Guia Pratico: Emissao de
Relatorio de Carga Horaria
Docente (SIGAA)

Objetivo: Orientar a extracdo dos relatoérios necessarios para a
participacdo na Chamada Publica de Distribuicio de Vagas
Docentes na UFRRJ.

Publico-alvo: Chefias de Departamento.

Passo 1: Acesso ao Sistema e Perfil

Primeiramente, é necessario garantir que vocé esta operando com o
nivel de acesso correto dentro do sistema.
1. Acesse 0 SIGAA através do endereco: www.sigaa.ufrrj.br.

2. Apbds realizar seu login com usudrio e senha, selecione o perfil
Chefe de Departamento.

o Nota: Se vocé entrar como "Docente", as opcdes de
menu descritas abaixo nao aparecerao.

Passo 2: Localizando o Relatorio

Com o perfil de chefia ativo, vamos navegar até a ferramenta de
relatorios.


http://www.sigaa.ufrrj.br/

No menu horizontal no topo da pagina, cologque o mouse sobre
a opcao Chefia.

Mova o mouse para baixo até a opcédo Relatérios.

Clique na opcéao: Relatério de Carga Horaria Docente por
Unidade.
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Passo 3: Configurando a Busca

Agora vocé definira qual periodo deseja analisar.

1. Localize o campo Periodo de Extracao. Selecione o Semestre
e o0 Ano desejados (exemplo: 1° Semestre / 2025).

2. Em "Formato do Relatério", selecione a opcao HTML.

3. Clique no botdo Emitir Relatério.

PortaL o Docente > Retatorio e Carca HorAria Docente por Unipaoe

Este relatério oferece uma visBo geral da distribuicdo de toda a carga horéria realizada pelos docentes vinculados a uma unidade académica. Essa carga horéria
divide-se em 5 grandes grupos:

1 - Ensino: Carga Horéria de Aula, referente ao somatério de toda a carga horéria de aula que aquele docente ministrou durante o periodo selecionado. Ainda ndo
existe definigdo de carga hordrla para turmas de nivel infantil, consequentemente os valores de carga horaria atribuldos estardo zerados.

2 - Auxiliar ao Ensino: Carga Horaria de Atividades Auxiliares ao Ensino, referente a carga horaria fixa
e avaliagdes.

de aos alunos, to de aulas

3 - Orientagdes: Carga Hordria de Orientagdo, referente ao somatdrio de toda a carga horaria de orientagdo a qual o docente foi referenciado durante o periodo
selecionado.

4 - Projetos Internos: Carga Hordria de Projetos, referente ao somatério de toda carga horaria registrada em projetos/acdes/programas relacionados com Pesquisa,
Extens8o, Monitoria e AcBes integradas.

5 - Institucional: Carga Horarla Administrativa/Institucional, referente ao somatério de carga hordria relaclonada com as atividades em cargos ocupados pelos
docentes listados no relatério.

INFORME OS CRITERIOS PARA A EMISSAO DO RELATORIO

Centro/Unidade Académica: DEPARTAMENTO DE XXXXXX/YY (00.00.01.00.00.00)

Periodo de Extragdo: # | 1° Semestre v |/ 2025
Formato do Relatério: () XS (Excel) @ HTML
Emitir Relatério | Cancelar

* Campos de preenchimento cbrigatério.

Portal do Docente



Passo 4: Selecionando o Docente

O sistema apresentara uma lista geral com todos os docentes do
seu departamento.

1. Identifique na lista o nome do professor cujo relatério vocé
precisa extrair.
2. Clique diretamente sobre o nome do docente.

o Atencdo: E necessario fazer isso individualmente para
cada docente.

» % UniversiDADE FEDERAL RURAL DO R10 DE JANEIRO M
{-_33;\—}? UF RRJ i S1sTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS | ) ”
Pt;_rtal do Docente Emimioo em 20/11/2025 11:20 R THA-A ® SIEACE

ReLaT6RIO DE CARGA HORARIA Docente por UNIDADE

Unidade Académica: DEPARTAMENTO DE XXXXXX/YY
Periodo de Extragdo: Janeiro/2025 a Junho/2025

DoceNTES PERMANENTES
Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3 Grupo 4 Grupo 5 Total Geral
Sem.|'l'otal Sem. |'I'otal $em.|'l’otal Sern.l'l’otal SQm.ITotal Sem. |'I'ota|
SIAPE - NOME XXXXX DE 8.67h 130h 12.0h 180h Oh Oh 7.0h 42h Oh Oh 28h 352h

Docente Jornada

DOCENTES SUBSTITUTOS

- TR Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3 Grupo 4 Grupo 5 Total Geral
Sem. |'I’otal Sem.|Total Sem.lTotal Sem. ITotaI Sem. |'I’otal Sem. |Total
SIAPE - NOME YYY 20h 6.0h 90h 8.0h 120h Oh Oh Oh Oh Oh Oh 14h 210h
DOCENTES TEMPORARIOS

[6rupo1  |Grupo2 |Grupo3 [Grupo4 [Grupo5  [Total Geral

Docente Jornada
[sem. [Total [Sem. [ Total |Sem. [Total [Sem. [Total [Sem. [Total [Sem. [ Total
SIAPE - NOME 222 40h Oh Oh 0Oh Oh Oh Oh Oh Oh Oh Oh Oh Oh

LEGENDA

Ensino - Carga Hordria de Aula, referente ao somatério de toda a carga horaria de aula que aquele
Grupo 1: docente ministrou durante o periodo selecionado. Ainda ndo existe definicdo de carga horaria para
turmas de nivel infantil, consequentemente os valores de carga horaria atribuidos estardo zerados.
Auxiliar ao Ensino - Carga Horéaria de Atividades Auxiliares ao Ensino, referente a carga hordria
fixa semanal de atendimento aos alunos, planejamento de aulas e avaliacdes.
Orientagdes - Carga Hordria de Orientacdo, referente ao somatério de toda a carga horaria de
orientagdo a qual o docente foi referenciado durante o periodo selecionado.
Projetos Internos - Carga Horaria de Projetos, referente ao somatdrio de toda carga horaria
Grupo 4: registrada em projetos/ages/programas relacionados com Pesquisa, Extensdo, Monitoria e Agdes
integradas.
Institucional - Carga Hordria Administrativa/Institucional, referente ao somatdrio de carga horaria
relacionada com as atividades em cargos ocupados pelos docentes listados no relatério.

Grupo 2:

Grupo 3:

Grupo 5:

Nota sobre Docentes Substitutos e Temporarios:

E normal e esperado que aparecam nomes de professores
que nao possuem mais vinculo ativo com o departamento,
pois o sistema lista todo o historico.




e Como diferenciar: Se o docente nao estiver mais ativo
no periodo que vocé escolheu, todas as colunas de
carga horaria dele estarao zeradas (Oh).

Passo 5: Salvando o Documento
(Gerar PDF)

1. ATENGAO - PROCEDIMENTO CRITICO !

Ao entrar na tela de detalhes, vocé vera um botao "Emitir Relatorio"
no topo. NAO CLIQUE NESTE BOTAO NOVAMENTE.

* Por que? Se vocé clicar ali, o sistema podera misturar os
dados do professor atual com os dados do proximo, ou até
mesmo com os seus dados de chefia. Isso gera um relatédrio
invalido.

* O que fazer: Ignore o topo da pagina. Role a tela diretamente
para o rodapé.

Procedimento Correto:

1. Role a pagina até o final.
2. Cligue apenas no icone/link Versao para Impressao.

3. Na janela de impressao, selecione a opcao de Salvar como
PDF (nativa de seu navegador) para arquivar e usar como
prova.



PorraL bo Docente > Rewatério oe Carca Horiria Docente

Este relatdrio oferece uma visSo geral da distribuicdo de toda a carga horaria realizada pelos docentes vinculados a uma unidade académica. Essa carga horaria
divide-se em 5 grandes grupos:

1 - Ensino: Carga Hordria de Aula, referente ao somatério de toda a carga horaria de aula que aquele docente ministrou durante o periodo selecionado. Ainda ndo
existe definigdo de carga hordria para turmas de nivel infantil, consequentemente os valores de carga horaria atribuidos estardo zerados.

2 - Auxiliar ao Ensino: Carga Horéria de Atividades Auxiliares ao Ensino, referente & carga horéria fixa semanal de atendimento aos alunos, planejamento de aulas
e avaliagbes.

3 - Orientagdes: Carga Hordria de Orientacdo, referente ao somatério de toda a carga horéria de orientacdo a qual o docente foi referenciado durante o periodo
selecionado.

4 - Projetos Internos: Carga Hordria de Projetos, referente ao somatdrio de toda carga horéria registrada em projetos/acdes/programas relacionados com Pesquisa,
Extens3o, Monitoria e Acdes integradas.

5 - Institucional: Carga Horéria Administrativa/Institucional, referente ao somatdrio de carga horéria relacionada com as atividades em cargos ocupados pelos
docentes listados no relatério.

INFORME OS CRITERIOS PARA A EMISSAO DO RELATORIO

Periodo: #| 1° Semestre v|/ 2025

Emitir Relatério | Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

[ Ensino |[Auxiliar ao Ensino | | Orientags... || Projetos Intern... || Institucio... |
Carga Horéria de Aulas
1.1 - Aulas em Turmas do Nivel Infantil
1.2 - Aulas em Turmas do Nivel Fundamental
1.3 - Aulas em Cursos do Nivel Técnico
1.4 - Aulas em Cursos do Nivel Técnico-Integrado
1.5 - Aulas em Cursos de Graduagdo

1.6 - Aulas em Cursos de Residéncia

+ + + + + + +

1.7 - Aulas em Cursos de Pés-Graduagio Stricto sensu

Versdo para Impresséo -:90

Portal do Docente

Dicas de Navegacao com Seguranca

Para ganhar tempo sem causar erros no sistema:

» Para consultar outro professor do MESMO periodo:
Se voceé seguiu o passo 5 corretamente (nao clicou em "Emitir
Relatério"), basta usar o botdo "Voltar" do seu navegador.
Vocé retornaréa a lista de nomes com seguranca.

* Para consultar um periodo DIFERENTE:
Reinicie o processo clicando em Menu Docente (ou Menu
Chefia) no canto superior direito e repita os passos iniciais.
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