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e Como Cadastrar a Titulacao dos Docentes Aposentados, Substitutos ou Temporarios que

ja se desligaram do IFSP
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Como Cadastrar a Titulacao
dos Docentes Aposentados,
Substitutos ou Temporarios
gue ja se desligaram do IFSP

Esta atualizacdo da Titulacdo Docente é Exclusiva para Emissao dos Diplomas e Histdricos
Escolares dos Estudantes.

Normativas: Portaria MEC n.2 1.095/2018; Portaria MEC n.2 554/2019 e Portaria IFSP n.©
2.162/2022.

Os diplomas digitais dos cursos de graduacao e histéricos escolares, dos mesmos tipos de
cursos, exigem que cada disciplina apresente a titulacao de cada docente que ministrou o
componente curricular. Dessa forma, é preciso que os docentes sempre mantenham sua
titulacao atualizada no SUAP.

Em 25/03/2022, a Tl da Reitoria carregou a Titulacao dos docentes do IFSP no SUAP, com
base no cadastro que estava na Plataforma Lattes:

http://buscatextual.cnpg.br/buscatextual/busca.do?metodo=apresentar . Logo, é preciso que

todos docentes verifiquem se o cadastro esta correto, e caso nao estejam, realizem a devida
correcao.

Porém, se o professor nao estiver mais ativo no IFSP, como os aposentados, substitutos e
temporarios que tiveram o contrato finalizado, como proceder?

Os servidores que possuem o perfil de "Secretario Académico", no SUAP, estao com acesso
para correcao da titulacao docente. Para isso, basta sequir orientacdes abaixo:



http://buscatextual.cnpq.br/buscatextual/busca.do?metodo=apresentar

Foi enviado para os campus uma lista com a relacao dos diarios que possuem erro no cadastro do
docente. Um desses erros, pode ser a falta do cadastro da titulacao. Esta é a lista disponibilizada:

Lista de Didrios com professores invalidos.

Acesse o SUAP, e clique em: Ensino>>

# INicIO

FB» DOCUMENIQS/PROCESSOS
r.-"
7

Alunose Professores@ v

Cadastros Gerais

Faca os filtros para localizar o professor, e depois clique na imagem da "Lupa":

Inicio » Professores Professores
pI‘OfESSOFES Exportar para XLS Adicionar Professor Prestador de Servigo © Ajuda
Ciighe 1°
Texto: Campus: Diretoria Académica: Excluido:
Q SPO x
Invalido: Z
Filtrar
Todos
12 3 4 . 55 56 Mostrando 834 Professores
# Foto Dados Gerals Matricula Campus
MNome: —
3° .
Prontuaric
& crr- (R O -0
Setor: NN
|
Telefones: (N



https://drive.google.com/file/d/1SHFOJ30Uuqwnk7QJoojpc18Ao-uj6S_A/view?usp=sharing
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-10/3061.PNG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-10/3062.PNG

Clique no botao "Dados Funcionais":

nicio Professores » Professore

Professor(a)

@ Dados Funcionais

Dados Gerais

Nome
CPF

E-mall Instituclonal

Telefones Instituclonals _

NCE: Matéria/Disciplina: -
Possul
formagdo/complementagao Néo Titulagdo: Especialista
pedagogica:
Curso Superior: - Institulgao de Ensino Superior: -

Depois, cliqgue em "Dados do Professor":

suap A
Nome do Professor
| ]
Qutras Opgbes v
l Nome do Professor J

Clique na aba "Titulacdes". Caso alguma titulacao esteja com a informacao incorreta, clique no
botao editar, conforme a imagem abaixo:

= TEC. DAINFO

CENTRAL DE SERVICOS : e Cursos Le H o Titulagoes

COMUNICAGAO SOCIAL - ] i
DES. INSTITUCIONAL @

Titulagcdes do Professor

Adicionar Titulsgio
w192 O
Titulaco Atual: [}
Doutorado
2002/2
Titulagdo: [Ca |
Mestrado
1999/2
Titulagdo: [ra |
Graduacio

Faca as correcdes necessarias, e no final clique no botdo "Enviar":


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-10/3063.PNG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/255.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/256.JPG

Titulagdo: *

Doutorado v
Ano Letivo: Q 2019 %
Periodo Letivo:
2 v

Aceito adeclaragio: ' []

DECLARO, sob as penas da lei que todas as informagdes apresentadas neste formulério sdo verdadeiras, e caso sejaidentificada alguma
informagéo falsa sera aplicada as sangdes penais eventualmente cabiveis no Codigo Penal e as d is cominagdes legais aplicaveis”’

***Cédigo Penal - FALSIDADE IDEOLOGICA Art. 299: omitir, em documento piiblico ou particular, declaracio que dele devia constar, ou nele
inserir ou fazer inserir declaracéo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigal;io ou alterara
verdade sobre fato juridi ite rel te: Pena - reclusdo, de um a cinco anos, e multa, se o documento é plblico, e reclusdo de um a trés
anos, e multa, se o documento € particular.

@,

Caso deseje inserir um novo Titulo, faca o seguinte:
Cligue no botao "Adicionar Titulacao":

~ Titulagoes do Professor

Adicionar Titulagao

2002/26

1999/2
Titulagdo: ) oA |
Graduacio

Insira os dados do novo Titulo, e no final clique em "Enviar":


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/257.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/258.JPG

Adicionar titulacao

L Doutorado b
Ano Letivo: Q 2021 -
Periodo Letivo: *
v

Aceito a declaragdo:

DECLARO, sob as penas da lei que todas as informagdes apresentadas neste formulério sdo verdadeiras, & caso seja identificada alguma
informacéo falsa sera aplicada as sangdes penais eventualmente cabiveis no Codigo Penal e 45 demais cominagoes legais aplicaveis”

***Codigo Penal - FALSIDADE IDEOLOGICA Art. 299: omitir, em documento publico ou particular, declaragao que dele devia constar, ou nele
inserir ou fazer inserir declaragéo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagio ou alterar a
verdade sobre fato juridicamente relevante: Pena - recluséo, de um a cinco anos, e multa, se o documento € publico, e reclusdo de um a trés
anos, e multa, se o documento € particuler.

@ <T

A Titulacao Docente foi corrigida ou adicionada.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/259.JPG

Docentes Cadastrados de
Forma Errada no SUAP

Normativas: Portaria MEC n.2 1.095/2018; Portaria MEC n.2 554/2019 e Portaria IFSP n.©
2.162/2022.

Os diplomas digitais dos cursos de graduacao e histéricos escolares, dos mesmos tipos de
cursos, exigem que cada disciplina apresente a titulacao de cada docente que ministrou o
componente curricular. Dessa forma, é preciso que os docentes sempre mantenham sua
titulacao atualizada no SUAP.

Contudo, identificamos trés tipos de erros nos cadastros de alguns professores nos
respectivos diarios.

Logo, os servidores com o perfil de "Secretaria Académica" no SUAP terao acesso para
corrigir o cadastro dos professores junto aos diarios. Para realizar a correcdo, basta seguir as
orientacdes abaixo:

Faca login no sistema SUAP com seu usuario e senha.
Depois clique em: Ensino>>Turmas e Diarios>>Didrios:

Pesquise o diario filtrando por campus e inserindo o nimero do didrio no campo "Texto", sequindo

a lista disponibilizada pela PRE Lista de Didrios com professores invalidos:



https://drive.google.com/file/d/1SHFOJ30Uuqwnk7QJoojpc18Ao-uj6S_A/view?usp=sharing

B DOCUMENTOS/PROCESSOS Personificacio: credencial de
acesso disponivel para testes

Alunos e Professores

SN e e % Noticias Portal do

CENSOS IFSP

Comunicador Campus: RET v

Cursos, Matrizes e 15/04/2002

Componentes Trajetdrias Empreendedoras’
encerra temporada nodia 21

Diplomas e Certificados de junho

Estudante do |FSP é convidado
Estatisticas para participar do NYSCamp

EAD

Aberto o prazo de submissao
Painal de Controle de trabalhos para o 13° Conict

ETEP

IFSP participa do 28° Forum da
Processo Seletivo Educacio Profissional do
Estado de Sao Paulo

Procedimentos de Apoio

Relatdrios R

Alunas do IF5P apresentam
projetos desenvolvidos parao
Technovation Girls

Inicio -3 (v
Diéros

Texto: Ano Letive Periodo Letivo: Estrutura

242 Q Todos x -

Modslidade Mivel de Ensino: Campus: Diretoria
' Q ARQ x '

Turno Podo EAD Segundo Semestre Entregue Fisicamente:

Tipo de Componente; urma;
Filtrar \:g

Todos

Apds realizar o filtro pode ser que apareca varios didrios, além daquele que esta buscando.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/260.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/262.JPG

Entdo, clique no cddigo para que o SUAP reordene em ordem crescente, conforme a imagem

abaixo:

1 2 3 4 5 Mostrando 71 Didrios  Mostrar tudo

Aclo: - + Aplicar O0de 15 selecionados

Tipode Ano Periodo

® v
O # Turma Componente Componente | Letive Letlve

Codigo
FIC 00596 (ARQEAC) -
EXCEL - Aprimorando
O @ 296242 202211ARQO022E Conceitos - Médio Obrigatdrio 2022 1
[40.00 h/40 Aulas]
[Matriz 2165]

SUPD0O242 (MSOES) -

Mecanica dos Solidos - L e
Graduacio[63.30n/76 Obrigatério | 2022 | 1
Aulas] [Matriz 1955]

] Q@ 295516 202215ARQBACMEC2016.1

SUP00242 (MSOES) -
Mecanica dos Solidos - R

[0 am@ 272941 202115ARQBACMEC.2016.11 Graduacao [63.30 h/76 Obrigatdrio 2021 1
Aulas] [Matriz 6]

Apds localizar o didrio, clique no botdo da "Lupa".

Quantidade
de Alunos

12

23

39


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/263.JPG

&5 Em Andamento 311

| Todos | Sem Professores 2 Sem localde Aula 1272 SemHorariode Aula 1
Semestrais em Cursos Anuais 0 Entregues 3709 MNao Entregues 0 SemAlunos 12

12 3 4 5 Mostrando 71 Diarios Maostrar tudo

« Aplicar 0Ode 15 selecionados

Agdo: - -
H 2
» A Tipo de Ano Periode Quantidade
O # Cédigo Turma Componente Componente  Letlve Letlve de Alunos

SUP.O0013 (AL1M3]) -

ALGEBRA LINEAR | - S
U Q@] 242 201523 ARQ10201.1N Graduagso [31.70 /38 Obrigatorio 2015 2 10

@ Aulas] [Matriz 1]

Va até o final da pagina do diario.

Na imagem abaixo identificamos que o professor foi vinculado de forma equivocada no SUAP
com o seu prontuario. O vinculo de servidores no SUAP sempre deve ocorrer com o nimero
do SIAPE e nao com o prontuario. Logo, sera preciso corrigir o vinculo do professor no diario

seguindo 0s passos abaixo:

Professores

Agdes | Matricula Nome Campus  Tipo % C.H Prevista % C.H Registrada Ativo Periodo da Posse

® 0 AQ55555 MNome do Professor _ Principal 100% 100% | Sim

Cligue no botao "Editar" ao lado do prontuario do professor:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/264.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/265.JPG

Professores

Adicionar Professor

Acoes Matricula Nome Campus Tipe % CH Prevista % C.H Reglstrada Atlve Periodo da Posse

0 AQS55555 Nome do Professor : Principal 100% 100% | Sim

&

Insira o professor utilizando o nimero do SIAPE. E no final clique no botao "Salvar".

Adicionar Professor

Professor: Q None -

Tipo: Q Principal . Ativo:

Financiamento Externo: [
Vinculo com financiamento extraorgamentario (Bolsa. PRONATEC. Mulheres Mil, ETEC. UAB, etc.)

Carga-Horaria

Percentual da Carga- Periodo Letivo da Carga-
= || 100 e PR "
Horaria: Horaria:
Valor entre 0 e 100 correspondente ao percentual Informar caso o percentual da carga-horéria
da carga-horaria ministrada pelo professor ministrada se refira a apenas um perioda letive

O vinculo do professor no SUAP estara corrigido.

A situacdo descrita acima é um dos trés casos de erros de registro do vinculo do docente no
didrio. Entdo, vamos descrever a segunda situacao:

O professor da disciplina esta com o registro duplicado no diario. Um registro esta correto, pois tem
o0 seu numero de SIAPE, e o outro registro estd incorreto, pois tem o seu nimero de prontudrio. E
preciso identificar se o registro incorreto se tem carga horaria registrada. No exemplo abaixo, o
cadastro do professor incorreto(com o prontudrio) tem 35% de carga hordria registrada. Entdo,
vamos precisar corrigir o vinculo das aulas para o cadastro correto do professor.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/266.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/267.JPG

Professores

Acgoes Matricula Nome Campus Tipo % C.H Prevista % C.H Registrada f Periodo da Posse

[r 4 ] 1700000 Nome do Professor | ARQ Principal 50% 65%

AQSB5555
Z 0 Q5! MNome do Professar | 7 Principal 50%

No didrio, clique em "Registrar aula Falta" nas referidas etapas:

Etapas
Etapa Qtd.deAulas PeriododeLan¢camento Entregue  Configuragio de Avallagio
1 80 Aula(s) De 11/02/2014 a 29/06/2016 | Sim Média Aritmetica (A1 - 10.00) TN e e e | Registrar Aula/Falta
Final 0 Aulals) De 30/06/2016 a 30/06/2016 | Sim Média Aritmeética (A1- 10.00) Transferir p/ o Professor Registrar Aula/Falta

E preciso identificar quais aulas estdo vinculadas com o professor que estd cadastrado errado.
Depois de localizar clique no botao "Editar" de cada aula:

2 Horals)/Aula J1/03/20146 MNio disponivel

L]
-

2 Horals)/Aula 30/03/2014 MNao disponivel

2 Horals)/Aula 24/03/20146 Mao disponivel

L
[y

2 Horals)/Aula 23/03/20146 Mao disponivel

L
[y

2 Horals)/&ula 17/03/20146 Mao disponivel

L
[y

2 Horals)/&ula 16/03/2016 Mao disponivel

@
[y

2 Horal{s)/&ula 14/03/2014 Mao disponivel

L
-

ﬂﬂﬂﬂﬂﬂ%ﬂ
L]

2 Horals)/&ula 10/03/2014 Mao disponivel

L[
-

Altere o professor com cadastro com o prontudrio para o professor com o cadastro com o SIAPE:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/269.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/270.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/271.JPG

T = fraaleifbids DPRIESETA . lorseslinlbanse MEadizsnounius x

Adicionar Aula

Dados da Aula

Professor: *

Professor com Prontudrio

Quantidage: | Professor com SIAPE
Cuantidade de sulas ministradss

Semana
......... v
.q" ECHONe uma semana o planoc de sulss Para sUtOPreenc e O Sy PO CoONTELda
B3 primeira v Data:"  gaoare16
Comteddo:*  yas dicponivel
Athvidades:

Salve no final.

Faca isso para todas as aulas que estao com o vinculo com o professor de forma incorreta.

Perceba que a aula registrada do professor que estava incorreto ficou com 0%, e para o
cadastro do professor que estd correto ficou com 100%. Agora é possivel excluir o cadastro
do professor que estd com o vinculo do prontuario. Basta clicar na imagem da "Lixeira".

Professores

Acdes Matricula Mome Campus Tipe % C.H Prevista % C.HReglistrada Ative Periodo da Posse
Z 0 1700000  Mome do Professor ] ARQ Principal 50% 100% 5im

Q-H © AQsssss  Nome do Professor E Principal 50% 0% Sim

0O segundo caso foi resolvido.

O ultimo caso que poderd ocorrer é o seguinte:

Professores com o registro "Nambei", conforme a imagem abaixo:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/272.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/274.JPG

Professores

Adicionar Professor
Acdoes Matricula Nome Campus Tipo ;‘rg':'ﬂa ;l‘eil:!‘l it Atlvo :::;:dn e
rg PROFESSOR-NAMBEI- Indisponivel (Importado do i !
P INVALIDO Nambei) Principal 100% 100% Sim

Serd preciso verificar no didrio impresso entregue para secretaria, na época, qual era o docente do
referido diario e realizar o cadastro no SUAP.

Clique no botao "Editar".

Professores

¢hes Matricula Nome Campus Tipo ;‘r‘fﬁna ;‘::I::mda Ativo ::::l::o o
ﬁ\%- El,BSgR NAMBEI- m:ri.:g:ir;fvel (Importado do Principal 100% 100% Sim
Insira o professor e depois salve.
Adicionar Professor
Professor: * Q None =
Tipo: * Ativo:

Q, Principal x

Financiamento Externo: ]
Vinculo com financiamento extraorgamentario (Bolsa. PRONATEC, Mulheres Mil, ETEC. UAB, etc.)

Carga-Horaria
Percentual da Carga- 100 Periodo Letivo da Carga- -
Horaria: * Horaria:
Valor entre O e 100 correspondente ao percentual Informar caso o percentual da carga-hordria

da carga-horaria ministrada pelo professor. ministrada se refira a apenas um perioda letivo.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/275.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/276.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/267.JPG

Todos os casos foram resolvidos.



