
Manual para
Docentes



Apresentação

MENU: Plano de Trabalho Docente

Considerações Iniciais

MENU: Quadro de Horários Docente

Público alvo

MENU: Plano de Trabalho Docente

Sumário

01.

04.

03.

06.

02.

05.



O sistema Planus é a plataforma oficial do Instituto Federal
Catarinense para a gestão e registro das atividades docentes.
Desenvolvido com o objetivo de simplificar e sistematizar o
acompanhamento das atribuições acadêmicas, o sistema
oferece uma solução integrada, fácil de usar, que facilita o
planejamento, monitoramento e criação de relatórios detalhados
das atividades de ensino, pesquisa, extensão e gestão. O sistema
Planus está disponível em https://planus.ifc.edu.br.

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

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

Apresentação

Login

Login integrado

com o GOVBR

Sincronização de

dados com o SIG

Calendário e Exceções

Definição de prazos específicos

para cadastro de documentos

Exceções para cadastros

fora do prazo

Acesso Amplo

Acessível para todos os servidores da instituição,

independentemente do seu vínculo funcional (TAEs e Docentes).

Novos Documentos e Consultas

Criação de quadro de horários

docentes

Consulta de todos os

documentos docentes

homologados

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


Esta cartilha apresenta de forma detalhada, as principais funcionalidades
disponíveis para usuários com o perfil de DOCENTE. Usuários com este
perfil possuem acesso às seguintes funcionalidades:

Gerenciar seus próprios PTDs;
Gerenciar seus próprios RTDs;
Gerenciar seus próprios Quadro de Horários

Tais funcionalidades podem ser acessadas pelo menu lateral, conforme
imagem abaixo. Na sequência, cada uma das funcionalidades
disponíveis serão exemplificadas com detalhes.

Público Alvo



O sistema Planus é desenvolvido com base nos normativos internos do IFC,
Resolução 33/2022 CONSUPER, e, a depender das configurações de
calendário definidas pela Direção de Gestão de Pessoas, o sistema não
permitirá o cadastro de documentos(PTD, RTD, etc) fora dos prazos legais.
Portanto, é de extrema importância que os servidores tenham conhecimento
dos prazos impostos para que não tenham problemas com a falta de registro
de informações. Para todos os documentos criados por docentes, estes
deverão, obrigatoriamente, ser homologados pelas respectivas chefias para
que então sejam disponibilizados para consulta na área pública.

Informações cadastrais e, principalmente, dados sobre as aulas ministradas
pelos docentes são importadas diretamente dos sistemas SIG. Portanto,
qualquer inconsistência verificada com essas informações devem ser
relatadas à sua chefia imediata para que proceda com as correções
necessárias.

Ao logar no sistema, o usuário docente poderá verificar a existência, ou não,
de calendários vigentes e também as exceções cadastradas em seu nome. O
calendário define o período em que poderão ser criados documentos. Já a
exceção, oferece a oportunidade de cadastro de documentos quando os
períodos definidos em calendários já foram extrapolados.

Considerações
Iniciais

https://consuper.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/57/2022/11/Anexo-Resolucao-no-33.2022.pdf


Através deste menu o usuário poderá realizar ações relacionadas ao seu PTD ,
a iniciar pelo seu cadastro. O cadastro de um PTD está condicionado à
existência de um calendário vigente, que, por sua vez, é definido pela Direção
de Gestão de Pessoas.

Para iniciar o cadastro de um novo PTD, os seguintes passos devem ser
executados:

MENU: PLANO DE
TRABALHO DOCENTE

Clique no menu “Cadastrar”1

Dica: Após acessar as funcionalidades do sistema, utilize o menu de
navegação superior para navegar entre as páginas.



Clique no botão “Novo”2

Inserir as informações de cadastro3
Ao cadastrar um novo PTD, o docente deve informar o ano e
período(semestre) ao qual o documento fará referência. É possível criar
apenas 1(um) documento para um mesmo ano e período.



Inicie o preenchimento de informações4

Logo após clicar em “Cadastrar Atividades” será apresentada uma página
onde o docente poderá verificar um resumo do seu PTD atual, com o
quantitativo de horas adicionados em cada um dos segmentos: ensino,
pesquisa, extensão e administrativo.

Logo mais abaixo, se encontra o quadro onde poderão ser cadastradas as
atividades e aulas planejadas para o docente. O docente poderá, também,
cadastrar observações gerais para o seu PTD e verificar o histórico de
orientações emitidas pela sua chefia.



Cadastre suas aulas4

No quadro de atividades, selecione a opção “Aulas” e, em seguida, clique em
“Novo”.

Na página seguinte, serão listadas todas as aulas cadastradas nos sistemas
SIG para o ano do PTD que está sendo cadastrado. Neste sentido, o docente
deve atentar-se ao período a qual uma determinada aula se refere, para que
não sejam adicionadas aulas de períodos incorretos(por exemplo, adicionar
aulas do período 2025.1 em um PTD do período 2025.2).

O sistema, com base na carga horária ministrada e o período das
aulas(anual ou semestral) indicará a carga horária sugerida para ser
adicionada(CHSS). Para adionar a aula no PTD, basta clicar no ícone “+”. O
docente deve repetir esta ação para todas aulas do período.



Para os Campi do IFC que realizam atividades de recuperação paralela extra
classe, os docentes poderão informar o percentual a ser acrescido na carga
horária planejada da aula, podendo variar entre 0 e 20%. Para fazer o ajuste,
basta alterar a informação do campo PRP, conforme indicado na imagem a
seguir. Ao alterar os valores, a carga horária planejada é atualizada
automaticamente.

Dica: Caso algum Campus implemente recuperações paralelas extra classe
somente em alguns dos seus cursos, o docente poderá informar o percentual
igual a 0(zero) para as aulas do curso em que tal regra não se aplica. Para
estas situações, o docente terá que ajustar manualmente as horas de
atendimento discente, conforme explicitado mais adiante.



Cadastre suas atividades5

A depender da atividade a ser adicionada - ensino, pesquisa, etc - selecione
a área da atividade no quadro e, em seguida, clique em “Novo”.

Serão listadas todas as atividades presentes nos normativos do IFC de acordo
com a área selecionada. Cada atividade apresentará sua descrição e o valor
máximo, em horas, possível de ser cadastrado. Para adicionar, basta clicar
em “Selecionar”.

Para concluir a adição da atividade, ajuste o quantitativo de horas e adicone
as observações sobre a atividade que julgar serem necessárias. Śó é possível
adicionar uma única vez a mesma atividade, portanto, o docente deve
consolidar em um único registro todas as atividades semelhantes.

Dica: Utilize o campo de observações para especificar os detalhes da
execução da atividade. Por exemplo, se o docente realiza a orientação de TCC
para vários estudantes, especifique nas observações o nome de todos os
estudantes e nome dos projetos orientados. Utilize dos recursos de edição
para organizar as observações(listas numeradas, alinhamento, etc). No
campo de horas, some as horas permitidas nos normativos internos de todas
as orientações. O mesmo padrão pode ser utilizado nas demais atividades.



Uma vez adicionada, a atividade pode ser editada ou excluída.



Para a atividade “Atendimento ao Discente”, o sistema apresentará uma
sugestão com base na carga horária planejada de aulas. O docente poderá
verificar os componentes o os respectivos percentuais considerados para o
cálculo, tendo em vista a estartégia do seu Campus em relação às
recuperações paralelas dos cursos técnico integrados.



Após realizar todos os cadastros e o quantitativo de horas cadastradas estar
de acordo com o regime de trabalho do docente, o PTD pode ser
encaminhado para homologação da chefia. Para tal, na lista de PTDs,
identifique o PTD de interesse e clique em “Enviar homologação”.

Envie o PTD para homologação5

Revise as informações do seu PTD e, se estiver de acordo, marque o termo de
veracidade e clique em “Enviar Homologação”

Após enviado, não será mais possível editar as informações do PTD a menos
que a chefia retorne o documento para ajustes. Neste caso, os processo de
adição de aulas e atividades se repete.



Através deste menu o usuário poderá realizar ações relacionadas ao seu RTD,
a iniciar pelo seu cadastro. O cadastro de um RTD está condicionado à
existência de um calendário vigente e a homologação do PTD ao qual faz
referência. 

Ao ter seu PTD homologado pela chefia, o sistema irá criar automaticamente
o RTD do mesmo período e importará as informações para facilitar o seu
cadastro.

MENU: RELATÓRIO DE
TRABALHO DOCENTE

Clique no menu “Cadastrar”1

Dica: Após acessar as funcionalidades do sistema, utilize o menu de
navegação superior para navegar entre as páginas.



Inicie o preenchimento de informações2

Logo após clicar em “Cadastrar Atividades” será apresentada uma página
onde o docente poderá verificar os dados inicialmente cadastrados em seu
PTD e que agora deverão ser comprovados no RTD.

Para cada atividade adicionada ao PTD, o docente deverá acrescentar
observações que comprovem a sua execução, no RTD. No quadro de
atividades do RTD, as atividades estarão listadas e indicarão se a observação
de comprovação foi cadastrada, ou não. O icone em vermelho indica que a
observação ainda não foi adicionada, enquanto o ícone verde sinaliza que a
observação já foi adicionada para aquela atividade. 



Atualize as observações de execução de
atividades

3

Para cadastrar a observação de execução de uma atividade, o docente deve
selecionar a área das atividades de interesse - ensino, pesquisa, extensão e
administrativas - e clicar na ação “Editar”.

Na sequência, o docente deve ajustar o valor da carga horária executada, se
necessário, e informar os dados de comprovação da atividade. Nas
observações podem ser adicionados links de portais para consulta de
informações, como portarias por exemplo. Se por algum motivo o docente
executou um número de horas menor ou maior do que foi inicialmente
planejado, as justificativas apra tal devem ser apresentadas no campo de
observações.

Dica: Utilize dos recursos de edição para organizar as observações(listas
numeradas, alinhamento, etc). No campo de horas, some as horas permitidas
nos normativos internos de todas as orientações. O mesmo padrão pode ser
utilizad nas demais atividades.



Caso o docente tenha realizado atividades que inicialmente não foram
planejadas no PTD, estas poderão ser adicionadas ao RTD. Para tal, basta
selecionar a área da atividade e clicar em “Novo”.  Em seguida, preencher a
carga horária da atividade e fazer constar no campo de observação os
dados que comprovam a execução da atividade.

Em seguida, preencher a carga horária da atividade e fazer constar no campo
de observação os dados que comprovam a execução da atividade.



Importante! As aulas do RTD não precisam ser comprovadas. O sistema
Planus apresentará as justificativas automaticamente quando o RTD for
homologado, vinculando o perfil do SIGA do docente onde é possível verificar
as atividades de aulas ministradas no período.

No entanto, caso o docente tenha ministrado aulas que inicialmente não
foram planejadas, basta adicionar a aula no quadro de atividades.

Comprovação das aulas ministradas4

Se por algum motivo a carga horária de uma determinada aula inicialmente
planejada não for cumprida, o docente pode ajustar a carga horária correta,
bastando editar a aula do RTD.



Após realizar o cadastro das comprovações de todas as atividades, o RTD
pode ser encaminhado para homologação da chefia. Para tal, na lista de
RTDs, identifique o RTD de interesse e clique em “Enviar homologação”.

Envie o RTD para homologação5

Após realizar o cadastro das comprovações de todas as atividades, o RTD
pode ser encaminhado para homologação da chefia. Para tal, na lista de
RTDs, identifique o RTD de interesse e clique em “Enviar homologação”.

Revise as informações do seu RTD e, se estiver de acordo, marque o termo de
veracidade e clique em “Enviar Homologação”.

Após enviado, não será mais possível editar as informações do RTD a menos
que a chefia retorne o documento para ajustes.



Após ter seu PTD homologado, o docente poderá criar o seu quadro de
horário com base nas atividades cadastradas e homologadas. Para realizar
tal cadastro, basta seguir as informações indicadas na sequência.

MENU: QUADRO DE
HORÁRIOS DOCENTE

Clique no menu “Cadastrar”1

Selecione o quadro de horário2

O quadro de horário faz referência a um ano e período(semestre) cujo PTD
esteja homologado. Identifique o quadro de horários e clique em “Cadastrar”.



Cadastre os horários e atividades2

O quadro de horários tem por finalidade indicar o tipo de atividade executada
em determinado horário pelo docente. Para tornar o procedimento mais
prático, são disponibilizadas as atividades cadastradas e homologadas no
PTD do ano e período selecionado. Basta o docente selecionar a atividade, o
horário de início e fim e o dia da semana em que a atividade ocorre.

Ao clicar em “Cadastrar”, a atividade será alocada no quadro de horários em
tela, especificando a categoria da atividade selecionada nos dias e horários
especificados.

A medida que novas atividades são cadastradas, estas serão alocadas em
ordem do horário de início de cada atividade, dentro de um mesmo dia da
semana.



Para facilitar a contabilidade de horas lançadas no quadro de horário, o
docente pode fazer uso do quadro de resumo disponibilizado em tela. Na
coluna “PTD” do quadro, o docente verifica o total de horas de cada atividade
homologadas em seu PTD, enquanto na coluna “Q.H” o docente verifica o total
de horas cadastradas no quadro de horários de cada atividade. Ao finalizar
os registros de horários, o ideal é que os quantitativos em ambas as colunas
sejam os mesmos.

Enviar para homologação3

Após registrar todas as atividades em seus respectivos horários e dias da
semana, o docente pode cadastrar observações que julgar necessárias e
encaminhar o seu quadro de horário para homologação da chefia.



Impressão do quadro de horários4

Após ter seu quadro de horários homologado pela chefia, o docente pode
imprimir para anexar nos espaços físicos do Campus, se necessário. Basta
localizar o quadro de horário nas listas e selecionar a opção “Imprimir”.


