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Prezado professor,

A Metodista vem gradualmente implementando sistemas que facilitam a interagdo
entre alunos e professores, bem como a disponibilizacdo de materiais didaticos,
com vistas a melhoria da relacdo de aprendizagem. A maior parte desses sistemas
pode ser acessada pelo Portal da Metodista, na pagina inicial www. metodista.br.

O manual que vocé tem em maos € um guia pratico para o uso do conteldo
disposto no Portal da Metodista, para a correta utilizacdo dos recursos e o melhor
aproveitamento dos mesmos.

O SIGA - Sistema Integrado de Gestdo de Aprendizagem é apresentado em uma
nova versao, designada SIGA 2.0, desenvolvida por uma equipe interdisciplinar de
professores-tutores, docentes, coordenadores, diretores e funcionarios. Vale
ressaltar que os recursos aqui apresentados referem-se a versdo para do primeiro
semestre do ano de 2008.

Além deste manual, temos a sua disposigdo alguns arquivos, ambientes e canais de
comunicagao para lhe auxiliar na melhor utilizagdao da ferramenta:

« Arquivos de apoio com audio, localizados no Portal do Docente;

o Laboratério de apoio docente - localizado no Campus Rudge Ramos, Ed.
Delta, sala 119, 22 a 62 das 7h as 23h (neste ambiente, o professor podera
produzir seu material com recursos multimidia);

o Email: suporte.siga@metodista.br

Cordialmente,
Pro-Reitoria de Gestdao de Pessoas e Infra-Estrutura

Pro-Reitoria de Graduagao
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PORTAL DA METODISTA

Para acessar o Portal da Metodista, siga os passos abaixo:

1. Acesse o site http://www.metodista.br

2. Clique em Portal do Aluno/Docente:

f‘ Portal da Metodista — Universidade Metodista de Sao Paulo - Windows Internet Explorer

&: * [ hep g, metodista by =] 4[| Joeraur 2|

S5 4 (3 Portal da Metodista — Universidads Metodista ds 530... | | %3 - B - = - |k Réging - (O Ferramentas -

Acessibilidade Fale Conosco
Universidade .
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Sobre a Metodista Comunidade Biblioteca Colégio Editora Sala de Imprensa Como chegar Webmail

Metosistz sz A8 2
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Area do Aluno ] oL ] » | & Ambiente de Aprendizagem
N j— 9 2
iolsai ; s 3 e —
i Sl e o = IJ W GOES ACERTAS T:) 2 Portal do M““‘;’Bu(gmg
| comunicacao © . Graduacho Presencial &l a3 [| “Servicos Academicos ’
manidades Graduagdo a Distanda Atualizagio de Sanhas
S——™®
j=tenichs Agenda e Eventos
| Exatas e Tecnologia Destaques Disciplinas Eletivas |
N Pos Graduacio (§XII Celacom: D= 05 2 &js 25 acbes gratuitas qus 05/05/2008
= [1# 07 de maio. Vejz 2 + seric realizadas no Dia Mais e
Pastoral == programacic Cidsdanis. 17/05 Intervalos Musicais

3. Digite seu Usuario e Senha. Normalmente, o Usuario é composto pelo
primeiro nome + ponto + Ultimo sobrenome. Ex.: carlos.santos;
lumi.yada

* Portal Metodista Dividas freqilentes ?

[Metodista

Usuario ||urni.yada |

Senha |----| |

7 E=squeci minha senha | | Ok

DUVIDAS FREQUENTES SOBRE O ACESSO

e O que é preciso para acessar o Portal?

a) Ser docente devidamente registrado e vinculado a alguma disciplina nos cursos de
graduacao;

b) Ter em maos o Usuario e a Senha;

c) O acesso ao Portal s6 é possivel utilizando o Internet Explorer versdo 6.0 ou
superior.

e O que é o Usuario e a Senha?
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O Usuario é composto de seu primeiro nome e sobrenome separado por ponto (exemplo:
nome completo - Abrado Domingos Braganga - corresponde ao usuario:
abraao.braganca). Em caso de homoénimo, é acrescentado um numero, exemplo:
abraao.bragancal.

A Senha é composta por seis caracteres numéricos, ndo sendo possivel utilizar letras e
caracteres especiais. E de uso pessoal e intransferivel.

e E quando ndo recebi o Usuario e a Senha?

Os docentes recém-chegados na instituicdo, que ainda ndo receberam um usuario para
acesso ao Portal e, conseqlientemente ao SIGA, devem procurar a Coordenagdo de
Curso, que dara os encaminhamentos necessarios para que esta situacdo seja resolvida
com a maior brevidade.

Enquanto a sua efetivacdo no quadro funcional da instituicdo e respectiva alocacdo a
disciplina estiverem em processo, vocé ndo terd acesso ao Portal, ou tera acesso, mas
ndo vera nenhuma disciplina.

Caso o docente seja efetivo ha mais de um semestre devera enviar um e-mail para
suporte.siga@metodista.br informando seu nome completo, a faculdade que esta
vinculada e o numero do registro funcional na Metodista. Além disso, podera entrar em
contato pessoalmente no laboratério docente, localizado no campus Rudge Ramos, Ed.
Delta, sala 119, de 22 a 63, das 07h as 23h.

¢ O que faco se esqueci minha Senha?

Se vocé tem e-mail de contato cadastrado na Metodista, entre na tela de acesso do
Portal do Aluno/Docente digite seu Usuario e clique no botdo ‘?Esqueci minha senha’.
Sera envido para seu e-mail cadastrado uma nova senha. Para utilizagdo da nova senha
sera necessario aguardar a atualizagdo que ocorrerd no maximo em 15 minutos.

& Portal Metodista Dividas fregientes ?

Metodista

Usuario ||

Também poderd enviar um e-mail para suporte.siga@metodista.br solicitando nova
Senha.

¢ O que faco quando tenho certeza da minha senha e o sistema
acusa Senha é Invalida?

a) Para utilizacdo da nova senha sera necessario aguardar a atualizacdo que ocorrera no
maximo em 15 minutos, ou;

b) Quando a mensagem aparecer ao tentar acessar o Siga, acesse o Portal do
Aluno/Docente, clique no link “Alterar a Senha” e aguarde 15 minutos para ativacao
da nova senha.

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

¢ Solicitei uma nova senha pelo e-mail e nao recebi retorno.

a) Verifique se sua caixa de correio estd cheia, se ha alguma configuracdo para
AntiSpam;

b) Envie e-mail para suporte.siga@metodista.br, para que possamos ajuda-lo. Informe
nome completo, nimero do registro funcional, curso e a descricdo da mensagem de
erro no sistema;
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e O que faco para acessar o Portal pela primeira vez?

No primeiro acesso, o sistema solicita a troca da senha.

/2 Alerta - Windows Internet Explorer o ] 4 |
|g hittps:ffwmw metodista.br logos/libfalertWeb. htrmlPMENS: > rﬂj

A validsde da sus senha de acesso =0 Portsl Metodista
axpirou. Vocé dever3 clicar o bot3o 'Ok’ abaixo e alterar
= sus senha pars podar continuar acessando o Pertal.

[T [ 3@ rteme [H10% ~ 4

Apos clicar em OK, digite sua senha Atual, elabore uma nova senha e confirme-a.

/2 Alteragdo de Senha - Windows Internet Explorer . =101l
£ | https:{ fwww. metodista, br/logosiwebfcadalteracanSenhalogin, jsprhimeMillis=120031 8593395 ji % |
N

Alteragdo de Senha
Usudrio nome.sobrenome? 1 Senha Atual Senha enviada pelo e-mail
Mova Senha Mova senha numérica Confirmacio MNova senha numérica

Nova senha deve ser numérica. 9

|C0nclu|'d0 l_ l_ l_ l_ l_ ﬁ |0 Internet [ 1000~ &

e E se seu nao tiver uma conta de e-mail?

Todo docente da Metodista tem direito a uma conta de e-mail da instituigdo, que é
gerado automaticamente por ocasido de sua contratacdo. Os docentes contratados ha
mais tempo, deverdao fazer a solicitagdo junto a coordenacdo do seu curso. A
coordenacao deve entrar em contato com o Setor de Administracdo de Pessoal pelo e-
mail sap@metodista.br ou pelos ramais 5052 e 5720.

e E se eu tiver e-mail, mas nao estiver cadastrado na Metodista?

Como a Metodista oferece um e-mail aos docentes, s6 os e-mails “...@metodista.br” séo
cadastrados. Caso vocé ndo o tenha, solicite a coordenagéo do seu curso.

e E se eu nao quero e-mail, apenas o acesso ao Portal?

Para acessar o Portal é necessario o Usuario e a Senha. A conta de e-mail é opcional.
Sugerimos o cadastro de conta para agilizar e facilitar a comunicacdo.

DENTRO DO PORTAL DA METODISTA

A tela inicial do Portal contém opcbes para: acessar o SIGA - Sistema Integrado
de Gestdo de Aprendizagem -, acessar o site de Apoio Docente e alterar sua senha.

ALTERAR SENHA

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

1. Para alterar sua senha, clique em Alterar senha.
Manual SIGA 2.0 para Docentes
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Bem-vindo ao portal do docente!

Principal
SIGA
te
<A|I:Erar Senha Conheca as nowvas facilidades do SIGA - Sistema Integrado de
: Gestdo de Aprendizagem - um sistema desenvolvido pela

Universidade Metodista de S3o0 Paulo para dar suporte aos alunos
e professores, de forma complementar aos encontros do ensino
presencial. 0O Espaco de Apoio Docente foi criado para oferecer
aos professores opcies praticas e inovadoras no
desenvolvimento de cursos e aulas. Neste espaco, wocé
encontrara apostilas e tutoriais contendo orientacdes para uso
correto do SIGA e de outros aplicativos, bem como um
cronograma de cursos de capacitacdo ao longo do semestre. Caso
ainda ndo possua um e-mail da Metodista, entre em contato com
a Coordenacdo do seu Curso solicitando sua criacdo, pois este &
J e um dos canais oficiais de comunicacdo entre a instituicao e vocé.
<'T;\"'-" n Desejamos um &timo semestre letivo !

ite
Seguro

R
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 4 a 6 digitos.

3. Para encerrar, clique em Salvar no canto inferior direito da tela.

Alterar Senha

Principal
st Senh s rr—
Apoic ao Docents Nova Senhs |:I"""
Alterar Senha
oo ot Coniemagso g senhs
Sair

erisien

Sdgir

Clgus & vurPge
!::Gd ﬁ:ﬂb;r’ Nova senha deve s '?

4. Aparecera uma confirmacdo: “Senha alterada com sucesso”. Clique em
OK para continuar.

Apds alterar a senha, o sistema permanece na mesma tela. Basta clicar em uma
das opgdes do menu a esquerda para continuar a navegar.

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

APOIO AO DOCENTE

0] Programa Metodista de Educacao e Desenvolvimento
(www.metodista.br/atualiza) disponibiliza uma série de recursos de interesse para o
docente, tais como: cursos relacionados ao desenvolvimento profissional docente,
material de apoio (contém uma série de personagens que o docente da Metodista
pode utilizar na criagdo de seus materiais sem a necessidade de pagar Direitos
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Autorais), noticias, artigos, bibliotecas virtuais e sugestGes sobre seguranga para o
seu computador, dentre outros.

SIGA 2.0 = SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE APRENDIZAGEM

O SIGA - Sistema Integrado de Gestdo de Aprendizagem - é um Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA), ou seja, um espacgo virtual de interagdo entre
alunos e professores. No SIGA, o docente preenche o Plano de Ensino das
disciplinas, deixa materiais em formato digital para os alunos baixarem, apresenta
0 cronograma e descrigao das aulas e avaliagoes, 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 versdo 6.0 ou superior, Mozilla FireFox (PC e Mac) e Safari (PC e Mac). O
layout da “pagina” do sistema estad com a visualizagao de video 1024x768.

Para acessar, clique em SIGA no menu a esquerda do Portal do Aluno/Docente.

dgal
K s1ca
Apoio ac Docente

Alterar Senha Conheca as novas fadiidades do SIGA - Sistema Integrado de
Curriculs Docanta Gestdo de Aprendizagem - um sistema desenvolvido pela
Sal Universidade Metodista de 530 Paule para dar suporte aos
alunos e profi es, de forma comy aos encontros do
ensino presencial. 0 Espaco de Apoio Docente foi criado para
oferecer aos professores opgbes praticas e inovadoras no
desenvolvimento de cursos e aulas. Neste espago, vocé
encontrara apostilas e tutoriais contendo orientacdes para uso
correto do SIGA e de outros aplicatives, bem como um
cronograma de cursos de capacitacio ao longo do semestre.
Caso ainda ndo possua um e-mail da Metodista, entre em
contate com a Coordenacdo do seu Curso solictando sua
by criacdo, pois este € um dos canais oficiais de comunicacido entre
"'g\e‘.‘ﬂ' n a instituicio e vocé.
Segura Desejamos um otimo semestre letivo !

Ou diretamente no site da Metodista, clicando em SIGA - Ambiente de
Aprendizagem.

/2 Portal da Metodista — Universidade Metodista de Sao Paulo - Windows Internet Explorer =10
@;? + [ bt won metodista brf =] 42 % [defaur o
% 40 3 portal da Metodists — Liniversidade Metodista de S5, | | %3~ B - fsh - |- Pégine = (G} Ferramentas =
Acessibilidade _Fale Conosco
Universidade
Metodista |=w

- busear
g 2

——
de S50 Paul . SOWNN N
T \.\\\ \

Sobre a Metodista Comunidade Biblioteca Colégio Editora Sala de Imprensa Como chegar Webmail

Ty
Processo Seletivo

:

Area do Aluno -

INSCRICOES ABERTAS

Graduagdo Presencial
Graduacao a Distancia

Bioldgicas e Saude

Graduacao
Cursos Livres

3
0
C
()
")
]
S
=
=
=
0]

Portal do Aluno/Dacente

| Comunicacéo Servicos Académicos

Atualizaghio de Senhas

i1 Humanidades

/| Negécios Agenda e Eventos
Exatas e Tecnologia Destaques Disciplinas Elstivas -
Pés-Graduacio il o 05/05/2008

pastaral == Intervalos Musicais
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Sera entdo apresentada a tela de login do sistema SIGA. Nessa tela digite o
login, a senha e clique em “OK".

4% Portal Metodista
patodists

Usuario:
Senha:

e |

Perceba que nessa tela ndo sera possivel clicar em ‘?Esqueci minha senha’, pois
as senhas deverao ser solicitadas e alteradas pelo Portal do Aluno.

SELECAO DE PERFIL

Neste sistema, cada usuario pode ter mais de um perfil, conforme atue em
diferentes fungdes dentro da Instituicdo, tais como: aluno, docente, docente EAD,
coordenador, diretor etc.

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

Selecione o Perfil » |se=cione =

e .

Bem-vindo{a) ao Siga 2.0!

Para selecionar um dos perfis, clique na caixa de selecdo no canto superior
direito da tela:

Selecione w

Selecione
Coordenador

Docente EAD

Metodista Docente Presencial

% Informagées (teis

Na tela abaixo, por exemplo, temos o perfil de um Docente Presencial, que
ministra aulas em dois cursos.

Selecione o curso, clicando sobre o nome do mesmo.

Manual SIGA 2.0 para Docentes
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RR - Faculdade de Ciéncias Administrativas

031-ADMINISTRACAD/FINANCEIRA
033-ADMINISTRACACADMINISTRACAQ GERAL

RR - Faculdade de Economia e Ciéncias Contibeis

03&-CIENCIAS CONTABEIS

MATERIAIS

Materiais sdo arquivos digitais, tais como, documentos em Word, PDF, Excel,
HTML ou conjunto de arquivos compactados (ZIP). Cada docente tem uma érea
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.

O Banco de materiais guarda as seguintes informacGes sobre os materiais
armazenados:

¢ Armazenamento: data em que foi armazenado o material;

¢ Descricdao: nome que foi dado ao material no armazenamento;

¢ Extensao: indica o tipo de arquivo (doc = Word; xIs = Excel etc.);

¢ Revisdo: indica as vezes que o arquivo foi sobreposto;

¢ Tamanho: tamanho do arquivo em Kbytes;

o Ultima publicacdo: Ultima vez que este arquivo foi vinculado a uma aula.

O || ol
}

i [T
LIS 4/03/2006 - Andlise S T__T0 . Th_ T 3 .doc- 1 - 109 kb - 04/03/2008 =gE + [
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material material

Crdenar porl Sslzcions VI didatico em aula
- fcone para \
BT pateriais
'“’mr‘/ download do

P, dir03) material e Giro ADC_2 - doc - 4 - 109 kb - 04/03/200=E5
R L
= ,
x 3 Icone para
== excluir o

¥=| material

=

Trocar
tical & Horizantal ADC_1 - doc - 1 - 303 kb - 09/03/2008 %3 material

B de pasta
tical = Horizontali_ADC_1 - ppt - 1 - 159 kb - 09/03/2008

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

CRIANDO PASTA DE ARMAZENAMENTO

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

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

+@
[administracdo de Pastas]
Ordenar pnrl Zelecions vl

= u.'1".5.1:er'istis

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

I /<

] Materiais

Selecions uma pasta. .

3. Descrever o nome da Nova pasta e clicar em Ok.

Manual SIGA 2.0 para Docentes
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Administracio de Pastas @ﬁﬁ

u."".ateriais
Pasta Selecionada Mat=risiz x
Nowva pasta |_-urrr'a. Hoite | l

4. Confirme a operacao.

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

T /<

Materiais
= Turma Hoite

Pasta Selecionada Matsriaiz x

MNowa pasta | |

ENVIANDO MATERIAIS AO BANCO

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

Curso Disciplina Turma

OZB-MINISTMQ_&O!ADMINIHMQ_AO GERAL > CONTAEILIDADE GERENCIAL (3) » 301 MANHA 1

Banco de materiais

Moo Material

Armarenamentn Nesrricin Fxtensin

2. Selecione a pasta onde sera armazenado o arquivo, coloque uma
descricdo ao arquivo que facilite encontra-lo posteriormente. Clique em
“Procurar”, localize o arquivo em sua maquina e clique em Abrir. Apds a
selecdo do arquivo clique em Ok e confirme a operacao.
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@~
;
= u'.'.a.r...ahr*iatis

= Turma Hoite

Pasta Seleciona® Turma Haite

Descricdo Arguivo em tests

Localizar arquive |C\Documents and Setti Procurar... |

0 nome do arguive ndo deve possuir espacos em branco.

Para que os arquivos sejam adicionados, seus nomes nao poderdao ter espacos
em branco. Exemplo: Documento aula 1.doc o correto é Documento_aula_1.doc ou
DocumentoAulal.doc.

Nao foi possivel enviar o arquivo. O nome do
arquivo ndo deve possuir espacgos em branco.

COMO ALTERAR O ARQUIVO DE PASTA

1. Para alterar o arquivo de pasta o docente deve clicar no botdao Trocar
material de pasta.

s
Ordenar pnrl Sslzcione vI

= u.l'a.ateriais
= le..-rrr.a Hoite

®x 3 #
=== 0L 0572008 - Arguivo em teste - doc - 7 - 51 kb %i

rocar material de pasta

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

OK.
Pasta [Turma taits @ |
Descricic |Ar quivo em teste |
B L pasrerisiz

Pasta Selecional

Manual SIGA 2.0 para Docentes
14



Universidade

" Metodista

de S5ao Paulo

COMO SUBSTITUIR UM ARQUIVO POR UMA NOVA VERSAO

1. Para atualizar a versdo de um arquivo, entre no Banco de Materiais e
clique no icone “Sobrepor material didatico”.

Banco de materiais + ]
Crdenar pu-rl Sefecione vI

=24 Materiais

=] D"'..-rrra. Hoite ﬁ
[
x ‘Eﬂ 06/05/2008 - Arguivo em teste - doc - 3 - 51 kD %ﬁ W[

|50brep0r material didéticoh

Aparecera uma tela parecida com de inclusdo do arquivo, porém o titulo é
“Sobrepor material”.

2. Repita o procedimento de envio de arquivo.

COITED /.5

Pasta Turma Moite

Descricio |Arn.:i\-o =m testes I |

Localizar hrquivnl < Procurar... | >

0 nome do arquivo nio deve possuir espacos em branco.

O sistema mantera o arquivo identificado agora com novo nimero de revisdes.

A cada mudancga de pasta também é identificado como uma revisdo do material.

CITTD +

Ordenar |:u}r| Selecione ﬂ

gl= Matsrisiz

= l;‘I_-..rrra Hoits
3 o8
x == {2/05/2008 - Analise Vertical - doc 303 kb - 09/03/2008 %ia + h-Irr\__l
: e gt
x‘ = {2/05/2008 - Andlise do Capital - d 109 kb - 09/05/2008 §3§ + oy |

COMO EXCLUIR UM ARQUIVO

Para excluir um arquivo em Materiais, o docente devera clicar no icone “Excluir
material” a frente do nome arquivo.
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~ Banco de materiais + @
Ordenar |:ur| Zelecions - I

= l—]H\at.eriais

COMO PUBLICAR UM MATERIAL EM AULA A PARTIR DO BANCO DE MATERIAIS

O docente podera a partir do banco de materiais adicionar o material a uma aula
ja criada.

1. Para adicionar o material a uma aula o docente deve clicar em Publicar
material na aula.

Banco de materiais ) 4= @
Crdenar purl Selecions vl

=] u.’a\atariais
B rurma Hoite

x === 04/05/2008 - Arquivo em taste - doc - 7 - 51 kb =

Publicar material na aula

2. Selecione o curso, disciplina e a turma, o sistema ird buscar todas as
aulas que foram criadas, selecione as aulas que deseja publicar o
material e clique em Adicionar.

Fo
4

Curso: | O31-ADMINISTRACAC/FINANCEIRA =l

Disciplina: IFL,‘.\-! EJAMENTO FISCAL E TRIBUTARID (2) » |

Turma: I?: 01 NOITE vl

Calculo = contabilizacio AI

Hormas para a escrituragie

Aula:

(umentériu-l_u.al:ari;l 2 et |

No final da tela ird aparecer o nome da disciplina, curso, turma e aula que
foram selecionados.

3. Clique em Confirmar Publicacdo do Material para efetivar a publicagao.
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Publicar Material B
[Coninar Publicagdo do Material
Curso: I 031-ADMINISTRACAQ/FINANCEIRA j

Disciplina: IPLA:EEJAMEM_{‘. FIECALE7RIBUT§R\O{}|d

Turma: 7° 01 NOITE [

Calculo & contabilizagio =]

Aula:

Comentiric

031-ADMINISTRACAO/FINANCEIRA
PLANEJAMENTO FISCAL E TRIBUTARID (3)

7% 01 NOITE
K Orisntacio do TCC Materizl am tasts

R PISe COFINS  ~ - Material em teste

Para remover o Material publicado o docente terd que acessar a aula onde foi
publicado o material e clicar em Excluir, somente dentro da aula é possivel remover
o material.

Curso Disciplina Turma Aula

31-ADMINISTRACAC/FINANCEIRA. .. > PLANEJAMEZGEISCAL E TRIBUTARIQ (3) ... » 79 0 NOITE... > Orientagio do TCC (Professores Jog
Detalhe da aula

Data : 07703

Contedido: Orientacio do TCC (Professorese hus = Otavio)
Comentario:  Aula do dia D&/03 - quinta-feira
Metodologia: Tedrica

Descricio Comentiric Ref
Arguivo em teste Material
Tarefa + r
N Entrega Titulo Entrega fora do prazo

CURSO

E importante entender a estrutura de informacdes do SIGA e como subir e
descer na hierarquia. E possivel ir para qualquer nivel clicando nos textos da barra
azul.

Curso Nisciplina Turma Auila

Curso - apresenta todos os cursos em que o docente ministra aulas

L Disciplina (mddulo) - apresenta todas as disciplinas ou méddulos que o
I- docente ministra neste curso

Turma (ou polo) - apresenta todas as turmas sob sua
responsabilidade

Aula - apresenta o cronograma de aulas para a turma
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Ao clicar no curso o docente terda um resumo de disciplinas (modulos) que
ministra em qual Periodo Grade esta disciplina se encontra no projeto do curso (de

19 a 89 periodos) e o link para o Plano de Ensino de cada disciplina.

— ()

(- i ® (1] 13 Dacente eresanls =
—— ,L Aﬁ AN AN crwm ¥
Novidade Materiais Mensagem Chat Forum =

Metodista L

033-ADMINISTRAGAC, ADMINISTRACAO GERAL

Curso

Disciplina Periodo Grade  Aulas Aval. Tar. Mat.  Entregasaval Entregastar.  Foruns Chats  Plano de Ensing
LEnsRETE: = o -
A ESTATISTICA BASICA (3) 2 5 5 F 1 E3 2 [ Plans de Ensino
PROVA INTEGRADA Primsira anterior Préxima Uitima

13011707, s 21h20, para as
turmas do PERIODO NOTURND.

44711707, &5 7h3o, para as
turmas do FERIODO MATUTIND.

MURAL

Na mesma tela onde sera apresentada as disciplinas que o docente irda ministrar

terd também o Mural do curso, onde é possivel verificar as informagdes escritas

pelo coordenador ou diretor do curso.

> W
- Curso Disciplina
Metodista = :
033-ADMINISTRACAC/ADMINISTRACAD GERAL
Curso D S Periods Gaades:  Aukes: Aeed T ek
LEMBRETE: Al - a
ESTATISTICA BASICA (3) 3

9 5 3 1 3 2 2
PROVA INTEGRADA primeira Anterior Préwima Ultima
13/11/07, &s 2th20, para as

turmas do PERIDDO NOTURNG,

Informagdes escritas pelo coordenador ou diretor do curso. I

14/11/07, as 7h30, paraas
turmas do PERIDDD MATUTING.

Entregas aval. Entregas tar. Féruns  Chaty

0

Ao escolher e clicar em uma das disciplinas do curso sera exibido em conjunto o

mural do curso e da disciplina selecionada.

Para o docente editar o mural devera clicar no E (editar).

> .
- Curso Disciplina Turma
Metodista = 3 7 ;
033-ADMINISTRACAQ/ADMINISTRACAD GERAL > ESTATISTICA BASICA (3}
Sy Turmas Inicio Término Plano de Ensino Espd

LEMERETE: ;I =

3° 01 MANHA 1 11/02/2008 23/06/2008 Plano de Ensino Espeq
FROVA INTEGRADA 3° 02 HOITE 11/02/2008 23/06/2008 Plano de Ensino Espeq

3 Frimeira anterior Froxima Ultima
13/11/07, 3s 21h20, para as
turmas do PERIODO MOTURNO.
14/11/07, 3s 7h30, para as
turmas do PERIDDD MATUTIND.
Informagdes escritas pelo docente da disciplina. I

Apos digitar as novas informagGes devera clicar em salvar.
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% Informagdes dteis Turma

Curso -
Turmas Inicio
LEMERETE: ;I =
32 01 MANHA 1 11,027 2008
FROWA INTEGRADA 37 02 HOITE 1170272008

" Primeira anterior Présima Uttima
13/11/07, as 21h20, para as

turmas do PERODD NOTURNO.

14/11/07, as 7h3D, para as
turmas do PERODO MATUTING.

tscinti

TESTE TESTE TESTE TESTE TESTE —

ES) ES

TESTE TESTE TESTE TESTE TESTE

TESTE TESTE TESTE TESTE TESTE

QUADRO RESUMO

Ao clicar sobre o curso a tela apresentara a listagem de todas as disciplinas
contendo o Periodo Grade e a contagem das aulas e seus conteldos publicados,
quantidade de Avaliagdes e Tarefas entregues, Plano de Ensino e as novas
mensagens.

No caso abaixo, as novidades sdo sinalizadas pelo icone correspondente, para

verifica-las basta clicar nele.

033- ADMINISTRACAD/ ADMINISTRACAD GERAL
) @D

Disciplina Periodo Grade Aulas  Aval. Tar. Mat.

Foruns Chats Plano de Ensino

ESTATISTICA BASICA (3) 3 5 5 3 1 Plano de Ensing

033-ADMINISTRACAQ/ADMINISTRACAD GERAL

. Movas Entregas de Avaliacio

Turma Aula

3° 01 MANHA 1 testel
3° 01 MANHA 1 &

3

&
Ao clicar na avaliagdo,
o Siga apresentara a
tela “Lancamento de
Notas” da avaliagdo.

Primeira Anterior Préxima Ultima

NOVIDADES:

Na ferramenta Novidade podera apresentar conforme a escolha referente: Tudo,
Mensagem, Tarefa e Avaliacdo e Administracdo de Alunos.
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0 novas mensagens

I *

Descrigio DisciplinaTurma Novas Entregas

CCEEE *

Descricio Disciplina/Turma Novas Entregas

Adm. de Alunos

Ao selecionar e salvar Administracdo de Alunos sera apresentado os novos
alunos que devem ser reconhecidos pelo docente.

L b3 e o s s
= W As 4N AN
Novidade Materials ~ Mensagem Chat Forum
5 Cuiso Disciplina Sair
Metodista -
031-ADMINSTRACAD/ FINANCEIRA
W Informacdes uteis Novidades .
apresencas [0 ]
) Todss as novidades dos diimos [= | diss
) somente o que eu sinda ndo vi
© Wovidades a partir de =
Descrigio Disciplina/Turma Nowas Entregas b]
Adm. de Alunos

Disciplina/Turma Novos Alunos

MICROECONGMIA [3) - 7° 01 NOITE 5

Usudrio:

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

PLANO DE ENSINO

Na parte geral, ha informacdes do projeto pedagdgico - ementa, bibliografia
basica e bibliografia complementar -, que ja véem preenchidas do projeto
pedagdgico do curso e que ndo podem ser alteradas; e outras que devem ser
preenchidas pelos docentes da disciplina/maddulo, no inicio do semestre: objetivos
gerais, objetivos especificos, conteddo programatico, metodologia de ensino,
critérios de avaliagdo e referéncias sugeridas.

Quando o plano estiver devidamente preenchido a disciplina sera habilitada,
somente para o docente, planejar as aulas. Se houver mais de um professor na
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disciplina, os docentes deverao planejar entre si as informacdes e decidir entre eles
quem preenchera o plano.

E importante ressaltar que a parte geral do Plano de Ensino contém informacdes
para todas as turmas da disciplina dentro do curso e cabe ao Diretor ou
Coordenador libera-lo para o acesso discente.

Questdes especificas da turma - datas e valores das avaliagdes, conteldos
especificos, metodologia prépria (como exemplo Periodo Letivo Alternativo - PLA) -,
devem ser digitadas dentro da turma especifica, em uma parte denominada Plano
de Ensino Especialista.

Cronograma de digitacao dos planos de ensino

Ha um periodo especifico do semestre para digitar os planos de ensino, tanto da
disciplina quanto da turma. Este periodo normalmente compreende a primeira
semana de cada periodo letivo. O processo é o seguinte:

a) A disciplina ndo fica acessivel aos alunos até que o coordenador libere;

b) Vocé deve digitar o Plano de Ensino da disciplina em consenso com os outros
professores da mesma;

c) Apos digitar e conferir o plano de ensino, vocé deve pedir para o
coordenador liberar a disciplina para que os alunos tenham acesso.

d) Apés liberado pelo coordenador, vocé ndo poderd mais alterar o plano de
ensino. Caso seja necessario, é preciso informar o coordenador para que ele
blogueie novamente a disciplina para os alunos e vocé possa alterar o plano.
Este procedimento ndo é adequado, pois se um aluno tiver impresso o plano
anterior, ele pode requerer que o plano seja cumprido, independente da sua
alteracao.

ATENCAO: Enquanto o coordenador nido liberar o Plano de Ensino, os
alunos nao terdao acesso as aulas, atividades, etc.

COMO EDITAR O PLANO DE ENSINO DA DISCIPLINA

1. A partir da tela do curso, o docente devera clicar sobre o texto “Plano de
Ensino” da disciplina/mddulo que queira editar.
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[EN[E

.—i ) i a0 . 1 ] Docents Presendi:

036-CIENCIAS CONTABEIS

Dsciplina Periodo Grade Aulas Aval. Tar. Mat. Entregasaval. Entregastar. Fdruns Chifs

EIRA PARA DE
ABEIS

[ o o 0 o o o

CONTABILIDADE E PLAN
CONTABILIDADE GERENCIAL (6

ERE-RE-N-)

L o o 0 o o
8 ] ] ] 0 ]
7 ] ] ] 0 [

RN

Primeira Anterior Préxima (itima

Caso o plano de ensino ja tenha sido liberado pelo coordenador, o docente nao
poderda mais edita-lo, a menos que o coordenador suspenda novamente a
visualizacdo. As figuras abaixo apresentam planos suspensos, isto &, que ainda
possam ser editados e planos liberados para os alunos.

O docente ird reparar que o Plano de Ensino Suspenso para os alunos terda um
icone de “Editar”.

ﬂli-ADMINISTRM;j.DfFIHéM'_EIFA > PLAME JAMENTO FISCAL E TRIEUTARID (3)

Plano de Ensino  Suspenso

023-ADMINISTRACAC/ADMINISTRACAD GERAL > ESTATISTICA BASICA (3)

Plano de Ensino Liberado

2. O docente devera clicar em “Editar” para preencher o Plano de Ensino,
rolar a barra de rolagem para localizar os campos obrigatérios:

Objetivos Gerais;
Objetivos Especificos;
Conteldo Programatico;
Metodologia de Ensino;

Critérios de Avaliacao.
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() % @ 28 _... Docents Prasenci: v
g N A& AN AN foome o]
Novidade Materiais Mensagem Chat Forum

Dis

f10- CURSO SUPERIOR DE TECHOLOGIA EM PROCESSOS GERENCIAIS » FINANCAS E CONTABILIDADE GERENCIAL (1)
Plano de Ensino / =

Ementa:
-

A ementa estd em cinza, pois ja estd ; I
preenchida e ndo pode ser alterada.

Objetivos Gerais:
%

Campo que pode ser editado

N/

3. O docente apos preencher todos os campos, devera retornar ao inicio do
plano (rolar a barra para cima) e clicar “Salvar”.

: = & ® e
D W Am AN AN
Hovidade Materials  Mensagem Chat Férum

FILOE0FA [ RELAIOES HUMAKAS h.

Plano de Ensino

Emanta:

Apods preencher o Plano de Ensino serda possivel IMPRIMIR o plano no padrdo
adotado pela Metodista. O arquivo serd visualizado em PDF (requer o software
Acrobat Reader - mais informagoes em http://www.umesp.edu.br/global/acrobat).

FISCAL E TRIBUTARIO (2}

D21- ADMINISTRACAQ /FINANCEIRA > PLANE ]
Plano de Ensino  Suspenso

Uma vez editado o Plano de Ensino, o docente podera comecgar a trabalhar com a
turma, seja para organizar as aulas, disponibilizar materiais, visualizar os alunos,
criar grupos ou montar o Plano de AvaliagOes.

Cligue em “Turma” na barra azul (1) e, depois, clique no titulo da turma (2).

Inicio Término Plano de Ensino Especialista

Plano de Ensino Especialista

14/02 /2008 26./06/2008

Ultima
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ATENCAO: Lembre-se de avisar o coordenador do curso para liberar a
visualizacao do Plano de Ensino para os alunos.

TURMA

Ao clicar na disciplina escolhida, surgird a tela com as turmas que foram
atribuidas ao docente.

Nessa tela serd possivel criar e editar o Plano de Ensino Especialista, acessar a
turma e realizar o Encerramento do semestre pelo botdo Fechamento.

PLANO DE ENSINO ESPECIALISTA

O docente podera inserir no Plano de Ensino especificidades para uma turma em
particular. Lembrando que o Plano de Ensino é o mesmo para alunos da manha, da
noite e de Periodo Letivo Alternativo (PLA), mas ha um espaco especifico para
deixar informacgGes s6 para uma turma.

Exemplo:

Critérios de Avaliacdo do Plano de Ensino (nivel de disciplina)
- Avaliacbes intermediarias (60%)
- Um trabalho bimestral (40%).

Especificidade da turma (nivel da turma)
- P1 - individual (30%)
- P2 — em grupo (30%)
- Apresentacdo do trabalho em grupo (20%)
- Relatoério em formato académico do trabalho em grupo (20%)

COMO EDITAR O PLANO DE ENSINO ESPECIALISTA PARA SUA TURMA

O docente devera clicar no titulo da disciplina e serd possivel visualizar as
turmas atribuidas.

D}}-ADMINISTR&‘;AO!ADMINISTR&‘;&O GERAL » CONTABILIDADE GEREMCIAL (3}

Turmas Inicio Término Plano defaed magialista
‘ 3° 04 MAHHA 1 14702 /2008 2670672008 Plano de Ensino Especialista
RGipeira antegie® Frocima Ultima

1. Para criar ou editar o plano de ensino da turma o docente devera clicar
no Plano de Ensino Especialista na turma que desejar editar e clicar em
“Editar”.
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032-ADMINISTRACAC/ADMINISTRACAD GEBAL: ESTATISTICA BASICA {3)
Plano Ensino Especialista 3

Condigies Especiais da Turma:

2. Devera digitar as especificidades e, ao final, confirmar as alteragdes
clicando em “Salvar”.

e

Plano Ensino Especialista
Condigbes Especiais da Turma: Salvar
Condicfes Especiaiz da Turma: Condigies Expeciais da Turma: Condigbes Expeciaiz da Turma: Condicdes Ezpaciais da Turma: CondigBes Expeciais da Turma:
Condigdes Especiais da Turma: Condigfes Especiaiz da Turma: Condigbes Expeciais da Turma:

O botdao Fechamento estara habilitado para o encerramento do semestre no final
de cada semestre onde podera ser realizado o Fechamento Prévio e Encerramento.

Nessa tela temos também a opcdo de gerar a qualquer momento a Analise de
Aproveitamento (1) da turma que pode ser impresso.

Na imagem abaixo ainda ndo foram liberados os botdes para Executar o
Fechamento Prévio (2) e Encerramento (3) e também ndo é possivel imprimir o
Diario Final (4).

033-ADMINISTRACAO/ADMINISTRACAO GERAL > ESTATISTICA BASICA (3)

Fechamento de Turma
Turma AA |Chamada w Per. Fechamento Encerramento
3° 01 MANHA 1 28/07 /08 a 28707 /08
3% 02 HOITE 28/07 /08 a 28707 /08

Primeira Anterior Préxima Uttima 1

: n
Andlise de Aproveitamenta

COMO FAZER O FECHAMENTO DO SEMESTRE

Antes de iniciar o Fechamento o docente devera reconhecer novos alunos para
gue todos sejam incluidos no Diario Final, ter certeza que ndo ird realizar mais
nenhuma alteracdo em aula e seus conteldos, pois todas as aulas ficaram
bloqueadas a partir desse processo.

1. O docente deverd clicar em “Turma” e em “Fechamento”.
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Curso Disciplina Tirma Sad)
023- RACAC/ADMINISTRACAO GERAL » ESTATISTICA BASICA (3)
Turmas Inicio Térming Flano de Ensino Especialista
2° 0 MANHA 1 11/02/2008 23/06/2008 Plano de Ensino Especialista
3° 02 NOITE 11/02/2008 23/06/2008 Plano de Ensino Especiafista

primeira Antarior Procima Uitima

1

Apos clicar em Fechamento serd apresentada a tela com as turmas, “Andlise de
Aproveitamento” que pode ser impresso, periodo que inicia e finaliza o periodo de
fechamento e o botdo “Executa”r em “Fechamento Prévio”.

2. Apds a finalizar a digitacdo de notas das avaliacGes o docente podera
clicar em “Executar” Fechamento Prévio na turma escolhida.

033-ADMINISTRACAQ/ADMINISTRACAD GERAL » ESTATISTICA BASICA (3)

Fechamento de Turma

Turma AA |Chamada Per. Fechamento Fech. Prévio Encerramento DF
3° 01 MANHA 1 12701708 a 24101 /08 Executar
3 02 HOITE 22/01/08 a 24/01/08 Executar

Primeira anterior Precima (litima

3. Aparecera a tela onde podera ser editada a nota final, apds as alteragdes
clicar em salvar.

032-ADMINISTRACAC/ ADMINISTRACAD GERALS ESTATISTICA BASICA (3)

T )
N' Matricula MNome Faltas Aprov. Relativo
5 139095 ADRIANA PEREIRA DA SILVA o[ 1 %
123 142016 ALEXANDRA APARECIDA SANTOS COR o [ 1 0%
nz 138843 ALINE SILVA OLIVEIRA {1771 20— BO%
129 141323 AMANDA DUARTE DE SOUZA o [ B %
109 137891 ERUMA SILVA ARALIO {11 [— B %
83 138610 BRUNO ARALLIO DE SOUZA o ] B %
107 139130 BRUNO LUIS DEMARCHI BATTISTINI o [ %
13 141316 CAIO HENRIQUE FERREIRA DA SILV {117 m— B0 %
124 141426 CAID RIBEIRO CESAR o [ B %
4 140269 CAMILA PATRICIO DE MELO o [ 1 0%
primeira anterior 12 3 4 5 prxima Uitima

Ap0s salvar as alteracGes se o docente sair do Siga o Unico caminho para chegar
a essa tela é entrar na turma e abrir o rendimento escolar:
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g—
Curso Disciplina Turma Aula
033 ADMINISTRACAD JADMINISTRACAD GERAL > ESTATISTICA BASICA (3) > 3° 02 NOITE
Aulas
N Data Conteddo Mat_Didat. Tarefa Aval. Férum Chat
1 15a 21701 THITT N 0 {
7 23401 P

Primeira Anterior Préxima Ultima

nento Escolar P Plano de Avaliacdes

4 Ren

Admin. Alunos

Clicar em “Editar”.

023-ADMINISTRACAO/ADMINISTRACAD GERAL S ESTATISTICA BASICA (3) = 3° 02 NOITE
' Rendimento Escolar °

N* Matricula Nome

] 139095 ADRIANA PEREIRA DA SILVA

S

il

123 142015 ALEXANDRA APARECIDA SANTOS COR

"7 138843 ALINE SILWVA OLIVEIRA

Faltas Aprov. Relativo MNota Final Retificacio

Apos realizar as alteragGes clicar em “Salvar”.

033-ADMINISTRACAD/ ADMINISTRACAC GERAL > ESTATISTICA BASICA (3) » 3° 02 NOITE
Editar Nota Final

N® Matricula Nome

& 130095 ADRIANA FEREIRA DA SILVA o[ B %

123 142015 ALEXANDRA APARECIDA SANTOS COR o [ B0 %

Faltas Aprov. Relativo Mota Final

COMO FAZER O ENCERRAMENTO DO SEMESTRE

Quando ndo houver mais nenhuma alteragdo de notas para ser realizado o

docente podera fazer o Encerramento Final.

1. Devera clicar em Turma, Fechamento e em “Encerramento”.

Curso Disciplina Turma

023-ADMIMISTRACAG/ADMINISTRACAQ GERAL > ESTATISTICA BASICA (3)

Fechamento de Turma

Turma AL ICIlamada vl Per. Fechamento Fech. Prévio Encerramento DF
32 01 MANHA 1 22401708 3 24401708 Exscutar :
3° 02 NOITE 22401708 a 24/01/08 23701708 Executar
primeira anterior erowima ilrima
“’
2 i ~ . o “Di 7. Fi "
. Confirmar a operagao € Iimprimir o lario rFinal™.
Fechamento de Turma
Turma AA |Chamada = Per. Fechamento Fech. Prévio Encerramento
3° 01 MANHA 1 22/01/08 a 24/01 /08 Executar -
3202 ROITE 22/01/08 a 24/01 /08 23/01/08 23/01/08

AULAS

Ao entrar na turma, surgira a tela Aulas com as opgoes:
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Adicionar novas aulas
Administragdo de Alunos
Rendimento Escolar
Plano de AvaliagOes

Turma Aula Safr
CONTABILIDADE GERERCIAL (3) » 3° MANHA 1

033- ADMINISTRACAC/ADMIMISTRACAD GERA
N* Data Conteudo Mat.Didat. Tarefa Aval. Forum Chat Replicacig

|7 1 15a 22/01 aula 1 1] z 1 [/} [i]
Primeira anterior Proxima Ultima

[Z] Liberadas para visualizagio dos aluncs

(‘)

Admin. Alunas

e
Rendimento Escolar o Plano de Avaliacaes

PLANO DE AVALIAGCOES

O Plano de Avaliagdes é a criacao das avaliagdes que serdo aplicadas durante o
semestre, seguindo o critério da sua Coordenacdo e ja inseridas no Plano de
Ensino.

O primeiro passo € definir a regra do plano. A regra define o modo como o SIGA
calculard a nota final. Essas regras podem ser: Valor Absoluto, Peso ou
Porcentagem. Cada uma delas possui critérios que serdo abordados nos exemplos.

Apds a definicdo da regra é possivel criar avaliagbes e composicdes, onde a
composicdo é um grupo de avaliagbes que contém um valor fixo,
independentemente da quantidade das avaliagbes inseridas nela.

Para ilustrar como cada uma das regras calcula a nota final serd sugerido um
Plano de Avaliagdo que contenha duas avaliagdes com nomes P1 e P2 e uma
composicdo chamada Trabalhos contendo duas avaliagdes com nomes Trabalhol e
Trabalho2, nos exemplos a seguir:

e Regra Valor Absoluto (VA): a nota final é a soma de todas as avaliagGes,
ou seja, P1 + P2 + Média Trabalhos.
Ex.: P1 com VA 4, P2 com VA 5 e Trabalhos com VA 1.
Critérios:
o As avaliagOes sdo criadas, somente, para todos os alunos;
o A soma dos VA das avaliagbes e composicao deve ser igual a 10.
o O lancamento das notas para cada avaliacao sera:
P1 - notas de 0 a 4;
P2 - notas de 0 a 5;
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Trabalhol e Trabalho2 - notas de 0 a 1 cada (o SIGA calcula a
média aritmética dos trabalhos automaticamente, gerando o
valor da composicao).

Portanto, supondo que o aluno tire nota maxima em todas as avaliacdes o
calculo da nota final sera igual a:

P1+P2+Média Trabalhos = 4+5+[(1+1)/2] = 10.

¢ Regra Porcentagem: a nota final serd a soma das avaliagbes com os seus
devidos percentuais, ou seja, P1*% + P2*% + Trabalhos*%

Ex.: P1 valendo 40%, P2 valendo 50% e Trabalhos valendo 10%
Critérios:
o As avaliagdes sdo criadas, somente, para todos os alunos;

o A soma das porcentagens das avaliacdes e composicao deve ser igual
a 100%

o O lancamento das notas para cada avaliagdo sera:
P1, P2, Trabalhol e Trabalho2 - notas de 0 a 10

Portanto, supondo que o aluno tire nota maxima em todas as avaliacdes o
calculo da nota final sera igual a:

P1*40%+P2*50%+Média Trabalhos*10%
=10%0,4+10%0,5+[(10+10)/2]*0,1 = 10.

e Regra Peso: a nota final seréa a soma das avaliagdes vezes seus pesos
dividido pela soma dos pesos, ou seja, (Pl*peso + P2*peso +
Trabalhos*peso) /soma dos pesos.

Ex.: P1 com Peso 2, P2 com Peso 3 e Trabalhos com Peso 1.
Critérios:
o As avaliacbes podem ser criadas para todos os alunos ou para parte
deles;
o N&o existe nimero maximo de avaliagoes.
o O lancamento das notas para cada avaliagao sera:
P1, P2, Trabalhol e Trabalho2 - notas de 0 a 10

Portanto, supondo que o aluno tire nota maxima em todas as avaliacdes o
calculo da nota final sera igual a:

P1*40%+P2*50%+Média Trabalhos*10%
= {10%2+10%3+[(10+10)/2]*1}/6 = 10
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ATENCAO: O SIGA calcula automaticamente a média aritmética das
avaliagcbes que pertencem a uma composicdo; no exemplo anterior

“Trabalhos”.

COMO INSERIR O PLANO DE AVALIAGOES

Para ilustrar a criacdo de avaliacbes e composicdes € sugerido o seguinte
arranjo:

e Avaliagdo P1: 40%

e Avaliagdo P2: 40%

e AvaliacGes pertencentes a composicao TRAB (Atividadel e Atividade2): 20%

A média sera calculada automaticamente pelo sistema.

1. O docente deverd navegar até entrar na tela inicial da turma.
2. Clicar em “Plano de Avaliacdes”.

Rendimento Escolar 4 Plano de Avaliacdes |

Admin. Alunos

3. Selecionar a Regra de Avaliacao “Porcentagem”

Plano de Avaliagio &4

|Selecionar

-—a Uitima

L Nova Avaliacao J LNova Composicao J

4. ApoOs selecionar a regra, confirmar em “Salvar”.

Plano de Avaliacio &4

Regra: |

—
avaliagdo

Primeira anterior Proxima Ultima

[ nNeva Avaliacao _] [_ Nova Composicao ]

Apds a confirmacdo da regra, é possivel comegar a criar as avaliagGes.

5. O docente devera clicar em “Nova avaliagao”.
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Plano de Avaliacio 'fi

avalizgéo

Er g T ima Uitima

Nowva Avaliagdo ] f— Mova Composicao -]

6. Preencher os dados da avaliacdao e, depois, descer a barra de rolagem
para preencher mais detalhes.

iy =) @ 29 ... Dmem.eFrEsenci-vl
= @ ] :
——— /]—— j‘ M M M 2008 - 1° sem. vl
Novidade Nota Materiais Mensagem Chat Forum ;
Curso Disciplina Turma Aula Sair
031-ADMINISTRACAC /FINANCEIRA » PLANEIAMENTO FISCAL E TRIBUTARIO (3) > 75 01 HOITE
Avaliacao
Titulo: [p1 e— |
Requer Arquive: [ Metodologia: |TE°"'U =

Desci

i Fonte Adal = | Tamanho
alf |

P1 Fmva 1 —

Distribuicio de valores
Composicio: C [E
Porcentagem Avaliagio:
Atribuicio

& Toral

 Parcial

Alunos: Participantes:

AGNALDO MARRA ﬂ
AMANDA SILVA VASCONCELOS
ANDREA PORTELLA DOS SANTOS

DOIBIN A1 AICING DIANTT AN

B

7. Preencher o percentual desta avaliagao e continuar descendo a barra de
rolagem.

pistribuicio de wvalores
Composigdo: |:|
Forcentagem Awaliagdo:

8. Definir a atribuicdo. Serd quase sempre “Total”. A atribuicdo parcial
significa que ndo é para todos os alunos e s6 pode ser usada com a regra
Peso. Quando vocé usa atribuicdo total, os alunos ja estdo selecionados.
No caso de atribuigcdo parcial vocé escolherd quais alunos deverdo fazer a
avaliacao.
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Titule: |:‘

Total

Parcial

Alunes: Participantes:

- . ALINE ESTEVES MERIN
Na Avaliagao Parcial, todos os > | N aune keLLy oE FREITAS FERREIRA
alunos aparecem aqui. E preciso o |l ares Luiza TavazEs
seleciona-los e clicar no botdo ao .| [leesmz sonces sramaie
lado para transferir para a lista de BEATRIZ MOMACD BORGIA
participantes =21 flcamia DE Uma Dits
Arranjo
® Individual
(2]

9. Por ultimo, é preciso definir se a avaliacdo serd em grupo ou individual
(ex: trabalhos em grupo que valem nota). Para identificar o trabalho em
grupo, ha duas opcbes: ou o docente ja definiu os grupos e precisara
seleciona-los, ou sugere que os alunos montem os grupos com base em
um dos dois critérios: nimero minimo e maximo de alunos ou numero
maximo de grupos pela turma.

10.Vamos definir como atividade individual e confirmar a criacdo da

avaliagao.

D}‘-ADMINIHRQ{_SO!FINMCE\RA » PL FISCAL E TRIBUTARIO (3) > 7 01 NOITE

Avaliagio
Titulo: [p1

Porcentagem AvaliacSo: |

Atribuicio

& Total

€ parcial
Participantes:
AGNALDO MARRA i’
AMANDA SILVA VASCONCELOS
- || avorea PorTELLA DOS sanTOS
BRUNO ALMEIDA PIOVESAH

Alunas:

DAHIELA GOMES AGULAR:
=1| pEniSE ZAMEONI VILELA =l

Arrani
< ' ingividual >

" Formacio Livre de Grupos

C

€ Annos por grupo

L]
' W miximo de grupos ]

=

Apds confirmar, aparecera a avaliagdo criada na tela de Plano de Avaliagoes.

Caso queira alterar algum detalhe desta avaliagdo, inserir nota ou exclui-la, o
docente deve clicar no titulo da mesma.
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B Plano de Avaliacio <

avaliscio Publicade em aula valar
( =1 } svalisede mde publcada. 00

Peroentagem acumulado: 40,0

Frimeira anterfor Fréxima Ultima

[ Mova Avaliagho | | MNova Composicho |

Crie a avaliagdo P2, com os mesmos critérios da P1.

\CRlAcAo DE COMPOSICAO

Vamos criar agora a composicdo TRAB que valera os 20% restantes.

1. Na tela de “Plano de Avaliacdao”, o docente deve clicar em “Nova
Composigao”.

Plano de Avaliacdo “fi

avalizgdo

Frimeira anterior Proxim

['- Nova Avaliacio |

wima

f Mova Composicao

2. Basta preencher o titulo, o percentual e confirmar.

Descricio: [rras o]

Porcentagem: @:l

‘CRIA(;AO DE AVALIACOES PERTENCENTES A UMA COMPOSICAO

Uma composicdo existe para ter varias atividades valendo nota dentro da
mesma.

Vamos criar uma atividade que pertenca a composicao.

1. Na tela de Plano de Avaliacdes, o docente deve clicar em Nova avaliacao
e seguir todos os passos da criagdao de uma avaliacdo, exceto no campo
“Distribuicdo de valores”, onde o campo “Composicdo” deve ser
habilitado e selecionar a composicao desejada.
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pistribuicdo de valores
compaosigie: TRAE |

Forcentagem avaliacdo: I:l

Quando uma avaliagdo é criada e associada a uma composicdo TRAB, o seu valor
passa a ser o da composicdo, caso tenha mais de uma avaliacdo associada a
mesma, a composicdo calcula a média das avaliacbes e s6 ai calcula o valor
atribuido a composigdo.

2. Confirme a criagao da atividade.

3. Crie mais uma atividade na composicao.

Apds a criacdo de duas avaliacbes e uma composicdo com duas atividades
pertencentes a ela, sua tela deve estar assim:

Regra: | Porcentagem o | «

Avaliagio Publicado em Aula Valor

Atividade1 Avaliacdo ndo publicada. TRAB (20.0)
Atividade? Avaliacdo nao publicada. TRAB (20.0)
P1 Avaliacdo ndo publicada 40.0
P2 Avaliacdo ndo publicada 40.0

Porcentagem Acumulado: 100.0

Portanto, supondo que o aluno tire nota maxima em todas as avaliacdes o
2 i A_j - P1*40%+P2*40%+Média Trabalhos*20%

Valor da composicdo

Média das AvaliacGes

ATENGAO: Estas avaliacdes ndo estdo publicadas em aula. Para que uma
avaliagcao possa receber nota, ela deve obrigatoriamente ser publicada em
uma aula.

REPLICAGAO DE PLANO DE AVALIAGOES

Se o docente ministrar aula em varias turmas e desejar que todas tenham o
mesmo plano de avaliagOes, ele pode replicar o plano.

1. Vamos replicar o plano criado para outras turmas.
2. Na tela de “Plano de Avaliagdo”, clique no icone de replicacgao.
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Curso Disciplina Turma

036-CIENCIAS CONTABEIS > ANALISE CONTABIL-FINANCEIR)
Plano de Avaliagio

Regra: IPoroentagem vl

Awaliacio

Atividade 1
Atividade 2

3. Vocé tera que selecionar o curso, a disciplina e a turma para a qual
queira replicar, depois clicar no icone de adicionar.

‘Curso: 50-CUAS0 SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM GESTA0 DE RECURSDS HUMANDS [ I

Disciplina MLOSORA E i!l_'__:f:u HUMANAS NAS CROANIZACOES 1 |ﬂ

1701 NQITE

Turma: O

Adicionar

Apds adicionar, poderad repetir o processo anterior para replicar para outras
turmas, até mesmo de outros cursos.

4. Apos efetuar todas as réplicas do plano de avaliagées, confirme.

033-ADMINISTRACAD/ADMINISTRACAO GERAL > [@SgGILIDADE GERENCIAL (3) > 3° 01 MANHA 1
' Replicar Plano de Aval. ’

Curso: Iu:n -ADMIMSTRACAD/ FINANCEIRA vI

Disl:iplir\a:l PLAMEJAMENTO RSCAL E TREUTARIO (3) LI

Turma:

021-ADMINISTRACAO/FINANCEIRA

PLANEJAMENTO FISCAL E TRIBUTARIO (3)
AR 7°01 NOITE - 31 ahnos

Caso tenha algum problema na replicacdo, o sistema dard uma mensagem de
erro, cComo a seguir:
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Mao € permitido replicar o plano de avaliacdes
para a turma 7° 01 NOITE - 31 alunos -
PLANEJAMENTO FISCAL E TRIBUTARIO (3) - 031-
ADMIN \STRAQ;&G/FIHAHCEIRA. A mesma ja faz
parte desta corrente de replicacéo.

Mesmo assim, caso deseja replicar esse plano de avaliagbes para a turma acima
mencionada, devera navegar até o plano de avaliacGes dessa turma, tirar o plano
da replicagao, excluir todas as avaliagbes e composicdes existentes e ai sim refazer
todo o processo acima novamente.

ATENGAO: Ter cuidado ao modificar aulas ou avaliacbes que foram
replicadas, pois as alteracOGes serdao para todas que pertengcam a corrente
de replicagao.

COMO TIRAR A AVALIAGAO DA CORRENTE DE REPLICAGAO

Para retirar a avaliagao da corrente de replicagdao o docente deve clicar em Plano
de Avaliacdo e clicar em Sair da Corrente. Feito isso qualquer alteragcdao nesse Plano
de AvaliacGes ndo ira alterar os demais.

Sair da Corrente

CRIACAO DE AULA

Cada aula pode conter materiais, tarefas, atividades, foruns e chats.

Os conteldos materiais, tarefas e avaliagdes sé ficam visiveis aos alunos quando
publicadas/vinculadas em alguma AULA e liberada a visualizagao.

N3o é obrigatério publicar/vincular o forum e chat em uma aula, mas facilita
para a localizagdo do aluno.

Neste momento vamos nos concentrar na criagao de uma aula.

1. Para criar uma aula, é preciso estar na tela inicial da turma especifica e
clicar no icone de adicionar aula.

023-ADMINISTRACAC/ADMINISTRACEO GEp II ATISTICA BA

v o [Rgconarpodo
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Para facilitar o entendimento das aulas sempre descreva os comentarios com as
especificagdes do que sera incluido na aula criada:

Material Didatico

Tarefa

Avaliacao

Forum

Chat

2. Preencha as informagées e depois confirme, conforme a figura:
b Nova Aula

Contetido: [sus 1 < |Sabvar] inicio:  [1as01/2008 7] =
Término:m D

Metodologia: | Tedrica -

Comentirie: | | BB BB S0

IB I U | x o DiE IS
‘é Fonte | Aral [« Tamanha

”Aula‘t \

Essa aula contém link de materiais para consulta e tarefas (individual/grupo) com entregas que deverdo ser realizadas
no Siga.

Material: Primeira aula, conteddo basico

Tarefa individual: Trabalho 1

\ Tarefa em grupo: Trabalho 2]

- J

3. Para entrar no contelddo da aula, clique sobre o titulo da mesma:

Aulas
N® Data Contetido Mat_Didat.
|l 1 mn 0
O 2 18701 aulal 0

Primeira Anterior Proxima Ultima

[P Liberadas para visualizagdo dos aluncs

Dentro da aula, use a barra de rolagem para verificar todos os itens que podem
ser incluidos na Aula.
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033-ADMINISTRACAC/ADMINISTRAGAD GERAL > ESTATI 4GICA (3) > 3° 01 MANHA 1 > Aula 1
) T 7‘ (&) p
Data - 18/01

Conteudo:  Aula 1
Comentirio:  Aula 1:

Essa aula contém link de materiais para consulta e tarefas {individual/grupo)
com entregas que deverdo ser realizadas no Siga.

Material: Primeira aula, conteddo basico
Tarefa individual: Trabalho 1

Tarefa em grupo: Trabalho 2
Metodologia: Tedrica -

Armazenamento Descricio Comentirio Revisio Tamanho Publicacio
Primeira snterior Préxima lttima
X
N* Entrega Titulo Entrega fora do praze Otde Entregue v'

Apoés a criacdo da aula ao entrar em Detalhe da aula pode ser verificado que ha
o botao Replicar Aula, que segue o mesmo modelo de replicacao de avaliagao,
podendo também ser replicado para varias turmas.

Porém se for replicado uma aula que ja tenha Avaliacbes publicadas sé ira
confirmar a replicacdo se o Plano de Avaliagdo também estiver replicado para a
mesma turma.

PUBLICAR MATERIAL

Uma forma de disponibilizar um material aos alunos é publicando-o/vinculando-o
a uma aula.

ATENCAO: Materiais que servem de apoio e serio utilizados durante todo o
semestre podem ser inseridos em uma aula com data de inicio no comego
do semestre e término no final do semestre

Vamos vincular o material recém-enviado a aula que criamos.

1. Entre no conteudo da aula criada, clicando em Aula e depois no titulo da
aula.

OEI-ADMINISTRAQEO!ADMINISTRMAO GERAL » CONTABILIDADE GERENCIAL (3) = 32 01 MANH

e Data Conteldo Mat.Didat.
Ird 1 152 22/01 Q 0
I 2 1701 0

Primeira Anterior Proxima Uitima

[2] Liberadas para visualizagio dos aluncs

No detalhe da aula temos a descrigdo da aula criada e logo abaixo o Material.

Manual SIGA 2.0 para Docentes
38




Universidade

Metodista

de S5ao Paulo

2. Para incluir o material o docente deve clicar no botdo Publicar/Vincular
Material.

033-ADMINISTRACAC/ADMINISTRACAD GERAL » ESTATISTICA BASICA (3} » 3% 01 MANHA 1 > Ada 1

COTTTEE : X 4
Data -

18/01
Contetido: Aula 1
Comentario:  Aula 1:

Essa aula contém link de materiais para consulta e tarefas (individual/grupo)

com entregas que deverdo ser realizadas no Siga.
Material: Primeira aula, contstdo basico

Tarefa individual: Trabalho 1

Tarefa em grupo: Trabalho 2
Metodologia: Tedrica

Publicar Mincular Materia

Armazenamento Descrigio Comentario

3. Localize o arquivo no Banco de Materiais, digite um comentéario para
constar na respectiva aula, sobre este material e clique em Adicionar
para adicionar o vinculo do arquivo a aula.

Publicar/Vincular Material  JE¥

= u.".'.a.teris.i;

= Ij'-'|.;r ma Hoite

0572008 - Arguivo em teste - T - ‘;D«h{ @

Apds a confirmacdo do material publicado o resultado sera:

Detalhe da aula E R &
Data : 18/01

Conteddo: Aula 1

Comentirio:  Aula 1:

Essa aula contém link de materiais para consulta e tarefas (individual/grupo)
com entregas que deverdo ser realizadas no Siga.

Material: Primeira aula, contetido bisico
Tarefa individual: Trabalho 1

Tarefa em grupo: Trabalho 2
Metodologia:  Tedrica

o Descricio Comentario blicacio
,
<~K; 09/02/2006 Primeira aula, contedo basico Material para consulta 1 151 kb 18/
i
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Se, em determinado momento, for necessario retirar o material da aula basta

que o docente clique no botdo Despublicar material da aula (o periodo letivo deve
estar ativo).

Material
Armazenamento Descricdo
( ey L 0940272006 Primeira aula, conteddo bisico
-4 . T
|Despublicar makerial da aula|I

‘CRIAR TAREFA

E possivel receber dos alunos arquivos em formato digital e ainda dar retorno a

eles sobre essas tarefas. Para solicitar que os alunos enviem tarefas é necessario
solicita-las dentro de uma aula.

1. Entre em uma aula criada e role até o item “Tarefa”. Adicione uma
tarefa.

UB-AUMINISTFAQJOIADMINISTM&J GERAL » CONTABILIDADE GEREMCIAL (3) » 3° 01 MANHA 1 > aula 1

£ x4
Data : 15 a22/01

Contetido: aula 1

Comentirio: a1

Metodologia: Tedrica

Material
Armazenamento Descrigio Comentirio Revisio Tamanho A
x 3 2770372007 CVRD - Press-release teste 1 727 kb 1
Primeira Anterior Procima Ultima :
NE Entrega Titulo

Entrega fora do prazo Qtde Entregue

Primeira anterior Préxima Citima

2. Preencha as informacgOes basicas e role para baixo para as demais

informacdes. O campo “Requer arquivo” determina que o sistema abra
espaco para o aluno enviar o arquivo.
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033-ADMINISTRACAO/ADMINISTRAGAD GERAL > CONTABILIDADE GERENCIAL (3} > 3° 01 MANHA 1 > aula 1

Titulo: [rarefa ] Entrega: [17s01/2008 |F)
Requer Arquivo: ¥ Estimativa: 1| horafs) =
Descricio:

L RE gin

EB 7 U oae|x o2t

H

_|¢ Forte | Arial - | Tamanho

Tarefa.

Requer arquivo.

Atribuicio

& ol

Outro parametro é determinar se a tarefa é para todos os alunos (total) ou para
apenas parte deles (s6 os que ficaram para recuperacgdo, por exemplo).

033-ADMINISTRAGAO/ADMINISTRACAD GERAL > CONTABILIDADE GERENCIAL (3) > 3° 01 MANHA 1 > aula 1

|
Titulo: [Tarefs

Entrega: [17,01/2008 [ 7]
| | E

Participantes:

_>| DENIS ROBESON BEZERRA GOMES -
DENIS WILLIAM RUIZ
_’I ELAINE MARIA DA SILVA [
:I GIOVANNI EDUARDO DE ANGELIS Al
GUIDO BONOMASTRO PERINE
il JULIANA RIBEIRO MAIA ﬂ
Arranjo
& individusl
© Grupo

' Formacio Livre de Grupos

€ mprgree [ [
]

€ e miximp de srupos

E, por ultimo, definir se a tarefa é individual ou em grupo. Neste momento,
faremos um exemplo com tarefa individual.

3. Apds definir os parametros, confirme.
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DB—ADMINISTRN;AO!ADMINISTMAD GEl ABILIDADE GERENCIAL () > 3° Df MANHA 1 > aula 1
| m / F

Titulo: [Tarefa ] Entrega: [17/01/2008 |75

alvar

Atribuicio
# Toral
0 Parcial

Alunos: Participantes:

DENIS ROBSON BEZERRA GOMES
DENIS WILLIAM RUIZ

ELAINE MARIA DA SILVA

GIOVANNI EDUARDO DE ANGELIS Al
GUIDO BONOMASTRO PERINE
JULIANA RIBEIRO MAIA

1 0 50

Arranjo
& individual
' Grups
€ Formagio Livre de Grupos

7 aunos par grupo

[
[

€ v mixime de srupos

Na aula, a tarefa sera apresentada da seguinte forma:

OB-ADM\NISTRM;.EOIADMINIFI'H.&QEO GERAL > CONTABILIDADE GERENCIAL (3) > 3201 MANHA 1> auda 1

) CEETTT - < -
Data : 15a22/01

Contetido: aula 1

Comentdrie:  af

Metodologia: Tedrica

p 2770312007
primeira AN =

—
‘Descricio

CVRD - Press-release 72T kb

publicacy
17/01

CIE - ¢

N Entrega
T %

Frimeira anterior Proxima Ultima

Titula Entrega fora do prazo

17/01/2008 Tarefa

Qtde Entregue

Para excluir a tarefa deve seleciona-la e clicar em Excluir:

OJZ-ADMINISTM&O!ADMINISI'RM;AD GERAL > CONTABILIDADE GERENCIAL (3) > 3° 01 MANHA 1 > aula 1

E X <
Data: 15a 22/01

Contetido: aula 1

Comentirio: al

Metodologia: Tedrica

Armazenamento

CVRD - Press-release

X 3

Primeira Antericr Préxima Ultima

Caixa de selegao. Esta
selecdo deve ser usada para
excluir a tarefa da aula. Neste
caso, deve marca-la e clicar
em sequida no X.

T

2710372007

X <

N Entrega

[ ——taiioite

Primeira Anterior Proxima Ulti

Entrega fora do prazo

Tamanho Publicacio

TI7 kb 17/01/2008

Otde Entregue
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RETORNO SOBRE A TAREFA

Apods os alunos entregarem, o docente precisa dar um retorno sobre a tarefa.

Ao entrar na aula, ele observa quantos alunos entregaram a tarefa.

) T - * -
Data : 15 a 22701

Contetdo: aula 1

Comentario: al

Metodologia:  Tedrica

Material

Armazenamento
% 3

Primeira Anterior Provima Uitima

x

2700372007

N Entrega
| |

primsira anrerinr Previma (lirima

Titulo

17/01 /2008 Tarefa

Descricio
CVRD - Press-release

O}}-M\M\STW!WINISTW GERAL > CONTABILIDADE GEREMCIAL (3) > 32 01 MANHA 1 > auda 1

Comentario Revisio Tamanho Publicacio

TIT kb 1770172008

Entrega fora do prazo Qtde Entregue

O docente deve clicar no Titulo da tarefa e em Pareceres.

Na tela Lancamento de Pareceres role a barra de rolagem até encontrar o aluno

que enviou a tarefa.

6B 140272

50 128550 BRUNA T

coment. aculta

coment. aluno

70 139053 BRUNAF == — 777777

coment. oculto

HrA

HiA

HiA

033-ADMINISTRACAC/ADMINISTRACAD GERAL » ESTATISTICA BASICA (3) » 3° 01 MANHA 1 » Aula 1

HIA

H/&

No prazo

HiA Hia HiA H/&

w

Mio Lida H/a 2270172008

O docente ird verificar que consta a data de entrega e o botdo para Download do

arquivo para correcao.

Apds o download do arquivo ird habilitar o botdo parecer e Upload, o docente
também pode digitar o comentario oculto ou para o aluno.

50

138550 BRUNA MARIA TAVARES LAURIANO
coment. oculto

coment. aluno

70 135053  BRUMA RAQUEL MAIMONE REZEMDE

coment. oculto

coment. aluno

kg 143413 BRUMO FRANK DOMINGUES

Hi4

HiA

HiA

HiA

Ho prazo

HiA

HiA HiA H/A H/A
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O parecer pode ser:

¢ Em avaliacdo: indica que o docente esta avaliando a tarefa entregue. Com
esse parecer, o aluno nao consegue enviar arquivo para essa avaliagdo.

e Aceito: o trabalho foi aceito e o aluno ndo pode reenviar;
e Recusado: o trabalho foi recusado e o aluno ndo pode mais enviar;

e Refazer: o trabalho chegou corretamente, mas estd incompleto. O aluno
pode reenvia-lo.

e Reenviar: o trabalho ndo pdéde ser aberto ou era o arquivo errado (em
branco, por exemplo). O aluno deve reenvia-lo;

Por fim, digite o comentario e confirme.

1 Langto. Pareceres O Entrega permitida

ATENCAO: Use a barra de rolagem e no inicio da tela de Lancamento de
Pareceres salve as alteragodes.

DANDO RETORNO AO ALUNO NO PROPRIO ARQUIVO

Apds dar o parecer, vocé ainda pode fazer anotagdes no proprio arquivo do aluno
e disponibilizar a ele o arquivo alterado.

1. Para isto, clique no icone de “Upload”.

50 138550 ERUMA, ~' 7 Triremmsmmeaes Hi& H/A Hi4 H/& Hia Hia
coment. oculto

coment. aluno

70 139053 ERUNA - TTTTT H/a Mo prazo Lida I refazer - 2270172008 2270172008

coment. oculto

coment. alung

2. Localize o arquivo na sua maquina e confirme (o arquivo deve ter o
mesmo nome que consta em Arquivo Original).

T35~ ADMINTS TRAT A0 ADMINISTRACAT GERAL > CONTABILIDADE GERERCIAL (315 F 07
] Upload Parecer

Arquivo Original: [138287-testet3.00c |
Sobrescrever Arquivo : I Procurar... |

*0 nome arguivo deve ser igual ao nome do arguivo original.

3. Por fim, digite o comentario e confirme.

| Lancto. Pareceres . Entrega permitida
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PROIBINDO O ENVIO ATRASADO DE TAREFA

O SIGA permite que o aluno envie tarefas apds a data final. Porém o docente
pode bloquear este envio.

O docente deve na Tarefa clicar em Pareceres, na tela Lancamento de Pareceres
o botdo ‘Entrega permitida’ devera ser desabilitado.

033-ADMINISTRACAD/ADMINISTRACAD GERAL > ESTAEISTICA BASICA (3) » 3% 01 MANHA 1 > 5
X Langto. Pareceres [+ Ehtrega permitida

Para o aluno sera exibido no Status da Tarefa:

Status
Aluno Docente Arquivo Data entrega Data
Entregou Recusado

3 testetd.doc 16/01/2008

o g I Brocurar., Reenviar
<!Er|tre-ga desabilitada em 22:'01!2@

‘ PUBLICAR AVALIAGAO EM AULA

Serd necessario estar no detalhe de uma aula criada anteriormente para seguir o
procedimento abaixo:

1. Dentro de aula clique em Publicar/Vincular Avaliagao.

D}}-ADMINISTF.M;&OMDMIN\STF.M;&O GERAL » CONTABILIDADE GERENCIAL (3) > 3° 01 MANHA 1
Detalhe da aula E X <&
Data : 17/01
Conteddo: 2
Comentirio: 7
Metodologia: Tedrica
Armazenamento Descrigio Comentério Revisio Tamanho Publicacio
Frimeira Anterior Préxima Ultima
%
N Entrega Titulo Entrega fora do prazo Qtde Entregue
Primaira anterior Préxima Ultima
Avaliacao
Publicar/incular Avaliacdo
Ne Entrega Titulo Entrega fora do prazo QOtde Entregue Nt. Lib. Avaliagio
Primeira Anterior Proxima Uttima

Aparecera uma lista de avaliacGes previamente criadas no Plano de AvaliagGes.

2. Selecione Adicionar na avaliacdo do plano vocé quer publicar nesta aula.
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Publicar nova avaliacao

U Titule Requer Arguive rmetodologia Data da avaliagio

1 Pz HAD Tedrica

2 Atividade 1 HiD Tedrica

= sivitade o e [Lyousee ] Jadensd
==/ = (] g%y

4 M HiD Tedrica zroeizoor L8]

Primeira Anterior Proxima ditima

ATENCAO: Caso ndo tenha criado nenhuma avaliacdo pelo Plano de

Avaliagdes ndao conseguira prosseguir, volte para o capitulo Plano de
Avaliagoes deste manual.

3. Apds a publicagdo, clique no icone para retornar a aula.

L Titule Regquer arquivo  mMetodologia Data da avaliagio
1 P2 nip Tedric
2 arividade 1 HiD Tedrica
3 Atividade 2 HAD Tedries
4 P HAD Tedric
Primeira asterior Fréxima Ultima

PROIBINDO O ENVIO ATRASADO

O SIGA permite que o aluno envie avaliacdes apos a data final. Porém o docente
pode bloquear este envio. Veja como:

1. O docente deve clicar na avaliagao e em Notas e Pareceres

D33-ADMINISTRACAD/ADMINISTRACAD GERAL > ESTATISTICA BASICA (2) > 3° 01 MANHA 1 > 5

Plano de Avaliagdes - E X @
Avaliacdo

2. Ao entrar na tela de lancamento de notas, ha uma caixa de selegdo para
escolher a entrega ainda é permitida ou ndo, mas sé é possivel alterar
esta condicdo apds passar a data final de entrega.

033-ADMINISTRACAQ/ADMINISTRACAD GERAL > ESTATISTICA BASICA (3) > 3° 01 MANHA 1> 5

Lancamento de notas f <|v Entresa permit@@

Para o docente aparecera no Detalhe da Aula avaliagdo bloqueada.
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Ne Entrega Titulo Entrega fora do prazo Otde Entregue Nt Lib. Avaliacio
R 1 16/01/2008 5 Bloqueada 1 3 Visualizar

ATENCAO: Ter cuidado ao modificar aulas ou avaliacbes que foram
replicadas, pois as alteracGes serao para todas da corrente de replicacao.

PUBLICAR FORUM E CHAT

Essas duas ferramentas de comunicacao serdao explicadas no final do manual.

Porém ndo se esqueca que elas sé poderdo ser criadas fora da aula e para que
sejam visualizadas corretamente pelo aluno devem estar publicadas/vinculadas em
Aula.

Apds a criacdo do férum e chat, para publica-la deve entrar na aula em questdo
e no campo férum e ou chat clicar em Publicar/Vincular.

Curso Disciplina Turma Aula

033-ADMINISTRACAQ/ADMINISTRACAC GERAL » ESTATISTICA BASICA (3) » 3° 01 MANHA 1 » Aula 1
| =
Tarefa *r
N Entrega Titulo Entrega fora do prazo Qtde Entregue
Primeira anterior Préxima Uitima
Avaliagio
N Entrega Titulo Entrega fora do prazo Otde Entregue Nt. Lib. Avaliagio
Primeira Anterior Préxima Oltima
Tema Inicio Término Autor
erimeira Anterior Proxima Ultima
Chat
ublicar,NincuIar Chat
Tema Inicio Término Autor
Primeira anterior Bréwima litima =

Ao clicar em publicar teremos ja o chat criado bastando apenas Adicionar.

Curso Disciplina Turma
033-ADMINISTRACAD/ADMINISTRACAQ GERAL > ESTATISTICA BASICA (3) > 3° 01 MANHA 1 » Aula

Publicar/Vincular Chat

Data Inicio Data Término Autor Publs incular

Chat primeira aula 21/01/08 09:00  21/01/08 10:00 JOAD FERMANDES

Frimeira anterior Fréxima Ultima -
dicionar

LIBERANDO A VISUALIZAGAO DA AULA PARA OS ALUNOS

Apos criar a aula, os alunos ainda ndo tém acesso a mesma, a ndo ser que seja
liberada a visualizacdo.
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Clique em Aula na barra azul superior para apresentar o plano de aulas.

(T Disciplina Turma Aula

As aulas marcadas estdo visiveis para os alunos e as ndo marcadas estdo
invisiveis.

Para liberar a visualizacdo ou para ocultar a aula aos alunos, basta clicar na
caixa de selecao.

Aulainvisivel aos
alunos

Conteddo Mat.Didit.  Tarefa awval. Forum Chat Replicag

228 28/06  Converzdncia dizieal a 1] o [ o

Aula visivel aos
alunos

Liberadas para visualizacso dos alunas

ADMINISTRAGCAO DE ALUNO

Continuamos agora com outro botdo da tela Aulas “Administracdo de Aluno”s.
E possivel ver informacdes dos alunos que fazem parte da turma.

Apds escolher Curso, Disciplina e Turma, o docente deve clicar em
“Administracdo de Alunos”.

Curso Disciplina Turma Aula Sair
023-ADMINISTRACAQ/ADMINISTRACAC GERAL > CONTABILIDADE GERENCIAL (3) > 3° 01 MANHA 1
)
N Data Conteddo Mat Didit. Tarefa Aval. Férum Chat Replicacio
|7 1 15a22/01 aula 1 0 2 2 0 0

Primeira Anterior Présima (itima

[Z Liberadas para visualizacio dos alunos

l Admin. Alunos l

Para localizar um aluno em particular, o docente deve navegar na tela de
administracdo de alunos, utilizando a barra de rolagem.

Plano de Avaliacdes

Rendimento Escolar
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= ° _—.ﬁ ] o0
e 1o W AE AN
Novidade Nota Materiais Mensagem Chat Foru
Metodista - : 2
036-CIENCIAS CONTABEIS > ANALISE CONTABIL-FINANCEIRA PARA DECISOES (8) > £° 01 NOITE
W Informagdes dteis Administracio de Alunos iR
Curso Dias: Dom, Qua
(sTENCAD ALUMOS | N Alunos:43
las ATVIADADES (PALESTRAS) QUE Subturma Ne Matricula Nomet
[sERE0 OFEREQIDAS ND ; 1 107 129681 ADARIC BATISTA DE ALMEIDA
s o 1 4 136075 ADRIANA ARALJC COSTA
T e+ AL NN 1 & 129172 ALEXANDRA COMANDINI
i 1 16 129018 ALEXANDRA DE SOUTA SILVA
JCUIDADOSAMENTE PREPARADAS =
e e e et 1 18 128029 ALINE FURIAN CONCEICAD
b b 1 101 129205 ANALICE ALMEIDA COELHO SANTOS
lcsomicss conptevenTsiss, v 1 9 129161 AHA PAULA DE NOVAES
LR 1 105 136302 ANDRE ALEIXO DOS SANTOS
Disciplina 1 108 117685 CLAUDIO FRANGA LEAD
=] 1 99 129182 CLERIA.COSTA EM ATUALIZACAO.
1 12 129071 CRISTIANE ALVES DA SILVA
1 19 128981 DANIEL ZOCARATO
1 10 129532 DENISE.LEONARDIS EM ATUALIZACAO.
1 91 127595 DENISE DE MELLO ALVES
1 13 129180 EDILENE RODRIGUES PEREIRA SANTIAGO
1 17 123801 EDILMA& ABREU SANTOS
1 14 129530 ELAINE.LEAQ EM ATUALIZAGAO.
1 94 128976 FABIO DE CARVALHO NOGUEIRA
1 2 129928 FABIO DONIZETE MARGUES
r = 1 9 127875 GEIZA CRISTINA CHAGAS
Usuario: T ——
1 3 128349 HELENA MITIE SHIMADA
1 100 129213 SIS RETANIA KOHL
1 98 129150 JANAINA ALVES GOIS
1 1 129110 JAMAINA RODRIGUES BARBOSA
1 ] 128350 JAQUELINE SOARES LEITE
1 104 129922 JULIANA MARINHO MARGLUES

No final da tela temos o botdao “Listagem de Aluno” que gera um arquivo Pdf,
que pode ser arquivado ou impresso pelo docente.

O docente podera fazer a ordenacdo clicando no titulo das colunas, (Subturma,
Namero, Matricula ou Nome) na figura abaixo foi feito ordenagdo por matricula.

Subturma W .r".atnc\.@ Nome
1 &5 129721 SHEILA DIAS RIBEIRO DE OLIVEIRA
1 &7 137815 DEMIS WILLIAM RUIZ
1 49 137837 DEMIS ROBSOH BEZERRA GOMES
1 [ 137843 MARING DO CARMO MARTINS JUHIOR

Ao gerar a listagem de aluno o sistema ird obedecer a ordenagdo solicitada
anteriormente.
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Curso

Listagem de Alunos da Turma

Disciplina

033-ADMINISTRAGACVADMINISTRAGAD GERAL

H ESTATISTICA BASICA (3)

Docente Periodo TurmalPélo Turno Dias Num Alunos
JOAD JOSE GUILHEM FERNANDES ” 3 ‘ | 3° 01 MANHA 1 H MANHA 1 ” Seg I[ 43

Subturma N Nome dofs) Aluno (s) MA

1 65 SHEILA DIAS RIBEIRO DE OLIVEIRA 120721

1 67 DENIS WILLIAM RUIZ 137815

1 44 DENIS ROBSON BEZERRA GOMES 137837

1 MARING DO CARMO MARTINS JUNIOR 137843

1 8 NATALIA LOPEZ BELAZ 138051

1 75 ANA CAROLINA DOS SANTOS VIDAL \ 133237[

] 13| macoumro N\ 138

1 50 ERLNA MARIA TAVARES LAURIANG —

1 a3 PAULO HENRIQUE SOUZA SILVA 138703

1 4 MONICA CRISTINA DE OLIVEIRA MA 130020

1 53 MARCIA DOS SANTOS MIARI 138037

1 12 KELLY TIEMI IUAHARA OBATA 130030

1 70 BRUNA RAQUEL MAIMONE REZENDE 130053

1 72 RAFAEL FERNANDES D AGOSTINC 130088

Emitida Em

18101/2008

Ao encontrar o aluno, clique em seu nome para mais informagodes.

Subturma N Matricula
1 107 129681
1 4 136075
1 ] 1291
1 16 12501
1 1& 12802
1 10 129205
1 9 129161
1 105 136302
1 109 117685
1 Ll 129182
1 127 129071
1 19 128981
1 10 129531
1 L1 127595
1 13 129180
1 17 123801
1 14 129530
1 G4 128976
1 21 129928

Nomet

ADARIO BATISTA DE ALMEIDA

ADRIANA ARALIO COSTA

ALEXANDRA COMANDINI

AL EXANDRA DE SOUZA SILVA

ALINE FURLAN CONCEICAD

AMALICE ALMEIDA COELHO SANTO

AHA PAULA DE NOVAES

ANDRE ALEIXO DOS SANTO
NLDIO FRANCA 2

CLERIA COSTA EM ATUALIZACAD.

CRISTIANE ALVES DA SILVA

DANIEL ZOCARATO

DEMISE. LEONARDIS EM ATUALIZACAD.

DEMISE DE MELLO ALVES

EDILENE RODRIGUES FEREIRA SANTIAGO

EDILMA AEREU SANTOS

ELAIME.LEAC EM ATUALIZACAD.

FAEIO DE CARWALHO NOGUEIRA

FAEID DOHIZETE MARGUES

O docente tera acesso aos telefones, e-mail, foto e outras informagdes.

7

O campo "“Descricao” € opcional para o preenchimento do aluno. O docente
podera solicitar que os alunos digitem um mini-curriculo neste campo.

Os outros campos fazem parte do cadastro que o aluno fez ao efetivar sua

matricula.

I

Nome:
E-mail:
Telefone Res.
Telefone Cel.:
Telefone Com.:
Data de Masc.:

Descrigio:

INFORMAGCOES
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Estas informagbes ndo estdo disponiveis para os demais alunos da turma, exceto
as informacGes que o aluno mantiver como publicas.

Para retornar a tela de Administracdo de Alunos, basta o docente clicar no icone

de retornar.

Pk LS N L L

033- ADMINISTRAC AO/ADMINISTRACAC GERS

ONTARILIDADE GEREMCIAL (3) > 3% 01 MANHA 1

LT |

RECONHECER NOVOS ALUNOS

O mecanismo para reconhecer novos alunos atribui para todas as atividades os
alunos recém inseridos ao sistema. Se navegarmos pelas listas de alunos, podemos

verificar a informacdo de “Novo Aluno” na frente dos nomes.

Administragao de Alunos

Subturma N°  Matricula

1 &5 141967
1 20 142689
1 1 140267
1 22 140421
1 3 142010
1 24 142551
1 25 141672
1 26 137825
1 62 141349
1 a7 142793

DAMILD LEANDRD O @
DEECRA MARA DE OLI'WVENG

DEEDRA MARLANMD

DiAMA FRERE ZAES

DIEGD JLVA

EUZABETH CRISTIMA DE 30USA
ERICD FERNANDD DOS SANTOS
FEUFE CAPARROT FERRERA DA

FLAMIO DD MASTIMENTOD MIRANEA
GERALDD DIOMSA0 PERERA FILHO

Na tela de Administracdo de Alunos,

“Reconhecer novos alunos”.

o docente devera clicar no

icone

ATENCAO: Sempre deve ser observado a Administracdo de Alunos para
adicionar os novos alunos aos conteudos das aulas, ou utilizar Novidade

para localiza-los.

Curso Disciplina Turma

Dll-ADMINISTF.&l;iO!ADMINISTH.M;&O GERAL » COMTAEILIDADE GEREMCIAL (3) > 32 01 MANHA 1

Administracio de Alunos

Dias: Qui
N* Alunos: 43

Subturma N®

i 75

i T6

i 63

i [

i 50

1 70

1 Fi

1 73

1 5

AR
Matricula

138287 ANA CAROLINA DOS SANTOS WIDAL
141904 ARACELLE MEMDES DE MATOS
143051 BRUNA ANGELA SANTOS
140271 BRUMA DE GODOY TAVARES
138550 BRUMA MARIA TAVARES LAURIAND
139053 BRUMA RACUEL MAIMONE REZEMDE
145415 BRUNO FRANK DOMINGUES
140365 CARCOLINA LOPES DE OLIVEIRA
1400740 CIRFIF SMOSINEK]

Nome
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Apds o reconhecimento, a informagado de “Novo Aluno” desaparecera.

Esses alunos reconhecidos serdo incluidos nas “Tarefas” e “Avaliagdes” que
tiverem a “Atribuicao” selecionada para “Total” (todos os alunos da turma). Nos
casos de “Tarefas” e “Avaliagbes” com "“Atribuicdao” selecionada para “Parcial”’, e
para os chats e féruns ja criados, serd necessario que o docente edite essas
atividades, selecionando esses novos alunos para participar.

Para voltar a tela inicial da turma, o docente deve clicar em Aula na barra

azul.
Curso Disciplina Turma G'E!!IIElIIII

| SUBTURMA:

Quando o docente tem a turma dividida em Subturmas na tela de Administracao
de Alunos ele poderd visualizar somente a sua subturma ou visualizar a turma
completa.

E possivel fazer alteraces ajustando os alunos para as subturmas desejadas
clicando em Ajustar.

032-ADMINISTRACAO/COMERCIO EXTERIOR > PRATICAS ADM ATSNGASE 1 (7) » 3° DT MANHA 1

{ Minha subturma

Dias: Dom, Ter
N* Alunos:40
Subturma ricula Nome
2 139582 ADRIANO ZEFERING DA SILVA

15 139399 ANDRE LUIS DE 54

1 7 140248 ANGELICA TUNOHN EM ATUAL ZA;AO
2 10 139052 ANIBAL FERMANDES MONTEIRO

1 44 138780 ANTOHINA SANTOS DE OLIVEIRA

2 102 140224 BEATRIZ FANGEL GAMA DOS SANTOS
£ 6 140320 BRUNA QUERSE VILAS BOAS

] 112 140299 CAIO MARCHI

2 123 139093 CAMILA FERMANDA DE CARVALHO

1 121 138545 CAROLINE SILVA DE OLIVEIRA PRA

2 5 142174 (Clandia Andrea Morais Lopes [tovo Alung|
1 2 142223 DANIEL BRAGA FELIPPELLI

1 107 140287 DANIEL ROMANO FURLANI BRAIA

1 101 139040 DEMISE SALVADOR BOTELHO

1 " 140232 DEMIS WILLIAM FONSECA SILVESTR

1 2 ajustar 124 141015 ELLEM PERSON BROTONES

Primeira Anterior 1 2 Préxima Uitima

Listagem de Alunos

RENDIMENTO ESCOLAR

Na tela Rendimento Escolar é possivel visualizar Faltas, Aproveitamento Relativo,
Nota Final, Retificacdo e imprimir a Analise de Aproveitamento por numero de
chamada ou ordem alfabética.

Manual SIGA 2.0 para Docentes
52



Universidade

Metodista

de S5ao Paulo

‘ PARA VISUALIZAR O RENDIMENTO ESCOLAR DOS ALUNOS

Para visualizar o rendimento dos alunos, o docente devera entrar no plano de
aulas da turma e clicar em Rendimento escolar.

Curso Disciplina Turma Rula Sair
032-ADMINISTRACAQ /ADMINISTRACAO GERAL > CONTABILIDADE GERENCIAL (2) > 3% 01 MANHA 1
N* Data Conteddo Mat Didat. Tarefa Aval Férum Chat Replicacio
=2 1 152 22/01 auia 1 0 2 2 0 0

Primeira anterior Préxima Ultima

B Liberagas para visualizagio dos alunos

Rendimento Escolar B T ano de Avaliagdes

Admin. Alunos

Aparece graficamente Faltas, Aproveitamento Relativo, Nota Final, Retificacdo
dos alunos da turma.

033- ADMINISTRAGAC/ ADMINISTRAGAD GERAL » CONTABILIDADE GERENCIAL (3) > 3° Df MANHA 1

N* Matricula Nome Faltas Mota Final Retificacdo

75 135257 ANA CAROLINA DOS SANTOS VIDAL o [

78 141904 ARACELLE MENDES DE MATOS [

&3 ST 05 o [ ]

140272 ERUMA DE GODOY TAVARES o [

flano L1 o] —

138053 EPOOTEE MALIUEL. MAIMONE REZENDE o [

kel 145415 BRUNO FRANK DOMINGUES {5 —

73 140385 CAROLIMA LOPES DE OLIVEIRA o [ ]

s 140240 CIBELE SMOSINSKI o [

3 140595 DANIELE FRANCA DE OLIVEIRA 1]

Notagdo:

¢ Na coluna Aproveitamento Relativo, o nimero indica o percentual de
aproveitamento em fungdo das atividades realizadas. O ideal é que o aluno
figue sempre acima de 70%, o aluno serd indicado para Avaliagdo quando
estiver abaixo de 40%.
e A coluna Faltas acumuladas mostra o numero absoluto de faltas do aluno
e:
o A barra verde significa que ele ainda estd dentro da freqléncia
permitida;
o A barra amarela significa que ele ja ultrapassou o limite de faltas,
mas ainda estd acima de 60%;
o A barra vermelha significa que o aluno ja estd REPROVADO por
freqliéncia (mais de 40% de faltas);
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Ao clicar no nome de um aluno em particular, é possivel visualizar todas as

notas do aluno.

o Pontuado: Indica o aproveitamento do aluno. Sera verde (aluno
aprovado), quando seu aproveitamento estiver acima de 70%. Sera
amarela (aluno indicado para Avaliacao Final) quando estiver acima
de 40% e abaixo de 70%. Serd vermelha (aluno reprovado) quando

estiver abaixo de 40%.

o Realizado: Indica o quanto das avaliacGes previstas ja teve a nota
digitada. Se a previsdo fosse de 4 avaliagdes e sé tivessem sido
digitadas 2 notas (uma com 40% do total + uma com 10% do total),
a barra azul ocuparia 50% da largura da coluna. Apds inserir as notas

de todas as avaliagdes do semestre, a barra
totalmente o espaco.

inferior (azul) preenche

033-ADMINISTRN,’.50!ADMINISTM§.&O GERAL > CONTABILIDADE GERENCIAL (2) > 2° 01 MANHA 1

Mome:  AMA CAROLINA DOS SANTOS VIDAL

Pontusde: I
Realizado: E———

Avaliagio Data Nota Porcentagem
az 15/01/2008 80 40.0
1 15/01/2008 10.0 40.0
Primeira Anterior Procima Ultima
Nota Acumulativa: 7.0 Nota Final: Retificacio: Aproveitamento Relativo: B8 % Faltas: 0

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

IMPRIMINDO A ANALISE APROVEITAMENTO

Voltando a tela de Rendimento Escolar, ao final, hd um icone para Analise de

Aproveitamento.

O docente deverd voltar para Rendimento Escolar descer a barra de rolagem
para visualizar a Analise de Aproveitamento, escolha se o relatdrio sera gerado em

ordem de chamada ou alfabética.

032-ADMINISTRAGAO/ADMINISTRACAO GERAL > CONTABILIDADE GERENCIAL (3) > 3° 01 MANHA 1
)= 139088  RAFAEL FERNANDES D AGOSTINO o[ 0%
57 140282 RAQUEL JORGE NESLADEK o [ 0%
15 140394 RENNAN LOMBARDI BORGES PINTO o[ 0%
52 140853 ROBSON KREKOWISKI o[ ] 0%
10 140229 RODOLFO COMAR o [ 0%
51 142515 SALETE MARIA RODRIGUES SDARES o [ 0%
7 142997 SAMIRA SILVA CUSTODIO o[ 0%
&5 129721 SHEILA DIAS RIBEIRO DE OLIVEIRA o[ ] 0%
) 140260  STEPHANIE RESZECKI FERREIRA DA o [ 0%
1 140250 TAMIRES RODRIGUES SANTOS o [ 0%
3 138391 TIAGO JATO o [ 0%
78 148437 VALERIAVIEIRA EM ATUALIZACAD. o[ ] 0%
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Abrird um arquivo em PDF com as notas dos alunos. O docente podera salvar ou
abrir o arquivo. Ao abrir vera o seguinte arquivo:

Universidade i . Emitida g
Metodista Analise do Aproveitamento -
de Séo Paulo
Curso Disciplina Le
[ 033-ADMINISTRAG AQ/ADMINISTRAGAD GERAL Il £910-CONTABILIDADE GERENCIAL | [
Docente AFAH
Perioda TumalPélo Turno Carga Hor.
s | ; [
Avaliag3o B E
Data 1501 1501
Aplicagbes | Individual | Individual
Porcentagem | 200 a0
sigha | B [ Peso
Obs:Faltas acumuladas até o més de outubro @ sujeitas a alteragdes
Avaliagdes Resultado
N Nome dofs) Aluno (s) i
is) (=) Watricula | T o NA AF RE |Faltas,
1_|KARINA NICOLAU DE LIMA 138148 g
2 |sTEPHANIE RESZECKI FERRERA DA 140280 o
3 |CAMIELE FRANCA DE OLIVEIRA 140085 L
4 |MONIGA GRISTINA DE OLIVEIRA MA 139028 o
5 |ciBELE SMOSINSKI 140240 &
© [NATALIALOPEZ BELAZ 138061 o
7_|SAMIRA SILVA CUSTODIO 142087 0
8 [LEANDRO PASSOS DE CLIVEIRA 138101 0
9 |LEANDRO FELIPE DOS SANTOS 140331 i

PROCESSO DE INSERGAO DE NOTAS

Para inserir as notas, o docente precisara:
10 - criar o plano de avaliagOes.
29 - publicar a avaliagdao na aula que deseja incluir as notas.

Uma vez publicada a avaliagao, é possivel inserir a nota por dois caminhos:

e Pelo caminho da aula
e Pela planilha de notas

INSERINDO NOTAS PELA AULA EM QUE A AVALIAGCAO ESTA PUBLICADA

Para inserir as notas pela aula onde a avaliacdo esta publicada, o docente devera
seguir os passos abaixo:

1. Entrar no contelddo da aula em que esta publicada a avaliacao.

e Data Conteddeo

El 1 16708 stividade de avaliacio 1

Primeira Anterior Proéocima Ultima

["__"] Liberadas para visualizacdo dos alunos

2. Entrar nas informacgdes da avaliacao.
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Primeira anterior Broxima Uitima

W Entrega

Frimeira anterior Proxima Ultima

R 1 25/05/2007

atde Entregue

o

Editar

E

Titule: Athvidade 1

compesigio: TRAE

Porcentagem composicio: 20.0

porcentagem avatiagie:  10.0

Metodologia: Teorica

Requer arquivo:

Descrigio: 1a. athvidade valendo nota,

Falsitipantds :
[2ur= Esmeves mean 3
LN KELLY DE FRETAS FERREIAS =]

£ X c

3. O docente devera clicar em “Notas e pareceres”.

4. O docente devera digitar a nota de cada aluno e, ao final, clicar no icone

de confirmagdo.

" arcamento e rotas— 1)

fvaliacan: W |

praze: 25/ Jun

Comentario oculto aos alunos

W* matric. TEmeE
1 125900 AUNE ESTEYES AERIN !
50,5 panto.

coment. oculto
war 3 possibiidace de dar mai

po Entrega Situacds

A i His

Motas

Parecer

Hra

coment. aluna
i

z 125874 ALINE KELLY DE FRETAS FERRERA

Comentario para
os alunos

coment. oculto

coment. aluna
Frova idéntica # da ana Lvi:al

E possivel deixar comentédrios ao alunos ou ocultos que somente outros
professores, tutores, poderdo enxergar.

ATENCAO: As notas com decimais devem ser separadas por ponto (.) e ndo

por virgula (,)

5. Uma vez digitadas as notas e confirmadas, bastara clicar para retornar.

013-ADMINISTRA‘;_5.0!ADMINISTM‘;EO GERAL » CONTABILIDADE GEREMCIAL (3} > 3701 MAMHA 1 > aula 1

Lancamento de notas ‘

Avaliagio: t1 Publicada: 15/.Jan

Prazo: 15/Jan

INSERINDO NOTAS PELA PLANILHA
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Quando ha avaliacbes publicadas, também é possivel inserir notas diretamente
pela planilha.

1. O docente devera clicar no icone NOTA, e para editar clicar no icone de
editar (letra E).

ESTATISTICA BASICA (3) > 3° 01 MANHA 1

Chi

D33-ADMINISTRACAO/ ADMINISTRACAD GERA)
Quadro de Motas

2. O docente devera digitar as notas e clicar no icone de confirmacao.

023-ADMINISTRACAC/ ADMINISTRACAD GERmnCONTAEILIDADE GERENCIAL (3) > 3° Of MANHA 1 > aula 1
1 Quadro de Notas ’
n®  Matricula Aluno 15fJan  15/Jan Mota acumulativa
75 138257 AMA CAROLINA DOS SANTOS VIDAL ==
75 141904 ARACELLE MENDES DE MATOS =
83 143051 BAUMA ANGELA SANTOS ez [
85 140272 BRUMA DE GODOY TAVARES 1
50 138550 ERUMA MARLA TAVARES LAURIANO =
70 139053 BRUNA RACUEL MAIMONE REZENDE 0
77 145415 ERUNO FRANK DOMINGUES [ |
73 140385 CAROLINA LOPES DE OLIVEIRA = 1T T 1
5 140240 CIBELE SMOSINSKI e |
3 140985 DAMIELE FRANCA DE OLIVEIRA | —

O docente decide se os alunos podem ver a planilha de notas ou nao.

3. Para liberar a visualizagdo para os alunos, o docente devera clicar no
icone “Liberar”.

033-ADMINISTRACAO/ADMINISTRACAC GERAL » ESTATISTICA BASICA (2) > 3° D1 MANHA 1

I - ()

n* Matricula Aluno 15/ Jan 16/Jan 16/ Jan 17/Jan 18/Jan
—— = — e —

7= 133287  AMA CAROLINA DOS SANTOS VIDAL abs gl iy e el
5.0 10.0 50 10.0 5.0

ATENCAO: Os alunos nao terdo acesso a nenhuma nota se nio for liberado
no Quadro de Notas

FERRAMENTAS DE COMUNICAGAO

As ferramentas de comunicagdo - Mensagens, Férum e Chat — ndo estdo presas
ao nivel da disciplina ou turma, ou seja, vocé ndo precisa entrar em cada disciplina
para ler as mensagens, todas chegardo a uma mesma caixa de entrada.
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MENSAGEM

Para abrir a ferramenta Mensagem o docente devera clicar no icone na parte

superior.
—
L - ® ... Dooente Presencii| we
.._——..-? —L& ,_-Ll M M A—m. 2007 - 1° S2m. E3

Sera apresentada a caixa de entrada onde constardo os e-mails recebidos.

Deve ser verificado que o tamanho maximo de armazenagem de mensagens é

de até 1080Kb.

= (J
O e b Tw A A%
o e kW LN
Novidade MNota Materfais Mensagem Chat Forum
= Curso Disciplina Turma Aula Safr
Metodista > :
031-ADMINISTRACAO/FINANCEL...
sl % + -
[T Receber cdpis das mansszans por = mail
De Assunto Data| Tamanho
i Ly ERICA {Ahuno) 11/03/08 19:56 330 bytes
Entradg PATRICIA (4 Mensagens pina de Ansiise 08/03/08 12:00 2kt
Emiads] PAstas h
DANIELA (Al recebidas 05/03/08 14:10 kb
Rascunhos [ 1] M ERica (Ahuno) 29/02/08 13:07 418 bytes
Minhas pastas [l [ mozar Aduno) PRAZOS MEDIOS - ATIVIDADE A SER ENTREGUE EM 27/02/2008 17/02/0809:24 278 bytes
[ JuLlana (Auno) RES: 7 semastre 19/02/08 09:15 kb

Clicar no assunto da mensagem serad exibido a Descricdo da mensagem logo
abaixo da listagem de mensagens, e ird ativar os botdes: Imprimir, Encaminhar,
Responder, marcar como Mensagem nao lida ou Excluir.

Imprimirh

Clicar em DE, DATA ou TAMANHO estard mudando a ordenacdo das mensagens,
por ordem alfabética data ou tamanho.

I entrada Iseleqone vI ® o2
¥ Recener cpia das mensagens por &-mail
Assunto
O BRUNAT = (Aluno) Inicio das aulas 24701708 15:42 1kb
|| R A e— 1] teste 18/01/08 16:23 137 byres
Frimeira Anterior Proocima Ultima
Descricio Mensagem & & ZH M X
= P —
Inicio das aulas Destinatarios
|
10 das aulas Inicio das aulas Inicio das aulas Inicio das aulas Inicio das aulas Inicio das aulas Inicio das aulas
as aulas Inicio das aulas Inicio das aulas Inicio das aulas Inicio das aulas Inicio das aulas Inicio das aulas
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‘ ESCREVER E ENVIAR UMA NOVA MENSAGEM

1. Para criar uma nova mensagem, o docente devera clicar no icone “Nova

Mensagem”
(=) . oo : ..
Novidade Materiais Mensagem Chat Fory
Metodista Curso Disciplina Turma Auila

031-ADMIN lI\"RAi;AOf FINANCEI. ..

F=E k-

@ [ Receber cipis das mensagans por -mail
&lflnva Mensagem| De Assunto
[rmizaice Moo-agem [T ERica (Ahana) Presenca 05/02
ftada [T PaTRICIA {Aluna) RES: Materisl da disciptina de Andlise
Enyiddas T oaiELs (Auna) Férum
Rascunhos [ 1] N Emica tAuno) Presenca
Minhas pastas (i) [T mozZAR (Ahuno) PRAZOS MEDIOS - ATIVIDADE A SER ENTREGUE EM 27/02/2008
T JuLiama (Aluno) RES: 7 semestrs
Frimeira Anterior Fréxima Ultima

CmD < b - %

Definir os destinatarios.

2. Clicar em “Para” para selecionar os destinatarios.

COETEES e~ 7 ~

N

Para: ’

Assunte: |

r Enwviar cépia para email dos alunos

CEITTEEES + X

Frimeira Antsrior Préximas Ultima

[+ | Tamanho

Vocé poderd enviar mensagem para qualquer ator relacionado a um dos seus
cursos e turmas. Veremos um exemplo de mensagem aos alunos.

3. O docente devera selecionar o curso, a disciplina, a turma selecione o
perfil para quem vai a mensagem, no caso Aluno e clicar em “Executar”.
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e [H

Curso

I 033-ADMMSTRACAD/ ADM NSTRACAD GERAL e |

Disciplina Imﬁ.ﬁsnu BASICA (3} 'I
Tusémia |3=o1 BAANHA 1 vl

o :
Usudrios
Para ‘,{

S3o mostrados como usuarios todos os alunos da turma.

4. Para selecionar todos os alunos o docente devera clicar no primeiro aluno
rolar a barra de rolagem até o final pressionar a tecla Shift e clicar no
ultimo aluno, por fim, clicar no icone + (Adicionar) para incluir todos na
lista PARA.

5. Para selecionar de forma aleatéria clicar no aluno desejado, apertar a
tecla Ctrl e clicar em cima dos outros alunos com a tecla pressionada,
por fim, clicar no icone + (Adicionar) para incluir todos na lista PARA.

Palo Ij

i |ul:-ﬁ.mum&;&ammuﬂm{_&n GERAL ﬂ
Disciplina Imn.ﬁsnu BASICA I3} vI
Turma

3° 01 MANHA 1 [
Perfil i =R 4

Usudrios

A A TAVARES LALRIAN

ERUMA RAQUEL MAMONE REZENDE

Para x
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Usudrios

ERUMA DE CODOY TAVARES
ERUMA MARA TAVARES LAURAND
BRUMA RAQUEL MMMONE REZENMDE vI

AMA CARDLINA DOS SANTOS VIDAL [Aluno)
ARACELLE MENDES DE MATOS [sluno}

ERUNA ANGELA SANTOS [alunc) @
Para

Para excluir qualquer aluno da lista o docente devera clicar no nome do aluno
que consta em Para e clicar no botdo Excluir.

6. Para selecionar os demais docentes da sua disciplina, o docente devera
selecionar o perfil “Docente” e executar. Para os outros perfis devera
fazer o mesmo processo, alterar somente perfil e clicar em Adicionar.

oo, Ioz:-AanSTmi{:.fmuma.c_iﬁ GERAL vI

Disciplina Iam.ﬁsnu BA=CA (3) vl
T |3=01 MANHA 1 vl

Perfil

Usudrios CODRDEMADOR

CODRDEHARDE FOLO
LALRIAND

REZENDE

TS VIDAL [Alunc)
MOMTOR PRESENCIAL haTCS [Muna)

MONTOR POLD [skunc)
Para x
PRODUCAD EAD hRES [Aluno)
SECRETARA LAURAND [Suna)
Tutor
voluntario

7. Com os destinatarios escolhidos, o docente deverd salvar a lista de
destinatarios para a mensagem.

Stn Iseeeciorie ﬂ

Disciplina m

8. O docente devera digitar o assunto e a mensagem.

9. E possivel também enviar cépia da mensagem aos e-mails dos alunos,
embora sé receba aqueles que tenham o e-mail cadastrado corretamente
na Metodista e ndo tenham anti-spam.
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T =

Para:

S —

@ Enviar cdpia para email dos alunos
Materiais Didaticos + X

Primeira anterior Proxima Ultima

o o8

E &

|
b
=

Aulas

O SIGA ndo aceita anexos como os sistemas de e-mail, porém é possivel vincular
arquivos do seu banco de materiais, clicando em adicionar ao lado de “Materiais
didaticos”.

10. O docente devera clicar em “Adicionar”:

Materiais Diddticos ‘ ht

Adicionar

11.E na tela Vincular Material selecionar o desejado e clicar em “Salvar”.

Yincular Material

Armazenamento Descrigiot
Aplicacio das derivadas

10,03 /2006
p em adm e econ.

— EEAT Y i £

12.Para enviar a mensagem, o docente devera subir até o inicio da mesma
e clicar no icone a esquerda Enviar ou se preferir somente salvar a
mensagem para enviar posteriormente clicar no Salvar Rascunho.

033-ADMINISTRACAO/ADMINISTRACAC GERAL 3 ESTATISTICA BASICA (3)

Enviar Mensagem

Enviar

Para:

ORGANIZAR
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O docente pode organizar suas mensagens em pastas particulares dentro de

Minhas Pastas.

O docente devera clicar em Minhas pastas.

T €T

Uso: 2Kb de 108DKD

Caixa de Mensagem
Entrada
Enviadas

Rascunhos [2

Minhas pas o

alunos
coordenador

Minhas pastas

-

Primeira anterior P

Na tela a seguir podera colocar o nome da Nova pasta e clicar em Adicionar.

T T

Uso: 2Kb de 1080Kb
Caixa de Mensagem
Entrada
Enviadas
Rascunhos [2]

Minhas pastas fa
alunas

coordenador

Titulo
X alunos
* «coordenador

Primeira Anterior Proxima Ultima

Quantidade

O docente podera mover qualquer mensagem para as pastas criadas clicando no
Box na frente da mensagem especifica e na parte superior selecionar a pasta

desejada

E a qualquer momento poderd retornar a mensagem das Minhas pastas para

Entrada.

Uso: IKb de 1080KE

Entrada

Enviadas

coordenador

=

Primeira Anterior Proxima Uitima

Descrigao Mensagem =

o ZE M R

: (Auno)

FILTRO

Para utilizar o filtro para mensagens o docente devera estar na pasta Entrada ou
em Minhas Pastas, devera clicar em Adicionar Filtro.
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O 3 k() =

I_ Receber copia das mensagens por e-mail = -
Adicionar Filtro

Na tela Filtrar Mensagens o docente devera selecionar as opgoes e salvar.
P
Filtrar Mensagens ! P

Perfil: I AMuno j

polo: [ =]

Disciplina: Imq."nr_As ADMIMSTRATIVAS - FASE 1 {3} v|

Turma: |J=m MANHA 1 vl

FORUM

O férum é uma ferramenta que pode ser utilizada tanto na aula como fora do
hordrio de aula, as informacGes |a contidas ficam armazenadas e podem ser
consultadas pelos alunos enquanto estiver habilitado.

CRIACAO DE UM FORUM

Para abrir a ferramenta Forum o Docente deverda clicar no icone na parte
superior.

Mg

Mensagem Chat

Docente Presanciz vI

2008 - 17 Sem. bt

1. Para criar o forum ndo é necessario estar em nenhuma disciplina, o
Docente devera clicar em adicionar:

2. Preencher as informagGes conforme figura abaixo:
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-
Terns: v tete | Data bnicio: 1370172008 B 5

Data Término: [5101/2008 |7
Comentirio: -

Fdrum teste

3. O Docente devera rolar a barra de rolagem para escolher o Curso, a
Disciplina e a Turma que irad participar do férum. Selecionar os alunos e
mover para a coluna: Participantes. Poderd ser escolhidos outros
participantes como docentes e convidados (que devem ser previamente
convidados pelo Diretor do curso).

Permitir Filtro Por Turma: [~ pgrsala: [

Participantes

Cursos: I 033-ADMINSTRACAD/ ADMNSTRACED GERAL j
Disciplina: ESTATISTICA BASICA (3} 'I
Turma: 3° 01 MANHA 1 vl /

Alunos

Nio Participantes:

ANA CAROLINA DOS SANTOS VIDAL
ARACELLE MENDES DE MATOS
BRUNA AHGELA SANTOS

ERUNA DE GODOY TAVARES
ERUNA MARIA TAVARES LAURIANG
RRIMA RACHIFL MAIMONE REZEMDE

4. Para confirmar clique em “Salvar”.

CrrE— O

Tema: |Fc'-rum teste |

Apds a configuracdo a tela Forum mostrara a quantidade de foruns criados, o
tema, o inicio e término, a opgdo para desabilitar o férum, resumo de quantidade
de respostas e o E para editar as informacdes.

Fdrum
Féruns Criados
Tema Inicio Término Habilitado Respostals) Editar
Férum teste 23401 /2008 31/01/2008 W 0 E

Para acessar o forum criado o docente devera clicar no tema do forum.

CHAT
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O Chat é uma ferramenta que pode ser utilizada tanto na aula como fora do
horario de aula, contanto que o docente fique on-line no horario configurado para
acompanhar o chat.

As informagdes nao sdo gravadas por isso se o docente fechar o chat ou ficar
muito tempo sem utilizd-lo o chat se desconectard perdendo todas as conversas,
mas é possivel salvar as conversas antes de desconectar.

O docente pode também suspender e habilitar novamente a participagdo de um
usuario no chat, congelar ou retirar o participante definitivamente da sala.

CRIACAO DE UM CHAT

Para abrir a ferramenta Chat o Docente devera clicar no icone na parte superior.

&
. -'. Dpoents Fresenci: vl
M JE. M 2008 - 1° Sem. vl
Féarum

Mensagem

1. Para criar o chat ndo é necessario estar em nenhuma disciplina, o
Docente devera clicar em adicionar:

S O

2. Preencher as informacgdes confirme figura:

L s Data Iniclo: [z370172008 | e T o

Data Término: [23/01/2008 || 8] / Hora Término: /
Participantes it
Curso: Io:s-mumimmmn:r ip GERAL j /

Disciplina: Ia‘m‘n’sncn BASICA (3} vl
Turma: I 3701 MANHA 1 |+ l/

Alunos

Mio Participantes: Participantes:

ANA CAROLINA DOS SAMTOS VIDAL
ARACELLE MENDES DE MATOS
BRUMA ANGELA SANTOS

ERUMA DE GODOY TAVARES

BRUNA MARLA TAVARES LAURIANO
ERUHA RAQUEL MAIMONE REZENDE

3. O Docente devera clicar rolar a barra de rolagem para escolher outros
participantes como docentes e convidados (que devem ser previamente
convidados pelo Diretor do curso).

Manual SIGA 2.0 para Docentes
66



Universidade

Metodista

de S5ao Paulo

Tema: [novo chat

Docentes

Data Inicio: [23/01/2008 |5
Data Término: 13,01 /2008 || 7]

Hora Inicio:
Hora Término:

MNio Participantes: Participantes:
ALMIR MARTINS VIEIRA (COORDEMADOR) = I
J0AQ JOSE GUILHEM FERMANDES (DOCENTE PRESEMCIALY
LUIZ SILVERIO SILVA (DIRETOR) ;I
>>|
<<I
Convidadas
MNio Participantes: Participantes:
1SABEL FERREIRA (SECRETARLA) = I
JULIAHO RIBEIRO (MOMITOR PRESEMCIAL)
< |
>>|
<<|

4. Para confirmar devera clicar em “Salvar”.

Movo Chat

Apds a configuracdo a tela Chat mostrara a quantidade de chats criados, o tema,
o inicio e término, o autor, a opcdo para editar o chat, e o botdo Excluir.

Frimeira anterior Fréxima Ultima

Chats Participante

Tema Inicio

Frimeira anterior Préxima liltima

Inicio Término

23/01/08 10:10  23/01/08 12:00

Término

Autor

JOAD FERNANDES

Autor

Editar Excluir

Para acessar o chat criado o docente devera clicar no tema do chat.

Essa sera a tela onde o docente podera interagir com os participantes do chat.
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/2 J0A0 JOSE GUILHEM FERNANDES in Novo chat7812 - Windows Internet Explorer.

RealChat ISP Edition 5.0, Build #617 JOAO JOSE GUILHEM §

Bem Vindo ao Chat do Siga2!

You enterad Novo chat7812. 1

Ao lado direito (1) estardo os nomes dos participantes do chat.
Na parte inferior (2) os participantes devem escrever seus textos.

E possivel salvar a conversacdo clicando em Save conversation.

Na tela de participantes o docente poderd clicar em cima do nome do aluno que
estiver participando com o botdo direito do mouse para as agoes:
e Whisper: mandar uma mensagem com aviso.
e Private chat: abrird uma nova tela de chat somente para o selecionado.

e Block user: Bloqueia o usuario, ele continua visualizando a conversa, mas
ndo pode enviar mensagem.

Private chat

Block user
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