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Atividade Docente

É o processo que normatiza as atividades docentes do IFSP.

Este processo estabelece os critérios para:

1. Diretrizes para atribuição de aulas (FPA)

• Elaborada pelo coordenador do curso e o docente da disciplina

2. A composição da carga horária semanal docente (PIT e RIT)

• Carga horária dedicada ao ensino: elaborada pelo docente após a

atribuição de aulas fornecido pelo coordenador

• Carga horária complementar: diversas atividades de escolha do

docente nas áreas de pesquisa e inovação, extensão, administração e

formação continuada.

3. Papel e atribuições da CAAD

• Avaliação das atividades docentes realizada por seus pares (PIT e RIT)
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Normatização da Atividade Docente

Recomenda-se a leitura atenta dos seguintes documentos:

• A Resolução n.º 121/2015

• Normatiza a atividade docente

https://www.ifsp.edu.br/images/reitoria/Resolucoes/resolucoes2015/Resol_121_Ref

erenda_resoluo_n-109_2015.pdf

• A Portaria n.º 2345/2021

• Regulamenta as atividades de ensino, pesquisa, inovação e

extensão no Instituto Federal de São Paulo.

http://mto.ifsp.edu.br/images/CAAD/ABRIL_PORT_2345_Regulamenta_as_atividad

es_de_ensino_pesquisa_e_inovacao_e_extensao_GAB_1.pdf
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Processo de Atribuição Docente

O processo de atribuição docente possui 4 grandes fases,

que envolvem a DAE, os coordenadores de curso e todos os

docentes do campus.
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Ciclo de melhoria contínua PDCA

“Good fortune is what happens when opportunity meets with planning.” – Thomas Edison
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Atividade Docente

São consideradas atividades docentes:

1. Atividades de Ensino

• Ex: Regência de aula, organização e apoio ao ensino...

2. Atividades de Pesquisa e Inovação

• Ex: Participação em grupos de pesquisa, elaboração de artigos...

3. Atividades de Extensão

• Ex: Organização de eventos ou projeto social, cultural ou esportivo...

4. Atividades de Administração e Representação

• Ex: Direção, coordenação, conselhos e comissões...

5. Atividades de Formação Continuada

• Ex: Pós-graduação, cursos, treinamentos, feiras, seminários...
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Atividade Docente
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Atividades de Ensino

1. Regência de aulas

• Exercícios efetivo de aulas teóricas e práticas

2. Organização de ensino:

• Preparação de ambientes e materiais didáticos, elaboração

de planos de ensino, produção ou correção de instrumentos

de avaliação e registro de informações acadêmicas

• Obs: Automaticamente atribuídas (Resolução 109/2015)

3. Apoio ao ensino

• Atendimento ao aluno, recuperação paralela

• Plantão semanal para substituições

• Orientação de estágio, atividades acadêmico-cientifico-

culturais (ACC), orientação de bolsistas

• Participação em banca de TCC e visitas técnicas

• Preparação de ambientes virtuais de aprendizagem.
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Carga Horária Docente (Ensino)

A carga horária destinada a regência de aulas (50 min):

• Carga de 8 a 12 horas semanais para docente 40hs ou RDE

• Docente deve dedicar no máximo 16 horas semanais para aulas

• Docente (CPPD) no máximo de 8 horas semanais (opcional)

• Coordenadores (FCC ou FG) no máximo de 8 horas semanais

• Direção (CD) estão dispensado da regência de aulas

• Carga de 8 horas semanais para docente 20hs

A carga horária destinada a organização de ensino:

• Carga horária de organização de ensino deve ser igual a regência

de aulas (automático no PIT)

A carga horária destinada a atividades de apoio ao ensino:

• Carga horária de 2 horas para reuniões RNA (obrigatório) e Carga

horária mínima de 1 hora para atendimento ao aluno (obrigatório)
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Carga Horária Docente (Ensino)

Tabela de aulas (50 min):

Fonte: Adaptado da Resolução 121/2015
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Atividades de Pesquisa

• Considera-se atividades de pesquisa e inovação:

• Elaboração, submissão ou parecer de projetos para editais

internos ou externos

• Coordenação ou participação em projeto

• Orientação de bolsistas em projetos

• Elaboração, submissão ou parecer de trabalho para evento

ou periódico acadêmico ou cientifico

• Submissão de pedido de patente

• Elaboração ou tradução de livros

• Participação em equipe editorial ou revisão de artigo em

periódico cientifico ou cultural

• Participação em grupos de pesquisa (cadastrados no

CNPq)

• Organização ou participação em eventos científicos
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Atividades de Extensão

• Considera-se atividades de extensão:

• Elaboração e submissão de projetos de extensão

• Coordenação ou participação em projeto social,

comunitário, cultural ou esportivo

• Planejamento e organização de evento

• Participação em programa de aproximação entre

escola e empresa ou instituição

• Consultoria, assessoria, prestação de serviço, parecer

e perícia institucional e transferência de tecnologia

• Orientação de aluno em projeto de extensão

• Organização de viagens, visitas técnicas ou culturais

• Curadoria

• Participação em comitês de normas técnicas
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Atividades de Administração

• Considera-se atividades de administração:

• Exercício de cargo de direção (CD), Função

gratificada (FG) ou função comissionada de

coordenação de curso (FCC)

• Exercício de funções não gratificadas designadas por

ato institucional

• Participação em comissões, conselhos, colegiados,

comitês e núcleos institucionais, com carga horária

semanal definida na portaria que designa o docente

para a atividade

• Representação institucional do IFSP

• Representação de entidade sindical
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Atividades de Formação Continuada

• Considera-se atividades de formação continuada:

• Matrícula em curso de qualquer nível e modalidade

• Matrícula em cursos livres de curta duração

• Matrícula em disciplina isolada.

• Participação em treinamento institucional

• Participação em congresso, feira, seminário,

workshop, mostra, etc..

• Participação em grupo de estudo institucional

• Estágio de pós-doutorado

Obs: as atividades de formação devem apresentar

justificativa que demonstre contribuição do aprimoramento

docente para a instituição.
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Atividades da CAAD

• Comissão para Avaliação da Atividade Docente

• Composta e eleita pelos docentes

• Avaliação realizada por pares

• Realiza as avaliações de PITs semestralmente

• Realiza as avaliações de RITs anualmente

• Tira dúvidas sobre o registro de PITs e RITs

• Elabora e entrega relatório de PITs e RITs

homologados à DAE

• Cumpre os prazos determinados em calendário

• Email: caad.slt@ifsp.edu.br
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Fluxograma Completo das Atividades

Fluxo do processo de atribuição de aulas e seus atores:

- Docentes

- Coordenadores de curso

- DAE (Diretoria Adjunta Educacional)

- CAAD (Comissão de Atribuição e Avaliação Docente)
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Atribuição de Aulas

Fases do processo de atribuição de aulas:

1. Divulgação dos Componentes Curriculares

• A divulgação dos componentes curriculares é de responsabilidade da

DAE (Diretoria Adjunta Educacional).

• A data é previamente divulgada no calendário acadêmico.

2. Elaboração do FPA (Formulário de Preferência de Atividades)

• O docente informa sua disponibilidade para regência de aulas e os

componentes curriculares de seu interesse.

• O FPA é preenchido em uma planilha e enviado por e-mail ao grupo de

coordenadores de curso: coord.fpa.slt@ifsp.edu.br

• O prazo de entrega do FPA é divulgado no calendário acadêmico.

3. Divulgação do Horários dos Docentes

• A coordenação de curso elabora o horário dos docentes e a DAE se

encarrega de divulgar, seguindo o calendário acadêmico.
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Fluxograma das Atividades do FPA

Fases do processo de atribuição de aulas:
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FPA - Dados Pessoais

Para preencher o FPA (Formulário de Preferência de Atividades), o

docente necessita:

• Componentes curriculares enviado pela DAE

• Planilha do FPA enviada pelos coordenadores de curso

A 1ª parte do FPA tem a identificação dos dados pessoais do docente:
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FPA – Disponibilidade de Horário

A 2ª parte do FPA tem a disponibilidade de horário do docente: marcar com X
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FPA – Componentes Curriculares

A 3ª parte do FPA tem o preenchimento de

componentes curriculares de interesse do docente :
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FPA – Atividades Complementares

A 4ª parte do FPA tem o preenchimento das atividades de apoio ao ensino e

atividades complementares:

OBS: Ao término do preenchimento, gerar um PDF da planilha e enviar por e-mail ao

grupo de coordenadores de curso: coord.fpa.slt@ifsp.edu.br
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Planejamento das Atividades Semestral

1. Registro das Atividades de Regência:

• Registro das aulas de acordo com o horário de aulas divulgado.

• A carga horária de organização de ensino é automática.

2. Registro de Outras Atividades:

a) Registro do Reunião Obrigatória e Atendimento ao Aluno

• Registro de 2 horas de reunião semanal obrigatória.

• Registro de 1 hora (mínimo) de atendimento ao aluno semanal

b) Registro de Atividades Complementares

• Estas atividades podem ser: pesquisa e inovação, extensão,

administração e formação continuada.

❖ Objetivo principal:

• Compor a carga horária de 40 ou 20 horas semanais

• Planejar as atividades do próximo semestre com antecedência

• Planejar é pensar e organizar a ação para alcançar os objetivos

propostos, buscar eficiência, minimizar problemas, evitar erros e

retrabalho
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Fluxograma das Atividades do PIT

Fases do processo de planejamento das atividades:
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Registro do Plano Individual de Trabalho 

O registro do Plano Individual de Trabalho (PIT) é feito no SUAP:

1. Acessar o SUAP

2. Acessar Ensino -> Planejamento -> Atividade Docente

3. Selecionar Plano Individual de Trabalho (PIT)

4. Selecionar ano/período (PIT é semestral)

5. Clicar em “Adicionar Plano Individual de Trabalho Docente (PIT)”
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PIT: Dispensa de Preenchimento

Dispensa de preenchimento: cargos de direção e afastamento
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PIT: Dispensa de Preenchimento

Dispensa de preenchimento: cargos de direção e afastamento
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Importar Atividades no PIT

É possível importar as atividades de um PIT anterior existente:
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Tela inicial do PIT no SUAP

Na tela inicial do sistema, conferir os dados e clicar em “salvar”:
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Novo PIT no SUAP

1. Na aba “Atividades” clicar em “Adicionar atividade de regência de aulas”

2. Registrar atividades de regência de aulas de acordo com o Horário de

Aulas divulgado pelo coordenador de curso
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Adicionar Atividades de Aulas no PIT

1. Clicar em “Buscar”

2. Selecionar o curso previamente cadastrado e aprovado

3. Selecionar o componente curricular previamente cadastrado

4. Selecionar o turno do curso

5. Salvar e adicionar outra atividade até completar o todo horário
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Cadastrar Horário de Aulas no PIT

1. Clicar em “Editar horário” para cadastrar o horário da aula

2. Selecionar Período, Dia da semana, Início da Aula e Término da Aula

3. Clicar em Adicionar

4. Repetir esta ação até inserir todos os componentes do horário

35



CAAD – Campus Salto

Visualizar Horário de Aulas no PIT

1. Clicar na aba “Horário” para visualizar o seu horário:
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Horas de Organização de Ensino no PIT

• Atividades de Organização de Ensino:

1. Preparação de ambientes e materiais didáticos

2. Elaboração de planos de ensino e aula

3. Produção ou correção de instrumentos de avaliação

4. Registro de informações acadêmicas (notas e faltas)

Resolução 121/2015 Art.10º “A carga horária semanal destinada a Organização de

Ensino deve ser igual ao tempo destinado a Regência de Aulas...”
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Registro de Outras Atividades no PIT

• Após o término do registro das atividades de Regência, é necessário

registras “Outras atividades” para complementação da carga horária.

1. Clicar em “Adicionar outras atividades do PIT”
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Registro de Outras Atividades no PIT

• Selecionar Categoria da Atividade:

• Ensino, Pesquisa, Extensão, Administração ou Formação Continuada

• Selecionar Tipo da Atividade:

• Atividade de acordo com a categoria selecionada

• Cadastrar Carga Horária:

• Verificar portaria 2345/2021 ou portaria/edital do campus

• Descrição da Atividade

• Breve descrição da atividade com portaria/edital (preferencialmente)
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Registro de Outras Atividades no PIT

• Obrigatório: 2 horas de reunião e 1 hora de atendimento ao aluno (mínimo)
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Registro de Outras Atividades no PIT
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Registro de Outras Atividades no PIT
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Registro de Outras Atividades no PIT
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Registro de Outras Atividades no PIT
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Registro de Outras Atividades no PIT
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Registro de Outras Atividades no PIT
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Entrega do PIT para Avaliação

• Ao final clicar em “Entregar para Avaliação”→
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CAAD – Avaliação do PIT

Fases do processo de avaliação:

1. Análise do PIT

• Avaliação do PIT segundo os critérios estabelecidos na Resolução 121/2015 e

Portaria 2345/2021.

• A CAAD realiza a homologação ou devolução do PIT para correções*

• Obs: docente deve verificar, durante o processo de avaliação, se o PIT foi

homologado ou devolvido para correções.

48



4 – Relatório das Atividades

CAAD Salto

IFSP – Unidade Salto



CAAD – Campus Salto

Relatório de Comprovação das Atividades

Fases do processo de comprovação das atividades:

1. Importar PIT Homologado

• Importar o PIT homologado do período selecionado

• Verificar se todas as atividades planejadas foram executadas

• Se houver discrepância entre o planejado e o executado, efetuar as

correções devidas

2. Anexar comprovantes

• Verificar quais atividades solicitam comprovação

• Verificar o tipo de documento necessário para comprovação da

atividade (ver portaria 2345/21)

• Anexar comprovantes (PDF) na atividade solicitada

3. Enviar para Avaliação da CAAD

• A CAAD realiza a homologação ou devolução do RIT para correções
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Fluxograma das Atividades do RIT

Fases do processo de comprovação das atividades:
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Registro do Relatório Individual de Trabalho 

O registro do Relatório Individual de Trabalho (RIT) é feito no SUAP:

1. Acessar o SUAP

2. Acessar Ensino -> Planejamento -> Atividade Docente

3. Selecionar Relatório Individual de Trabalho (RIT)

4. Selecionar ano/período (RIT é semestral, mas a avaliação é anual)

5. Clicar em “Adicionar Relatório Individual de Trabalho Docente (RIT)”
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Registro do Relatório Individual de Trabalho 

O registro do Relatório Individual de Trabalho (RIT) é feito no SUAP:

1. Selecionar o PIT (plano homologado pela CAAD)

2. Os registros de atividades deste PIT será importado para o RIT

3. Clicar em “Salvar”
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Registro do Relatório Individual de Trabalho 

O RIT possui 2 partes:

Atividades de Regência e Outras Atividades

• Analisando as Atividades de Regência:

1. Verificar se a carga horária do componente curricular é compatível com o

realizado nas aulas ministradas.

2. Se houver discrepância, realizar a alteração.

3. Não há necessidade de comprovantes para estas atividades.
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Registro do Relatório Individual de Trabalho 

• Analisando as Outras Atividades:

1. Verificar quais atividades necessitam de documento comprobatório (azul).

2. Só são permitidos arquivos da extensão PDF.

3. Anexe os comprovantes necessários no RIT

4. Submeta para avaliação da CAAD
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CAAD – Avaliação do RIT

Fases do processo de avaliação:

1. Análise do RIT

• Avaliação do RIT segundo os critérios estabelecidos na Resolução 121/2015 e

Portaria 2345/2021.

• A CAAD realiza a homologação ou devolução do RIT para correções*

• Obs: docente deve verificar, durante o processo de avaliação, se o RIT foi

homologado ou devolvido para correções.
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CAAD - IFSP Campus Salto

Obrigado !
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