Criacao de turma pelo Departamento

1. Acesse o SIAC
2. Aba Atualizacdo > Departamento > Planejamento >

Tela inicial do SIAC
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Diplema ¥ Docente ¥
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Tabelas
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Dados Cadastrais...

Pedido ao Departamento.

Redistribuigdo de Vagas...

O sistema trard a tela para gestdo dos pedidos

3. Indique o semestre letivo
4. Selecione a op¢ao “Nao Atendidas”
5. Selecione a opgdo “Especializagao”
6. Clique em “Buscar”
Tela de Oferta de Turma
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Campus: |Salvador - Salvador |
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Atencao: O sistema trard todas as turmas que estdo pendentes de criagdo. Fique atento
para selecionar a turma correta.
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Nesta janela deve-se clicar duas vezes sobre a disciplina que se deseja trabalhar. O
sistema abrird uma nova janela.

7. Clique na linha em que aparecem as informagdes do pedido

8. Preencha os campos:
a) Turma. Atengdo aos codigos: 010100 — turma teoérica, 000100 — turma

pratica (inclui TCC) e 000001 (Estagio)
b) Oferec. — inclua a quantidade de vagas
O campo Departamento vem preenchido por padrao
9. Clique em Atualizar
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Para a alteragdo do niumero de vagas ja ofertado, deve-se clicar na turma desejada e, no
campo Oferec, digitar o novo valor. Ndo ¢ permitido alterar o cddigo da turma.
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Observacao: Note que na parte inferior da janela existem dois grupos de controle. O
grupo Turma, com os botdes [Libera] e [Altera Horario], ¢ o grupo Pedido, com os
botdes [Cria Novo], [Libera] e [Nega].
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Para excluir uma turma basta clicar na turma ja cadastrada e pressionar o botao [Libera]
do grupo Turma.

Se desejar oferecer uma turma em um horario nao solicitado pelo Colegiado, deve-se
criar um novo pedido a partir do botdo [Cria Novo] do grupo Pedido. Entdo aparecera a
tela abaixo, onde deverdo ser informados os codigos do colegiado e do horério (a janela
de busca, ZOOM, estd disponivel para ambos).
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## Pedido do Departamento para o Colegiado @
[ Discplinas de Todos os Campi
- Atualizar
Periodo: Epoca:
Discipling: Inicio; Fechar

Colegiado:

Horario:

O departamento pode excluir o pedido criado por ele mesmo, através do botao [Libera]
do grupo Pedido



O botao [Nega] deve ser pressionado quando ndo ¢ possivel criar a turma para o pedido
do colegiado. O departamento pode desfazer essa negag¢dao do pedido clicando na linha
do pedido negado. O botdao [Nega] mudard o rotulo para Habilita:

—Pedida Alocacdo
Atequﬁdumegadﬂ Pehﬁiente Atendida Pendente
5 7
Depto: - | Turma: |: Col: Solidt.: Atend.: Oferec.:
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E possivel modificar o horario de uma turma ja cadastrada. Para isto clique na linha da
turma desejada e pressione o botdo [Altera Horario] do grupo Turma.

Em seguida aparecerd a tela abaixo, onde devera ser informado o novo horario da turma.
Para tal, deve-se dar um duplo clique na linha do horario (parte superior da janela). O
horéario atual aparecera no quadro da esquerda (parte inferior da janela), € o novo
horéario a direita, desde que o cddigo desse novo horério tenha sido digitado no campo
Novo Horario (a janela de busca, ZOOM, esta disponivel para este campo).
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Atencgao:

Para ter uma visualizacdo da composicdo das turmas oferecidas aos colegiados, como
também suas solicitagdes gerais, posicione o ponteiro do mouse no quadro onde todos
os pedidos sdo mostrados e dé um clique com o botdo direito do mouse. Aparecerd a
janela Seleciona Consulta, com duas opc¢des de visualizacdo das informacgdes



atendidas. Para selecionar uma delas pressione o botdo desejado com botdo esquerdo

do mouse.
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Cadastramento de Docentes:
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Atualizar

Eechar

Clicar em uma turma ja oferecida, e em seguida, pressionar o botdo [Alocacio], logo

aparecera a tela abaixo:
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Periodo Letivo: Epoca:
Disciplina: Periodo Inicial:
Mome:
Turma: Carga Hordria: :Teo .F;ra Est
Turma [Unidade | Sala | Docente | ba | Hordrio ]Ch. Doc. JDigHa Mota|
| — | — | — [*M8ohainformacio para este horério, Clique aqui para cadastrar. | Ter [13:553s15:45| 34 | Nao
- [*Mao ha informacdo para este horario, Cligue agui para cadastrar, | Ter [15:45 3s 17:35 34 Nao

- |*N&o ha informago para este horério

. Clique aqui para cadastrar.,

*Horarios sem cadastro de docente ndo aparecerdo no guia para a matricula Web.
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[ tetrica Dia: 00:00 == 00:00
{ Pratice Docente:] 0
| " Estagio Carga Horéria Doc.: I Digita Mota

Unidade: Sala: PIIE"I"II

A tela inicialmente mostrara as partes do horario que precisardo ter o docente, com
respectiva carga hordaria, a unidade e sala preenchidos. Se a caracteristica da disciplina
for teorica e pratica, por exemplo, deve-se ter no minimo um docente para cada

combinacao de turma.

Para cadastrar o docente na combinagdo de turma desejada basta clicar com o mouse na
linha apresentada. Em seguida indica se ¢ um horario de atividade teorica, pratica ou de
estagio. O bloco da interface para cadastrar o docente, a unidade e a sala ¢ entdo

liberado.

Depois do cadastramento dos docentes da turma, ¢ necessario indicar quem serd o
responsavel pela digitacdo das notas da turma. Selecione a linha com o docente indicado



e clique com o mouse no campo Digita Nota. Apenas um docente poderd fazer a
digitacao das notas da turma.

Existe a possibilidade de se querer apenas trocar o nome do docente em um
determinado dia/horario. Para isto basta clicar na linha do docente/horario. As
informacodes dessa linha serdo carregadas na parte inferior da janela. No campo Docente
digita-se a matricula do mesmo ou obtém-se esta matricula através do processo de busca
j& explicado anteriormente (com o ponto de inser¢do posicionado no campo, clica-se
com o botdo direito do mouse para abrir a janela de pesquisa — Zoom de docentes).

Para alocar um docente em uma combinacdo de turma tedrica, pratica ou estagio
pressiona-se o botdo [Novo]. Em seguida escolhe-se o tipo da turma (Tedrica, Pratica ou
Estagio) desejada. A carga horaria do docente ¢ sugerida pelo sistema. Para efetivar a
operagdo ¢ necessario pressionar o botdo [Atualizar], ndo se esquecendo de informar a
unidade e a sala. Também ¢ necessario prestar atengdo e informar o docente que digitara
as notas da turma, mesmo que a turma tenha apenas um docente.

f Cadastro de Alocacde de Docente e Sala @ Turma
Periodo Letivo: Epoca: Novo
Discipling: Periodo Inicial:
MNome: ;
Turma: Carga Horaria: | Teo Pra Est
| Turma |Unidade| sala | Docente | Dia | Hordrio  |Ch. Doc. |Digita Nota Relatério
Sl * MNao ha informagao para este horario. Clique aqui para cadastrar. [ Ter |13: 55 as 15:45 ] 34 | Nao
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tadastro de docente ndo aparecerdo no guia para a matricula Web,
Dia: [Terca  coc 13:55 - 15:45
Docente: i
a Horaria Doc.: I? |v Cigita Nota Unidade: iﬁ %W

Observacao:

Existem codigos de matriculas especiais para registrar situacdes especificas de docentes.
Veja o quadro a seguir:

Matricula | Descricao
0 Docente a Contratar
Docente em Lotacdo Provisoria
Docente Concursado
Docente Convénio
Docente Visitante
Docente Substituto Mantido
Docente Substituto a Contratar

O [C0 |ON | |W o

Cadastramento de Salas:

O mesmo processo descrito para cadastramento de docente ¢ utilizado para o
cadastramento das salas. E possivel pedir salas para os pavilhdes de aula, neste caso o
numero da sala sera sempre 0000 neste momento.



