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Prezado professor,

A Metodista vem gradualmente implementando sistemas que facilitam a interacao
entre alunos e professores, bem como a disponibilizagdo 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 mdos € 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 na
versdao 2.5, desenvolvida por uma equipe interdisciplinar de professores-tutores,
docentes, coordenadores, diretores e funcionarios. Vale ressaltar que os recursos aqui
apresentados referem-se a versdao para do primeiro semestre do ano de 2011. Além
deste manual, temos a sua disposicdo alguns arquivos, ambientes e canais de

comunicagao para lhe auxiliar na melhor utilizagdo da ferramenta:

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

e Email: suporte.siga@metodista.br

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

Pro-Reitoria de Graduagao

Manual SIGA Docente - Graduagdo


http://www.metodista.br/
mailto:suporte.siga@metodista.br

Universidade

Metodista

de Sao Paulo

Indice
PORTAL DO ALUNO/DOCENTE
Como acessar
Duvidas frequentes sobre o acesso .
Dentro do Portal do Aluno/Docente .

Alterar senha
PN e Lol o I o T ool =T o | IS SO PP PPUPOURON 6
SIGA - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE APRENDIZAGEM 7
Selegdo de Perfil
NOVIDADE

MATERIAIS
Criar pasta de armazenamento
Enviar materiais ao banco
Alterar o arquivo de pasta
Substituir um arquivo por uma nova versdo.
Excluir um arquivo
Publicar um material em aula a partir do banco de materiais

MENSAGEM
Escrever e enviar uma nova mensagem
Organizar Mensagens
Filtro

Quadro resumo...
PLANO DE ENSINO

PLANO DE ENSINO ESPECIALISTA
Editar o plano de ensino especialista para sua turma
AULAS
Criar aula
Mensagem na aula
Publicar Material
Criar Tarefa
Langamento de Pareceres
Dar retorno ao aluno no préprio arquivo
Proibir o envio atrasado de Tarefa
Publicar Avaliagdo em Aula
Publicar Férum, Chat e ELLUMINATE
Liberar a visualizagdo da aula para os alunos
Replicar aulas
ADMINISTRACAO DE ALUNO
Consultar perfil de aluno..
Listagem de alunos
Reconhecer novos alunos
SUBTURMA
ADI\/IINISTRAC;EO DE ATIVIDADES
RENDIMENTO ESCOLAR
Visualizar o rendimento escolar dos alunos
Imprimir a andlise aproveitamento
PLANO DE AVALIACOES
Inserir o plano de avaliagGes
Criar composi¢do
Criar avaliagBes pertencentes a uma composi¢do
Criar avaliagdo final
Replicar plano de avaliagdes ...
Publicar avaliagdo em aula...............
Proibir o envio atrasado da avaliacdo.
Processo de insergéo de NOTAS
Inserir notas pela aula em que a avaliagdo estd publicada..
Inserir notas pelo quadro de notas
FECHAMENTO
Fechamento de turma
Diario Final ....
Rendimento Escolar - Aluno
RetificAgEO de NOLG.......c..ccveeveeireeieeeieeieeie e s

Manual SIGA Docente - Graduagao



Universidade

Metodista

de Sao Paulo

PORTAL DO ALUNO/DOCENTE

COMO ACESSAR

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

2. Clique em Portal do Aluno/Docente:

{2 Portal da Metodista — Universidade Metodista de 530 Paula - Windows Internet Explorer _(o] x|
e R et metodistabri [=fl#2 (x| 2|

) »
S5 A Portal da Metodista — Universidade Metodista de S80.., | | i -

AH Répido  Acessibilidade  Fale Conosco

Universidade
1 1 -
Metodista sy \ |- G busear
de Sao Paulo . ¢ -
I
Sobre a Metodista Comunidade Biblioteca Colégio Editora Sala de Imprensa Como chegar Webmail

Processo Seletivo - [ e————— =
: —_ pe==x -
hrea do Aluno ___ = mevopis !

Biolégicas e Saide 5
\ | Amelhor universidade no Grande ABC e a 3" colocada

Portal Aluno) Docants

Comunicacio ’
S no Estado de S&o Paulo dentre as universidades Servicos académicos

|| Humanidades nao-piblicas. Aalizacio da Sanhas
4 Negécios
foy Neo 8 " ”
| Exatas e Tecnologia AprendiEagen
Pés-Graduacio Destaques aaen .
Atualizacio Processo Seletiva: 20 Ciclo ds Palestras do
Profissional 5 inserigdes 2 partir d= CAGE cAGE EAD
Pt I E Modalidade a Disténdia
Pastoral Faculdzde awilia na

Curzos ¢= Atualizagdo

Profissianal 2009 K c=slereses <o Imposto de
Renda 2009 [ Portal capes

Coordenzdor de Portal da Metodista afztace
Gastranomia £ referéncis % por fzlhz 23 Embrarel Acesse a base de dados
-

na Veja

Handebol: Metadists Ultimas vagas: Brogramz
S30 Barnarde vence pele Intzrnacional de
are s il

Universitaria
Publicacbes

Esportes

Educacéo a Distdncia Atendimento Online

WX

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

* Portal Metodista Diividas freqientes ?

Metodista

Usuario ||

Senha |

¥ Esqueci minha senha

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
graduacgao;
b) Ter em maos o Usuario e a Senha;

e O que é o Usuario e a Senha?

O Usuario é composto de seu primeiro nome e sobrenome separado por ponto (exemplo: Abrado
Domingos Braganga - corresponde ao usuario: abraao.braganca). Em caso de homénimo, é
acrescentado um numero, exemplo: abraao.bragancal. A senha é composta por oito caracteres
numéricos, ndo sendo possivel utilizar letras e caracteres especiais. E de uso pessoal e
intransferivel.

e E quando nao recebi o Usuario?

Os docentes recém-chegados na instituicdo, que ainda ndo receberam um usuario para acesso
ao Portal e, conseqlientemente ao SIGA, devem procurar a Coordenagao de Curso, que dara os
encaminhamentos necessarios para que esta situagdo seja resolvida com a maior brevidade.
Enquanto a sua efetivagdo no quadro funcional da instituigdo e respectiva alocagdo a disciplina
estiverem em processo, vocé ndo tera acesso ao Portal, ou terd acesso, mas ndo vera
nenhuma disciplina.
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e 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 enviado para
seu e-mail cadastrado uma nova senha.

& Portal Metodista Diividas freqiientes ?

Metodivia

Uauéﬁol

Senha

I ? Esqueci minha senha

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

a) Apds a troca de senha no Portal é necessario aguardar a atualizagdo que ocorrerd no
maximo em 15 minutos, ou;

b) Quando a mensagem de senha invalida 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.

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

Verifique se sua caixa de correio esta cheia, e se ha alguma configuragdo para AntiSpam.

¢ O que fago para acessar o Portal pela primeira vez?

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

A validade da sua senha de acesso ao Portal Metodista expirou.

Vocé devera alterar a sua senha para poder continuar.

Usuzric |I\OME.SOBREI\DME |

Senha Atuzl [SENHA ENVIADA POR E-MAIL |

Nowva Senha | |3 Confirmacido |3

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

| Salwar | | Limpar | | Fechar |

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

Todo docente tem direito a uma conta de e-mail da instituicdo, que é gerado automaticamente
por ocasido de sua contratacdo. Os docentes contratados ha mais tempo, deverdo fazer a
solicitacdo junto a coordenacdo do seu curso. A coordenacdao deve entrar em contato com o
Departamento de Gestdao de Pessoas.

ATENCAO: Para outras davidas entre em contato pelo e-mail de suporte ao
sistema Siga suporte.siga@metodista.br, detalhando sua diavida e informando
seu nome completo, a faculdade que esta vinculada e o nimero do registro
funcional na Metodista.

DENTRO DO PORTAL DO ALUNO/DOCENTE

A tela inicial do Portal contém opcGes para acessar o SIGA, acessar o site de Apoio
Docente e alterar sua senha.

ALTERAR SENHA
Manual SIGA Docente - Graduagao
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Na primeira vez que vocé acessar o Portal devera alterar sua senha. A senha expirara
a cada 3 (trés) meses por motivos de seguranga. A cada expiragcdo, vocé precisara gravar
uma nova senha.

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

Universidade . Matricula -
Metodista
e de Sao Paulo Nome do Docente :

Bem-vindo ao portal do docente!
Prezados/as

Doosntz v

A Metodista disponibiliza dois servigos on-line a fim de auxiliar os
. . usudrios do SIGA, a Ouvidoria-SIGA que € um formulario que
Avaliacdo Institucional i, . :
possibilita ao aluno e docente esclarecer dividas, enviar
e sugestdes ou criticas referentes a plataforma e as Dicas do SIGA

que auxilia em algumas questdes técnicas,como configuragbes e
Alterar Senha formas de acesso

—_— ‘/ Acesso aos resultados da avaliacio Institucional,
erisien
site

Principal

0 docente EAD deve clicar no link Avaliagio Institucional EAD ao

saquro lado esquerdo da tela e o docente da Graduacdo e Pés-Graduagao

s vy Lato Sensu devera clicar em Avaliagdo Institucional para

h‘m!}k@(ﬁ consultar a Avaliagdo das Praticas Pedagdgicas realizada em
Adube a

novembro/2008.
2. Digite a senha atual e a nova senha. Depois, repita a nova senha para garantir
gue vocé digitou corretamente.
OBS: a senha deve ser numérica de 8 digitos.

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

Universidade Matricula :
Metodista
o de Sao Paulo Nome do Docente :
Alterar Senha
Docente |
Senhs Atusl 1

Principal
\Avaliagio Institucional Meova Senha |:|
SIGA Confirmacio da senhz [ ]

Apoic ao Dacente

Alterar Senha

RH rapido
Sair \/ o
CrISIZIT
Site *
seguro

Clque & verifique Nova senha deve sgrmm iI.IiI

FaY o Adobe

aobe__ Rea

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
opcdes do menu a esquerda para continuar a navegar.

ATENCAO: Se vocé sair do sistema, é possivel que a nova senha ndo funcione
imediatamente, pois para a utilizacdo da nova senha é necessario aguardar a
atualizacao que ocorrera no maximo em 15 minutos.

APOIO AO DOCENTE

O Programa Metodista de Educacdo 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 criagcdo de seus
materiais sem a necessidade de pagar Direitos Autorais), noticias, artigos, bibliotecas
virtuais e sugestdes sobre seguranga para o seu computador, dentre outros.

Manual SIGA Docente - Graduagao
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P ‘l ‘ll I& http:/ fwwe. metodista.br/atualiza _'J

l home — Universidade Metodista de 580 Paulo | I @i
Instituto B\
Metodista s Programa Metodista de
de Ensino Superior @ Educacdo e Desenvolvimento

Biblioteca Webmail | Portal da Metodista Intranet

— = 0 Atualiza oferece oficinas e curses comeo
M Apresentagao proposito de ajuda-lo a lidar com novos desafios Préximos cursos
impostos pelas mudancas ocorridas no cenario social,
m Cursos principalmente na educacéc. Conhega nossa
proposta € inscreva-se! Contamos com vocé! Capacitacio Técnico
Docentes Administrativo - Entendendo

SIGA = SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE APRENDIZAGEM

O SIGA - Sistema Integrado de Gestdo de Aprendizagem - é um Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA), ou seja, um espaco virtual de interacdo entre alunos e professores.
No SIGA, o docente preenche o Plano de Ensino das disciplinas, deixa materiais em
formato digital para os alunos, apresenta o cronograma e descricdao das aulas e
avaliagbes, disponibiliza notas, acompanha o aproveitamento dos alunos, troca
mensagens com a turma, cria foruns de debate e requisita tarefas (em arquivos digitais).

E possivel acessar o sistema SIGA através dos seguintes browsers: Internet Explorer
versao 6.0 ou superior, Mozilla FireFox (PC e Mac) e Safari 2.0 (PC e Mac). O layout da
“pagina” do sistema esta com a visualizacdo de video 1024x768.

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

Bem-vindo ao portal do docente!

Docenis » Prezados/as
Principal A Metodista disponibiliza dois servigos on-line a fim de auxiliar os
liasaaastitucional usuarios do SIGA, a Ouvidoria-SIGA que € um formularic que
SIGA possibilita ao aluno e docente esclarecer dividas, enviar

sugestdes ou criticas referentes a plataforma e as Dicas do SIGA,
que auxilia em algumas questées técnicas,como configuragdes e
formas de acesso

e ente

Alterar Senha

RH rapido
Sair Acesso aos resultados da avaliagdo Institucional,
V‘:"I iSl}_',ﬂ 0 docente EAD deve clicar no link Avaliacdo Institucional EAD ao
séifo lado esquerdo da tela e o docente da Graduacdo e Pés-Graduacio
Chque ¢ veriique Lato Sensu devera clicar em Avaliacdo Institucional para

"‘@rAdodb;H consultar a Avaliagio das Praticas Pedagdgicas realizada em
adobe __Real novembro/2008.

Ou diretamente no site da Metodista, clicando em SIGA - Ambiente de Aprendizagem.
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/= Portal da Metodista — Universidade Metodista de 530 Paulo - Windows Internet Explorer -10 5‘
4,
e [ nepimn metodistabr) =] 4] x o~

5% J4 Portal da Metodista — Universidade Metodista de S30..,

| -

RH Répido Acessibilidade Fale Conosco

Universidade

L\ -

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

Processo Seletivo

e <2 e Metodists gz A2 7 =l
Area do Aluno 3 @m!roﬂﬂh =

o

Biolégicas e Saide G Acesso Restrito

i -
Gomunicacao Amelhor universidade no Grande ABC e a 3" colocada Portal AlUNG/Docente)
Humanidades ‘)b

no Estado de S3o Paulo dentre as universidades Servias acaddmicos
néo-publicas. Atualzagaa da Sannas

Negécios

Exatas e Tecnologia
Poés-Graduacio Destaques
Atualizacio
Profissional

Pastoral .
Universitéria w
Publicacées i !

Portal CAPES
Acesse a base de dados

<lo - n = Atendimento Online

Esportes

Educacéo a Distancia

Sera entdao apresentada a tela de acesso ao SIGA. Nessa tela digite o Usuario, a
Senha e utilizados no Portal do Aluno e clique em “OK".

4% Acesso Siga

Esqueceu sua senha? Clique aqui.

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

SELEGAO DE PERFIL

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

funcOes 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 » seiscicne 'I

25maTs
Metodista G
W Informagées tteis

Bem-vindo(a) ao Siga 2.0!

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

25

Metodista

Selecione o Perfil » | =

Bem-vindo{a) ao Siga 2.0!

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 mesmao.

Manual SIGA Docente - Graduagao
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Curso

Curso
PGR - Faculdade de Administracio e Economia

10713 - GESTAD DE IMPOSTOS E CONTABILIDADE TRIBUTARIA

RR - Faculdade de Administracio e Economia

NOVIDADE

Na ferramenta Novidade poderd apresentar conforme a escolha referente: Tudo,
Mensagem, Tarefa e Avaliacdo e Administracao de Alunos.

= > QoEntE Brasenciz ¥
- | B A= AN AX e

MNovidade § Materiais Mensagem Chat Forum 28m02Zs
0 Discip
03£-CIENCIAS COMTAREIS
dade v
Apresentar ff] Tude -
% Toda: 25 no - i
Manzagem
" Novidades | Tarsfs |E

Avaliscio
dministragio de Alunos

Adm. Alu

DisciplinaTurma Mowvos Alunos

EIMLILA-C_»EC EMPREZARIAL AVANCADA (&) - 87 01 NOITE 7

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

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

MATERIAIS

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

2005 - 17 3EM,

Curso
PGR - Faculdade de Administracic e Economia
10722 - GESTAQ DE IMPOSTOS E CONTABILIDADE TRIBUTARIA

RR - Faculdade de Administracic e Economia

021-ADMINISTRACAD. FINANCEIRA

No Banco de materiais as seguintes informagdes sobre os materiais sdo armazenadas:
o Data de Armazenamento: data em que foi armazenado o material;

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

Manual SIGA Docente - Graduagao
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¢ Tamanho: tamanho do arquivo em Kbytes;
CEEETED + XG5 P @

Ordenar purl Zelacione j Frocurar purl | q L

= 'n:-",‘l'."-'.a.beria.is
B [Dlcontabilidads Gerencial

3 &F.E 14705/ 2008 - Apostila de Contabilidade Gerencial 3o. 5. ADM - doc - 2 - 296 kb
—
| T . p_— . . T A,
(i &E I.aCNETQE prova - dec |I:o Kb - 17/06/2008 1 T T
| ‘ 21009/ 2008 A demanda 2 sua andize - doc - 1 - 1041 kb - 2100572008
]

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

CRIAR 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 Administragao de Pastas.
+ XC5P H®@

—
Ordenar por| Sslzcions - Procurar pur’_

= Il',‘ll Materiaiz

B [Dcontabilidade Gerencial

I S

l_ l 14/05/2008 - Apostila de Contabilidade Gerencial 3o. 5. ADM - doc - 2 - 29% kb

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

Administragdo de Pastas '/ )

=] Materiais

[ <ontabilidaYe Gerancial

B Materiaiz
7] Contabilidade Gerencial

Pasta Selecionada Materiais x

|lﬂmra pasta |_.. rna noite |l

Ao clicar no botdo mais ao lado da pasta

principal Materiais ird expandir mostrando a
pasta criada.

A Inclusdo efetivada com sucesso. |

Administragio de Pastas R

@ Materiais
[T Cantabilidade Gerencial
L Turma noite

Fasta Selecionada x

MNova pasta | |

Manual SIGA Docente - Graduagao
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ENVIAR MATERIAIS AO BANCO

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

pEH®

ovo Material

Ordenar purl Eglzcions j Procurar |:cr| | q L

Meus materiais

B lMateriais
B [l contabit
CyE

2. Selecione a pasta onde sera armazenado o arquivo, coloque uma descricao
gue 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 operagao.

Novo Material 0 R

& [ Materiais

[T Contabilidade Gerancial

08 - Apostila de Contabilidade Gerencial 3o 5. ADM - doc - 2 - 296 kb

7] Tur ma noite

Pasta Selecionada Turma noite l

Descricao

Localizar Arguive Procurar... |

0 nome do arguivo nic deve possuir espacos em branco.

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

ALTERAR O ARQUIVO DE PASTA

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

| A Inclusdo efetivada com sucesso. |
L

Meus materiais

Ordenar por| S=l=ci

Descricio
Turma noits Teste
B [ #aterisis

—

L Turma noite

Pasta Selecionada Contabilidade Gerencial

SUBSTITUIR UM ARQUIVO POR UMA NOVA VERSAO

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

Manual SIGA Docente - Graduagao
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FRCEPE®
Ordenar purl Selecions vl Procurar pur| | q L
= '.:"'_j'_r.'.ateriais
[]<Contabilidade Gerencial
B i Tumesgits
|_ 5/05/200% - Teste - ¥ax - 1 - ¥ kb
Il L Sobrepor material didatico aliss - doc - 1 - 1041 kb - 21/09/2007

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

2. Repita o procedimento de envio de arquivo.

Sobrepor material J S}
Fasta Turma noite
Dezcricio Teste A‘ |
Localizar Arquive |C\Documents and Se Procurar...

0 nome do arquive nio deve possulr espacos em brance.
O sistema mantera o arquivo identificado agora com novo nimero de revisdes.
A cada mudanca de pasta também é identificado como uma revisao do material.

B [CimMaterisis
[T Contabilidade Gerancial
= 'n::.l'_ rma noite

r '-'b 25/ EJ‘CCE'-_e-ste-kb

EXCLUIR UM ARQUIVO

Para excluir um arquivo em Materiais, o docente devera selecionar o arquivo e clicar
no icone “Excluir material” a frente do nome arquivo.

Meus materiais

Ordenar purl Zelacions j

= 'n:.’._l.ll.h'.ateriais
[ u._o"tabilidadeﬁere"

a
- 5/05/200% - Teste - xisx- 2 - G kb

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 selecionar o material
desejado e clicar em Publicar material na aula.

w = L E
Publicar material na aula

Itrdenar purl Zelzcions Procuar pur| | q L

=2 'L__:J' Materiais
] Contabilidads Gerancial

Manual SIGA Docente - Graduagao
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2. Selecione o curso, disciplina e a turma, o sistema ira buscar todas as aulas

que foram criadas, selecione as aulas que deseja publicar o material e clique
em Adicionar.

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

Clique em Confirmar Publicacdo do Material para efetivar a publicagao.

R

irmar Publicacdo do Material|

Comentdric |_E =TE

LY
Curzo: [ o38-ciEncias conTageis \ |

Disciplina: | SIMULACAD EMPRESARIAL Avangal 6) v

Turma: IEF 01 HOITE vI

Apresentacio dos procedimentos

Aula: 4= >

Para remover o Material publicado o docente tera que acessar a aula onde foi
publicado o material, selecionar o material e clicar em Excluir.

Detalhe da Aula Material Tarefa Avaliagdo Fdrum Chat

@l Armazenamento Descricio Comentiric Rewvisio Tamanho Publicacio

2040772 sxercicio_fi_-_7_srros_-_gi-micro.pdf 1 143 kb 040272009

< I Teste TESTE 2 Fkb 25/05/2009
N

Somente dentro da aula é possivel remover o material.

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

@ < |
(X J f§ E Docente Presenciz ¥
A ; 2010- 1 . o

e —— 2 ¢ s2m
Sera apresentada a caixa de entrada e os e-mails recebidos.
Perceba ao lado esquerdo o tamanho maximo de armazenagem.
[l %+ -
& ‘%‘;& \ﬁ [T Receber copia das mensagens por -mail
s0: 181Kb de 1080KE [Z] De Aszsunto Data) Tamanho 2
el = l_ RAPHAELA FERMANDA PEREIRA SOARES (Aluno) Hota 04/12/09 20:21 316 bytes
Entrada {3 [T DARIC BONNA JUNIOR (Alunc) RES: P2 - Apresentacio 30/11/09 17:05 2 kb
Enviadas l_ ROVILSOM DIAS DA SILVA (COCRDEMADOR) Avaliagio Institucienal 11/09 15:14716 bytes
: . Mensagens | -
Rascunhos KELLY FERREIRA MURASE (&luno) Problema /11709 13:07 859 bytes
; Pastas - N recebidas —
Minbaslpasta Descrigio Mensagem L)_S H ER
Manha
Ngite

Ao clicar no assunto da mensagem sera exibido a Descricdo da mensagem abaixo, e

ird ativar os botdes: Imprimir, Encaminhar, Responder, marcar como Mensagem nao lida
ou Excluir.

Manual SIGA Docente - Graduagao
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ROVILSON DIAS DML WA (COORDENADCR) titucional 28/11/09 15:14716 bytes

I_ Receber copis das menzagen: por 2-mail

7] De Assunto Data] Tamanho 2
[T] RAPHAELA FERMAMDA PEREIRA SOARES (Aluno) Haota 04712009 20:21 316 bytes
[T DARID BOMNA JUNIOR (Alupg RES: P2 - Apresentacio 30411709 17:05 2 kb

27011005 13:07 659 bytes
=

Problema Destinatarics

oa tarde professor,
ou aluna do 3° semestre de logistica e nosso grupo formado por: Kelly, Gisele, Raphaela e Brurseguindo
rabalho Se houver alguma solucdo para nosso preblema, peco que entre em contato cenosco,

ESCREVER E ENVIAR UMA NOVA MENSAGEM

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

Mensagem”
Entrada
Assunto
Caixa de Mensagem » m B Fes
Entrada {3 = {J_?-‘r 4= _ "
Enviadas Uso: 181Kb de 1080KE -
Rascunhos [3] Caixa de Mensagem A:.suntu:|
Minhas pastas (gl [ Entrade (3) [T Enviar cpia para email dos alunos
Hoite Rascunhos [ 3]
Minhas pastas 'ﬂ = | & | dh 2% | x| e @ @
Manha E | E | ; 5 %
Horte _|E Fante = | Tamanho g dg-: 3
|
|

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

Vocé podera enviar mensagem para qualquer perfil relacionado a um dos seus cursos
e turmas.

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”.

Sao apresentados no campo usuarios todos os alunos da turma.
4. Para selecionar todos os alunos o docente devera clicar em Selecionar Todos
ou 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 aleatoria 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.

Manual SIGA Docente - Graduagao
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CTEES /-

Féla I - I

Curse | o31- ADMINISTRACAO FIMANCEIRA =l
Disciplina I Sel=cione j

Turma I > I

Perfil
ALEX, AGUIAR BARRETO
s s ALIME AMALF| SARKIS
Usuarios
ALIMNE CRISTIMA MOMEGO GASPAROTTO —
Para x

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

ALEX AGUIAR BARRETO
ALINE AMALF] SARKIE +

ALINE CRISTIMA MOMEGD GASPAROTTO

Usudrios

ALEX AGUIAR BARRETO
. ALIME AMALFI SARKIS g
2 | ALIME CRISTINA MONEGO GASPAROTTO >

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.

Turma I - I
Perfil Salzcione J E;]

Aluno
A

Usuirios | ORDEMADOR
COORDENADOR POLO ASPAROTTO l

iy .
< DOCENTE EAD ﬂ

| DOCENTE

OHVIDADD

PRESEMCIAL

para  |MOMITOR POLO ®r
PRODUCAD EAD ASPARDTTO
SECRETARIA Excluir
Tutor
Voluntario

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

CEEE /) -

8. Digitar o assunto e a mensagem.

9. E possivel também enviar copia da mensagem aos e-mails dos alunos, embora
sO receba aqueles que tenham o e-mail cadastrado corretamente na Metodista
e nao tenham anti-spam.

Manual SIGA Docente - Graduagao
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(cnviarmersgen ___ JAJ ol
Para: I

Assunteo: |.~5...l,55

a Enviar copia para email dos alunos

materiais Didaticos + .4

=

| ¢ 25
|

Fonte - | Tamanha -

Aulas

00— s &de

Ta- -

(]

O SIGA nao aceita anexo 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 Didaticos 0

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

| vinaar vaterial (T8
Procurar pur| | q L
= 'I'_'_-_:l‘.'-'.a.teriais
[ Contabilidade Gerencial
7] Turma noite
[~ 21/09/2007 - & demanda = sua analiss - doc - 1 - 1041 kb - 21/09/2007

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.

Enviar Mensagem

ORGANIZAR MENSAGENS

O docente pode organizar suas mensagens em pastas particulares dentro de Minhas
Pastas.

1. O docente devera clicar em Minhas pastas.

= @8 A

Mso: B2Kb de 1080KE

%]
Caixa de Mensagem -
Entrada {2 -
Enviadas Il
Fazcunhos [ & -
r

—

Minhas pastas ﬂ

|Minhas pastas|

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

Manual SIGA Docente - Graduagao
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Minhas Pastas
| €@)
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.

A qualquer momento podera retornar a mensagem das Minhas pastas para Entrada.

Mowva Fastal

Mensagens

=T

Usc: 181Kb de 1080Kb

I_ Recsber copia das menzagens por =
¥ oe

RAPHAELA FERMANDA PEREIRA SOARESW

&zunto Data Tamanhe 2

Caixa de Mensagem 04/12/0% 20:21 218 bytes
Entrada {3
Erviadas

Rascunhos [ 3]

GELA APARECIDA DA SILVA (Aluna) Tabela Dindmica 03/12/09 21:06363 bytes

RIC BOMNA JUNIOR (Aluna) RES: F2 - Apresentacio 30/11/0917:05 2 kb

28/11/09 15:14716 bytes

ROVILSON DIAS DA SILVA {COCRDENADOR) Avaliacio Institucional

Minhas pastas ﬁ [T KELLY FERREIRA MURASE (Alung) Problema na postagam I7/109 13:07 659 bytes
Manhi [T DANIELE ELOISE MAZZIERI {&luno) P2 271109 11:39 365 bytes
Noite [T MAYKON LUIZ OLIVEIRA BAREORSA (Aluno) Acesso a entraga dos Trabalhos 26/11/09 21:50 425 bytes_l

-
. — —
Descrigdo Mensagem X LC_\,J v K

Para utilizar o filtro para mensagens o docente devera estar na pasta Entrada ou em

Minhas Pastas, devera clicar em Adicionar Filtro.

- ]
Entrada I:elecn:n"e vI x@ -
I- Recsber copia das mensagsns por e-mail — -
— F P Adicionar Filkro

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

Filtrar Mensagens R
Perfil: I Auno j
Pdla: E
Curso: | 031-ADMINISTRACAO/FINANCEIRA -

Disciplina: IFLA‘IE.IA'J.E‘I_G FISCAL £ TRIBUTARID (3) 7 |

'a":' M NOITE 'I

el R @

Turma:

Mensagens com Filtro

N

EXCLUIR UMA MENSAGEM

Mensagens sem Filtro

Para excluir uma ou mais mensagens o docente deve selecionar a mensagem e clicar

no botdo Excluir.
A

= L

I_ Receber copia das mensagens por &-mail
Excluir
7] De Aszunto

Hota
Tabela Dindmica

DCC- D9 & smmb

DuA DIy DRIkl A B IRILOD A

Data] Tamanho 22
04712709 20:21 316 bytes T |

031209 21:06363 bytes

2O 4 ENG A TF-NE LI P

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 ndao sdo gravadas, por isso, se o docente fechar o chat ou ficar muito
tempo sem utilizd-lo, o chat se desconectara 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.

CRIAR CHAT

Para abrir a ferramenta Chat o Docente devera clicar no icone na parte superior.
1. Para criar o chat ndo é necessario estar em nenhuma disciplina, o Docente
devera clicar em adicionar:

Docente Presenciz

0 sam,

-
-

Forum  Elluminate og 5.

COE )

Chats Criades

Tema Inicio Térming Autor Editar Excluir

2. Preencher as informagdes conforme figura abaixo, selecionar o Curso,
Disciplina, Turma, escolher os alunos para adiciona-los como Participantes.

CI /

Tema:

4

| Data Inicio: 13/11/200% E
Data Términe: |13/11/200%

[chat dividas

Participantes

Curso:

Disciplina:

Turma:

Alunos

Hgra Inicio:  |17:00

Hora Términa:

MNig Participantes: articipantes:

-

ALEX SANDRO DE SQUSA

> | ADALBERTO VIEIRA DA SILVA
AMANDA CAROLINE DE SOUZA RIBEIRD

I ADRIAND CARVALHO DA CUNHA
Py

3

3. O Docente poderd escolher outros docentes como participantes e se
necessitar, incluir algum convidado. O Diretor do curso podera adiciona-lo

previamente.

4. Para confirmar devera clicar em “Salvar”.

N

)

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

Chat

l_nats Lriacas

-nmelrs\ Anterior Prdxima Uitima

Chats Participante
Tema

Tema

Inicic Término Autor

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

Inicio Término

erimzira Anterior Prowima Ultima

Autor

Editar

E R

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.

Manual SIGA Docente - Graduagao
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pants
JOAO 10SE

Bem Vindo ao Chat do Siga2!

You entered Novo chat7812.

RealChat ISP Edition 5.0, Build #617

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”.

2 WR .
' [Eave comersation] Send

Na tela de participantes o docente podera 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 nao
pode enviar mensagem.

JOA( Whisper
Private chat

Block user

FORUM

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

CRIAR FORUM

Para abrir a ferramenta Forum o Docente devera clicar no icone na parte superior.
1. Para criar o forum ndo é necessario estar em nenhuma disciplina, o Docente
devera clicar em adicionar:

L)
e
Movidade  Motas

Curso >> Disciplina *>> Turma >> Aula

Féruns Criados :

Tema Inicie Térming Hakilitade Respostaiz) Editar

Docante Presenciz

il N Ads

Faltas Materiais Mensagem

2010 - 1° Sem.

-
-

2. Preencher as informagbes Tema, Comentario, Data, e escolher alunos
participantes por Curso, Disciplina e Turma. Selecionar os alunos e mover para

Manual SIGA Docente - Graduagdo
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a coluna: Participantes. Podera escolher outros participantes como docentes e
convidados (que devem ser previamente convidados pelo Diretor do curso).

Data nicio: | o]
( Josta rermina: [

Comentrios [ @10 o4t E 710
| % §i= = | & =]
é Fonte + | Tamanho - E Tﬂ' %' E =

Permitir Filtro Por Turma: [ por sala: [

Farticipantes

Cursos: |c-:|.7--:|é-1-:|,15 ECONGMICAS j

o

Disciplina: I-C-S-J‘ABILIDADE BAZIC

Turma: 2° 04 NOITE 1

Alunas
Nio Particicantes: Participantes: N
ADALBERTO VIEIRA i’ ﬂ
ADRIANG CARVALHO
ALEX SANDRO ;I
AMANDA CARCLINE 1 Alunos Participantes

3. Para confirmar clique em “Salvar”.

Salvar

ApOs a configuragdo a tela Forum mostrara a quantidade de féruns criados, o tema, o
inicio e término, a opgdo para desabilitar o férum, resumo de quantidade de respostas e
o E para editar as informagdes.

I +

Fdruns Criados
Tema Inicic Término Habilitade Resposta(s) Editar

1 08/05/2009  09/05/200% r 1 E
Dirvidas de aulas 03/08/200%  03/06/200% ¥ o E

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

Abrird uma nova tela do browser e para criar sua resposta, basta clicar em responder
identificado na imagem abaixo.

{22 TESTE PRIMEIRA AULA - Windows Internet Explorer ] 3

Ao clicar em “citar” estara comentando a
mensagem ja postada. Apenas inclua sua
Metodista mensagem abaixo do texto.

responder

Autor Mensagem
O13/11/2009 15:17:31 Assunto: TESTE PRIMEIRA AULA

FRANCISCO.BRIGIDD

Corpo da mensagem. E obrigatdrio para enviar a
Ll el St mensagem que o campo Corpo da Mensagem esteja
06/08/2007 00:00:00 UENRG p p g 1

Mensagens: 71 preenchido.
Cnline

—
responder

Ao clicar em responder ird ativar os campos Assunto e Corpo da mensagem. E
obrigatério para enviar a mensagem que o campo Corpo da Mensagem esteja
preenchido.
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Responder a "Forum aula 1™

Assunto IRE:Férum aula 1 I

Corpo da B i u Quote Cod List Img URL Google | Flash = WMV
mensagem

Cor do Texto: |Padr50 LI onte: |N0rmal ;l Fechar marcas

Emoticons Dica: os estilos podem ser rapidaments@gplicados no texto selecionado

298
o @
200@
eoww
®0 00

Corpo da mensagem é obrigatério o preenchimento.

L

¥ Desabilitar HTML nesta mensagem
[~ Desabilitar formatacidc BB nesta mensage

[T Desabilitar Emoticons nesta mensagem

l Visualizagdo | Enviar | wvoltar I

Clique em Visualizar para conferir a mensagem e em Enviar para que o autor do forum
receba a mensagem, se ndo quiser mais enviar clique em Voltar.

Na janela do forum temos outros botdes para modificar o formato da sua mensagem, ao
passar o mouse por cima tera o detalhamento de cada botdo, selecione o texto e clique
no botdo. Para confirmar o formato clique em Visualizar.

ELLUMINATE

Este mddulo de colaboragao virtual estd em fase Beta e disponivel apenas para um
grupo restrito de usuarios. Aguarde para que vocé também possa fazer parte desta
novidade!

CURSO

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

Curso Disciplina Turma Aula

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

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

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

Aula - apresenta o cronograma de aulas para a turma

Ao clicar no curso, o docente tera um resumo de disciplinas (modulos) que ministra
em qual Periodo Grade esta disciplina se encontra no projeto do curso (de 1° a 8°
periodos) e o link para o Plano de Ensino de cada disciplina.
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= J <
i I o [ 14 (1) E a Docants Frasancis ¥
=t L M AN AN i PPTT——
Movidade  Materiais Mensagem Chat Forum Elluminate 15mozs —
. Curso >> Disciplina Sair
Metodista
026-CIENCIAS CONTABEIS
W Informagées dteis Disciplina
Curso P, Period Ent Ent Sessbes  FPlanod
Disciplina EOEY las Avwaliacio " r,EE’fS Tarefa 2% Materiais Féruns Chats , aml:r 2
AETADOS(A3) ALUNOS[AS ﬂ Grade Avaliacio Tarefa Elluminate Ensing
ANALISE CONTABILPARA DECISOES (8] & 16 4 0 1 i |3# 4 0 0 .‘-!'!?
COM ALEGRIA QUE RETOMAMOS E
asvivire nuc nreecncTnacAee c iz s e e 2 Bile

MURAL

Na tela do Curso onde serdo apresentadas todas as disciplinas que o docente ira
ministrar, terd também o Mural do curso, onde é possivel verificar as informacGes
preenchidas pelo coordenador ou diretor do curso. Para o perfil no Siga do coordenador
ou diretor ird aparecer o Editar no campo curso.

Curso Disciplina Turma

Metodista - -
031-ADMINISTRACAD/FINANCEIRA> PLANEJAMENTO FISCAL E TRIBUTARID (3)

Curso

FROEDUC Edital disponivel no - Turmas Inicic Términa Plano de Ensino Especialista
siter

7% 01 HOITE 13/01/2009  26/06/2009 J

rttp:s # woww. metodista.br/pros

DE INTERCAMEID

Informag0des preenchidas pelo coordenador ou diretor do

rograma-dzdntercambi
2todista.br/ari g

Disciplina

et

Informacdes preenchidas pelo docente da disciplina.

=

Ao clicar em uma das disciplinas do curso serd exibido em conjunto o mural do curso e
da disciplina selecionada.

Para o docente editar o mural devera clicar no E (editar).
Ap0s digitar as novas informacGes devera clicar em salvar.

Curso  Disciplina  Turma
031-ADMINIS’ NCEIRA: PLANEJAMENTO FISCAL E TRIBUTARIO (3)

Turma
Curso

PROFDUC Edital disponivelno &0 Turmas Inicic Término  Plane de Ensino Especialista

sita: -
http:/ £ wrw.metodista.br /proe T naITe 13/02/2009  26/06/2009 j

o,

Campo que pode
ser preenchido

Metodista

' Informagées uteis

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.
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Lo . . - L . Fl d
Disciplina Periodo Grade Aulas Avaliagic Tarefa Materiais Entregasaval. Entregastar. Féruns Chats ano o

Ensing

SIMULAGAC EMPRESARIAL AVANCADA (&) 5 3 13 5 4 :” @” 1 0 ] ?
- y

Curso Disciplina

036-CIENCIAS CONTABEIS

Movas Entregas de Tarefa

Aula Tarefa Mowvas Entregas)

tests Hova

Primsira Antsrior Erésdima Oltime Ao clicar na tarefa, o Siga

apresentara a tela
“Langamento de

pareceres” da tarefa.

L & . - " Ll ling def
Disciplina Periodo Grade Aulas Avaliscic Terefa Saterizis  Entregm ava Entreges tar. Eri
reting

AF <
Caso a novidade esteja relacionada a qualquer entrega de arquivo (tarefa ou
avaliacdo) o icone exclamacdo serd mostrado junto a novidade enquanto o parecer
estiver em “Espera” ou “Em Avaliacdo”. Ao mudar o parecer para “Aceito”, “Recusado”,
“Refazer” ou “Reenviar” a exclamacdo ird desaparecer. Lembrando que em “Refazer” ou
“Reenviar” a exclamagdo aparecera novamente quando o aluno reenviar o arquivo.

. P
Forwns Chats

MULATAD EMPRESARIAL AVANCADA (§ [ 3 LE] -] 4

ATENCAO: O icone exclamacdo indica arquivos no aguardo de um parecer.

PLANO DE ENSINO

Na parte geral, ha informagdes 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/modulo, no inicio do semestre: objetivos gerais, objetivos especificos, contetdo
programatico, metodologia de ensino, critérios de avaliacao 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 disciplina, os
docentes deverdo planejar entre si as informagdes 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.

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

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 € 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 o0s outros
professores da mesma;
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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) Apos liberado pelo coordenador, vocé ndo podera mais alterar o plano de ensino.
Caso seja necessario, € preciso informar o coordenador para que ele blogqueie
novamente a disciplina para os alunos e vocé possa alterar o plano. Lembrando
gue 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.

ATENGCAO: Enquanto o coordenador néo liberar o Plano de Ensino, os alunos nio
terao acesso as aulas, atividades, etc.

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.

Curso Disciplina

10290 - GESTAD DE RECURSOS HUMANOS E PSICOLOGIA ORGAMIZACIONAL
Disciplina
s . P n - Flano de
Disciplina Feriodo Grade Aulas Avaliacio Tarefa Materiais Entregas aval. Entregastar. Fdruns Chatd Ensi
nzino
4D [ ]
PLANEJAMENTO FISCAL E TRIBUTARIO (3) 7 ) ?
SIMULACAD EMPRESARIAL AVANCADA (3) g 1 ] o 3 u ]

Caso o plano de ensino ja tenha sido liberado pelo coordenador, o docente ndo podera
mais editd-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 ira reparar que o Plano de Ensino Suspenso para os alunos tera um botdo
de “Editar”.

Plano de Ensiro  Suspenso E El

Liberado

Plano de Ensinc

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

= Objetivos Gerais;

= Objetivos Especificos;

= Conteldo Programatico;
= Metodologia de Ensino;
= Critérios de Avaliagao.
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Curso Disciplina

021-ADMINISTRACAC/FINANCEIRA> SIMULACAD EMPRESARIAL AVANCADA (3)

CIETD ¢

Ementa:

A ementa esta em cinza, pois ja esta
preenchida e ndo pode ser alterada.

Objetivos Gerais:

Desenvolver habilidades de analize 2 tomad = casos. -

Campos que podem ser editados

Objetivos Especificos:

dinamica de grupos: plansjar, analisar e tomar decisdes sobre marksting, vendas, estogques, mercade, prego, prazo o2 vendas, otc., atraf A

305 = andlise = apresentagio de artiges.

Conteido Programatico:

=ma Gl-Micro.

Estuio e Apresentscdo oz Extrstigisz Emprezarisiz straves ce artigor

Metodologia de Ensino:

23 alunos trabalhards =m grupos s2guindo um CroncErama o= stividadss, of slunos deverdo cumpric 35 Stapss o= tomacdas o cacisdocustrisl & caca sula serdc N -,

A\ 4
3. O docente apds preencher todos os campos, devera retornar ao inicio do plano
(rolar a barra para cima) e clicar “Salvar”.

M)

| [

ATENCAO: Lembre de avisar o coordenador do curso para liberar a visualizagdo
do Plano de Ensino para os alunos.

ApOs preencher o Plano de Ensino sera possivel imprimir o plano no padrdao adotado
pela Metodista. O arquivo sera visualizado em PDF (requer o software Acrobat Reader -
mais informagdes em http://www.umesp.edu.br/global/acrobat).

Plano de Ensino  Suspenso E< I

TURMA

Ao clicar na disciplina escolhida, surgira 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 botao Fechamento.

PLANO DE ENSINO ESPECIALISTA

O docente podera inserir no Plano de Ensino Especialista especificidades para uma
turma em particular. Lembrando que o Plano de Ensino da disciplina € o mesmo para
alunos da manha, da noite e de Periodo Letivo Alternativo (PLA), mas no Especialista é
possivel deixar informagdes s6 para uma turma.

EDITAR O PLANO DE ENSINO ESPECIALISTA PARA SUA TURMA

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

Para criar ou editar o plano de ensino da turma o docente devera clicar no Plano de
Ensino Especialista na turma que desejar e clicar em “Editar”.

Manual SIGA Docente - Graduagao
25



http://www.umesp.edu.br/global/acrobat

Universidade

Metodista

de Sao Paulo

Inicio Térming Plano de Ensino Especialista Plano Ensino

= 01 NOITE 1 16/08/200% 151272009 ;'-r_: andicdes Especiaiz da Turma:

= PLT MANHA 1 0371072009 141172009 Plano de Ensino Especialista r =

-

Devera digitar as especificidades e, ao final, confirmar as alteragGes clicando em
A\ 4
Salvar”.

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.

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

Curso Disciplina Turma
~—— |

038-CIENCIAS CONTAREIS: SIMUTETRTEAH L AVANCADA, (£)
Turma

Turmas Inicia Término Plano de Enzino Ezpecialista

(G oivome n 15/02/200% 26/06/2009 ]

Ao entrar na turma, surgird a tela Aulas com as opgoes:

Adicionar novas aulas
Administracdo de Alunos
Administracdo de Atividades
Rendimento Escolar

Plano de Avaliagdes

E . ‘- . Seszdes N
NE Data Conteddo Mat.Didat. Tarefa Aval. Férum Chat . Replicacio
Elluminate ’
¥ 21/08 Contetdo programatico, bibliografia, critério de avaliacio 0 2 1] 1] 0 0
[T 2 2232908 AEmpresa = sua sstrutura de informacdes - Aula Virtusl 1 1 i) i) 0 0
i j j=3r- 30 dos alnos
Adm. Atividades Rendimento Escolar | Plano de Avaliacdes
CRIAR AULA

Cada aula pode conter materiais, tarefas, avaliacdes, féruns e chats.

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

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

Neste momento vamos nos concentrar na criacdo de uma aula.
1. Para criar uma aula, é preciso estar na tela inicial da turma especifica e clicar
no icone de adicionar aula.

033-ADMINISTRACAD/ADMINISTRACAD GERAL » ESTATISTICA BAJ

Aulas

N Data adicionar pide

Para facilitar o entendimento das aulas sempre descreva os comentarios com as
especificagdes do que sera incluido na aula criada:
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Material Didatico
Tarefa

Avaliacao

Férum

Chat

Elluminate

2. Preencha as informacOes e depois confirme, conforme a figura:

CIT7)

idao:
e — S — =
Término: l:lE—

Metodologia: I Tedrica - I
Comentirio: | ¢ & | B4 % | O-& 30

| | %

Aé Fonte * | Tamanho < Ti* %' E =
7
\,

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

NT Data Conteddo Mat._Didat.
a : " .
- 2 18/01 a8 [

Frimeira anterior Proxima Uitima

@ Liberadas para visualizagio dos alunos

Dentro da aula, utilize as abas para verificar todos os itens que podem ser incluidos na
Aula.

Detalhe da Aula ateria arefa Avaliacao i

Data: 10 24/11 Metodologia:z Teorica

Conteddo: teste

Comentirio:  Fara facilitar o entendimanto das aulas sempre descrava os comentirios com az sspecificapbes do que sard
inclinde na aula criada:

+ Material Didatico

+ Tarsfa

« Avaliacio

+ Forum

+ Chat

+ Elluminats

1. Preencha as informagdes @ depois confirme, conforme a figura:

3. Para sntrar no contstdo da aula. cligus sobre o tituls da mesma:

MENSAGEM NA AULA

O Docente podera enviar mensagem dentro da aula, utilizando o atalho de Mensagem
rapida. Essa mensagem sera enviada somente para os alunos dessa turma perceba que
nao temos como escolher outras turmas ou disciplina.
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Detalhe da Aula Material Tarefa Avaliacao Fdrum Chat Elluminate

ETTTTTE X &

10 & 24/11 Metodologia: Tedrica
Eunteudu taste ) . ) ) g N
fomentario:  Para facilitar o ente Detalhe da Aula Material Tarefa Avaliacdo Fdrum Chat clluminate
inclunido na aula cria
« Material Diditico | ER ‘&
+ Tarsfa 10a 24/11 Metodologia: Teorica
+ Avaliacio .unteudu. teste
[omentdric:  Para facilitar o entendimento das aulas sempre descreva oz comentarjpfcom as especificacdes do que s=ra ;I
incluide na suls crisda: J
+ Materisl Didatico
» Tarsfa
+ Avaliagio
+ Forum
« Chat LI
Mensagem Répida @ R
Perfil = ¥ : |
I Selecions 'l J fm— Aszunto: | l I
I_ Erwiar cdpia para email dos slunoz I_ Incluir Assinatura
Usudrios +
Para x

PUBLICAR MATERIAL
Uma forma de disponibilizar um material aos alunos é publicar/vincular a uma aula.

ATENCAO: Materiais que servem de apoio e serdo 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 conteldo da aula criada, clicando em Aula e depois no titulo da aula.

033-ADMINISTM‘;&O!ADMINISTF.&‘;&O GERAL * CONTABILIDADE GERENCIAL (3) = 3° 01 MANH

COE +

Ne Data
I 1 15 2 22401 0
- 2 17001 0

Primeira Anterior Proxima Ultima

@ Liberadas para visualizacio dos alunos

No detalhe da aula temos a descricao da aula.
2. Para incluir o material o docente deve clicar na aba material e no botao
Publicar/Vincular Material.

I Detalhe da Aula @

Material + R
3. Localize o arquivo no Banco de Materiais, digite um comentario para constar
na respectiva aula, sobre este material e clique em Adicionar para adicionar o

vinculo do arquivo a aula.

Tarefa Avaliagao Férum Chat

Publicar /Vincular Material

Procurar por, | q L

COrdenar por| Sslscions

Cumentériu-l |

= EIMateriais
[T Contabilidade Gerencial

" I 21/09/2007 - A demanda 2 sua analisz - doc - 1 - 1041kb
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ApOs a confirmagdo do material publicado o resultado sera:

Detalhe da Aula Material Tarefa Avaliagao Férum Chat =
Material 4+ K
[} Armazenamento Descricio Comentiric  Revisic Tamanho Publicacio
Il ‘L 20/07/2007 swercicio fi_-_7_srros_-_gi-micra.pof 1 143 kb 04/02/2009
|_ l} 2070772007 ewercicio_iii_-_presncher_lacunas_-_gi-micro.pdf 1 kb 04/02/200%
Il ‘L 20/07/2007 gi-micro_-_manusl_do_dirstor_-_b_pdf 1 878kb  (4/02/2009

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).

Fdrum Chat

Detalhe da Aula Material Tarefa Avaliagio

(%)

. ar [Bespublicar material da aula Comentiric Revisio Tamanho Publicacio
Il ‘L 20/07/2007 exercicio_fi_-_7_srros_-_gi-micro. pdf 1 143 kb 04/02/2009

I L 20/07/2007 exercicio_iii_-_preencher_lacunas_-_gi-micro. pdf 1 B kb 04/02/72009
Il l__ 2070742007 gi-micro_-_manual_da_dirstor_-_b_pdf 1 78 kb  04/01/2009

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 numa aula criada, clique na aba Tarefa e em Adicionar.

Detalhe da Aula  Material Avaliagio  Férum  Chat =

Entrega o Entrega fora do prazo Otde Entregue

1. Preencha as informacgdes basicas. Se o campo Horario limite ndo for informado
para entrega da tarefa o sistema ird considerar entrega no prazo até
23hs59min, role a barra de rolagem para baixo e verifique outras informagdes.

)
Titule: | D | Entrega: [10/02/2010 |F] até: | | hs

oerice: [ IR =Y
| = < 1= =g e e

A Fonte ~ | Tamanha - ETH' %'E =

Atribuicio

 Total
o Parcial

Participantes:
=| [ananpa Lima oE Gois =]
| |#ore PeReira pos swiTos J
CRISTIANG BEZERRA APOLINARID
2' ELLEM CARVALHO LUZ

[==] |sLeice oE souza sanTos =]

Franju Caracteristicas da Realizacao e Entrega
& Individusl
8 Grupo - Requer Arguivo:
o Formagio Livre de Grupas [~ Fermite Realizacio Elluminate:
7 sures pOr ErupD a.| | Estimativa: I hara(zs)

K 7 e mixima ds =5

2. Escolha a Atribuicdo, se a tarefa for para todos os alunos (Total) ou para
apenas parte deles (Parcial).
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3. Em Caracteristicas da Realizacdo e Entrega o docente deve selecionar se
“Requer arquivo”, determina que o sistema abra espago para o aluno enviar o
arquivo. Se o docente desejar que a tarefa seja a realizada em uma sessao
Elluminate devera selecionar Permite Realizagao Elluminate.

4. Escolha o Arranjo, que pode ser Individual, Grupo ou Formacdo Livre de
Grupos

GRUPO: O docente ja definiu os grupos e precisara seleciona-los;
FORMACI\O LIVRE: O docente sugere que os alunos montem 0s grupos com

base em um dos dois critérios: nimero minimo e maximo de alunos ou nimero
maximo de grupos pela turma.

¥4 \J
Titulo: [TArsfa para entrega J | Entrega: posor/2010  |[F] até: l:l h
Y

Atribuicio

 Toes

s Parcial

Alunos: Participantes:

>| PRISCILA HENGLER, DE OLIVEIRA Al
RAFAELA PRINCES DE ALMEIDA
= | ROMULOD DE SOUZA JUNIOR
+ v ®s
Grupo

rranjo [T Gi-Tarefa para entraga

' Ingividusl 3 para entrega Comentaria: =]
[ Grupo

7 Formacin Lives de Grupss =

Alunos: Participantes:
7 awnos por srupo s ] DANILO PINKEIRQ - ALINE GALVES PEPIAS
HIE STAN & HA CRISTIMA SILVESTRI ZAHIN
R . [ s 5 BRUNA CRISTINA SILVESTRI ZANINI
\ maximo de grupos < CESAR TURIBIO
b
= =

Atencao: Antes da postagem do arquivo o docente podera manipular os alunos
dentro dos grupos, independente de Atribuicio (GRUPO ou FORMAGAO LIVRE).

5. Apos definir os parametros, clique em salvar para confirmar.

Na aula, a tarefa sera apresentada das seguintes formas:

| A Inclusdo efetivada com sucesso. X

Detalhe da Aula Material Tarefa
+ %
i Enirsda

Titule Eptr
I_ 1 10702710 at2 23:59 Tarefal - 4]

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

Avaliagao Fdrum Chat Elluminate &

Detalhe da Aula Material Tarefa Avaliagao Férum Chat Elluminate X

+ Esta selegdo deve ser usada para excluir a
) w Entrega itd tarefa da aula. Neste caso, deve marca-la e
v TE— clicar em seguida no X.

LANCAMENTO DE PARECERES

ApOs a entrega da tarefa, o docente precisa dar um retorno para o aluno.

Ao entrar na aula, aba Tarefa, o docente deve clicar no Titulo da tarefa e em
Pareceres.
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Detalhe da Aula Material

Tarefa

T + %

Entrega

Avaliagio

Titule

25/05/0% ats 23:55

HCG na Avaliacio da Estruturs

Fdrum

<hat  Elluminate :.

" Detalhe da tarefa N° 1 E R

Titule ntrega Estimativa

E

HCG na Avsliacho da Estrutura 25/09/0% até 13:5% 4, 0horais)

Detalhe da Tarefa Participantes

1

Regquer Arguive

Sim

Arranjo:

o
Formagio livre de grupes $o°

Aluncs por grupe: 125

bescricio:

® Valem 2,0 (dois) pontos.

# Prazods entrega - atdodia 23

s sxercicios desta unidade que dever3o ser resolvides em grupo de até 4 pessoas & depositades nesta plataforma:

de sstembro.

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

enviou a tarefa.

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

arquivo para corregao.

Apo6s o download do arquivo ira habilitar o botdo parecer e Upload, o docente também
pode digitar o comentario oculto ou para o aluno.

O docente podera baixar uma tarefa ou avaliagdo por vez ou baixar todas as
atividades entregues em lote. Poderd também optar em baixar somente as novas

entregas utilizando os respectivos botdes.

Baixar todas as
atividades.

Baixar somente as
novas entregas

[

v (s

Py Ordenar:| Aluno [v]
Vizualizar Sub-turma: Todas
Avaliacio: Atividade Of Publicada:  23/11/10 11:35 Prazo: 23/11/10 ave 23:5%
M*  Matric. Mome Grupo Situacdo Entrega Parecer Apontamento
ente
i | 160780 SOH MERLUZZ| Gi Lida 3 Em ,-_\,,.aliacgﬂ[v I_
=3 M prazo .
0 dectt | [Eseera
HIA tEm ..!wdnl;an NI
Dezeja zalvar ou abrir estf arquivo? 231710 16:11 | [ACETER
"y Rzcusado |
JA Rat HSA
a e . fazer
Ik Mome: J1E07604Treinamento, doc AR P
. . , HIA i NIA
: Tipo: Documento do Microsoft Office Word 97 - 2003 3011010 1611
£3f L o
Origern:  treinanmento.umesp.edu.dti HIA N4 HIA
23711710 16:11
& brir ] [ Salvar ] [ Cahicelar
O parecer pode ser:
Em avaliacdo: indica que o docente esta avaliando a tarefa entregue. Com esse

parecer, o aluno ndo consegue enviar arquivo para essa avaliagdo.
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Aceito: o trabalho foi aceito e o aluno nao pode reenviar;

Em Avaliacdo: trabalho esta em avaliagcdo e aluno ndo pode reenviar;

Recusado: o trabalho foi recusado e o aluno ndao pode mais enviar;
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e Refazer: o trabalho chegou corretamente, mas estd incompleto. O aluno pode
reenvia-lo.

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

Por fim, digite o comentario se necessario e confirme.

Grupo  Situacio Entrega Farecer Apontamento
Docents

" /A Mae MiA

Comentario Oculto

Cormentario ao Aluno

Cligue em Salvar dentro do comentario.
ApOs todas as alteragdes em Langamento de Notas lembre-se de salvar.

[ covcaments se nore @R RORCC LS

Na tela do Aluno visualizard o comentario dentro da Tarefa em “Parecer”.

Titule Prazo Entrega Dedicagio Requer arquive
taste 290909 atd 2359 2 Ohorais) Sim

itrbuigdo Entrega Parecer

Parecer Docente:

Refazer

Comentirios do Docente:
Refazer o arquiva e reenviar até dia 11/11/2009 as 23h.

‘ ATENCAO: No inicio da tela de Lancamento de Notas salve as alteracdes.

DAR RETORNO AO ALUNO NO PROPRIO ARQUIVO

Vocé pode fazer anotacdes no préprio arquivo do aluno e disponibilizar a ele o arquivo
alterado.
1. Para isto, clique no icone de “Upload”.
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Langamento de notas gf 4 - }3 &? R -Srde"ar:

Visualizar Sub-turma: Todas

Avaliacio: Atividade 01 Publicada:  23/11/10 11:55 Prazo: 23/11/10 até 13:5% Entreza Fora do
M*  Matric. Mome Grupo Situacio Entrega Parecer [Apontamentoe §JO ca
Docents
I 160740 AMDERSOM MERLUZZI 51 Lida Y v ‘ & O
== 1o prazo ' ‘ i — v
2311710 16241
1 141020 ANTOMIO LUIS GARCIA FRANCA Gi M/A M/A HiA wqUploadly ) ()
2301110 16:41 )

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

P
Upload Avaliaciao J B

“rquivo Original: 140740 Treinamants.dac |
Eobrescrever Arguive : Frocurar...

* O nome arguive deve ser igual ao nome do arquivo original.

PROIBIR 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 em Aula, clicar no botdao Administracdo de Atividades, em seguida,
selecionar em Atividade, se é uma tarefa ou avaliacdo. Serdo listadas todas as atividades
criadas. Em atividade, clique no cadeado para bloquear a entrega fora do prazo.

A de A dade
tividade:| Avaliacio M
i.:l.:::'e Titulo Prazo Entrega Entrepgraa::ra do Otde. Alunos Qtde. Grupos (OQtde. Entregas F::et-:::es
M 2201110 22:59 [f]:h 53 3':.:5: 3}& &J@ :,p’
Frova Final ] 53 HYA }2 }l_? :ﬁ’

Perceba que o Cadeado fica vermelho e fechado para entrega bloqueada. O aluno ao
acessar a Tarefa tem a mensagem que a entrega foi desabilitada.

Administracdo de Atividades

Atividade:

Ent F d Motas
Titule Frazo Entrega niregs Fora co Otde. Alunos  Otde. Grupos  Otde. Entregas ot s
Prazo Pareceres
Prova 01 19401711 23:59 . 4 HA m we _—ﬁ’l
oo
I P y %2
rabalho 13001711 22:5% \hf_, 4 2 0e° om ue __ﬁ.

Manual SIGA Docente - Graduagao
33




Universidade

Metodista

de Sao Paulo

ApOs o bloqueio da entrega é possivel fazer exceg¢Ges para alunos ou grupos de
Entrega clicando no botdo selecionado, lembrando que apds selecionar deve salvar a
escolha.

Administracio de Atividades
Titulo Prazo Entrega Entrega Fora do Qtde. Alunos Qtde. Grupo: Qtde. Entregas Nota: &
Prazo Pareceres
Frova 01 1900711 23:59 . 4 /A ;_g 351_? j
. o
Trabalho 19/01/11 23:59 U 4 , 5a® o‘-g }_L@ j
Excecao de Entrega ~/
Grupo N'  Matricula Nome
[T Gt-teste 4 138265 ANDREA FONTES SANTOS =

5 138574  ANTONIO CARLOS MAZINI
§ 140234 CAROLINE FERREIRA
10 140370  CLEONICE HELENO NUNES
[T G2-teste 11 134689  DAIANY BULGARAD
13 173250  DIEGO DE CARVALHO RIBEIRO |

‘ PUBLICAR AVALIACAO EM AULA
Vide pagina 47 do manual.

‘PUBLICAR FORUM, CHAT E ELLUMINATE

Essas ferramentas de comunicacdo serdo explicadas a partir da pagina 18 desse
manual.

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

ApOs a criagcao do forum e chat, para publica-la deve entrar na aula em questdo e na
aba forum e ou chat clicar em Publicar/Vincular.

Detalhe da Aula fhaterial Tarefa

Farurm

Publicarvincular Forum L.
[2] Tema d Térming Ahartor

Detalhe da dula Mhaterial arefa 4 Ao Farum

Publicar¥incular Chat i Término Autor

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

@ Tema

Publica
Tema Data Inicio Data Término fartor

Chat 0ZA08 /709 1600 02/06/09 2300 L] EA
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‘ LIBERAR A VISUALIZACAO DA AULA PARA OS ALUNOS

Apds criar a aula, os alunos ainda ndo tém acesso a mesma, a ndo ser que seja
liberada a visualizacao.

Clique em Aula na barra azul superior para apresentar o plano de aulas.

Curso Disciplina Turma Aula

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

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

¥
N* Ly nteddo Mat_Didit. Tarefa awval. Férum Chat . Replicacio
/ Aula invisivel Elluminate i
- 1 aos alunos ntagdes Gerais 0 o 0 0 0 ]
| 23 & 30/059 &ua 1 - SIGA introducio ] o 0 0 0 o
™l 3 L, [} 3 0 0 0 0
Aula visivel
IF trabalho - Formacio Livra i} a i a a a
aos alunos :
W = 1 0 1 0 0 o

‘REPLICAR AULAS

Se o docente ministrar aula em varias turmas e desejar que todas tenham a mesma
aula, ele pode replicar para outras turmas a mesma aula ja criada.

ApOs todas as alterages feitas na aula o docente deve entrar no Detalhe da Aula e
clicar em Replicar Aula. Escolher o Curso, Disciplina e a Turma, clicar em Adicionar e em

Salvar.

Porém se for replicado uma aula que ja tenha Avaliagdes publicadas s6 ira confirmar a
replicacdo se o Plano de Avaliagdo também estiver replicado para a mesma turma.

JDetalhe da Aula

Material

Tarefa Avaliacio

» Fiegra Valor Absoluto (VA): & nota final £ 3 soma de tod
Ex.: P1 com VA 4, P2 com WA 5 = Trabalhos com VA 1.
Criterios:

Comentario:

Férum

Chat Elluminat=

—
Detalhe da aula E
Replicar Aula
Cata: 0511 & 14012 Metodologia: Tedrica Rep[icar Aula J s
Contelide: Hotas provas 4

Curso: ICI3£-CIE'JCIAE CONTAREIS

Disciplina: I CONTABILIDADE GERENCIAL (&)

T2 1 HOITE - 52 alunos

Turma:

036-CIENCIAS CONTABEIS

CONTABILIDADE GERENCIAL (6)

7201 HOITE - 52 alunos

R

ATENGAO: Ter cuidado ao modificar aulas ou avaliacdes que foram replicadas,
pois as alteracoes serdao para todas que pertencam a corrente de replicacao.

Para retirar a Aula da corrente de replicacdo o docente deve entrar no Detalhe da Aula
e clicar no botao Sair da Corrente. Feito isso qualquer alteracdo na Aula nao ird alterar as

demais que estavam replicadas.
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A Replicagdo efetivada com sucesso.

|
1

PECIGEREWEN Material Tarefa Avaliagio Fdrum Chat  Elluminate

Detalhe da aula E R ﬁi @
Data: 18./08 Metodologia: Teorica Sair da Corrents

Conteddo: Conteldo programatico, bitliografia, critério de avaliacdo do sluno, stc.
Comentario: # Contetdo prosramético, bibliografia, critério de avaliagio do aluno, ete.
® Apressntscdo da plataforma SIGA para a3 sulas virtusis

7

ADMINISTRAGCAO DE ALUNO

Continuamos agora com outro botdo da tela Aulas “"Administracdo de Alunos”.
E possivel ver informagdes dos alunos que fazem parte da turma.

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

Aulas +
N® Data Conteddo Mat_idat. Tarefa Awal. Fdrum Chat 5&55«5-&5 Replicacio
Elluminate ’
Il 23409 a 0112 s~ Drientacdes Gerais Li] 1] Li] a Li] 1]
- 2 23 8 30/09 Auls 1 - SIGA introducio a 1] a a a 1]
¥ 3 23009 Tarsfa a 3 a a a 1]
p 4 24,09 Frova 2 - trabalho - Formacio Livre o a i o o a
¥ 5 01 2 02/10 Projsto i 1] i a a 1]
[i_’] Liberadss para his.aliza;io dos alunos
Adm. Atividades Rendimento Escolar | Flano de Avaliacoes

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

Administracdo de Alunas ) A
Dias: Sex
Alunos Cursando: 52
Subturma N Matricula Home =
1 1 129621 ADARIOBATISTA OF ALMEIDL
1 50 142172 ADELINA ALEXAMDRE PEREIRA  iMowo Auno)
1 2 136075 ADRIHA &RALID COSTA
1 3 129172 ALEXANDRA COMANDINI
1 4 129018 ALEXAMDRA DE SOUZA SILWA
1 5 128029 ALIME FURLAN P
1 T 129205 AMALICE ALMEIDA COELHO SANTOS
1 & 129161 AMA FAULA DE NOWAES
1 il 136302 AMDRE ALEDXD DOS SANTOS
1 9 129129 AURICELLA 4LVES DE OLIVEIRA (Mo Munn
1 10 129182 CLERIA WINDILIND DA COSTA
1 13 129973 CENTHT @ LTS BEwies _I
-
. I 120100 O RE RO AEREIn T o
Listagem de Alunos
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‘CONSULTAR PERFIL DE ALUNO

Para consultar o perfil de algum aluno, clique em seu nome.

Administracio de Alunos Fi\
Driaz: Ter, Dom
Aluncs Cursando: 74
Subturma ME Matricula Mome -
i i 142502 ACLECIO PEREIRA
i 2 139089 AHA CARGLIME SI0VA
; 4 138265 ANDRE& FONTES
i 3 143102 Lokt i o e m o 2 g
1 15 140295 ELAIME PEREIRA
i [ 138930 ELEHIR VERCHICA BARBOSA
i 17 145458 ERICA BERTOLA
[
1 Ly 178500 FARS PR T A e e
Listagem de Alunos

O docente terd acesso aos telefones, e-mail, foto e outras informacdes.

O campo “Descricdo” é 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.

Perfil do aluno B

Home:

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

INFORMACOES

Foto:

/|

Estas informagdes nao estdo disponiVEis para os demais alunos da turma, exceto as
informacdes que o aluno mantiver como publicas.

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

‘ LISTAGEM DE ALUNOS

No final da tela de Administracao de Alunos temos o botdo Listagem de Alunos, onde
pode ser gerado um arquivo PDF.

O docente podera fazer a ordenagdo clicando no titulo das colunas, (Subturma,
NUmero, Matricula ou Nome) e o arquivo sera gerado nessa ordem.

Manual SIGA Docente - Graduagao
37



Universidade

Metodista

de Sao Paulo

Administracio de Alunos Fiy
Dias: Ter, Dom
Alunos Cursanda: 74
Subturma H* Matricula Nome -
142502 ACLECIO PEREIRA
2 135089 AMA CARCLINE SILVA
i 4 138265 ANDREA FONTES
3 143102 AMDRESSA ELISABETE
140295 ELAIME PEREIRA
16 138930 ELEMIR WVEROMNICA BARBOSA
1T 145456 ERICA BERTOLA
1 Ll 1759508 FAFIA RALITETT i AR LI
Listagem de Alunos

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
informagdo de “Novo Aluno” na frente dos nomes.

Administr
Dias: Sex
Alunos Cursando: 52
Subturma H® Matricula =i
1 1 129681
1 50 143172 ADELIMA ALEXAMDRE PEGEIMG (Moo auno)
1 2 136075 ADRIANA ARALID COSTA
1 5 128029 ALINE FURIAN o
1 2 136302 ANDRE ALEID DOS SANTOS
1 9 129139 AURICELLA 4 LVES DE OLIVE)A (Moo Auno]
1 12 142172 DAMIELA ®IGLIORIMI FIDROWLD  (Mowo duno)
1 14 125399 DAMIELE FACAMNALI MOLIRE
1 12 128931 DAMIEL ZOCARATO
1 15 129532 DEMISE OE LEOMARDIS LIkt
1 18 127595 DEMISE DE MELLD ALVES J
-
' - 1aa1on S
Listagem de Alunos

Na tela de Administracdo de Alunos, o docente devera clicar no icone “Reconhecer
novos alunos”.

ATENCAO: Sempre deve ser observado a Administracdo de Alunos para
adicionar os novos alunos aos conteldos das aulas, ou utilizar Novidade para
localiza-los.

Ap0s o reconhecimento, a informagdo de “Novo Aluno” desaparecera.

Esses alunos reconhecidos serdo incluidos nas “Tarefas” e “Avaliagées” que tiverem a
“Atribuicdo” selecionada para “Total” (todos os alunos da turma). Nos casos de “Tarefas”
e “Avaliagdes” com “Atribuicdo” selecionada para “Parcial”, e para os chats e foruns 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 => [Dhsciplina »> Turma => Aula

| SUBTURMA

Quando o docente tem a turma dividida em Subturmas na tela de Administracdao de
Alunos ele podera visualizar somente a sua subturma ou visualizar a turma completa.
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E possivel fazer alteracdes ajustando os alunos para as subturmas desejadas clicando
em Ajustar. Essa alteragdo ird modificar também no sistema académico Logos alterando
o aluno de turma.

Administracdo de Alunos fin Subturmf] Tocss.. w | B¢ Minha subturma
Dias: Ter ges
Alunes Cursande: €7
Subturma Ajustar subturma z icula Nome =
1 132884 ADRIANA FARIAS DE CASTRO
133739 ADRIANG PATUCCI DE LIMA  [nove Alunc
159646 ALEKSANDRO GOMES BORGES =
2 I_LI 4 147560 ALEXANDRE CARDOSO DE OLIVEIRA
! I_LI 3 134847 ALEXANDRE DE MELD DANTAS
1 l_;l [ 151901 ALINA SILVA DE MELO
: ! LI 12 135587 ARTHUR EFFRECHT RIBEIRD  [nove alung
1 I_LI 13 155552 BRUNG VINICIUS MARTINS CARDOSO
! I_LI 14 156741 CAMILA ALVES SANTANA
Listagem de Alunos

ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES

Em Administracdo de Atividades é possivel visualizar todas as Tarefas e AvaliacGes.
Apos escolher Curso, Disciplina e Turma, o docente deve clicar em Adm Atividades.

CCE +
NE Data Conteddo Mat_Didat. Tarefa Awval. Fdérum Chat Mﬁ Replicacio
Elluminate :
Il 23009 a 01112 Aula- Orientagdes Gerais o 0 0 o 0 0
l_ 23 3 30009 Aula 1 - SIGA introducio 4] L] L] o L] L]
I 3 2309 Tarsfa 0 3 0 o 0 0
Ird 4 24/0% Prova 2 - trabalho - Formacdo Livre 4] a i o a Q0
IF 5 01 20210 Projeto i L] i o L] L]
[ﬂ Liberadas para viguslizacio dos slunos
Adm. Alunos Adm. Atividades | lendimento Escolar | Plano de Avaliac

Escolha a opgao desejada.

Administracio de Atividades

Atividade:| S

Tarefa

Avsliacio

Em Tarefas temos alguns atalhos que também estdo acessiveis pelo Detalhamento da
Aula/Tarefa.

Administracio de Atividades

tivi dade:l Tarefa | = I

. Ent F d Motas
Titule Prazo Entrega ntrega Fara do Otde. Alunos  Otde. Grupos Otde. Entregas otes =
Prazo Pareceres
Forrra{_fio livre 23/09/05 17-00 [fh 74 4] _ﬁf
srupe 25/09/05 13:59 b’ 74 b =
25705705 111 3 o*a =
teste 29/059/0% 13:59 n\"\_\!—' T4 4 og” i j’

Em Avaliagdes temos alguns atalhos que também estdo acessiveis pelo Detalhamento
da Aula/Avaliacao.
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Administracdo de Atividades

ltiv'idade:l Avsliacio j
" Enti F d Motas
Titule Prazo Entrega Mireaz Fera ee  orde alunos  Otde. Grupos Otde. Entregas ot s
Prazo Pareceres
Farticipacio no Congrasse 28/10/0% 23:5% R 73 H/A - ?’
Foruns de Discussie = Qutras  O1/12/09 23:59 [+ 75 HIA 0 =
pes0 12/11/0% 23:59 d‘rﬁ T2 H/A 3 _,ﬂy

RENDIMENTO ESCOLAR

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

‘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.

T
M2 Data Conteddo Mat.Didat. Tarefa Awal. Férum Chat SESS&EE Replicacio
Elluminate ’
- 1 23709 a 01/12 Aula- Orientacdes Gerais 0 0 0 0 0 0
I 2 138 30/0% Aula 1 - SIGA introducio il il il il o Q
I~ 3 1309 Tarsfa il 2 il il o Q
|7 4 24/0% Prova 1 - trabalho - Formagio Livre o o i o Qo o
I~ 5 01 a 02710 Projeto i a i a a a
[#] Liberadas para visualizacdo dos alunos
Adm. Atividade: Rendimento Escolar | *lano de Avaliacdes

Aparece graficamente Faltas, Nota Acumulativa da Avaliagdo, Aproveitamento
Relativo, Nota Acumulativa da Avaliacdo Final e Nota Final dos alunos da turma.

Rendimento Escolar R

Etapa:l Unica 'l \i
N®  Matricula Nome Faltas Mota Acum. Awval.  Aprov. Relative MNota Acum. A.F. MNota Final

ALAN SIMOES DE MIRANDA o [ ] 2.0 B0 % 8.0
APARECIDD MARCELO SALESSILva o [ | 2.0 B0 % 8.0
ANTOS o [ ] 7.0 70 % 7.0
CARLOS EDUARDD COSTA SANTANA © [ | 7.0 0% 7.0

FABIC LEITE HOGUEIRA o [ 7.0 0% 7.0

BRUNO VINICIUS

FELIPE ELIAS DOS SANTOS 3 [ B.D BD% 8.0

Tn 0% 70 i

176225 FELIPE GARCIA
QOrdenacio do Relatdrio I Chamacs Vl Analise de Aproveit.

e Na coluna Faltas mostra o nimero absoluto de faltas do aluno na etapa e:

o A barra verde significa que ele ainda esta dentro da frequéncia permitida;
o A barra vermelha significa que o aluno ja estda REPROVADO por frequéncia;

e Na coluna Aproveitamento Relativo, o numero indica o percentual de
aproveitamento em funcdo das atividades realizadas. O ideal é que o aluno fique
sempre acima de 70%.

Ao clicar no nome de um aluno em particular, é possivel visualizar todas as notas do
aluno.
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Rendimento Escolar s

Mome: ADRIAND
Avaliacio Data Nota Forcentagem
AP 40.0
Farticipagio em laboratdria 10.0
] 20.0
Prova i 1240442005 10.0 15.0
Prova 2 15.0
Mota Acumulativa: 1.5 Mota Final: Retificacio: Aproveitamento Relative: 100 % Faltas: 4

Fontuado: NG |
Realizado: NG |
0 1 2 3 4 5 i} 7 8 ] 10
o Pontuado: Indica o aproveitamento do aluno. Sera verde (aluno aprovado),
guando seu aproveitamento estiver acima de 70%. Serd 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 avaliagdes previstas ja teve a nota digitada.
Se a previsdo fosse de 4 avaliagdes e soO tivessem sido digitadas 2 notas
(uma com 40% do total + uma com 10% do total), a barra azul ocuparia
50% da largura da coluna. Apods inserir as notas de todas as avaliagdes do
semestre, a barra inferior (azul) preenche totalmente o espaco.

Arredondamento da Nota Acumulativa:

e x.0 a x.24 arredonda para menos x.0,
e Xx.25 a x.74 arredonda para x.5,

e X.75 arredonda para mais x.0

IMPRIMIR A ANALISE APROVEITAMENTO

No final da tela de Administracdo de Alunos temos o botdo Analise de Aproveitamento,
onde pode ser gerado um arquivo Pdf.

O docente deverd clicar em Rendimento Escolar e ao final da tela ird visualizar a
Anadlise de Aproveitamento, escolha se o relatorio serd gerado por ordem de Chamada ou
Alfabética.

ELapa:I Unica vl =
N®  Matricula Nome Faltas Mota Acum. Aval.  Aprov. Relative Nota Acum. A.F. Nota Final

35 170945  ALAN SIMOES DE MIRANDA o 1 50 8% 2.0

17 175120 APARECIDOD MARCELO SALESSIbva o [ | 8.0 80 % 50 | |

58271 BRUNO VINICIUS DOS 5 7.0 70 7.0

3 148955 CARLOS EDUARDD COSTAS 7.0 0% 7.0
45 187875 FABIO LEITE NOGUEIRA o 1 7.0 70% 7.0

7 188211 FELIPE ELIAS DOS SANTOS vl | 20 80% 2.0

28 l7s235  FELIPE GARCIA ] Tn 70 Ta =l
Ordenacio do Relatorio m Analise de Aproveit.

Abrird um arquivo em PDF com as notas dos alunos.
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Universidade Emitida £
Metodista Analise do Aproveitamento o
de Sdo Paulo ]
Curso Disciplina Lef
‘ 033-ADMINISTRAGAO/ADMINISTRACAO GERAL H BO10-CONTABILIDADE GERENCIAL | HA - Nof
Docente AFA
‘ FRANCISCO DE ASSIS ALVES BRIGIDO | RE-H
Periodo Turmal/Pélo Turno Carga Hor.
‘ 03 1 H MANHA 1 ‘ 40
Avaliagio 10
Data 1501 1501
Aplicagdes Individual Individual
Porcentagem 400 400
Sigla Composigio Peso
Obs-Faltas scumuladas até o més de oulubro e sujeilas a alteragbes.
Resultado
Ne Nome do{s) Aluno (s) Matricula 1°] 2° NA AF RE Faltas
1 |KARINA NICOLAU DE LIMA 139146 0
2 |STEPHANIE RESZECKI FERREIRA DA 140280
3 [DANIELE FRANCA DE OLIVEIRA 140095 0
4 |MONICA CRISTINA DE OLIVEIRA MA 130020 a
5 |CIBELE SMOSINSK] 140240 o
5 |MATALIALOPEZEELAZ 138051 0
7 _|SAMIRA SILVA CUSTODIO 142997 0
£ |LEANDRO PASSOS DE OLIVEIRA 130101 0
8 |LEANDRO FELIPE DOS SANTOS 140331 0

PLANO DE AVALIAGOES

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

O primeiro passo é 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.

Apos a definicdo da regra é possivel criar avaliagbes e composicdes, onde a
composicdo € um grupo de avaliagdes que contém um valor fixo, independente da
quantidade das avaliagOes inseridas nela.

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

e Regra Valor Absoluto (VA): a nota final é a soma de todas as avaliagdes, ou
seja, P1 + P2 + Média Trabalhos.

Ex.: P1 com VA 4, P2 com VA 5 e Trabalhos com VA 1.
Critérios:
o As avaliagOes sao criadas, somente, para todos os alunos;
o A soma dos VA das avaliacbes e composicdo deve ser igual a 10.
o O lancamento das notas para cada avaliagcdo sera:
P1 - notas de 0 a 4;
P2 - notas de 0 a 5;

Trabalhol e Trabalho2 - notas de 0 a 1 cada (o SIGA calcula a
média aritmética dos trabalhos automaticamente, gerando o valor
da composigao).

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

P1+P2+Média Trabalhos = 4+5+[(1+1)/2] = 10.
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e Regra Porcentagem: a nota final serda a soma das avaliagbes com o0s seus
devidos percentuais, ou seja, P1*% + P2*% + Trabalhos*%

Ex.: P1 valendo 40%, P2 valendo 50% e Trabalhos valendo 10%
Critérios:
o As avaliagOes sao criadas, somente, para todos os alunos;
o A soma das porcentagens das avaliacdes e composicdao deve ser igual a
100%
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 avaliagdes 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 serd a soma das avaliacdes vezes seus pesos dividido
pela soma dos pesos, ou seja, (P1*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 avaliagdes podem ser criadas para todos os alunos;
o Na&o existe nimero maximo de avaliag0es.
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 avaliagdes o calculo
da nota final sera igual a:
P1*peso+P2*peso+Média Trabalhos*peso / soma dos pesos =
{10*2 +10*3 +[(10+10)/2] *1} /6 =10

ATENCAO: O SIGA calcula automaticamente a média aritmética das avaliacdes
que pertencem a uma composicao; no exemplo anterior “Trabalhos".

INSERIR O PLANO DE AVALIACOES
Para ilustrar a criacdo de avaliagdes e composicoes é sugerido o seguinte arranjo:
e Avaliagdo P1: 40%
e Avaliagdo P2: 40%
e AvaliacOes pertencentes a composicdo TRAB (Atividadel e Atividade2): 20%

A média sera calculada automaticamente pelo sistema.
1. O docente devera navegar até entrar na tela inicial da turma.

2. Clicar em “Plano de Avaliagdes”.

3. Selecionar a Regra de Avaliagdo “Porcentagem”

Rendimento Escolar ¢ Plano de Avaliagdes ]D
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4, Apds selecionar a regra, confirmar em “Salvar”.

Plano de Avaliagdes

| Etapa: lnica

Ordanar: I Selecione TI

Vigéncia: 01 /0772010 a 3112/2010 |

Regra: I Selacione TI ®
: | canfirmar Reara
w

Avaliacio do Rendimento Escolar  valgr: 10

Avaliacdo Final Valor: 10 Regra:

Porcentagem

" alor Absoluto

Apds a confirmacao da regra, é possivel comecar a criar as avaliacoes.
5. O docente devera clicar em “Nova avaliacdo”.

Ordenars I Selecione vI

Etapa: Unics Vigéncia: 01/07/2010 3 31/12/2010
Avaliacio do Rendimento Escolar valgr- 10 Regra: I Parcentazem vl (

Titule Apelida

Y-

[Mova Avaliacso |

|Nc-va Composi;éo[

Porcentagem Acumulado: 00

Valor: 10 Regra: IEe{ecio’e vl (

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

Avaliacio Final

Titulo: | |

Metodologia: I_edrica T I

Apelido:

L 1

Descricdo:

¢ Fante
alf

| & ¢

= | Tamanho

% EH 2 i3
EXd
i - -1

‘e

5 EH @

Distribuicio de valores

m[E o

€
Porcentagem Awvaliacio: E_Cl |

Compesicia:

Atribuicdo Total

= =

Arranjo Caracteristicas da Realizacio e Entrega

& Ingivicual
Grupo
& Formacao Livre de Grupos

«—

l_ Reguer Arguivo
[T Permite realizacio straves de sessio Elluminate

P
N miximo de grupos l:l

7. Preencher o percentual para essa avaliacdo e todos os campos que houver
necessidade. Arranjo e Caracteristicas da Realizacdo e Entrega (mencionadas
na Tarefa, pagina 29 desse material).

Atencgdo: Atribuicdo sera sempre “Total”. A atribuicdo parcial s6 sera utilizada
na Avaliacgao Final.
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Antes da postagem do arquivo o docente podera manipular os alunos dentro dos
grupos, independente de Atribuicdao (GRUPO ou FORMACAO LIVRE).

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

Caso queira alterar algum detalhe desta avaliacdo, inserir nota ou exclui-la, o docente
deve clicar no titulo da mesma.

peno e wotres 3 ——

Etapa: Unics Vigéncia: 01/07/2010 5 31/12/2010
Avaliacio do Rendimento Escolar Valor: 14 *" I-*?-_]_
Publicade em Aula Valor

lI 2 Avaliacio ndo pubjemme 40.0

porcentagem acumulado: B0,

R Titulo Apelide Tipe de Avaliacic Entrega Porcentagem Avaliacie  Metodologia Reguer Arguive
Avaliacio Final 5 & . L -
- P2 P2 Rendimento Escolar 40.0 sorica Hao
_[ Detalhe da Avaliagdo Participantes
Arranjo- Individual

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

| CRIAR COMPOSICAO

Vamos criar agora a composicao TRAB que valera os 20% restantes.
1. Na tela de “Plano de Avaliacdo”, o docente deve clicar em “Nova Composicao”.

Plano de Avaliagties .!:i Ordanar: | Seiscions ~|
[ Etapa: lnica Vigéncia: 01/07/2010 3 31/12/2010
avaliacio do Rendimento Escolar  valor: 10 Regra: | Porcentagem vl ,{

Titule Apelide Publicado em Aula Valar

P P Avaliagio ndo publicada. 40.0

P2 P2 Avaliagio ndo publicada. 40.0
Avaliacio Final WValor: 10 Regra:liaxi:’a vl (

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

Composicio

Descricio: |

Pezo:

CRIAR 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 avaliacdo e
seguir todos os passos da criagdo de uma avaliagdo, exceto no campo
“Distribuicdo de valores”, onde o campo “Composicao” deve ser habilitado e
selecionar a composicao desejada.

Distribuigic de valores

composicdo: _
Forcentagem Avaliagio: :l

Quando uma avaliagdo é criada e associada a uma composicdo TRAB, o seu valor
passa a ser o da composigdo, caso tenha mais de uma avaliagdo associada a mesma, a
composicdo calcula a média das avaliagOes e sé ai calcula o valor atribuido a composigao.
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2. Confirme a criacdao da atividade.
3. Crie mais uma atividade na composicao.

Apo6s a criagdo de duas avaliagdbes e uma composicdo com duas atividades
pertencentes a ela, sua tela deve estar assim:

Plano de Avaliacies gf]%

| Etapa: lnica Vigéncia: 01/07/2010 a 31/12/2010
Avaliacio do Rendimento Escolar wvalor: 10 Regra: I Porcentagem vl ,, __}. r:}
Titule Apelido Publicado em Aula Walar
P1 P1 Avaliacdo ndo publicads. 40.0
P2 F2 Avaliaco ndo publicada.
Atividade 2 At Avaliacio ndo publicada.
Atividade 1 At Avaliacio ndo publicada.

Porcentagem Acumulado: 4000

Avalizcdo Final

Portanto, supondo que o aluno tire nota maxima em todas as avaliacdes o célculo da
nota final sera igual a: P1*40%+P2*40%+Média Trabalhos*20% =

10*0,44110*0,4 [(10+10)/2]*0% = 10.

Valor da composigdo

Média das Avaliagdes

ATENCAO: Estas avaliacbes nao estdo publicadas em aula. Para que uma

avaliacdao possa receber nota, ela deve obrigatoriamente ser publicada em uma
aula.

CRIAR AVALIACAO FINAL
Apos a digitacdo de notas da Avaliagdo do Rendimento Escolar, o docente podera criar
Avaliacao Final, onde o aluno podera recuperar a Nota Acumulativa da Avaliacdo.

A melhor nota entre a Nota Acumulativa da Avaliacao e a Nota Acumulativa Avaliacao
Final sera a nota sugerida como Nota Final do aluno.

A forma de criacdo é idéntica a de Avaliagcdao do Rendimento Escolar.

As regras Valor Absoluto, Porcentagem e Peso, e seus calculos para Nota Acumulativa
da Avaliacdo Final também seguem mesmas regras, diferenciando que o docente ira
escolher os alunos que poderao realizar a Avaliagdo Final.
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Plano de Avaliagies .ﬁ Grdsnar: | Selecions i

| Etapa: Unica Vigéncia: 01/07/2010 a 31/12/2010
Avaliacio do Rendimento Escolar walgr: 10 Regra: I Faorcertagem vi J ] Fh_
Titule Apelido Publicade em Aula Valor
[Atividade 1 A1 22507 121010 TRAB (20.0)
(Atividade 2 A2 22507 121010 TRAB (20.0)
P1 P1 2200712000 40.0
P2 P2 2200712000 40.0

Porcentagem Acumulade: 100.0

Avaliagdo Final Walor: 10 [ Regra: I Parcentagzm :n‘,

Titulo e ——
Avaliacao Final ~/ Reo l
Forcentagem Acumulade: g | .
\etodologia: I_edrica vI
Descricio: = = s A = =
‘é Fonte = | Tamanho ~ [ Ig- dg- i 5
Distribuicdo de valores
Composicio: - n
Forcentagem Avaliacs -
Atribuicio Parcial
Selecione os participantes: F o -| SElECione -
N® Matricula alung Meota Acum. Etapal Faltas Etapa
I- 17 140287 ADRIAMA ROLIM DE OLIVEIRA a )
I- 38 140420 ALEXAHDRE CARBONI MACHADO a
I- 1% 142505 ALINE CRISTIMNA LiMA 1]
I- 28 140309 ANDERSOM BRINGEL D& COMCEICAD 1]
l_ k 139053 BRUNA RAQUEL MAIMOHE REZENDE B.00 a
l_ 5 140693 CARLA RAPAMELL! VIEIRA 5.00 a
I- 14 138757 CAROLLINE MARCHI a
I- 9 133207 CLAYTON DEMETI NEVES a
I- 29 139324 DAMIELE CRISTIHA GARDINALLI 1] _I
-
= _)
Arranjo Caracteristicas da Realizacio e Entrega
& Individual
C Grupo
T Formacio Livre de Grupos
Regquer Argui
C teuporgse ] Drmeree
Pezrmits reslizacio stravis de szzsdo Eluminate
7 w0 mixime ds grupos I:l i

Supondo que o aluno tire nota 5 em todas as Avaliagcbes do Rendimento Escolar o
calculo da nota final sera igual a:

P1*40%+P2*40%+Média Trabalhos*20% =

5%0,4 |+ 5%0,4|+[ (5+5) /2] *0,2 #2+2+1=5.

Valor da composi¢ao

Para que o aluno ndo necessite fazer Avaliacao Final é necessaria Nota Acumulativa da
Avaliacdo igual ou maior que

Perceba que posso escolher todos os alunos ou somente aqueles onde a Nota
Acumulativa da Avaliagao seja inferior a 7.
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‘ REPLICAR PLANO DE AVALIACOES

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

Na tela de Plano de Avaliagdes o docente deve clicar em Replicar Plano de AvaliagOes.
Escolher o Curso, Disciplina e a Turma, clicar em Adicionar e em Salvar.

. - ;
Plano de Avaliacdes L |
Regra: I Fesn vl J |Replicar Plano de Avaliactes] \
Avaliacio Publicade em Aula walor \
Foruns de Discussio e Outras Atividades r -
- o i (s
Participagao no Congresso Cientifico Rephcar Plano de Aval. J b
j==cte]
: &-CIENCIAT CONTAREIS
S — cursa: | o2e-CiEnCIA ABEI =l
Prova Integrads Disciplina: | AMALISE CONTARIL-FINANCEIRA FARA DECISOES (4) j
&% 01 HOITE 1 - 72 alunos
Nova Avaliacdo MNowva Composi 69 PL1 MAMHA 1 - 2 ahmas
[Turma:
036-CIENCIAS CONTABEIS
ANALISE CONTABIL-FINANCEIRA PARA DECISGES (8)
Rr &% PLT MAHHA 1 - 2 alunas

ATENCAO: Ter cuidado ao modificar aulas ou avaliacdes que foram replicadas,
pois as alteracoes serao para todas que pertencam a corrente de replicagao.

Para retirar o Plano de Avaliacdo da corrente de replicacdo o docente deve entrar em
Plano de Avaliagdes e clicar em Sair da Corrente. Feito isso qualquer alteracdao nas
Avaliacdes ndo ird alterar as demais que estavam replicadas.

|A Replicagdo efetivada com sucesso.

Regra: IPeso vl J

Avahacao

Foruns de Discussio e Jutrss Atividades

Plano de Avaliagies ‘@
Sair da Corrente

Fublicado em Aula Valor
22/08/2009 35.0

PUBLICAR AVALIACAO EM AULA

ApOs a criacdo da avaliacdo é necessario coloca-la dentro de uma aula para que o
aluno tenha acesso e para que o docente possa langar as notas.

O docente deve estar no detalhe de uma aula criada anteriormente para seguir o

procedimento abaixo:

4. Clique na aba Avaliacao e em Publicar/Vincular Avaliacao.

Aparecera uma lista de avaliacGes previamente criadas no Plano de Avaliagses.
5. Selecione Adicionar na avaliacdo desejada.

Curso => Disciplina >> Turma >> Aula

Detalhe da Aula Material
—_—

Avaliagdo
Publicarfvincular Avaliagdo

[Z] N® Entrega

NF

4

3

Chat Elluimi

nate

Titulo " publicar/Vincular Avaliagio JON%

Titulo Tipo de Avaliacio
Atividads 1 Rendimento Escolar
Atividads 1 Rendimento Escolar

P Rendimento Escolar
P2 Rendimento Escolar

Requer Arguive
SIM
SIM
HAO

SIM

Data da avaliacio

+

2270772010

|E ate |

|hs

22/07/2040

|E ate |

|hs

22/07/2040

| hs

|E até |

22/07/2040

|E ate |

4+ +

|hs
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ATENGCAO: Se o campo Horario limite ndo for informado para entrega da
avaliacao o sistema ira considerar entrega no prazo até 23hs59min.

6. Apo0s a publicagdo, clique no icone para retornar a aula.

ﬁ Vinculagdo efetivada com sucesso. X

Titule Tipo de Avaliacio  Reguer Arguive Data da avaliacio

4 Atividade 1 Rendimento Escolar Slm E até 23:59 hs Fublicade

[EQlate 23:59 hs Publicads
[t b o
R ate[ hs o

3 Atividade 2 Rendimenta Escolar SIM

Pi Rendimento Escolar MAO

P2 Rendimenta Escolar SIM

PROIBIR O ENVIO ATRASADO DA AVALIACAO

O SIGA permite que o aluno envie avaliagGes apos a data final. Porém o docente pode
bloquear este envio da mesma forma que ocorre em Tarefa. Veja como:
1. Na avaliacao clicar em Notas e Pareceres.
2. Na tela Lancamento de notas, a caixa de selecdo devera ser desabilitada para
bloquear a entrega. Ao salvar a entrega serd bloqueada, perceba o cadeado
fechado.

= [ Xu 1=
‘ Lancamento de notas ( sy |_Fe-rrrite-E-’Lra-gar':rra.::upr{:in"“_»l;

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

PROCESSO DE INSERGAO DE NOTAS

Para inserir as notas, o docente precisara:
10 - Criar o plano de avaliac0es.

20 - Publicar a avaliacao na aula que deseja incluir as notas.

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

e Acessando a aula em que a avaliagdo esta publicada;
e Pelo Quadro de Notas;

‘INSERIR NOTAS PELA AULA EM QUE A AVALIAGAO ESTA PUBLICADA

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

1. Entrar no conteldo da aula em que estd publicada a avaliagao.

CCEE +

N* Data Conteddo Mat.Didat. Tarefa Awval. Férum Chat Replicacio
p i 13502 Apresentacio dos procedimentos 4 o 12 i o
I 4 03706 Atividades primeira avaliacio 4] 1] 4] 1]

2. Clicar na aba avaliagao e em Visualizar.
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R

Detalhe da Aula Material Tarefa Férum Chat Elluminate

T + %

[Z] ME Entrega Titule Entrega fora do prazo  Qtde Entregue Motas a liberar _faalizcig

“izuslizar

[

Sim

| 24709009 até 23:59 Prova 2 - trabalho - Formacio Livre Blogueada

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

Plano de Avaliagdes - Avaliacdo G 2 _f
P ta,
Titule Motas e Pareceres [:ga urcer! E,em Metodeologia Requer Arguive
Avaliacio
Prova 1 - trabalho - Formagdo Livre 24/059/09 ate 13:59 20.0 Teorica Sim
j Detalhe da Avaliacdo Participantes
Arranjo:

o &
Formacio livre de grupos :.::

Alunos por grupo: 2aé

Descrigio:

Prova 2 - trabalho - Formacio Livre
4. O docente devera digitar a nota de cada aluno e, ao final, clicar no icone de
confirmacao.

Se desejar podera deixar comentdrios para os alunos ou ocultos onde somente os
professores, tutores poderdao enxergar.

Lancamento de notas s ¥ Permite entrega fora do prazoﬂh -SVdE"ar:I Selecionz j
Avaliagio: Foruns de Discussio e Outra Publicada: 22/08/0% 12:22 Prazo: 01/12/0% ate 23:5%
NT Matric. Mome Grupo Situacio Entrega Motas & Apontamento co CA  Motas
Pareceres Docente
i 142507 ACLECIO PEREIRA HiA Hi4 /A H/A /A D I
1 1350mg AMA CARCLIME SILVA . M/A /A HIA /A O O
ANDRE A EQWTES A WA HITA Mg ™ ™

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

O docente deve atentar-se ao reldgio no canto superior do Siga, se o Tempo de sessdo
terminar as notas e comentarios feitos que nao esteja salvo se perderao.

Lembre de clicar no reldgio para renovar a sessdo e de salvar a tela de Lancamento de
Notas sempre que possivel.

23mZ2s

|~

Diosnts Prezsnci: ™

Tempo de sessdo. Clique para renovar.

INSERIR NOTAS PELO QUADRO DE NOTAS

Quando ha avaliacdes publicadas, também é possivel inserir notas diretamente pelo
quadro de notas.
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1. O docente devera clicar no icone NOTA, escolher o tipo de Avaliagdo e para

editar clicar no icone de editar E .

— (J T
VB Ao 2% S € @)
e — M M M - 2010 - 2° Sem. .
Novidade Notas Materials  Mensagem Chat Forum Elluminate 28mz8s )
NUCLED DE FORMACAD CIDADA> DIREITOS HUMANOS ADAMIA (18] > 2° 31 NOITE 1
| Quadro de Notas E j Ordenar:
Etapa: Tipo deAvaha;LJ Avaliacio do Rendimento Escolar M ]

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

Quadro de Notas J + _'3‘3 R Ordenar: I Selzcione j
n* Matricula | 08/Mai | 08/Mai | 08/Mai | 08/Mai | 08/Mai | 08/Mai |
12988 ADARIC BATISTA o | o ] | | [ | | | | | =l
50 14317 ADELINA ALEXANDRE e ] o ] | | [ | | | | |
1207 ADRIANA ARALID o ] o | L1 L] L1 L]
aLexaioRs Conan e e e O e R
4 128017 ALEXANDRA DE S0UZA e ] o ] [ | [ | [ | [ |
120z ALINE FURLA o ] o | L1 L] L1 L 1 &

O docente decide se os alunos podem ver a planilha de notas ou nao.
3. Para liberar a visualizacdo para os alunos, o docente devera clicar no icone
“Liberar”.

|A 0 langamento de notas foi realizado com sucesso.
=
Quadro de Motas E ("ﬂ')

n* | Matricula Aluno 08/ Mai 08/ Mai 08/ Mai 08/ Mai
125881 ADARIC BATISTA DE ALMEIDA 1.0 2.0 Frévia 1.0

2 138075 ADRIANA ARALID COSTA 1.0 2.0 sravia 1.0

3 129172 ALEXAHDRA COMAHDINI 1.0 2.0 Frévia 1.0

4 125018 ALEXANDRA DE SOUTZA SILVA 1.0 2.0 Frévia 1.0

5 128029 ALIME FURIAM 1.0 2.0 Brévia 1.0

E possivel exportar para uma planilha Excel, a partir do quadro de notas, as notas de
todas as avaliagdes dos alunos.

= ® oo oo &
Novidade Notas Materiais Mensagem Chat Forum  Elluminate

Curso >> Disciplina >> Turma »>> Aula

NUCLEO DE FORMAGAO CIDADA> DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA (16) > 2° 31 NOITE 1

Quadro de Notas E

Avaliacdo do Rendimento Escolar E'

Etapa: 3 Tipo de Avaliagdo:

ATENCAO: Os alunos ndo terdo acesso a nenhuma nota se nao for liberado no
Quadro de Notas. Ao alterar ou apagar a nota de um aluno, devera ser feita
nova liberacdo para que o aluno tenha acesso a nota alterada.
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Lembre de salvar as notas antes que encerre a sessao ou clique no relégio para
renovar o tempo.

FECHAMENTO

O periodo de fechamento da etapa é determinado pela Secretaria Académica no
sistema académico (LOGOS) seguindo o calendario académico vigente.

Mas para o docente fazer esse processo € necessario inicialmente estar no periodo
estabelecido pela Secretaria Académica, e estar com todos os passos a seguir realizados:

| Plano de Ensino: : |
: . Preenchido Plano de Ensino :

Administracdo de Alunos:
e  Alunos reconhecidos no Administracdo de Alunos iy

_ - I
Plano de Avaliacgdes:
Regra: | Porcsntagem vl J

I I
I I
| «  Regra definida Ea— |
| o  Avaliacdes criadas I
I I
I I

I I
| Aulas: |
| ® Aula criada I
I I
I I
I I

+  Avaliagiopublicada ([ - (IR
dentro da aula + R

Notas: &

| |
| |
: e Para as notas lancadas é :
| |
| |

obrigatoria liberacdo da

Mota
visualizagao E T

Fechamento de Turma
Etapa Turma Rend. Ezcolar Pericdo Fechamento Iniciade em Fechado em DF
Unica 1% 01 INTEGRAL RE 20/05/10 3 19/06/10 @T /0510 /0510

° Acessar Fechamento

. Iniciar Fechamento

. Editar Notas Finais

. Encerrar Fechamento e Gerar diario Final.

I
I
I
I
Fechamento: |
I
I
I
I
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‘ FECHAMENTO DE TURMA

Antes de iniciar o Fechamento o docente deverd reconhecer novos alunos para que
todos sejam incluidos no Didrio Final, ter certeza que nao ird realizar mais nenhuma
alteragcdo em aula e seus conteldos, pois todas as Aulas/Avaliagdoes/Tarefas ficaram
bloqueadas a partir desse processo.

1. O docente devera clicar em “Turma” e em “Fechamento”.

2. Clicar em “Acessar Fechamento” na turma escolhida.

Turma
Turmas Inicio Térming Planc de Ensino Especialista
3701 INTEGRAL 270272010 &/07/2010
—
Fechamento de Turma ‘
Etapa Turma Rend. Escolar Feriodo Fechamento Iniciade em Fechado em DF

Unica  5° 01 INTEGRAL 43 15/04/10 & 3-:;0{'

0

Acessar Fechamento

3. Na préxima tela o docente devera clicar em “Iniciar Fechamento” ativando a
edicdo da nota final, apds as alteragdes deve clicar em salvar.

4, Apods salvar as alteracdes o docente podera continuar editando as notas finais
até que cliqgue no botdo Encerrar Fechamento.

=

Fechamento

a:9Iniciar Fechamenta [iofie Fechamento: 15/04/10 3 20/05/10

Nome Nota CalculadafSugerida Nota Final

Etapa <Unica

M* Matricul

ALESSA BORTOLI 10.0

a

AMANDA CRISTINA ALVES

4 AMANDA MENDES GIARETTA 4.0
74 52 AMANDA FREITAS DOLIVEIRA o

81 140

5 147 X
¢

Ftapa <Unica

Mota Calculad Mota Final

M* Matricula Nome

ALESSA BORTOLI 10.0

3
3 151377

AMAHNDA CRISTING ALVES &.0

MRS RETT 4 40 o |

.}JEncerrar Fechamento |y o085/ 10

NE Matricula Nome Mota CalculadafSugerida Mota Final
151059 ALESSA BORTOLI 10.0 10,0
2 151377 AMANDA CRISTINA ALVES &.0 &.0
4 147825 AMAHDA MENDES GIARETTA 4.0 4.0

‘ Atencao: A Nota Final permite lancamento de uma casa decimal.

‘DIARIO FINAL

O Diario Final podera ser gerado a qualquer momento desde que ja tenha sido
realizado o Encerramento.

Perceba que a data de Encerramento ja esta preenchida e ao lado consta o botdo para
gerar o Diario Final.
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Fechamento de Turma

Etapa Turma Rend. Escolar Periodo Fechamento Iniciado em Fechado em DF
lnica 1201 INTEGRAL RE 3705710 3/05/10
Umica 1% PLi TARDE RE

ATENGCAO: Lembramos que o Siga ira calcular as notas.

Se houver alguma avaliacao criada, mas nao publicada ira interferir no valor da
nota acumulativa obrigando que o docente corrija antes do fechamento,
publicando ou excluindo essa avaliacao.

Se houver NOTAS langadas e nao liberadas o sistema ira solicitar a liberagao da
visualizagdo para os alunos.

Apo6s a execucao do botdo INICIAR FECHAMENTO quaisquer modificagbes nos
conteldos das aulas ficam bloqueadas e ap6s a execucdo do ENCERRAR
FECHAMENTO quaisquer modificacoes dentro da turma encerrada ficam
bloqueadas, inclusive para alteracao da nota final.

RENDIMENTO ESCOLAR - ALUNO

O aluno poderd consultar seu rendimento na tela de disciplinas clicando no botdo
Rendimento Escolar.

As notas |a disponiveis sdo as notas referentes as disciplinas ja encerradas pelo
docente, se o docente fizer apenas modificacdes na Nota final apdés o Fechamento Prévio
e ndo fazer o Encerramento, o aluno irad visualizar somente a Nota Acumulativa e ndo a
alteracao feita pelo Docente.

& PR
Disciplina
Disciplina Aulas Avaliacio Tarefa Materisis Féruns Chats _ "0 Notas  Faltss  Aprov. Relativa |0 9%
B Ellumin, Enzing
. -
CONTROLADORIA (3) H
' —— 1
CRIACAD E GESTAQ DE PEQUENAS E MICRO EMPRESAS (3) 0 B ar
- [
) 1 =
ODELOS DE HESOCIACAT (2) o 1 \= | I—
— a»
- rc o A - U 1
- h h N a 0 0
TG FINANC AS (3 o o [[[Etapa- timica |
Disciplina Faltas (NetaAcum_Aval. Aprov. Relative  Nota Acum. A.F. Nota FinN
Rel. Plano Avaliacaes] R P h Rend s - N 0
: —1
sTAD DE FEQUEMAS E MICRD EMPRESAS (3 o [ | 0 —
o |
o 0 ——
. A —
o N
— —]
ORCAMENTO E FINAS o )
i — | I—
| —
Tomicos EspEqas B Ananas (2 o K 0
: —1 —

ATENCI"\O: Somente ap6s o encerramento de semestre o aluno tera acesso as
notas finais.

RETIFICACAO DE NOTA

Apos o docente ter Encerrado o Fechamento, ndo sera possivel nenhuma alteragao de
nota no Siga. Neste caso o correto sera efetuar uma retificagdo de nota do aluno.
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Para isso o docente devera verificar na coordenacao do préprio curso a forma correta
para fazer essa retificacdo.

ApOs a retificagdo o aluno visualizarad sua nota correta somente pelo Portal do Aluno
no Extrato da Situacdo Académica ou Historico Oficial. A Nota Final que esta no sistema
Siga ndo é alterada.

ATENCAO: Apdés o docente Encerrar o Fechamento quaisquer modificacdes
dentro da turma encerrada ficam bloqueadas.
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