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INSTITUTO

Preenchendo o Plano Individual de Trabalho FEDERAL

Sao Paulo

Este é o tutorial da PIT no Suap.

Nele vocé vai encontrar informacoes de como o professor deve:

O

Criar o PIT

Cadastrar Atividade de Regéncia

Adicionar Carga Horaria para Organizacao de Ensino
Cadastrar Outras Atividades

Editar Horario das Atividades

Encaminhar para CAAD

Acompanhar os Tramites

Observacoes
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1. Criar o PIT

# INICIO
= ADMINISTRACAO

4 GESTAD DE PESSDAS

Alunose Professores »

Caixa de Mensagens

‘Comunicador >

Cursos, Matrizes e
Componentes

Estatisticas

ETEP

Relatorios

Turmas e Diérios

Meus Planos de Aula

o » Planos Individuais de Trabalho Docente (PIT)

Plénbé Individuais de Trabalho Docente (PIT)

| Todos | Em Elaboracio/Reviséo

(PIT)

Campus: * SPO v

Areaavaliadora:* || ..oy

Anoletivo:® 50,0
Periodo Letivo: " 2

Jornada de Trabalho:* 45 oo oo onais v

Importar atividades

NenhumPlane | nicio » Planos Individuais de Trabalho Dacente (PIT) » Adicionar Plano Individual de Trabalho Docente (PIT)

Adicionar Plano Individual de Trabalho Docente

nio esteja disponivel s érea avaliadora, solicite o cadastro ao Administrador de Diretor

© Ajuda

o

@ Ajuds

INSTITUTO
FEDERAL

Sao Paulo

Acesse o0 Suap com sua conta IFSP

1. No menu, abra:
ENSINO >> Planejamento >> Plano Individual de Trabalho

2. Cadastre a PIT acionando o botao:
Adicionar Plano Individual de Trabalho (PIT)

3. Informe o Campus e a Area avaliadora que
aprovara a PIT e demais informacdes e
acione o botao: salvar
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2. Cadastrar Atividade de Regéncia INSTITUTO
FEDERAL

Sao Paulo

Plano Individual de Trabalho Docente 7 o

Adicionar/Atualizar atividade de regéncia PIT

ApOs criar o PIT
1. Selecione a aba: Atividades

2. Acione o botao:
Adicionar atividades de regéncia de aulas

Informe o campus onde a aula sera regida e
selecione um dos métodos para indicar o
componente curricular

Comp” g0 v 3. Busca: realiza a busca na base de dados. Para
Tioo AISOE" oo do s+ componentes do ensino superior e que estejam
registradas na matriz
b 4. Cadastrar manualmente: Necessita o cadastro
manual das informag¢des. Para componentes dos cursos
Tumdacir . técnicos e que ainda estdo no Nambei/WebDiario

5. Acione o botao:
Salvar e adicionar outra atividade de regéncia

“onar atividade de regéncia de aulas.
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3. Adicionar Carga Horaria para Organizacao de Ensino INSTITUTO
FEDERAL

Sao Paulo

Docentes com mais que 4 componentes
podem adicionar em sua carga horaria de

Carga Hordria Total: 17h

Adidades de Regéncia Organizacao do Ensino 1h semanal para

EE—— cada componente, a partir do quinto. Apds

MNimero de Descricioda

Opcdes Cédige Campus Siglad Disciplina Curso Turne Situacio da Carga Hordria Editar Hordrio

a2
disciplina

aulas Carga Horiria B g d t' 2 d d d R A =

o e P adicionadas as atividades de egencia.
GoE 36 sP0 E1CA1 Céleulo |- Turma 2 Tcnologgem . oo Metwting | 3 2ulels) de | Segunda 485 || Cargahordriaja informads
GoOi 37 PO E2CA2 Caloulo Il - Turma 3 ;ii';c‘agg‘:?bn.m Mstuting 2 Cargahoraria ja informada . .

o 1. Selecione a aba: Atividades
zo @ 3 spO E2CE1 TR Matu Carga horria ja informada
GO SPO E3CE2 Cireuitos Elétricos | Matu Carga horria ja informada . , .~ . .
2. Localize o icone de edicao da Carga Horéria

@i 35 SPQ E&CAE a1l Mat Carga horéria ja informada

Adicional de Organizag¢ao de Ensino

Nimero total de aulas: 10 aula(s) de 45 minutos
Conversio em horas (Art. 14° §4° da Resolugao N° 109/2015): 8 horals)

Carga horéria obrigatéria de Organizagao do Ensino: 8 hora(s)
Carga horéria adicional de Organizag3o do Ensino (Art. 10° Parigrafo Unico da Resolugao N° 109/2015): 1 hora

3. Adicione a carga horaria extra e acione o
bot3o: salvar

o Docente (PIT) + Adicianar Plano Individual de Trabalho Docente (PIT) » Plano Individual de Trabalho Docente » Editar
no

&0 do Ensir
aria adicional de Organizacao do Ensino

Tempo total dedicado i Aulas e Organizagdo de Ensino: 17 hora(s)

ria extra: * ‘1| = |

A atividade de Organizagdo de Ensino é calculada automaticamente de acordo a Resolugdo n. 109/2015 que regulamenta as atribuicées de atividades
docentes, Art. 10. “A carga hordria semanal destinada a Organizag¢do de Ensino deve ser igual ao tempo destinado a regéncia de aulas...”
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4. Cadastrar Outras Atividades INSTITUTO
FEDERAL
bians indvidunide TabainoBosemte. T ) Sao Paulo

ApOs criar o PIT
1. Selecione a aba: Atividades

2. Acione o botao:
Adicionar atividades do PIT

Adicionar/Atualizar atividades PIT

Dados Gerais

Informe o campus, categoria, tipo e a carga
horaria da atividade.

Campus: * SPO v

3. Acione o botao:

Salvar e adicionar outra atividade
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5. Editar Horario das Atividades

Plano Individual de Trabalho Docente . o l

Dados Gerals Atividades Horérios Tramites
Cotieo
* Atividades

Carga Horaria Total-8h

« Atividades de Regéncia

Atividades de Regéncia

. - . Siglada i N
Opgées  Cédigo Campuz  JFESR  Disciplina Curso Tumo  umere
a8 28 00 GesTa Gestéo de Pessoas- | Especializago em Gestéo da Msoudno | 0

N Turma 1515 Tecnologia da Informagéa

Niimero total de aulas: 0
Conversao em horas (Art. 14° §4° da Resolugio N° 109/2015): 0 harals)

Carga horiria obrigatéria de Organizagao do Ensino: 0 hora(s)

Tempo total dedicado 4 Aulaz e Organizacio de Enzine: 0 horals)

= Qutras Atividades

~ Hordrios
Opgées
Total de aulas cadastradas- 4 aulals) de 45 minutos
Goi
Carga horir Horariodo Campus: ™ porario do campus SPO (SPO)

Diadasemana* ____ o Inicioda Aula:®

Nimero de aulas

7:00 45 08:30 2 aula(s) de 45 minutos

00 as 08:30 2 aula(s) de 45 minutos

INSTITUTO
FEDERAL

Sao Paulo

ApOs criar o PIT
1. Selecione a aba: Atividades

2. Acione o botao:
Adicionar atividades do PIT

Informe o dia da semana, horarios de inicio
e fim da atividade.

3. Para cada horario cadastrado, acione o
botao: Adicionar

4. E possivel visualizar a grade de horario
semanal selecionando a aba Horarios

07:00 - 08:30 07:00- 08:30
Regéncia GPST3 Regéncia GPST3
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6. Encaminhar para CAAD

Inicio = Planos Individuais de Trabalho Docente (PIT) » Plano Individual de Trabalho Docente

Plano Individual de Trabalho Docente Editar

* Dados Gerais

Cédigo
Professor
Campus
Area

Avaliadora

Anc/Periodo
Letivo

Versdo

Dispensado de
preenchimento

Posse

Situacao

a8
loze

SPO

Informatica

201872

vl

Mao

Professar

Em elaborago

INSTITUTO
FEDERAL

Sao Paulo

ApOs cadastrar todas as atividades e

cumprir as obrigatoriedades, o botao sera
habilitado:

1. Acione o botao:
Entregar para avaliagao
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7. Acompanhando os Tramites

Atividades Horarios | Tramites 6 |
Tramites h
Data do tramite Responsavel Agso executada Deszpacho
21/09/2018 10:59  Josel Walidago e Publicagio Agora esta tudo certinho. Aprovado e publicado.
21/09/2018 10:58  Jose B Entregs para avalisgio da CAAD  Verdade me enganei, agors acho que esta tudo ok!
21/09/201810:57  Josel Devolugéo para corregdes Obrigado Professor. Agora pedimos somente que realize o sjuste no horéric da atividade de pesquisa.
21/09/2018 10:56 = JoseB Entrega para avaliagio da CAAD | Ajustei. poderia verificar se esta correto e publicar?
21/09/2018 10:56  Jose L Devolugdo para corregdes Favar indicar a sala onde o atendimento ao aluna sers feito
21/09/201810:55 JoseB Entregs para avaliagio da CAAD  Para publicagéo

INSTITUTO
FEDERAL

Sao Paulo

Caso seu PIT nao seja aprovado ele
retornara para as correcoes. Até que a
CAAD valide para a publicacao, os ajustes
necessarios poderao ser acompanhados:

1. Acione a aba:
Tramites
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8. Observa gb’es INSTITUTO
FEDERAL
* Somente uma PIT vigente por semestre Sao Paulo

* O PIT pode ser encaminhada para CAAD de qualquer campus

 Uma vez aprovada pela CAAD, a PIT se torna publica

» Atividades de regéncia de aula e alguns outros tipo de atividades é obrigatdrio que sejam informados o dia da
semana e horarios de inicio e fim, compativeis com a carga horaria.

* O Envio para a CAAD s6 estara liberado apds a carga horaria da PIT seja igual a jornada de trabalho

* Atividades da categoria “Formacao Continuada” exigem que seja informada uma justificativa que demonstre a
contribuicao do aprimoramento do docente para a instituicao

* O horario informado da atividade e a carga horaria devem estar de acordo

e O cadastro dos horarios das atividades ndao permite conflitos de horarios

Alertas emitidos:
e Carga horaria de atividades é diferente da prevista na jornada de trabalho, exceto para dispensados de
preenchimento
* Atividades com horarios pendentes
e Atividades com horarios divergentes
*  Menos de 8h ou mais que 12h para atividades de regéncia (professores RDE e 40h)
* Diferente de 8h para atividades de regéncia (professores 20h)
* Menos de 2h dedicadas a reunides
* Menos de 1h dedicada a atendimento ao aluno



