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Orientacoes de Preenchimento do PTD

Acesse a Funcionalidade em “SIGAA - Modulos = Portal Docente = Ensino = Plano
de Trabalho Docente (PTD) - Meus PTDs”

Clique em “Cadastrar novo PTD”. Escolha o semestre que estd liberado para
preenchimento.

't Cadastrar Novo PTD .+ * Alterar PTD “, 1 Visualizar PTD _1'; : Criar RTD
Periodo Total CH Ensino Total CH Outras Atividades Situacdo
2019.2 oh 0h NAD CADASTRADO + ]
2019.1 14,5h 25,5h HOMOLOGADO

Cancelar

No Quadro | — Ensino (Ensino Presencial e a Distancia), estdo listadas todas as
disciplinas do semestre. Confirme se as disciplinas estdo listadas corretamente. Caso exista
alguma divergéncia, entre em contato com a Coordenacdo do Curso.

No Quadro | — (Orientagdes De Atividades E Atendimentos Aos Alunos) deverao
ser preenchidas as seguintes informacdes:

- Atendimento aos Alunos: O sistema informa a carga horéaria correta de Atendimento ao Aluno.
Basta repetir o mesmo valor informado. Caso tenha alguma situacdo em que a Carga horaria seja
maior que o informado pelo sistema (Atendimento a alunos do AEE, por exemplo), informe a
carga horaria correta. Por exemplo, suponhamos que um professor tenha 12 horas de aula e 3
horas de atendimento ao aluno + 1 hora de atendimento a aluno AEE. Neste caso digita-se 4 horas
no campo de CH de atendimento ao aluno.

- Orientacgdo aos Alunos de Graduacdo: Informe a Carga horaria correspondente ao nimero de
alunos a serem orientados e CH conforme Nota Técnica n. 01/2018 (link no final do documento).
Orienta-se que seja inserida a carga horaria correspondente a todas as orientacdes de estagio,
trabalho de conclusédo, dentre outros dos cursos técnicos e de graduacdo em Orientacdo aos
Alunos de Graduagdo. Apds a informacédo da Carga horaria, o detalhamento da atividade devera
ser feita no Quadro Il — Outras Atividades.

- Orientacdo aos Alunos de Pés-graduacéo: Informe a Carga horéaria correspondente ao nimero
de alunos a serem orientados e CH conforme Nota Técnica n. 01/2018 (link no final do
documento).

- Manutencao do Ensino: A CH de Manutencdo do Ensino deve ser informada nesse campo. O
Sistema lista trés possibilidades: 1/1, % e 1/3. Nesse campo, pode ser escolhido a CH variando
entre 1/1 e 1/3.

No Quadro Il - Outras Atividades de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Administragéo:
Preencha o percentual destinado a CH em cada uma das atividades de Ensino, Pesquisa, Extenséo,
Administracéo e outras atividades. No exemplo abaixo, foram destinadas 17,3 horas em “Ensino”
— Quadro | - e as 22,7 horas restantes devem ser distribuidas em Ensino, Pesquisa, Extensao,
Administracdo e outras atividades. Lembre-se que nesse quadro deve-se somar o percentual de
100% nas cinco atividades.
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Il - OUTRAS ATIVIDADES DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E ADMINISTRAGAO

40 (CH do regime de trabalho) - 17,3 (CH dedicada ao ensino) = 22,7h

Distribua percentualmente as 22,7 horas restantes nas demais atividades abaixo.

Atividade Dados

Percentual de Dedicagio CH Semanal Dedicada
QOUTRAS ATIVIDADES DE ENSINOG 0 projetos de ensino ativo(s). 20 % 45h
PESQUISA E PRODUCAQ ACADEMICA 0 projetos ativo(s). 10 % 23h
EXTENSAO E OUTRAS ATIVIDADES 0 agdes ativa(s). 10 % 23hn
FUNGOES ADMINISTRATIVAS DIRETOR DE DEPARTAMENTO, DIRETOR GERAL 58 % 13.2h
Outras atividades 2 % 0.5h

TOTAL DE PESQUISA, EXTENSAO E OUTRAS ATIVIDADES: 22,7h

Obs.: Como o PID ndo contempla a parte de Capacitagdo em Servico, incluir a CH em Outras
atividades.

Ao digitar as porcentagens de cada atividade, o sistema disponibilizard um quadro de
atividades logo abaixo. Nesse quadro, preencha o descrito de todas as atividades que sera
realizada na carga horaria destinada no Quadro II. Clique na “Seta azul” para abrir o Campo
ObservacOes da atividade e demarque a atividade.
[] Participac&io em Colegiado de Curso

[] Participac&io em Nicleo Docente Basico (MDB)
§:| Participagdo em Nucleo Docente Estruturante (NDE)

aea

Apos abrir o Campo Observages, descreva o detalhamento de cada atividade, conforme exemplo.

Participac&o em Colegiado de Curso
Colegiado do Curso de Fisica Licenciatura - Portaria n. xx/aaaa

+*
Participacdo em Nacleo Docente Basico (NDB)
NDB do Curso Técnico em Agropecudria - Portaria n. xx/aaaa
+*
Participacdo em Nacleo Docente Estruturante (NDE)
NDE do Curso de Medicina Veterinaria - Portaria n. xx/aaaa
NDE do Curso de Agronomia - Portaria n. xx/aaaa +*

Outras atividades de Ensino
Colaborador em projetos de ensino

Titulo do Projeto, Carga Hordria Semanal e Edital

Administragdo
Coordenacdo adjunta de curso de pds-graduacéo stricto sensu
Curso, Carga Hordria Semanal e Nimero da Portaria

Importante: Descreva detalhadamente cada atividade: ldentificagdo da agdo carga horéria
semanal e demais informaces pertinentes (nimero de portaria, nimero de edital, dentre outros).

Todas as portarias de NDB, Colegiado e NDE foram atualizadas em 2019 — indique a portaria
corretamente.

No quadro Il — Qutras atividades, liste as atividades de capacitacdo em servico e
atividades que ndo foram contempladas nas atividades listadas de Ensino, Pesquisa, extensao e

Administracdo. Essas atividades serdo analisadas pela Coordenagdo Geral de Ensino antes da
homologacdo.
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DESCRIGAO DA ATIVIDADE

Capacitagdo
Identificagdo da concessdo (Integral/PIQ-IFC/outros) - Numero Edital ou Portaria - carga horaria semanal

(500 caracferes/116 digitados )

Atesto que esta atividade foi autorizada previamente pelo CONSEPE, como informado na resolugio que rege este plano.

Adicionar Atividade

Apds cada atividade ser adicionada, estas ficam registradas da seguinte forma:

& : Remover Atividade

Descrigdo da Atividade
Capacitagéo Identificagdo da concess&o (Integral/PIQ-IFC/outros) - Nimero Edital ou Portaria - carga heraria semanal @

Aula: Curso - Componente Curricular - Carga horaria total do componente - Carga horaria total do compenente destinada ao docente - Carga horéria semanal do docente @

Ao completar todo o preenchimento, va ao final do formulério:

QUADRO RESUMO

| - Carga horaria total de ensino: 17,3 h
Carga horaria de ensino: 6,8h
Carga horaria de orientagdes de atividades: Oh
Carga horaria de orientagfes e acompanhamentos: 10,5h

Il - Total de pesquisa, extenséo, e outras atividades: 22,7h
Qutras atividades de ensino: 4 5h
Pesquisa e produgdo académica: 2.3h
Extenséo e outras atividades: 2,3h
Fungdes administrativas: 13,2h
Qutras atividades: 0,5h

Carga horaria total informada: 40h

Gravar | Submeter para homologacéo << \oltar || Cancelar

Existem duas opcdes:
Gravar: Caso escolha essa opcao, vocé podera voltar e alterar o seu PTD futuramente.
Submeter para homologagéo: Neste caso, apos a submissdo ndo serd mais possivel a edicéo.

Importante: Antes da submisséo para homologacao, confira todas as informagdes, pois uma vez
homologado o PTD, ndo sera possivel realizar nenhuma edicéo futura.

Qutras observacdes importantes:

Quadro de horérios - a funcionalidade PID ndo contempla o Quadro de Horarios, portanto este
devera ser providenciado a parte, fora do sistema, conforme modelo e préatica que j& vem sendo
adotados.

Cursos/componentes curriculares ndo cadastrados no SIGAA - todos os componentes
curriculares que ndo aparecem no Quadro I, como qualificacdo profissional, EJA, dentre outros,
deverdo também ser inseridos no quadro |. Outras atividades de Ensino — Aulas (N&o cadastradas
no SIGAA), conforme exemplo dado acima. A carga horaria de manutencéo e atendimento ao
estudante devera ser preenchida considerando a soma do que o sistema ja traz de informacéo e do
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que esta sendo inserido manualmente. O sistema acusard inconformidade, no entanto esta sera
justificada pelo homologador.

Outras atividades de Ensino
["] Aulas (nfio cadastradas no SIGAA)
["] Colaborador em projetos de ensino

aad@

["] Coordenac&o de projetos ou programas de ensino com fomento externo (agéncias e empresas), como PIBID, Prodocéncia, PET, efc.

Orientac@es - 0 campo orientacdes contempla apenas a graduacao e pds-graduacdo, por enquanto.
E ainda assim, ndo sdo todas as orientacfes que estdo cadastradas no modulo correspondente e
nem ha detalhamento das informag6es como necessario. Dessa forma, indicamos que no campo
“Orientacdo aos alunos de graduacdo” seja inserida a carga horéria correspondente a todas as
orientacdes de estagio, trabalho de conclusdo, dentre outros dos cursos técnicos e de graduacao.
E no campo “Orientagdo aos alunos de pos-graduagdo” a carga hordria correspondente as
orientacdes de dissertacao, tese, dentre outros dos cursos de p6s-graduacdo. Ainda, no Quadro IlI.
Outras Atividades, seja inserido o detalhamento das orientagdes, considerando que a carga horaria
é diferente para cada tipo de orientacéo e nivel de formacdo. Segue exemplo abaixo:

DESCRIGAO DA ATIVIDADE

Orientagdes:
Técnico: Curso - Tipo (Estdgio/TCC/Outros) - Numero de estudantes - Carga Horaria Semanal
Graduacéio: Curso - Tipo (Estagio/TCC/Outros) - Ndmere de estudantes - Carga Horéria Semanal

(500 caracteres194 digitados )

Atesto que esta atividade fol auterizada previamente peloe CONSEPE, ceme Iinfermade na resolugfio que rege este plane.

Adicionar Atividade

DESCRIGAC DA ATIVIDADE

Orientacdo:
Strita sensu: curso - Numero de estudantes - carga hordria semanal
Lato sensu: curso - Nimero de estudantes - carga hordria semanal

(500 caracteres/143 digitados )

Atesto que esta atividade fol autorizada previamente pelo CONSEPE, como informade na resolugio que rege este plano.

Adicionar Atividade

Duvidas quanto ao preenchimento do PTD poderédo ser para o e-mail ptd.concordia@ifc.edu.br.

Documentos informados nesse texto e o sistema de quadro de horarios podem ser encontrados
em: http://ptd.concordia.ifc.edu.br/
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