INSTITUTO DE QUIMICA

MANUAL DE COMO INSERIR
O PLANO DE TRABALHO
DOCENTE NO SEI




FPasso 1: Preencher obrigatoriamente o
formulario préprio (em Excel ou LibreOffice)
e atualizado contido na pagina da Pro-
Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP)
no link:

http://lwww.progep.ufu.br/procedimento/plan
o-de-trabalho-docente
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Passo 2. Apoés preencher todo o
Formulario Excel ou LibreOffice, na primeira
Aba do formulario ir em "versao para
Impressao”, ir em "imprimir" e escolher o
modo de impressao em PDF.

@' UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
} Orientagdes Gerais

PLANO DE TRABALHO DOCENTE 1. Preencha o ano, semestre, seu nome e regime de trabalho

2. Preencha em cada tabela as informagdes referentes a cada tipo de atividade.

Ano:| 2020 Semestre:| Informe a duragdo de cada atividade em horas e minutos, nas colunas indicadas

Docente: Jodo da Silva | Caso o total parcial daquele tipo de atividade exceda o mdximo semanal,
Unidade: Faculdade X | serd apresentada uma mensagem de erro.
Regime de trabalho: 40 horas / DE Carga Hordria Semanal: 40 h 0 min 3. Ao final, salve o arquivo com seu nome e a indicagdo do ano e/ou semestre

4. Salve/imprima um arquivo PDF a partir da aba Compilado.

Ensino CH preparagio Projetos de
Qtde aulas CH aulas e atendimento CH Total H
12 10 h 0 min 11 h 20 min 21 h 20 min EnSIno
Projetos de ensino Qtde CH total
1 2h 0min
Extensio Qtde CH total
1 2h0min
Gestio atde CH total
3 3h0min
Outras Atividades Qtde CH total
2 3h 10 min
OrientagBes/Supervisdes Qrde CH total
3 6h0min
Versdo para impressao
Pesquisa Qtde CH total

1 2h 30 min

CH total
fas | Projetos de Ensino | Orientagdes | Pesquisa | Extensdo | Gestdo | Outras | Alasamemios | Remuneradas | Observagdes | Compilado

stamento

Informagdes e Resumo

Universidade Federal de Uberlandia

Lrj Plano de Trabalho Docente

Ano: 2020 Semestre: 2
Docente: Joéio da Silva
Unidade: Faculdade X
Regime de trabalho: 40 horas / DE Carga horaria semanal: 40 h 0 min
Atividades de Ensino Total aulas: 12 Tempo em aula: 10 h 0 min Total com ensine: 21 h 20 min
Disciplina [Tipo Aulas | Tempo aulas | Tempo atendimento | Tempo preparagdo |  Tempo total
Graduacio 8 6h 40 min 1h30min 3h30min 11h 40 min
Graduagdo 2 1h 40 min 1h 30 min 1h20min 4h 30 min
Ensino Fundamental - 42a0 923 2 1h40min 2h0omin 1h30min 5 h 10 min

Atividades de Orientagio 6 h 0 min

Tipo Observagdo/Espec. Quanti Tempo por orientagdo Tempo total
Tcc 2 1h0 min 2homin
Monitoria 1 2h0min 2hOmin
Estagio Docéncia 1 2h0min 2h0min
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Atividades de Pesquisa 2 h 30 min



FPasso 3: Entrar no Processo SEI

Informado via e-mail pela CAPIQUFU
(Comisséao de Avaliacao de Plano de
Trabalho Docente) aos docentes do IQUFU
no inicio de cada semestre

Controle da Processos Controle de Processos
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Passo 4: Incluir o documento do
Plano de Ensino para
preenchimento

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©

(externo ]

Paraisso, Clique no icone i] paraincluir um
documento




Passo 5: Escolha o tipo de
documento: Externo

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©




Preencher os dados abaixo

1.Tipo de documento: Plano

2.Selecione a data do documento;

3.Escreva o Namero/Nome da Arvore da
seguinte maneira: NOME DO
DOCENTE/ANO_SEMESTRE (Exemplo:
FULANO/2021 1)

4. Formato: "Nato Digital”

5.Nivel de acesso: "Publico”

6. Clique na caixinha "Escolher Arquivo", faca
o upload do arquivo do Plano de Trabalho
docente em PDF e em seguida: "Confirmar
Dados"

7.Clicar em confirmar dados

8. Pronto, o processo foi finalizado

9. Se precisar trocar o PDF do Plano de Trabalho
Docente inserido na etapa 6 desse passo,
voCcé podera clicar no icone consultar/alterar
documento externo .| e trocar o arquivo
anexado (atencao, essa etapa s6 € possivel
guando o processo SEI continua aberto na
Unidade).



Registrar Documento Externo

ata do Documento:

19/04/2021

umero / Nome na Arvo:
[FuLaNGz021_1

Digitalizado nesta Unidade

Remetente
I | PE
Interessados:
Instituto de Quimica (1QUFL) L PEX
Faculdade de Matematica (FAMAT) & 8
Faculdade de Educacdo (FACED) :
Instituto de Geografia (IGUFL) h
Classificagdo por Assuntes:
N
*8

Observacies desla unidade:

Nivel de Acesso

Sigilose () Restrito 5 ® Publico
e

ar Arquivo:

Escolher arquivo | Plano de trabalho_Fulano_2021_1 pdf

Lista de Anexes (1 registre):
MNome Data Tamanho Usudrio Unidade Agbes
Plano de trabalho_Fulano_2021_1.pdf 19/04/2021 19:56:43 446.54 Kb rsousa 1QUFU X




Passo 7: O que NAOQ fazer

e NAO ha a necessidade de "Enviar Processo "
e NAO clique no icone "Concluir Processo " E
e Se acontecer acidentalmente de clicar em

"Concluir Processo". Basta clicar no icone
"Reabrir Processo " n



