2026/10/09 03:34 1/2 rtd_cadastro_alteracao

Como cadastrar/alterar meu RTD

Esta funcionalidade visa fornecer ao Docente a possibilidade do preenchimento do RTD referente a
um determinado periodo.

Observacoes Importantes:

* Da funcionalidade do sistema:

o Com excessao do RTD do periodo 2019.1, todos os demais sdao gerados e ficam
disponiveis para cadastro/alteracao do Docente no momento que a Chefia imediata
realiza a homologacao do PTD.

o O RTD pode ser classificado em 3 tipos de situacao, sendo elas:

= EM CADASTRO: RTD disponivel para preenchimento pelo docente.

= ENVIADO PARA HOMOLOGAGAO: RTD encaminhado para homologacdo da
chefia.

= HOMOLOGADO: RTD homologado pela chefia.

o O sistema possui um tempo para expirar a sessao quando inativa, desta forma, salve
sempre as informacdes quando necessario.

e Do preenchimento do RTD:

o Qualquer necessidade de alteracao de carga horaria prevista no PTD, devem ser
alteradas no RTD e devidamente explicadas/justificadas nas observacoes.

o Comprovante/Descricao/Detalhamento: nesse local o docente deve informar se executou
ou nao a atividade, e quando for o caso - nimero de portaria; site de publicacdes;
numero de edital; explicacdes,entre outros.

o Qualquer atividade que for necessaria a inclusao no RTD (aula, orientacdes, pesquisa,
extensao, etc) s6 deve ser incluida em Outras Atividades.

o As cargas horarias devem ser informadas com casa decimais. EX: 1h e 30m deve ser
informado 1,5

o Os valores informados com decimais deve ser informado com virgula(,) e nao ponto(.)

Para Preenchimento do RTD efetue os seguintes passos:

e Acesse a seguinte funcionalidade: SIGAA - Mddulos - Portal do Docente

 Para acessar o RTD, acesse a seguinte funcionalidade: Ensino —» Relatdrio de Trabalho Docente
(RTD) - Meus RTDs

e Acessando a funcionalidade indicada no passo anterior a seguinte tela sera apresentada:

PORTAL DO DOCENTE > RELATORIO DE TRABALHO DOCENTE > CADASTRO

Caro(a) Professor(a),
Nesta area voce podera verificar a situacdo dos Relatorios de Trabalho Docente e as observacdes cadastradas pela chefia referente a cada relatorio.
Legenda(Situacao RTD):

« EM CADASTRO: RTD disponivel para preenchimenta.
s+ ENVIADO PARA HOMOLOGAGAO: RTD encaminhado para homologacao da chefia.
+« HOMOLOGADO: RTD homologado pela chefia.

& »Alterar RTD J " : Visualizar Observacoes
Periodo Situagao - PTD Situagao - RTD
2019.1 HOMOLOGADO EM CADASTRO " ] :
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e Para iniciar o cadastro/alteracao clique na opcao
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