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Prezado /a  professor /a ,  

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

diferencial na construção da relação ensino -aprendizagem, disponibiliza à comunidade 

acadêmica o ambiente virtual de aprendizagem (SIGA ï Sistema Integr ado de Gestão de 

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

docentes, coordenadores, diretores e funcionários técnicos e administrativos . 

A plataforma SIGA (que está em sua versão 2.5) possibilita inúmeros recursos ao 

docente e discente, como o armazenamento do conteúdo ministrado nas aulas, 

ferramentas de comunicação e o processo de acompanhamento da evolução acadêmica 

do aluno, dentre outros.  

Para entrar neste ambiente, acesse a  página inicial http://www.metodistaes.edu.br/  

(bot«o ñAcesso Restritoò).  Nesta área também está disponível o Manual , que servirá 

como guia prático para a correta utilização dos recursos e o melhor aprovei tamento dos 

mesmos. Além deste M anual, t emos à sua disposição alguns arquivos, ambientes e 

canais de comunicação para lhe auxiliar na melhor utilização da ferramenta:  

 Arquivos de apoio localizados no acesso ao SIGA  

 Email : suporte.siga@metodi staes.edu.br   

 Telefone: (27) 3399 -5872  

 Atendimento 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 INTRANET  e PORTAL DO ALUNO/DOCENTE :  

 
 

Digite seu Usuário e Senha. No rmalmente, 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)  Ser docente  devidamente registrado e vinculado a algu ma disciplina nos cursos de  

graduação ;  
a)  Ter em mãos o Usuário e a Senha;  
b)  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 

visua lização do Portal use a configuração do monitor 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 sobrenome separado por ponto (exemplo: nome 
completo ï Abraão Domingos Bragança ï corresponde ao usuário: abraao.braga nca ). Em caso de 
homônimo, é acrescentado um número, exemplo: abraao.braganca1 .  A Senha  é composta de 
oito a dez caracteres numéricos, não sendo possível utilizar letras e caracteres especiais. Ela é 
pessoal e intransferível.   

E quando não recebi o Usuário ?  

Envi e um e -mail para suporte.siga@metodistaes.edu.br  informando seu nome completo, a 
faculdade que está vinculad o e o  número do registro funcional .  

O que faço se esqueci minha Senha?  

Se você tem e -mail de contato cadastrado no Instituto Izabela Hendrix, na tela de acesso digite 
seu Usu§rio e clique no bot«o ñesqueci minha senhaò ou Envie um e-mail para 
suporte.siga@metodistaes.edu.br  informando seu nome completo, a faculdade que está 
vinculado e o número do registro funcional.  

 

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

Senha Inválida?  

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

b)  Quando a mensagem 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)  Se o problema persistir envie um e -mai l com nome completo, número do registro funcional, 

curso e a descrição da mensagem de erro no sistema para 
suporte.siga@metodistaes.edu.br  para que possamos ajudá - lo . 

Solicitei uma nova  senha pelo e - ma il e não recebi retorno.  

a)  Verifique se sua caixa de correio está cheia, se há alguma configuração para AntiSpam;  
b)  Envie e -mail para suporte.siga@metodistaes.edu.br , para que possamos ajudá - lo. Informe 

nome completo, número do registro funcional, curso e a descrição da mensagem de erro no 
sistema;  

O que faço para acess ar  o Portal pela primeira vez?  

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

 

E se m eu e -mail não est iver  cadastrado n o sistema acadêmico ?  

Envie e -mail para suporte.siga@metodistaes.edu.br , para que possamos verificar se há algum  
e-mail cadastrado . Informe nome completo, número do registro funcional, curso , a descrição 
da mensagem de erro no sistema  e o e -mail que gostaria de receber a nova senha.  

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

A tela inicial do Portal co ntém opções para acessa r o SIGA  e alterar sua senha.  

ALTERAR SENHA 

Na primeira vez que você acessar o Portal deverá alterar sua senha. A senha expirará 

a cada 3 (três) meses por motivos de segurança. A cada expiração, você precisará gravar 

uma nova senha.  

1.  Para alterar sua senha,  clique em Alterar senha.  

 

2.  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 .  

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 INTRANET o MANUAL DO SIGA para o docente,  o manual 

para apoio ao aluno está disponível na ÁREA DO ALUNO . 
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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 interaç ão entre alunos e professores. 

No SIGA, o docente preenche o Plano de Ensino das disciplinas, deixa materiais em 

formato digital para os alunos, apresenta o cronograma e descrição das aulas e 

avaliações, disponibiliza notas, acompanha o aproveitamento dos alunos, troca 

mensagens com a turma, cria fóruns de debate e requisita tarefas (em arquivos digitais).  

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

versão 6.0 ou superior, Mozilla FireFox (PC e Mac) 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 

IN TRANET e em seguida no botão SIGA.  

 

 Será então apresentada a tela de acesso ao SIGA. Nessa tela digite o Usuário, a Senha e 

utilizados no Portal do Aluno e clique em ñOKò. 

 

http://www.metodistaes.edu.br/
http://www.metodistaes.edu.br/
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Perceba que nessa tela n«o ser§ poss²vel clicar em ó?Esqueci minha senhaô, pois as 

senhas deverão ser solicitadas e alteradas pelo Portal do Aluno /Docente . 

SELEÇÃO DE PERFIL 

Neste sistema, cada usuário pode ter mais de um perfil, conforme atue em diferentes 

funções  dentro da Instituição , tais como: aluno, docente, docente EAD, coo rdenador, 

diretor etc.  

Tela inicial do SIGA para um usuário com mais de um perfil.  

 

Para selecionar um dos perfis, clique na caixa de seleção no canto superior direito da 

tela:  

 

Na tela abaixo, por exemplo, temos o perfil de um Docente Presencial, que m inistra 

aulas em dois cursos.  

Selecione o curso, clicando sobre o nome do mesmo.  

 

NOVIDADE 

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

Mensagem, Tarefa e Avaliação e Administração de Alunos.  

Para selecionar perfil  
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Ao selecionar e salvar Adm inistração de Alunos será apresentado os novos alunos que 

devem ser reconhecidos pelo docente.  

O docente deverá clicar na disciplina e em Reconhecer novos alunos.  

MATERIAIS 

Materiais são arquivos digitais, tais como, documentos em Word, PDF, Excel, HTML ou  

conjunto de arquivos compactados (ZIP). Cada docente  tem uma área própria onde 

poderá arquivar todos os seus materiais, independente se serão disponibilizados aos 

alunos ou não.  O tamanho máximo  que pode ser armazenado por arquivo é:  10000 kb . 

É possível ao docente acessar os materiais a qualquer momento a partir da escolha do 

Perfil  Docente , não é necessário acessar nenhuma disciplina ou turma.  

 

No Banco de materiais as seguintes informações sobre os materiais são armazenada s:  

 Data de Armazenamento : dat a em que foi armazenado o material;  

 Descrição : nome que foi dado ao material no armazenamento;  

 Extensão : indica o tipo de arquivo (doc = Word; xls = Excel etc.);  

 Revisão : indica às vezes que o arquivo foi sobreposto;  

 Tamanho : tamanho do arquivo em Kbytes;  

 

ATENÇÃO: Para o aluno ter acesso ao material o docente deve Publicar/Vincular 
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o material a alguma aula , que  deve estar liberada.  

CRIAR PASTA DE ARMAZENAMENTO 

No Banco de materiais vem criada por padrão a pasta Materiais. O docente poderá 

organizar s eus materiais criando novas pastas e armazenando os materiais nessas 

pastas.  

1.  Para criar uma nova pasta o docente deve clicar em Administração de Pastas.  

 

2.  Deve clicar em cima da pasta onde armazenará a nova pasta.  

 

3.  Descrever o nome da Nova pasta e clic ar em Ok.  

 

Ao clicar no botão mais ao lado da pasta principal Materiais irá expandir mostrando a 

pasta criada.  

 

ENVIAR MATERIAIS AO BANCO 

1.  Para armazenar um novo arquivo no banco de materiais, clique em Materiais e 

no botão Novo Material:  
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2.  Selecione a pasta onde será armazenado o arquivo, c oloque  uma descrição 

que facilite encontrá -lo posteriormente. Clique em ñProcurarò, localize o 

arquivo em sua máquina e clique em Abrir . Após a seleção do arquivo clique 

em Ok e confirme a operação.  

 

Para que os arq uivos sejam adicionados, seus nomes não poderão ter espaços em 

branco. Exemplo: Documento aula 1.doc o correto é Documento_aula_1.doc ou 

DocumentoAula1.doc.  

ALTERAR O ARQUIVO DE PASTA 

1.  Para a lterar o arquivo de pasta o docente deve selecionar os arquivos 

desejados e clicar no botão Trocar material de pasta.  

 

1.  Selecionar o novo destino do arquivo selecionando uma pasta e clicar em OK.  

 

SUBSTITUIR UM ARQUIVO POR UMA NOVA VERSÃO 

1.  Para atualizar a versão de um arquivo, entre no Banco de Materiais e clique no 

ícone ñSobrepor material did§ticoò do arquivo desejado . 

 

Aparecer§ uma tela parecida com de inclus«o do arquivo, por®m o t²tulo ® ñSobrepor 

materialò.  
























































































