOCENTE
51 Funcionalidades
Nessa tela sao listados todos os submenus de acesso ao perfil Docente
(Pessoal). O usuario podera clicar em cada um para detalhar, conforme tela na

imagem abaixo:

SasdAnign | Hesohglo MBI ] 2

i

@SAAD

Meu FIT - Plano Acadmios 2023 2 (Periodo: 15002082 - 3102082

woumg g PR e
B Mrhas Advieisces Acmisisr

CATEGD®RILA Cerrte TTULAGAD COITORADD
B M Designagie

E-RAIL e
& F—

TRFONERKG e CELULAR e

CARGOFUNGAD PROFESSOR DO MAMSTERID SUPERIOR RESIME DE TRABALHD DEDRCACAD EXCLLISNA

Figura 3: Perfil docente

511 Meu PIT


https://glpi.ufopa.edu.br/

Aqui o Docente visualiza as atividades planejadas no seu PIT no inicio de

cada semestre letivo. (O semestre base € o da Graduacao).

O docente pode ajustar ou solicitar ajustes necessarios que, por ventura,

estiverem em desacordo com Resolucao 302/2023, observando cada segmento

conforme Capitulo XVI “DAS RESPONSABILIDADES".

Meu PIT - Plano Académico 2023.2 (Periodo: 15/01/2022 - 31/07/2022)
e

Envie 58 FIT 5ara 0 83 COOMNNCA!

© Meus Comp. Cumculares
@ Minas Onentaghes
@ Meus Encaigos Aamenistrat NOME

Minhas Atniiaces Administ

e CATEGORIA Docents
@ Miohas Designagées
E-MAIL
@ Minnas Auséncias
TELEFONE FIXO 9999-9999
CARGO/FUNGAO PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR
POSSUI CARGO COMISSIONADO s
€1 8112 € 12772) NAO
POSSUILICENCAS NAO

SaadAmgo | Resowcao 30272023

DOUTORADO

CELULAR 9999-9999

DEDICAGAQ EXCLUSIVA

MOTIVO AFASTAMENTO

QuAL(IS)

Figura 4. Acesso ao PIT

5.1.2 Composicao do Plano individual de trabalho - PIT
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Figura 5. Meu PIT




5.1.3 Encargos Administrativos
No submenu "Encargos Administrativos” sao listados todas os encargos
administrativos em que o Docente participa.

O docente pode fazer o cadastro das seguintes portarias:

= 2 (duas) horas semanais para participagao em reunides de 0Orgaos
colegiados (Nucleo Docente Estruturante - NDE, comissoes, comités)
de unidade ou subunidade académica;

= 2 (duas) horas semanais para representacao nos orgaos colegiados
(Conselhos Superiores, Conselhos de unidades académicas e
Colegiados de subunidades académicas);

= 5(cinco) horas semanais para o presidente de comissodes e comités

Para realizar o cadastro das portarias mencionadas acima o docente devera

clicar em “Meus encargos Administrativos” conforme tela abaixo:

HSAAD

PESSOAL

€ MeuRIT

=

Meus Projetos
Meus Comp. Curriculares
Minhas Orientages v

Meus Encargos Administrat e

Minhas Atividades Administ...

e Pl @|E O

Minhas Designagdes

®

Minhas Auséncias

Figura 6: Meus encargos administrativos

Em seguida clica em “Adicionar”



©SAAD

PESSOAL

B MeuPIT

B MeuRIT

() Meus Projetos

©® Meus Comp. Curriculares

@® Minhas Orientagdes -
s
@ Minhas Atividades Administ
@ Minhas Designagdes

® Minhas Auséncias

Encargos Administrativos

Pesquisar por Docente

6233

4196

4161

ungao/Atividade

Participagdo em reunides de 6rgaos colegiados (Nucleo Docente
Estruturante -NDE, comissdes, comités) de unidade ou subunidade
académica

Membro do NDE de BCC

Membro do Coleglado do Programa de Computagao

16/02/2024 -

15/02/2025

09/03/2021 -

04/06/2021 -

CH
Portar Al
mana
2h Teste
2h NO.4/2021
2 PORTARIAN® 12/2021 -

SaadAntigo | Resolugao302/2023 | 2

1EG, 04 de maio de 2021

Figura 7: Adicionar novos encargos administrativos

Apos preencher os dados, conforme tela abaixo, clica em “Salvar”

®sAAD =

@ vetdarR:

Adicionar Encargo Administratr

e

Figura 8: Salvar o encargo administrativo cadastrado

5.1.4 Atividades Administrativas nao remuneradas

Nas atividades administrativas nao remuneradas o docente

inclui as

portarias das atividades que sao executadas dentro da estrutura organizacional

que nao recebem nenhuma pecunia. Pode também ser inserida as portarias

emitidas pela Gestao Superior com carga horaria expressa em portaria.

S3ao consideradas atividades administrativas nao remuneradas:

= vice-diretor de unidade

* vice coordenador de subunidade académica ou de pos- graduacao;

=  coordenador de laboratorios;

» funcdes com portarias emitidas pela Gestao Superior;




» Coordenacao de Curso de Graduacao sem FCC;

= Coordenacao de Curso de Pos-Graduacao sem FCC

Para realizar o cadastro das portarias mencionadas acima o docente devera clicar

em "Minhas atividades Administrativas nao remuneradas” conforme tela abaixo:

(E)SAAD

PESSOAL

& MeuRIT
Meus Projetos
Meus Comp. Curriculares
Minhas Orientagdes v
Meus Encargos Administrat...

Minhas Atividades Administ... e

Minhas Designagdes

I I @ 0 B

®

Minhas Auséncias

Figura 9: Acessar as atividades administrativas nao remuneradas

Em seguida clica em “Adicionar”

e

) - .
Pesquisar por Docente e :I
D Docene Atviaace Periodo il orana Aghes

E)SAAD

761 F PORTAALA OF NOME ECIEG (11010822)
o 3011012025 e Ho 212024 - SECI 9108
- . dal, de AnaleEspacial e Gestlo o

675 081011202 h LAEGET

674 w0202 150 Vice.Coorenscao do Curse de Letras

HUCKE 08 EStaglo 00 INSITUID g — "

150 PORTARIA N*62 { 2022 - CUR (11,01 36)

- E) PORTARIAN' 423 /2023 - GABINETE (11.01.42
- E 12023-G g1.42)
910112028 4

Figura 10: Adicionar atividades administrativas nao remuneradas

ApOs preencher os dados, conforme tela abaixo, clicar em “Salvar”

145




Adicionar Aividades daniSINATVE b RO MLINeNaas

Meu RIT

B B @

REUs Projetos

Meus Comp. Curnculares

@

@ Minhas Orientagles

B Meus Encargos Admanistrat

3 Minhas Atividades Administ

(8 Minhas Designagles

) s s D *

Figura 11: Salvar atividades administrativas nao remuneradas

5.1.5 Submissao do PIT a Cordenacao
Para encaminhar o PIT para validacao da Coordenacao o docente devera:
= verificar se o PIT esta conforme as instrugdes previstas na Resolucao
302/20023; Caso esteja em desconformidade o docente acionar o setor
responsavel, a fim de solucionar o possivel problema ou;
= Submeter a Coordenacao e Justificar eventuais problemas, uma vez que
O problema nao tera uma resolucao imediata.
Para realizar a submissao do PIT a Coordenacao o docente deve clicar no botao

‘submeter PIT" , conforme demonstrado na tela abaixo:

DsAAD - —_— 2
PESSOAL Meu PIT - Plano Académico 2023.2 (Periodo: 15/01/2022 - 31/07/2022)
e—
>
) MeuRIT Envie seu PIT para 0 seu coordenda

[l Meus Projetos
© Meus Comp. Curriculares

@ Minhas Orientagdes v

B Meus Encargos Administrat.. NOME SIAPE

B Minhas Alividades Administ...
CATEGORIA Docente TITULAGAD DOUTORADO

Figura 12: Submeter PIT

Caso o PIT apresente desconformidades com a Resolucao 302/2024 ou

necessitando de algum ajuste, que ao decorrer do semestre sera possivel ou hao

I R N 155§




de corrigir, o docente devera justificar e encaminhar a Coordenacao:

Deseja o PIT para C

Informe eventuais incondornvdadss do seu PIT

Figura 13: Justificar PIT

IMPORTANTE!
A ApoOs a submissao do PIT docente devera aguardar a posicao do
Coordenador, pois, havendo incosisténicias, podera retornar para ajustes. Neste
caso, o docente recebera um e-mail alertando o retorno do seu Plano
Académico. Apos o retorno, o docente devera realizar os ajustes sugeridos e

submeter novamente o seu PIT ao Coordenador para validacao.

5.2 Relatorios do perfil docente
Alem da funcionalidades apresentadas acima, o SAAD fornece relatorios

para cada subitem abaixo.

5.2.1 Relatorio 1
5211 Projetos (Ensino, PD&l, Extensao e Integrados)
Neste subitem sao elencados os projetos de Ensino, PD&l, Extensao e

Integrados desenvolvidos pelo docente no semestre corrente, cadastrados nos

modulos disponiveis nos Sistemas SIG.



’ AAD = SaaAnigo | Resonglos022023 | &
PESSOAL Projetos
@ w
Pesquisar pelo titulo 0o projeto
o w
ADMINSTRATIV D R Shuags Peiiod: Coorgena e
bbby
530 Vozes que contam a histéna ndo contada FINALIZADO s Membros
31082022
© comp Curicutares
626 o R tustduis o 6 excLuiD 0582021 "
@® Onentagses 3 Vozes que contam a histnia ndo contada EXCLUIDO Stais dembros
CONTEXTOS E IDENTIDADES DE ESTUDANTES DA PERIFERIA. UM ESTUDO A PARTIR DAANALISE ’ 01092022
373 APROVADC Membros
0o URSO CRITICA 31082024
A LEITURA COMO ESPAGO PARA FORMAGAO DE PROFESSORES DA EDUCAGAO BASICA HA UM 01092022
184 HuisA APROVADO Nembros
UTRO CAMINMO? 317082024

Figura 14: Meus projetos

5.2.2 Relatorio 2
5221 Meus componentes curriculares
No submenu “Meus Comp. Curricular” sao listados todos os componentes

que foram ministrados pelo docente, cadastrados no SIGAA.

@smp s (it &

PESSOAL Componentes Cumiciilares
B Mea Pt
Pusquisar per discipling ou deconte
@ MeRT
(B Maus Prajatos cH - - - .
n Codigo Disciplin Shuacho oo Docente Wivel Periodo Inici Fim
(@ Mo Comp Cumiculares
> - 26883 PRGLODOG LITERATURA E SOCIEDADE ABERTA Ll 3 a132 18082023 1712023
(@ Minhas Orientagdes
[y Meus Encargos Administat 26018 PLETO020 LITERATURAS AFRICANAS DE LINGUA PORTUGUESAI ABERTA 75h [ 20231 0TB2023 08212023
B Minhas Ailvidces Admiist LFINBGE EOUCATED E RELAGHES ETHICO-RACIAS CONSOLIDADA 60 [ 0222 08/03/2023 2082023
@ Minhas Designagies o . s R — i == e
Wi LFI000G EDUCAGAO E RELAGOES ETNICO-RACIAS CONSOUDADA 60h G 022 06032023 12072023
@ Minhas Auséncias
nm PLETO04S LITERATURAS AFRICANAS DE LINGUA PORTUGUESAI CONSOLIDADA T5h G a2 yuR 0d0z02)

Figura 15: Acessar os componentes curriculares

5.2.3 Relatorio 3
5231 Minhas orientacoes
No submenu “Minhas orientacoes” sao elencados todas as orientacoes da

Graduacao e da Pos graduacao, cadastradas no SIGGA, vinculados ao Docente.



SasdAmio | Resouciosozzozs | 8

E)SAAD

TESS0AL Orientagdes da Graduagio
@ MeuFIT

Pesquisar por docente ou discenta
B MeuRIT

[ hieus Frojetos

(® Meus Comp. Cumiculares

05998919 TEE Il I APRESENTACAO DE TEC h 20222 MATRICULADG
@ Minhas Orientacdes ~

105983704 TRABALHO DE CONCLUSAD DE CURSD N h 20222 REPROVADD

305983502 TRABALHO DE CONCLUSAD DE CURSO N h 20222 REPROVADO
O Pés Graduagso

305953568 TRABALHO DE CONCLUSAQ DE CURSO N n w022 REPROVADO
B s Encargos Adminssiat
B Minas Aidades Admintst 305963664 TRABALHO DE CONCLUSAD DE CURSD N h 20222 REPROVADO
® e Bes 305983555 TRABALHO DE CONCLUSAC DE CURSO N n 20222 REPROVADO
® M 305983575 TRABALHO DE CONCLUSAD DE CURSO Il L} 20222 REPROVADO

Figura 16: Acessar as orientacoes

5.2.4 Relatorio 4
5241 Minhas Desighacoes
No submenu “Minhas designacdes” consta todas as funcdes exercidas pelo

Docente.

§SAAD . 2

PESS0AL Designagbes
B MeupT

Pesquisar par Docente
B MeurT
ADMNISTRATIVO o Atividade Doconte Fungao Sigla Periodo Unidage
B Projees
@ Comp. Cumcuiares
@ Orentagles
B Encaigos saminisirativos
=

@ Amsdnciss

Figura 17: Acessar as designacoes

5.2.5 Relatorio 5
5251 Minhas Auséncias
No submenu “Auséncias” consta todos os afastamentos e licencas previstos

em normativas.



@saap = . e

PESSOAL Auséncias
@
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Figura 18: Acessar as auséncias

6 PERFIL COORDENAGAO
6.1 Funcionalidades
6.1.1 Validacao do PIT
Para validacao do PIT o Coordenador devera entrar no sistema, clicar no

submenu “Validar PIT", conforme tela abaixo:
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Figura 19: Acessar validagao do PIT

Ao clicar em “Validar PIT" o Coordenador visualiza a lista de Pits a serem validados.

E para cada PIT pendente de validacao ha trés opgoes:



=  Visualizar: Ver o PIT Docente
=  Validar: Validar o PIT

= Justificativa: Ver a Justificativa enviada pelo docente
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Figura 20: Acdes para validagao do PIT

Conforme tela abaixo, o Coordenador pode verificar a justificativa enviada

pelo Docente (se houver).

Figura 21: Visualizar justificativa do docente

ApoOs visualizar a justificativa, o Coordenador tem 3 opcoes:

= Encaminhar ao Diretor: apos analisar o PIT do docente e, estando
tudo em conformidade com a Resolucao 302/2023.
= Retornar ao docente: Nos casos de inconsisténcia sanaveis.

= Encaminhar com ressalvas ao Diretor: Quando houver
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inconsisténcias que, porventura, poderao ser sanadas durante o
semestre.

Desaja vaiidar o PIT?

Figura 22: Validar PIT do docente

6.2 Relatorios do perfil Coordenacao

6.2.1 Lista de PITs a serem validados

No submenu Coordenagao € possivel visualizar todos os Pits que estao para
validacao da Coordenacgao.
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Figura 23: Acessar perfil coordenagao

6.2.2 Administrativo

No submenu Administrativo e possivel visualizar todos os relatorios abaixo
que estao vinculados a sua Subunidade.
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Figura 24: Acessar perfil administrativo da coordenagao

7 PERFIL DIRECAO
71 Funcionalidades

7.11 Aprovacao do PIT

No submenu “Aprovar PIT" o Diretor visualiza a lista de Pits a serem

aprovados.
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Figura 25: Acessar aprovacao do PIT

Para cada PIT pendente de aprovacao ha trés opcoes:
= Visualizar: Ver o PIT Docente

= Aprovar: Aprovar o PIT

= Justificativa: Ver a Justificativa enviada pelo coordenador.
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Figura 26: Acoes para validacao do PIT

Conforme tela abaixo, o Diretor pode verificar a justificativa enviada pelo

coordenador (se houver).
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Figura 27: Visualizar justificativa do docente

ApOs visualizar a justificativa, o Diretor tem 4 opcdes:

» Retornar ao coordenador: Nos casos de inconsisténcia sanaveis ou
duvidas;

= Aprovar com ressalvas: Quando houver inconsisténcias que poderao
ser sanadas durante o semestre;

= Aprovar o PIT: apos analisar o PIT do docente e, estando tudo em
conformidade com a Resolucao 302/2023;

= Reprovar o PIT: apos analisar o PIT do docente e, estando em
desconformidade com a Resolucao 302/2023 e nao havendo acordo

com o docente.
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Figura 28: Aprovar PIT do docente

7.2 Relatorios do perfil Direcao
7.2.1 Direcao

No submenu Diregao e possivel visualizar todos os Planos Académicos da
Unidade a serem validados.
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Figura 29: Acessar perfil direcao

7.2.2 Administrativo

No submenu Administrativo € possivel visualizar todos os relatorios abaixo
que estao vinculados a sua Unidade.
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Figura 30: Acessar perfil administrativo da direcao

LINKS UTEIS

= Para acessar a Resolugao 302/2023

https://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proplan/documentos/2023/6

46e4735898344d418cde276fadg2279.pdf

= Para acessar a Cartilha da Resolucao

https://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proplan/documentos/2024/6

feeb6cod23bsfob6cc2debeca80ef5385.pdf
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