Orientagdes para o preenchimento do PITD (Plano Individual de Trabalho Docente)
De acordo com a Resolugéio CONSUN n® 044, de 18 de dezembro de 2014
Entrar no SIGAA e, no menu superior seguir o caminho:
Sigaa > Ensino > Plano Individual de Trabalho Docente > Meus PITDs > Cadastrar Novo PITD
A) Para docentes em afastamento, licenga maternidade ou licenga médica:
1. NAO preencher os campos de horas de atividades em Ensino, Pesquisa, Extens3o, etc.

2. Na secdo “Ill - OBSERVACOES / OUTRAS ATIVIDADES”, marcar a opgdo “Docente com justificativa legal
para reducdao de horas trabalhadas no periodo” e colocar uma observa¢do como, por exemplo: “Eu
encontro-me em afastamento do pais, com 6nus limitado, até 4 de fevereiro de 2020 para pds-doutorado
na Universidade de Coimbra, Portugal. Portaria PROGEPE de nimero 26 de 21 de janeiro de 2019.”

Il - OBSERVAGOES / OUTRAS ATIVIDADES

Docente com justificativa legal para redugdo de horas trabalhadas no periodo, ou ocupante de Cargo de Diregdo ndo elencado no Anexo | da Resolugdo Consun 44/2014. u]

Eu encontro-me em afastamento do pais, com dnus limitado, até 4 de fevereiro de 2023 para p6s-doutorado na Universidade de
Coimbra, Portugal. Portaria PROGEPE de nimero 26 de 21 de janeiro de 2019.

(5000 caracteres/197 digitados )

3. Caso queira, é possivel deixar registrada a realizagao de horas de atividades de qualquer tipo, sem que,
no entanto, o total delas perfaca as 40 horas, ja que a(o) docente tem justificativa legal para o ndo
cumprimento dessa exigéncia.

4. No final da pagina, clicar em “Gravar”.
5. Na pagina seguinte, conferir as informacdes registradas e clicar em “Submeter para homologacao”.

6. Em seguida, marcar a opcdo que declara a veracidade de todas as informacdes, confirmar a senha do
SIGAA e clicar em “Confirmar submissao”.

PorTAL Do DocenTE > PLano INDiviDuAL DE TRABALHO DoOCENTE > SusmissAo PARA HoMoLOGAGAO

QUADRO RESUMO

| - Carga horaria de turmas abertas: 8 h
Il - Carga horéria de atividades: 32h
Carga hordria total informada: 40h

Observagoes:

1) O PITD serd encaminhado, automaticamente, para a Unidade Académica/Instituto.

2) O docente deve imprimir o Plano Individual de Trabalho Docente e encaminhé-lo ao Centro Indisciplinar para
apreciagdo, conforme paragrafo 2° do art. 23 da Resolugdo CONSUN N°44/2014.

XO solicitante declara formalmente que responde pela veracidade de todas as informagdes contidas no seu Plano
Individual de Trabalho Docente que sera enviada para analise da diregdo da unidade académica.

(Declaragdo feita em observéncia aos artigos 297-299 do Cédigo Penal Brasileiro)

CONFIRME SUA SENHA J/

Senha: * €

Conﬁrmqgsugmissso << Voltar Cancelar
-

* Ca enchimento obrigatério.



6. Pronto! A mensagem “Plano Individual de Trabalho Docente foi enviado para a dire¢do da unidade
académica com sucesso” deve aparecer no alto da pagina.

l/ ¢ Plano Individual de Trabalho Docente foi enviado para a direcdo da unidade académica com sucesso.

PortAL po Docente > Prano INpivibuAL bE TRABALHO DocCENTE

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO DOCENTE

PERIODO DE REFERENCIA: 2022.1
DOCENTE: I
MATRICULA: I
LOTAGAO: INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ARTE, CULTURA E HISTORIA

B) Para docentes em exercicio:

Para docentes em exercicio, hd a necessidade de se preencher, pelo menos, as duas primeiras se¢oes do
PITD. Seguem orientagdes sobre cada sec¢ao:

Secao “I- TURMAS ABERTAS”:

1. Aqui, devem aparecer as turmas atribuidas a(ao) docente, bem como a carga horédria semanal de cada
disciplina e a carga horaria semanal total de Ensino Presencial.

2. Esta é a Unica parte do PITD que ja vem com a carga horaria definida.

| - TURMAS ABERTAS

ENSINO PRESENCIAL

Periodo  Cédigo Turma Nivel CH Compon. CH Docente CH Sem. Dedicada*
2022 1 GER0200 PORTUGUES ADICIONAL BASICO - TO01 GRADUAGAO 102h 102h 6.0h
2022 1 LEPO0003 FUNDAMENTOS DA LINGUISTICA - T01 GRADUAGAO 34h 34h 2.0h

TOTAL DE CARGA HORARIA DE ENSINO PRESENCIAL: 8h
* Carga horaria semanal ¢ diluida durante todo o semestre.

3. Caso haja alguma discrepancia entre a atribuicdo de aulas real e a registrada no SIGAA, o Gabinete da
Reitoria devera ser comunicado para corrigir as incongruéncias (de acordo com mensagem enviada por
e-mail aos(as) docentes em 19/05/2021).

4. Caso a carga horaria semanal total de Ensino Presencial seja inferior a oito horas, sera preciso justificar a
carga reduzida nas “Observag¢des” no final do formulario. As justificativas podem ser de varias ordens (mais
aulas sdo (ou foram) dadas no outro semestre para se alcancar a média minima de oito horas semanais por
semestre; a(o) docente ficou afastada(o) parte do semestre, docente possui redugdo de carga hordria, etc.),
mas devem constar do PITD para que ele seja homologado pela Direcao do ILAACH.

Secao “Il - ATIVIDADES”:

1. Nesta secdo, devem ser registradas as horas semanais das demais atividades de Ensino, Pesquisa,
Extensdo, Administracdo, Representacdo Docente e Produgao artistico-cultural.

(Em caso de duvida, consulte a tabela de distribuicdo de carga horaria de atividades disponivel em:
https://atos.unila.edu.br/atos/resolucao-n-ordm-44-2014-consun-614 )

2. Em cada atividade hda um nimero maximo de horas, que aparece quando passamos a seta do cursor
sobre o icone de “Regras de cadastro”:


https://atos.unila.edu.br/atos/resolucao-n-ordm-44-2014-consun-614

s Regras de CH Semanal
Atividado Cadastro Dedicada
= ENSINO-8h
Orientagédo de monografia de curso de especializagao, pés-graduacao lato sensu i . ) 0.0 h
Até 1 (uma) hora semanal por orientando até um méximo de quatro horas.
Orientagéo de monitoria, tutoria, PET, iniciagédo a docéncia e outros programas académicos regulamentados o 0.0 h
Participagdo em comiss&o de elaboragéo de Projeto Pedagégico de Curso (graduagéo e pés-graduagéo) (3] 0.0 h

3. Nas atividades de “ENSINO”:

i) A “Preparacdo de aula, atendimento do aluno e avaliagdo de desempenho discente”, pode ser atribuida
até 1,5 vez a carga horaria semanal total de Ensino Presencial. Por exemplo:

TOTAL DE CARGA HORARIA DE ENSINO PRESENCIAL 4 6 8 9 10 11 12

Preparagdo de aula, atendimento do aluno... 6 9 12 13,5 15 16,5 18

ii) Caso alguma disciplina esteja sendo dada pela primeira vez pela(o) docente, pode-se atribuir uma hora a
mais a preparacdo de aula. A cada disciplina “inédita”, uma hora a mais. Por exemplo:

TOTAL DE CARGA HORARIA Preparagdo de aula, Uma disciplina sendo Duas disciplinas sendo
DE ENSINO PRESENCIAL atendimento do aluno... ofertada pela 12 vez: ofertadas pela 12 vez:
4 6 7 8
6 9 10 11
8 12 13 14
9 13,5 14,5 15,5
10 15 16 17
11 16,5 17,5 18,5
12 18 19 20

iii) As orientagdes de vérios tipos devem ser atribuidas até o maximo de horas indicadas e, a principio,
deveriam também aparecer, mais ao final do formulario, nas “ATIVIDADES CADASTRADAS NO SISTEMA”:

ATIVIDADES CADASTRADAS NO SISTEMA
PESQUISA:
X projeto(s) de pesquisa e produgao académica ativo(s).

EXTENSAO:

X agéo(&es) de do/outras atividades ativa(s).

ADMINISTRAGAO:
Fung&o administrativa: Nenhuma designagao encontrada.

iv) Caso orientagGes ou outras atividades de ensino ndo aparegam como cadastradas no sistema, é possivel
atribuir-lhes horas de atividades e especifica-las nas “Observagées”, no final do formulario como, por
exemplo: “Orientacdo de trabalho de conclusdo de curso de graduacdo - TCC da aluna Juanita da Silva Brasil,

do curso de LAMC.”
4. Nas atividades de “PESQUISA” e “EXTENSAO”:

i) Como nas atividades de Ensino, as de Pesquisa e Extensdo pode ser atribuida a carga maxima de cada
atividade indicada no icone de “Regras de cadastro”.

ii) Também aqui, muitas das atividades deveriam aparecer, ao final do formulario, nas “ATIVIDADES
CADASTRADAS NO SISTEMA”:



ATIVIDADES CADASTRADAS NO SISTEMA
PESQUISA:
X projeto(s) de pesquisa e produgao académica ativo(s).

EXTENSAO:
X agio(Ges) de do/outras atividades ativa(s).

ADMINISTRACAO:
Fungdo administrativa: Nenhuma designagéo encontrada.

iii) No entanto, diversas atividades de Pesquisa e Extensdo, por desatualizacdo do sistema,
incompatibilidade com o calendario (o Edital de A¢Ges de Extensdo com bolsa com prazo para divulgagéo
tardio no ano, por exemplo) ou impossibilidade técnica (por serem atividades desenvolvidas fora da
universidade, como “Participacdo em conselhos editoriais de revistas cientificas”, “Participacdo/colaboragio
com Grupo de Pesquisa cadastrado no diretério do CNPQ”, “Palestras a ser ministradas, comunicagdes orais
e apresentacOes de artigos em congressos cientificos”, etc) ndo aparecem como cadastradas no sistema.
Nestes casos, pede-se que sejam atribuidas as horas correspondentes e colocadas nas “Observac¢des”, no

final do formuldrio, as especificacdes de cada atividade. Exemplos:

1l - OBSERVAGOES / OUTRAS ATIVIDADES

Docente com justificativa legal para reducdo de horas trabalhadas no periodo, ou ocupante de Cargo de Direg¢do nao elencado no Anexo | da Resolugdo Consun 44/2014. Bl

- “Colaborarei no projeto de extensao ‘Orquestra de Violdes - UNILA', inscrito no Edital PROEX 38/2019";
- “Coordeno o projeto de pesquisa ‘Practicas, politicas y diversidad linglistica en la UNILA', registrado na PRPPG;

- “Participo/colaboro com o Grupo de Pesquisa “Poéticas do Imaginario e Meméria”, cadastrado no diretério do CNPQ
(dgp.cnpq.br/dgp/espelhogrupo/1825478542550723)"

- “Apresentarei trabalho no “Forcine - Férum Brasileiro de Ensino de Cinema e Audiovisual”, a ser realizado no periodo de 2 a 5 de
setembro de 2020 na Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ)".

(5000 caracteres/586 digitados )

ATENCAO!

Caso seu projeto de pesquisa e/ou extensdo registrado na UNILA estiver em andamento e ndo constar
como atividade cadastrada, VOCE DEVE:

19) Verificar se o periodo como coordenador(a) estd atualizado
EXTENSAO > ACOES DE EXTENSAO > GERENCIAR ACOES > GERENCIAR EQUIPES ORGANIZADORAS
PESQUISA > PROJETOS DE PESQUISA > GERENCIAR MEMBROS DO PROJETO

29) Se vocé teve que atualizar o periodo como coordenador(a), verifique se o projeto passard a constar em
seu PITD

39) Se o periodo como coordenador(a) estiver correto e ainda assim o projeto ndo aparecer, informe
imediatamente a coordenagdo do Centro Interdisciplinar para que seja aberto um chamado junto a TI.

5. Nas atividades de “ADMINISTRACAO”:

i) Como nas anteriores, as atividades administrativas pode ser atribuida a carga maxima de cada atividade
indicada no icone de “Regras de cadastro” e as mesmas deveriam aparecer, ao final do formulario, nas
“ATIVIDADES CADASTRADAS NO SISTEMA”. Entretanto, mais até do que no caso das atividades de Pesquisa e
Extensdo, as atividades administrativas na maioria das vezes ndo aparecem cadastradas e, quando
aparecem, podem estar desatualizadas ou incompletas.

ii) Pede-se, entdo, que a todas as atividades administrativas sejam atribuidas as horas correspondentes e
gue elas sejam também especificadas nas “Observag¢des”, no final do formuldrio.



N - DEsE A O  DUTRAS ATTHDADES
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iii) Pede-se também que, sejam colocadas as portarias de atribuicdo das atividades administrativas (cargos,
coordenacgdes, participacdes como titular ou suplente em érgdos colegiados, etc)

6. Nas atividades de “REPRESENTAGAO DOCENTE” e “PRODUGAO ARTISTICO-CULTURAL”:

i) Estas atividades ndo tém cadastro interno na universidade, portanto, as horas atribuidas a elas devem ser
justificadas nas “Observac¢ées”, no final do formuldrio. Por exemplo:

-“Participo como Membro da Diretoria da Secao Sindical de Professores da UNILA, conforme registrado em
ata de reunido da SESUNILA de XX de XX de 2018";

-“Participo como musico instrumentista do projeto Frontrezz, com apresentacdes previstas para este
semestre”.

Segdo “Ill - OBSERVAGOES / OUTRAS ATIVIDADES”:

1. Como ja comentado, nesta se¢do, devem ser registradas como observacoes TODAS as atividades a que se
atribuiram horas e que ndo aparecem cadastradas ou especificadas no sistema. Também aqui se registram
as justificativas para a atribuicdo de menos do que as oito horas semanais de aulas regimentais e qualquer
outra observacdo que a(o) docente quiser fazer constar em seu PITD.

Para salvar e enviar o PITD para homologagao:
1. No final da pagina, clicar em “Gravar”.

2. Se o numero de horas estiver correto e totalizar 40 horas (ou 20 horas, segundo o caso), conferir as
informacgdes registradas e clicar em “Submeter para homologagao”.

3. Em seguida, marcar a op¢do que declara a veracidade de todas as informacgdes, confirmar a senha do
SIGAA e clicar em “Confirmar submissdo”.
PorTAL Do DocenTeE > PLano INDIvIDUAL DE TRABALHO DOCENTE > SuBMissAo PARA HoMoLOGAGAO

QUADRO RESUMO

| - Carga horaria de turmas abertas: 8 h
Il - Carga horaria de atividades: 32h
Carga horaria total informada: 40h

Observagdes:

1) O PITD sera encaminhado, automaticamente, para a Unidade Académica/Instituto.

2) O docente deve imprimir o Plano Individual de Trabalho Docente e encaminha-lo ao Centro Indisciplinar para
apreciagdo, conforme paragrafo 2° do art. 23 da Resolugdo CONSUN N°44/2014.

XO solicitante declara formalmente que responde pela veracidade de todas as informagdes contidas no seu Plano
Individual de Trabalho Docente que sera enviada para andlise da diregdo da unidade académica.

(Declaragdo feita em observéncia aos artigos 297-299 do Cédigo Penal Brasileiro)

CONFIRME SUA SENHA J/

Senha: * €

Conﬁrma{svgmisséo << Voltar  Cancelar
-

* Ca enchimento obrigatério.



4. Pronto! A mensagem “Plano Individual de Trabalho Docente foi enviado para a direcdo da unidade
académica com sucesso” deve aparecer no alto da pagina.

l/ ¢ Plano Individual de Trabalho Docente foi enviado para a direcdo da unidade académica com sucesso.

PortAL po Docente > Prano INpivibuAL DE TRABALHO DocENTE

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO DOCENTE

PERIODO DE REFERENCIA: 2022.1

DOCENTE: I
MATRICULA: I
LOTAGAO: INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ARTE, CULTURA E HISTORIA

C) Consideragdes finais

1. No contexto da pandemia, ocorreu um desarranjo nos semestres académicos ocasionado pela suspensao
de aulas em 2020. Entdo considere-se que:

i) Na graduagdo, devem constar do PITD 2020.1 as disciplinas registradas nos semestres 2020.5 e 2020.6. No
PITD de 2020.2 deverdo constar as disciplinas registradas nos semestres 2020.7, 2020.8 e 2020.9. No PITD
de 2021.1, as disciplinas registradas nos semestres 2021.5, 2021.6 e 2021.7. Em 2021.2, devem constar as
disciplinas registradas nos semestres 2021.8 e 2021.9, e assim por diante, levando em conta também as
disciplinas de férias.

ii) Na pds-graduacdo, devem constar do PITD 2020.1 as disciplinas registradas nos semestres 2020.1 e
2020.3. No PITD de 2020.2 deverdo constar as disciplinas registradas no semestre 2020.2.

iii) Considerando que a pds-graduacdo seguiu o calendario civil e a graduacdo o calendario suplementar, e
gue o PITD guia-se pela graduagdo, no PITD de 2022.1 devem constar as disciplinas registradas nos
semestres 2022.4 e 2022.5 (graduacdo) e 2022.1 (pds-graduacdo). Logo, as disciplinas ministradas na
pds-graduacdo no semestre atual (2022.2), conforme calendario civil, aparecerdo no PITD do préximo
semestre.

iv) Como ja comentado, caso haja alguma discrepancia entre a atribuicdo de aulas real e a registrada no
PITD, o Gabinete da Reitoria devera ser comunicado para corrigir as incongruéncias.

v) Quanto as demais atividades (de Ensino, Pesquisa, Extensdo, Administrativas, de Representacdo docente
e a Producdo artistico-cultural), poderdo ser registradas no PITD 2020.1 as realizadas de fevereiro de 2020 a
maio de 2021. No PITD de 2020.2 poderdo ser registradas as realizadas de agosto de 2020 a setembro de
2021. Este “encavalamento” das atividades registradas em nossos planos se deve ao desarranjo
mencionado nos semestres académicos provocado pela pandemia.

2. Mesmo depois de gravado, enviado para homologa¢do ou mesmo homologado, o PITD pode ser alterado
pela(o) docente. Nestes casos, no entanto, é preciso repetir todo o processo de gravar, autenticar e enviar o
plano para autenticagdo. Um plano jd4 homologado que é alterado precisard de nova homologacdo. Nesta
ultima situacdo, pede-se que o Centro Interdisciplinar e a Direcdo do ILAACH sejam informados da alteragdo
para que o PITD ndo fique pendente da nova homologagao por muito tempo.

ATENCAO: se houver alguma alteragdo em sua carga horaria (ex: inclusdo/exclusdo de disciplinas etc), seu
PITD voltard para o estatus “em cadastro” e deve ser novamente homologado e submetido para
apreciacdo do CILA e da Dire¢do do ILAACH.



Para editar seu PITD, faca o seguinte caminho:

Clique em “ENSINO>PITD>Meus PITDS”. Localize o PITD que deseja modificar e clique em “Alterar PITD”, uma

pastinha amarela que aparece do lado direito. Depois, é so clicar em “gravar”, “submeter para
homologagédo” e “confirmar submiss@o”.

3. Sugere-se que todas as atividades realizadas por nds sejam registradas, a principio, no PITD. Ao final
deste registro, o PITD pode ser gravado e, inclusive por recomendacdo de nosso sindicato, sugere-se que a
tela seja salva como arquivo em nossos dispositivos.

4. Recomenda-se também que toda atividade académica realizada na universidade (colabora¢des em ag¢bes
de pesquisa ou extensdo, participacbes em comissGes ou Orgdos colegiados, etc) seja registrada, de
preferéncia, formalmente por meio de portarias, documentos oficiais, cadastros em sistemas etc.

5. Caso a carga horaria da(o) docente ndo seja exatamente de 40 horas semanais, o sistema advertira o
usuario para que adeque seu PITD para que ele possa ser homologado pela direcio do Instituto.
Normalmente, o que ocorre é que dedicamos mais do que 40 horas semanais a nossas atividades na UNILA
e temos que “adequar” nossa carga de trabalho ao exigido pela legislacdo e pelo sistema. Se for de
preferéncia do(a) docente, é possivel salvar como arquivo o formuldrio com a carga “real” e depois
adequa-lo para o envio reduzindo a carga de varias atividades, mas buscando preservar o registro de todas
elas.

Trabalhamos muito na UNILA e cabe a nés administrar, documentar e registrar nossa carga de trabalho. O
PITD, com todos os seus problemas e imperfeicées, que a Coordena¢do do CILA seque buscando sanar, é
ainda o principal meio que temos para fazé-lo. Manter seu registro corretamente e em dia obedece a um
principio de transparéncia do servigo publico e é fundamental para o desenvolvimento de nossas carreiras.

Saudacoes Cordiais

Coordenacao CILA

CONTATOS Elaboragao do Tutorial

+55 45 3522-9926 Eduardo Fava Rubio

coordenacao.cila@unila.edu.br Larissa Paula Tirloni
https://portal.unila.edu.br/institutos/ilaach/cila Valdilena Rammé

UNILA JU, Sala C301 Tradugdo para espanhol
Angie Melissa Gamboa Yaruro



