Organizacao
docente

areas/cursos/depart
amentos

Forma de agrupamento dos docentes no campus, por exemplo areas, setores, cursos ou
departamentos. Os docentes de uma mesma organizacao terao seus PITs e RITs analizados em

conjunto.

e Gerenciar organizacdes docentes.

e Associar docentes a uma organizagao.



Gerenciar organizacoes
docentes.

Grupos responsaveis: Administrador Organizacao Docente Local,
Administrador Atividade Docente Local.

Para o mdédulo de elaboracao dos PIT/RITs uma organizacao docente é uma forma de agrupamento
dos docentes no campus, por exemplo areas, setores, cursos ou departamentos. Os docentes de
uma mesma organizacao terao seus PITs e RITs analisados em conjunto.

1) Visualizar as organizacoes docentes cadastradas

No Suap acesse o menu Gestao de Pessoas -> Atividade Docente -> Organizacao Docente ->
Area/Setor/Departamento. Sera exibida a listagem das organizacdes docentes cadastradas como
na imagem abaixo.



Inicio * Organizagao Docente » Organizages Docente
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FILTROS:
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2) Adicionar nova organizacao docente

Apds acessar a listagem do passo anterior, utilize o botdo "Adicionar Organizacdo Docente" para
cadastrar uma nova organizacao.

Inicio » Organizagdo Docente » Organizagdes Docente

o izacoes D Clique para criar — O — ‘
rganizacoes Docente uma nova organizacao docente. o

FILTROS:
Area/Departamento/Curso: Responsavel:
Filtrar
Mostrando 2 Organizagdes Docente
# Campus Area/Departamento/Curso Responsavel
QE OURO PRETO Codalip
QE OURO PRETO Codaut

Mostrando 2 Organizagdes Docente

Na tela seqguinte:

1. Informe o nome da unidade de organizacao docente, exemplos: Departamento de
computacdo, Coordenadoria de Quimica, Area de Matematica, etc.
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2. Selecione entre os servidores do campus quem sera o responsavel por essa organizacao.
Cabe a esse responsavel acessar o sistema e fazer a validacao dos PIT/RITs dos docentes
associados a essa organizacao. Durante a andlise o responsavel podera fazer a devolucao
com a indicacao de revisbdes a serem realizadas ou a validacao e publicacao do PIT/RIT de
cada docente.

A medida que algo é digitado nesse campo, somente servidores que possuem o que foi
digitado em qualquer parte do nome sao exibidos para selecao.

3. Vocé pode clicar em "Salvar" para concluir o cadastro e voltar para a listagem de
organizacoOes, ou em "Salvar e adicionar outro(a)" para concluir esse cadastro e ja iniciar
outro.

Inicio » Organizacdo Docente » Organizagdes Docente » Adicionar Organizagdo Docente

Adicionar Organizacao Docente @ Ajuda

Campus: )0 pRETO v

*

Area/Departamento/Curso
Informe o nome da unidade de organizagdo docente. Exemplo: Departamento de Computagdo

@_b e s Escolha uma opcéo
Salvar Salvar e adicionar outro{a) Salvar e continuar editando

o”

3) Editar uma organizacao ja cadastrada.

Para alterar o nome ou o responsavel de uma organizacao, apds acessar a listagem, na linha
correspondente a organizacao que deseja alterar, clique no segundo botao como indicado na
imagem abaixo.
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Inicio > Organizac3o Docente > Organizagbes Docente

Organizacdes Docente

Adicionar Organizagio Docente @ Ajuda

FILTROS:

Area/Departamento/Curso: Respansavel
Todos Todos Filtrar
Mostrando 3 Organizagdes Docente
# pus *® 1~  Area/Departamento/Curso % 2. Responsavel
Qe QURO PRETO Codalip u
Q& OURO PRETO Codaguim
Q@ QURO PRETO Codaut

Mostrando 3 Organizagdes Docente

Na tela sequinte, edite as informacgdes que desejar e cligue em "Salvar" para concluir a
modificacao.

Inicio » Organizacio Docente » Organizacdes Docente » Editar Codalip

Editar Codalip © Ajuda

Campus: R0 PRETO v

Area/Departamento/Curso Codalip

Informe o nome da unidade de organizagdo docente. Exemplo: Departamento de Computagio

* Responsavel: O i e _

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

4) Excluir uma organizacao cadastrada.

Caso ainda nao exista nenhum docente ou PIT/RIT associado a uma organizacao, vocé pode exclui-
la se necessario. Para isso, na listagem, clique no botao de editar correspondente da linha que
deseja excluir.
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Inicio * Organizac3o Docente » Organizagdes Docente

Organizacoes Docente

Adicionar Organizagdo Docente @ Ajuda

FILTROS:
Area/Departamento/Curso: Responsavel:

Todos Todos Filtrar

® 1~ Area/Departamento/Curso X 2 Responsavel

QUROPRETO Codalip

Q@ OUROPRETO Codaguim
Q& OURO PRETO Codaut

Mostrando 3 Organizagdes Docente

Na sequéncia clique no botao "Apagar", como indicado na imagem abaixo.

Inicio » Organizagdo Docente » Organizagdes Docente » Editar Codalip

Editar Codalip © Ajuda

Campus: ;R0 PRETO v

Codalij
Area/Departamento/Curso ~ "

Informe o nome da unidade de organizagdo docente. Exemplo: Departamento de Computagdo

* Responsavel: O o e — x

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando @\

Caso exista algum docente ou PIT/RIT associado a essa organizacao sera exibida uma mensagem
com a da imagem abaixo indicando que nao é possivel fazer a exclusao desejada.

Inicio * Organizacdo Docente » Organizagdes Docente » Editar Codalip * Remover Organizagdo Docente

Remover Organizacao Docente

Excluir o Organizacio Docente " Codalip ® exigiria excluir os seguintes objetos protegidos relacionados:
= Docente: Docente 3

Caso nao haja, na tela seguinte vocé deve:

1. Digitar sua senha de acesso ao Suap para confirmar que realmente deseja excluir.
2. Clicar no botao "Sim, remova" para executar a remocao.
Caso nao deseje mais fazer a remocao clique no botao "Cancelar".
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Inicio * Organizacao Docente » Organizagdes Docente » Editar Codaquim » Remover Organizacio Docente

Remover Organizacao Docente

Vocé tem certeza que quer remover Organizagio Docente "Codaquim”? Todos os seguintes itens relacionados serdo removidos:
= Organizagio Docente: Codaquim

Informe sua senha para confirmar a remocgao:

@_’ " Senha: @

Cancelar

Sim, remova

5) Associar docentes a uma organizacao docente.

Apds criada uma organizacao docente, vocé pode associar seus docentes a elas: Associar docentes

a uma organizacao.
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Assoclar docentes a uma
organizacao.

Grupos responsaveis: Administrador Organizacao Docente Local,
Administrador Atividade Docente Local.

1) Acessar a listagem de docentes e suas organizacoes.

No Suap acesse o0 menu Gestao de Pessoas -> Atividade Docente -> Organizacao Docente ->
Docente. Sera exibida a listagem dos docentes do campus como na imagem abaixo.

Inicio » Docentes

Docentes
FILTROS:
Area/Departamento/Curso: Docente
Filtrar
4 INIcio
B DOCUMENTOS/PROCESSQOS
Total de 259 itens «anterior 1 2 3 préximo
£ ENSINO i
Campus Area/Departamento/Curso Docente Editar
. QURQ PRETO Codaut 1 Editar Area/Departamento/Curso
il EXTENSAO
OURQ PRETO Codalip Editar Area/Departamento/Curso
AT OURC PRETO Codaut . Editar Area/Departamento/Curso
Setores
OURC PRETO Codaut Editar Area/Departamento/Curso
Admi ¢do de Pessoal
Rogistro Eletronico da QURQO PRETO | Cadastro ainda ndo realizado. Editar Area/Departamento/Curso
egi tronic
Frequénci
. OQURQ PRETO | Cadastro ainda nao realizado. Editar Area/Departamento/Curso
Desenvolvimento de Pessoal
Atenco a Satide do Servidor OQURQ PRETO | Cadastro ainda nao realizado. Editar Area/Departamento/Curso
22 W R OQURQ PRETO | Cadastro ainda nao realizado. Editar Area/Departamento/Curso
OURO PRETO | Cadastro ainda nao realizado. - B “IEN N IR Editar Area/Departamento/Curso
QURQO PRETO | Cadastro ainda ndo realizado. Editar Area/Departamento/Curso
1 )  OUROPRETO | Cadastro ainda ndo realizado. Editar Area/Departamento/Curso

A1InANNETA e Editar Aran/Manartamanta Curen
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2) Associar ou alterar a associacao de um docente a uma
organizacao docente.

Apods acessar a listagem de docentes, na linha correspondente ao docente clique no botdo "Editar
Area/Departamento/Curso" como indicado na imagem abaixo.

Inicio » Docentes

Docentes
FILTROS:
Area/Departamento/Curso: Docente:
Escolha uma opgio Escolha uma opgao Filtrar
Totalde 25%itens | «anterior 1 2 3 proximos
Campus Area/Departamento/Curso Docente Editar
OURO PRETO Codaut Editar Area/Departamento/Curso
QURQO PRETO Codalip Editar Area/Departamento/Curso
OURO PRETO Codaut Cli que pa ra_ d ef:l nir a Editar Area/Departamento/Curso
qual organizacao esse docente
- .
OURC PRETO Codaut esta associado. Editar Area/Departamento/Curso
QURO PRETO | Cadastro ainda ndo realizado. Editar Area/Departamento/Curso
OURQ PRETO | Cadastro ainda n3o realizado. Editar Area/Departamento/Curso
QURO PRETO | Cadastro ainda ndo realizado. ] Editar Area/Departamento/Curso
OURO PRETO | Cadastro aindando realizado. u Editar Area/Departamento/Curso
QURQO PRETO | Cadastro ainda ndo realizado. Editar Area/Departamento/Curso

Na tela seguinte:

1. Selecione uma das organizacdes docentes previamente cadastradas (Gerenciar

organizacdes docentes.)
2. Cligue em Enviar para confirmar modificagcao.

Inicio » Docentes » Editar docente 77

Editar docente i e Ba ity e e ‘-l( i l‘

@ L ) Escolha uma opgéo
Area/Departamento/Curso A nRe
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3) Localizar um docente

A listagem de docentes exibe em ordem alfabética primeiro os que ja estao associados a uma
organizacao e na sequéncia também em ordem alfabética os que ainda nao estao.

Para localizar um docente,

1. Na barra de filtros digite parte do nome do docente, durante a digitacao somente os
docentes que possuirem em qualquer parte do nome o texto que foi digitado serao
exibidos. Apds localizar o docente desejado clique sobre ele para seleciona-lo.

2. Cligue em "Filtrar". Apds isso a listagem exibird apenas esse docente.

Inicio » Docentes

Docentes @ Digite parte do nome do docente

e clique sobre ele apos localiza-lo.
FILTROS:

Area/Departamento/Curso: Docente: Docentes que Jé estéo aSSOCiadOS
Escolha uma opgéo Escolha uma opcio Filtrar auma organizagéol

Q/

Totalde 25%itens | «anterior 1 2 3 proximo»

Campus Area/Departamento/Curso Docente Editar

OURO PRETO Codaut A Editar Area/Departamento/Curso
OURO PRETO Codalip A Editar Area/Departamento/Curso
OURO PRETO Codaut A Editar Area/Departamento/Curso
OURO PRETO Codaut R Editar Area/Departamento/Curso
QURO PRETO | Cadastro ainda ndo realizado. A Editar Area/Departamento/Curso
OURO PRETO | Cadastro ainda nio realizado. A Editar Area/Departamento/Curso
OURQO PRETO | Cadastro ainda ndo realizado. A Editar Area/Departamento/Curso
OURQO PRETO | Cadastro ainda ndo realizado. I Editar Area/Departamento/Curso
OLIRN PRFTN | Cadastra ainda nin realizado. A Fditar Area/Menartamenta/Corso

4) Exibir apenas os docentes de uma organizacao

Para exibir apenas os docentes de uma organizacao, na barra de filtros:

1. Selecione a area/departamento/curso desejado.
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2. Cligue em "Filtrar". Apés isso a listagem exibird apenas os docentes dessa organizacao.

Inicio » Docentes » Docentes

Docentes
FILTROS:
Area/Departamento/Curso: Docente:
Q, Codaut x Escolha umaopgéo Filtrar

Totalde 3 itens

Campus Area/Departamento/Curso Docente Editar

OURGC PRETO Codaut Adolfo Jose Goncalves Stavaux Baudson (272851) Editar Area/Departamento/Curso
OURO PRETO Codaut Alex Fernandes Bohrer (1571636) Editar Area/Departamento/Curso
QURGC PRETO Codaut Ronaldo Silva Trindade (272613) Editar Area/Departamento/Curso

Total de 3 itens
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