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Instrucdo Normativa 75/2025 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, DE 20 de janeiro de 2025

Estabelecer os procedimentos para cadastro de professores nao
servidores do IF Baiano no Sistema Unificado de Administragdo

Publica - SUAP para cursos do |F Baiano.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO , no uso das suas
atribuicdes delegadas pelo Decreto de 26/04/2022, publicado no DOU de 27/04/2022, Segdo 2, pagina 01, e
conforme as disposi¢des contidas na Lei n2 11.892, de 29/12/2008, e na Lei n® 8.112/1990, e Portaria n2 1.373,
de 18/07/2019, do Ministério da Educagdo, no uso de suas atribui¢bes legais, RESOLVE:

Art 19. Estabelecer normativas para a sistematizagdo dos processos de registro de professores externos ao
Instituto Federal Baiano no Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP). Estes procedimentos serdo
aplicaveis aos docentes designados para ministrar aulas em cursos oferecidos pela instituigdo nas seguintes

modalidades: técnico, graduacdo, pds-graduacdo e formacdo Inicial e/ou continuada.

Art 22 . Incumbe a Pré-reitoria vinculada ao respectivo curso a responsabilidade integral pela efetivacdo do
registro no Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP) de professores externos destinados a lecionar

e/ou orientar discentes nos cursos oferecidos pelo Instituto Federal Baiano (IF Baiano).

Art 32 . A aprovacdo e analise prévia de qualquer solicitagdo para inclusdo de um professor externo no SUAP,
em contexto de cursos de Pds-Graduagdo devem ser efetuadas pela Pré-reitoria de Pesquisa, Inovagdo e Pds-
graduagdo (PROPES), para os cursos de Formagdo Inicial e/ou Continuada pela Pré-reitoria de Extensdo

(PROEX), para os cursos técnicos ou de graduacdo pela Pro-Reitoria de Ensino (PROEN).
Art 42, Caberd a Coordenac¢do do Curso que tenha professor externo a responsabilidade de:

I. Abrir o processo solicitando cadastro de professor externo as respectivas pro-reitorias (PROPES, PROEN ou

PROEX), conforme modalidade do curso.

Il. Orientar o professor externo quanto ao preenchimento do didrio, fornecendo ao professor externo as

informacgdes pertinentes para realizacdo dessa atividade.
I11. Acompanhar o preenchimento e fechamento do diario.

I11. Abrir o chamado no SUAP para Diretoria de Gestdo de Tecnologia e Informacgdo (DGTI) ao final do periodo

letivo do curso, ao qual o professor externo esteja vinculado, solicitando a finalizagdo do acesso.

Art 52 . Cabera ao professor externo a responsabilidade de:



I. Preenchimento dos diarios ao(s) qual(is) for vinculado no SUAP.
I1. Registro das atividades desenvolvidas.
I11. Fechamento do didrio até 15 dias apds encerramento da disciplina.

Art. 62. Para o cadastro de professor externo, o coordenador do curso deverd abrir um processo contendo os

seguintes documentos:

I. Oficio do coordenador do curso solicitando o cadastro do professor externo;
I1. Ficha de Inscri¢do (anexo 1);

I11. Cédula de identidade (RG), frente e verso;

IV. Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

V. Passaporte (caso seja estrangeiro);

VI. Termo Adesdo do professor;

VII. Ata da reunido de Colegiado que deliberou sobre o convite do professor externo, caso esse ndo pertenga ao

corpo docente do curso.

Art 72 O processo devera ser encaminhado as respectivas pro-reitorias (PROPES, PROEN ou PROEX),

conforme modalidade do curso, com anuéncia da dire¢do académica e diregdo geral.

Art 8 2 Os professores cadastrados terdo permissao para acesso ao SUAP e poderdo ser vinculados a diarios e

executar atividades referentes ao exercicio da docéncia no IF Baiano.

Art. 9. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 3 de fevereiro de 2025.



Anexo I

FORMULARIO DE CADASTRO - PROFESSOR EXTERNO

DADOS PESSOAIS
Nome
Nome Social
CPF
N¢ do Passaporte
Brasileiro

Nacionalidade

Brasileiro Nato: (

)

Naturalizado: ()

Equiparado: (

)

Estrangeiro: (

)

Data de Nascimento

Nome do Pai

Nome da Mae

Naturalidade

RG
Registro Geral Orgao Emissor
Data de Emisséao
Unidade de Federagao
ENDERECO

CEP

Cidade




Logradouro

Numero

Complemento

Bairro

DADOS PARA CONTATO
E-mail
Telefone

DADOS DO PROFESSOR
Campus

Nucleos Centrais

Estruturantes

DADOS DA FORMAGAO

Ano de Inicio do Curso

Superior

Ano de Conclusédo do Curso

Superior

Curso Superior

Instituicdo de Ensino Superior

Possui
Titulacao formagao/complementacao
pedagdgica
Instituicéo Ano

(onde recebeu a

Gltima titulagéo)

Area da Ultima

Titulagao

(em que obteu a

Ultima titulagéo)




EAD (responder caso o curso seja ha modalidade a Distancia)

Vinculo

Professor Bolsista

UAB: ( )

Professor Bolsista

Etec: ( )

Professor

Voluntario: (

Professor Bolsista

Convénio: ()




Anexo II

Termo Adesao do Professor

Declaro pelo presente termo de responsabilidade que estarei atuando na disciplina
durante periodo de nao possuindo bolsa,
estagio ou similar, ou vinculo empregaticio de qualquer natureza com Instituto Federal Ciéncia e Tecnologia Baiano,
atuando em carater voluntario, ndo remunerado, sem vinculo empregaticio ou obrigacdo de natureza trabalhista.

Declara, ainda que me comprometo realizar preenchimento e fechamento do didrio da turma a qual fui vinculada até
15 dias apds encerramento da disciplina, bem como as demais atividades vinculadas a atuacdo docente.

Documento assinado eletronicamente por:

s Aecio Jose Araujo Passos Duarte, REITOR(A) - CD1 - RET, em 20/01/2025 10:29:28.
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