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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 DOCENTE. Usudrios com este
perfil possuem acesso ds seguintes funcionalidades:

e Gerenciar seus proprios PTDs;
e Gerenciar seus proprios RTDs;
e Gerenciar seus proprios Quadro de Hordrios

Tais funcionalidades podem ser acessadas pelo menu lateral, conforme

imagem abaixo. Na sequéncia, cada uma das funcionalidades
disponiveis serdo exemplificadas com detalhes.

#A Inicio

B Plano de Trabalho Docente ~
@ Cadastrar
Lg Relatorio de Trabalho Docente ~
@ Cadastrar

B Cuadro de Horarios Docente s

B Cadastrar




Consideracoes
Iniciais

O sistema Planus é desenvolvido com base nos normativos internos do IFC,
Resolucdo 33/2022 CONSUPER, e, a depender das configuragoes de
calenddrio definidas pela Diregdo de Gestdo de Pessoas, o sistema ndo
permitird o cadastro de documentos(PTD, RTD, etc) fora dos prazos legais.
Portanto, & de extrema importdncia que os servidores tenham conhecimento
dos prazos impostos para que ndo tenham problemas com a falta de registro
de informacgdes. Para todos os documentos criados por docentes, estes
deverdo, obrigatoriamente, ser homologados pelas respectivas chefias para
que entdo sejam disponibilizados para consulta na drea publica.

Informagdes cadastrais e, principalmente, dados sobre as aulas ministradas
pelos docentes sdo importadas diretamente dos sistemas SIG. Portanto,
qualquer inconsisténcia verificada com essas informagdes devem ser
relatadas & sua chefio imediata para que proceda com as corregoes
necessarias.

Ao logar no sistema, o usudrio docente poderd verificar a existéncia, ou ndo,
de calenddrios vigentes e também as excegdes cadastradas em seu nome. O
calenddrio define o periodo em que poderdo ser criados documentos. JG a
excegdo, oferece a oportunidade de cadastro de documentos quando 0Os
periodos definidos em calenddrios ja foram extrapolados.

4 N
Calendario Vigente
‘Datas Bloqueadas: Indicacao para checagem das datas limites de envio e homologacao do FTD e RTD.
Inicio Data Limite Inicio Data Limite Datas
Ano.Periodo cadastro Lancamento cadastro Lancamento T
PTD PTD RTD RTD =3 ;
2024.1 01/01/2025 20/01/2025 01/01/2025 20/01/2025 Nao
20251 16/12/2024 04/01/2025 23/12/2024 11/01/2025 Nao

Excecoes Vigentes

Ano.Periodo Data Inicio Data Limite Lancamento Tipo Decumento

MNenhum Registro Encontrado



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

MENU: PLANO DE
TRABALHO DOCENTE

Através deste menu o usudrio poderd realizar agdes relacionadas ao seu PTD ,
a iniciar pelo seu cadastro. O cadastro de um PTD estd condicionado a
existéncia de um calenddrio vigente, que, por sua vez, é definido pela Diregdo

de Gestdo de Pessoas.

Para iniciar o cadastro de um novo PTD, 0os seguintes passos devem ser
executados:

0 Clique no menu “Cadastrar”

M Inicio

B Plano de Trabalho Docente .

B Cadastrar

L Relatorio de Trabalho Docente v

B Cuadro de Horarios Docente v

Dica: Apbs acessar as funcionalidades do sistema, utilize o menu de
navegagdo superior para navegar entre as paginas.

ﬂ- Listagem Plano Trabalhe Docen.. Atividades Plano de Trabalho D.. Listagem de Aulas



e Clique no botéo “Novo”

H Listagem Plano de Trabalho Docente

Listagem Plano de Trabalho Docente

© Novo
4 ™

Ano.Periodo Status Data Cadastro Em Afastamento? Acao

Menhum Registro Encontrado

e Inserir as informacgodes de cadastro

Ao cadastrar um novo PTD, o docente deve informar o ano e
periodo(semestre) ao qual o documento fard referéncia. E possivel criar
apenas 1(um) documento para um mesmo ano e periodo.

(3 PLANO DE TRABALHO DOCENTE

Servidor

KERHHKHNK

Carga Horaria (h}

40

SIAPE

HAHHHK

Ano

4Pk

2024

Periodo

91 2




O Inicie o preenchimento de informacoes

£ Listagem Planc de Trabalno Docente

Listagem Plano de Trabalho Docente

© Novo
4 ™
. Data Em .
SR S Cadastro Afastamento? g
19 Cadastrar Atividades
20241 EDITANDO 02/01/2025 Mao

[® Enviar homologagio

- S

Logo apds clicar em “Cadastrar Atividades™ serd apresentada uma pdgina
onde o docente poderd verificar um resumo do seu PTD atual, com o
quantitativo de horas adicionados em cada um dos segmentos: ensino,
pesquisa, extensdo e administrativo.

* Listagem Plano Trabalho Docen. Atividades Plano Trabalho Docente

Atividades Plano de Trabalho Docente

il R
B8 Informacgdes @ Carga Horaria (h)
Nome: X0O000000000 Ensino (h) + Aulas (h): 342
Carga Horaria (h): 40 Extensdo (h): 0
Anc.Periodo: 20241 Pesquisa (h): 5.8
Status: EDITANDO Administrativo (h): 0
Em Afastamento? Nao Total (h): 40.0
b vy

Logo mais abaixo, se encontra o quadro onde poderdo ser cadastradas as
atividades e aulas planejadas para o docente. O docente poderd, também,
cadastrar observagdes gerais para o seu PTD e verificar o historico de
orientagdes emitidas pela sua chefia.



® Ensino @& Extensio [ Pesquisa 2% Administrativo 42 Aulas | |[Ff Observactes | | & Notificacdes Chefia (1)
© Nove
Descricio Carga horaria planejada (h) Carga horaria max. permitida (h) Acdo
MNenhum Registro Encontrado
" oy

o Cadastre suas aulas

No quadro de atividades, selecione a opg¢do “Aulas” e, em seguida, cligue em
‘Novo™.

Id ™y
Z Ensino @ Extensdo L Pesquisa 2% Administrativo ¥ Observagdes & MNotificacdes Chefia (1)

Cadigo Ano.Periodo Turma Nivel CHM (h) CHSS [h) CHSP (h} Acao

CHM - Carga Horaria Ministrada CHSS - Carga horaria semanal sugericda CHSP - Carga hordria semanal planejada

Nenhum Registro Encontrado

AN A

Na pdgina seguinte, serdo listadas todas as aulas cadastradas nos sistemas
SIG para o ano do PTD que estd sendo cadastrado. Neste sentido, o docente
deve atentar-se ao periodo a qual uma determinada aula se refere, para que
néo sejom adicionadas aulas de periodos incorretos (por exemplo, adicionar
aulas do perfodo 2025.1 em um PTD do periodo 2025.2).

O sistema, com base na carga hordria ministrada e o periodo das
aulas(anual ou semestral) indicard a carga horéria sugerida para ser
adicionada(CHSS). Para adionar a aula no PTD, basta clicar no icone “+”. O
docente deve repetir esta agdo para todas aulas do periodo.

Listagem Aulas

~ =
CHM - Carga Horaria Ministrada CHSS - Carga horaria semanal sugerida CHSP - Carga hordria semanal planejada
Cadigo Ano Periodo Turma Mivel CHM CHSS CHSP (h)
(1] {h)
INBOT12-1 20240 LOGICA DE PROGRAMAGAD-04 INTEGRADO 120 30 3.0
INBOT12-1 20240 LOGICA DE PROGRAMAGAD-05 INTEGRADO 22 055 05!
INBOT12-1 20240 LOGICA DE PROGRAMACAD-06 INTEGRADO 22 Q.55 Q5
CCCorg 20241 PARADIGMAS DE PROGRAMACAD-01 GRADUACAD 30 15 15




Para os Campi do IFC que realizam atividades de recuperagdo paralela extra
classe, os docentes poderdo informar o percentual a ser acrescido na carga
hordria planejada da aula, podendo variar entre 0 e 20%. Para fazer o ajuste,
basta alterar a informagdo do campo PRP, conforme indicado na imagem a

seguir. Ao alterar os valores, a carga hordria planejada é atualizada
automaticamente.

inal planejada

PRP (%) CHSP (h) = CHSS (h) + PRP

‘ 20.0 ‘ ‘ 1.8 ‘

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



e Cadastre suas atividades

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

® Ensino | & Extensdo [ Pesquisa 2% Administrativec 49 Aulas  #¥ Observagbes & Notificagtes Chefia (1)

© Novo

Serdo listadas todas as atividades presentes nos normativos do IFC de acordo
com a drea selecionada. Cada atividade apresentard sua descrigdo e o valor
maximo, em horas, possivel de ser cadastrado. Para adicionar, basta clicar
em “Selecionar”.

Listagem de Atividades

r" ™
Descricio car::r:i:?dr;atl:? = Agdo
Colaborador em projetos de Ensino 6.0
Coordenacao de Projetos ou Programas de Ensino 120
Coerientacdo de Dissertacdo e Tese Stricto Sensu 20.0
;Er:f.:ifffﬁ ::t ;rﬁis;tc de ensino com submissao para editais 200

Para concluir a adigdo da atividade, ajuste o quantitativo de horas e adicone
as observagoes sobre a atividade que julgar serem necessdarias. SO é possivel
adicionar uma Unica vez a mesma atividade, portanto, o docente deve
consolidar em um Unico registro todas as atividades semelhantes.

Dica: Utilize o campo de observagdes para especificar os detalhes da
execucdo da atividade. Por exemplo, se o docente realiza a orientagcdo de TCC
para varios estudantes, especifique nas observagdes o nome de todos 0s
estudantes e nome dos projetos orientados. Utilize dos recursos de edigcdo
para organizar as observqgées(listos numeradas, alinhamento, etc). No
campo de horas, some as horas permitidas nos normativos internos de todas
as orientagdes. © mesmo padrdo pode ser utilizado nas demais atividades.



Cadastro de Atividade Planejada

-
Atividade

| Crientacao de TCC de graduacao e Lato Sensu

Carga horaria max. permitida (h)

| 20.0

Carga horaria planejada (h)

3
Observacoes
Mormal s B I U & = = M
1. Orientagio do Projeto AAAAAAA do estudante MO0

2. Orientacao do Projeto BBEBBEE do estudante YYYYYYYYY
3. Orientacdo do Projete COCCCCCCC|do estudante2 222222727

J

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

-
X Ensine & Extensio [ Pesquisa 2% Administrative 40 Aulas  ¥T Observagbes & Motificagdes Chefia (1)
© MNaove
Carga hordria Carga hordria mdx.
Dtk planejada (h) permitida (h) gsho
@ Editar
Atendimento ao discente is 200
I\ Excluir
[ Editar
Coarlentacio de TCC de graduacio e Lato Sensu 20 200
I\ Excluir
@ Editar
Manutencio/erganizacie do Ensino 140 200
@ Excluir
[ Editar
Crientacio de TCC de graduacio e Lato Sensu 30 2000




Para a atividade “Atendimento ao Discente’, o sistema apresentard uma
sugestdo com base na carga hordria planejada de aulas. O docente poderd
verificar os componentes o0 0s respectivos percentuais considerados para o
cdlculo, tendo em vista a estartégia do seu Campus em relagdo d4s
recuperacgoes paralelas dos cursos técnico integrados.

0

Carga horéria sugerida: 3.1h
Calculo baseado na carga horana informada de aulas (Componentes Integrado = 108, Demais componenies = 25%)

#  Listagem de Aulas

Listagens Aulas

CHM - Carga Horaria Ministrada CHSS - Carga horaria semanal sugerida

Ccédigo Ano.Periodo Turma Nivel =il S

(h) (h)
INBOT13-1 2025.0 FUNDAMENTOS DE INFORMATICA INTEGRADO 60.0 15
INBOT13-1 2025.0 FUNDAMENTOS DE INFORMATICA INTEGRADO 120.0 30
CCCO703 2025.1 Zg:::}_:i:;ﬁs MATEMATICOS DA GRADUAGAD 60.0 3.0
CCCO719 2025.1 PARADIGMAS DE PROGRAMACAD GRADUAGAD 30.0 1.5
CCCO730 2025.1 INTERACAO HUMANA COM DISPOSITIVOS GRADUAGAD 30.0 15
CCCO0732 2025.1 PROGRAMACAD LOGICA E FUNCIOMAL GRADUAGAD 30.0 15
CCCOTal 2025.1 COMPILADORES GRADUAGAD 60.0 30

Atendimento calculado com base na CHSS em 10%
Atendimento calculado com base na CHSS em 25%




e Envie o PTD para homologacéo

Apods 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 homologagdo da chefia. Para tal, na lista de PTDs,
identifique o PTD de interesse e clique em “Enviar homologagdo™

Listagem Plano de Trabalho Docente

© Noveo
g I
- Data Em
Ano.Periodo Status Cadastro Afastamento? Acdo
19 Cadastrar Atividades
20241 EDITANDO 02/01/2025 Nao
[® Enviar homologacao
3 p

Revise as informagdes do seu PTD e, se estiver de acordo, marque o termo de
veracidade e clique em “Enviar Homologagdo®

Termo de Veracidade
Planus - Gestao da atividade docente

v O solicitante declara formalmente que esta de acorde com o Termo de Adesac e Compromisso da Plataforma Planus e
que responde pela veracidade de todas as informagoes contidas no seu Plano de Trabalho Docente que sera enviada
para analise pela chefia. (Declaracao feita em observancia aos artigos 297-299 do Codigo Penal Brasileiro)

(¢ Enviar homologacao

Apds enviado, ndo serd mais possivel editar as informagdes do PTD a menos
que a chefia retorne o documento para ajustes. Neste caso, os processo de
adigdo de aulas e atividades se repete.



MENU: RELATORIO DE
TRABALHO DOCENTE

Através deste menu o usudrio poderd realizar agdes relacionadas ao seu RTD,
a iniciar pelo seu cadastro. O cadastro de um RTD estd condicionado a
existéncia de um calenddrio vigente e a homologagdo do PTD ao qual faz
referéncia.

Ao ter seu PTD homologado pela chefia, o sistema ird criar automaticamente
O RTD do mesmo periodo e importard as informagdes para facilitar o seu
cadastro.

0 Clique no menu “Cadastrar”

M Inicio
B Plano de Trabalho Docente v
Lg Relatorio de Trabalho Docente T

2 Cadastrar

B Cuadro de Horarios Docente v

Dica: Apbs acessar as funcionalidades do sistema, utilize o menu de
navegagdo superior para navegar entre as paginas.

ﬂ- Listagem Plano Trabalhe Docen.. Atividades Plano de Trabalho D.. Listagem de Aulas



o Inicie o preenchimento de informacoes

L. 3 Listagem Relatério de Trabalho Docente

Listagem Relatorio de Trabalho Docente

' M

Em Status -
Ano.Periodo Status - PTD Acdo
Afastamento? RTD -

49 Cadastrar Atividades
20241 HOMOLOGADO Nao EDITANDO

[® Enviar homologacao

o J

Logo apds clicar em “Cadastrar Atividades™ serd apresentada uma pdgina
onde o docente poderd verificar os dados inicialmente cadastrados em seu
PTD e que agora deverdo ser comprovados no RTD.

Para cada atividade adicionada ao PTD, o docente deverd acrescentar
observacdes que comprovem a sua execucdo, no RTD. No quadro de
atividades do RTD, as atividades estardo listadas e indicardo se a observacdo
de comprovacdo foi cadastrada, ou ndo. O icone em vermelho indica que a
observagdo ainda ndo foi adicionada, enquanto o icone verde sinaliza que a
observagdo j& foi adicionada para aquela atividade.

X Ensino & Extensio & Pesquisa 2 Administrative 2 Aulas T Observacées

= Notificagdes Chefia (0)

© Novo
Carga Carga Carga
horaria Hordite horaria Observacoes
Bescricho planejada r::: o executada lancadas? Acha
h) = ey h)
Atendimento ao discente 121 20.0 121 ° & Editar

Coorientacdo de TCC de

j 0
graduacio e Lato Sensu & Editar

20 20.0 20

Manutencéo/organizacao do
Ensino

Orientacao de TCC de graduagéo e
Lato Sensu

[ x]
140 200 14.0 ° [ Editar
[ x]

30 200 30 & Editar




Atualize as observagoes de execucdo de

atividades

Para cadastrar a observagdo de execucdo de uma atividade, o docente deve
selecionar a drea das atividades de interesse - ensino, pesquisa, extensdo e
administrativas - e clicar na agdo “Editar’.

r oy
E Ensino | & Extensdo [ Pesquisa 2% Administrative 49 Aulas  #Y Observagdes & Notificages Chefia (0)
© Novo
Carga hCa.lfg:a Carga
Descrics horaria IJI?IIIEI horaria Observagoes ~
el planejada ma_:(_. executada lancadas? a0
th) et (h)
(h)

Atendimento ao discente 121 200 121 ° & Editar
Coarientacdo de TCC de graduacao e Lato Sensu 20 20.0 20 ° & Editar

Na sequéncia, o docente deve ajustar o valor da carga hordria executada, se
necessario, e informar os dados de comprovacdo da atividade. Nas
observagdes podem ser adicionados links de portais para consulta de
informagdes, como portarias por exemplo. Se por algum motivo o docente
executou um nUmero de horas menor ou maior do que foi inicialmente
planejado, as justificativas apra tal devem ser apresentadas no campo de
observacoes.

Dica: Utilize dos recursos de edic&o para organizar as observacoes (listas
numeradas, alinhamento, etc). No campo de horas, some as horas permitidas
nos normativos internos de todas as orientagdes. O mesmo padrdo pode ser
utilizad nas demais atividades.

Cadastro de Atividade Planejada

. M
Atividade

Coorientacao de TCC de graduacao e Lato Sensu

Carga horaria max. permitida (h)
200
Carga horaria executada (h)
20
Observacdes
nmormal $ B I U % E = &

3. hitps:fink-3.com.br




Caso o docente tenha realizado atividades que inicialmente ndo foram
planejadas no PTD, estas poderdo ser adicionadas ao RTD. Para tal, basta
selecionar a drea da atividade e clicar em “Novo™. Em seguida, preencher a
carga hordria da atividade e fazer constar no campo de observagdo os
dados que comprovam a execugdo da atividade.

g ™
X Ensino i# Extensdo L Pesquisa & Administrativo £9 Aulas T Observacdes = Notificacdes Chefia (0)
© Novo
Carga ﬁ; ra_gnfaa Carga
Descricio horaria —_— horaria Observagoes Agko
5 planejada it executada langadas?
h) pomitide )
(h)

Artigo aceito em periddico com Qualis A 58 200 58 ° & Editar

\ J

Em seguida, preencher a carga hordria da atividade e fazer constar no campo
de observagdo os dados que comprovam a execugdo da atividade.

Cadastro de Atividade Planejada

4 p
Atividade

Membro de grupo de pesquisa certificado pela instituicao

Carga horaria max. permitida (h)
05

Carga horaria executada (h)

05
Observacdes
Nomal * B I U % E= L

A relacdio de membro de pesquisa esta disponivel em http:/link.ifc.edu.br




0 Comprovacdo das aulas ministradas

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

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

e R
® Ensino # Extensio L Pesquisa 2 Administrative 49 Aulas T Observacoes & Motificagbes Chefia (0)
| © Nove
CHM - Carga Hordria Ministrada CHSE - Carga horaria semanal executada CHSP - Carga horaria semanal planejada )
" . : CHM CHSP CHSE
Cadigo Ano.Periodo Turma Nivel thy h th Acho
LOGICA DE
5 ) o
INBOT12-1 20240 PROGRAMACAQ INTEGRADO 1200 31 31 [ Editar
LOGICA DE - ;
INBO712-1 2024.0 PROGRAMACAQ INTEGRADO 1200 0.0 30
. J

Se por algum motivo a carga hordria de uma determinada aula inicialmente
planejada ndo for cumprida, o docente pode ajustar a carga hordria correta,

bastando editar a aula do RTD.

® Ensino @ Extensdo [ Pesguisa 2% Administrativo | 42 Aulas | Y Observagbes & Notificagdes Chefia (0)
© Novo
CHM - Carga Hordnia Ministrada CHSE - Carga horania semanal executada CHSP - Carga hordria semanal planejada
— A . CHM CHSP CHSE ~
Codigo Ano Periodo Turma Mivel h i) s Acdo
LOGICA DE .
I - 4 ; INTEGRA/ [
NEO712-1 20240 PROGRAMACAD EGRADO 1200 al al [ Editar
LOGICA DE - .
INBOT12-1 20240 PROGRAMACAD INTEGRADO 1200 0.0 301
b




e Envie o RTD para homologacgéao

Apods realizar o cadastro das comprovagdes de todas as atividades, o RTD
pode ser encaminhado para homologagdo da chefia. Para tal, na lista de
RTDs, identifique o RTD de interesse e clique em “Enviar homologagdo™

ﬁ Listagem Relatdrio de Trabalho Docente

Listagem Relatorio de Trabalho Docente

@ 2
" Em Status -
Ano.Period Status - PTD Agdo
So=sacs = Afastamento? RTD
19 Cadastrar Atividades
20241 HOMOLOGADO Nao EDITANDO

[ Enviar homoleogacao

b y

Apds realizar o cadastro das comprovagdes de todas as atividades, o RTD
pode ser encaminhado para homologagdo da chefia. Para tal, na lista de
RTDs, identifique o RTD de interesse e clique em “Enviar homologagdo’.

Revise as informacgdes do seu RTD e, se estiver de acordo, marque o termo de
veracidade e clique em “Enviar Homologagdo™

Termo de Veracidade
Planus - Gestao da atividade docente

+ 0O solicitante declara formalmente que esta de acordo com o Termo de Adesao e Compromisso da Plataforma Planus e
que responde pela veracidade de todas as informacoes contidas no seu Plano de Trabalho Docente que sera enviada
para analise pela chefia. (Declaracao feita em observancia aos artigos 297-299 do Codigo Penal Brasileiro)

[ Enviar homologagao

Apds enviado, ndo serd mais possivel editar as informagdes do RTD a menos
que a chefia retorne o documento para ajustes.



MENU: QUADRO DE
HORARIOS DOCENTE

Apds ter seu PTD homologado, o docente poderd criar o seu quadro de
hordrio com base nas atividades cadastradas e homologadas. Para realizar
tal cadastro, basta seguir as informacgodes indicadas na sequéncia.

a Clique no menu “Cadastrar”

A Inicio

B Plano de Trabalho Docente L
L§ Relatorio de Trabalho Docente N
HE Cuadro de Horarios Docente '

B Cadastrar

e Selecione o quadro de horario

O quadro de horério faz referéncia a um ano e periodo(semestre) cujo PTD
esteja homologado. Identifique o quadro de hordrios e clique em “Cadastrar’.

Listagem Quadro de Horarios Docente

4 A
Quadro de Horarios Docente de X3OOO0000K
Ano/Periodo Status FIOMOLOgRCG Dala N Acéio
por Homolegacao

20241 NOVO 49 Cadastrar




e Cadastre os horarios e atividades

O quadro de horarios tem por finalidade indicar o tipo de atividade executada
em determinado hordrio pelo docente. Para tornar o procedimento mais
pratico, sdo disponibilizadas as atividades cadastradas e homologadas no
PTD do ano e periodo selecionado. Basta o docente selecionar a atividade, o
hordrio de inicio e fim e o dia da semana em que a atividade ocorre.

s
Atividade
Q. Nivel INTEGRADO Turma: LOGICA DE FROGHAMA@E\O Ch: 3.0 A
Hora de Inicio Hora de Fim
13:30 G4 15:00 G
Dias
Dominge  « Segunda-feira Terca-feira  « | Quarta-feira
Quinta-feira Sexta-feira Sabado

Ao clicar em “Cadastrar’, a atividade serd alocada no quadro de hordrios em

tela, especificando a categoria da atividade selecionada nos dias e hordrios
especificados.

Quadro de Horarios Docente

0000000
Demingeo Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sébado
Aula Aula
INTEGRADO INTEGRADO
13:30h - 15:00h 13:30h - 15:00h
[ ] (]

A medida que novas atividades sdo cadastradas, estas serdo alocadas em

ordem do hordério de inicio de cada atividade, dentro de um mesmo dia da
semana.



Para facilitar a contabilidade de horas langadas no quadro de hordrio, 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 hordrios de cada atividade. Ao finalizar
os registros de hordrios, o ideal & que os quantitativos em ambas as colunas
sejam 0s mesmos.

Resumo do PTD 2024-1

PTD Q.H.
CH ENSINO 36.0h 3.0h
CH EXTENSAQ Oh 0.0h
CH PESQUISA 40h 0.0h

CH ADMINISTRATIVAY Oh 0.0h

CHTOTAL 40.0h 3.0h

e Enviar para homologagdao

Apos registrar todas as atividades em seus respectivos hordrios e dias da
semana, o docente pode cadastrar observagdes que julgar necessdrias e
encaminhar o seu quadro de hordrio para homologagdo da chefia.

Observacoes Gerais

Digite aqui as observacdes pertinentes ao quadro de horarios docente

¥ Enviar para homologacao




O Impresséo do quadro de hordrios

Apobs ter seu quadro de hordrios homologado pela chefia, o docente pode
imprimir para anexar nos espagos fisicos do Campus, se necessdrio. Basta
localizar o quadro de hordrio nas listas e selecionar a opgdo “Imprimir’.

' B

Resumo do PTD 2024-1

CH ENSINO CH EXTENSAO CH PESQUISA CH ADMINISTRATIVA CHTOTAL
PTD 36.0h Oh 4.0h Oh 40.0h
QH 3.0h 0.0h 0.0h 0.0h 3.0h

Imprimir




