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Cadastrar e Atribuir Diario
ao Professor Prestador de
Servico

O Professor prestador de Servico é utilizado para quando um professor externo ao IFSP deve
ter um diario atribuido para que possa digitar notas e faltas (professor bolsista de EaD,
funcionario de empresa que ministrard um curso de Extensao)

1. Cadastrando Professor Prestador de Servico

1. Acesse o menu lateral esquerdo ENSINO >> Alunos e Professores >> Professores

# INiclo

ks DOCUMENTOS/PROCESSOS

Cadastros Gerais

CENSDS

2. Acione o botao cinza localizado na parte superior direita "Adicionar Professor
Prestador de Servico"



A INiclo

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Cadastros Gerais

CENSOS

icio » Professores » Professores

Exportar paraXLS

Adicionar Professor Prestador de Servigo

I © Ajuda

Ini
Professores

FILTROS

T Campus Diretoria Académica: Excluido

Ir Todos v Todos v Todos
Te Téc Prestadores de Servico L
el

1 2 Mostrando 21 Professores  Mostrar tudo

# Fato Dados Gerals

Nome: ARNGCG————
az Setor: DED-CEAD

E-mail- -
Telefones: (11) diim®

Matricula

pat ]

Campus

3. Realize o cadastro preenchendo os dados, os itens obrigatérios sao os que possuem
um * em vermelho

# INiclo

E* DOCUMENTOS/PROCESSOS

Dados Pessoais

o]
o]

Formato: "X000000"

Sex
E Masculino

Data de Nascimento:

Inicio » Professores » Professores » Adicionar Professor Prestador de Servigo

Adicionar Professor Prestador de Servico

4. Apds concluir o preenchimento, acione na parte inferior o botdo verde "Salvar"

Vinculo EAD caso seja professor & disténcia

<<

2. Realizando UpLoad do Termo de Responsabilidade de Sigilo

1. Acessar o menu lateral esquerdo (ADMINISTRACAO >> Cadastros >> Prestadores de

Servico)

2. Localizar o Professor prestador de Servico desejado e acionar o icone de edicao



< Cc @

# INICIO

B DOCUMENTOS/PROCESSOS
£J ENSINO

@ PESQUISA

il EXTENSAOQ

8 GESTAO DE PESSOAS

Reservas de Salas

suap.ifsp.edu.br/admin/comum/prestadorservico/

Inicio Prestadores de servigo

Prestadores de servico

campus: Setor:

Filtrar

6 Mostrando 520 Prestadores de servigo

# CPF Nome Setor SUAP
=D DED-CEAD
Ad- PRO-PRP

Foto

* ODEOB O ¢ O

Adicionar Prestador de servico @ Ajud

Atlvo

tivo:

E-mall Secundirio

3. Realizar o upload do arquivo PDF do Termo de Responsabilidade de Sigilo
4. Acionar o botao verde "Salvar"

@gmail.com

du.br

gmail.com
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3. Vinculando Professor Prestador de Servico a um didrio
Apds o processo de cadastro:

1. ir no Diario de Classe no SUAP (menu ENSINO >>Turmas e Diarios >> Diério)
2. selecionar professor e fazer a busca pelo nhome e selecionar
3. preencher os campos obrigatdrios e clicar em Salvar.

Professores

—

Agoes Matricula Nome Campus Tipo %CH Ativo Periodo da Posse

w0 2 R Luciana M SPO Formador 100% Sim De 07/01/2020 até 25/12/2020
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Adicionar Professor

Professor:*
Escolha uma opgdo

T | Luciana M|

L e
Financiamento Externo: IFSP — RET — DRG/CJO — DAE-CJO— CSP-CJO (COORDENADORIA SOCIOPEDAGOGICA)
TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS (PCIFE) - 701079

Carga-Horaria Luciana M
Prestador de Servico
Percentual da Carga- IFSP — RET — DRG/SPO
Horaria: *
Valor entre 0 e 100 correspondente ao percentual Informar caso o percentual da carga-horaria
da carga-horaria ministrada pelo professor. ministrada se refira a apenas um periodo letivo.

Primeira Etapa

Data de Inicio: Data de Encerramento:
07/01/2020 25/12/2020

Etapa Final

Data de Inicio: 18/12/2020 Data de Encerramento: 25/12/2020

< —1
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Pagina em construcdo.



Fases internas (CEX) -
Cursos

Pagina em construcao.



Fases internas (CEx) - Cursos

Cadastro de professor
externo

O professor externo devera ser cadastrado como Prestador de Servicos no Menu ENSINO >
Alunos e professores > Professores

# INICIO

K- DOCUMENTOS/PROCESSOS

£4 ENSINO

Alunos e Professores

Selecione a aba PRESTADORES DE SERVICO, e entao o botao Adicionar Professor Prestador
de Servicos:
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Inicio » Professores » Professores

PrOfESSO res Exportar para XLS Adicionar Professor Prestador de Servigo @ Ajuda
I

FILTROS:
Texto: Campus: Diretoria Académica: Excluido:

Q, Todos x Todos Todos Filtrar
Todos Docentes Técnicos Administrativos Prestadores de Servico

12 3 4 5 Mostrando 61 Professores  Mostrar tudo

# Foto Dados Gerals Matricula Campus

Nome:
CPF-
Q& Vo Setor: DED-CEAD
™ = E-mail: -

Telefones:

Nome:
CPF:
Q& Ty Setor: DED-CEAD
N E-mail: -

Telefones:

Preencha com os dados solicitados. Os itens obrigatérios estdao marcados com um asterisco (*).


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-03/image-1616615821228.png

Inicio »» Professores »» Professores » Adicionar Professor Prestador de Servigo

Adicionar Professor Prestador de Servico
Dados Pessoais

Nome:*

CPF:*

Formato: "0 OO0

*

Sexo: .
Masculino

Data de Mascimento:
MNome do Pai:
Mome da Mae:

Maturalidade:

Escolha uma opgéo

Além dos dados pessoais, sao solicitados dados de endereco, contato e formacao.
Clique em salvar apds inserir os dados.

A vinculacao de um professor a uma turma é igual aos procedimentos efetuados com professores
gue sao servidores do IFSP. Basta vincular seu nome ao Diario de Classe no Suap.

O professor externo / prestador de servico poderd acessar o Suap com seu CPF, no lugar do
prontudrio.
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Como baixar Certificado de
Curso de Extensao

Para baixar o certificado, siga os seguintes passos:

1) acessar o SUAP com o prontuadrio e senha;

2) clicar sobre a identificacao/foto;

3) nas informacdes do estudante, clicar na aba “Diplomas/Certificados”;

# INICIO

.4
DOCUMENTOS/PROCESSOS

Agenda de Defesas de TCC
Boletins

C Mensagens

Dados do Aluno

Locais e Hordrios de Aula
Minhas Avallagdes

Processo Seletivo

@ PESQUISA

= CENTRAL DE SERVICOS

= ATIVIDADES
ESTUDANTIS

& COMUNICACAO SOCIAL
il EXTENSAO

1 DES. INSTITUCIONAL

4) ao abrir a

Diplomas

Registro

Dados Gerais

Diploma

Periodo Referéncia 1°
Curso AVRO020 - Permacultura e Sustentabilidade (Campus Avaré)
Matriz 1632 - Permacultura e Sustentabilidade

Situacso Sistémica | Matriculado no SUAP

Impresséio Digital | Nso

EmitiuDiploma | Sim

Livro Folha Data de Expedicio

ﬂ 200 (EXT AVR) 17 03/02/2021

aba, clicar em “Imprimir Diploma”;

Visualizar Processos de Interesse @ Documentos ~

Situaclo | Concluido

Ingresso  2020/1

LRA 900
Qud. Periodos 1
Data da Migracio
Diplomas/Certificades 1 h
Processo N® Pasta Arquivo Geral
23305010682 2020- 91 AVRO011
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5) na pagina onde foi gerado o certificado, clicar em “Download”.

BB INSTITUTO FEDERAL
BB N DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
BBl S3oPaulo

CERTIFICADO

O INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

Campus Avaré, certifica que

cPF n¢ [ concluiu o curso de extensdo “Permacultura e
Sustentabilidade”, realizado no periodo de 10/02/2020 a 09/10/2020, totalizando
20.00 horas, conforme os termos da Lei n® 11.892/2008 e da Portaria n? 2.968/2015.

03 de fevereiro de 2021
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