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Introducao

Esta cartilha foi elaborada pela equipe da
Coordenacdo de Desenvolvimento Institucional -
CDI/DIAVI/PROPLAN, e tem como objetivo
sintetizar as informacdes contidas na Resolucao

302/2023 de forma simples e dinamica.

Fundamentada na Resolucdo 302/2023 a
cartilha resume os principais pontos referentes a
composicdo do Plano Académico bem como
enfatiza normas sobre o Regime de Trabalho
docente da Universidade Federal do Oeste do

Para.


https://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proplan/documentos/2023/646e4735898344d418cde276fad92279.pdf
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Unidades académicas: unidades académicas
da sede e campi fora de sede.
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Plano Académico: conjunto de
atividades desenvolvidas pelo docente
0
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ina unidade académica, composto pel
iPlano Individual de Trabalho (PIT) e
ipelo Relatdrio Individual de Trabalho!
| (RIT)

————————————————

o

_____________________________________________________

o S

PIT: plano de trabalho com todas as atividades
planejadas para o docente no inicio de cada periodo
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RIT: relatério das atividades que foram executadas pelo
docente durante o periodo letivo;
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Sistema de acompanhamento das atividades docentes - SAAD

Sistema responsavel por gerar os documentos
PIT e RIT a partir dos dados extraidos dos
sistemas vigentes na Instituicdo, podendo, nos
( ] casos em que ndo haja modulos disponiveis

O que é SAAD? para cadastro de atividades, estas serem
incluidas, excepcionalmente, no SAAD.

Tela de acesso ao sistema
S)SAAD

@ — Bem-vindo ac SAAD
= Silema de Acompanhamento de Atividades Docentes

Usuirie

uuuuuuuuuuuuuuu

» 0 acesso dos docentes ativos ao SAAD sera efetuado com
login e senha do SIGAA.

» (Os perfis de acesso ao SAAD para coordenador, diretor e
p p
pro-reitorias serdo solicitados via GLPI.

Perfis SAAD
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Plano académico

’— --------------------------------------------------------

De onde vem as informacoes apresentadas
no Plano Académico? |

___________________________________________________________

\ TS
PIT//Q

N




Cadastro das informacoes

O que é cadastrado
em cada sistema?

SIGRH . SIGAA .

@ Funcao de confianca @ Componentes curriculares

@ Afastamentos @ Todos os tipos de projetos

@ Licencas [g Orientacoes

SAAD

[zr Encargos administrativos ndo remunerados

@f Portarias (ndo remuneradas) emitida pela Gestdo Superior

[zr Atividades administrativas nio remuneradas



Composicao do Plano Académico

Graduacao , Pos-graduacao e
Orientacdes

Carga horaria regulada pela
PROCCE

Carga horaria regulada pelo
CGPrits

0
S 4

@;8‘
W

Carga horaria regulada pela
PROPPIT

g

Carga horaria regulada pela
PROEN

(]
BAR

Funcao de confianga,
administrativa nao-
remuneradas e encargos
administrativos




Fluxo de aprovacao/reprovacao do PIT
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Fluxo de aprovacao/reprovacao do RIT
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Proporcionalidade

» E a carga horaria de atividades desenvolvidas,

proporcional ao semestre, conforme o periodo de
vigéncia;

Em quais casos o
calculo
se aplica?

\/ Afastamentos

\/ Funcao de Confianca

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

_______________________________________________

\/ Atividades administrativas nido-remuneradas



Calculo da proporcionalidade

Formula:

NS EEH‘!-E:E re * GHm:rm:'naI
CH proporcional — N J.SET .

Legenda:

C'Hproporcional: Carga horaria proporcional

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

CHpminai: Carga horaria nominal da atividade

NST eomestre: Niimero de semanas total do semestre
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Ensino: Carga horaria minima de aula efetiva

» Aulas efetivas: aulas tedricas e/ou praticas

» Aulas ndo efetivas: atividades de preparacdo de aula (a
preparacdo, o planejamento e a avaliacdo das atividades,
bem como o atendimento e o acompanhamento dos
discentes);

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

Os docentes que estiverem ministrando
disciplina na Pdés-graduacao em um
emestre deverdo cumprir o minimo de uma
disciplina na graduagdo no mesmo semestre.

______________________________________________________________
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Ensino: Atividade de ensino

Ministragdo de aulas na graduacao, pos-graduacdo lato
sensu e stricto sensu mantidos pela Ufopa;

Preparacdo, o planejamento e a avaliacdo das atividades,
atendimento e o acompanhamento dos discentes;

Supervisdo, a coordenacdo e a orientacdo de estagios curriculares
obrigatorios;

Orientacdo e a coorientacdo de TCC e a
participacdo como membro de banca examinadora;

Coordenacdo ou a participag¢do como colaborador em projetos
de ensino;

Coordenacao de atividades complementares;

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

Orientacdo de trabalho de conclusao de curso de pos-graduacao
lato sensu na Ufopa;

Orientacdo e a coorientacao de mestrado e doutorado na Ufopa;

Lancamento de frequéncia

ReuniGes pedagogicas, de coordenacdo e de gestdo académica

Atualiza¢bes no modulo turma virtual do SIGAA.

000000000000
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Distribuicao da carga horaria

o

ara as disciplinas ministradas por mais de um docente, a:

. V4 3 . o I
arga horaria devera ser contabilizada proporcionalmente;
a participacdo de cada docente na disciplina, conformei
C
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reitoria de Ensino de Graduacdo (Proen) e Pro-
reitoria de Gestdo Estudantil (Proges), com a list
de deficiéncias para elaboracdo de planos
individuais de ensino.
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Ensino: Orientacao

Iy
— Serda contabilizada no maximo de 10 horas,

caso este limite seja ultrapassado, ndo sera
computada.

\
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________________________________________________________________

. A atribuicdo de carga horaria referente a orientacdo de
. estagio serd realizada conforme as regras definidas em
: resolucao especifica da Proen.

T R ——————

-----------------------------------------------------------------------------
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Projetos: Alocacao de carga horaria

» Todos os projetos serdo registrados, poréem nido serdo
contabilizadas as cargas horarias que, porventura,
ultrapassarem o limite de 20 (vinte) horas.

Ensino

/ﬁ Extensio

Integrados

N

E'A delimitacdo da carga horéria de cada projeto serd de!
iresponsabilidade das Pro-reitorias definidas para gerir
‘cada segmento.

\

o

______________________________________________________________________________
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Gestao: Funcao de confianca

» Funcao de confianca: funcdes exercidas exclusivamente
por servidores ocupantes de cargo efetivo na Instituicao.

Nas alocacdes de 40 horas semanais, ser aprovado pela
Reitoria e com parecer de anuéncia da unidade académica
de lotacéo
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Gestao: Atividades administrativas nao remuneradas

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




Gestao: Encargos administrativos

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

’.— _____________________________________________________________

-Os encargos administrativos de que tratam os-
-1tens I e II serdo registrados, porém nao serao-
-contablllzadas as cargas horarias que,! i
,porventura ultrapassarem o limite de 10 (dez)!
.horas

\~———

’

_______________________________________________________________
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Gestao: Carga horaria por horario especial

,4-—————————————~

As demais cargas
horarias que
compoem o PIT

/

Deverao ser
contabilizadas a
reducao

A carga horaria de
ensino minima

Devera ser
preservada
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Docente substituto

Atencao na alocacao da carga horaria

A carga horaria devera estar obrigatoriamente
> conforme o previsto no contrato de trabalho.

> Nos casos excepcionais em que nao for possivel alocar
carga horaria completa, justificar o motivo

o T N S R S N R S R A

Nesse caso a carga horaria nao pode
ser inferior a 90%.

______________________________________________________

O docente substituto somente podera atuar em atividades
> de ensino e programas de cooperacdo interunidades
existentes na Instituicéao

______________________________________________________________

Ndao ultrapassar o limite da carga horaria
prevista em contrato.



Responsabilidades

gt e

registrar as acoes a que elas estao vinculadas: \'/J,

Diretoria de Pos-
Graduacao/Proppit

ENSINO

Unidades
académicas
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Responsabilidades

-----------------------------------------------------------------------------
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Extensao

Integrados
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Responsabilidades

Unidades responsaveis por subsidiar, direcionare !
1

s\,

e e e e pa

r | W
Atividades
administrativas

nao remuneradas e
afastamentos

Encargos
Administrativos

registrar as acoes a que elas estdo vinculadas: 2 S_,-

Gestao Superior

Unidades
Académicas

Subunidades
Académicas
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Resolucdo do Plano Académico 302/2023

https://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proplan/docume
ntos/2023/646e4735898344d418cde276fad92279.pdf _:"_

D

Painel Docente

https://pdi.ufopa.edu.br/pdi/links-paineis-apoio-pdi/ _;"_

D

Sistema de Acompanhamento das Atividades
docentes- SAAD

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

D
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