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DÚVIDAS FREQUENTES PIT e RIT
RESOLUÇÃO COMPLEMENTAR CONSEPE/UNILAB Nº 2, DE 16 DE JULHO DE 2021.

ORDEM PERGUNTA RESPOSTA
1 As/os Docentes afastados para estágio Pós

Doutoral ou que estejam de licença
capacitação também devem preencher o PIT?
Caso sim, o prazo será o mesmo?

Devem preencher
imediatamente após o
retorno às atividades e
direcionar ao dirigente da
unidade acadêmica de
lotação

2 Qual o link para acesso ao PIT? https://unilab.edu.br/pit-p
lano-individual-de-trabalh
o/

https://unilab.edu.br/pit/

3 Atualmente encontro-me afastada para
pós-doutorado e gostaria de saber se devo
preencher o plano também ou devo aguardar
o meu retorno?

Em resposta ao
questionamento
apresentando, em
conformidade com o item
(6) constante
no OFÍCIO-CIRCULAR Nº
89/2021/SGP-UNILAB:

6. O/A docente que estiver
afastado ou de licença
preencherá
o PIT imediatamente ao
seu retorno e remeterá ao
dirigente da unidade.

4 Ao tentar preencher meu PIT referente ao
período 2021.1 não encontro no link
(https://unilab.edu.br/pit/) referente ao
formulário, opções para registro de
orientação de pesquisa e orientador de
extensão (itens 2,3 e 3,3 do anexo II da
resolução complementar consepe nº2 de
16/09/2021).

Deverá ser inserido no
item “5. PROGRAMAS E
PROJETOS DE EXTENSÃO
do PIT.”
Caso seja entendido que a
atividade não seja
contemplada no PIT,
pode-se inserir por
despacho anexo ao
processo, identificando a
ocorrência.

https://unilab.edu.br/pit-plano-individual-de-trabalho/
https://unilab.edu.br/pit-plano-individual-de-trabalho/
https://unilab.edu.br/pit-plano-individual-de-trabalho/
https://unilab.edu.br/pit/
https://unilab.edu.br/pit/


MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAÇÃO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DE PESSOAS

5 Qual é a carga horária referente aos trabalhos
como membro, em caráter permanente, para
a realização de atividades relacionadas
ao Processo Seletivo de Estudantes
Estrangeiros - PSEE, portaria reitoria 230
(08/06/21), e onde fazer esse preenchimento
na tabela do Pit?

Deverá ser incluída no
item 4.7 do PIT.

6 Existe previsão no Pit de carga horária para
SUPLENTE no Conselho Gestor do Sistema de
Bibliotecas da Unilab (Sibiuni)? Se sim, onde
incluir?

A carga horária deverá ser
indicada no ato que
designou a composição do
Conselho. Caso não haja,
deverá requerer
declaração ao presidente
do colegiado. Uma vez
dedicada carga horária à
atividade, deverá ser
incluído o item 4.7. do PIT

7 Existe local de preenchimento de orientação
de alunos de grupo de pesquisa?

Deverá ser preenchido no
item 2.5 do PIT.

8 Estou gestante e minha data prevista do
parto é 06 de novembro de 2021, estou de
férias até o dia 10 de outubro, logo terei
menos de um mês de atividades a serem
realizadas e então entrarei de licença
maternidade por 6 meses. 
Minha dúvida é, como devo proceder no
preenchimento do PIT

Nesse caso o PIT deverá
ser preenchido
considerando o
planejamento interno
junto à unidade acadêmica
até o início previsto para
licença maternidade.

9 Há procedência na alegação de que
ocupantes de cargos de Reitor, Vice-Reitor e
Pró-Reitor estão, por força de lei, isentos da
obrigação de entrega de Plano Individual de
Trabalho (PIT) e Relatório Individual de
Trabalho (RIT) nos moldes definidos pela
Resolução Complementar CONSEPE nº
02/2021, bem como pelos prazos definidos
no Calendário Universitário?

Os servidores ocupantes
dos cargos descritos
deverão preencher e
enviar seus Plano
Individual de Trabalho
(PIT) e Relatório Individual
de Trabalho (RIT),
normalmente nos
seguintes campos de
preenchimento:
PIT: item 6.
RIT: item 9
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10 Ao observar o link para preenchimento
do PIT para o semestre 2021.1
(https://unilab.edu.br/pit/) não existe a
possibilidade do docente informar o tópico
1.2.2 da  RESOLUÇÃO COMPLEMENTAR
CONSEPE/UNILAB Nº 2, DE 16 DE JULHO DE
2021, onde poderá computar reuniões de
colegiado, reuniões de articulação com
docentes e discentes, análise e produção de
documentação relacionada ao ensino e à
universidade ou comissões de curta duração
(de qualquer natureza) podendo totalizar no
máximo 6h.

Sugiro que seja adicionado na aba atividade
complementares de ensino no subtópico
tipos as seguintes opções: colegiado de
curso, comissões, reuniões de articulação,
análise e produção de documentação.

O link também não contempla os tópicos 2.4,
2.5, 2.6, 3.3, 3.4 e 3.5, sugiro adicioná-los nos
tópicos Programas e Projetos de Pesquisa e
Extensão.

Eventuais problemas ou
sugestões ao formulário
eletrônico deverão ser
encaminhados à Secretaria
da Reitoria para que
possam ser discutidos no
grupo de trabalho que
está revisando a
RESOLUÇÃO
COMPLEMENTAR
CONSEPE/UNILAB Nº 2, DE
16 DE JULHO DE 2021.

11 Estou com uma dúvida referente ao Pit,
gostaria de ajuda para solucionar:  As
reuniões de colegiado de curso, devo
preencher no PIT ou somente no RIT? Se for
no Pit, como preencher, visto que, nossas
reuniões são geralmente mensais, porém a
carga horária solicitada é semanal?

Diante do questionamento
apresentado, orientamos
solicitar informações à
coordenação do curso
quanto a definição de
carga-horária semanal
para fins de PIT.

12 O Serviço de Promoção da Igualdade Racial,
(Sepir), setor da Coordenação de Direitos
Humanos e Ações Afirmativas está sob a
gerência de uma docente, assim como sua
substituta também é uma docente. Gostaria
de saber qual é a carga horária para a
inserção no Pit da docente substituta?

Substituições de função de
gestão não devem ser
incluídas no PIT em
virtude de sua natureza
eventual, diferentemente
do titular, que ocorre de
caráter permanente
enquanto estiver investido
na função.

https://unilab.edu.br/pit/
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13 Minhas atividades ultrapassam 40 horas
semanais,  preencho com todas as atividades
ou não?

a carga horária deve ser de
40 horas semanais, de
acordo com o Art. 20, I, da
Lei nº 12.772, de 2012.
Cabe ressaltar que o
regime de dedicação
exclusiva não significa que
a carga horária seja
ultrapassada, a princípio,
mas enseja uma condição
de exclusividade do
docente com o vínculo
junto ao órgão, bem como
estar disponível em
eventuais necessidades
institucionais, de caráter
não permanente.

14 Onde adicionar orientação de bolsista de
projeto de extensão?

Inserir no item 3.3
Orientação em projetos de
extensão, arte e cultura
do PIT.

15 Onde adicionar participação em reuniões de
colegiado e NDE?

Poderá ser inserido no
item 1.2.2 ou item 4.8
do PIT, conforme o caso.

16 Minha CH da disciplina que ministro na
graduação  é de 12 horas semanais. Inclusive
está registrada no SIGAA. 
O sistema de preenchimento do PIT não
aceitou. Poderia checar o que houve? E como
devo proceder?

Após análise da área sobre
sua demanda, acerca
da impossibilidade de
inclusão de disciplina de
12 horas, informamos:
faz-se
necessário registrar 2
horas para cada turma,
pois como são 6 turmas,
no final dará as 12 horas
semanais.

17 Estou trabalhando com redução de carga
horária, somando 30 horas semanais; Porém,
o PIT apenas oferece as opções de 20 ou 40
hs. Como faço o preenchimento?

Após análise da área sobre
sua demanda, acerca
da inclusão de Carga
horária de 30 horas,
informamos: faz-se
necessário registrar carga
horária de 40 horas DE e
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na aba "Outras Atividades
Relevantes" preencher
com os dados: campo
Cargo ou Função -
Redução de Carga Horária
/ campo horas semanais -
10.

18 Uma docente está em férias e anteriormente
estava em afastamento para pós-doc. 

Ela deve preencher o PIT quando acabarem
as férias?

Informamos que em
situações relacionadas a
afastamentos, licenças e
férias o Plano de Trabalho
Individual deverá ser
preenchido logo após o
retorno do servidor.

19 Preciso do apoio de vocês para compreender
a carga-horária de trabalho docente a fim de
instrumentalizar os colegas.

Por favor, vejam se minha compreensão
procede.

1. IREMOS REALIZAR DOIS PITs E UM RIT.
2. UM PIT REFERE-SE AO SEMESTRE 2021.1 E
OUTRO REFERE-SE A 2021.2

O semestre 2021.1 apresenta 21
semanas (até começar o recesso entre
semestres -  07 de março de 2022 - Fim da
Vigência do Período Letivo 2021.1
O semestre 2021.2 apresenta 19
semanas (até começar o recesso entre
semestres - 15 de agosto de 2022 - Fim da
Vigência do Período Letivo 2021.2 

21 + 19 = 40 SEMANAS.
40 semanas de 5 dias úteis = 200 dias.
200 dias - 19 feriados/dias facultativos (estão
no Calendário da Unilab) = 181 dias
181 dias x 8h de trabalho por dia = 1.168
horas de trabalho.

Devemos simplificar as
informações em relação
ao PIT/RIT.

Não se faz necessário
descrever
minuciosamente as
atividades e pedir que os
docentes cheguem em
1.168 horas de trabalho.

Compete ao docente
apenas descrever suas 40h
e fazer referência ao
semestre letivo, de acordo
com os procedimentos
estabelecidos na
RESOLUÇÃO
COMPLEMENTAR
CONSEPE/UNILAB Nº 2, DE
16 DE JULHO DE 2021.
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O RIT DE CADA DOCENTE TERÁ DE INDICAR O
QUANTITATIVO DE 1.168 HORAS
TRABALHADAS. 

Esse entendimento está correto?

20 Docentes afastados no período de
apresentação do PIT, deverão entregar
o PIT durante o seu afastamento?

Nesse caso, o PIT deverá
ser entregue
imediatamente após o
retorno às atividades e
direcionado ao dirigente
da unidade acadêmica, de
acordo com o
planejamento interno.

21 Ao entregar o PIT, o docente não precisa
apresentar comprovação, é isso?
Sendo assim, para avaliar o PIT, a Comissão
deve basear-se somente neste documento ou
é necessário/recomendado que o avaliador
verifique se a informação tem comprovação?

A princípio, quanto do
processo de avaliação
do PIT docente, não se
constata exigência de
comprovação das
atividades, até mesmo
porque presume-se os
padrões éticos, decoro e
boa-fé dos agentes
públicos em sua atuação,
conforme consta no artigo
2º da Lei nº 9.784, de
1994. Inclusive, porque
para o docente descrever
a distribuição de sua carga
horária no PIT,
pressupõe-se que há
registro e
consequentemente
comprovação disso. Por
exemplo, a carga horária
de disciplinas que podem
ser atestadas com o
registro no SIGAA.

Todavia, se houver algo
que se perceba estranho
durante a análise do
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plano, é dever do servidor
público comunicar a
autoridade competente o
que fora observado, caso a
competência para se fazer
a diligência não seja da
Comissão (ART. 116 da Lei
8112/1990).

22 Recebi o ofício-circular nº 101/2022 -
SGP/Unilab com orientações referentes
ao PIT e tenho uma dúvida, estive em
afastamento para pos doutorado de 4 de
janeiro de 2021 a 4 de janeiro de 2022 e
depois de férias, assim que tentei fazer
um PIT com a atividade do pós doutorado
cobrindo as 40 horas semanais

o preenchimento deverá
ser feito levando em
consideração o período
letivo em que a docente
estará vinculada e com
base nos anexos I e II da
Resolução Complementar
Consepe/Unilab nº 2, de
16 de julho de 2021

23 Sugiro ampliar os prazos, a maioria dos
docentes estão de férias em março.

No caso dos prazos, os
docentes que não
enviaram seus
documentos dentro do
período estipulado por
motivo de ausência
regulamentada (licenças,
afastamentos e férias),
o PIT e o RIT deverão ser
enviados imediatamente
após o retorno. As
orientações foram
encaminhadas por meio
do OFÍCIO-CIRCULAR Nº
101/2022/SGP-UNILAB

24 Estou em dúvidas em relação ao
preenchimento do RIT.
Deve ser igual ao que coloquei no PIT?
Pergunto, pois no PIT registrei apenas as 40h,
tendo deixado várias atividades sem registro.

A princípio, convém
registrar que a jornada de
trabalho deve respeitar a
carga horária semanal no
qual o docente está
submetido, 20h, 40h ou
40h em DE. Quanto ao
preenchimento do RIT, é
importante perceber
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conceitualmente que
o PIT é um plano de
trabalho, e assim, como
todo plano, é possível que
sua execução não seja
idêntica ao projetado.
Logo, pode ser que a carga
horária registrada no RIT
seja diferente da
cadastrada no PIT. Todavia,
ressaltamos que a jornada
de trabalho semanal seja
cumprida nos termos da
legislação.

25 No RIT, por exemplo, devo registrar
atividades que fiz nos itens 3, 5, 6, 8, 10 e 11
embora não estejam no PIT?

É possível, desde que não
ultrapasse a carga horária
semanal, salvo por motivo
de fatores excepcionais.

26 Sou vice coordenador de um mestrado,
todavia assumi no semestre 2021.1 por mais
de 1 mês a coordenação. A carga horária de
vice coordenação é de 6 horas e a de
coordenador é de 20 horas. Como faço para
computar esta carga horária de 20 horas de
coordenador (período de 16/12/2021 a
24/01/2022)?

Deve ser computada a
carga horária atribuída à
titularidade da função. Ou
seja, não há como fazer o
registro fracionado de
período de substituição
tendo em vista que tanto o
PIT quanto o RIT se tratam
de um semestre letivo. 

27 Conforme a resolução do PIT/RIT, em
atividade de extensão, temos a possibilidade
de registrar duas horas semanal para cada
bolsista/voluntário em orientação em
projetos de extensão, arte e cultura, todavia
no RIT não aparece essa modalidade.

Orientamos que as
informações sejam
preenchidas no item 8 do
GRUPO III do RIT. 

28  Em qual espaço do RIT devemos preencher
as atividades realizadas por comissões
portariadas, tais como CAD, Comissões de
avaliação de PPC, comissão de banca de
seleção, etc?

Orientamos que as
informações sejam
preenchidas no item 9 do
GRUPO IV do RIT. 


