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Para efetuar o cadastramento dos professores deve-se seguir esta caminho no

menu principal do sistema: Aplicagdo\Configuragao\Cadastros Gerais\Professores, para
acessar a janela abaixo.

[jCadastro de Professores - Macaé 10| =l
[~ CPF I____ [~ MWascimenta I_x’_x’_ [~ SI&PE I
[~ Coordenadoria I I ﬂ
r I j |= j 24% Listar |
Cadigo II:u_‘ncI. Pessoa|SIAPE INDme INDI‘HE 1Jzual IEonrdenadnria Titulagio IHegime Trabalho ISituau;EDI
ar lnzeric | = Betirar | ﬂlterar | ﬁ Eisualizarl fLEechar

Para efetuar o cadastro € necessario clicar no botao Inserir, para que a janela mude seu
estado para o preenchimento do formulario com os dados do professor.
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mCadastro de Professores - Macaé 10| x|
Informe o Nome
Instituigao: Macag
Lt I:Dntinuall x Qancelarl j-'LEechar

Nesta janela é necessario que entre com o nome do professor, para que o sistema
verifique se o nome do professor que foi digitado existe no sistema ou ndo. Caso o
professor ja esteja cadastrado no sistema, sera exibido uma janela com alguns dados

para a verificacdo de realmente € o professor em questdo. Janela de verificagdo mostrada
abaixo.

H Cadastro de Professores - Sede ;lgl ﬁl

rDados do Professor que esta sendo Cadastrado

Mome: |adrian|:| de souza luiz

Mome Simplific:ado |adri anosouzaluiz

Maome com Substituicio Fongtica |DRNDZZ|_Z

CPF M arne I Se:-:nl Nascimentol Pai I M3e
ADRIAND DE 50UZ4 LUIZ M 139/04/1974

|w

Maome do Profeszor
IADHIAND DE SOUZA LUIZ

Mame Simplificado
IADHIANDSDUZALUIZ

Mome com Substituigdo Fonética
|DRNDZZLZ

= A pessoa que estd sendo cadastrada é a mesma que estd selecionada acima
{~ A pessoa que estd sendo cadastrada ndo é nenhuma das peszoas selecionadas acima

Instituigao: Sede

x Eancelarl j-'L Fechar |
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Apods a verificacdo pelo usuario € necessario o usuario tomar algumas decisdes e
informar para o sistema. Deve-se marcar uma das opg¢des e clicar em continuar ou
cancelar o procedimento.

= A pessoa que estd zendo cadastrada é a mesma que esta selecionada acima
" A pesszoa que estd zendo cadastrada ndo & nenhuma daz pessoas selecionadas acima

Inshituig3o: Sede

x Lancelar | j—'L Fechar

Apos essa tomada de decisdo o sistema abrira os campos para serem
preenchidos, campos esses, referentes a varios dados do professor, que sao divididos em
abas na janela do sistema.

Janela com visualizag&o geral:

HCadastro de Professores - Macaé -0l =l

Dados pessoais | Documentacao I [Dados do Professar I Formacdes académicas I Periodos Letivos I Movio Usuano I

Cadigo Home Mascimenta Cadastro

| |games | 4 I2EI:'EI?:'2EIDF" [~ Exibi g

Mome do Pai MNome da Mae

IEr'ICIEIEI;:CI e I:Dmlplemento Bairro CEP

| [ |

Cidade Diztrita

| | oo | o
Sexo E-mail Tel Residencial Tel Comercial Fax Tel Celular

| =] | | | |

Macionalidade E ztado Ciwil M? de Filhoz Tipo Sangiiinen

| = o] = ol |

Profizsao M aturalidade

| = o | | o)
Grau de Instrugio

| 2]

Instituigdo: kacaé

¢ Aplicar | x Eancelarl l-'LEechar

Abas da janela(Divisao dos dados)

mCadastro de Professores - Macaé 10| x|

Dados pessoais | Documentagdo I Dadoz do Profeszor I Formages académicas I Periodoz Letivos I Movo Uzuano I

Para acessar essas abas cligue com o mouse na descri¢do da aba.
Dados Pessoais:
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Codigo Home Maszimento Cadastro
| gomes [ /7 20/07/2007 T Eibir @|
Maome dao Pai Haome da kae
Enderego W Complemento Bairro CEP
Cidade Diztrita
[ ] - | o
Sexo E -rnail Tel Rezidencial Tel Comercial Fax Tel Celular

! =l

Macionalidade

E stado Civil

M? de Filho: Tipo Sanglineo

Profiz=dn

=l ol =l o

Maturalidade

| =l o

Grau de nstrugao

= o

O | |
#| o

Instituicdo: Macaé

o Aplicar | x Qancelarl

l-'L Fechar |

Documentacao:

CPF |dentidade

M2 do Documento  Estado

Orgao E =pedidor

Data

=1 0

jﬁ“u

rCertidao Ciil

Tipo de Certid3o Civil Momero do Termo Folha  Livio [rata de emissdo

- [/

Cartdrio

| | | ol
T itula Eleitoratl

M® Documento Zona Eleitoral Secdo Eleitoral  Data

| | | R

Reservista

M® Documento Regido bilitar CS5M Eztado

Ao
| =l o

Instituicdo: Macaé

J Aplicar | x Qancelarl

IL Fechar

Dados do Professor:
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Cadigo Peszsoa Instituicdo Coordenadoria
I fMacaé j I Ml s} |
MHame Llzual Admizzan CTPS Sénie
| [ 77 /|
SIAPE Titulagdn Situagao
Hegime de Trabalho Modalidade de Contratacdo Inicio Contrato T é&mmino Contrata Instituico [Prof. Convidado]

| | =l ’ |

Obzervagtes sobre a situagio

Observagtes

Instituicdo: Macas

¢ Aplicar | x Eancelarl l-'LEechar |

Formacao Académica :

Ingtituigao Curzo

| = o = o
Drata Inicial Data de Concluzdo

I 4 I £ qr Inzerir | = Betirar | glterar | ﬁ Eisualizarl

Instituicao Curso I [Crata Inicial I [rata de Conclusdo I
bi

Instituigao: Macaé

J Aplicar | x Qancelall ILEechal

Periodos Letivos que o professor deu aula na instituicao.
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Ano Letivo Periodo Letive Titulagdo Situacado
| — g g
Regime de Trabalho Modalidade Contratacao
Obzervagies
ar |hserin | = Betirar | ﬂlterar | ﬁ Eisualizarl

AnodPer. Let, | TitulagEo ISitua;ED IHegime de Trabalho IMadaIidade de Contratag3o I
PH

Instituigao: Macaé

o fplicar | x Qancelarl j-'LEechar |

Novo Usuario:

Login Coordenadaria

| | =

Geréncia

I j Ano Letivo Comente: IEDDF vl Periodo Letivo Comente I-| vl
Tempo de Logoff Automatico: [em minutos]) IEI 3.,

[T Em Cadastros, o duplo clique & o mesmo que " Alterar

Instituicdo: Macaé

\/ Aplicar | x Eancelarl ILEechar

Todos o0s campos que estdo com cor azul em negrito, sdo campos de
preenchimento obrigatério, porém o sistema ndo deixa fazer o salvamento das
informagdes sem que antes sejam preenchidos todos os campos obrigatérios. Apds todo
esse procedimento clica no botdo aplicar que se encontra no lado inferior esquerdo da
janela com um icone verde.



Configuracdo para Login LDAP (AD)

Na aba "Novo Usudério" o login sera sempre a matricula SIAPE (para servidor) ou CPF (para colaboradores
externos)

No campo "Tempo de Logoff Automatico" que deve ser informado o tempo minimo, recomendado 15.
Deve-se informar o "Login LDAP" (para servidores do IF Goiano serd a matricula SIAPE ou CPF para
colaboradores externos)

No campo "Dominio" digitar 1 e dar um enter para carregar o dominio LDAP.

Cadastro de Usuario (para acesso a aplicacdao desktop, para professores coordenadores)
Aplicacdo -> Seguranca

Cadastros Gerais -> Contas de Usudrios

Deve-se localizar o funcionario pelo login ou CPF

[Deve-se informar a instituicdo e departamento.]

[Deve-se informar o "Login LDAP" (para servidores do IF Goiano serd a matricula SIAPE ou CPF para
colaboradores externos)]

[No campo "Tempo de Logoff Automatico" que deve ser informado o tempo minimo, recomendado 15]
[No campo "Dominio" digitar 1 e dar um enter para carregar o dominio LDAP.]

Nao esquecer de inserir um perfil na aba "Funcdes" conforme a necessidade:

- Funcionarios de Registro Escolar

- Funcionarios de Registro Escolar Pés-Graduacao

- Coordenador de Curso

- Gerente de Registro Escolar

- Assisténcia Estudantil

- Funcionario Estagio

Obs.: O acesso a aplicacdo remota é feita com usudrio (se a maquina estiver fora do dominio, acrescentar
“IFGOIANO\” antes) e senha do SUAP. Caso seja colaborador externo, solicitar a Tl da Reitoria o cadastro
para acesso remoto, informando os dados do novo colaborador (nome completo, CPF, e-mail, unidade e
departamento); o login serd o CPF e a senha para o primeiro acesso serd informada pela Tl Reitoria.

A partir de agora, somente a Tl tera esse perfil "Administrador”, ndo sendo permitido alteracoes nas
matrizes curriculares dos curso técnico e de graduacdo. Somente a Pré-Reitora de Ensino (PROEN) pode
executar esse procedimento.

As secretarias de p6s graduacdo ja possuem permissao para configurar/alterar matrizes curriculares
conforme determinacdo da Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacao (PROPPI), para tanto
basta atribuir o perfil Funcionarios de Registro Escolar P6s-Graduacao.

Caso o perfil atribuido ndo tenha a permissao necessaria, oriente o colaborador a procurar a DGTI para
regularizacao.
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