
Alocação Docente 
 

1.​ Acesse o SIAC 
2.​ Aba Atualização > Departamento > Planejamento >  

 
Tela inicial do SIAC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
O sistema trará a tela para gestão dos pedidos 
 

3.​ Indique o semestre letivo 
4.​ Selecione a opção “Atendidas” 
5.​ Selecione a opção “Especialização” 
6.​ Clique em “Buscar” 

 
Tela de Oferta de Turma 

 
Atenção: O sistema trará todas as turmas que estão atendidas. Fique atento para 
selecionar a turma correta. 
 



Nesta janela deve-se clicar duas vezes sobre a disciplina que se deseja trabalhar. O 
sistema abrirá uma nova janela.  
 

7.​ Clique na linha em que aparecem as informações do pedido 

 
Logo aparecerá a tela abaixo: 
 

 
 
A tela inicialmente mostrará as partes do horário que precisarão ter o docente, com 
respectiva carga horária, a unidade e sala preenchidos. Se a característica da disciplina 
for teórica e prática, por exemplo, deve-se ter no mínimo um docente para cada 
combinação de turma. 
Para cadastrar o docente na combinação de turma desejada basta clicar com o mouse na 
linha apresentada. Em seguida indica se é um horário de atividade teórica, prática ou de 
estágio. O bloco da interface para cadastrar o docente, a unidade e a sala é então 
liberado. 



Depois do cadastramento dos docentes da turma, é necessário indicar quem será o 
responsável pela digitação das notas da turma. Selecione a linha com o docente indicado 
e clique com o mouse no campo Digita Nota. Apenas um docente poderá fazer a 
digitação das notas da turma. 
 
Existe a possibilidade de se querer apenas trocar o nome do docente em um 
determinado dia/horário. Para isto basta clicar na linha do docente/horário. As 
informações dessa linha serão carregadas na parte inferior da janela. No campo Docente 
digita-se a matrícula do mesmo ou obtém-se esta matrícula através do processo de busca 
já explicado anteriormente (com o ponto de inserção posicionado no campo, clica-se 
com o botão direito do mouse para abrir a janela de pesquisa – Zoom de docentes). 
 
Para alocar um docente em uma combinação de turma teórica, prática ou estágio 
pressiona-se o botão [Novo]. Em seguida escolhe-se o tipo da turma (Teórica, Prática ou 
Estágio) desejada. A carga horária do docente é sugerida pelo sistema. Para efetivar a 
operação é necessário pressionar o botão [Atualizar], não se esquecendo de informar a 
unidade e a sala. Também é necessário prestar atenção e informar o docente que digitará 
as notas da turma, mesmo que a turma tenha apenas um docente. 

 
 
Observação: 
Existem códigos de matrículas especiais para registrar situações específicas de docentes. 
Veja o quadro a seguir: 
 

Matrícula Descrição 
0 Docente a Contratar 
2 Docente em Lotação Provisória 
3 Docente Concursado 
4 Docente Convênio 
6 Docente Visitante 
8 Docente Substituto Mantido 
9 Docente Substituto a Contratar 

 
 
 


