
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manual SIGA 

Aluno 

Graduação 

 



 

Manual SIGA para Alunos 

 

2 

 

 

 

Prezado/a aluno/a,  

A Rede Metodista de Educação, visando oferecer recursos que possibilitam um 

diferencial na interação entre alunos e professores, disponibiliza à comunidade 

acadêmica o ambiente virtual de aprendizagem (SIGA ï Sist ema Integrado de Gestão 

de Aprendizagem), desenvolvido por uma equipe interdisciplinar de professores -

tutores, docentes, coordenadores, diretores e funcionários administrativo s. 

A plataforma SIGA (que está em sua versão 2.5) possibilita dentre outros 

recur sos, o armazenamento do conteúdo ministrado nas aulas, a disponibilização de 

ferramentas de comunicação e o processo de acompanhamento de sua evolução 

acadêmica.  

O Manual que você tem em mãos é um guia prático para o uso do conteúdo 

disposto na página inic ial http://www.metodistaes.edu.br/  (botão ñAcesso Restritoò), 

para a correta utilização dos recursos e o melhor aproveitamento dos mesmos.  Além 

deste manual, temos à sua disposição alguns arquivos, ambientes e  canais de 

comunicação para auxiliá - lo/a na melhor utilização da ferramenta:  

 Arquivos de apoio localizados no acesso ao SIGA  

 Email : suporte.siga@metodistaes.edu.br   

 Telefone: (27) 3399 -5872  

 Atendiment o presencial na sala da informática com os funcionários Thiago 

e Renan.  

 

Cordialmente,   

Direção Geral  

Rede Metodista de Educação  

 

http://www.metodistaes.edu.br/
mailto:suporte.siga@metodistaes.edu.br
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PORTAL DO ALUNO/DOCENTE 

COMO ACESSAR 

Para acessar o Portal do Aluno/Docente, siga os passos abaixo:  

1.  Acesse o site http://www.metodistaes.edu.br/    

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

 
Digite seu Usuário e Senha. Normalmente,  o Usuário é composto pelo primeiro nome + 

ponto + último sobrenome. Ex.: carlos.santos; lumi.yada  

 

DÚVIDAS FREQUENTES SOBRE O ACESSO 

O que é preciso para acessar o Portal  do Aluno /Docente ?  

a)  Estar regularmente matriculado  nos cursos de graduação;   
b)  Ter e m mãos o Usuário e a Senha;  
c)  O acesso está homologado para ser utilizados no navegador Internet Explorer versão 5.0 

ou superior, Firefox 3.0 ou superior, Safari 3.2 ou superior e Google Chrome. Para 
melhor visualização do Portal use a configuração do monit or para 800x600.  
 

 

http://www.metodistaes.edu.br/
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O que é o Usuário e a Senha?  

O Usuário é composto de seu primeiro nome e sobreno me separado por ponto (exemplo: nome 
completo -  Abraão Domingos Bragança ï corresponde ao usuário: abraao.braganca). Em caso de 
homônimo, é acrescentado um número, exemplo: abraao.braganca1. A senha é composta por 
oito  caracteres numéricos, não sendo possível utilizar letras e caracteres especiais. É de uso 

pessoal e intransferível.  
 

E quando não recebi o Usuário e a Senha?  

Compareça no Atendimento ao Aluno  de seu campus ou utilize o telefone (27) 3399 -5872  ou 

email suporte.siga@metodistaes.edu.br .   
Para utilização da nova senha é necessário aguardar a atualização que ocorrerá no máximo em 
15 minutos.  
 

O que faço se esqueci minha Senha?  

a)  Se você tem e -mail de contato cadastrado na Metodista, na tela de acesso do Portal do 
Aluno digite seu Usu§rio e clique no bot«o ó?Esqueci minha senhaô.  

 

Você receberá uma nova senha que será enviada para seu e -mail ca dastrado ou;  

b)  Compareça no Atendimento ao Aluno de seu campus ou utilize o telefone (27) 3399 -5872  

ou email suporte.siga@metodistaes.edu.br . Para utilização da nova senha é necessário 

aguardar a atuali zação que ocorrerá no máximo em 15 minutos.  
 

O que faço quando tenho  certeza da minha senha e o sistema acusa  Senha 

é Inválida?  

a)  Após a troca de senha no Portal é  necessário aguardar a atualização que ocorrerá no 
máximo em 15 minutos, ou;  

b)  Quando a mensag em de senha inválida aparecer ao tentar acessar o Siga, acesse o 

Portal do Aluno/Docente, clique no link ñAlterar a Senhaò e aguarde 15 minutos para 
ativação da nova senha.  

c)  Envie e -mail para o endereço: suporte.siga@metodistaes.edu.br , informe nome 

completo, matrícula, curso e a descrição da mensagem de erro no sistema.  
 

Solicitei uma nova  senha pelo e - mail e não recebi retorno.  

a)  Verifique se sua caixa de correio está cheia, se há alguma configuração para AntiSpam;  
b)  Compareça no Atendimento ao Aluno de seu campus ou utilize o telefone (27) 3399 -

5872  ou email suporte.siga@metodistaes.edu.br .  
 

O que faço para acess ar  o Portal do Aluno pela primeira ve z?  

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

mailto:suporte.siga@metodistaes.edu.br
mailto:suporte.siga@metodistaes.edu.br
mailto:suporte.siga@metodistaes.edu.br
mailto:suporte.siga@metodistaes.edu.br
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E se seu não tiver uma conta de e - mail?  

a)  Procure  algum prove dor de e -mail e abra sua conta;  

b)  Comp areça no Atendimento ao Aluno de seu campus ou utilize o telefone (27) 3399 -

5872  ou email suporte.siga@metodistaes.edu.br .  
 

E se eu tiver e - mail, mas não est iver  cadastrado na Metodista?  

Compareça no Atendimento ao Aluno de seu campus ou utilize o telefone (27) 3399 -5872  

ou email suporte.siga@metodistaes.edu.br .  e solicite a atualização de sua conta de e -mail 

ou no Portal do Aluno solicite o Serviç o atualização de Endereço.  

DENTRO DO PORTAL DO ALUNO/DOCENTE 

O Portal do aluno o aluno t erá acesso as seguintes informações: Calendário 

Acadêmico, informações financeiras, atualização de dados cadastrais, verificação de 

notas/faltas, solicitações de servi ços, tais como: declaração de matrícula, histórico 

escolar, verificação da situação acadêmica, link de acesso ao Siga , entre outros.  

Veremos duas dessas op­»es; ñAlterar Senhaò e o link de acesso ao ñSIGAò. Quanto às 

outras opções, em caso de dú vida entre em contato com o Atendimento ao Aluno.  

ALTERAR SENHA 

Importante: Você não precisa fazer a alteração da senha novamente. Por motivos de 

segurança, ela expirará a cada 3 (três) meses. A cada expiração, você precisará gravar 

uma nova senha.  

COMO ALTERAR A SENHA 

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 

você digitou corretamente.  

OBS: a senha deve ser numérica de 8  dígitos. 

 

mailto:suporte.siga@metodistaes.edu.br
mailto:suporte.siga@metodistaes.edu.br
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3.  Para encerrar, clique em Salvar  no canto  inferior direito da tela.  

4.  Aparecer§ uma confirma­«o: ñSenha alterada com sucessoò. Clique em OK  

para continuar.  

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

opções do menu à esquerda para continuar a navegar.  

ATENÇÃO: Se você sair do sistema, é possível que a nova senha não funcione 

imediatamente, pois para a utilização da nova senha é necessário aguardar a 

atualização que ocorrerá no máximo em 15 minutos . 

MATERIAL DE APOIO  

Está d isponí vel  na página da ÁREA DO ALUNO o MANUAL DO SIGA para o aluno . 

 

SIGA - SISTEMA INTEGRADO DE GESTÃO DE APRENDIZAGEM 

O SIGA ï Sistema Integrado de Gestão de Aprendizagem ï é um Ambiente Virtual 

de Aprendizagem (AVA), ou seja, um espaço virtual de interação entr e alunos e 

professores. No SI GA, o aluno pode ler o Plano de Ensino das disciplinas/módulos, 

fazer o download  de materiais didáticos em formato digital postado pelos professores, 

ver o cronograma e descrição das aulas e avaliações, enviar tarefas, participar de 

fóruns e chats (quando solicitadas pelos professores), acompanhar o aproveitamento 



 

Manual SIGA para Alunos 

 

8 

nas atividades e avaliações realizadas, trocar mensagens com os docentes e com a sua 

turma . 

É possível acessar o sistema SIGA através dos seguintes browsers: Internet 

Explorer versão 6.0 e 7.0, Mo zilla FireFox (PC e Mac), Google Chrome e Safari 2.0 (PC 

e Mac). O layout da ñp§ginaò do sistema est§ com a visualiza­«o de v²deo 1024x768. 

Para acessar  o Siga , entre na página http://www.metodistaes.edu.br / , clique em 

ÁREA DO ALUNO e em seguida no botão SIGA.  

 

 Será então apresentada a tela de Acesso SIGA. Nessa tela digite o Usuário e a 

Senha utilizado s no Portal do Aluno e clique em ñOKò. 

 

Perceba que nessa  tela ao clicar em óEsqueceu sua senha ? Clique aqui. ô, abrirá a 

tela do Portal do Aluno , pois  as senhas só podem ser atualizadas e alteradas 

pelo Portal do Aluno.  

PRIMEIRO CONTATO COM O SIGA 

Esta é a tela inicial do SIGA, para o acesso de aluno.  

http://www.metodistaes.edu.br/
http://www.metodistaes.edu.br/
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Note m que na parte superior à direita, consta o perfil do usuário que está acessando o 

sistema (ñAlunoò) e o semestre vigente (2009 ï 2º Sem.).  

Na parte inferior à esquerda, temos o usuário que efetuou o acesso.  

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

NAVEGAÇÃO 

Os botões que se encontram na parte superior da tela, têm funções especificas e não 

está ligado a nenhuma disciplina.  

 

NOVIDADE 

Na ferramenta Novidade poderá apresentar conforme a escolha: Tudo, Mensagem, 

Aula, Fórum, Chat.  

Ao clicar em Novidade serão apresentadas todas as novidades. Para refinar a busca 

basta escolher uma das opções e clicar em Salvar, conforme figura , clique na aba 

desejada . 
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PERFIL 

Para visualizar o seu perfil, acione o bot«o ñPerfilò na barra de ferramentas superior. 

Serão apresentadas suas informações pessoais, assim como, sua foto.  

 

Para modificar a visualização das informações para outros alunos, clique no ícone de 

edi­«o ñEò. 

Temos então a tela de configuração da visualização das infor mações do perfil, onde o 

aluno decide qual informação será pública ou privada para os demais alunos. Depois de 

efetuadas as escolhas é só salvar, clicando no ícone marcado abaixo.  

Ao clicar na Descrição 
irá para tela onde houve 
inclusão ou alteração 
dentro da aula.  
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O campo descrição é o único que não vem preenchido, esse espaço é livre  para 

preenchimento do aluno.  

ATENÇÃO: As informações constantes dentro de perfil só podem ser  alteradas 

ou atualizadas com pedidos de  solicitação do serviço dentro do Portal do 

Aluno ñatualiza­«o de Endere­oò. 

FERRAMENTAS DE COMUNICAÇÃO 

As ferramentas de  comunicação ï Mensagens, Chat, Fórum e Elluminate  ï não 

estão presas ao nível da disciplina ou turma, ou seja, você não precisa entrar em cada 

disciplina para ler as mensagens, todas chegarão a uma mesma caixa de entrada.  

MENSAGEM 

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

mensagens.  

 

Na imagem a seguir temos a Caixa de Entrada, onde podemos observar as mensagens 

recebidas, se houver.  

 

Pastas criadas 
pelos alunos. 

Campo onde constam todas 
as mensagens recebidas . 

Descrição da mensagem . 

Nova mensagem  

Atualiza
r 

Assinatura 
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Ao lado do bot«o ñNova Mensagemò, podemos observar o bot«o ñAtualizarò que ao ser 

acionado verifica se há novas mensagens. Também é possível ordenar as Mensagens por 

ñDeò, ñAssuntoò, ñDataò e ñTamanhoò clicando no t²tulo desejado. 

Quando clicamos no assunto de u ma mensagem ativamos os bot»es ñImprimirò, 

ñEncaminharò, ñResponderò e ñMensagem N«o Lidaò e ñExcluirò, pode mos visualizar os 

destinatários e o conteúdo da mensa gem.  

 

ESCREVER E ENVIAR UMA NOVA MENSAGEM 

1.  Para criar uma nova mensagem, o Aluno  dever§ clicar no ²cone ñNova 

Mensagemò 

A seguir ser§ apresentada a tela ñEnviar Mensagemò, onde ® poss²vel observar os 

seguintes campos: ñParaò, ñAssuntoò e ñConte¼doò. 

 

2.  Clicar em ñParaò para selecionar os destinat§rios. 

Alguns filtros poder«o/dever«o ser informados, como por exemplo, ñP·loò, ñCursoò, 

ñDisciplinaò, ñTurmaò e ñPerfilò. Pelo menos um filtro da estrutura acad°mica deve ser 

informado, assim como, o perfil desejado.  

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














































