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 Para efetuar o cadastramento dos professores deve-se seguir esta caminho no 
menu principal do sistema: Aplicação\Configuração\Cadastros Gerais\Professores, para 
acessar a janela abaixo. 

 

 

Para efetuar o cadastro é necessário clicar no botão Inserir, para que a janela mude seu 
estado para o preenchimento do formulário com os dados do professor. 
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 Nesta janela é necessário que entre com o nome do professor, para que o sistema 
verifique se o nome do professor que foi digitado existe no sistema ou não. Caso o 
professor já esteja cadastrado no sistema, será exibido uma janela com alguns dados 
para a verificação de realmente é o professor em questão. Janela de verificação mostrada 
abaixo. 
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 Após a verificação pelo usuário é necessário o usuário tomar algumas decisões e 
informar para o sistema. Deve-se marcar uma das opções e clicar em continuar ou 
cancelar o procedimento. 

 

 

 Após essa tomada de decisão o sistema abrirá os campos para serem 
preenchidos, campos esses, referentes a vários dados do professor, que são divididos em 
abas na janela do sistema. 

 Janela com visualização geral: 

 

 

Abas da janela(Divisão dos dados) 

 

Para acessar essas abas clique com o mouse na descrição da aba. 

 Dados Pessoais: 
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 Documentação:

 

 

 Dados do Professor: 
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 Formação Acadêmica : 

 

 Períodos Letivos que o professor deu aula na instituição. 
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Novo Usuário:  

 

 

Todos os campos que estão com cor azul em negrito, são campos de 
preenchimento obrigatório, porém o sistema não deixa fazer o salvamento das 
informações sem que antes sejam preenchidos todos os campos obrigatórios. Após todo 
esse procedimento clica no botão aplicar que se encontra no lado inferior esquerdo da 
janela com um ícone verde. 



Configuração para Login LDAP (AD)
Na aba "Novo Usuário" o login será sempre a matrícula SIAPE (para servidor) ou CPF (para colaboradores 
externos)
No campo "Tempo de Logoff Automático" que deve ser informado o tempo mínimo, recomendado 15.
Deve-se informar o "Login LDAP" (para servidores do IF Goiano será a matrícula SIAPE ou CPF para 
colaboradores externos)
No campo "Domínio" digitar 1 e dar um enter para carregar o domínio LDAP.

Cadastro de Usuário (para acesso à aplicação desktop, para professores coordenadores)
Aplicação -> Segurança
Cadastros Gerais -> Contas de Usuários
Deve-se localizar o funcionário pelo login ou CPF
[Deve-se informar a instituição e departamento.]
[Deve-se informar o "Login LDAP" (para servidores do IF Goiano será a matrícula SIAPE ou CPF para 
colaboradores externos)]
[No campo "Tempo de Logoff Automático" que deve ser informado o tempo mínimo, recomendado 15]
[No campo "Domínio" digitar 1 e dar um enter para carregar o domínio LDAP.]
Não esquecer de inserir um perfil na aba "Funções" conforme a necessidade:
- Funcionários de Registro Escolar
- Funcionários de Registro Escolar Pós-Graduação
- Coordenador de Curso
- Gerente de Registro Escolar
- Assistência Estudantil
- Funcionário Estágio

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

A partir de agora, somente a TI terá esse perfil "Administrador", não sendo permitido alterações nas 
matrizes curriculares dos curso técnico e de graduação. Somente a Pró-Reitora de Ensino (PROEN) pode 
executar esse procedimento.
As secretarias de pós graduação já possuem permissão para configurar/alterar matrizes curriculares 
conforme determinação da Pró-Reitoria de Pesquisa, Pós-Graduação e Inovação (PROPPI), para tanto 
basta atribuir o perfil Funcionários de Registro Escolar Pós-Graduação.
Caso o perfil atribuído não tenha a permissão necessária, oriente o colaborador a procurar a DGTI para 
regularização.
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