INSTITUTO FEDERAL

GUIA PARA O PREENCHIMENTO DOS ANEXOS DA RESOLUCAO N° 112

1. DISPOSICOES INICIAIS

A Resolucdo N° 112 do IFSP se refere ao regulamento de atribuicdo de atividades
docentes. As atividades séo descritas pelos docentes nos anexos que compdem esta resolugéo,
séo eles:

e FPA - Formulério de Preferéncia de Atividades
e PIT —Plano Individual de Trabalho Docente
e RIT - Relatério Individual de Trabalho Docente

Aqui sdo apresentados e detalhados alguns pontos que auxiliam os docentes no
preenchimento dos anexos.

Ao lado das planilhas sdo apresentados sugest@es e exemplos para o preenchimento
das mesmas e algumas informacg6es que variam de campus para campus, como a duragdo da
aula (45min ou 50min). Sempre observem as informacGes ao lado das planilhas. Elas ndo
saem na impresséo do documento, como mostra a Figura 1.

Quadro auxiliar (ndo sai na area de impressio)
Duracdo da aula no campus

[~ 45min [® 50min
Figura 1 — Duracdo da aula no campus
2. FORMULARIO DE PREFERENCIA DE ATIVIDADES - FPA

O Formulério de Preferéncia de Atividades tem periodicidade de entrega semestral ou
anual, dependendo da disciplina ofertada.

O documento preenchido pelo docente deve ser entregue ao coordenador do curso no
qual a disciplina foi oferecida.

2.1. Cabecalho
Nestes campos, apresentados na Figura 2, o docente fornecera dados gerais de contato

e regime de trabalho. O e-mail fornecido deve ser, preferencialmente, o Institucional
(@ifsp.edu.br).
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|Canpus: | | AnofSemestre: | |
Identificagao do Docente
Docente: | conhecido como: |
Area: | e-mail: |
Prontuario: | Telefone: I Celular:
Regime de trabalho: | T20horas | J40horas | [rDE | |Substituto | | Temporirio

Figura 2 — Cabecalho de identificacdo do docente

Algumas informagdes do cabecalho séo copiadas automaticamente para os cabecalhos
do anexo Il (PIT) e Anexo Il (RIT), menos os telefones de contato, uma vez que estes anexos
devem ser divulgados para a comunidade, e 0 Ano/semestre, pois a periodicidade de entrega
depende de outros fatores.

Os campos numeéricos sdo formatados para apresentar os dados com hifen quando for
0 caso, sendo necessario apenas que sejam digitados apenas nimeros.

Mensagens de erro sdo apresentadas se o docente colocar alguma informacdo em
conflito, como a escolha de regimes de trabalho simulténeos.

2.2. Disponibilidade de horario

Nestes campos, apresentados na Figura 3, o docente devera indicar sua disponibilidade
de horéario para atribuicdo dos componentes curriculares. Dependendo do regime de trabalho
escolhido, o numero de células que devem ser preenchidas é alterado.

Disponibilidade de horario para atribuicao de componentes curriculares
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kim, desejo dedicar-me prioritanamente a atividades de ensino.

Figura 3 — Disponibilidade de horario
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O docente marcar um X em cada célula quadriculada (destaque em vermelho na figura
anterior nos dias e periodos desejados) e indicar, se quiser, a sigla do componente ao lado da
célula com o X (isso ndo significa que o docente sera o responsavel por este componente, isso
sera definido apds a atribuicéo).

Se o docente de ministrar aulas em 2 periodos (manhd e tarde), sendo 4 aulas pela
manha e 8 a tarde, por exemplo, e tiver que indicar 29 horarios de disponibilidade, deve
indicar 1/3 de 29 pela manhd e 2/3 de 29 a tarde, considerando os arredondamentos
necessarios e nos horarios de funcionamento do curso.

Os horérios indicados pelos nimeros de 1 a 6 nos periodos da manhd e tarde ede 1 a 5
no periodo noturno, podem ser substituidos pelos horarios respectivos, a critério do docente
ou do curso. Os campus, quando possivel, podem definir os horéarios de funcionamento de
cada periodo. Um exemplo é apresentado na Figura 4.

Disponibilidade de horario para atribuicio de componentes curriculares
Turno Aula Segunda Terga Quarta Quinta Sexta Sabado
ThOO - 7h50
o Th50 - Ehi0
E £h40 - 9h30
E 9h45 - 10K35
10K35 - 11h25
11h25 - 12h15
Turno Aula Segunda Terga Quarta Quinta Sexta Sdbado
12h20 - 13h10
- 13h10 - 14h00
£ 14h00 - 14h50
-3 15h05 - 15h55
2 15h55 - 16h45
16h45 - 17h35
Turno Aula Segunda Terga Quarta Quinta Sexta Sébado
12h10 - 19h00
e 19h00 - 19h50
é 13h50 - 20h40
=z 20h55 - 21h45
21h45 - 22h35
[ sim, dessjo dedicar-me prioritariamente 2 atividades de ensine.

Figura 4 — Exemplo de horarios estabelecidos para cada periodo

Neste caso, o docente deve indicar a disponibilidade nos horéarios onde os
componentes desejados serdo ofertados. Por exemplo, em um curso noturno em que as aulas
comecem as 19h, o docente ndo pode indicar como disponibilidade o horario das 18:10 as
19:00.

Estes intervalos sdo flexiveis e podem ser alterados pelos docentes nas informagdes ao
lado da planilha e ja tomam como base a duragdo da aula indicada anteriormente. A duragdo
do intervalo também pode ser alterada.
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Caso o docente deseje se dedicar prioritariamente as atividades de ensino, poderao ser
atribuidas a ele até 16h de aulas, mas para isto o docente deve indicar no campo especifico
que fica abaixo da tabela apresentada (ver detalhe na Figura 5).

|:| 5im, desejo dedicar-me prioritariamente a atividades de ensino.
Figura 5 — Campos para que o docente indique a preferéncia por atividades de ensino

2.3. Componentes curriculares de interesse
Nestes campos, apresentados na Figura 6, o docente deve indicar um leque de

disciplinas que gostaria de ministrar prioritariamente e um leque de disciplinas consideradas
de preferéncia secundaria.

Componentes curriculares de interesse do docente

Sigla Nome Curso Turno | Aulas | Prioridade

Quantidade de aulas consideradas prioritarias

Figura 6 — Componentes curriculares de interesse para atribuigdo de aulas

As disciplinas selecionadas como “Prioritarias” indicam ao coordenador o nimero de
aulas que o docente gostaria de ministrar, se possivel, para que possa se dedicar a outras
atividades. O docente deve lembrar que pela resolucdo a demanda de aulas regulares do
campus deve ser atendida. A quantidade de aulas consideradas prioritarias é apresentada no
final da tabela. A quantidade de aulas deve ser indicada com numeros inteiros a partir do 1.

O leque de disciplinas secundarias poderd ser usado para atribuicdo de aulas caso o
docente “perca” um ou mais componentes considerados prioritarios, ap6s aplicados os
critérios de desempate definidos pelo curso no qual o componente € ofertado.

Caso um docente que pertence ao quadro de docente de um curso “B”, deseje
concorrer a um componente do curso “A”, este devera concorrer conforme as regras do curso
“A”, que ofertou a disciplina.

Os docentes que selecionarem um mesmo componente como prioritario deverdo seguir
para os critérios de desempate para a atribuicdo. Isto serve também no caso de um mesmo
componente ser selecionado como secundario.
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Se um docente selecionar um componente como prioritario e outro selecionar o
mesmo componente como secundario, o docente que o selecionou como prioritario fica com o
componente, sem a necessidade de recorrer aos critérios de desempate.

Os critérios de desempate apresentados na Resolugdo N° 112 foram ordenados
alfabeticamente. A ordem dos critérios pode ser modificada conforme o desejo de cada curso
ou departamento em reunides especificas, mantendo-se a area para a qual o docente prestou o
concurso como sendo o critério nimero 1.

2.4. Atividades de apoio ao ensino e de complementacéo de atividades

Nestes campos o docente deve indicar as atividades que desenvolvera paralelamente as
atividades de ensino desejadas. Estas atividades devem ser descritas nos campos apresentados
na Figura 7.

Ao lado das planilhas, o docente pode verificar os exemplos para preenchimento
destes campos. A quantidade de horas destinada a cada atividade deve respeitar os minimos
estabelecidos nos exemplos ou a duracdo indicada nas portarias de atribuicdo de atividades
(quando for o caso). A quantidade méxima de horas deve ser a suficiente para a realiza¢do da
atividade considerando a diviséo do total pelo nimero de semanas letivas. Por exemplo: Uma
atividade que demandarad 30 horas ao longo do semestre, corresponde a, aproximadamente,
1,5 horas por semana. A planilha aceita para estes campos nimeros fracionarios.

Atividades de Apoio ao Ensino Duragao (h)

Atividades de Apoio ao Ensino {Total em horas)

Complementacao de Atividades Duracao (h)

Complementagio de Atividades (Total em horas)

Docente Data Responsavel pelo recebimento

Figura 7 — Atividades de apoio ao ensino e de complementacéo de atividades
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Finalizado o preenchimento, o docente deve imprimir, assinar e entregar ao
Coordenador do Curso ou Diretor de Departamento. O campo “Data” apresentara a data de
impressdo automaticamente.

3. PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO DOCENTE - PIT

O Plano Individual de Trabalho Docente tem periodicidade de entrega semestral ou
anual, dependendo da disciplina ofertada.

O documento preenchido pelo docente deve ser entregue ao Presidente da CAAD a
qual o docente esta vinculado.

O total de horas das atividades apresentadas é somado e DEVE ser igual ao total de
horas relativas ao regime de trabalho do docente, ou seja, 40 horas ou 20 horas. Todo docente
RDE possui regime de 40 horas.

Este documento é composto por 2 paginas com contetdo descrito a seguir.

3.1. Cabecalho

O cabecalho nesta planilha é preenchido automaticamente com base nas informacdes
indicadas na FPA.

Nele sdo ocultados os campos relativos aos telefones do docente, uma vez que este
documento devera ser divulgado.

3.2. Horério consolidado

Estes campos, apresentados na Figura 8, devem ser preenchidos com as siglas dos
componentes curriculares e/ou dos cursos curta duragdo que serdo ministrados no semestre.

Assim como para a FPA, os nimeros correspondentes aos horarios podem ser
substituidos pelos horarios de funcionamento nos periodos.

Passado o periodo de atribuicdo de aulas e o horario foi divulgado, o docente pode
indicar as siglas dos componentes curriculares e seus respectivos horarios. Caso seja
ministrado algum curso de curta duracéo, este deve ser apresentado aqui também.
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Horario Consolidado
(preencher com a sigla da componente curricular)
Turmo Aula segunda terga quarta quinta sexta sabado
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3.3. Atividades de ensino

este calculo.

Figura 8 — Horario consolidado

da tabela do Artigo 14 da Resolucéo.

As atividades relativas ao ensino devem ser descritas nos campos apresentados na
Figura 9.

Os componentes curriculares e/ou cursos de curta duracdo apresentados na Figura 8,
devem ser descritos aqui com o nome do componente curricular ou do curso de curta duracédo
oferecido, turno de oferecimento e quantidade de aulas semanais.

Segundo a Resolugcdo N° 112, para cada componente curricular a partir do 5° o
docente tem direito a 1h a mais para organizacdo do ensino. A planilha leva em consideracéo

A duracdo dos componentes deve ser indicada em AULAS (numeros inteiros a partir
de 1) e a planilha faz a conversédo para o nimero de horas equivalentes, respeitando os valores
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Atividades de Ensino

Regéncia de Aulas
Sigla Nome Curso Turno Aulas

Regéncia de Aulas (em horas)
Tempo de Organiza¢ao do Ensino (em horas)
Tempo total dedicado a Aulas e Organizagao de Ensino (em horas)

Figura 9 — Descricdo das atividades de ensino
3.4. Atividades de apoio ao ensino e de complementacéo de atividades

Estes campos nédo precisam ser necessariamente iguais aos apresentados na FPA, uma
vez que a quantidade de horas destinadas as atividades de ensino pode variar ou uma atividade
nova pode ter sido atribuida ao docente entre os periodos de preenchimento da FPA e da PIT.

Durante o preenchimento destes campos o docente pode acompanhar a totalizacdo de
horas de trabalho, devendo ter o cuidado para o total corresponder ao seu regime de trabalho
(Figura 10). Uma mensagem de ERRO em vermelho aparecera abaixo da verificacdo se o
valor ndo for correspondente.

Total de horas semanais (obrigatoriamente 20h ou 40h, dependendo do regime de trabalho)

Figura 10 — Conformidade do tempo de atividades com o regime de trabalho

Preenchidas as atividades e o horario total corresponder ao regime de trabalho, o
docente deve imprimir o documento (2 paginas), assinar e entregar ao presidente da CAAD
para anélise da comissao.

A CAAD poderd Homologar, Solicitar correcdes e, se o pedido de corre¢des nao for
atendido, Indeferir o documento.

As corregdes solicitadas pela CAAD devem ser indicadas no campo especifico
apresentado na Figura 11, ou em documento anexo se 0 espaco apresentado ndo for suficiente.

O docente e a CAAD devem respeitar 0s prazos estabelecidos na resolucéo e conforme
datas no calendario académico do campus.
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Parecer da Comissdo para Avaliagdo de Atividade Docente

Resultado:

Homologado Dewolugio para Indeferido Data Presidente da CAAD
ajustes

Figura 11 — Parecer da CAAD sobre o PIT
4. RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO DOCENTE -RIT

O Relatério Individual de Trabalho Docente tem periodicidade de entrega anual.

No cabecalho a tnica informacéo diferente daquelas apresentadas no documento PIT é
0 ano de referéncia, ndo possuindo mais semestres relativos.

Este documento possui 2 paginas e deve ser impresso, assinado e entregue a CAAD.

Uma vez que este documento é anual, e deve ser preenchido com base nas atividades
descritas durante o0 ano, o total de horas ndo é comparado com o regime de trabalho do
docente. Contudo, a CAAD deve confrontar as informacdes apresentadas neste documento
com as informacdes apresentadas nas PITs dos semestres correspondentes.

4.1. Atividades de ensino

Nestes campos serdo apresentadas as atividades de ensino no periodo considerado,
juntando as informacdes apresentadas nas PITs correspondentes.

Para facilitar o trabalho da CAAD, h4 um campo, como pode ser visto na Figura 12
(coluna OFERTA), destinado a indicacé@o de qual periodo o componente foi ofertado, se no 1°
semestre, 2° semestre, em ambos ou se 0 componente € anual.
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Atividades de Ensino

Comp tes Curricul inistrados no periodo « iderado neste relatdri

Sigla

Nome Curso Turno Aulas

Oferta

Tempo total dedicado as aulas (Total em horas)

Figura 12 — Atividades de ensino descritas no RIT

4.2. Atividades de apoio ao ensino e de complementacédo de atividades

Assim como para as atividades de ensino, o docente deve indicar para as atividades de
apoio ao ensino e de complementacdo de atividades o semestre em que cada atividade foi

realizada. Isto é feito na coluna REFERENCIA, como pode ser observado na Figura 13.

atividade DEVEM ser sempre indicadas POR SEMANA.

As atividades realizadas todos os semestres podem ser indicadas como anuais, como
por exemplo as Reunides de Area/Curso, etc. Contudo, a quantidade de horas destinadas a

Atividades de Apoio ao Ensino no periodo considerado neste relatério

Duragao
(h)

Referéncia

Atividades de Apoio ao Ensino (Total em horas)

Figura 13 — Atividades de apoio ao ensino no periodo

4.3. AlteracOes com relacédo aos PITs

Se o docente indicar no relatério alguma atividade diferente aquelas apresentadas nos

PITs referentes, devem ser apresentadas as justificativas no campo apresentado na Figura 14.

pode entregar um documento anexo com as justificativas.

Este campo pode ser digitado pelo docente. Se o espago nédo for suficiente, o docente
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Alteragoes em relagao ao(s) PIT(s) (Justificativas)

Docente Data Presidente da CAAD

Figura 14 — Alteracdes com relacéo aos PITs

Ao final, o docente deve imprimir, assinar e entregar 8 CAAD para anéalise. O campo
data na Figura 14 é automatico.

Assim como feito para os PITs entregues, a CAAD pode Homologar, Solicitar
correcOes ou Indeferir o RIT, caso as corre¢des solicitadas ndo sejam atendidas.

Tanto para os PITS quanto para o RIT as analises da CAAD sdo baseadas no que
indica a Resolugdo N° 112 e portarias especificas criadas pelas Pro-reitorias do IFSP.
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