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Este manual destina-se a apresentar a  funcionalidade  de  disciplina  de

ingresso do professor do SUAP (Sistema Unificado de Administração Pública).

Esta funcionalidade permite associar a diciplina/área de ingresso do professor

na Instituição, para geração de relatórios e uso em outros módulos.
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1. Tela de Login

Para acessar o sistema  SUAP  e  seus  módulos é necessário  realizar  a

autenticação do usuário por meio do identificador único IFG-ID  acessando  o

endereço  eletrônico  http://suap.ifg.edu.br. Ao acessá-lo, o usuário, seja ele

servidor ou discente, terá de preencher dois campos de informação: o primeiro deles

pede o identificador único e, o segundo, a senha conforme mostra a Figura 1.

Figura 1 - Tela de Login do SUAP
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2. Área de trabalho do SUAP

O SUAP possui uma área de trabalho (Figura 2), onde se  reúnem diversos

módulos e funções básicas compartilhadas com todos os usuários. As

funcionalidades  disponíveis  para  o  usuário  depende  do  perfil  do  usuário  e  das

permissões que estão liberadas para o mesmo.

Figura 2 - Tela inicial (área de trabalho) do SUAP
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3. Associar área/disciplina de ingresso do professor

Na lateral esquerda da aplicação encontra-se o menu principal. Clicando em

“Gestão de Pessoas”, posteriormente em “Relatórios” e no item “Docentes por

disciplina  de  ingresso”  é  possível  acessar  a  tela  para  visualizar  a  relação  de

docentes por disciplina bem como associar a disciplina aos que ainda não foram

associados. 

Caso este menu não esteja aparecendo é porque o acesso ao usuário não foi

liberado. Neste caso entre em contato com a DTI, através do suporte.ifg.edu.br, para

que seja realizado a liberação do acesso. 

Figura 3 – Menu Docentes por disciplina de ingresso

Ao clicar em  “Docentes por disciplina de ingresso” aparecerá a relação

dos professores  e  a disciplina  de ingresso,  sendo possível  filtrar  por  Câmpus e

professores com disciplina cadastrada e sem disciplina cadastrada.

Figura 4 – Tela de docentes por disciplina de ingresso
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Após, realizar a pesquisa por Câmpus e professores sem disciplina de

ingresso,  clicar  no  botão  “editar” para  realizar  a  associação  da

disciplina.

Para  efetivar  a  associação  da  disciplina  do  professor,  realizar  a

pesquisa da disciplina, conforme imagem abaixo, digitando as iniciais. Aparecerá

a  relação  das  disciplinas  e  caso  não  retorne  no  resultado  da  busca,

possivelmente ela não está cadastrada e, nesse caso, deverá ser solicitado para

a PRODI/DDRH, responsável pela padronização e cadastro das disciplinas no

SUAP.

Figura 5 – Associar disciplina de ingresso
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4. Cadastro de disciplinas

O  cadastro  das  disciplinas  no  SUAP  segue  padronização  definida  pela

PRODI/DDRH  e  somente  esses  setores  possuem  permissão  no  sistema  para

realizar o cadastro. 

Para  acessar  a  tela  de  cadastrar  de  disciplinas,  clicar  em  “Ensino”  ,

posteriormente  em “Cadastros  Gerais” e  no  item  “Disciplinas  do  Professor”

conforme tela abaixo.

Para  realizar  o  cadastro,  clicar  no  botão  “Adicionar  Disciplina  do

Professor”. Atentar para não realizar cadastro duplicado.

Figura 6 – Cadastro de disciplinas
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5. Dúvidas e Suporte

Em caso de dúvidas ou suporte,  entrar  em contato com a Diretoria  de TI

atráves do sistema suporte.ifg.edu.br ou pelos fones (62) 3612-2250/2266.
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