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Prezado /a professor J/a ,

A Rede Metodista de Educagdo, visando oferecer recursos que possibilitam um
diferencial na construgdo da relacdo ensino -aprendizagem, disponibiliza a comunidade
académica o ambiente virtual de aprendizagem (SIGA I Sistema Integr ado de Gestéo de
Aprendizagem) , desenvolvido por uma equipe interdisciplinar de professores -tutores,

docentes, coordenadores, diretores e funcionarios técnicos e administrativos

A plataforma SIGA (que esta em sua versao 2.5) possibilita indmeros recursos ao
docente e discente, como o0 armazenamento do conteddo ministrado nas aulas,
ferramentas de comunicacdo e o processo de acompanhamento da evolucdo académica

do aluno, dentre outros.

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

(bot «xo AAcess o Neswmsitea itambém) estd disponivel o Manual, que servira
como guia pratico para a correta utilizag@o dos recursos e o melhor aprovei tamento dos
mesmos. Além deste M anual, t emos a sua disposicdo alguns arquivos, ambientes e

canais de comunicacgdo para lhe auxiliar na melhor utilizacdo da ferramenta:

e Arquivos de apoio  localizados no acesso ao SIGA

e Email: suporte.siga@metodi _staes.edu.br

e Telefone: (27) 3399 -5872

¢ Atendimento presencial na sala da informatica com os funcionarios Thiago e
Renan.

Cordialmente,
Direcéo Geral

Rede Metodista de Educacgéo
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REDE METODISTA

PORTALO ALUNO/DOCH E

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

2. Cligue em INTRANET e PORTAL DO ALUNO/DOCENTE :

i Ripds

;') mETODISTA

1) METODISTA

Lrabeis Hendrin

INTRAMNET

I FORTAL DD BOCEMTE I

| Cligpat Sipal PArS SL#Esr & P,

MAMNLIAL g0 FIGA

Digite seu Usuério e Senha. No  rmalmente, o Usuério € composto pelo primeiro nhome +
ponto + Ultimo sobrenome. Ex.: carlos.santos; lumi.yada

* Portal Metodista Dirvidas freqientes 7
i

[ 2 Esquesi minha senha |

Matricula :

MNome do Docente :
Bem-vindo ao portal do docente!

Principal
SIGA
Alterar Senha

5 i .-y
= %I'IF‘\IL_;H'

Site *
Segiuern

Cligue & verifigue

Adobe”
I pdobey

DUVIDAS FREQUENTBS8BE 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
graduacao

a) Ter em méos o Usuério e a Senha;

b) O acesso esta homologado para ser utilizados no navegador Internet Explorer verséo 5.0
ou superior, Firefox 3.0 ou superior, Safari 3.2 ou superior e Google Chrome. Para melhor
visua lizacdo do Portal use a configuracdo do monitor para 800x600.
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O que é o Usuario e a Senha?
O Usuario é composto de seu primeiro nome e sobrenome separado por ponto (exemplo: nome
completo i Abrado Domingos Braganga 1 corresponde ao usuario: abraao.braga nca ). Em caso de
homoénimo, é acrescentado um nimero, exemplo: abraao.bragancal . A Senha é composta de
oito a dez caracteres numéricos, ndo sendo possivel utilizar letras e caracteres especiais. Ela é
pessoal e intransferivel.

E quando néo recebi o Usuario ?

Envie um e -mail para suporte.siga@metodistaes.edu.br informando seu nome completo, a
faculdade que esta vinculad 0 e o numero do registro funcional

O que fago se esqueci minha Senha?

Se vocé tem e -mail de contato cadastrado no Instituto Izabela Hendrix, na tela de acesso digite

seu Usus8rio e clique n o bot «o ffesqueci -mal pahaa
suporte.siga@metodistaes.edu.br informando  seu nome completo, a faculdade que esta
vinculado e o numero do registro funcional.

% Portal Metodista Dividas fregilentes 7

Metodista

? Esqueci minha senha || ] (a1'3

O que fago  quando tenho certeza da minha senha e o sistema Siga acusa
Senha Invalida?
a) ApOs a troca de senha no Portal é necessario aguardar a atualizacdo que ocorrerd n o]

maximo em 15 minutos, ou;
b) Quando a mensagem de senha invalida aparecer ao tentar acessar o Siga, acesse o Portal
do Aluno/ Docente, Adltieqgwa me a§anhld afinutos para ativacdo da

nova senha.

c) Se o problema persistir envie um e -mai | com nome completo, nimero do registro funcional,
curso e a descricdo da mensagem de erro no sistema para
suporte.siga@metodistaes.edu.br para que possamos ajuda  -lo.

Solicitei umanova senhapeloe -ma il e nédo recebiretorno.
a) Verifique se sua caixa de correio esté cheia, se ha alguma configuracéo para AntiSpam;

b) Envie e -mail para suporte.siga@metodistaes.edu.br , para que possamos ajuda  -lo. Informe
nome completo, numero do registro funcional, curso e a descricdo da mensagem de erro no
sistema;

Oquefagco para acess ar o Portal pela primeira vez?

No primeiro acesso, o0 sistema solicita a troca da senha. Ap0s preencher a Senha Atual que foi
enviada no se ue-mail, elabore uma nova senha e confirme -a.

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

Usuzrio [NOME.SOBRENONE |

Senha Atusl [SENHA ENVIADA POR E-MAIL |

Nova Senha [

I Confirmacdo

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

[ Salvar | | Limpar |
Ese meue -mailndoest iver cadastradon o sistema académico ?
Envie e -mail para suporte.siga@metodistaes.edu.br , para que possamos verificar se ha algum
e-mail cadastrado . Informe nome completo, nimero do registro funcional, curso , a descricdo
da mensagem de erro no sistema e 0 e -mail que gostaria de receber a nova senha.
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\‘ REDE METODISTA

DENTRO DO PORTBD ALUNO/DOCENTE

A telainicial do Portal co  ntém opgdes para acessa r o SIGA e alterar sua senha.

ALTERAR SENHA

Na primeira vez que vocé acessar o Portal devera alterar sua senha. A senha expirara
a cada 3 (trés) meses por motivos de seguranca. A cada expiragdo, vocé precisara gravar
uma nova senha.

1. Para alterar sua senha, clique em Alterar senha.
Matricula :
\‘ DE METODISTA

ODISTA
Nome do Docente :

Bem-vindo ao portal do docente!
Doocente | =

Principal

FTar

Alterar Senha

%r'siﬁign'

s
Segl uei'u

Clave & vertaue
AR
2. Digite a senha atual e a nova senha. Depois, repita a nova senha para garantir
que vocé digitou corretamente.
OBS: a senha deve ser  numérica de 8 digitos

3. Paraencerrar, cligue em  Salvar no canto inferior direito da tela.

\‘ Matricula :
REDE METODIS
Nome do Docente :
Alterar Senha
Docente =
Principal
Alterar Senha Confirmacie da Senha [ ]
Sair
%1 151211
s&es
D00 Nova senha deve § ST TeTTe
Y ;.. Adobe’
sicbe — Reader’ 1

4. Aparecer8 uma confirma-«o: iSenha alterada co
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.

ATENCAO: Se vocé sair do sistema, € possivel que a nova senha nao funcione
imediatamente, pois para a utilizagdo da nova senha é necessario aguardar a
atualizacdo que ocorrera no maximo em 15 minutos

MATERIAL DE APOIO

Esta d isponi vel na pagina da INTRANET o MANUAL DO SIGA para o docente, 0 manual
para apoio ao aluno esta disponivel na AREA DO ALUNO

Manual SIGA Docent&sraduacao



REDE METODISTA

Faculdade
METODISTA

do Espirito Santo

INTRANET

Caro Docente:
Para o primeiro acesso ao SIGA, cligue no botde abaixo e atualize sua senha no PORTAL DO DOCENTE.

SIGA

—_—
clique aqui para acessar o &N

MAMUAL do SIGA fl:.

S I GA‘ SISTEMA INTEGRADOGHSTAO DE APRENDEZMG

O SIGA i1 Sistema Integrado de Gestdo de Aprendizagem T é um Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA), ou seja, um espago virtual de interag a0 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 descricdo das aulas e
avaliacBes, disponibiliza notas, acompanha o aproveitamento dos alunos, troca
mensagens com a turma, cria féruns de debate e requisita tarefas (em arquivos digitais).

E possivel acessar o sistema SIGA através dos seguintes browsers: Internet Explorer

versao 6.0 ou superior, Mozilla FireFox (PC e Mac) e Safari 2.0 (PC e Mac). O layout da
fip§ginao do sistema est8§ com a visualiza-«o de
Para acessar 0 Siga, entre na pagina http://www.metodistaes.edu.br [, cliqgue em

INTRANET e em seguida no botdo SIGA.

K Raghda

Faculdade
(') METODISTA

o Docente:

Para o primeiro 300550 3¢ SIGA, clique no botd abatxo @ atualize sua senha no PORTAL DO DOCENTE,

PORTAL DO DOCENTE

Clique 2qwi para acessar o &
MANUAL do S10A -

Seré& entdo apresentada a tela de acesso ao SIGA. Nessa tela digite o Usuério, a Senha e
utilizados no Port al do Aluno e clique em fAOKO.

ék Acesso Siga

P ——

Manual SIGA Docent&sraduacao 8
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\‘ REDE METODISTA

DE EDUCACAO
a n«o ser 8§

Perceba que nessa tel
/Docente

senhas deverao ser solicitadas e alteradas pelo Portal do Aluno .
SELECAO DE PERFIL
de um perfil, conforme atue em diferentes
rdenador,

Neste sistema, cada usudrio pode ter mais
funcbes dentro da Instituicdo , tais como: aluno, docente, docente EAD, coo

diretor etc.
Tela inicial do SIGA para um usuario com mais de um pefrfil.

‘\‘ St L
REDE METODIS T o T

DE EDUCACAD

1 Informagdes dteis

poss2vel oicdsi car

Selecione

-
-

Bem-vindo(a) ao Siga 2.0!

Para selecionar um dos perfis, clique na caixa de sele¢édo no canto su

LY

REDE METODISTA

DE EDUCACAO

1 Informagdes dteis

perior direito da

tela:

Bem-vindo(a) ao Siga 2.0!

inistra

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

aulas em dois cursos.
Selecione o curso, clicando sobre 0 nome do mesmo.

Curso

Curso
PGR - Faculdade de Administracio e Economia

10723 - GESTAQ DE IMPOSTOS E CONTARILIDADE TRIBUTARIA

RR - Faculdade de Administracic e Economia

031- ADMINI STRM;A‘GJ‘FINAIICEIRA

NOVIDADE
Na ferramenta Novidade podera apresentar conforme a escolha referente: Tudo,

Mensagem, Tarefa e Avaliacdo e Administracdo de Alunos.
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\‘ REDE METODISTA

Docente Presenciz

Adm. Alun| dministragio de Alunos

Adm. de Alunos

DisciplinaTurma Nowvos Alunos

| EIMIJLA-C_.EC EMPRESARIAL AVANCADA (&) - 8% 01 NOITE 7

Ao selecionar e salvar Adm inistracdo de Alunos serd apresentado os novos alunos que
devem ser reconhecidos pelo docente.

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

MATERIAIS

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

conjunto de arquivos compactados (ZIP). Cada docente tem uma éarea propria onde
podera arquivar todos os seus materiais, independente se serdo disponibilizados aos
alunos ou ndo. O tamanho maximo que pode ser armazenado por arquivo é: 10000 kb
E possivel ao docente acessar os materiais a qualquer momento a partir da escolha do
Perfil Docente , ndo é necessario acessar nenhuma disciplina ou turma.
® e oo
P
[Mensagem Chat Férum

FGR - Faculdade de Administracio e Economia

10723 - GESTAD DE [MPOSTOS E CONTABILIDADE TRIBUTARIA
RR - Faculdade de Administracio  Economia

031-ADMIN IE_RA-;ECIFI'JA'JC EIRA

No Banco de materiais as seguintes informac8es sobre os materiais sdo armazenada s:
e Datade Armazenamento : dat a em que foi armazenado o material;

e Descricdo : nome que foi dado ao material no armazenamento;
e Extensdo :indica o tipo de arquivo (doc = Word; xIs = Excel etc.);
e Revisdo :indica as vezes que o arquivo foi sobreposto;

e Tamanho :tamanho do arquivo em Kbytes;

CETTED + X 5P B

Ordenar purl Selscions j Procurar pur| | q L

= 'Cj.f-'.ater'iais
B '[)contabilidads Gerencial
TV [58 14/05/2008 - apostila d= Contabilidads Gerancial 2o, 5. ADM - doc - 2 - 236 kb
— |

- L &F:,g I?a'CLETﬁ!,-prcwa-doc- |I:o kb - 1770602008 T T T
- 3_';. :l;c&;:c-:-. - 4 demanda & sus analise - doc - 1 - 1041 kb - 21/09/200

‘ ATENCAO: Para o aluno ter acesso ao material o docente deve Publicar/Vincular

Manual SIGA Docent&sraduacao 10
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REDE METODISTA

‘ 0 material a alguma aula , que deve estar liberada.

CRIRPASTA DE ARMAZENAMBEN

No Banco de materiais vem criada por padrdo a pasta Materiais. O docente podera
organizar s eus materiais criando novas pastas e armazenando 0s materiais nessas
pastas.

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

T XCaP @
— i ey
Ordenar por| Selacions - Procurar por| q L

= 'g"’:l'.f-'.ateriais
B [Dcontabilidads Gerencial
T %[5 14/05/2008 - spostila de Contabilidads Gerencial 3o 5. ADM - doc - 2 - 296 kb
= Y|

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

Administracio de Pastas B

=] Materiais
[J<ontabilidady Gerencial

Mowva pasta | |

Pasta Selecionady

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

Administracdo de Pastas

B Materiais
7] Contabilidade Gerencial

Pasta Selecionada Materiais

[cha pasta |_..rrra noite | l

Ao clicar no botdo mais ao lado da pasta principal Materiais irA expandir mostrando a
pasta criada.

A Inclusdo efetivada com sucesso. |

Administracdo de Pastas

Materiais
L) Contabilidade Gerancial

L] Turma noite

Pazta Selecionada x

Mova pasta | |

ENVIAR MATERIAIS AO BANCO

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

MP =L

(Ordenar pﬂl’l Zelecione j Procurar pﬂl’l | q L

= ';j.f-tateriais
B [Eicontabilidads Gerancial

32H 14/05/2008 - Apostila d= Contabilidade Gerencial 2o. 5. ADM - doc - 2 - 296 kb

Manual SIGA Docent&sraduacao 11



2. Selecione a pasta onde serd armazenado o arquivo, ¢ oloque uma descricdo
gue facilite encontra -1 o posteriormente. Clique em
arquivo em sua maquina e clique em Abrir . Apéds a selecdo do arquivo clique
em Ok e confirme a operacao.

O

~
l )

Para que os arq uivos sejam adicionados, seus nomes ndo poderdo ter espagcos em
branco. Exemplo: Documento aula 1l.doc o correto é Documento_aula_l.doc ou
DocumentoAulal.doc.

ALTERAR O ARQUIVORASTA

1. Para alterar o arquivo de pasta o docente deve selecionar 0s arquivos
desejados e clicar no botdo Trocar material de pasta.

O

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

O

SUBSTITUIR UM ARQUIPOR UMA NOVA VERSAO

1. Para atualizar a versdo de um arquivo, entre no Banco de Materiais e clique no
icone ASobrepor ma tdearquigoldesdjada §.t i c 00

O

Aparecer8 uma tela parecida com de inclus«o
material o.
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