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1. PROCESSO DE ELABORAÇÃO E APROVAÇÃO DO PID

O processo de elaboração e aprovação do Plano Individual Docente (PID) no módulo PID/RID no

SIGAA é composto pelas seguintes etapas: i) cadastro e submissão do PID pelo(pela) docente; ii)

análise da chefia de departamento; iii) devolução do PID ao(à) docente no caso de necessidade de

correções; iv) homologação do PID. A figura a seguir sintetiza esse processo:

Os Planos Individuais Docentes estarão listados no SIGAA com o status inicial “não cadastrado”. Ao

cadastrar o PID e salvar as alterações realizadas, o plano ficará com status “cadastrado”. Após o

envio  para  análise  do  chefe  do  departamento,  o  relatório  terá  status  “submetido  para

homologação da chefia”.  Esse mesmo status será representado para o chefe do departamento

como “pendente homologação”.

Na  etapa  de  análise  do  PID,  o  chefe  de  departamento  poderá  homologar  o  plano  ou  pedir

correções ao(à) docente. Caso o PID deva ser corrigido, o status será alterado para “cadastrando”.

Após a homologação do RID, o status será alterado para “homologado”.

!
As atividades planjedas no PID serão computadas em horas de trabalho. 

Para um semestre de referência será considerada uma carga horária de

40 horas semanais, ao longo de 21 semanas, perfazendo o total de 840

horas semestrais.
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2. CADASTRO DO PID

Para  acessar  a  funcionalidade  de  cadastro  do  Plano  Individual  Docente,  selecione  no  Portal

Docente do SIGAA a opção Ensino > Plano Individual do Docente (PID) > Meus PIDs.

Na tela seguinte, selecione a opção “Cadastrar Novo PID” para o semestre correspondente.

Após  confirmar  o  início  do  cadastro  de  um  novo  PID,  o  nome  do(da)  docente,  matrícula,  e

departamento ao qual está lotado serão apresentados na tela seguinte.
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!

O Plano Individual Docente está organizado em 3 seções:

1. Ensino;

2. Outras atividades de ensino, pesquisa, extensão e administração;

3. Outras atividades.

Para o preenchimento da seção I – Ensino do PID, o SIGAA apresentará os diários atribuídos ao(à)

docente, de acordo com a configuração feita pela Secretaria de Registro e Controle Acadêmico

(SRCA) para o semestre letivo vigente, seguindo a atribuição feita pelo departamento. 

Considere  um  exemplo  em  que  o(a)  docente  possui  carga  horária  de  120h  no  semestre,

computada a partir da carga horária de cada componente curricular atribuída. A mesma carga

horária será destinada para o ensino como “orientações e atividades de docentes”. Dentre essas

atividades, podemos citar preparação de aulas, elaboração e correção de atividades avaliativas,

atendimento a alunos(as), dentre outras. Desta forma, no exemplo dado, o(a) docente totalizará

uma carga horária de 240h. Ainda neste exemplo, foram indicadas 2h semanais para orientação de

aluno de graduação.

!
Exemplo de preenchimento da seção I – Ensino:

1. Carga horária de componentes: 120h

2. Orientações e atividades de docentes: 120h (idem ao item 1)

3. Horas para orientação: 42h

Total de 282h para o 1º semestre de 2024.
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O preenchimento da seção II – Outras atividades de ensino, pesquisa, extensão e administração

compreenderá na indicação do percentual de horas de dedicação em cada grupo de atividade. Em

continuidade  ao  exemplo  anterior,  para  282h  dedicadas  ao  ensino,  as  558h  restantes  para  o

semestre deverão ser desenvolvidas em pesquisa, extensão e administração. 

!
Exemplo de preenchimento da seção II – Outras atividades de pesquisa, 

extensão e administração:

1. Pesquisa e produção acadêmica: 279h (50% de 558h);

2. Extensão e outras atividades: 223,2h (40% de 558h);

3. Funções administrativas: 55,8h (10% de 558h).

!
O Plano Individual Docente (PID) corresponde ao planejamento de

atividades para o semestre corrente. Portanto, o(a) docente tem a

liberdade de indicar o percentual de horas dedicadas para as demais

atividades de ensino, pesquisa, extensão e administração (seção II).

Uma vez assinalado um percentual de dedicação para cada grupo de atividade, o docente deverá

indicar a respectiva atividade planejada. A tela a seguir ilustra exemplo de preenchimento para as

atividades previstas para Pesquisa e Produção Acadêmica. Para cada atividade assinalada pode ser

feita uma breve descrição.
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Analogamente, a tela a seguir ilustra exemplo de preenchimento para as atividades previstas para

Extensão e Outras Atividades.

Por  fim,  a tela  a  seguir  ilustra  exemplo  de  preenchimento  para  as  atividades  previstas  para

Administração.
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Eventuais atividades poderão ser lançadas na seção III – Outras atividades no PID, conforme tela a

seguir. Após informar a descrição da atividade (1), o(a) docente deve atestar que essa atividade foi

autorizada  pelo  órgão  colegiado pertinente  (2),  e  confirmar  a  inclusão  no  botão  “Adicionar

Atividade” (3). Para excluir uma atividade cadastrada anteriormente, o(a) docente deverá clicar no

botão “remover atividade” (4).

Na necessidade de inclusão de alguma informação adicional,  o(a) docente deverá preencher o

campo “Observações Gerais”.

Para finalizar  o cadastro,  verifique o quadro resumo contendo as horas previstas para o Plano

Individual Docente, e confirme no botão “Gravar”.

1

2

3
4



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
CENTRO FEDERAL DE EDUCAÇÃO TECNOLÓGICA DE MINAS GERAIS

3. SUBMISSÃO E CORREÇÃO DO PID

Para  acessar  a  funcionalidade  de  cadastro  do  Plano  Individual  Docente,  selecione  no  Portal

Docente do SIGAA a opção Ensino > Plano Individual do Docente (PID) > Meus PIDs. Note que o PID

cadastrado recentemente estará com o status “cadastrado”. Clique na operação “Alterar PID”.

Para submeter o PID, na parte inferior do quadro resumo de horas, o(a) docente deverá declarar a

veracidade das informações (1), informar sua senha de acesso ao SIG (2) e realizar o envio no

botão [Confirmar submissão] (3).

!
A correção do Plano Individual Docente (PID) é realizada pelo mesmo

procedimento de submissão.
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4. SUPORTE

No caso de problemas técnicos com o módulo RID, o(a) docente deverá abrir chamado à Diretoria

de  Tecnologia  da  Informação  (DTI),  por  meio  da  Central  de  Serviço,  disponível  no  link

https://cs.sgi.cefetmg.br/.

No caso de problemas acadêmicos com os diários no SIGAA, entre em contato com a Coordenação

de  Registro  Acadêmico  do  respectivo  Campus,  disponível  nesta  página

(https://www.srca.cefetmg.br/coordenacoes-de-registro-academico/)  da Secretaria  de Registro e

Controle Acadêmico (SRCA).

https://www.srca.cefetmg.br/coordenacoes-de-registro-academico/
https://cs.sgi.cefetmg.br/
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