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Plano de Trabalho

Preenchido até 30 dias apos inicio do
semestre

Publicado automaticamente

N3o é necessario comprovar as atividades

Relatorio de Atividades

Deve ser preenchido até 15 dias apds o fim
do semestre letivo corrente

Passa por verificacao

E necessario comprovar as atividades

Preenchimento do Relatorio de Atividades

Verificacao do Relatorio

Realizada até 30 dias apos inicio semestre
seguinte

Verificado comprovantes e pontuagao
Publicacao, devolvido para corre¢ao ou

encaminhamento para Dire¢ao Geral



Preenchimento do Relatorio de Atividades

® O Plano de Trabalho preenchido no inicio do semestre € replicado com as
mesmas atividades e pontuacoes (anexos é bom verificar) gerando um
Relatorio de Atividades.

® O Relatorio de Atividades pode ser totalmente editado, atividades
removidas, alteradas, incluidas... porém € importante atingir a pontuagao
minima e comprovar as atividades.




Preenchimento do Relatorio de Atividades

® O Relatorio traz as mesmas atividades do Plano de Trabalho (sao as mesmas
telas).

® As atividades estao divididas em 8 areas do sistema: "Atividades de Ensino”,
"Atividades de Pesquisa, pos-graduacao e inovagao”, “Atividades de
Extensao”, "Atividade Administrativo-Pedagogicas”, “"Atividades de
Representacao”, "Outras Atividades”, "Aulas”, "Aulas Lato Sensu”.

Categorias

Atividades de Atividades de Pesquisa, pos- Atividades de Atividade Administrativo- Atividades de Outras
Ensino graduacdoc e inovacio Extensdo Pedagdgicas Representacdo Atividades

Aulas Aulas Lato Sensu




Preenchimento do Relatorio de Atividades

O Relatorio ira trazer todas as atividades informadas no Plano de Trabalho.
Importante no menu “Aulas” informar as disciplinas e aulas em minutos.

® Professores de Enfermagem devem lancar as horas de orientacao de
estagio como aula. Basta especificar o horario.

Na atividade de “"Orientacao a discentes” informar dias, horarios e locais de
atendimento.

Por favor verificar todas as atividades cadastradas e comprova-las. O
Relatorio pode ser editado a vontade.

O prazo limite e de 15 dias apos o encerramento do semestre letivo.




Comprovando as atividades no Relatorio

® Anexar documentos comprovatorios: declaracoes, portarias, relatorios,
artigos, publicagoes, certificados...

® O sistema atualmente aceita apenas UM anexo por atividade. Sendo assim
caso tenha mais de um documento comprobatorio por favor compacta-los.

® Docente tem 2 artigos publicados, compactar (zippar) os 2 artigos e anexar o
arquivo compactado ao sistema.

® Os anexos nao serao publicados.



Historico do Relatorio

® Assim que preenchido o Relatorio de Atividades, o docente deve
encaminha-lo no sistema. O sistema sorteia um dos avaliadores que devera
entdo proceder a verificagao.

® EPRECISO CLICAR NO BOTAO SUBMETER RELATORIO PARA AVALIACAO.

® O Relatorio traz um historico para apresentar a situacao e consideragoes
das avaliagoes e corre¢oes.

® Todo o tramite entre docente e comissao de verificagao é apresentado no
historico, ateé a publicacao do relatorio.



Historico do Relatorio

® Os membros da comissao de verificagao assim que sorteados receberao um
e-mail informando que existe um Relatorio de Atividades para avaliar.

® Os docentes “ainda” ndo receberao e-mails com respostas da Comissao. E
importante ficar atento ao historico no sistema para fazer possiveis ajustes
solicitados pela comissao.

° E importante sempre acessar o sistema, uma vez que o envio automatico
de e-mails ainda esta sendo desenvolvido.




Comissao de Verificacao

® Comissao instituida em conformidade com a Resolugao 074/2015 CONSUP
IFSULDEMINAS.

® O Relatorio de Trabalho Docente devera ser validado pela Comissao de
Verificagcao de Atividades em até 30 dias apos o inicio do periodo letivo
subsequente e encaminhado para publicacao.
® Paraisso os docentes deverao encaminhar (online) o Relatorio de Trabalho

Docente, referente as atividades desenvolvidas, devidamente comprovadas, ateé 15
(quinze) dias apos o uUltimo dia letivo do semestre em curso (Art 35).




Comissao de Verificacao

® A comissao de verificagcao deve observar:
® Pontuagao minima a ser atingida (8o pontos)
® Possiveis corre¢oes nos relatorios (historico do relatorio)
® Comprovantes das atividades

® Aprovar para publicacao do relatorio ou retornar para corre¢des ou
reprova-lo.

® Em caso de reprovagao encaminhar para a Direcao Geral do Campus
a situacao.



Acessando o Relatorio no Sistema

® Os docentes devem acessar o sistema da Normativa com o papel de
“Professor”.

® Basta acessar o sistema: https://normativadocente.ifsuldeminas.edu.br/

® Logar com CPF e senha (qualquer duvida entre em contato com DEPE)

® Selecionar o papel de usuario: Professor

Voce esta logade como: Bruno Amarante

Selecione o papel de usuario:

Professor v

Selecionar



https://normativadocente.ifsuldeminas.edu.br/

Acessando o Relatorio no Sistema

® Docentes que viram removidos de outro campi do IFSULDEMINAS podem
acompanhar os outros relatorios e planos na op¢ao “Alterar Unidade”.

NORMATIVA DOCENTE
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Acessando o Relatorio no Sistema

® A opgao "Suporte” traz fluxogramas e videos explicativos do processo e da
plataforma. Pode ser util.

NORMATIVA DOCENTE

Campus Avancado Trés Coragoes
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Acessando o Relatorio no Sistema

® Acessar a opcao "Plano de Trabalho”

NORMATIVA DOCENTE

Campus Avancado Trés Coracoes
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Acessando o Relatorio no Sistema

® Nesta tela é que estara disponivel o Relatdrio do Plano de Trabalho. E
possivel visualizar os relatorios em “Listar Relatorios”.

® Para preencher o relatorio acesse a opgao "Relatorios”.

NORMATIVA DOCENTE

Campus Avancado Trés Coracoes
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Acessando o Relatorio no Sistema

® Uma lista com todos os relatorios sera exibida, selecione a opgao “Editar
Relatorio” referente ao semestre desejado.
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Vocé estd logado como: Bruno Amarante Couto Rezende Alterar unidade

Papel: Professor Alterar papel

Relatérios

Semestre | Status

1/2016 |Plano de Trabalho publicado / Relatdrio em aberto, aguardando envio para avaliacsn l Editar relatdrio ‘

’[ Visualizar relatdrio J
[ Visualizar relatdrio J

2/2015 |Relatorio publicado

1/2015 |Relatorio publicado

Voltar




Acessando o Relatorio no Sistema

® Aopcao “Editar” e utilizada para preencher cargo, situacao, regime e
comprovante relativo a algum cargo ou situacao.

® Docentes em afastamento para qualificacao, licengas médicas, mandato eletivo deverao utilizar
deste recurso e anexar os comprovantes.

NORMATIVA DOCENTE

Campus Avancado Trés Coracoes
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Acessando o Relatorio no Sistema

® Docentes em afastamento para qualificacao, licencas médicas, mandato
eletivo deverao utilizar deste recurso e anexar os comprovantes.
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Acessando o Relatorio no Sistema

® Aopcao “Preencher Relatorio” e utilizada para preencher as atividades e
anexar os comprovantes.

® Selecione o periodo do relatorio na tela que sera exibida.
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® Atela para preenchimento
do relatorio € a mesma do
plano de trabalho.

® Em destaque o historico,
onde sera mantido todo o
tramite entre docente e
verificador. E importante
acompanhar até que o

relatorio seja publicado.

Acessando o Relatorio no Sistema

Vocé estd logado como: Bruno Amarante Couto Rezende Papel: Professor Alterar papel
Relatorio do Plano de Trabalho
Semestre Ano
1 2015
Categorias
Atividades de Atividades de Pesquisa, pos- Atividades de | Atividade Administrativeo- Afividades de Outras
Ensingo graduacde e inovacio Extensdo Pedagdgicas Eepresentacdo Atividades
Aulas
Aulas Aulas Lato Sensu
Pontuacdo
Atividades: 84.5
Aulas: 30.00
CQutras pontuacdes: 0
Total: 114,50
Submeter Relatéric para Avaliag3o
Historico do relatério
Data Observacoes Status Avaliador




Acessando o Relatorio no Sistema

®* No menu "Aulas” e preciso adicionar as aulas do semestre informando o tempo de
duragao de cada aula, numero de disciplinas e turmas. Nao sendo necessario anexar

comprova ntes.
NORMATIVA DOCENTE
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Aulas
‘ Adicionar
Numero de | Tempo de | Quantidade de :
aulas duracdo de disciplinas %L:-:nagflr?naadse Descricdolcursos)
semanais | cada aula ministradas
Aulas de Linguagem de Programacdo II no
Médulo 2 de Informatica Subsequente. Aulas
de Governanca de TI no Mddulo 4 de -
12 45 3 3 Informatica Subsequente. Aulas de | Editar | | SRR
Fundamentos da Informatica no 12 ano de
Informatica Integrado.
Vaoltar




Acessando o Relatorio no Sistema

® Os outros menus irao listar atividades. Basta clicar nas atividades desejadas.

NORMATIVA DOCENTE

Campus Avancado Trés Coracdes

Vocé estd logado como: Bruno Amarante Couto Rezende Alterar unidade Papel: Professor Alterar papel
Atividades
Descricao das atividades(Clique no nome da atividade para edita-la) Pontos

Atendimento reqular ao discente

Aula em Atividade de Pesquisa, Extensdo e Cultura (APEC) e outras atividades complementares

Coorientacdo de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) /trabalho

QOrganizador de Atividades Complementares

Organizador de Estagios

Organizador de Trabalhos de Conclus3o de Curso (TCC)
Orientacdo de Discentes em Mobilidade Estudantil no IFSULDEMINAS

Orientacdo de Estagio Curricular Supervisionado

Qrientacdo de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) ftrabalho
Professor orientador do Programa de Monitoria de Ensino

Realizacdo de visita técnica, cientifica, cultural ou desportiva, acompanhamento em atividades extracurriculares

Supervisdo de Atividades Académico Cientifico Culturais (AACC)
- 1
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Acessando o Relatorio no Sistema

® Em cada atividade é necessario selecionar a quantidade (ou execu¢ao), descricao
e anexar o comprovante (como citado anteriormente).

NORMATIVA DOCENTE

Campus Avancado Trés Coracoes

Vocé estd logado como: Bruno Amarante Couto Rezende Alterar unidade Papel: Professor Alterar papel

Atividades

Resposta Anexo

hs gquintas—feiras de 18 as 19
I as tergas-feiras de 11
as 12 horas

Atendimento 3 -

regular aoc - - i I
d?scente Quantidade | Selecionar arguivo... | Menhum arquivo selecionado.
de horas




Acessando o Relatorio no Sistema

® Para finalizar, submeta o relatorio para avaliacao.
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Vocé estd logado como: Bruno Amarante Couto Rezende Papel: Professor Alterar papel

Relatorio do Plano de Trabalho

Semestre Ano
1 2015
Categorias
Atividades de Atividades de Pesquisa, pés- Atividades de | Atividade Administrativo- Atividades de Qutras
Ensino graduacde e inovacdo Extensdo Pedagdaicas Bepresentacdo Atividades
Aulas
Aulas Aulas Lato Sensu
Pontuacdo
Atividades: 84.5
Aulas: 30.00
Outras pontuacdes: 0
Total: 114,50

Submeter Relatorio para Avaliag&o |

Historico do relatorio
Data Observacoes Status Avaliador




Acompanhando o Historico do Relatorio

® Para acompanhar a tramitacao do relatorio basta selecionar a opgao “Historico
dos Relatorios”.

® E possivel verificar correcdes solicitadas pelo avaliadores.
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Finalizando

Ao submeter o relatorio, o sistema sorteia um avaliador.

® Esta avaliador podera solicitar adequagoes, por isso € importante acompanhar a
plataforma.

Relatorios de Atividades aprovados serao publicados e o plano de trabalho
daquele semestre deixa de ser exibido para comunidade.

Planos de trabalho abaixo da pontuacao minima (8o pontos) deverao ser
justificados levando em consideracao a situacao do Campus.

Casos que a comissao considerar sem justificativa serao encaminhados
formalmente a Dire¢ao Geral do Campus.



Obrigado!

Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao

IFSULDEMINAS Campus Avancado Trés Coragoes




