Guia do Docente - Preenchimento e
acompanhamento do PIT

1. Preenchimento

Passo 1: Acesso ao Modulo no Menu Lateral

Para iniciar o processo de preenchimento do PIT, siga os comandos na interface principal do
SIGAX:

Acesse a barra de navegacao lateral esquerda do sistema.

Cliqgue no menu Galeria de aplicagdes para expandir as opgdes disponiveis.
Localize e clique no subitem PIT/RIT.

Em seguida, selecione a opcéo PIT.
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Passo 2: Selegao e Abertura do Ciclo do PIT

Apods

acessar o modulo do PIT, o sistema exibira a tela principal "Planos Individuais de

Trabalho" na aba Meus PITs.

Identifique na tabela o ciclo correspondente ao periodo atual.
Para preencher o plano, clique no icone de edi¢ao (lapis) localizado no lado esquerdo
da linha do ciclo desejado.



Passo 3: Organizacao da Tela e Recurso de Filtragem

Ao abrir o formulario do PIT, a tela exibira a se¢édo Atividades Planejadas com o resumo da
carga horaria acumulada, as divisdes tematicas por eixos e op¢des de visualizagao.

e Filtro de Visualizagao ("Preenchidas" / "Todas"): No canto superior direito da area de
Atividades Planejadas, ha o botdo "Preenchidas". Ao clicar nele, a tela oculta as
atividades nao preenchidas e exibe apenas aquelas com carga horaria informada. Apds o
clique, o botéo se altera para "Todas"; clicando novamente, a lista completa de
atividades de cada eixo é exibida novamente.

e Navegacao Retratil: Clique na seta azul situada no canto direito do cabegalho de
qualquer eixo para expandir ou recolher suas atividades.

e Definigoes de Carga Horaria (CH):

o CH Total: Refere-se a carga horaria semanal total acumulada.
o CH Min / CH Max: Indicam a carga horaria minima e maxima semanal permitidas
para cada atividade.

I Plano Individual de Trabalho: CICLO 2027

Dados Gerais

- Ver a regulamentacao relacionada
@ - 'CH Total’ e carga horaria total
- Os campos "CH Min" e "CH Max" se referem a carga horaria minima e maxima semanal

Atividades Planejadas

Total de horas planejadas: 18h de atividades Principal .

1Ensino (até 0% da CH Total) A

Total de horas previstas: 15h de atividades Principal

8 1.1 Ministrar aulas tedricas, tedrico-praticas, praticas, de |aboratério ou de campo, na educagio basica, na graduagdo e na pds-graduagio lato sensu (aperfeigoamento,
especializagdo e residéncia) e stricto sensu (mestrado e doutorade) - ( CH min: 8h , CH max: 30h )

2 1.2 Ministrar aulas em disciplinas extensionistas - { CH max: 30h)

5 1.4 Preparar aulas, aplicar, avaliar e corrigir trabalhos e provas, stendimento extraclasse - { CH max 22h )

2 Pesquisa (até 0% da CH Total) __" A

Total de horas previstas: 3h de atividades Principal

3 2.1 Coordenacio de projetos de pesquisa registrados na instituigdo com financiamento de drgos/instituigdes, pablicas ou privadas - ( CH max: 20h )

3 Extensdo (até 05 da CH Total) A

Total de horas previstas: Oh



Passo 4: Langcamento de Horas por Atividade

Dentro de cada eixo expansivel (ex.: Inovagéo, Ensino, etc.), o sistema lista as atividades
regulamentadas com seus limites de horas.
e |ocalize a atividade desejada.
e Clique na caixa de entrada numérica (campo de texto) no canto esquerdo da descricao
da atividade.
e Digite a quantidade de horas semanais destinadas aquela atividade.
e Respeite sempre os limites de carga horaria semanal descritos ao final da linha (CH min /
CH max).

1 Ensino (ate 0% da CH Total)

Total de horas previstas: 14h de atividades Principal; Oh de atividades Complementar

1.1 Ministrar aulas tedricas, tedrico-praticas, praticas, de laboratdrio ou de campo, na educagio basica, na gradu
specializagdo e residéncia) e stricto sensu (mestrado e doutorado) - ( CH min: 8h , CH max: 30h )

2 1.2 Ministrar aulas em disciplinas extensionistas - { CH max: 30h )

0 1.3 Tutoria de residéncia - [ CH méax 22h )

5 1.4 Preparar aulas, aplicar, avaliar e corrigir trabalhos e provas, atendimento extraclasse - { CH max 22h )
0 1.5 Orientar ou coorientar trabalhos de conclusdo de curso, estagios e monografias - ( CH max 22h )

Passo 5: Preenchimento do Campo "Observa¢ao do Docente"

Na parte inferior da tela do PIT encontra-se o campo reservado para "Observagao do
docente".

e Utilize este espago para incluir informagdes complementares, justificativas detalhadas ou
observacgoes especificas sobre as atividades declaradas em cada eixo (como Ensino,
Pesquisa, Extensao, Inovagcao, Administrativas, etc.).

6 Administrativas (até 0% da CH Total) A

Total de horas previstas: Oh

Observacédo do docente

-~

Minha carga horéria esté reduzida pois me afastarei para cursar pés-doc na Alemanha no segundo semestre de 2027

Ensino: A carga horaria minima de 8 horas/aula ndo serd cumprida pois estou atuando como Pré-reitor

Pesquisa:

Marque essa opgdo caso haja informagdo pessoal

sensivel. Somente o diretor da unidade, vice-diretor,
chefe do departamento e o vice terdo acesso.

] Restringir acesso as observacdes [ ]



Passo 6: Salvamento do PIT

Apobs preencher as horas e inserir as observagdes necessarias:
e Role até o final da pagina.
e Clique no botao Salvar localizado no rodapé da tela.

Observacao do docente

LALETIDAW. A
Arte e Cultura:
Inovacéo:

Administrativas:

5 4 G

] Restringir acesso as observacoes (i ]

Atencao!
Seu PIT foi salvo, mas ndo cumpre todos os pré-requisitos.

Se nao for devidamente justificado até o prazo (13/11/2026), podera ser REPROVADO.
Abaixo estdo as pendéncias para ajuste.

I Pendéncias para Ajuste:

e A carga horaria total € 18 horas, mas a jornada exige 40 horas.

Fechar

Cancelar Enviar para analise Salvar

Apos salvar, se houver inconsisténcias, elas ser&o sinalizadas com uma mensagem de alerta
mostrando cada pendéncia. O docente podera assim decidir se fara o ajuste ou justificar o
motivo de estar fora dos requisitos estipulados pela UFJF e/ou Unidade.

O pit salvo fica aberto para edi¢do até a data limite de envio do pit definida pela unidade, apés
essa data o sistema envia automaticamente todos os pits preenchidos para Analise do
Departamento.

Atencgao: Caso o pit tenha sido preenchido fora do prazo, ou seja, em atraso, o sistema ndo
faz envio automatico, € necessario que o proprio docente cligue no botdo “Enviar para
analise”



2. Acompanhamento do PIT

Apds o preenchimento do PIT o docente deve ficar atento e acompanhar as avaliagdes que o
departamento e o conselho de unidade realizarao.
Para acompanhar o docente deve seguir 0 seguintes passos:
e Acesse a barra de navegacéo lateral esquerda do sistema.
Cliqgue no menu Galeria de aplicagoes para expandir as opc¢des disponiveis.
Localize e clique no subitem PIT/RIT.
Em seguida, selecione a opcéo PIT.
Clique na aba Buscar pits
Localizar seu pit na lista
Clicar no icone Visualizar

f PIT/RIT

Meus PITs Buscar PITs

I Pesquisa de Planos Individuais de Trabalho

Situacdo do PIT
Nome do docente Ano do PIT Analise Departamento X
Unidade v Departamento v
Docente Unidade Situacéo Data envio
® ICSA_GV Analise 10/10/2025
NOME DO DOCENTE i Departamento
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Na aba Parecer, sdo registradas as manifestagdes para a tramitacdo e aprovacéo do PIT. E
exibido um histérico com todos os pareceres em ordem cronoldgica.

Atividades Parecer

I Pareceres

Comentario
em 23/10/2026 151011 DANIEL I - -

Favor corrigir o PIT ate a data »x/ o0 oo

Solicitagdo de Corregido

em 16/10/2026 1516 20, JorcE || G -

not OK
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__—-> Inserir parecer

Se necessario, o Departamento ou o Conselho poderdo manifestar nesta segao a necessidade
de corregdes, ajustes ou explicagbes mais detalhadas sobre o que foi preenchido no PIT.

Se for solicitada a correg¢ao o PIT passara para a situagao “Aguardando corre¢ao” e o docente
podera editar o PIT e fazer os ajustes necessarios. Depois de corrigir o docente podera inserir
um parecer do tipo “Corre¢ao” e o pit sera devolvido para analise da instancia que solicitou.
Ou simplesmente clicar no botao “Enviar para analise” na tela de edicdo do pit caso nao
queira fazer nenhuma consideracao através do parecer.

Os pareceres de avaliagdo do departamento e do conselho serdo enviados para o Docente por
e-mail para facilitar o acompanhamento.

A qualquer momento o Docente pode registrar um parecer do tipo “Comentario” para registrar
qualquer informagao complementar, justificativa ou algo que seja relevante para seu PIT. O
comentario ndo altera a situacéo do PIT.



Incluir parecer

Parecer”

— Tipo do Parecer’

Comentario

Correcao
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