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1. PROCESSO DE ELABORACAO E APROVACAO DO PID

O processo de elaboracio e aprovacdo do Plano Individual Docente (PID) no médulo PID/RID no
SIGAA é composto pelas seguintes etapas: i) cadastro e submissdo do PID pelo(pela) docente; ii)
analise da chefia de departamento; iii) devolucdo do PID ao(a) docente no caso de necessidade de
correcoes; iv) homologacio do PID. A figura a seguir sintetiza esse processo:

D o D ..... D

A . Status:
Status: NAO 3 Status:
. - SUBMETIDO PARA
AST CADASTRADO w
CADASTRADO £ A A HoMoEoGkCka

X A CHEFIA
Q—)[ Cadastra PID H Submete PID Corrige PID
Inicio e

DOCENTE

-]
[
g
o
a
= REEr
3 O
2 :
2
T
S . e
2 Devolve PID | & :
5 para correcao :
Status: ¥ Status:
Status: PEMDENTE s :
4 CADASTRANDO . A GA

E HOMOLOGACAC = B HOMOLOGADO

z 4 ~ NAO .

v \

> 2 Homologa PID
Y SIM
Analisa PID PID aprovado?

Os Planos Individuais Docentes estardo listados no SIGAA com o status inicial “ndo cadastrado”. Ao
cadastrar o PID e salvar as alteracbes realizadas, o plano ficard com status “cadastrado”. Apds o
envio para andlise do chefe do departamento, o relatério terd status “submetido para
homologacao da chefia”. Esse mesmo status sera representado para o chefe do departamento
como “pendente homologacdo”.

Na etapa de andlise do PID, o chefe de departamento poderd homologar o plano ou pedir
correcoes ao(a) docente. Caso o PID deva ser corrigido, o status sera alterado para “cadastrando”.
Apos a homologacao do RID, o status sera alterado para “homologado”.

As atividades planjedas no PID serdo computadas em horas de trabalho.

Para um semestre de referéncia sera considerada uma carga horaria de
40 horas semanais, ao longo de 21 semanas, perfazendo o total de 840
horas semestrais.
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2. CADASTRO DO PID

Para acessar a funcionalidade de cadastro do Plano Individual Docente, selecione no Portal
Docente do SIGAA a opcao Ensino > Plano Individual do Docente (PID) > Meus PIDs.

(3 Alterar senha

Semestre atual: 2022

wermeseeitual: 2022.2  [E] Modutos A Aorir char

€3 Alterar senha
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E Ensino & Chefia «J Pesquisa *% Extensao ﬁt Acoes Inted
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Ve Horario
Plano Individual do Docente {PID) { » Meus PIDs I ‘
Consultar Outros PIDs
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Na tela seguinte, selecione a opcado “Cadastrar Novo PID” para o semestre correspondente.

@) Cadastrar Novo PID . : Alterar PID -& : Visualizar PID

LISTA DE PLANOS INDIVIDUAIS DO DOCENTE

Periodo Total CH Ensino Total CH Outras Atividades Situacao
Oh Oh NAO CADASTRADO
20232 Oh 0h NAO CADASTRADO ()
20231 Oh Oh NAO CADASTRADO @
2022.2 Oh Oh NAO CADASTRADO (&)

Apods confirmar o inicio do cadastro de um novo PID, o nome do(da) docente, matricula, e
departamento ao qual esta lotado serdo apresentados na tela seguinte.

PLANO INDIVIDUAL DOCENTE

PERIODO DE REFERENCIA: 2024.1
DOCENTE: XXM XXXXXX XXXXX
MATRICULA: 1234567
LOTACAO: DEPARTAMENTO ABC
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O Plano Individual Docente esta organizado em 3 secoes:
1. Ensino;
2. Outras atividades de ensino, pesquisa, extensao e administracao;
3. Outras atividades.

Para o preenchimento da secao | - Ensino do PID, o SIGAA apresentara os diarios atribuidos ao(a)
docente, de acordo com a configuracao feita pela Secretaria de Registro e Controle Académico
(SRCA) para o semestre letivo vigente, seguindo a atribuicio feita pelo departamento.

ENSINO PRESENCIAL E A DISTANCIA

Ano/Periodo Cadigo Turma Nivel CH do Componente CH do Docente*
20241 1ABC.000 VESTIBULUM DAPIBUS RISUS TECNICO INTEGRADO 80h 40.0h
20241 1ABC.000 APTENT SAGITTIS UT TECNICO INTEGRADO 80h 40.0h
20241 2FFF.000 MAGNA QUAM ADIPISCING TECNICO INTEGRADO 40h 20.0h
20241 1XYZ.000 FACILISIS SIT NIBH TECNICO INTEGRADO 40h 20.0h

TOTAL DE CARGA HORARIA DE ENSINO PRESENCIAL SEMESTRAL: 120h

julho de um
{Julha a De:

ontabilizando 6 meses), 56 da

Considere um exemplo em que o(a) docente possui carga horaria de 120h no semestre,
computada a partir da carga horaria de cada componente curricular atribuida. A mesma carga
horaria sera destinada para o ensino como “orientacoes e atividades de docentes”. Dentre essas
atividades, podemos citar preparacdo de aulas, elaboracdo e correcdo de atividades avaliativas,
atendimento a alunos(as), dentre outras. Desta forma, no exemplo dado, o(a) docente totalizara
uma carga horaria de 240h. Ainda neste exemplo, foram indicadas 2h semanais para orientacao de
aluno de graduacao.

ORIENTAGOES E ATIVIDADES DE DOCENCIA

Caro(a) professor(a), informe as cargas horarias a i e ori oes de atividades de discentes sob sua orientagao, de acordo com as categorias a

ATIVIDADE DE DOCENCIA: 120

Atividades que contemplam pi manutengao @ apoio ao ensino, atendimento & acompanhamento ao aluno, &

ORIENTAQAO AOS ALUNOS DE GRADUACAO 0 onemacao(oes) cadastradas. 2 h
Digite ga horéria semanal dedicada a orientagtes académicas aos alunos graduacao

ORlENTACAO AOS ALUNOS DE POS- GRADUACAO 00 h

Digite a carga horana ser dicada entagoes académicas aos alunos de pés-gradua

TOTAL DE CARGA HORARIA DE ENSINO: 282h

Exemplo de preenchimento da secao | - Ensino:

1. Carga horaria de componentes: 120h

2. Orientacoes e atividades de docentes: 120h (idem ao item 1)
3. Horas para orientacao: 42h

Total de 282h para o 1° semestre de 2024.
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O preenchimento da secao Il - Outras atividades de ensino, pesquisa, extensao e administracao
compreendera na indicacdo do percentual de horas de dedicacdo em cada grupo de atividade. Em
continuidade ao exemplo anterior, para 282h dedicadas ao ensino, as 558h restantes para o
semestre deverao ser desenvolvidas em pesquisa, extensao e administracao.

Il - OUTRAS ATIVIDADES DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E ADMINISTRACAO

840 (CH trabalho semestral) - 282 (CH dedicada ao ensino) = 558h

Distribua percentualmente as 590 horas restantes nas demais atividades abaixo.

Atividade Dados Percentual de CH Semanal

Dedicacao Dedicada
OUTRAS ATIVIDADES DE ENSINO 0 projetos de ensino ativo(s). 0 % Oh
ATIVIDADES DE PESQUISA E PRODUGAO EM CIENCIA, TECNOLOGIA E ARTES 0 projetos ativo(s). 50 % 279h
ATIVIDADES DE EXTENSAOQ 1 agoes ativa(s). 40 % 2232h
ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS ;l;:EE?giT;jﬁngTARIO. 10 % 558 h
Outras atividades Desenvolvidas em Cursos de Graduacgao e pos-graduagao e/ou outros projetos institucionais 0 o oh

com remuneracao especifica, mediante autorizagao do Conselho Especializado pertinente

TOTAL DE PESQUISA, EXTENSAO E OUTRAS ATIVIDADES: 558h

Exemplo de preenchimento da secao Il - Outras atividades de pesquisa,
extensao e administracao:

1. Pesquisa e producio académica: 27%9h (50% de 558h);

2. Extensao e outras atividades: 223,2h (40% de 558h);

3. Funcdes administrativas: 55,8h (10% de 558h).

O Plano Individual Docente (PID) corresponde ao planejamento de
atividades para o semestre corrente. Portanto, o(a) docente tem a
liberdade de indicar o percentual de horas dedicadas para as demais
atividades de ensino, pesquisa, extensio e administracdo (secao Il).

Uma vez assinalado um percentual de dedicacdo para cada grupo de atividade, o docente devera
indicar a respectiva atividade planejada. A tela a seguir ilustra exemplo de preenchimento para as
atividades previstas para Pesquisa e Producdo Académica. Para cada atividade assinalada pode ser
feita uma breve descrigao.
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Especifique abaixo do as outras que d I
4 : Adicionar observagao & : Remover observagao
Outras atividades de Ensino
Para selecionar atividades dessa segao vocé precisa informar um percentual em Atividades de Ensino.
Pesquisa e produgao técnica cientifica
[j Apresentagdo de trabalho em eventos internacionais n
Apresentacao de trabalho em eventos locais
| |Apresentacdo de trabalho no "XII Seminario Pulvinar congue dictum aenean lacus". i
[] Apresentacao de trabalho em eventos nacionais a
D Autoria de apostila ou material didatico complementar, aprovados no Departamento b g
D Bolsista de produtividade em 6érgao oficial de fomento 4 pesquisa L 2
Coordenacao de grupo de pesquisa certificado pela Instituicao
| |Coordenacao do Grupo de Pesquisa "Ante tempor mauris himenaeos posuere” W
D Coordenagao de linha de pesquisa em Programa de Pés-Graduacao stricto sensu 2
[:] Coordenacao de Projeto de Pesquisa com captacao de recursos m
D Coordenagao de projeto de pesquisa sem captagao de recursos n
b—

Analogamente, a tela a seguir ilustra exemplo de preenchimento para as atividades previstas para
Extensdo e Qutras Atividades.

Extensao ou outras atividades técnicas

[T] Apresentagao/performance artistica

E} Apresentagaolpromogao de eventos de esporte, lazer e cultura internacionais
D Apresentagao/promogao de eventos de esporte, lazer e cultura nacionais

D Apresentagcao/promogao de eventos de esporte, lazer e cultura nacionais

fa@dae

[7] Assessoria, consultoria, pericia ou sindicancia
Coordenacao de cursos de extensao de curta duracao (CH inferior a 120 horas)

V| Coordenacao do curso de extensao "Congue molestie hendreit".

e

D Coordenacao de cursos de extensao de longa duragao (CH acima de 120 horas) n

Por fim, a tela a seguir ilustra exemplo de preenchimento para as atividades previstas para
Administracdo.

Administracao

[T] Assessoria da Diretoria Geral

@

Chefia de Departamento Académico
[T] |Chefe do departamento ABC

[C] Chefia de Gabinete

[:] Coordenacgao de comissao institucional extena ao CEFET-MG

[[] Coordenacao de Curso

[:j Coordenacao de Diretoria Especializada (DEPT, DIRGRAD, DPPG, DEDC, etc.)
D Coordenacao de Eixo de Contetdo

PEeaae #

C] Coordenagao de Laboratdrio de Departamento
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Eventuais atividades poderao ser lancadas na secao Ill - Outras atividades no PID, conforme tela a
seguir. Apos informar a descricio da atividade (1), o(a) docente deve atestar que essa atividade foi
autorizada pelo 6rgio colegiado pertinente (2), e confirmar a inclusio no botdo “Adicionar
Atividade” (3). Para excluir uma atividade cadastrada anteriormente, o(a) docente devera clicar no
botido “remover atividade” (4).

lll- OUTRAS ATIVIDADES

Neste item podem ser informadas outras atividades desenvolvidas e nao contempladas nos itens anteriores

DESCRICAO DA ATIVIDADE
Nova atividade a ser inserida no Plano Individual Docente

(500 caracteres/58 digitados ) 2

Atesto que esta atividade foi autorizada previ pelo C: Iho Especializado perti como informado na resolugao que rege este plano.
Adicionar Atividade 3
e’;' : Remover Atividade 4
Descrigao da Atividade
Atividade adicionada anteiormente. @

Na necessidade de inclusdao de alguma informacdo adicional, o(a) docente devera preencher o
campo “Observacdes Gerais”.

OBSERVACOES GERAIS

Informe quaisquer outras observagdes necessarias ao Plano Individual Docente.

(5000 caracteres/77 digitados )

Para finalizar o cadastro, verifique o quadro resumo contendo as horas previstas para o Plano
Individual Docente, e confirme no bot3o “Gravar”.

QUADRO RESUMO

I - Carga horaria total de ensino: 282 h
Carga horaria de ensino: 120h ]
Carga horaria de orientagoes de atividades: Oh Gravar | << Voltar Cancelar
Carga horaria de orientacoes e docéncia: 162h S

Il - Total de pesquisa, extensao, e outras atividades: 558h

Outras atividades de ensino: Oh
Pesquisa e produgao académica: 27%h
Extensao e outras atividades: 223,2h
Fungoes administrativas: 55.8h
Outras atividades: Oh

Carga horaria total informada: 840h
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3. SUBMISSAO E CORRECAO DO PID

Para acessar a funcionalidade de cadastro do Plano Individual Docente, selecione no Portal
Docente do SIGAA a opcdo Ensino > Plano Individual do Docente (PID) > Meus PIDs. Note que o PID
cadastrado recentemente estara com o status “cadastrado”. Clique na operacao “Alterar PID".

&J: Cadastrar Novo PID

w- : Alterar PID “A, : Visualizar PID

LISTA DE PLANOS INDIVIDUAIS DO DOCENTE

Total CH Ensino Total CH Outras Atividades Situacao
[ 2024.1 l 282h 558!" CADASTRADO & <Q,
2023.2 Oh oh )]
20231 0Oh 0h NAO CADASTRADO Q

Para submeter o PID, na parte inferior do quadro resumo de horas, o(a) docente devera declarar a
veracidade das informacdes (1), informar sua senha de acesso ao SIG (2) e realizar o envio no
botio [Confirmar submissao] (3).

QUADRO RESUMO
| - Carga horaria total de ensino: 282 h
Carga horaria de ensino: 120h
Carga horaria de orientagoes de atividades: Oh
Carga horaria de orientagoes e docéncia: 162h

Il - Total de pesquisa, extensdo, e outras atividades: 558h

Outras atividades de ensino: Oh
Pesquisa e produgao académica: 279h
Extensao e outras atividades: 223.2h
Fungoes administrativas: 55.8h
Outras atividades: 0Oh
Carga horaria total informada: 840h

7] 0 solicitante declara formalmente que esta de acordo com o Termo de Adesao e Compromisso da Plataforma SIGAA e que
responde pela veracidade de todas as informacoes contidas no seu Plano Individual do Docente que sera enviada para analise
pela Assembleia de Departamento ou Coordenacao de area especializada.

(Declaracao feita em observancia aos artigos 297-299 do Codigo Penal Brasileiro)

CONFIRME SUA SENHA ‘

Senha: w

Confirmar submissao '<< Voltar | | Cancelar |

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

A correcao do Plano Individual Docente (PID) é realizada pelo mesmo
procedimento de submissao.
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4. SUPORTE

No caso de problemas técnicos com o moédulo RID, o(a) docente devera abrir chamado a Diretoria
de Tecnologia da Informacdo (DTI), por meio da Central de Servico, disponivel no link

https://cs.sgi.cefetmg.br/.

No caso de problemas académicos com os diarios no SIGAA, entre em contato com a Coordenacao
de Registro Académico do respectivo Campus, disponivel nesta pagina
(https://www.srca.cefetmg.br/coordenacoes-de-registro-academico/) da Secretaria de Registro e
Controle Académico (SRCA).




