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APRESENTAÇÃO 

A informação é um instrumento valioso para tomada de decisão e eficácia da 
comunicação entre os diferentes níveis de ação, principalmente quando se trata de 
um sistema educacional com a complexidade de processos que envolvem a 
dinâmica do mesmo. 

A Universidade como centro de desenvolvimento social, cultural, tecnológico 
e cientifico com a missão de formar profissionais cidadãos tem que se organizar e 
caminhar de forma integrada para o alcance de sua missão educacional e social. 

O trabalho integrado e através de ferramentas de gestão disponíveis são 
essenciais para o planejamento e avaliação dos processos que ocorrem nos 
diversos níveis da instituição e que deve ter como objetivo comum garantir ensino 
com qualidade. 

Com essa visão é que a Pró-Reitoria de Graduação (PROGRAD) através da 
Diretoria de Desenvolvimento do Ensino (DDE) e com apoio do Serviço de 
Processamento de Dados (SPD) apresenta o Sistema de Informação Docente (SID) 
para planejamento e acompanhamento das atividades de Ensino, Pesquisa e 
Extensão desta IES. Este Sistema tem como perspectiva integrar as atividades de 
administração acadêmica em todas as dimensões. Apresenta atividades 
informatizadas como a lotação docente, o Plano Individual de Trabalho (PIT) e 
Plano Departamental (PD) que contém os dados completos dos docentes, 
informações profissionais e científicas atualizadas, previsão de participação em 
eventos, cursos de atualização e pós-graduação. 

Mostra a construção coletiva do Sistema em parceria com Diretores de 
Centros, Coordenadores de Cursos, Chefias de Departamento e Assessorias 
Pedagógicas do DDE e do diversos cursos. Ensina de maneira simples como 
operacionalizar cada etapa do seu conteúdo, da lotação de docentes, distribuição de 
horários e dias de atividades dos cursos e respectivas disciplinas, da elaboração do 
PIT e PD. Constitui-se de um Banco de Dados que contém a situação acadêmica de 
cada docente, curso, departamento. Traz, ainda, uma primeira versão de 
informatização para os cursos interiorizados possibilitando a visualização da 
Universidade como um todo. 
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HISTÓRICO 

 Este Sistema faz parte de um planejamento em longo prazo que iniciou em 
2003 na então Diretoria de Ensino (DEN), atual Diretoria de Desenvolvimento do 
Ensino (DDE) da Pró-Reitoria de Graduação (PROGRAD), constando no Plano 
Diretor desta Pró-Reitoria, que em primeiro momento teve como objetivo organizar 
o Banco de Dados Docente, mapeando quantos, quem eram e onde estavam, de 
forma que pudéssemos visualizar com mais certeza nosso quadro docente. 

 Como somos uma Universidade bastante interiorizada, iniciamos esse 
trabalho pela capital por ser mais acessível às informações necessárias. Mas esse 
passo era pouco, e pensamos em padronizar os quadros de lotação que chegavam 
até a DDE, cada um com informações diferentes e em períodos distintos, além de 
constituir um arquivo de papéis bastante significativo para serem analisados e 
muitas vezes incompletos. 

 Solicitamos o apoio do Serviço de Processamento de Dados (SPD) para 
discutir um sistema computacional que pudesse ser criado para atender nossas 
necessidades, padronizando e informatizando as atividades, mas que atendesse as 
peculiaridades de cada Centro. Foi indicado um analista de sistema que em várias 
reuniões com esta Diretoria, nossa Assessoria Pedagógica e Diretoria do SPD, 
montou uma primeira matriz. 

 A partir de Abril de 2004 várias reuniões se sucederam com gestores 
acadêmicos: Diretores de Centros; Coordenadores de Cursos; Chefias de 
Departamentos para discussão, modificações, complementações que fossem 
melhorando essa matriz, produzindo, então, o Sistema de Lotação Docente 
colocado em ação, no 2º Semestre desse mesmo ano, sofrendo avaliação e ajustes 
após essa primeira experiência, até contemplar todas as necessidades de 
informações sobre essa atividade. 

 Como toda mudança, foi necessário cada um ter um tempo para se adequar, 
verificar os benefícios trazidos, se inserindo pouco a pouco nessa forma de 
gerenciamento de cada Curso, Departamento, se adaptando a novo sistema de 
comunicação diferente do que até então estávamos inseridos. Em 2004 e primeiro 
semestre de 2005, funcionou via Intranet e a partir do segundo semestre de 2005, 
via Internet. Nossa equipe, e do SPD, assim como o analista responsável ficou a 
disposição para ensinar, treinar, assessorar, ajudar, fazer junto, resolver problemas 
estruturais com paciência e persistência para avançar no projeto. Em 2005, essa 
fase está em funcionamento sem grandes problemas ou com problemas pontuais. 

 Pudemos então pensar em uma nova etapa para esse sistema, o Plano 
Individual de Trabalho (PIT) e inserir o Plano Departamental (PD), evoluindo de um 
Sistema de Lotação, para um Sistema de Informação Docente. Constitui-se do 
registro detalhado das atividades acadêmicas de ensino, pesquisa, extensão e 
administração desenvolvida pelos docentes da instituição. 

O PIT é um documento anual obrigatório regimentalmente, que todo docente 
deve realizar e apresentar ao seu Departamento, atividade que poucos fazem 



 

apesar dos apelos das chefias de Departamentos. No entanto, é fundamental para o 
planejamento das atividades acadêmicas de cada curso e para avaliação 
institucional e de reconhecimento. O PD é o resumo dos PITs de cada 
Departamento, uma planilha com todos os docentes e informações básicas sobre 
cada um, sendo necessário para que o Departamento possa se planejar. Esses 
documentos também estão on-line e atrelados à lotação docente realizada, 
permitindo racionalização, simplificação dessa atividade e atualização permanente. 
Contará com um link para que o docente possa cadastrar seu Curriculum Lattes, 
podendo dizer que cada Departamento contará com uma pasta individual de cada 
docente on-line. 

Além do PIT e PD, teremos para 2006 a lotação dos municípios do interior 
informatizadas e on-line com uma estrutura diferenciada da capital pelas 
especificidades dos mesmos. Também está em fase de discussão a informatização 
do Plano de Ensino. 

Portanto, foi um trabalho construído por muitas mãos e idéias e sem isso 
não seria possível termo chegado a este estágio que ainda é pequeno, pois, 
existem outras etapas a serem completadas, já que este sistema faz parte de um 
sistema maior da Instituição, além do que deve ser referência ou ponto de 
integração com outros níveis de administração para ser que alcance todo potencial 
que precisa para modernização e para ser uma ferramenta de gestão eficaz. 

Perspectivas: 

• Informatização do Plano de Ensino Docente. 

• Integração com outros níveis de administração. 

• Base para Progressão Funcional. 
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1. VISÃO GERAL 

O Sistema de Informação Docente (SID) é uma ferramenta de gestão para 
auxiliar decisões acadêmicas e administrativas, auxiliando a DDE/PROGRAD, e 
outros níveis da administração superior da UEPA, a ter maior transparência e 
agilidade em processos administrativos. Atualmente, os seguintes módulos estão 
em funcionamento: 

• Lotação Docente Capital e Interior: Informa quais disciplinas cada 
professor ministra, onde está lotada, carga-horária efetiva e 
complementar, horários e respectivo histórico destes dados em cada 
período letivo, registrando inclusive dados de atividades de ensino, 
pesquisa, extensão, monitorias de disciplinas e gestão. 

• PIT on-line: O Plano Individual de Trabalho (PIT) do professor 
registra seu planejamento para o ano informando dados como quais 
atividades acadêmicas serão desenvolvidos, como projetos de 
pesquisa, ensino ou extensão, cargo de gestão, produções 
acadêmicas e previsões de cursos de pós-graduação ou participação 
em eventos científicos ou culturais, e acesso ao seu Curriculum 

Lattes. Tais dados são usados pelos seus departamentos para 
programar suas atividades, lotando os professores de acordo com 
suas cargas-horárias disponíveis além das organizações necessárias 
quando o professor deverá estar ausente. 

o Plano Departamental: A partir do PIT on-line, são gerados 
automaticamente os planos departamentais, facilitando 
enormemente a organização e consulta a estes dados. 

• Plano de Ensino: planejamento e previsão do trabalho docente e 
discente para o período letivo, com dados sobre a metodologia, 
sistema de avaliação, material utilizado, ementa das disciplinas, entre 
outras informações. 

O sistema foi desenvolvido com tecnologia web, podendo ser acessado 
apenas através da Internet, pelo link http://ascom.uepa.br:8080. A Figura 1 
ilustra a tela inicial, onde também poderá ser baixado este manual. 

 
Figura 1: Tela inicial do Sistema de Informação Docente. 
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Após o login no Sistema de Informação Docente, será aberto o menu 
principal, onde os módulos poderão ser acessados, conforme ilustra a Figura 2. O 
módulo de Administração é acessível apenas aos usuários Administradores. Ao lado 
do link para o PIT on-line é mostrado se há algum período aberto para submissão 
do PIT. 

 

Figura 2: Menu Principal do Sistema de Informação Docente. 

Dois grandes grupos de usuários têm acesso ao Sistema: Técnicos e 
Professores. Os Técnicos são os funcionários da DDE, responsáveis principalmente 
pela administração e gerência do sistema, ou assessores pedagógicos dos cursos 
com permissão para consultar determinados dados. Os professores, de maneira 
geral, poderão ter acesso ao sistema para consultar todos os dados de lotação e 
atividades extraclasse registrados, seus próprios PITs e o plano departamental de 
seus departamentos. Acessos especiais serão dados aos professores que exercem 
cargos como coordenadores de cursos, os quais são responsáveis por criar as 
turmas e solicitar disciplinas, e chefes de departamentos, responsáveis pela lotação 
de cada professor em suas disciplinas e cadastro das atividades de ensino, 
pesquisa, extensão e administração, bem como a gerência dos planos 
departamentais. Um caso especial é o dos coordenadores dos cursos do Centro de 
Ciências Naturais e Tecnologia (CCNT), que poderão exercer as duas funções no 
sistema. 
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2. Níveis de Acesso 

Administradores: São os funcionários da DDE, responsáveis pela gestão 
dos dados dos professores, departamentos, cursos e disciplinas e seus respectivos 
estados e relacionamentos, como a quais departamentos cada professor pertence, 
ou a quais centros cada curso pertencem, cargas horárias de disciplinas, blocos de 
disciplinas de cada curso, entre outros. São os Administradores que abrem os 
períodos letivos para lotação e para cadastramento do PIT. 

Lotação Coordenação Graduação: São professores responsáveis pela 
criação das turmas, pedidos de disciplinas e dados gerais sobre cada turma dos 
cursos de graduação, como a divisão em subturmas de disciplinas, quantidade de 
alunos em cada disciplina, e horários dos professores. 

Lotação Coordenação Pós-Graduação Gratuita: São professores 
responsáveis por informar os horários dos professores nas disciplinas de pós-
graduação gratuita. 

Lotação Departamento: São professores responsáveis pelos dados de 
lotação em cada disciplina solicitada, informando a carga-horária que o professor 
trabalhará em cada disciplina de graduação, títulos dos TCCs e informações de 
atividades de ensino, pesquisa e extensão para contabilização das cargas-horárias e 
preenchimento dos PITs. São também os responsáveis por cadastrar os monitores 
de disciplinas e laboratórios. 

Lotação Geral: É o caso especial do CCNT, em que os coordenadores dos 
cursos de graduação terão os mesmos acessos descritos pelos coordenadores de 
graduação e chefes de departamento acima descritos. 

Professor: São os demais professores que não são chefes de departamento 
ou coordenadores de curso, mas precisam ter acesso ao sistema tanto para 
consultar os dados de lotação e planos departamentais de seus departamentos, 
como para preencher seus PITs. 

Assessoria Pedagógica: São as pedagogas que assessoram as atividades 
das coordenações dos cursos. Poderão apenas consultar todos os dados de Lotação 
Docente, PITs e Planos Departamentais dos professores vinculados aos cursos que 
assessoram. 

 

Obs: Todas as transações efetuadas no sistema, como criação de turmas, 
solicitação de disciplinas, lotação de professores, cadastro ou exclusão de 
monitores de disciplinas, etc, serão registradas no sistema, informando os 
administradores sobre quem fez e quando cada alteração foi feita. 
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3. Lotação Docente 

O Sistema de Lotação Docente agora é um subsistema do SID. As 
funcionalidades relacionadas à lotação dos professores na graduação e pós-
graduação, tanto no interior como na capital, e as atividades de ensino, pesquisa e 
extensão, estarão agora acessíveis nesta área. 

3.1. Processo de Lotação 

O processo de lotação inicia com a abertura do período letivo, que pode ser 
um ano, no caso de cursos anuais, ou um semestre, no caso de cursos semestrais, 
feita pelos administradores do Sistema. Ao abrir um período letivo, os registros de 
solicitação de disciplinas, lotação de professores e informações de suas atividades 
extraclasse poderão ser feitas. Ao encerrar-se o período letivo, tais registros não 
poderão mais ser feitos pelos usuários com níveis de acesso de lotação. 

O processo de lotação inicia-se com a criação das turmas, e pode ocorrer de 
duas formas: cadastrando uma nova turma desde o início, especificando suas 
disciplinas e professores, ou baseada em uma turma do ano anterior, como pode 
ser visto na Figura 3, mostrando a tela inicial de turmas.  

 

Figura 3: Tela inicial de turmas. 

Cada um destes modos será descrito a seguir. 

3.2. Criação de Turmas: Cadastrar Nova. 

Clicando-se em “Cadastrar Nova”, será mostrada a tela de cadastro de 
turma, ilustrada na Figura 4. Informando-se o centro, curso, bloco, turma, cidade, 
tipo de curso (semestral ou anual), ano, semestre (se semestral), turno (matutino, 
vespertino, diurno ou noturno), e se a turma é ou não de dependência. 
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Figura 4: Cadastro de turma. 

A lista das turmas cadastradas será exibida conforme mostra a Figura 5. 
Após clicar no sinal “+” exibido na primeira coluna da tabela, será exibido um 
menu, conforme ilustrado na oitava coluna. A opção “Alterar” é para alterar os 
dados da turma e “Disciplinas” para solicitar as disciplinas para esta turma. 

 

Figura 5: Lista das Turmas Cadastradas. 

A tela de solicitação de disciplinas é mostrada na Figura 6. A solicitação de 
disciplinas para a turma pode ser feita clicando em “Adicionar Bloco”, em que são 
associadas à turma as disciplinas de um bloco específico do curso, ou selecionando 
uma determinada disciplina em “Adicionar Disciplina”. 
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Figura 6: Tela de solicitação de disciplinas. 

Também se clicando no sinal “+”, na primeira coluna da tabela ilustrada pela 
Figura 6, abre-se um menu. Na opção “Alterar”, informa-se os dados da disciplina 
para esta turma, conforme ilustrado na Figura 7, informando-se o número de 
alunos regulares e de dependência matriculados e se a disciplina é de dependência 
ou não. A quantidade de subturmas é calculada conforme o cadastro das 
subturmas, ilustrado na Figura 8. Também é necessário informar se a disciplina é 
Regular ou Regular/Modular. No caso de ser modular, deverá ser informado 
também o período em que a disciplina será ministrada. 

 

Figura 7: Dados da disciplina na turma. 
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Na opção “SubTurmas”, exibida no menu da Figura 6, deverão ser 
informadas as subturmas das disciplinas, caso seja necessário, conforme ilustra a 
Figura 8. As subturmas são identificadas pelas letras do alfabeto (Ex: subturma A, 
B, C, etc) e não por números. Cadastrar corretamente as subturmas é necessário 
para a correta matrícula dos alunos, feita no Sistema de Gestão Acadêmica, que é 
integrado aos dados do Sistema de Lotação Docente. 

Mesmo a disciplina não tendo subturmas, esta tela sempre mostrará 
cadastrada uma subturma (a subturma A). Caso haja subturmas, deverão ser 
cadastradas as subturmas seguintes (B, C, etc). Se a disciplina não contiver 
subturmas, esta tela não precisa ser alterada. 

 

Figura 8: Dados da disciplina na turma. 

Na opção “Professores”, exibida no menu da Figura 6, informa-se qual ou 
quais professores ministrarão a disciplina, e qual será a carga-horária, e em qual 
subturma ele estará lotado, quando for o caso, conforme está ilustrado na Figura 9. 
Logicamente, os usuários com nível de acesso de lotação poderão apenas lotar 
professores dos seus departamentos, ou dos departamentos que a Administração 
do sistema conceder permissão. Casos especiais ocorrem com as disciplinas de TCC 
que potencialmente poderão ser lotadas por qualquer professor da UEPA, e estágios 
e práticas supervisionadas que o Departamento potencialmente poderá lotar 
qualquer professor da UEPA como responsável. 

 

Figura 9: Lotação de professor(es) na disciplina. 
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A Figura 9 mostra a tela de lotação de professores na disciplina (e na 
subturma, quando for o caso). Um link de detalhes “+” aparece ao lado do nome de 
cada professor e, ao ser clicado, como mostra a figura, aparece um menu que, no 
caso da figura, aparece apenas a opção “Alterar”. A opção “Alterar”, leva a tela 
ilustrada na Figura 10, em que são informados os dados de horas semanais teóricas 
e práticas, quantas subturmas (dado calculado), em quais horários e dias da 
semana o professor irá ministrar a disciplina e em que local (Campus, Hospital, 
Órgão, Empresa, etc). 

Se a disciplina for Modular, em vez de “Horas Semanais” como aparece na 
Figura 10, aparecerá “Horas Totais”. Os horários dos professores são de 
responsabilidade do Coordenador do Curso, e não do Chefe de Departamento. Ou 
seja, o Chefe de Departamento lota o professor e informa a sua carga-horária (seja 
ela semanal, no caso de disciplinas Regulares, ou total, no caso de disciplinas 
Modulares), e após isso, o Coordenador informa o horário que o professor 
ministrará a disciplina. Exceção ocorre no CCNT em que os coordenadores dos 
cursos têm ambos os perfis de acesso. 

 

Figura 10: Dados de carga-horária, sub turmas e horários do professor na disciplina. 

Caso a disciplina seja TCC, além da opção “Alterar” ilustrada na Figura 8, 
aparecerá também a opção “TCCs”, na qual deverão ser cadastrados os títulos e 
temas dos TCCs e os alunos que o professor estará orientando, conforme ilustra a 
Figura 11. 
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Figura 11: Cadastro dos títulos dos TCCs orientados pelo professor. 

3.3. Criação de Turmas: Com Base em Anterior. 

Esta forma de criação de turmas foi implementada pensando em facilitar o 
processo de criação de turmas. Como a maioria dos professores leciona as mesmas 
disciplinas nos mesmos horários, e já há uma base de turmas cadastradas em 
períodos letivos anteriores, pode-se criar uma nova turma com base em uma 
anterior já cadastrada no Sistema. 

Clicando-se em “Cadastrar com Base em Anterior”, será mostrada a tela, 
ilustrada na Figura 12. Serão exibidas todas as turmas em cada período letivo do 
ano letivo anterior. Deve-se apenas informar para qual período letivo deverá ser 
feito o cadastra a nova turma, e selecionar em qual das turmas anteriores exibidas 
a nova turma deverá se basear. Apenas os dados de disciplinas que não são de 
dependência e de professores efetivos serão copiados. O Chefe de Departamento 
terá toda a liberdade de fazer alterações necessárias. 

 

Figura 12: Cadastro de turmas com base em anterior. 
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3.4. Atividades Extraclasse 

Os usuários com nível de acesso de lotação geral ou lotação departamento 
também deverão informar as atividades extraclasse desenvolvidas pelos 
professores do seu departamento, para contabilização de carga horária. Esta 
funcionalidade pode ser acessada pelo link “C.H. Professores” em “Lotação” e é 
acessível pelos professores com nível de acesso de Lotação Geral ou Lotação 
Departamento. 

Após selecionar o professor, formulário de cadastro de atividades é ilustrado 
na Figura 13, onde deverão ser informados o título, descrição, tipo (ensino, 
pesquisa, extensão, administração ou outra), quantidade de horas semanais para 
contabilização da carga horária, o período letivo (ano e semestre, ou ano se anual), 
data de início e data de fim, o número da portaria da atividade e o local onde a 
atividade será. 

 

Figura 13: Cadastro das atividades extraclasse desenvolvidas pelo professor. 

3.5. Lotação de Pós-Graduação Gratuita 

O Coordenador de Pós-Graduação Gratuita deverá informar as disciplinas 
lecionadas pelos professores na Pós-Graduação Gratuita que coordena. A tela de 
cadastro é ilustrada pela Figura 14, na qual deverá ser informado o curso, a 
disciplina, carga-horária semanal efetiva, período letivo e horário e local onde o 
professor leciona a disciplina. Esta funcionalidade pode ser acessada pelo link “C.H. 
Professores” em “Lotação” que também é acessível pelos professores com nível de 
acesso de Coordenação de Pós-Graduação Gratuita. 
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Figura 14: Cadastro de Pós-Graduação Gratuita. 

3.6. Monitores de Disciplinas e Laboratórios 

Os usuários com nível de acesso de “Lotação Geral” ou “Lotação 
Departamento” também poderão cadastrar monitores de disciplinas e laboratórios. 
Para isso, basta clicar no item “Monitores” no menu de lotação, e selecionar a 
disciplina ou laboratório. A Figura 15 ilustra a tela da opção “Disciplina”, e a Figura 
16 a tela da opção “Laboratório”. Para cadastrar o monitor, deverá ser informado o 
nome completo do aluno, código de matrícula e o período letivo que ele atuará 
como monitor. 

 

Figura 15: Selecionando disciplina para cadastro de Monitores. 
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Figura 16: Selecionando laboratório para cadastro de Monitores. 

3.7. Consultas de Lotação 

O acesso à consulta pode ser feito por todos os professores e técnicos 
cadastrados no sistema. 

Estão disponibilizados vários tipos de consultas. Uma com foco no Professor, 
conforme ilustra a Figura 17, em que poderão ser informadas diversas chaves de 
pesquisa, como o centro do professor, curso, período letivo, entre outras, e serão 
exibidas informações de lotação e de atividades extraclasse, pós-graduação gratuita 
e interior registradas no Sistema, podendo-se, ainda, visualizar detalhes das 
turmas, professor e atividades, conforme os links exibidos na Figura 17. 

 

Figura 17: Consulta de Lotação de Professores, com foco no Professor. 

Outra consulta disponibilizada é com foco na disciplina, em que serão 
exibidos todas as disciplinas solicitadas e os professores que estão lotados nela, ou 
se ainda não foi lotado professor algum, conforme ilustra a Figura 18. Também 
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chaves de busca podem ser utilizadas, e detalhes de cargas horárias, turmas, TCCs 
e outros podem ser vistos. 

 

Figura 18: Consulta de Lotação de Professores, com foco na Disciplina. 

Outra consulta disponibilizada é a de Monitores de Disciplinas, em que serão 
exibidos todos os dados dos monitores cadastrados nas determinadas disciplinas e 
período letivo, conforme ilustrado na Figura 19. 

 

Figura 19: Consulta de monitores de disciplinas. 

Uma quarta consulta é a das turmas cadastradas no Sistema, conforme 
ilustra a Figura 20, podendo-se ver também todos os detalhes de cada turma 
(disciplinas, professores, TCCs, cargas-horárias, etc). 
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Figura 20: Consulta de turmas. 

A consulta de horários de professores em sala de aula, tanto na Graduação 
como na Pós-Graduação, é ilustrada na Figura 21. 

 

Figura 21: Consulta de horários de professores em sala de aula. 

Outra consulta relacionada aos professores é a de Categoria Funcional, 
ilustrada na Figura 22, podendo-se consultar uma lista de professores pelo seu 
vínculo institucional, categoria funcional, situação no interior, se está ou não em 
atividade na instituição e o departamento em que estão lotados. 
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Figura 22: Consulta categoria funcional de professores. 

 

Também foram implementadas consultas de Estatísticas dos dados já 
contidos no Sistema de Lotação. Uma delas, com percentuais e valores absolutos 
de professores lotados na graduação é ilustrada na Figura 23. 

 

Figura 23: Uma das consultas de estatísticas dos dados do Sistema. 
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4. PIT on-line 

Pelo regimento interno da UEPA, o PIT deve ser entregue todo início de ano 
letivo, e a partir dele cada departamento elabora o seu plano departamental. Com o 
PIT on-line, a DDE abrirá o Sistema para submissão dos PITs nos mesmos moldes 
que é feita a abertura de período letivo para lotação. 

A Figura 24 ilustra a tela inicial do PIT on-line. Ao acessar o PIT, é registrado 
o horário do acesso, fazendo com que a DDE e os chefes de departamento saibam 
quais professores já acessaram ou ainda nem mexeram no seu PIT. Cada professor 
é responsável pelo seu PIT. Nenhum outro professor, independente do seu nível de 
acesso, poderá alterar o PIT de outro professor. 

 

Figura 24: Tela inicial de turmas. 

Ainda de acordo com a Figura 24, abaixo se detalha cada um dos itens no 
menu do PIT on-line: 

• Selecionar Professor: Os usuários com nível de acesso de 
Administração, Lotação Geral e Lotação Departamento podem, por 
aqui, selecionar um professor para visualizar em detalhes o seu PIT. 
Por padrão, o professor selecionado é o próprio professor que está 
acessando o PIT on-line. Os itens abaixo se referem ao professor que 
está selecionado, caso outro professor seja selecionado, todos os 
itens abaixo serão referentes a ele. 

• Identificação: dados de identificação do professor, como nome 
completo, documentos como CPF, PIS, link para o Curriculum Lattes 

(ver item 4.1 para saber como cadastrar o Curriculum Lattes no SID) 
e etc. 

• Formação Acadêmica: graduações e pós-graduações. 

• Produção Acadêmica: publicações, teses e demais trabalhos. 
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• Atividades Ensino: dados relacionados à lotação na graduação e 
pós-graduação gratuita. Como são dados relacionados ao Sistema de 
Lotação, esses dados não são preenchidos pelo professor, e sim 
consultados. Caso haja alguma inconsistência, o professor deverá 
contatar o chefe do seu departamento para que faça as devidas 
alterações no Sistema de Lotação. 

• Atividades Complementares: também relacionado ao Sistema de 
Lotação, referente às atividades extraclasse. Caso haja alguma 
inconsistência, o professor deverá contatar o chefe do seu 
departamento para que faça as devidas alterações no Sistema de 
Lotação. 

• Previsão Eventos: cadastro das previsões de eventos que o 
professor pretende participar durante o ano. 

• Previsão Pós-Graduação: cadastro das previsões de cursos de pós-
graduação que o professor pretende fazer durante o ano. 

• Previsão Licença: cadastro de licenças que o professor pretende 
pedir. 

• Observações: neste item, tanto o professor como o chefe de 
departamento podem incluir demais observações quaisquer que 
acharem relevantes. 

• PIT Completo: visualização de todos os dados do PIT, podendo 
também ser usado para impressão. 

• Plano Departamental: visualização dos planos departamentais, 
podendo também ser impressos. 

Os professores com acesso de Lotação Geral ou Lotação Departamento 
podem consultar todos os PITs e planos departamentais dos seus departamentos. 
Já os demais, poderão apenas consultar os planos departamentais dos seus 
departamentos. A Figura 25 ilustra uma consulta a um Plano Departamental. 

 

Figura 25: Tela do Plano Departamental. 
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4.1. Link para o Curriculum Lattes 

No link de identificação do professor, em que constarão dados como 
endereço, telefones, CPF, PIS e etc, também deverá ser cadastrado o link para o 
seu Curriculum Lattes. Caso o professor não tenha seu currículo na plataforma 
Lattes, deve consultar o site do CNPq para maiores informações. 

Para localizar no site do CNPq o link, siga os seguintes passos1: 

1. De posse de um computador com acesso a Internet, abra o navegador de 
Internet, que pode ser o Internet Explorer, Firefox, Netscape, entre outros. 

2. Acesse o site do CNPq: http://www.cnpq.br/ 

3. Clique no link Plataforma Lattes. 

3.1. Para entrar direto na Plataforma Lattes sem entrar antes no site do 
CNPq (passo 2), pode-se acessar diretamente o site: 
http://lattes.cnpq.br/ 

4. Clique no link: Buscar Currículo. 

4.1. É necessário que o navegador não esteja com o bloqueador de Pop-Up 
habilitado. Se estiver, desabilite. No Internet Explorer isso pode ser 
feito através do menu “Ferramentas” ou através de um aviso emitido 
pelo próprio navegador que oferece a opção de desativar o bloqueador 
de Pop-Ups. 

5. Na ferramenta de busca da Plataforma Lattes, busque o seu currículo 
digitando seu nome completo, por exemplo, como chave de busca, atentando 
para os dados solicitados, como busca por Doutores e demais pesquisadores, 
etc, e digitando a palavra exibida como imagem. 

6. Ao localizar o seu currículo, clique no link “Currículo” que aparece logo abaixo 
do seu nome, e peça para visualizar todos os dados do seu currículo. 

7. Será aberta a janela “Opções de Visualização de Currículos”. Por padrão, 
serão exibidos todos os dados do currículo. Caso queira fazer uma seleção, 
selecione suas opções e clique em “Aplicar”. 

8. Quando seu currículo aparecer na tela, após a informação de “Última 
atualização do currículo”, aparecerá o “Endereço para acessar o CV”. Este 
endereço é o endereço direto do seu currículo Lattes. 

8.1. O link a ser copiado para o SID tem o seguinte formato: 
http://lattes.cnpq.br/{número}, onde {número} é o código do seu 
currículo no CNPq. 

8.2. Este é o link direto para o seu Curriculum Lattes. É este texto que você 
copiará para o campo “Link do Curriculum Lattes” na sua identificação 
no PIT. 

9. Acesse a sua identificação no PIT, e no campo “Link do Curriculum Lattes” 
cole o texto copiado. Para colar, pode-se clicar com o botão direito do mouse 
sobre o campo e selecionar a opção “Colar”, ou clicar no e usar as teclas 
“Ctrl+V”. 

                                                 
1 Estes passos foram descritos conforme acesso ao site da plataforma Lattes do CNPq no momento da 
elaboração deste manual. O CNPq pode fazer alterações a qualquer tempo. 
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10. Confirme os dados da Identificação clicando no botão “Alterar”, no final do 
formulário. 

Pronto! Seguindo estes passos, o link para o seu Curriculum Lattes ficará 
acessível pelo SID, quando forem visualizados os seus dados via PIT ou via 
Lotação. 

5. PLANO DE ENSINO 

O Plano de Ensino (PE) é o resultado da ação mental de planejar. É 
elaborado de acordo com a ementa e com o programa da disciplina, representando 
a forma do professor organizar o seu ensino e é fundamentado nos pressupostos 
que orientam a ação docente. Com o plano, o professor começa a dar vida à 
ementa e ao programa. Pode ser de 3 tipos: 

• Plano de disciplina; 

• Plano de unidade, e 

• Plano de aula. 

Inicialmente, será trabalhado no SID o plano de disciplina, que é a previsão 
do trabalho docente e discente para o período letivo, visando a organizar o ensino 
de modo a promover a aprendizagem do aluno e o bom desempenho do professor. 
Conterá todas as informações do programa da disciplina e ainda: 

As disciplinas são de responsabilidade dos departamentos, e podem ser 
lecionadas em diversos cursos diferentes. Cada disciplina é lecionada em um único 
curso e, por mais que tenham nomes iguais em cursos diferentes, são identificadas 
por códigos diferentes. Por isso, cabe ao chefe de departamento alimentar os 
seguintes dados de todas as disciplinas de seu departamento: 

• Ementa; 

• Objetivo ou Competências e Habilidades; 

• Conteúdo Programático. 

O professor da disciplina é o que efetivamente realizará o PE. Assim, caberá 
a ele cadastrar a metodologia usada para tal, descrevendo: 

• Recursos Didáticos 

• Cronograma 

• Metodologia 

• Sistema de Avaliação 

• Bibliografia Básica 

• Bibliografia Complementar 

• Observações 

A periodicidade de alteração do plano de ensino é a cada período letivo. 
Todo início de período letivo, a administração do SID (DDE) abrirá o sistema para 
alterações no PE. O processo inicia-se com os chefes de departamento cadastrando 
os dados da disciplina para aquele período letivo, podendo copiar os dados do 
período anterior. Só depois os professores poderão cadastrar os dados que lhes 
cabem. 
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A Figura 26 ilustra a tela inicial do PE, mostrando as disciplinas de cada 
curso, a partir do seu desenho curricular. Através desta tela pode-se verificar se há 
já cadastrada a ementa e os objetivos da disciplina, verificar se algum professor já 
cadastrou seu plano de ensino e: 

• Visualizar: consultar os planos de ensino dos professores de uma 
determinada disciplina. Esta consulta é disponível para todos os 
professores independente do seu departamento. 

• Ementa: disponível apenas para o chefe de departamento, podendo 
alterar a ementa e os objetivos das disciplinas do seu departamento. 

• Plano: usado para cadastrar o seu plano de ensino, disponível para 
todos os professores apenas para as disciplinas do seu departamento 
e dos departamentos de disciplinas que leciona, e quando os chefes 
de departamento já cadastrarem a ementa e os objetivos. 

 

Figura 26: Tela Principal do Plano de Ensino. 

A Figura 27 ilustra a tela de cadastro de ementa e objetivos da disciplina, 
podendo-se observar também a funcionalidade de copiar os dados do ano letivo 
anterior. 

 
Figura 27: Tela de Cadastro de Ementa e Objetivos da Disciplina. 
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E, por fim, a Figura 28 ilustra uma consulta completa ao PE de uma 
disciplina. 

 

Figura 28: Consulta completa de um Plano de Ensino de uma Disciplina. 

 


