Parametrizacao da Unidade

Este documento fornece um passo a passo detalhado destinado aos Gestores de Unidade da
Universidade Federal de Juiz de Fora (UFJF) para a configuragao, definicao de regras de
carga horaria, gerenciamento de ciclos e atribuicdo de permissdes na equipe dentro do sistema
PIT/RIT (Plano e Relatério Individual de Trabalho).

1. Acesso Inicial e Selecao da Unidade

Para iniciar a configuracdo do modulo PIT/RIT para a sua unidade, siga o procedimento abaixo:
1. Acesso ao Sistema: Acesse o portal corporativo e navegue até a Galeria de
Aplicagées — PIT/RIT — Gerenciar.
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2. Visualizagdo da Unidade: Na tela principal, sera exibida apenas a unidade pela qual
vocé é responsavel.

3. Selecao para Edicao: Localize a sua unidade e clique no botdo de edi¢cao representado
pelo icone de lapis para abrir a interface de parametrizacao.




Pesquisar no menu Q A PIT/RIT
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3. Gerenciamento de Atividades Personalizadas

Ao abrir a tela de gerenciamento da unidade, o sistema exibira por padréao a aba “Atividades
personalizadas”, que se destina a criagdo de atividades personalizadas para a unidade,
conforme a resolugao 224/2025 Consu: “Art. 21 O Conselho de Unidade, por sugestdo dos
Departamentos, podera criar até duas atividades principais ndo previstas por eixo do Anexo I, exceto no
caso do Eixo 6, incorporando-as posteriormente a tabela de atividades da Unidade.”

Para criar uma nova atividade, o gestor devera:
- Clicar no botao “Nova”

Limite de Carga horaria Atividades personalizadas Ciclos PIT/RIT Equipe

Atividade Situacio Eixo
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- Inserir a descrigao
- Selecionar o eixo
- Clicar em Salvar

Atividades personalizadas

Descrigao da atividade’

Atividade Personalizada XYZ

Eixo da atividade"

Ensino

Ensino
Pesquisa
Extensao

Arte e Cultura

Inovacao

Na lista de atividades personalizadas, por padréo, s&o exibidas apenas as atividades ativas,
mas € possivel desmarcar a opg¢ao “Ativas” para que todas sejam exibidas.
Para cada atividade existem botdes de controle para visualizar, editar, desabilitar e excluir.

Atividades personalizadas Limite de Carga horaria Ciclos PIT/RIT Equipe
Ativas
Atividade Situacao
® J © § Atividade Personalizada XYZ Ativa
® J © § teste Ativa

Atencao: A edigao ou excluséo da atividade so6 é permitida quando a atividade ainda nao foi
utilizada em um PIT preenchido. Para que ela ndo seja mais exibida no PIT ela deve ser

desabilitada.
ALVIdade

® /) ©® | Atividade

Alterar situacdo da Atividade
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2. Configuracao dos Limites de Carga Horaria

"Limite de Carga Horaria". Esta aba destina-se a criagao, parametrizacao e alteragéo das
regras de limites de carga horaria minima e maxima por atividade e percentuais por eixos,
conforme definido pelo Conselho de Unidade.

1. Criar Nova Regra: Ainda na aba "Limite de Carga Horaria", clique no botdo "Nova".
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- Nomeagao da Regra: Digite o nome desejado para a nova Regra de Carga Horaria e
- clique no botao "Salvar".
Criar nova regra
Descricdo da regra’
Cancelar Salvar

2. Abertura de Edigao: Ao clicar em "Salvar", o sistema abrira automaticamente a tela de
parametrizacao da Regra recém-criada.



Pesquisar no menu Q A PIT/RIT

A inicio
I Regra "Regra Medicina" (Unidade Faculdade de Medicina)
52 portal do aluno >
=~ - Ver a regulamentacio relacionada
! Graduagio v @ - % Max se refere a porcentagem maxima da carga horaria que o docente podera concentrar naquele eixo
. - Os campos "CH Min" & ‘CH Max" se referem a carga horaria minima e maxima semanal
oo Extensio >
- % Max’ —
W Plancjamento e finangas > Ensino ‘ 20 ‘ %
BB Galeria de aplicacses v B - -
Ministrar aulas tedric: rétic: grac pés-graduacio ato ser to tricto |E M ‘ ‘ nm ‘
o > doLtoradol .
. ~CHMin' = (~CH Max —
PIT/RIT Ministrar aulas em disciplinas extensionistas | o ‘ ‘ o ‘
Gerenciar
cH M cH M
Tuteria de resiciéncia | 0 ‘ ‘ o ‘
P -
~CHMin' = (~CH Mar —
Bibliotecas Prepar licar, avaliar e corrigir trabalhos e provas, atendimento extraclasse | o ‘ ‘ ‘
d cultura >
HM H i
Orientar ou coorientar trabalhos de conclus3o de curso, estagios  monografias | ‘ ‘ ‘
@ Radar de Oportunidades L
~CHMIn =) (~CHMar —
G ™ ~CHMin' = (~CH Max —
e ED Orientar discentes vinculados aos programas e projetos de ensino (monitoria, treinamento profissional, acompanhamento académico. tutoria & programas e projetos afins) | o ‘ ‘ o ‘
~CHMin' =) (~CH Mar =
Coondosr sl st oam [

OBSERVAGAO IMPORTANTE: Vale ressaltar que, conforme a resolugéo 224/2025 Consu, algumas
atividades pertencentes ao Eixo 6 possuem carga horaria maxima pré-definida e ndo permitem
personalizagao.

3. Preenchimento de Cargas Horarias: Preencha todas as cargas horarias necessarias,
definindo a porcentagem permitida para cada eixo de atuagdo, bem como os limites de
horas minimas e maximas de cada atividade. Ao finalizar, va até o final da pagina e
clique em "Salvar".

Atencgao: Os campos "CH Min" e "CH Max" se referem a carga horaria minima e
maxima semanal. Caso a unidade tenha definido parametros diferentes, como por
exemplo: 1h por aluno ou 2h por projeto, deve-se fazer o calculo ou estimar uma carga
horaria que se enquadre na semana para o preenchimento no sistema.

4. Alteracao de Regras Existentes: Caso seja necessario alterar uma regra previamente
configurada (ajustando eixos ou atividades), clique no icone de lapis (edi¢ao)
correspondente a regra desejada na listagem.
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OBSERVAGAO IMPORTANTE: A edigéo ou exclusdo da Regra Limite de Carga horaria s6 é permitida
quando ainda nao foi utilizada em um ciclo PIT/RIT.

3. Gerenciamento de "Ciclos PIT/RIT"

A aba "Ciclos PIT/RIT" tem como finalidade estabelecer e gerenciar os periodos operacionais
nos quais os docentes fardo o preenchimento e a submisséo dos seus Planos e Relatérios
Individuais de Trabalho.

1. Iniciar Novo Ciclo: Na aba "Ciclos PIT/RIT", clique no botdo "Novo".
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2. Criacao do Ciclo: Na tela de criacao do ciclo, preencha todos os campos necessarios
referentes a prazos e vigéncias.
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Cancelar Salvar

3. Vincular Periodo Letivo: Clique no botdao "Novo" dentro da tela do ciclo para vincular

os periodos letivos que compéem o ciclo de avaliagdo. Caso necessario, ele pode ser
adicionado depois.

Selecionar Periodo Letivo

Ano Semestre Data inicio Data fim
/' 2027 1 02/01/2026 31/07/2027
6 3 25/07/2026 16/12/2026
2026 2 22/07/2026 16/08/2026

4. Salvar e Editar: Apos preencher todas as informacgdes, clique em "Salvar”. Caso seja
necessaria alguma alteragao futura, siga a mesma logica do item anterior e clique no
botao de edigao (lapis) do ciclo desejado.




4. Gerenciamento de "Equipe" e Atribuicao de Papéis

A aba "Equipe" permite cadastrar membros da unidade e atribuir niveis especificos de acesso
e controle ao sistema PIT/RIT por meio da selecao de "Papéis" institucionais.

Definigdo de Papéis e Permissoes

Papel Publico Indicado Nivel de Acesso e Permissoes
Conselho de Pessoas ndo docentes = Acesso de visualizagdo a todos os PITs e RITs
Unidade (TAEs e Alunos) que da unidade, independentemente da situagdo em
fazem parte do que se encontrem.
conselho
Diretor de Unidade Diretor da Unidade Gerenciamento da parametrizagao da Unidade,

criagdo de Regra Limite de carga horaria,
Atividades Personalizadas, Ciclo de PIT/RIT e
Equipe. Gerenciamento completo dos PITs;
visualizacao total de todos os PITs da unidade;
acesso a conteudos preenchidos pelos docentes
(incluindo observagdes restritas); permissao para
incluir parecer conforme a regra por situagéo.

Vice-diretor de Vice-diretor da Possui acessos, prerrogativas e permissées

Unidade Unidade idénticas as do Diretor de Unidade.

Gerente de Unidade O papel deve ser Gerenciamento da parametrizacdo da Unidade,
atribuido a pessoas criagdo de Regra Limite de carga horaria,
que vao Atividades Personalizadas, Ciclo de PIT/RIT e
gerenciar/parametrizar ~ Equipe. Visualiza PITs.
a unidade

Observacdes:

1. O papel “Conselho de Unidade” pode ser usado caso Taes e Discentes membros do
conselho queiram ter acesso de visualizar PITs e RITs. Docentes integrantes do
conselho ja possuem acesso de visualizagao dos pits dos colegas, portanto nao
precisam desse papel.

2. Chefes de departamento e Vice sado definidos no mdédulo Académico pela CDARA.



Passo a Passo para Cadastramento de Membros

1. Adicionar Membro: Na aba "Equipe", clique no botdo "Novo".
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2. Buscar Usuario: Sera exibida uma janela sobreposta (modal). Digite 0 nome da pessoa
no campo de texto e clique no botdo de busca (icone de lupa). O sistema exibira o nome
completo acompanhado do Perfil para garantir a selegao correta.

3. Atribuir Papel: Clique na caixa de selegdo "Papel” e escolha o cargo adequado para o
usuario.

Integrante equipe

. Papel”
PESQUIS&I’ pessoa’

Digite o nome e cligue na lupa para pesquisar I

Conselho de Unidade

Diretor de Unidade

Vice-Diretor de Unidade

4. Salvar Alteragoes: Clique no botao "Salvar" para registrar as permissées na unidade.
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