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Apresentacao

O sistema Planus é a plataforma oficial do Instituto Federal
Catarinense para a gestdo e registro das atividades docentes.
Desenvolvido com o objetivo de simplificar e sistematizar o
acompanhamento das atribuicbes académicas, o sistema
oferece uma solugdo integrada, facil de usar, que facilita o
planejamento, monitoramento e criagdo de relatérios detalhados
das atividades de ensino, pesquisa, extensdo e gestdo. O sistema
Planus est& disponivel em https://planus.ifc.edu.br.

Destaca-se que o sistema Planus estd alinhado com os
normativos institucionais do IFC, comprometendo-se com a
responsabilidade publica.

Dentre as principais melhorias apresentadas pelo sistema,
destacam-se:

e Login integrado e Sincronizagdo de

com o GOVBR dados com o SIG

Calendario e Excegdes

e Definicdo de prazos especificos ¢ Exce¢des para cadastros

para cadastro de documentos fora do prazo

Acesso Amplo

e Acessivel para todos os servidores da instituigdo,

independentemente do seu vinculo funcional (TAEs e Docentes).

Novos Documentos e Consultas

e Criagcdo de quadro de horarios ¢ Consulta de todos os
docentes documentos docentes

homologados


http://planus.ifc.edu.br/

PUblico Alvo

Esta cartilha apresenta de forma detalhada, as principais funcionalidades
disponiveis para usudrios com o perfil de CHEFIA. Usudrios com este perfil
possuem acesso ds seguintes funcionalidades:

e Homologagdo de PTDs enviados pelos docentes do Campus;

e Cadastro de PTDs para docentes que se encontram afastados;

e Homologagdo de RTDs enviados pelos docentes do Campus;

e Homologagdo de Quadro de Hordrios cadastrados pelos docentes do
Campus;

Tais funcionalidades podem ser acessadas pelo menu lateral, conforme
imagem abaixo. Na sequéncia, cada uma das funcionalidades
disponiveis serdo apresentadas com detalhes.

A Inicio
& Administragao v
B Plano de Trabalho Docente ~

® Homologacio

B Cadastrar

L Relatorio de Trabalho Docente ~

©® Homologacio

B Cadastrar

B Cuadro de Horarios Docente ~

©® Homologacio

B Cadastrar



MENU:
ADMINISTRAGAO

Usudrios com perfil de CHEFIA poderd&o fazer uso deste menu para adicionar
novos usudrios ao sistema. O sistema Planus realiza a sincronizagdo dos
dados dos usudrios com os usudrios cadastrados nos sistemas SIG. Para que
um usudrio esteja disponivel no Planus, & preciso que ele realize o login ao
menos uma vez. Para casos em que o servidor do IFC ndo possa realizar o
login, a chefia pode utilizar esta funcionalidade para adicionar o usudrio em
questdo de forma manual e realizar operagdes, como por exemplo, cadastrar
o afastamento do mesmo ou criar uma excegdo.

Ateng¢do: Para que o usudrio possa ser adicionado, ele deve possuir um
usudrio ativo cadastrado no ambiente SIG.

A seguir, 0 passo-a-passo para realizar o cadastro de novos usudrios.

0 Clique no menu “Gerenciar Usudrios”

Planus - Gestao da atividade docente x
M Inicio
& Administracdo ~

B Gerenciar Usuarios




9 Clique no boté&o “Novo”

ﬁ Listagem de Usuanos

Listagem de Usuarios

© Novo
;" =y

Buscar

Selecionar Papéis

‘ Digite urm nome ou numero do cpf | Q v

( Q, Buscar ) f/ & Limpar )

e Informe o CPF do servidor a ser cadastrado
.1 Listagem de Usudrios  » Cacastrar Usudrio

Cadastrar Usuario

O cadastro do usuario consiste na importacac dos dados do servidor do SIG.

Entre com o CPF do servidor

SOMENte MUmends @

° Confirme os dados e clique em salvar

L. Listagem de Usuanos Cadastrar Usudrio

Cadastrar Usuario

0O cadastro do usuario consiste na importagao dos dados do servidor do SIG,

Fa N
Entre com e CPF do servider

somente numeros '\El L)

Voce esta prestes a cadastrar como usuario do
Planus Tecnico
Administrative em Educacdo da Unidade
Administrativa BLUMENAU. com a Matricula
SIAPE N* I = CPF N

Se vocé temn certeza de que deseja realizar
esta operagdo, clique em Salvar para
confirmar.

I: B salvar




MENU: PLANO DE
TRABALHO DOCENTE

Nesta se¢do, a CHEFIA poderd gerenciar os planos de trabalhos cadastrados
pelos docentes diretamente subordinados. Para a homologagdo de PTDs, 0s
seguintes passos devem ser seguidos:

0 Clique no menu “Homologacéo”

A Inicio

L ] "I-{.'H.'\.' O “Iﬁ

& Administracéo W
H Flano de Trabalho Docente N

©® Homologacio

2 Cadastrar

e Listar os PTDs

Para realizar a homologagdo de PTDs, primeiramente é necessdrio listar os
PTDs do respectivo ano e periodo de interesse. Se o objetivo & homologar o
PTD de um docente especifico, & possivel realizar a busca pelo nome do
docente. Ao clicar em “Buscar’ serdo listados apenas os docentes lotados no
mesmo Campus de lotagdo da chefia.



Periodo

f N
2024 1 lf Q Buscar

; Em £
Ano.Periodo Status RERstar arter Acao

20241 NAO INICIADO Néo © Lancar Afastamento

20241 HOMOLOGADO Néo & Imprimir

© Lancar Afastamento

20241 EDITANDO Mao

A Orientagées

20241 ENVIADO Nao ¥ Homologar A Orientagdes

No quadro de docentes listados, é possivel verificar o status do PTD daquele
docente no periodo informado. As situagdes possiveis sdo:

NAO INICIADO: O docente ainda nd&o criou o PTD para o ano e periodo
especificados;

EDITANDO: O docente ja criou o seu PTD e estd editando as informagdes.
Este status se verifica também para os casos em que a chefia verificou
inconsisténcias no PTD e emitiu orientagdes de ajustes para o docente.
ENVIADO: O docente cadastrou o seu PTD e enviou para homologagdo da
chefia;

HOMOLOGADO: O PTD j& foi homologado pela chefia.

A depender do status do PTD, algumas acdes sdo possiveis de serem
realizadas:

LANCAR AFASTAMENTO: Para docentes que ainda ndo iniciaram o cadastro
ou estdo editando o seu PTD, é possivel indicar que ele se encontra em
afastamento.

ORIENTACOES: Permite verificar o histérico de orientagdes emitidas pela
chefia para o docente.

IMPRIMIR: Visualizagdo do documento do PTD j& homologado.
HOMOLOGAR: Possibilita a chefia avaliar o PTD enviado pelo docente para
que sejam emitidas orientagdes ou, entdo, a homologagdo de fato.

A seguir, algumas destas agodes serdo detalhadas.



LANGAR AFASTAMENTO

0 Localizar o docente

Para informar que um determinado docente encontra-se afastado e, portanto,
ndo poderd cadastrar o seu PTD, basta a chefia selecionar a agdo “LANCAR
AFASTAMENTO’.

Atencdo! Caso o docente ndo seja listado, pois ndo acessou o sistema devido
ao fato de estar afastado da instituigdo, a chefia deve adicionar o usudrio de
forma manual, conforme apresentado na segdo MENU: ADMINISTRACAO deste
manual.

: Em =
Ano.Periodo Status Aractarmeriin? Acdo

20241 NAO INICIADO Nao © Lancar Afastamento

o8-

e Inserir as informacoées de afastamento

Na sequéncia, a chefia deve indicar os documentos ou motivos que autorizam
o afastamento do docente e clicar em “Salvar’.

Cadastrar Afastamento

Nome

| OO0
CPF

| HOOOOKX
Email

| emailfake@fakedomain.com

Este Docente encontra-se afastado de suas atividades no Instituto

AFASTAMENTO CONCEDIDO CONFORME
PORTARIA SOCGO/ KKK

)

Caracteres restantes: 950/1000



Ao readlizar essa agdo, o PTD do docente serd cadastrado e homologado
automaticamente, sendo disponibilizado na drea publica para consulta. No
PTD do docente, constard a informacdo de afastamento conforme
motivagdes cadastradas pela chefia.

PLANO DE TRABALHO DOCENTE - PTD

I BB Informacgdes

Docente Resumo

Nome: oo Status : HOMOLOGADO
Ano.Periodo: 20241 Ensino (h) + Aulas (h) 00
SIAPE: 3760 Extensao (h) O

Carga Horaria (h): 40 Pesquisa (h) 0
Unidade: Videira Administrativo (h) - 0

Data Homologagao: 08/01/2025

Em Afastamento? Sim

Data Emissao: 08/01/2025 10.00:35 Total (h):0.0
Responsavel pela Homologacao: xooooo

I ® Observagoes

Este Docente encontra-se afastado de suas atividades no Instituto Federal Catarinense conforme
informacdes abaixo:

AFASTAMENTO CONCEDIDO CONFORME PORTARIA X000/ XXX



HOMOLOGAR

0 Localizar o docente

A agdo ‘HOMOLOGAR™ permite a chefia analisar o PTD enviado pelo docente.
Serd possivel verificar os dados pessoais do docente, um resumo do
quantitativo de horas cadastradas assim como as aulas e atividades
planejadas. Apds a andlise do documento, a chefia poderd tomar uma das
seguintes agodes: devolver o documento para ajustes do docente ou
homologar o documento.

20241 ENVIADO Nao ¥ Homologar A Orientagdes

e Emitir orientacgoes

Caso a chefia verifique a necessidade de correcoes, as orientagdes deverdo
ser cadastradas no campo indicado na imagem abaixo e, em seguida, clicar
em “Orientar Docente”. Esta agdo fard com que o status do PTD volte a ser
‘Editando’, permitindo que o docente faga os ajustes necessarios.

Orientacoes para docente

Caso necessite orientar o docente para gjustes no seu Plano de Trabalho Docente, informe no campo abaixo a
orientacio

'O Orientar Docente

Ajustar a carga horaria da atividade xoooxxx; ajustar a carga horaria da
aula X000




e Homologar o PTD

Se apo6s andlises a chefia verificar que as informagdes do PTD estdo corretas,

basta clicar em "Homologar’. Apés homologar o PTD, esta agdo ndo poderd
ser desfeita.




MENU: RELATORIO DE
TRABALHO DOCENTE

Nesta secdo, a CHEFIA poderd gerenciar os relatérios de trabalhos
cadastrados pelos docentes diretamente subordinados. Para a homologagdo
de RTDs, 0s seguintes passos devem ser seguidos:

0 Clique no menu “Homologacéo”

A Inicio

& Administracéo v
B Plano de Trabalho Docente L
L§ Relatorio de Trabalho Docente ”~

©® Homologacio

2 Cadastrar

e Listar os RTDs

Para realizar a homologagdo de RTDs, primeiramente é necessdario listar os
RTDs do respectivo ano e periodo de interesse. Se o objetivo & homologar o
RTD de um docente especifico, & possivel realizar a busca pelo nome do
docente. Ao clicar em "Buscar” ser@o listados apenas os docentes lotados no
mesmo Campus de lotagdo da chefia.



Ano

2024

Ano.Periodo

20241

20241

20241

20241

Periodo

1

Status-RTD

EDITANDO

NAQ INICIADO

HOMOLOGADQ

ENVIADO

Em Afastamento?

Nao

MNao

Sim

MNao

S
[ QBuscar |

-

Acao

A Orientagbes

— = =
= Imprimir

A cron

No quadro de docentes listados, é possivel verificar o status do RTD daquele
docente no periodo informado. Os status possiveis sdo:

e NAO INICIADO: O docente ainda ndo criou o RTD para o ano e periodo
especificados;

e EDITANDO: O docente ja criou o seu RTD e estd editando as informagodes.
Este status se verifica também para os casos em que a chefia verificou
inconsisténcias no RTD e emitiu orientagdes de ajustes para o docente.

e ENVIADO: O docente cadastrou o seu RTD e enviou para homologagdo da
chefia;

¢ HOMOLOGADO: O RTD & foi homologado pela chefia.

A depender do status do RTD, algumas agdes sdo possiveis de serem
realizadas:

e ORIENTACOES: Permite verificar o histérico de orientagdes emitidas pela
chefia para o docente.

¢ IMPRIMIR: Visualizagdo do documento do RTD j& homologado.

¢ HOMOLOGAR: Possibilita & chefia avaliar o RTD enviado pelo docente para
que sejam emitidas orientagdes ou, entdo, a homologagdo de fato.

A seguir, algumas destas agdes serdo detalhadas.



HOMOLOGAR

0 Localizar o docente

A acdo "HOMOLOGAR™ permite & chefia analisar o RTD enviado pelo docente.
Serd possivel verificar os dados pessoais do docente, um resumo do
quantitativo de horas cadastradas bem como as aulas e atividades
planejadas. Apds a andlise do documento, a chefia poderd tomar duas
acgoes: devolver o documento para ajustes do docente ou homologar o

documento.

20241 ENVIADO Nao ¥ Homologar A Orientagdes

e Emitir orientacgoes

Caso a chefia verifique a necessidade de correcoes, as orientagdes deverdo
ser cadastradas no campo indicado na imagem abaixo e, em seguida, clicar
em “Orientar Docente”. Esta acdo fard com que o status do RTD volte a ser
‘Editando’, permitindo que o docente faga os ajustes necessarios.

Orientacoes para docente

Caszo necessite orientar o docsnte para ajustes no seu Relatorio de Trabalho Docente. informe no campao
abaixo a orientacio:

'O Orientar Docente

Ajustar o link de comprovacao da atividade FOOOXKK




e Homologar o RTD

Se apo6s andlises a chefia verificar que as informagdes do RTD estdo corretas,

basta clicar em "Homologar’. Apés homologar o RTD, esta agdo ndo poderd
ser desfeita.




MENU: QUADRO DE
HORARIOS DOCENTE

Apds ter seu PTD homologado, o docente poderd cadastrar o respectivo
quadro de hordrio com base nas atividades cadastradas. Conforme
normativos internos do IFC, os quadros de hordrios docentes precisam ser
homologados pela chefia. Para homologar os quadros de hordrios docentes, &
preciso seguir os passos indicados abaixo:

a Clique no menu “Homologagéao”

A Inicio

& Administracio v
B Plano de Trabalho Docente v
L§ Relatorio de Trabalho Docente v
B CQuadro de Horarios Docente N

© Homologacio

B Cadastrar

e Localizar o docente

Na tela seguinte, serdo listados os quadros de hordrios enviados pelos
docentes para homologagdo. A chefia poderd filtrar a busca pelo nome do
docente ou 0 ano e periodo do quadro de hordrio. Para homologar, basta
clicar na agdo "Homologar”.



N Listagem Quadro de Horirios Docente

Listagem Quadro de Horarios Docente

MNome servidor Ano

Nome senvidor Ano

/7-\
| Q Buscar ‘

. A

Quadro de Horarios Docente

MHome Ano./ Pericdo Status Data Homologacao

MHOL 20241 ENVIADO

\

Periodo

Feripdo

Acdo

e Emitir orientagoes

Orientacdes para docente

Apods verificar as informagdes do quadro de hordrios, a chefia poderd emitir
orientagdes de ajustes ao docente ou, entdo, homologar o quadro de hordrio.
Para enviar orientagdes, basta preencher o campo indicado abaixo e, em
seguida, clicar em “Orientar’. Com esta agdo, o quadro de hordrio retornard
para edigcdo do docente.

O horario da segunda feira nao esta correto, favor ajustal{

*O Orientar

O Homologar o Quadro de Hordario

Caso a chefia esteja de acordo com as informagdes apresentadas, basta
clicar em "Homologar’. Ao readlizar esta agdo, o quadro de hordrio docente
serd disponibilizado na drea pUblica do sistema.




