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

2. Acione o botão cinza localizado na parte superior direita "Adicionar Professor
Prestador de Serviço"

Cadastrar e Atribuir Diário
ao Professor Prestador de
Serviço

O Professor prestador de Serviço é utilizado para quando um professor externo ao IFSP deve
ter um diário atribuído para que possa digitar notas e faltas (professor bolsista de EaD,
funcionário de empresa que ministrará um curso de Extensão)

1. Cadastrando Professor Prestador de Serviço



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

4. Após concluir o preenchimento, acione na parte inferior o botão verde "Salvar"

2. Realizando UpLoad do Termo de Responsabilidade de Sigilo

1. Acessar o menu lateral esquerdo (ADMINISTRAÇÃO >> Cadastros >> Prestadores de
Serviço)
2. Localizar o Professor prestador de Serviço desejado e acionar o ícone de edição
 



3. Realizar o upload do arquivo PDF do Termo de Responsabilidade de Sigilo
4. Acionar o botão verde "Salvar"
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3. Vinculando Professor Prestador de Serviço à um diário

Após o processo de cadastro:

1. ir no Diário de Classe no SUAP (menu ENSINO >>Turmas e Diários >> Diário)
2. selecionar professor e fazer a busca pelo nome e selecionar
3. preencher os campos obrigatórios e clicar em Salvar.
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Fases internas (CEx) -
Cursos



Fases internas (CEx) - Cursos

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

 

Selecione a aba PRESTADORES DE SERVIÇO, e então o botão Adicionar Professor Prestador
de Serviços:

Cadastro de professor
externo

https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-03/image-1616615720252.png


Preencha com os dados solicitados. Os itens obrigatórios estão marcados com um asterisco (*).

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


Além dos dados pessoais, são solicitados dados de endereço, contato e formação.

Clique em salvar após inserir os dados.

A vinculação de um professor a uma turma é igual aos procedimentos efetuados com professores
que são servidores do IFSP. Basta vincular seu nome ao Diário de Classe no Suap.

O professor externo / prestador de serviço poderá acessar o Suap com seu CPF, no lugar do
prontuário.
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Para baixar o certificado, siga os seguintes passos:

1) acessar o SUAP com o prontuário e senha;

2) clicar sobre a identificação/foto;

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

4) ao abrir a aba, clicar em “Imprimir Diploma”;

Como baixar Certificado de
Curso de Extensão
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5) na página onde foi gerado o certificado, clicar em “Download”.
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