Cadastramento de professores no Q-Académico — versao 3.0

1. Acesse no sistema o mddulo ‘Configuracao’, através do menu Aplicacao, selecionando
a opcgao ‘Configuracao’.

2. Acesse o menu ‘Cadastros Gerais’ e escolha a op¢do ‘Professores’.

3.

Na tela abaixo verifique se o professor que vocé ird cadastrar ja ndo esta cadastrado
no Q-Académico para o seu campus. Para isto faca o filtro, por nome por exemplo, e
depois clique no botdo ‘Listar’ para que os sistema traga qualquer registo semelhante
ao filtro. E importante notar que se o professor que vocé iria cadastrar ja foi listado
neste passo o mesmo ndo precisara ser cadastrado novamente.
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4. Caso o professor ndo seja listado no passo anterior faga clique no botdo 4,
localizado na parte inferior esquerda da tela. A tela abaixo sera exibida:



5.
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Insira o nome do professor no campo ‘Informe o Nome’ e, em seguida clique no botao

M . O sistema fara a verificagdo de duplicidade (verificando se ja ha outra
pessoa com o mesmo nome ou parecido no Q-Académico para que seja aproveitado o
cadastro), da mesma forma que ocorre quando se esta fazendo a matricula de um
aluno.

Na tela seguinte, acesse a guia ‘Dados Pessoais’ e insira as informacgdes dos campos
‘Sexo’ e "Nascimento’.
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7. Na guia ‘Documentag¢ao’ preencha o campo ‘CPF’ com o nimero do documento do

professor.
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8. Dirija-se a guia ‘Dados do Professor’ e preencha os campos ‘Nome Usual’,
‘Departamento’, ‘SIAPE’, ‘Situacdo’, ‘Regime de Trabalho’ e ‘Modalidade de

~ .,
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9. Dirija-se a guia ‘Novo usuario’ e nela preencha o campo ‘Login’ com o login que devera
ser utilizado pelo professor (no caso do IF Goiano, devera ser utilizado o SIAPE do
professor ou o CPF, se 0 mesmo ndo tiver este nimero). Apds preencher o campo
‘Login’ clique no botdo ‘Aplicar’ no canto inferior esquerdo da tela para concluir o
cadastro.
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