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Prezado/a aluno/a,

A Rede Metodista de Educagdo, visando oferecer recursos que possibilitam um
diferencial na interacdo entre alunos e professores, disponibiliza a comunidade
académica o ambiente virtual de aprendizagem (SIGA I Sistema Integrado de Gestdo
de Aprendizagem), desenvolvido por uma equipe interdisciplinar de professores -

tutores, docentes, coordenadores, diretores e funcionarios administrativo S.

A plataforma SIGA (que estd em sua versdo 2.5) possibilita dentre outros
recur sos, o armazenamento do conteddo ministrado nas aulas, a disponibilizacdo de
ferramentas de comunicagdo e o processo de acompanhamento de sua evolucéo

académica.

O Manual que vocé tem em maos é um guia pratico para o uso do contetudo

disposto na pé&gina inic ial http://www.metodistaes.edu.br/ (botto MAcesso Restritobo
para a correta utilizagdo dos recursos e o melhor aproveitamento dos mesmos. Além
deste manual, temos a sua disposicdo alguns arquivos, ambientes e canais de

comunicacdo para auxilid -lo/a na melhor utilizagcao da ferramenta:

e Arquivos de apoio localizados no acesso ao SIGA

e Email : suporte.siga@metodistaes.edu.br

e Telefone: (27) 3399 -5872

e Atendiment o presencial na sala da informatica com os funcionarios Thiago
e Renan.

Cordialmente,
Direcdo Geral

Rede Metodista de Educacgéo
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REDE METODISTA

PORTADO ALUNO/DOCENTE

COMO ACE&R

Para acessar o Portal do Aluno/Docente, siga 0s passos abaixo:
1. Acesse o site http://www.metodistaes.edu.br/

2. Clique em AREA DO ALUNO e PORTAL DO ALUNO/DOCENTE :

;') METODIST

i Lepiric Samo

it Rapada

L‘)ﬁﬂ%msm

Lrabela Hencdria

INTRANET

Cligras Sipal pars soeiesr & &
MAMHUAL g0 3G S

Digite seu Usuério e Senha. Normalmente,

0 Usuério é composto pelo primeiro nome +

onto + Ultimo sobrenome. Ex.: carlos.santos; lumi.yada

b orta odista D
Usuirio | ]
Senha

| 7 Esqueci minha senha || Ok \e
Princpal
Calendirio
Morkro de Auvla
financewo
Alterar Senha
SIGA
Servigos

Matricula :
Nome do Aluno :

Prezado/a Aluno/a

Veja Informacgoes importantes para vocd!

Matricula de Reprov/Adapt
Ext. da Stuacho Acaddmica

DUVIDAS FREBNTES SOBRE O ACESSO

O que é preciso para acessar o Portal
a) Estar regularmente matriculado

b) Teremméaoso Usuarioea Senha;

do Aluno /Docente ?

nos cursos de graduacéo;

c) O acesso esta homologado para ser utilizados no navegador Internet Explorer versédo 5.0
ou superior, Firefox 3.0 ou superior, Safari 3.2 ou superior e Google Chrome. Para

melhor visualizag&o do Portal use a configuragdo do monit
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or para 800x600.
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O que é o Usuario e a Senha?

O Usuéario é composto de seu primeiro nome e sobreno me separado por ponto (exemplo: nome
completo - Abrado Domingos Braganca 1 corresponde ao usuério: abraao.braganca). Em caso de
homoénimo, é acrescentado um namero, exemplo: abraao.bragancal. A senha é composta por

oito caracteres numéricos, ndo sendo possivel utilizar letras e caracteres especiais. E de uso
pessoal e intransferivel.

E quando nédo recebi o Usuario e a Senha?

Comparec¢a no Atendimento ao Aluno de seu campus ou utilize o telefone (27) 3399 -5872 ou
email suporte.siga@metodistaes.edu.br

Para utilizacdo da nova senha é necessario aguardar a atualizagdo que ocorrerd no maximo em

15 minutos.

O que faco se esqueci minha Senha?
a) Sevocé tem e -mail de contato cadastrado na Metodista, na tela de acesso do Portal do
Al uno digite seu Usu8rio e clique no bot«o O6?Esqueci mi

* Portal Metodista Diividas fregiientes ?

Metodisia

Usudrio |

Senha|

I ? Esqueci minha senha I

Vocé receberd uma nova senha que sera enviada para seu e -mail ca dastrado ou;
b) Compareca no Atendimento ao Aluno de seu campus ou utilize o telefone (27) 3399 -5872
ou email suporte.siga@metodistaes.edu.br . Para utilizagdo da nova senha é necessario

aguardar a atuali zagdo que ocorrera no maximo em 15 minutos.

O que fagco  quando tenho certeza da minha senha e o sistema acusa Senha
é Invalida?
a) ApoOs a troca de senha no Portal é necessario aguardar a atualizagdo que ocorrera no

maximo em 15 minutos, ou;
b) Quando a mensag em de senha invélida aparecer ao tentar acessar o Siga, acesse 0

Port al do Aluno/ Docent e, clique no Il i nk AAl terar a Se
ativacdo da nova senha.
c) Envie e-mail para o enderego: suporte.siga@metodistaes.edu.br , informe nome

completo, matricula, curso e a descrigdo da mensagem de erro no sistema.

Solicitei umanova senhapeloe -mail e ndo recebiretorno.
a) Verifique se sua caixa de correio esta cheia, se ha alguma configuracdo para AntiSpam;
b) Comparega no Atendimento ao Aluno de seu campus ou utilize o telefone (27) 3399 -
5872 ou email suporte.siga@metodistaes.edu.br

Oquefaco para acess ar oPortal doAluno pela primeira ve z?

No primeiro acesso, 0 sistema solicita a troca da senha. Apds preencher a Senha Atual que
foi enviada no seu e -mail, elabore uma nova senha e confirme -a.
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REDE METODISTA

A validade da sua senha de acesso ao Portal Metodista expirou.
Vocé devera alterar a sua senha para poder continuar.

Usuzrio [NOME.SOBRENONIE |

Senha Atuzl [SENHA ENVIADA POR E-MAIL |

Nowva Senha | |s Confirmacdo |

* Sua nova senha deve ser numérica e possuir de 8 a 10 digites.

| Salvar | | Limpar | | Fechar

E se seu néo tiver uma conta de e -mail?
a) Procure algum prove dor de e -mail e abra sua conta;
b) Comp areca no Atendimento ao Aluno de seu campus ou utilize o telefone (27) 3399 -
5872 ou email suporte.siga@metodistaes.edu.br

E se eutivere -mail, mas néo est iver cadastrado na Metodista?

Compareca no Atendimento ao Aluno de seu campus ou utilize o telefone (27) 3399 -5872
ou email suporte.siga@metodistaes.edu.br . e solicite a atualiza¢8o de sua conta de e -mail
ou no Portal do Aluno solicite o Servig o atualizacdo de Endereco.

DENTRO DO PORTAL BOUNO/DOCENTE

O Portal do aluno 0 aluno t era acesso as seguintes informagfes: Calendério
Académico, informacdes financeiras, atualizacdo de dados cadastrais, verificacdo de

notas/faltas, solicitacdes de servi ¢os, tais como: declaracdo de matricula, histérico
escolar, verificagdo da situacdo académica, link de acesso ao Siga , entre outros.
Veremos duas dessas op-»esli mMAlderace SesmhadaeSI0oGAO.

outras op¢des, em caso de da  vida entre em contato com o Atendimento ao Aluno.

ALTERAR SENHA

Importante: Vocé ndo precisa fazer a alteracdo da senha novamente. Por motivos de
seguranca, ela expirard a cada 3 (trés) meses. A cada expiragdo, vocé precisara gravar
uma nova senha.

COMO ALTERAR A &N

1. Acesse o Portal do Aluno.
2. Clique em Alterar senha

Digite a senha atual e a nova senha. Depois, repita a nova senha para garantir que
vocé digitou corretamente.

OBS: a senha deve sarmérica de8 digitos
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Matricula :
Nome do Aluno :

Alterar Senha

\ B

Principal
Calendario

Horario de Aula
Senha Atual

Cenfirmac3o da Senha l:l

Alterar Senhal

Nova Senha

Servicos
Matricula de Reprov/Adapt
Ext. da Situacio Académica

Sair
%Ig.‘\‘i}_;n'

ite
Segurg
Cligue e verifigue

Adobe®
A RJQ

3. Para encerrar, clique em

Nova senha deve sepnumdbsias

no canto

Salvar

4. Aparecer 8 uma confi

para continuar.

Apés alterar a senha, o sistema permanece na mesma tela. Basta clicar em uma das

opcdes do menu a esquerda para continuar a navegar.

rma- « O

inferior direito da tela.

AiSenha al

t eOKad a

ATENCAO: Se voceé sair do sistema, é possivel que a nova senha néo funcione
imediatamente, pois para a utilizagdo da nova senha € necessério aguardar a

atualizacdo que ocorrera no maximo em 15 minutos

MATERIAL DE APOIO

Esta d isponi vel na pagina da AREA DO ALUNO o

« [y Instituta
{) METODISTA

lrabela Hendiris

INTRANET

FORTAL DO DOCENTE

Clidpas Sipsl PArS Soaassr & K
HAHLAL @ 3164 =

MANUAL DO SIGA para o aluno

S I GA’ SISTEMA INTEGRADOGHESTAO DE APRENDEZMG

O SIGA i Sistema Integrado de Gestédo de Aprendizagem T
de Aprendizagem (AVA), ou seja, um espaco virtual de interacdo entr
No SI GA, o aluno pode ler o Plano de Ensino das disciplinas/médulos,
de materiais didaticos em formato digital postado pelos professores,

professores.
fazer o download
ver o cronograma e descricdo das aulas e avaliacfes,
féruns e chats (quando solicitadas pelos professores),

Manual SIGA paralunos
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nas atividades e avaliacdes realizadas, trocar mensagens com os docentes e com a sua
turma .

E possivel acessar o sistema SIGA através dos seguintes browsers: Internet
Explorer verséo 6.0 e 7.0, Mo zilla FireFox (PC e Mac), Google Chrome e Safari 2.0 (PC
e Mac). O |l ayout da fAp8ginao do sistema est8§8 com a vi

Para acessar o0 Siga, entre na pagina http://www.metodistaes.edu.br /, clique em
AREA DO ALUNO e em seguida  no botdo SIGA.

RM Rapido

\ Instituto
g‘)M!‘l’ODIS‘IA

lzabela Hendrix

acteracio no IN[CIO DAS AULAS

CLIQUE AQUI

COMUMICALOD OFCLAL

Cligwe 4Qul pars acessar o &
MANUAL g0 5IGA /=

Sera entdo apresentada a tela de Acesso SIGA. Nessa tela digite o Usuario e a
Senha utilizado s no PortaldoAluno e cl i que .em AOKDO

%k Acesso Siga
stz
Usudrio: l:l
senhz: [ ]
ox |

Esqueceu sua senha? Clique aqui.

Perceba que nessa tela ao c | i ¢ a rEsqaeteu dua senha ? Clique aqui. 6 abrirda a
tela do Portal do Aluno , pois as senhas s6 podem ser atualizadas e alteradas
pelo Portal do Aluno.

PRIMEIRO CONTATO CA@MSIGA

Esta é a tela inicial do SIGA, para 0 acesso de aluno.
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DE EDUCACAO

(K| K]

Y 4 A= iN 4N S -

REDE METOD|STA Curso => Disciplina

DE EDUCACAD

03£-CIEMCIAS CONTABEIS

curso

AVISO IMPORTANTE — Ca . P . Sessdes  Planc d
= Disciplina Aulas Avaliacie  Tarefa  MaterizisFérunsChatsMotas  Faltas  Aprow. Relativo ‘ neas
g Elluminate  Ensing

45 DISOPLINAS OFERECIDAS EM B B R —

. . ; N 7
oL PARA CLRGAR EM SULHO 44 ANALISE CONTABIL-FINANCEIRA PARA DECISOES () 14 @ “3 @ “ 0 o o o[ 10— 0 ',_!r
BT}ES DISPOMEILIZADAS.

[— e
T ABILIDADE CORPORATIVA (& ; B
S — CONTABILIDADE CORPORATIVA (6 0 0 0 0 oo ol o —— 0 [
DE CLASSE.
. SISTEMAS DE GESTAO ERP (5) o o o o oo N 1
INSCNIC_SE E M ULAS PELO 4 I !_}
PORTAL DO AU
| I—
TEGRIA SUPERIOR. DA COMTARILIDADE {8) o o o o oo o[ o o ]
FARA QUEM FER] DATACE j 4 I |

Vioc tem 59 novas mensagens

MNOME SOBRENOME Rel. Plano Avaliagdes] Rel Plano de Aulas

Note m que na parte superior a direita, consta o perfil do usuario que esta acessando o
sistemanodAl e o semestre 2¢0%eméente (20009

Na parte inferior a esquerda, temos o usuario que efetuou o acesso.

Os outros elementos dessa tela serdo explicados no decorrer desse manual.

NAVEGACAO

Os botdes que se encontram na parte superior da tela, tém funcdes especificas e nédo

esta ligado a nenhuma disciplina.

Perfil  Mensagem Chat Forum  Elluminate

Curso => Lisciphna

036-CIENCIAS CONTAREIS
Disciplina

NOVIDADE

Na ferramenta Novidade podera apresentar conforme a escolha: Tudo, Mensagem,
Aula, Férum, Chat.

Ao clicar em Novidade serdo apresentadas todas as novidades. Para refinar a busca
basta escolher uma das opg¢bes e clicar em Salvar, conforme figura , cligue na aba
desejada .
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DE EDUCACAO

° ~ 2 e
([ A. A.ﬁ‘ AN ,A:\. ,g—s pre—

MNovidade Perfil Mensagem Chat Forum  Elluminate zom4ss

Curso *>> Disciplina

035-ENG. DA C{}MPLITA{;.EG ENFASE ENGEHHA] FTWARE
Movidades @ - =
Ao clicar na Descri¢do
ir para tela onde houve
1% Todas a5 novidades gat dltimes El dias incluséo ou altera(;éo

& dentro da aula.

/

' Novidades a partir de

INTELIGEMCIA COMPUTACIONAL (7) - 5 01 NOITE aula

Tipo Descricio Data
[l Liberacio da Aula 05/08/2009
PERFIL
Para visualizar o seu perfil, adeifeoramentas supeoor.« o HAPer fi

Serdo apresentadas suas informagfes pessoais, assim como, sua foto.

Curso => Discipnna
035-ENG. DA CGMPIJTA{;.E{} EMFASE EMGEMHARIA SOFTWARE

Perfil do aluno o

Mome:
E-mail:
Telefone Res.:

Telefone Cel.: Fota:
Telefone Com.:

Data de Masc.:

Descricdo:

Para modificar a visualizacdo das informagfes para outros alunos, clique no icone de
edi - «0o NEO.

Temos entéo a tela de configuracdo da visualizacdo das infor macdes do perfil, onde o
aluno decide qual informacdo sera publica ou privada para os demais alunos. Depois de
efetuadas as escolhas é sé salvar, clicando no icone marcado abaixo.

10
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DE EDUCACAO

4

v

Visualizar Foto

Nome:

E-mail: Privada |+

Telefone Res._: Privado vl
Telefone Cel.: Privada |+ I
Telefone Com_: Privada |+ I I_

Data de Masc.: Privado vl
- IPriva;:Io "I
Privado =

Descricio: "
O campo descricdo € o Unico que ndo vem preenchido, esse espaco é livre para
preenchimento do aluno.
ATENCAO: As informagBes  constantes dentro de perfil s6 podem ser alteradas
ou atualizadas com pedidos de solicitagdo do servico dentro do Portal do
Aluno fatualiza-«o de. Endere-o00
FERRAMENTAS DE COMOACAO
As ferramentas de  comunicacdo 1 Mensagens, Chat, F6rum e Elluminate i néo

estdo presas ao nivel da disciplina ou turma, ou seja, vocé nao precisa entrar em cada
disciplina para ler as mensagens, todas chegardo a uma mesma caixa de entrada.

MENSAGEM

A ferramenta Mensagem é um recurso onde o Aluno pode enviar, receber e armazenar

mensagens.
& e( © e® .. ® §
¢ N
Novidade Perfil | Mensagem Chat Forum  Elluminate 25m55=

Na imagem a seguir temos a Caixa de Entrada, onde podemos observar as mensagens
recebidas, se houver.

= :g:_.';) /y w."e Data] ramanhuil
Uso: I{‘b de B00Kb .

; ol =l | Assinaturaf "> “"“" Estagio gz o,
Caixafle Mensag; Atualiza ':Z-'L‘S-CE‘I‘EPREEE‘JC\AL\ NOTAS Fw‘ Campo onde constam todas
S 5. 5 (TE PRESENCIAL) ORIENTACY .
“|as mensagens recebidas

RODEHADCR) Evento com
T G =

B MR

NOTAS FINAIS Destinatirios

Pastascriadas|]  cares alunos(as), boa tarde!
pelos alunos notas finais lancadas ne SI1GA, Parabens a todes 4

Rasd

Descrigao Mensagem
Minhas pastas ﬁ

Descricdo da mensagem

parabens pelos trabalhos apresentados em aula e pelo material postade no SIGA.

11
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Ao |l ado do bot«o ANova Mensagemo, podenmuesaoseb ser var
acionado verifica se ha novas mensagens. Também é possivel ordenar as Mensagens por
iDedo, AAssuntoodo, fADatad e ATamanhoodo clicando no t2tul

Quando clicamos no assunto de u ma

mensagem ativamos 0Ss bot »es
AEncami nhar 0,erRees pfoMalns age me NikBX cLipadéandsd yisualizar os
destinatarios e o contelido da mensa gem.

[Z] De Aszunto Data| _amanhoﬂ

[T CESAR RODRIGUES DOS SANTOS (Alunc) Estagio 09/12/09 08:01 953 bytes

[T RODOLPHO WEISHAUFT RUIZ (DOCENTE PRES 4:28 432 bytes

[T M&RCELO DOS 1 855 bytes

- 1341 kb

=l

NOTAS FINAIS

Caros alunos(as), boa tarde!

notas finais lancadas no SIGA. Parabens a todos e todas!

parabens pelos trabalhos apresentados em aula e pelo material postado no SIGA
ESCREVER E ENVIARAUNDVA MENSAGEM

1. Para criar uma nova mensagem, 0 Aluno dever 8§ clicar no 2cone

Mensagemo

A seqguir ser8§ ap

resentaadaMeamsbhgéemo ,AiEande ®
seguintes campos: i P

poss?2vel
A€ant ethdssunt oo e

2. Clicar em AParao para

sel ecionar os destinats8ri os.

Al guns filtros poder«o/ dever«o ser i
AiDi sciplinao,AiPeTdrimhaa el o
informado, assim como, o perfil desejado.

nfonBade®,0, C 0 M
menos um filtro da estr uf

3. Clique n o curso, clique na disciplina. S elecione o Perfil desejado
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