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Prezado professor,

A Metodista vem gradualmente implementando sistemas que facilitam a interacao
entre alunos e professores, bem como a disponibilizacdo de materiais didaticos, com
vistas a melhoria da relagdo 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

comunicagdo para lhe auxiliar na melhor utilizagdo da ferramenta:

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

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

e Email: suporte.siga@metodista.br

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

Pro-Reitoria de Graduacgao
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PORTAL DO ALUNO/DOCENTE

COMO ACESSAR

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

2. Clique em Portal do Aluno/Docente:

/2 Portal da Metodista — Universidade Metodista de 530 Paulo - Windows Internet Explorer -(ol x|
IS [ it rovies metodtsta.br/ =)l ] P~

) »
% & Portal da Metodista — Universidade Metodista de S&o... | & -
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Portal Aluno/Docente
Servicos académicos
Anializagia da Sannas

ARrendrzagen

Wodaldade presenci
Modaldade 3 Distincia

Acesse a base de dados

Atendimento Online

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

& Portal Metodista

Metodista

Diividas fregilentes 7

Usuzrio ||

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
graduacao;
b) Ter em mados 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 homoénimo, 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 Coordenagdo de Curso, que dara os
encaminhamentos necessarios para que esta situacdo seja resolvida com a maior brevidade.
Enquanto a sua efetivacao no quadro funcional da instituicdo e respectiva alocacao a disciplina
estiverem em processo, vocé ndo tera acesso ao Portal, ou terd acesso, mas ndo vera
nenhuma disciplina.
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¢ 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 freqientes ?

Metodisia

Usuéﬁo"

Senhal

I ? Esqueci minha senha

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

a) Apods a troca de senha no Portal é necessario aguardar a atualizagdo que ocorrera 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 ativagdo 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.

Usurio [NOME.SOBRENONIE |

Senha Atuzl [SENHA ENVIADA POR E-MAIL |

Nova Senha | |it Confirmacao |:Et

* Sua nova senha deve ser numérica 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 coordenagdo deve entrar em contato com o
Departamento de Gestdao de Pessoas.

ATENCAO: Para outras diavidas 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 numero do registro
funcional na Metodista.

DENTRO DO PORTAL DO ALUNO/DOCENTE

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

ALTERAR SENHA
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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 seguranca. A cada expiracdo, vocé precisara gravar
uma nova senha.

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

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

Bem-vindo ao portal do docente!
Prezados/as

Doosntz

A Metodista disponibiliza dois servigos on-line a fim de auxiliar os
. . usudrios do SIGA, a Ouvidoria-SIGA que & um formulario que
Avaliagdo Institucional . L. y
possibilita ao aluno e docente esclarecer dividas, enviar
bt sugestées ou criticas referentes a plataforma e as Dicas do SIGA,

que auxilia em algumas questées técnicas,como configuracies e
Alterar Senha formas de acesso

— Acesso aos resultades da avaliagido Institucional,
%r 151211
Sit:

Principal

0 docente EAD deve clicar no link Avaliacio Institucional EAD ao

segure lado esquerdo da tela e o docente da Graduacio e Pds-Graduagio

O Lato Sensu deverd dicar em Avaliagio Institucional para

h"m Adndb:;'| consultar a Avaliagdo das Praticas Pedagdgicas realizada em
siabe _ Rea 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, clique em Salvar no canto inferior direito da tela.

Universidade Matricula :
Metodista
g de Sao Paulo MNome do Docente :
Alterar Senha
Docenie v
Principal
Avaliacio Institucional  llova Senha 1
SIGA Confirmagdo da Senha l:l

Apoio ac Docente

Alterar Senha

RH rapido
Sair \// L
erigIn
Site *
Seqtiro
G IO LD Nova senha deve sgremrerer={g
Adobe”
(i

4. Aparecerda uma confirmacdo: “Senha alterada com sucesso”. Cliqgue em OK para
continuar.

ApOs alterar a senha, o sistema permanece na mesma tela. Basta clicar em uma das
opgdes 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 Educacao e Desenvolvimento (www.metodista.br/atualiza)
disponibiliza uma série de recursos de interesse para o docente, tais como: cursos
relacionados ao desenvolvimento profissional docente, material de apoio (contém uma
série de personagens que o docente da Metodista pode utilizar na criagdo de seus
materiais sem a necessidade de pagar Direitos Autorais), noticias, artigos, bibliotecas
virtuais e sugestdes sobre seguranga para o seu computador, dentre outros.
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;-;-‘ - |§| |g| I&- hitep: | henanar metodista. bratusliza j

18 home — Universidade Metodista de 550 Paulo | | ﬁ

Instituto _h‘\\
Metodista ' Programa Metodista de
-

de Ensino Superior W Educacdo e Desenvolvimento

Biblioteca ‘Webmail Portal da Metodista Intranet

O Atualiza oferece oficinaz e curzos como
propozite de ajuda-lo a lidar com novos dezafios Proximos cursos
impostos pelas mudancas ocorridas no cendrio social,

m Cursos principalments na educaco. Conhsga nossa
proposta € in2creva-z¢! Contamos com vocé! Capacitacio Técnica
Docentes Administrative - Entendendo

Apresentagao

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 espacgo virtual de interagdo entre alunos e professores.
No SIGA, o docente preenche o Plano de Ensino das disciplinas, deixa materiais em
formato digital para os alunos, apresenta o cronograma e descricdo das aulas e
avaliagdes, 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
versdo 6.0 ou superior, Mozilla FireFox (PC e Mac) e Safari 2.0 (PC e Mac). O layout da
“pagina” do sistema estd com a visualizagdo de video 1024x768.

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

Bem-vindo ao portal do docente!

Docente |+ Prezados/as
Principal A Metodista dispoenibiliza dois servigos on-line a fim de auxiliar os
Baaliacaedastitucional usuarios do SIGA, a Ouvidoria-SIGA que &€ um formuldric que
SIGA possibilita ac alune e docente esclarecer dividas, enviar

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

s ente

Alterar Senha

RH répido
= Acesso aos resultados da avaliagdo Institucional,
%"T'it‘iifﬁ'ﬂ' 0 docente EAD deve clicar no link Avaliacdo Institucional EAD ao
sélﬁem lado esquerdo da tela e o docente da Graduacdo e Pos-Graduacao
Cique s ueriique Late Sensu devera clicar em Avaliacdo Institucional para

Adobe” consultar a Avaliacio das Praticas Pedagdgicas realizada em
AL ca g6g
hobe _Re novembro/2008.

Ou diretamente no site da Metodista, clicando em SIGA - Ambiente de Aprendizagem.
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/2 Portal da Metodista — Universidade Metodista de 530 Paulo - Windows Internet Explorer -10 5‘
<.
e [ rpiine metodstaubr; = 4] % o

¢ Portal da Metodista — Universidade Metadista de 530, .,

| B

RH Répido Acessibilidade Fale Conosco

Universidade

e\ -

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

Processo Seletivo

: — o [vesemseaaz =l
Area do Aluno {5 mevopisTATE

—— :
Biolégicas e Saiide S Acesso Restrito

A - -
e 1 Amelhor universidade no Grande ABC e 3 3" colocada Portal Aluno/Docente)

= no Estado de Sao Paulo dentre as universidades Servigos académicos

ferennid s | nao-publicas. amalzagsa da Sannas

Negécios

Exatas e Tecnologia
Pés-Graduacdo

Atualizacao
Profissional

Pastoral
Universitaria

Portal CAPES
Publicaces
Acesse a base de dados

N L Meto: =] Ultima: grama
Educacéo a Distancia % 30 Barnardo vence pelo n . Atendimento Online

Esportes

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

A% Acesso Siga

Esqueceu sua senha? Clique aqui.

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

SELEGCAO DE PERFIL

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

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

Selecione o Perfil » ssecianz 'I
25mAaTs j

vy .

Bem-vindo(a) ao Siga 2.0!

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

tela:
Selecione o Perfil »

24

Metodista

Y Informagées ateis

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 mesmo.

Manual SIGA Docente — Lato Sensu /Stricto Sensu



Universidade

" Metodista

de Sao Paulo

Curso

PGR - Faculdade de Administracic € Economia

10723 - GESTAD DE IMPOSTOS E CONTABILIDADE TRIEUTARIA

RR - Faculdade de Administracio e Economia

NOVIDADE

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

| B A= AR AN () s

Novidade | Materiais Mensagem Chat. Farum 29mo2s

036-CIENCIAS CONTABEIS
dade v

Apresentar | Tudo 22
% Todas 25 nof -
Mensagem
' Novidade: | Tarsfa "El
Avaliagho
dministragio de Alunos

Adm. Alu

DisciplinaTurma Nowos Alunos

EI.’J\I.ILA-C_.-EC EMPRESARIAL AVANCADA (&) - 87 01 NOITE 7

Ao selecionar e salvar Administracdo 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 sdao arquivos digitais, tais como, documentos em Word, PDF, Excel, HTML ou
conjunto de arquivos compactados (ZIP). Cada docente tem uma area propria onde
podera arquivar todos os seus materiais, independente se serdo disponibilizados aos
alunos ou ndo. O tamanho maximo que pode ser armazenado por arquivo €: 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.

[J
L L4 a® a Docante Fresancs ¥
M M 2008 - 1% 5 -

* sem.

Curso

PGR - Faculdade de Administracio  Ecenomia
10723 - GESTAD DE IMPOSTOS E CONTABILIDADE TRIBUTARIA
RR - Faculdade de Administracio e Economia

031-ADMINISTRAC AQ/FINANCEIRA

03&-CIENCIAS CONTABEIS

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

e Descrigdao: nome que foi dado ao material no armazenamento;
e Extensao: indica o tipo de arquivo (doc = Word; xIs = Excel etc.);
e Revisdo: indica as vezes que o arquivo foi sobreposto;
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e Tamanho: tamanho do arquivo em Kbytes;

FRCiPEm
(Ordenar purl Salacione j Frocurar purl | q L
B [CiMateriais

B [Ccontabiidade Gerencial

5 [ . Contabili Gerenci 5. ADM - S1-1%
| ‘ 14/05/2008 - Apostila de Contabilidade Gerencial Jo. 5. ADM - doc 98 kb
El T4 . _— - AT e}
r 3 EEE |.ac»51m5 prova - doc |I§o Kb - 177062008 1 T T
I 3 "' 21/05/200M- A demanda = sua andlize - doc - 1 - 1041 kb - 21/05/2008
- 8 =

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 padrdao 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 Administracao de Pastas.
+ XC5P H®@
—h

Ordenar por| Sslscione - Procurar pnr’_

-
= Materisis

B [Zlcontabilidade Gerancial

1] L

|_ ‘ &E 14/05/2008 - Apostila de Contabilidade Gerencial 2o 5. ADM - doc - 2 - 29¢ kb
—

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

Administracio de Pastas J R

- [ Materiais

Pasta Selecionadl] Materiais x

Neva pasta I |

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

B [ Matzriaiz
[T Cantabilidads Gerencial

Pasta Selecionada Materiais

|I‘Jr.wa paszta |_.. Fna noite |l

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

A Inclusdo efetivada com sucesso. |
Administracio de Pastas &
@ Materiais

[J{ontabilidade Gerencial

[ Turma noits

Pazta Selecionada x

Nowa pasta | |
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ENVIAR MATERIAIS AO BANCO

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

Meus materiais

SpEH®

ovo Material

Ordenar por| Selzcions j Procurar |:cr| | q L
=] ':;J'_n‘.iteriais
B [Dlcontabitidads Ge
I- ‘ E@ 14/05/2008 - Apostila de Contabilidade Gerencial 3o. 5. ADM - doc - 2 - 196 kb

2. Selecione a pasta onde sera armazenado o arquivo, coloque uma descricdo que
facilite encontra-lo posteriormente. Clique em “Procurar”, localize o arquivo em
sua maquina e clique em Abrir. Apds a selecdo do arquivo clique em Ok e
confirme a operagao.

Novo Material 0 e

=[] Materisiz

[Tl Contabilidade Gerancial

[ Turma noite

Pasta Selecionada Turma noite l

Descricao

Localizar Arquive Procurar... |

0 nome do arquivo nio deve possuir espacos em branco.

Para que os arquivos sejam adicionados, seus nomes nao poderdo ter espagcos 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.

|& Inclusdo efetivada com sucesso. |

Meus materiais

Ordenar por| Ssleci

Descricio

Turma noite Teste

= ] Materiaiz

.
L Turma noite ]

Pasta Selecionada Contabilidade Gerencial

SUBSTITUIR UM ARQUIVO POR UMA NOVA VERSAO

1. Para atualizar a versao de um arquivo, entre no Banco de Materiais e clique no
icone “Sobrepor material didatico” do arquivo desejado.
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CITT - X5P E

Ordenar purl Telecions vl Procurar pur| | q L
= ':;_-]'_r.'.ateriais
[#  [JContabilidads Gerencial
B i Tumesgits
I_ 5/05/200% - Teste - xsx - 1 - F kb
Il L Sobrepor material diddtico [slise - doc - 1 - 1041 kb - 21/09/2007

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

2. Repita o procedimento de envio de arquivo.

Sobrepor material J &

Pazta

Dezcricio |_esT.e A‘ |

Localizar Arquive |C\Documents and Se Procurar...

0 nome do arguive nic dewve possuir espacos em branco.

O sistema mantera o arquivo identificado agora com novo numero de revisoes.
A cada mudanca de pasta também é identificado como uma revisdo do material.

B [CiMaterisis
H [JContabilidade Gerencial
= '::j‘.. rma noits

r L .-Cl..-;Cl.’.l‘-'r-_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 Selecions j

B iMateriais
B [Contabilidade Gerang

TN .
.“fm 2005 - Test - xlsc - 2- T kb

PUBLICAR UM MATERIAL EM AULA A PARTIR DO BANCO DE MATERIAIS

O docente poderd 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.

Meus materiais + R E‘@
Publicar material na aula

|ordenar purl Selecions ﬂ Frocdar pur| | q L

B Imateriais
F [ Contabilidade Garancial
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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.

Cliqgue em Confirmar Publicacdo do Material para efetivar a publicagao.

7oL
irmar Publicaco do Material|

Comentario |_E =TE

Curso: IG}E-CIE‘JCIAE COMTABEIS \ ~|

Disciplina: | SIMULACAD EMPRESARIAL Avancalle &) x|

Turma: ISZ 01 HOITE vI

Apresentacao dos procedimentos

Aula: =+ >

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

Detalhe da Aula Material Tarefa Avaliagao Férum Chat

=] Armazenamento Descricdo Comentario Revizio Tamanho Publicacio

2000742 exeroicio_fi_-_7_srros_-_gi-micro.pdf 1 143 kb 0440272009

< I~ Teste TESTE 1 G kb 25/05/2009
g

Somente dentro da aula é possivel remover o material.

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

2]
.. "ﬁ Docente Presencis|ig
010 - 17 Sem. -

Forum  Elluminate 28mS5is

a
=)
=]

Sera apresentada a caixa de entrada e os e-mails recebidos.
Perceba ao lado esquerdo o tamanho maximo de armazenagem.

E=EE XL

& @ ‘/y [T Receber copia das menzagens por 2-mail
50z 181Kb de 1080KE [Z] De Assunto Data| Tamanho 2
2 [T RAPHAELA FERMANDA PEREIRA SOARES (&luna) Mota 04/12/05 20:21 316 bytes
Entrada {3 [T DARID BONNA JUNIOR (Alunc) RES: P2 - Apresentacio 30/11/09 17:05 2 kb
Enviadas [~ ROVILSON DIAS DA SILVA (COORDENADOR) Avaliaco Institucional 11/09 15:14716 bytes
; - Mensa gens -
Rascunhos KELLY FERREIRA MURASE (&luna) Problema /1105 13:07 €59 bytes
Pastas recebidas —
Minhas pasta) e T G Gl
’ Descrigio Mensagem L)_S < R
Manha
Moite

Ao clicar no assunto da mensagem sera exibido a Descricdo da mensagem abaixo, e
ird ativar os botGes: Imprimir, Encaminhar, Responder, marcar como Mensagem ndo lida
ou Excluir.
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CCEE [ % =

I_ Feceber copis daz mensagens por s-mail

[2] De Aszzunto Data) Tamanho 2
I_ RAPHAELA FERHANDA PEREIRA SOARES (Aluno) Hota 04012409 20:21 316 bytes
I_ DARIC BONNA JUNIOR (Alugg RES: P2 -Apl'c—sEnLagiG 3071109 17:056 2 kb

I_ ROWILSON DIAS D s Miacd titucional 28/11/09 15:14716 bytes
I_ 27011009 13207 859 bytes

=

Froblema Diestinatirios

Eu:ua tarde professor,

Eou aluna do 3° semestre de logistica e nosso grupo formado por: Kelly, Gisele, Raphaela e Brurseguindo
trabalho  Se houver alguma selucdo para nesso problema, peco que entre em contate conosco.

\

ESCREVER E ENVIAR UMA NOVA MENSAGEM

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

Entrada

Caixa de Mensagem
Entrada {3 = {':2‘, e’
Uso: 181Kb de 1080KD

Enviadas -
Rascunhos [ 3] Caixa de Mensagem Assuntu:|
Minhas pastas ﬂ Entrada {3 - Enviar cdpia para email dos alunes
Manha Enviadas Materiais Didaticos <+ K
Noite Rascunhos [ 3]
a7 .
Minhas pastas ‘i E | é H | th L | E B A @ @

Manha = | £ | i ; @

loi = = =

Horte L Fonte = | Tamanho < Tiv %' HE=]

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
guem vai a mensagem, no caso Aluno e clicar em “Executar”.

Sdo 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 aleatdria 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.
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Destinatdrio &
Pdle I ,l
Curse 031 ADMINISTRACAD/FINANCEIRA =l
Dizciplina I o J
SEeC10ne &

Turma I ,l

Perfil

ALEX AGUIAR BARRETO

- ALINE ARMALFT SARKIS
Usuarios . - —
ALIME CRIETINA MOMEGD 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
ALIME ARSALF] ZARKIE +
ALINE CRISTIMA MONEGO GASPAROTTO

ALEX AGUIAR BARRETO
. ALINE AMALF] SARKIS Q
3 | ALINE CRISTINA MONEGO GASPAROTTG 3

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 vI
Perfil p— « e
Selzcione =

Aluno

Auno COHVIDADD
COORDENADOR
COORDEMADOR POLO ATFAROTTO +
paser—_| .
DOCENTE EAD ’ J

[DOCEMTE PRESENCIAL |

Usudrios

Usudrios

para  |MOMITOR POLO ®r
SDUCAD ASPARQTTO

PRODUCAQ EAD -

SECRETARIA

utor

Voluntdrio

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

8. Digitar o assunto e a mensagem.

9. E possivel também enviar cépia da mensagem aos e-mails dos alunos, embora sé

receba aqueles que tenham o e-mail cadastrado corretamente na Metodista e nao
tenham anti-spam.
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Enviar Mensagem gk ™ =
e
Fara:

Assunto: |-5--l»35

@

materiais Didaticos

Enviar copia para email dos alunos

+ R
&

| 2
|

Fonte = | Tamanho -

Aulas

O
o
B
©

Ta- -

(]

O SIGA ndo 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”.

Procurar purl | q L
2 '.:'__j.f.'.ateriais
[T Contabilidade Gerencial
[ Turma noite
[~ 21/09/2007 - & demanda = sua analise - 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.

T ©

=k

Dso: 82Kb d= 1080Kb @
Caixa de Mensagem -
Entrada {2 -
Enviadas -

| r
Minhas pastas ﬁ I~
|Minhas pastasl|_

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

Manual SIGA Docente — Lato Sensu /Stricto Sensu
17



Universidade

" Metodista

de Sao Paulo

Minhas Pastas

Mowa Pas

@)

<

O docente podera mover qualguer 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.

Mensagens
&3 ‘gj& |",4 I_ Feceber copia das menzagens por 2

Uso: 181Kb de 1080KE

Caixa de Mensagem
Entrada {3
Enviadas
Rascunhos [ 3]

Minhas pastas ﬂ

¥ Dpe
RAPHAELA FERNANDA PEREIRA SOARE™S
GELA APARECIDA DA SILVA (Alunc)
RIC BONNA JUMICR (Alunc)
ROVILSOM DIAS DA SILVA (COORDEMADOR)
KELLY FERREIRA MURASE {Aluno)

-
[T DAMIELE ELOISE MAZZIERI (&lunc)
-

TR I E

Tabela Dindmica
RES: P2 - Apresentacio
Avaliacdo Institucional

Problema na postagem

Data) Tamanho 2
0412709 20:21 316 bytes
03/12/09 21:06363 bytes
30711709 17:05 2 kb
28711409 15:14716 bytes

2711709 13:07 659 bytes

Manhi P2 17744105 11:35 265 bytes
Noite MAYKON LUIZ OLIVEIRA BARBORSA (Aluno) Aceszo a antrega dos Trabalhos 26/11/05 24:50 425 bytes
~|
— i - ]
Descrigdo Mensagem =Y F 1 R

Para utilizar o filtro para mensagens o docente devera estar na pasta Entrada ou em
Minhas Pastas, devera clicar em Adicionar Filtro.

I- Recsber copia das mensagsns por e-mail

Adicionar Filkro

A £

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

) )~

Filtrar Mensagens

Perfil: I Aluno j
Féla: I - l
Cursor [ 031-ADMINISTRACAC/FINANCEIRA i

Disciplina: IPLA‘JEJA"AE‘J‘C FISCAL £ TRIBUTARID (3) 7 |

sl K
sl R D=

EXCLUIR UMA MENSAGEM

Turma:

Mensagens com Filtro

Mensagens sem Filtro

Para excluir uma ou mais mensagens o docente deve selecionar a mensagem e clicar
no botao Excluir.

B

I_ Receber copia das mensagens por e-mail

[ De

-~

-
- =

Assunto

Data| Tamaznho 22

Mota 0412009 20:21 316 bytes 7|

Tabela Dindimica 03412409 21:06 363 bytes

TN - AT =Tt AT TR TN I - BN P pCe- o ArmpmemmboesSe (W R W iu =N 1] Leb

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

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

CRIAR CHAT

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

1.

@ Docents Presenciz ¥
2010 - 1¢ Sam,

25m31s

| 4

Forum  Elluminate

CO )

Chats Criados

ema Inicio Término Autor Editar Excluir

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

Disciplina: I CONTABILIDADE BASICA (3) j

Turma:

Alunos

Mio Participantes:

articipantes:

ALEX S&HDRO DE 30USA
AMANDA CARTLINE DE SOUZA RIBEIRD

ADALBERTO VIEIRA D& SILVA
ADRIAND CARVALHD DA CUMHA

3 3

Novo Chat < L
Tema: /
|C'at dividas / | Data Inicio: E Hagra Inicio: »
Data Términe: [13/11/2009 Hcra_érminc:
Participantes
Curse: | oo7-ciEncias econdmicas /I |

3. O Docente podera 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”.

.

)

ApoOs a configuragdo a tela Chat mostrara a quantidade de chats criados, o tema, o
inicio e término, o autor, a opgdo para editar o chat, e o botdao Excluir.

Chat

l_nats Lriacos

Primeira anterior Praxima (itima

(Chats Participante

Tema Inicie

Primgira anterior proima ltima

Tema

Inicio Término Autor

22/01/08 10:10  23/01/08 12:00 JOAD FERNANDES.

Término Autor

Editar

Excluir

3

Para acessar o chat criado o docente devera clicar no tema do chat.
Essa sera a tela onde o docente podera interagir com os participantes do chat.
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icipants
JOAO JOSE

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”.

e DR "
' [E2ve corersatien] 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 acoes:

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.

Private chat

Block user

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

CRIAR FORUM

Para abrir a ferramenta Férum 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:

('! 10 qa d I_—'ﬁ] A.ﬁ (1) o :::r.-tize:rc\s%
MNovidade —

Hotas Faltas Materiais Mensagem Chat Forum JElluminate 55 =;

Curso >> Disciplina => Turma >* Aula

Féruns Criados :

Tema Inicio Término Habilitade Resposta(s) Editar

2. Preencher as informacées Tema, Comentario, Data, e escolher alunos
participantes por Curso, Disciplina e Turma. Selecionar os alunos e mover para a
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coluna: Participantes. Poderd escolher outros participantes como docentes e
convidados (que devem ser previamente convidados pelo Diretor do curso).

T
pm e .
S i

It JData Término:

Comentirio: |12 | & : | dh 2% | 0= &
| | LS
E: Fonte + | Tamanho < TI' %' E =

Permitir Filtro Por Turma: [ por sala: [

Farticipantes

Cursos: |c-a.7--:|é~1-: 145 ECONGMICAS j

-:31:[/

Disciplina: | CONTABILIDADE BASIC

Turma:

2° 01 NOITE 1

Alunos
Mic Particicantes: Participantes: )
ADALBERTO VIEIRA ﬂ A
ADRIAND CARVALHO
ALEX SANDROD ;I
AMANDA CARCLINE 1 Alunos Participantes

3. Para confirmar clique em “Salvar”.

Salvar

Apds a configuracdo a tela Férum mostrara a quantidade de féruns criados, o tema, o
inicio e término, a opgao para desabilitar o forum, resumo de quantidade de respostas e
o E para editar as informagoes.

CCEE +

Féruns Criadas

Tema Inicio Término Habilitade Resposta(s) Editar

i OBS05/2009  09/05/2009 I_ i E
Dividas d= aulas 03/06/200%  03/06/2009 p o E

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

Abrird uma nova tela do browser e para criar sua resposta, basta clicar em responder
identificado na imagem abaixo.
/= TESTE PRIMEIRA AULA - Windows Internet Explorer i [m] S

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

responder

AULor Mensagem
O013/11/2009 15:17:31 Assunto: TESTE PRIMEIRA AULA

FRANCISCO.BRIGIDD Ao clicar em responder ira ativar os campo
Corpo da mensagem. E obrigatério para enviar a

Membro desde: c da M A=t

06/08/2007 00:00:00 mensagem gue o campo Corpo da Mensagem esteja

Mensagens: 71 preenchido.
Online

-
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™ I
Assunto IRe:Férum aula 1 l

Corpo da B i 4 | | Quote | |Cod List | Img | URL  Google | Flash | | WMy
mensagem

Cor do Texto: |Padr§o = \ronte: INDrmaI x| Fechar marcas
Emoticons Dica: os estilos podem ser rapidamente@gplicades no texto selecionado

=R

oS

2280@

D HY

® 90

Corpo da mensagem é obrigatdrio o preenchimento.

L

¥ Dezabilitar HTML nesta mensagem
[T Dezabilitar formatagic BB nesta mensage

[T Desabilitar Emeticens nesta mensagem

I ‘isualizacdo |Enviar| Woltar I

Clique em Visualizar para conferir a mensagem e em Enviar para que o autor do forum
receba a mensagem, se nao 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 terad o detalhamento de cada botdo, selecione o texto e clique
no botdo. Para confirmar o formato clique em Visualizar.

ELLUMINATE

Este mddulo de colaboragdo 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 (mddulos) 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 @ o0 2% E a Docante Frasanci: ™
Movidade — Materiais Mensagem Chat Forum Elluminate 15mozs
. Curso >> Disciplina Sair
Metodista
026-CIENCIAS CONTABEIS
1 Informagdes teis Disciplina
Curso e i Sessd
Dizciplina Pericdo Aulas Avaliacio Entrleg;as Tarefa Entrega: Materiaiz Fdruns Chats K Plan? de
RETADOE(AS) ALUNDS(AS ﬂ Grade Avaliacio Tarefa Elluminate Ensing
ANALISE CONTABILPARA DECISOES (8] & 16 4 0 i |3# 4 0 0 .‘-!'!?
COM ALEGRA QUE RETOMAMOS E
£ronur nrsecucenacAes s i i e s a Bile

MURAL

Na tela do Curso onde serdo apresentadas todas as disciplinas que o docente ira
ministrar, tera 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 TRIBUTARIO (3)

Curso

FROEDUC Edital disponivel no -

Plano de Ensine Especialista

Informacgdes preenchidas pelo coordenador ou diretor do

Turmas Inicie Término
rite:
Fttpe s www. matodista.ar oros 7° 01 HOITE 13/02/2009 26/06/200%

DE INTERCAMEID

etodista.br/arig

Disciplina

Informagdes preenchidas pelo docente da disciplina.

=

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

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

Curso Turma

Disciplina

Metodista

031-ADMINIS CAO/FINANCEIRA> PLANEJAMENTO FISCAL E TRIBUTARIO (3)
Turma

Turmaz

\ Informagées uteis

Curso
Plano de Ensine Especialista

|

[PROEDUC Edital disponivel no | & Inicio Término
site:
wr.metcdista,br /proe 7501 NOITE 13/02/2009  26/06/2005

Campo que pode
ser preenchido

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 contelidos publicados, quantidade de
Avaliacoes 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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M . foa . . . Flano de
Dizciplina Periodo Grade Aulas Avaliacic Tarefa Materiais Entregas aval. Entregas tar. Féruns Chats Ensi
nsno
SIMULACAD EMPRESARIAL AVANCADA (8] g H 2 5 4 :” Oﬂ 1 0 &
oM =

Curso Disciplina

036-CIENCIAS CONTABEIS

Movas Entregas de Tarefa

Aula Tarefa MNowas Entregas)

teste Mova

erimeirs snterior résima Oitim Ao clicar na tarefa, o Siga

apresentara a tela
“Langamento de

pareceres” da tarefa.

Ao clicar para verificar qual a novidade o icone novidade desaparece.

Plano de
Entregas tar. .
Eraing

AF L
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 exclamacgao ira desaparecer. Lembrando que em “Refazer” ou
“Reenviar” a exclamagdo aparecera novamente quando o aluno reenviar o arquivo.

Disciplina Periodo Grade Aulss Avalisgic Terefa Saterisis  Entrege aval Fdruns Chats

PAULACAD EAMFPRESARIAL AVANCADA (& [ 3 LE] H 4

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

PLANO DE ENSINO

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

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

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

Questdes especificas da turma - datas e valores das avaliagbes, 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 é o seguinte:

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

b) Vocé deve digitar o Plano de Ensino da disciplina em consenso com os outros
professores da mesma;
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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) Apods liberado pelo coordenador, vocé ndao podera mais alterar o plano de ensino.
Caso seja necessario, é preciso informar o coordenador para que ele bloqueie
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 nédo
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

14

da disciplina/médulo que queira editar.

Curso Disciplina

10290 - GESTAD DE RECURSOS HUMANOS E PSICOLOGIA ORGANI ZACIONAL

Disciplina Feriodo Grade Aulas Awaliacio Tarefa Materiziz Entregas aval. Entregas tar. Fdruns Chatd

PLANEJAMENTO FISCAL E TRIBUTARID (3)

EI.h‘.LLAC_.-‘iC EMPREZARIAL &VANCADA (3)

Flano de
Enzino

3

g0

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

O docente ira reparar que o Plano de Ensino Suspenso para os alunos tera um botdo

de “Editar”.

Plano de Ensiro  Suspenso E

=1
—

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 Avaliacao.
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Curso  Disciplina

03I-AD"J\I‘JIE_RA-C_ACJFI‘lA‘l-:EIRA> EIMLILAC_.EC EMPRESARIAL AVANCADA ()

CITT

Ementa:

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

Objetivos Gerais:

Desenvolver habilidades de analise 2 tomad = cazos. -

Campos que podem ser editados

Objetivos Especificos:

bilitar atrav ina

mica de grupos: plansjar, snalisar & tomar decisdes sobre marksting, vendss, sstoques, mercado, prego, praco de vendss, ste., atrafl |

simulscos, sstudos o casos 2 andlise = aprasentacis o= artigon.

Conteddo Programatico:

Etratsgia administracac de Marksting o

istragcao ga Froducic

Estratégia: d= Administracio Financsira

trimanial

ansliz

Emprezs simulacas - atravds do sistems Gl-Micra.

ntagao @ Defesa de deias

entacdo de Estratégias Empresariais atraves de artigos

Metodologia de Ensina: ‘
|c; alunaoz trabalharde em grupos seguinds um cronograma o2 ativicades, o3 aluncs deverdc cumprir 35 2tapas o2 tomacss e decizdodustrisl. Acads aula s=ric M _vl
7 7 N s .
3. O docente apo6s preencher todos os campos, devera retornar ao inicio do plano
(rolar a barra para cima) e clicar “Salvar”.
7N\

Mf)

| S

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

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

Plano de Ensino  Suspenso E< :

TURMA

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

Nessa tela sera 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 poderad inserir no Plano de Ensino Especialista especificidades para uma
turma em particular. Lembrando que o Plano de Ensino da disciplina é o mesmo para
alunos da manha, da noite e de Periodo Letivo Alternativo (PLA), mas no Especialista é
possivel deixar informacbes 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”.
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Plano Ensino

Inicio

© 01 MOITE 1 16/08/2009 15/12/2009 D

= PL1 MANHA 1 0371072009 1471172009 Plano de Ensino Especialista r

Término Flano de Enzino Especialista

ondicdes Especiais da Turma:

-

Devera digitar as especificidades e, ao final, confirmar as alteracGes clicando em
A\} "

Salvar”.

Uma vez editado o Plano de Ensino, o docente podera comecar 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
~— [

03&-CIENCIAS CONTABEIZ: SIMULACSIEMA L AVANCADA (&)
Turma
Turmas Inicio Térming Plano de Enszino Especialista
8% 01 HOITE Z 157022009 26062005 [

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

Adicionar novas aulas
Administracdo de Alunos
Administracdo de Atividades
Rendimento Escolar

Plano de AvaliacOes

E Sessdes N
Replicacio

M® Data Conteddo Mat.Didat. Tarefa Aval. Fdrum Chat

Elluminate
¥ 21/08 Contsldo programatico, bibliografia, critsrio de svaliacio 4] 2 4] 4] 4] 4]
[T 2 2222908 AEmpresa e sua sstrutura de informacdes - Ada Virtusl 1 1 i) ] i) i)

3o do sluens

Adm. Atividades Rendimento Escaolar | Plana de Avaliagaes

Adm. Alunos

CRIAR AULA

Cada aula pode conter materiais, tarefas, avaliagbes, foruns e chats.
Os contelidos materiais, tarefas e avaliagbes s6 ficam visiveis aos alunos quando
publicadas/vinculadas em alguma AULA e liberada a visualizagao.
Ndo é obrigatério publicar/vincular o férum e chat em uma aula, mas facilita para a
localizagdo do aluno.
Neste momento vamos nos concentrar na criacao 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-ADMINISTRACAQ/ADMINISTRACAD GERAL > ESTATISTICA BA

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 informacdes e depois confirme, conforme a figura:

CIO7)

ido:
= e — -
Térming: |:|E—

Metodologia: I Tedrica - I
Comentirie: |12 | &: |4 4% | i e D

| | 1

AE Fonte * | Tamanho “ ETHY %' E =
7~
\

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

N Data Conteiddo Mat.Didit.
- 1 |7 o
r 2 18101 i}

Primeira anterior Proxima Ultima

[Z] Liberadas para visualizacio 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 g

Data: 10 a 24/11 Metodologia: Teorica
Contedda: t=ste
Comentario:  Para facilitar o entendimento das aulas sempre descreva 03 comentarios com Az especificagdes do gue sera

incindo na aula criada:
» Matzrial Didatico

» Tarsfa

+ Avaliscio

« Forum

« Chat

» Elluminats

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

3. Para entrar no conteddo da aula, digue sobre o titulo da mesma:

MENSAGEM NA AULA

O Docente podera enviar mensagem dentro da aula, utilizando o atalho de Mensagem
rapida. Essa mensagem serd enviada somente para os alunos dessa turma perceba que
ndo temos como escolher outras turmas ou disciplina.
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o |
Detalhe da Aula Material Tarefa Avaliagio Férum Chat Elluminate L

Detalhe da aula E R tf%
Data: 108 24/11 Metodologia: Tedrica
[Contedda: teste ) e ) ) s N
Fomentario:  Para facilitar o snte Detalhe da Aula Material Tarefa Avaliacao Fdrum Chat clluminate
incluide na aua cria
+ Material Diditico | UhCIGILE] ER ‘fg
+ Tarefa Pata: 10a24/11 Metodalegia: Tedrica
+ Avaliagcio [ontedda: taste
[omentdric:  Fara facilitar o entendimento das aulas sempre descreva os comentarjpftom as sspecificacdes do que sera ;I
incluido na aula criada: J
+ Materisl Didatico
= Tarefa
+ Avaliagio
+ Forum
a Chat ;I
Mensagem Répida @ r
Perfil fw T 1
I Zelecions 'l J o — Assunto: | l l
l- Enviar copia para email dos slunas I- Incluir Assinatura
Uzudrios +
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 comeco 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.

Dll-ADMINISTM‘;jOIADMINISTM‘;iO GERAL » CONTAEBILIDADE GEREMCIAL (3) » 3° 0 MANH

CCEE +
MW= Data Conteddo Mat.Didat.

[ 1 15 a 22701 0
¥
- 2 17/ 0

Primeira Anterior Frosima Ultima

[2] Liberadas para visualizacio dos alunos

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

Férum Chat

Avaliagao

Material

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

Publicar/Vincular Material

Ordenar por| Selecions

Cumentériu{ |

= I Materiais
) Contabilidade Gerencial
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Ap0s a confirmagdo do material publicado o resultado sera:

Detalhe da Aula Material Tarefa Avaliagdo Fdrum Chat =
Material + r
[} Armazenamento Descricio Comentiric  Revisic Tamanho Publicacio
Il L 20/07/2007 swercicio fi_-_7_srros_-_gi-micro.pdf 1 143kb  04/02/2009
|_ L 20/07 12007 emercicio_ifi_-_presncher_lacunas_-_gi-micro.pdf 1 3B kb 04/02/200%
Il L 2000712007 gi-micro_-_manusl_da_dirstor_-_b.paf 1 87Ekb  04/02/2009

Detalhe da Aula Material Tarefa Avaliagdo Fdrum Chat =
Bespublicar material da aula Comentiric Revisio Tamanho Publicagio
= L 20/07 /2007 sxarcicio_ii_-_7_srros_-_gi-micro.pdf 1 143 kb 04/02/2009
T .L 2070772007 exercicio_iii_-_preencher_lacunas_-_gi-micro.pdf 1 3B kb 04/02/2009
|_ ‘L 20,707 /2007 gi-micro_-_manual_do_diretor_-_b.pdf 1 B78 kb O4/02/200%

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).

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.

Chat

Detalhe da Aula Férum

Material

Avaliagdo

Tarefa

Entrega

Entrega fora do prazo Qtde Entregue

1. Preencha as informagdes 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 informacdes.

|hs

o Parcial

Participantes:

70
Titulo: [ Dt | Entrega:[tvorszote [T ate: |
pescriio: | |; | & ¢ [¢d 2L (B &0 — & @ @
| | : iR
A Fonte ~ | Tamanho < § Ti' %' =
\
Atribuicio
[l

= AMANDA LIMA DE GOIZ

_{I ANDRE PEREIRA DOE ZANTOS
CRISTIANC BEZERRA APOLINARIO

2' ELLEM CARWALHD LUZ

2' GLEICE DE ZOUZA ZANTOS

Franju Caracteristicas da Realizacio e Entrega
& individusl
& Grupo - Requer Arguiva:
o Fermagio Livre de Grupes ™ Fermite Realizacio Elluminate:
© Aunes por grupo a| | Estimativa: I hearais)

k 7 e mixima dz Al

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 Realizagdo e Entrega o docente deve selecionar se “Requer
arquivo”, determina que o sistema abra espaco 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 Formacao Livre de Grupos
GRUPO: O docente ja definiu os grupos e precisara seleciona-los;

FORMACAO LIVRE: O docente sugere que os alunos montem 0s grupos com
base em um dos dois critérios: nimero minimo e maximo de alunos ou numero

maximo de grupos pela turma.

v \J
Titulo: [TArsfa para entrega j | Entrega: [20/01/2010 "El até: l:l h
N
atribuicio
@ Toral
0 parcial
Alunos: Participantes:
N | FRISCILA HENGLER DE OLIVEIRA -]
RAFAELA PRINCES DE ALMEIDA
=< | ROMULO DE SOUZA JUNIOR
*v <
Grupe
rranjo [T @1 Thrsfs parasntregs
0 pngivicual ; fa para entrega Comentirio: =
& Grups
& Formagio Livre de Grupos LI
Alunos: Participantes:
C swnozporgrope [ | ] DANILO PINHEIRD - ALINE GALVES PEFIAS
HIS N CASTANHD > HA CRISTIMA SILVESTRI ZAHIN
& 1o mixi . :| DEMIS ALLAN CASTANHO BRUNA CRISTIMA SILVESTRI ZANINI
\ marimo e £rupes EDUARDO SCARAMUCCI DA CUNHA < CESAR TURIBIC
EMERSON PIRES DA SILVA s
ERIVELTON SANTOS BANDEIRA
HEIDE PEREIRA ROTHA x| =

Atencao: Antes da postagem do arquivo o docente podera manipulgr os alunos
dentro dos grupos, independente de Atribuicao (GRUPO ou FORMACAO 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 Avaliagio Férum Chat Elluminate LS|
+ %
" Entrega Zitulo

Eotrega fora do prazo Dtde Entregue
- 1]

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

10/02/10 ate 23:5% Tarefa 1

o

Detalhe da Aula Material Tarefa Avaliagio Fdrum Chat Elluminate .__\;‘_
+ Esta selecdo deve ser usada para excluir a
¥ W~ Entrega itd tarefa da aula. Neste caso, deve marca-la e
v < -—-- .4 clicar em seguida no X.

:LANCAMENTO DE PARECERES

Apds 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 Fdrum

I + %

Entregs

<hat  Elluminate :.

Avaliagio

Titule

25/09/09 até 23:59 [Titulo ntrega Estimativa Requer Arguivo

(" oeteda e v 12 x-{-»j

HCG na Avaliscio ds Estruturs
——————————

NG na Avaliagio da Estrutura 25/0%/09 ate 22:59

Detalhe da Tarefa Participantes

Arranjo:

4,0horais) Sim

o
Formacio livre de grupos :.‘-‘

Alunes por grupe: 135

Pescricio:

s exarcicios desta unidads que devero ser resolvidas em grupo d= até 4 pessoss & depositades nesta plataforma:

® Prazo de entregs - até o dia 25 de setembro.

#® Valem 2,0 {dois) pontos.

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

O docente ira verificar que consta a data de entrega e o botdo para Download do
arquivo para corregao.

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

O docente poderd baixar uma tarefa ou avaliacdo por vez ou baixar todas as
atividades entregues em lote. Podera também optar em baixar somente as novas
entregas utilizando os respectivos botoes.

Baixar todas as
atividades.

Baixar somente as
novas entregas

O parecer pode ser:

Em avaliacdo: indica que o docente estd avaliando a tarefa entregue. Com

parecer, o aluno ndo consegue enviar arquivo para essa avaliagdo.

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

e Aceito: o trabalho foi aceito e o aluno nao pode reenviar;

e Recusado: o trabalho foi recusado e o aluno ndo pode mais enviar;
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Lancamento de notas J ‘01 ﬁlﬂ? R Ordenar:| Aluno [V]
Visualizar Sub-turma: Todas
Avaliacio: Atividade Of Publicada: ~ 23/11/10 11:35 Prazo: 23/11/10 ate 23:59
M*  Matric. Mome Grupo Situacdo Entrega Parecer Apontamento
ente
i | 160780 ZOH MERLUZZI Gi Lida 3 Em ,-_\,,.alia{gﬂ[v l
=3 Mp prazo .
311710 16:11 | |Espera
WA tEm ..!l.\rahau;an HIA
Dezeja zalvar ou abrir estf arquivo? 23711010 18:11 | |51
H/A ﬁ“ﬁdn H/A
e . fazer
(] = Mome: JLe07a0{Treinamento, doc AL P
. . . HIA L= HJA
Tipo: Documento do Microsoft Office Word 97 - 2003 2311110 161t
£/ L bl
Origern:  treinamento.umesp.edu.dti HIA NIk I
2311110 16211
Abrir ] [ Salvar ] [ Catizelar
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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 Parecer Apontamento
Docente

MiA /A Hio /A

Comentario Oculto

Comentario ao Aluno

Clique em Salvar dentro do comentario.
Apds todas as alteragdes em Lancamento de Notas lembre-se de salvar.

TR () W

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

Titule Prazo Entrega Dedicagio Requer arquive
taste 2970909 atd 2359 2 Ohorais) Sim

itribuigdo Entrega Parecer

Parecer Docente:

Refazer

Comentarios do Docente:
Refazer o arquivo e reenviar até dia 1141172009 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 proprio arquivo do aluno e disponibilizar a ele o arquivo
alterado.
1. Para isto, clique no icone de “Upload”.
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Lancamento de notas gf o }3 &? R -Srde"ar:

Visualizar Sub-turma: Todas

Avaliacio: atividade 01 Publicada:  23/11/10 11:55 Praze: 23/11/10 at2 23:5% Entrega Fora do
N*  Matric. Mome Grupo Situacio Entrega Parecer [Apontamenta §O CA
Docente
I 140740 AMDERSON MERLUZZI 51 Lida 3 v ‘ & O
== Ho prazo m Avaliacio ‘ j- - -
2311710 16241
1 141020 ANTOMIO LUIS GARCIA FRAMNCA Gi M/A M/A N/A widUploadf) ) ()
23011710 16:41 )

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

)
Upload Avaliacao ( R
“rquive Original: [16c7e0-Treinamenta. dec |

tobrescrever Arquivo - 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 botdo Administracdo de Atividades, em seguida,
selecionar em Atividade, se é uma tarefa ou avaliagdo. Serdo listadas todas as atividades
criadas. Em atividade, clique no cadeado para bloquear a entrega fora do prazo.

tividade:| Avalisgio | W

Ssiscions Entrega Fora d Motas
—s Titulo Prazo Entrega ntrega Fora do Otde. Alunos Qtde. Grupos (Qtde. Entregas otas e
areta Prazo Pareceres
Avaliacio $o
- 2311710 23:55 [f 52 L Bef 33}" we :ﬁ"
Frova Finl . 52 HYA R :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.

Administracio de Atividades

Atividade:

. Ent F d Motas
Titule Frazo Entrega ntregs Fora o Otde. Alunos  OQtde. Grupos Qtde. Entregas ot s
Prazo Pareceres
Provs 01 19401711 23:59 : 4 HJA m we _—ﬁ’l
oo
I P y o®2 =
rabalho 19001 /11 23:59 -\_\-D 4 3 ag” C'm w Eq
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Apds o bloqueio da entrega é possivel fazer excecbes para alunos ou grupos de
Entrega clicando no botdo selecionado, lembrando que apds selecionar deve salvar a
escolha.

Administracio de Atividades
Atividade] avavacio [w]
Titulo Frazo Entrega Entrega Fora do Qtde. Alunos Qtde. Grupos QOtde. Entregas Nota: &
Prazo Pareceres
Prova 01 19/01 /11 23:59 . 4 HiA Q ;.g _i
. . =
Trabalho 1901711 23:55 ) 4 , 5e® OQ we :ﬁ'
Excecdo de Entrega nf
Grupe H'  Matricula Home
[T Gi-teste 4 138265 ANDREA FONTES SANTOS =
5 138574 ANTOMIO CARLOS MAZIN
5 140234 CARCLINE FERREIRA
10 140370  CLEOMICE HELEMO MUMES
[T G2-tests 11 134885  DAIANY BULGARAQ
13 172250  DIEGD DE CARVALHO RIBEIRD ﬂ

| PUBLICAR AVALIACAO EM AULA

Vide pagina 47 do manual.

|PUBL|CAR FORUM, CHAT E ELLUMINATE
Essas ferramentas de comunicagcdo serdo explicadas a partir da pagina 18 desse
manual.

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

Ap0s a criacdo do forum e chat, para publica-la deve entrar na aula em questdo e na
aba férum e ou chat clicar em Publicar/Vincular.

Detalhe da Aula Material Tarefa

Farurm

Publicar,/vincular Farum L.
[2] Tema d Térming durtor

Detalhe da Aula Material arefa o Gao Féarum

Publicarfvincular Chat i Términe sartor

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

@ Tema

"9

Tema Data Inicio Data Término furtor

Publica

Chat 0206709 16:00  02/06/09 23:00 L] EA
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| LIBERAR A VISUALIZAGAO DA AULA PARA OS ALUNOS

ApOs criar a aula, os alunos ainda ndo tém acesso a mesma, a ndo ser que seja
liberada a 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 ndo marcadas estdo invisiveis.

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

+
N* Ly nteddo Mat.Didit. Tarefa Awval. Fdrum Chat . Replicacio
Aula invisivel Elluminate :
r‘/l aos alunos ntaches Gerais o o o o0 0
r oz 23 a 30009 Auda 1 - SIGA introducio 0 0 0 0 0 0
Vo 2 . 0 3 0 o o 0
Aula visivel
|7 trabalho - Formacio Livee i} a i 4] 4] a
aos alunos :
W = 1 0 1 0 0 0

| 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.

Apds todas as alteracOes 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 AvaliagOes publicadas sé ird confirmar a
replicacdo se o Plano de Avaliagdo também estiver replicado para a mesma turma.

JDetalhe da Aula

Chat Elluminat=

Forum

—

Material

Tarefa Avaliagdo

Detalhe da aula E

Replicat Aula

Data:
Conteddo:
Comentirio:

0%/11 a2 14712
Hotas provas

» Fizgra Valor sbsoluto (VA): & nota fingl £ 3 soma de tod
Ex_: P1 com VA& 4, P2 com WA 5 = Trabalhos com VA 1.

Critérios:

Metodologia:

Tadrica

Replicar Aula

Curso: 036-CIEMNCIAS CONTAREIS

Disciplina: | CONTABILIDADE GEREMCIAL (&)

72 01 HOITE - 52 ahnos

Turma:

036-CIEMCIAS CONTABEIS

CONTABILIDADE GEREMCIAL (&)

R

7% 01 HOITE - 52 alunos

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

Para retirar a Aula da corrente de replicagdo o docente deve entrar no Detalhe da Aula
e clicar no botdo Sair da Corrente. Feito isso qualquer alteracao na Aula nao ird alterar as
demais que estavam replicadas.
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A Replicagdo efetivada com sucesso.

PEEILEREWEN Material Tarefa Avaliagdo Fdrum Chat  Elluminate

CTTITEED : X 4 O

Ik

Data: 18,08 Metodologia: Tedrica
Conteddo: Conteiddo programatico, bibligrafia, critério de avaliacio do aluno, ebc.
Comentario: * Contetdo programéticn, bibliografia, critério de avaliagio do aluno, etc.

# Apressntacdo da olataforma SIGA para a3 sulas virtusis

ADMINISTRAGCAO DE ALUNO

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

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

Aulas +
M* Data Conteddo Mat.Didat. Tarefa Awal. Fdrum Chat m Replicacio
Elluminate ’
I_ i 23009 30112 Auls- O r'ie-"tac_&es Geraiz o [} o o o [}
I_ 2 23 3 30/09 Aula 1 - EIGA'i"T.de..c_&D o [} o o o [}
¥ 3 2309 Tarsfa o 3 o a o 1]
¥ 4 24009 Prova 2 - trabalho - Formacio Livre a o i Q a o
v 5 ot a D20 Projsto 1 1] 1 a a 1]
[i_"] Liberadas para visuslizacio doz sluros
Rendimento Escolar | Plane de Avaliagdes

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

A‘
Dias: Sex
Alunes Cursando: 52
Subturma L Matricula Home =
1 1 129681 ADARIO BATISTA DE ALMEIDA
1 50 143172 ADELINA ALEXANDRE PEREIRA  (Mowo aluna)
1 2 126075 ADRIANA ARALID COSTA
1 3 129172 ALEXANDRA COMANDIMNI
1 4 12903 ALEXAMDRA DE SOUZA SILVA
1 5 128029 ALINE FURIAN P
1 T 129205 AMALICE ALMEIDA COELHO SANTOS
1 & 129161 AMA FAULA DE HOWAES
1 g 136302 ANDRE ALEIXD DOS SANTOS
1 9 129129 AURICELLA ALVES DE OLIVEIRA o duro )
1 10 129183 CLERIA WINDILIND D COSTA
1 13 129973 CEATE DY whELTS RE2h _I
-
4 "= 178100 Fr PE RO e AR E R CaT e
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 Fiy

Driaz: Ter, Dom
lunos Cursando: 74
Subturma M* Matricula Nome -
142502 ACLECIO PEREIRA
135089 AHA CARCGLINE 5ILWVA
4 138265 ANDREA FONTES
3 143102 Fhd et e g
15 140295 ELAIME PEREIRA
[ 138593 ELEHIR VEROHICA BARBOSA
17 45456 ERICA BERTOLA _I
-
) - R FamiA AT as e
Listagem de Alunos

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

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 R

Home:

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

INFORMAGOES

Foto:

/|

Estas informagdes ndo estdo disponiVels para os demais alunos da turma, exceto as
informagdes que o aluno mantiver como publicas.

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

N

1}

| LISTAGEM DE ALUNOS

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

O docente podera fazer a ordenacdo clicando no titulo das colunas, (Subturma,
NUmero, Matricula ou Nome) e o arquivo sera gerado nessa ordem.
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Administracdo de Alunos i
Dias: Ter, Dom
Alungs Cursande: 74
Subturma N* Matricula Mome -
142502 ACLECIO PEREIRA
2 135089 ANA CAROLINE SILVA
i 4 138265 ANDREA FONTES
3 143102 AMDRESSA ELISABETE
5 140295 ELAIME PEREIRA
[ 138930 ELEMIR. WEROMIC A BARBOSA
17 145438 ERICA BERTOLA
[
1 =nn 175678 FanIA AL TR GG
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
informagao de “Novo Aluno” na frente dos nomes.

g—

Administracdo de Alunos
Dias: Sex
Munos Cursande: 52
Subturma N° Matricula =
1 1 129631
1 50 143172 ADELIMA ALEXANDRE PEEIRG  (Mowe duno)
1 2 126075 ADRIANA ARALIO COSTA
1 3 128029 ALINE FURIAN b
1 8 136302 ANDRE ALEIXD DOS SANTOS
1 9 129129 AURICELLA 4 LWES DE OLIVENA (Moo Auno)
1 13 143173 CAMIELA MIGLIORIMI FIDROWZD  (mowo suno
1 14 125399 DAMIELE FACAMNALI MOURE
1 12 128981 DAMIEL ZOCARATO
1 15 129532 CEMISE OE LEOMARDIS Lidta
1 18 127593 DEMISE DE MELLO ALWES _I
-
' I 120100 PR PRIE RARRIA P REREIRL LT L e
Listagem de Alunos

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

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

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

Esses alunos reconhecidos serdo incluidos nas “Tarefas” e “Avaliacdes” que tiverem a
“Atribuicdo” selecionada para “Total” (todos os alunos da turma). Nos casos de “Tarefas”
e “Avaliacdes” com “Atribuicdo” selecionada para “Parcial”, e para os chats e féruns ja
criados, sera 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

|SUBTURIVIA

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

‘fx subturmff] Togss... | §* Minha subturma
Drias: Tar, Zeg da
alunes Cursando: £7
Subturma Ajustar subturma N icula Nome =
! 151884 ADRIANA FARIAS DE CASTRO
123735 ADRIANG PATUCCI DE LIMA  (novo Munc
155646 ALEKSANDRO GOMES BORGES —
z I_Ll 4 147560 ALEXANDRE CARDOSO DE OLIVEIRA
! I_LI E 156847 ALEXANDRE DE MELO DANTAS
! l_;l E 131501 ALINA SILVA DE MELO
2 l_;l 12 155587 ARTHUR EFFRECHT RIBEIRD
1 l—;l 12 155592 BRUNO 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 Avaliacoes.
Apds escolher Curso, Disciplina e Turma, o docente deve clicar em Adm Atividades.

CCEE +

5
NE Data Conteddo Mat . Didat. Tarefa awval. Férum Chat Sessﬁ-es Replicacio
Elluminate :

I- 23/0% a 01112 Als- Orisntagdes Gerais L] L] o 4] 0 0
l_ 23 3 30009 Auls 1 - SIGA i'trod.;io Q Q (1] o Q Q
|7 3 2309 Tarefa L] 3 o o L] L]
= 4 2409 Prova 2 - trabalho - Formacdo Livee a a i o a a
IF 5 01 a02/10 Projeto 1 L] i o L] L]
¥ Li fuslizacio dos alunos

Adm. Alunos Adm. Atividades | tendimento Escolar

Escolha a opcdo desejada.

Administracao de Atividades

Atividade:| S=l=cions VI

Tarefa

Hvaliacio

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

Administracio de Atividades
tivi dade:l Tarefa | ¥ I

Entrega Fora do Motaz &

Titule Prazo Entrega Otde. Alunos  Otde. Grupos Otde. Entregas
Prazo Pareceres
& -
Formacao ivre 23/05/0% 17:00 ﬂh T4 o t.?: o —‘;5’
oo —
srupo 13/03105 13:58 [f]'_‘;j 4 0 %e® o =
I — [ P oF :
teste wiosrs 1 ERYD 74 4 8 | 25’

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

Mi\ridade:l Avaliacio j
> Ent F d Motas
Titulo Prazo Entrega nirega rara do Otde_ Alunos  Otde. Grupos QOtde. Entrega: clas®
Prazo Pareceres
Participscio no Congrasse 28/10/0% 23:5% R 75 H/A —}S’
Foruns de Discussio e Outras  O1/12/09 23:59 [+ B 75 HiA =1
p=z0 12/11/0% 23:59 d‘rﬁ T2 H/A 3 _ﬁs}

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.

Aulas +
: - ‘s - . Seszdes .
ME Data Conteddo Mat_Didat. Tarefa Awval. Férum Chat . Replicacio
Elluminate ’
- 23509 a 0112 Aula- Orientacdes Gerais o o o 0 o 0
- 2 138 30/0% A 1 - SIGA introducio o o o 0 o 0
¥ 2 13/0% Tarsfa o 2 o 0 o 0
|7 4 2409 Frova 1 - trabalho - Formacio Livre o o i ] o ]
¥ 5 M a 0210 Projeto 1 0 1 0 0 0
[¥] Liberadas para visualizagio dos alunos
Adm. Atividade: Rendimento Escolar § *lane de Avaliacdes

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

ELapa:IU_i':g Yl \A_
N®  Matricula Nome Faltas Mota Acum. Awval.  Aprov. Relative MNota Acum. A_F. MNota Final
ALAN SIMOES DE MIRANDA o [
7 APARECIDO MARCELD SALES S o [
BRUNC VINICIUS o Q_
e CARLOS EDUARDO COSTA SANTANA O 4'
45 FABIO LEITE HOGUEIRA o [
7 FELIPE ELIAS DO SANTOS »l |
28 1 5 FELIPE GARCIA 0
Ordenacio do Relatorio I Chamada Vl Andlise de Aproveit.
¢ 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 estd REPROVADO por frequéncia;
¢ 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 e

Nome: ADRIAND
Awvaliacio Data Nota Forcentagem
PR 40.0
Farticipsgio =m laboratdrio 10.0
M 20.0
Frova 1 12/04/200% 10.0 15.0
Frova 2 15.0
Nota Acumulativa: 1.5 Nota Final: Retificacio: Aproveitamento Relative: 100 % Faltas: 4

Fontuado: NN |
Realizado: NN |
0 1 2 3 4 5 ] 7 8 ] 10
o Pontuado: Indica o aproveitamento do aluno. Sera verde (aluno aprovado),
guando seu aproveitamento estiver acima de 70%. Sera amarela (aluno
indicado para Avaliacdo Final) quando estiver acima de 40% e abaixo de

70%. Sera vermelha (aluno reprovado) quando estiver abaixo de 40%.

o Realizado: Indica o quanto das avaliagOes previstas ja teve a nota digitada.
Se a previsdo fosse de 4 avaliagdes e sO 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 avaliacdes do
semestre, a barra inferior (azul) preenche totalmente o espaco.

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 devera clicar em Rendimento Escolar e ao final da tela ira visualizar a
Analise de Aproveitamento, escolha se o relatério sera gerado por ordem de Chamada ou
Alfabética.

Rendimento Escolar R
ELapa:I Unica vl =

FELIFE GARCIA
——

Ordenacio do Relatorio I Chamacs vl

Abrird um arquivo em PDF com as

Analise de Aproveit.

N®  Matricula Nome Faltas Mota Acum. Aval.  Aprov. Relative Nota Acum. A_F. Nota Final
TO945  ALAMN SIMOES DE MIRANDA o [ o B0 3 -
7 175120 APARECIDO MARCELOSALES SiLva o [ | o 80 . |
182271 BRUNO VINICIUS DOS SANTOS o [ | 70 70 -
% 148955 CARLOS EDUARDO COSTASanTana o [ | 70 70 -
45 qs7ETE FARIO LEITE HOGUEIRA o [ | 70 70 .
7 FELIPE ELIAS DOS SANTOS o I =
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Universidade Emitida £
Metodista Anélise do Aproveitamento .
de 530 Paulo —
Curso Disciplina Lef
‘ 023-ADMINISTRACAO/ADMINISTRAGAO GERAL H 8010-CONTABILIDADE GERENCIAL | NA - Notf
Docente AF-Ad
‘ FRANCISCO DE ASSIS ALVES BRIGIDO | RE-H
Periodo Turmal/Pélo Turno Carga Hor.
‘ 03 1 || MANHA 1 ‘ 40
Avaliagio 1 >
Data 15/01 15/01
Aplicagdes Individual Individual
Porcentagem 400 400
sigla Compesigio Peso
Obs-Faltas scumuladas até o més de outubro & sujeitas a atteragdes.
Resultado
Ne Nome do(s) Aluno (s) Matricula 12| 2¢ NA AF RE Faltas
1 |KARINA NICOLAU DE LIMA 139148 o
2 |STEPHANIE RESZECKI FERREIRA DA 140280 0
3 |DAMIELE FRANCA DE OLIVEIRA 140085 0
[ 4 |MOMICA CRISTINA DE OLIVEIRA MA 130020 0
5 |CIBELE SMOSINSKI 140240 Q
G _|NATALIA LOPEZ BELAZ 1380851 0
7 _|SAMIRA SILVA CUSTODIO 142097 0
& |LEANDRO PASSOS DE OLIVEIRA 130101 0
0 |LEANDRO FELIPE DOS SANTOS 140321 a

PLANO DE AVALIAGOES

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

O primeiro passo é criar as avaliagdes e composicées, onde a composicao &€ um grupo
de avaliagbes que contém um valor fixo, independente da quantidade das avaliagoes
inseridas nela.

INSERIR O PLANO DE AVALIACOES
1. O docente devera navegar até entrar na tela inicial da turma.
2. Clicar em “Plano de Avaliacoes”.

Adm. Alunos Adm. Atividades ]D

Apds seguir os passos acima € possivel comecar a criar as avaliacoes.
3. O docente devera clicar em “Nova avaliacao”.

Rendimenta Escolar « Plano de Avaliacdes

COET . S
| Etapa: Unica Vigéncia: 21/07/2010 a 15/12/2010
Avaliagdo do Rendimento Escolar Hotas: A, B, CeD __;_ x
Titulo Apelido Publicado em Aula

Mova Avaliacdo

4. Preencher os dados da avaliacao e, depois, descer a barra de rolagem para
preencher mais detalhes.
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Titulo: ‘Fr:}\-a o Apelido:
Metodologia: | Tedrica I[E}
Descrigao: i ‘5_ \ﬂﬁlg_m @ﬂ@
BrgEn S EECREEEIANG
4— Forte * | Tarmanho = I&' m' _ j]
Prova referente a materia dada na 2* semana

Atribuigdo Total
Todos os alunos participam da avaliagdo

Arranjo Caracteristicas da Realizagdo e Entrega
Individual
Grupo /
3 = |:| Requer Arquivd
Formacgago Livre de Grupes
Permite realizacdo atraves de sessao Eluminate

Aunos por grupo I:l al:l
L]

N? maximo de grupos

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

Antes da postagem do arquivo o docente podera manipular os alunos dentro dos
grupos, independente de Atribuicdo (GRUPO ou FORMACAO LIVRE).

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

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

Etapa: Urica Wigéncia: 01/07/2010 3 21/12/2010
#wvaliacio do Rendimento Escolar valor: 1o gra: | Porcentagem ( *'I Fh_
Publicado em Aula Valor

Avaliacio nio pu b 40.0
Plano de Avaliacdes - Avaliacdo
Porcentagem acumulado: BO.
R [Titulo Apelide Tipo de Avaliacio Entrega Porcentagem Avaliacio Metodologia Requer Arguive
Avaliacio Final 5 : - L -
il Pl P2 Rendimento Escolar 400 =orica Hao

j Detalhe da Avaliacdo

Arranjo: Individual

REPLICAR PLANO DE AVALIAGCOES

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

Na tela de Plano de Avaliagbes o docente deve clicar em Replicar Plano de Avaliagdes.
Escolher o Curso, Disciplina e a Turma, clicar em Adicionar e em Salvar.
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Plano de Avaliagoe ‘ﬁ Ordenar:
| Etapa: Unica Vigéncia: 21/07/2010 a 15/12/2010
- . 4
Avaliagdo do Rendimento Escolar Motas: A, B, CeD t x
[2] Titule Ap Replica 3 J s
Prova 01 P
[ Prova Curso: [ 036-CIENCIAS CONTABEIS =]
[ Prova 02 Ploisciptina: | anduise coNTABIL-FINANCEIRA PARA DECISGES (6) ¥
[]Provae

Turma:
036-CIENCIAS CONTABEIS
ANALISE CONTABIL-FINANCEIRA PARA DECISOES (6)
x % PL1 MANHA 1 - 2 alunos

1+

ATENCAO: Ter cuidado ao modificar aulas ou avaliacbes que foram replicadas,

pois as alteracoes serdo para todas que pertencam a corrente de replicacao.

Para retirar o Plano de Avaliacdo da corrente de replicacdo o docente deve entrar em
Plano de Avaliagbes e clicar em Sair da Corrente. Feito isso qualquer alteracdo nas
AvaliacGes ndo ira alterar as demais que estavam replicadas.

|A Replicagdo efetivada com sucesso.

Regra: IPeso vl J

Avahacao

Foruns de Discussio = Jutrss Atividades

Plano de Avaliagies ‘@
Sair da Corrente

Fublhicado em Aula

22/08/200%

Valor
35.0

PUBLICAR AVALIACAO EM AULA

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

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

procedimento abaixo:

1. Clique na aba Avaliacdao e em Publicar/Vincular Avaliacao.

Aparecera uma lista de avaliacdes previamente criadas no Plano de AvaliacOes.
2. Selecione Adicionar na avaliagdo desejada.

Curso *=> Disciplina *> Turma >>

Aula

I Detalhe da Aula Material I I

Titulo

Entrega

Titulo

Atividads 1

Atividade 1

Pi

P2

Chat

Elluminate

®o
Tipo de Avaliacio
Rendimento Escolar
Rendimento Escolar
Rendimento Escolar

Rendimento Escolar

Requer Arguive
SIM
SIM
MAD

SIM

Data da avaliacio

22/07/2010

|E até |

| hs

22/07/2010

|hs

|E até|

|E ate |

|hs

[
|
[zzs0772010
|

22/07/2010

|E ate |

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

3. ApOs a publicacao, clique no icone para retornar a aula.

& Vinculagdo efetivada com sucesso. X
Y — N

Tipo de Avaliacio  Reguer Arguive Data da avaliacio

Titulo

4 Atividads | Rendiments Escolar Sis [E]ate 23:59 hs Puticaco

3 Atividads 2 Rendimento Escolar SiM Bllate 23:59 hs Publicsdo
Pi Rendimenta Escolar MAD =] ate [hs
P2 Rendiments Escolar SIM [z2s0772010 |E| até | | hs +

PROIBIR O ENVIO ATRASADO DA AVALIACAO

O SIGA permite que o aluno envie avaliacGes apos a data final. Porém o docente pode
bloquear este envio da mesma forma que ocorre em Tarefa. Veja como:
1. Na avaliagdo 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.

, Fa Xy I
‘ Lancamento de notas -( Fes [ Permite entreza fora do p-rsF:-n“«_Lb

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

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

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

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

e Acessando a aula em que a avaliacdo 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 avaliacdo estd publicada, o docente devera
seguir os passos abaixo:

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

¥
N Data Conteddo Mat_Didat. Tarefa Awval. Férum Chat Replicacio
|7 3o Apresentacdo dos procedimentos 4 o 2 o o
¥ 4 03706 l Atividades primeira avaliacio l o o 1 o o

2. Clicar na aba avaliagdo e em Visualizar.
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—
Detalhe da Aula Material Tarefa Férum Chat Elluminate >4
Avaliacio 4+ R
@ N Entrega Titulo Entrega fora do prazo  Otde Entregue MNotas a liberar_fualiacig
| . 2405/ 0% ats 13:5% Prova 1 - trabalho - Formagio Livre Blogusads 2 Sim

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

Plano de Avaliagies - Avaliacao ' ‘f
Titule Mokas e Pareceres |.ga

Frova 1 - trabalho - Formagio Livre

j Detalhe da Avaliacdo

24/09/09 ate 23:59

Parcentagem . .
. E’ Metodologia Reguer Arguive
Avaliacio
20.0 Teorica Sim

Arranjo:

o o
Formacio livre de grupos :.;.-.

Alunos por grupo: 2aé

Descricio:

Prova 2 - trabalho - Formacdo Livre

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

confirmacgao.

Se desejar podera deixar comentarios para os alunos ou ocultos onde somente os

professores, tutores poderao enxergar.

' . LS ™
Visualizar Sub-turma: Todas
Avaliagdo: Prova 01 Publicada:  17/11/10 12:10 Prazo: 17/11/10 até 23:59
M®  Matric. Mome Grupo Situagdo Entrega Parecer  Apontamentc CO Ch Nota
Docente \

500 129497 LEOMARDO GALETTO SI HiA HiA HiA HiA HiA L) )
A
B
C
o

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

Lembre de clicar no reldgio para renovar a sessdo e de salvar a tela de Langamento de

Notas sempre que possivel.

22mzZ2s

[ooents Fresencis "FI
200% - "I

27 Sam.

=1

Tempo de sessdo, Clique para renovar,

Manual SIGA Docente — Lato Sensu /Stricto Sensu

47



Universidade

Metodista

de Sao Paulo

|INSERIR NOTAS PELO QUADRO DE NOTAS

Quando ha avaliagdes publicadas, também é possivel inserir notas diretamente pelo
quadro de notas.

1. O docente devera clicar no icone NOTA, escolher o tipo de Avaliagao e para editar

clicar no icone de editar E .

)ik & Jdaih a8 Qo

37 - FOMOAUDIOLOGI A= EPIDEMIOLOGIA (3) = 4% PL1 NOITE 1= Aula 01

[ quadro de Notas G o 53 ontere: [mme [

Etapa: Tipo de Avaliagdo:
Visualizar Sub-Turma: Todas
n® Matricula Subturma Aluno 17/How
P1
500 129497 FLI LEOMARDOD GALETTO SILVA

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

Quadro de Notas 9 d-?, R

Etapas: Tipo de Avaliagdo:

Visualizar Sub-Turma: Todas
I-ID

F1

Matricula ‘ Subturma ‘ Aluno 17 Hov

500 125497 FLI LEOHARDO GALETTO SILVA hd

L B N = B

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 Lancamentos realizados com sucesso!

Quadro de Notas E@%

Etapa: Tipo de Avaliagdo:

Visualizar Sub-Turma: Todas

ne

Matricula ‘ Subturma ‘ Aluno |

500 129497 FLI LEOMARDO GALETTO SILVA

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

Manual SIGA Docente — Lato Sensu /Stricto Sensu
48



Universidade

Metodista

de Sao Paulo

@ 4
Novidade Hotas Frequéncia  Materiais Mensagem chat Forum  Elluminate
Curso =»=> Disciplina => Turma >> Aula

- PSICOLOGIA> TEQRIAS E TECHICAS PSICOTERAPICAS (5) > 6° 01 NOITE 1> Modulo 01
Quadro de Notas E

Etapa: Tipo de Avaliacio:

Yisualizar Sub-Turma: Teodas

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 liberagao para que o aluno tenha acesso a nota alterada.

Lembre de salvar as notas antes que encerre a sessao ou clique no relégio para
renovar o tempo.

FREQUENCIA

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

MNovidade Hotas equéngia#” Materiais  Mensagem Chat m Elluminate Z9m38s

Essa ferramenta permite ao docente lancar faltas através do sistema Siga, além de
inserir informagdes que serdao mostradas apds a impressao do diario final.

LANCAMENTO DE FALTAS

Para executar esta operacao, o periodo para planejamento das atividades da turma deve
ser um periodo ativo.

Para efetuar o lancamento de faltas, o docente pode adicionar os periodos de
lancamentos manualmente ou importar as datas ja definidas diretamente do sistema
LOGOS. Também é possivel lancar as faltas de duas formas: por Selecdo ou por Valor.

INSERIR PERIODO DE LANGAMENTO DE FALTAS

1. O docente deverd clicar no icone FREQUENCIA, selecionar o tipo que sera
apresentado (por Selecdo ou por Valor) e em seguida clicar no icone adicionar;
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=, . - 8 ... |'$ Docents Prassnci: .

o =1

Materfais Mensagem Chat Forum  Elluminate 29m41s )
> Aula

OZERAPICAS (5) » &° Of HOITE 1

Freq iéncia 0 - - R E:?Ei'

Lancamento de F3fas:

Sub-Turma Qtde. Aulas Faltas Conteddo aplicade Vizualizagio

2. Informar a(s) data(s) / periodo(s) a lancar as faltas e a quantidade de aulas
presenciais.

3. Selecionar quais sub-turmas relacionadas a data / periodo.
4. E uma breve descrigdo referente a Data / Periodo de Langamento;

Em seguida, clique em salvar;

TooRes

Lancamento de Faltas: | par 3=lagds M| o
Data/Periodo Lancamento
Data/Periode Lancamento Feniodo langarmento: [t4022001 ] & [tar0202000 [ visualizagie
| 07/Fev a O7/Fav
i S (T r———

Sub-Turmals): 1

Descricio/Motivo: [

\_

5. Também é possivel importar as aulas ja previstas e que foram cadastradas pela
Secretaria Académica. Para isso clique no botdo “Importar Aulas Previstas”;

Frequéncia + .4 E_’Ei'

|Im|:u:|rtar aulas previstasl

Lancamento de Faltas: | par Valor M N4l Faltas - Importar aulas previstas B
)
[ Data da Aula Sub-Turrpd Ja Criada / Importada?

] 1170202011 HE

18/02/2011 | Sim

] 25/02/2011 1 Mio

] 04/03/2011 i Hia

Selecione as aulas e ' : Moo

em seguida clique -

em Salvar ] 184032011 1 Mio

O 25/03/2011 i Hia

] 014047201 1 i Mo
—
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6. As datas que foram inseridas serdo apresentadas conforme a tela abaixo. Clique no

icone “Faltas” para iniciar o langamentos das faltas;

Data/Periodo Lancamento Sub-Turma Qtde. Aulas
O 07 /Fev 3 07/Fev i 4
| 14/Fav a 14/F2v 1 4

Faltas

]
[]

Conteddo aplicado Visualizacio
Fravia
Frévia

7. Sera apresentada a tela com o nome dos alunos e a quantidade de aulas preenchidas

na tela anterior;

Lancamentos de faltas por selegao:

v &

Otde. Aulas Presenciais: 4

Faltas - Lancamento por Selecao

Periode Langamento: 07/02/2011 a O7/02/2011 Sub-Turma(s): 1

Wisualizar Sub-Turma: Tedas

ME Matricula Sub-Turma Aluno
140585 ANA CAROLIMA CARVALHO SILVA ¥ OO
143184 ANDRE MARAND GROBA COSTA
14 143453 ANDRELA FEREIAA HAVIER ] O
139188 BAREARA ARODMGUES FEANANDES ] O
39270 CRISTINA CAVALCANT DA SILVA ¥ OO
E 143858 ELA/NE VITAL D SILVA ¥ OO
8 3124 FERMANDA FARA RUIZ %] OO
[}

orcena 570 [v]

Selecione as
faltas por aula
para cada aluno

agoooogqao
agoooogqao

Exemplo de langamentos de faltas por valor:

Faltas - Lancamento por Valor

Periodo Lancamento: O7/02/2011 a 07/02/2011 Otde. Aulas Presenciais: 4
Wisualizar Sub-Turma: Todas
M® Matricula Sub-Turma Aluno
12 140538 1 AMA CARDLIMA CARVALHO SLVA
13 143354 AMDRE MAM ANO GROEA COSTA
4 145453 ANDREZA PEREIRA XAMER
5 3166 EaREARA RODRMGUES FERMAMDES
& 39270 1 CRISTIMA CAVALCANT DA SLWVA
9 4BBES ELAME WITAL D& SILVA
2 2124 FEAMANDA FAMA RUIZ
T 13545 JULA FORMIGA FEREIRA

Sub-Turmaifs): 1

AN

Digite a

Otde. Faltas

= | quantidade de
o faltas por aluno

\ ° /
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8. Apds o preenchimento das faltas, os alunos ndo conseguem visualiza-las até que seja
feita a liberacao pelo docente. Para efetuar a liberagdo, selecione a(s) data(s) do
Periodo de Langamento a serem liberados e clique no icone “Liberar Visualizacdo”.

Frequéncia

Selecione os
periodos a
serem
liheradns Sub-Turma Qtde. Aulas Faltas Conteldo aplicado Visualizagie
1 2 Pravia
17/Fav a 18/Fav i & Liberada

A X Liberacdo de Faltas efetivada com sucesso.

D + ¢ o X =S

Lancamento de Faltas: J
Vizualizacio
Data/Periode Lancamento Sub-Turma Otde. Aulas Faltas Conteldo aplicado Frévia
O 19/ Jan 5 20/ Jan 1 2 Lib=rads
[l 17¢Fav a 18/Fav 1 [

9. E apresentada a mensagem confirmando a operagdo e no campo Visualizagdo o status
¢ alterado para “Liberada”.

ATENCAO: apés a liberacdo, o acesso as faltas s6 sera possivel a alteracdo de
qualquer valor através do botdao Quadro de Notas.

| QUADRO DE FALTAS

Permite ao docente, visualizar o detalhamento das faltas lancadas aos alunos em cada
data/periodo.

T <

N\

Quadro de Faltas )
Otde. Faltas Permitidas: 120
ncamento
D.I"".uﬁtrar detalhamento por data
O M® | Matricula | Sub-Turma Aluno Otde. Faltas
O
Quadro de Faltas -] 125159 1 | r/‘ ALIME CARDHN DOS SANTOS H
4 170857 1 r/‘ ALINE CRISTINE FRANCHI 4
] 170941 1 r/‘ ALINE GOMCALVES
7 183177 1 % r/‘ AMANDA NETD MARTING 0
EE 153437 1 r/‘ ANDERSON MELSOM DA SLWA 0
1w 187212 1 r/‘ ARTHUR DE REZENDE GALASS 0
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Caso deseje, o docente podera visualizar o detalhamento das faltas lancadas aos alunos
em cada data/periodo, clicando na opgdo “Mostrar detalhamento por data”.

Quadro de Faltas By

Otde. Faltas Permitidas: 120
Maostrar detalhamento por data

alung Qtde. Faltas 204an | 1 EIFM\
‘ i | 6
20 165355 1 ': r) ALIME CARDOM DDS SANTOS 5 5
&4 170857 1 :r) ALIME CRISTINE FRAMCHI 4 2 2
P 1 W’ ALINE GONCALVES
T 165177 1 ': r} AMANDA METD MARTIMG (1]
23 158457 1 :r) AMDERSON MELSOM DA SILVA (1]
10 167212 1 ': r} ARTHUR DE REZEMDE GALASS (1]

13 169898 1 | r} ERUMA COLOMED TALAVERS o \ /

Através do Quadro de Notas, € possivel ao docente retificar somente as faltas das
datas/periodos que estiverem com sua visualizagdo ja liberada.

Alung
r/' SLLF CARON DOS SANTOS
T ALIME CRISTIME FRA
r/' ALINE GOMEALVES
§ r/' AMANDA NETO MaRTHS
Tz
; SR Retificacio de faltas V4
r/' Data / Periodo: | 1700202011 2 180022011 - & aula(s), 1 faltafs [v]
e X [ ]
r/' Motivo: | |

Cligue no icone “Retificacdo” e sera aberta a janela Retificacdo de faltas. As faltas devem
ser retificadas aluno a aluno. Ao escolher um aluno, sera apresentada uma listagem com
todas as retificagdes de faltas ja registradas.
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Retificacdo de faltas By

Aluno: ALIME CRISTIMNE FRANCHI

Data / Periodo Data Retificacio Otde. Anterior Otde Retificada

1700272011 a 1870272011 28701711 13212 0

.
2

Maotivo

Lancamento e rado

Retificacio de faltas V4

Data / Periodo: | 19/01/2011 2 2040172011 - 2 aulals), 2 falta(s [V]

Faltas: I:l

Motiva: |

Para incluir uma nova retificagdao o docente deve informar:

e A data/periodo que sera retificada as faltas;
¢ Quantidade de faltas a retificar;
e Descricdo do motivo da retificacao.

Apos a retificagdo da falta no SIGA, o sistema enviara automaticamente o novo
valor para o Sistema Académico, criando um registro para retificacdo de faltas,
com a descricdao do motivo com a seguinte mensagem: “Alterada pelo docente

através do sistema SIGA.

CADASTRAR OBSERVACOES NO DIARIO DE CLASSE

Permite ao docente cadastrar as observacoes do diario de classe.

Clique no botdo “Cadastrar Observagdes” ;

Frequéncia 4= @ T NA Ops) 2

[adastrar Ohservacdes |

Lancamento de Faltas: | por valor [V] '(

Abrirda uma janela para que seja cadastradas as informacdes pelo docente. Essas
observacdes serdo impressas no Diario de Classe e poderd ter no maximo 4000

caracteres. Apds o preenchimento das informacdes , clique no icone “Salvar”.
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Observactes (para impressio no Diario de Clase):
Hooooe

OO0

me

Quantidade maxima de caracteres: 40 £ 4000 ]

IMPRIMIR DIARIO RASCUNHO

Permite ao docente escolher se deseja imprimir o diario de frequéncia rascunho. Permite
também apresentar no diario as datas ja cadastradas para lancamento de faltas e as

respectivas faltas lancadas aos alunos e uma Unica listagem contendo todos os alunos da
turma ou com os alunos agrupados por sub-turma.

Para acessa-lo clique no icone “Imprimir Didrio Rascunho”

Frequéncia 4= @r‘; - y. 4 ?E‘l

[Tmprimir Didrio Rascunho |

Lancamento de Faltas: | par vakar |V| (

O docente podera escolher a forma de ordenagdo da listagem entre as opgles: nimero
de Chamada, niumero de matricula ou nome do aluno.

v a - v I=5h 2
Didrio de Freguéncia Rascunho el Tzt
Selecione para a listagem de
todos os alunos por sub-turma

DAgrupar por SubTurmad=—

|:| Exibir datas cadastradas e

Selecione para apresentar as datas
cadastradas e faltas langadas

Odenar por

Nome &0 ALuno

W e Chamada
W g Matricula
Mome do ALung

Apos selecionar as opgdes desejadas, cligue em “Imprimir Didrio Rascunho”. Sera
apresentada a tela para o download do arquivo.
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D Agrupar por SubTurma

Didrio de Frequéncia Rascunho

[1mprimir Didrio Rascunho]

- =
Exibir datas cadastradas 'V[)ownload de Mquivos \

Odenar por: | Noms do Aluna | W

Deseja salvar ou abrir este arquivo?

lafobe |

Mome: DiarioFrequencialascunbo, pdf
Tipo: Adobe Acrobat Document
Origem: apptstintl.umesp.edu.dti

J

Abrir Salvar ]I Cancelar l

-

I | Embora arquivos provenientes da Internet possam ser Oteis, alguns
s arguivos podem danificar seu computadar. Se vocé ndo confiar em
= zUa ongem, t&o abra nem zalve este arquive, Dusl & o nzco?

Abrira um arquivo PDF contendo a lista dos alunos, total de faltas e as faltas detalhadas
por dia.
-
[ Diario de Frequéncia Rascunho
Curso Periodo Turma / SubTurma / Polo Turno
[ 31401 - COONTOLOGIA [ & I 1 ][ INTEGRAL ]
Disciplina Docente
| CLINICA INTEGRADA DE PROTESES PARCIAIS (1) | [ANTONID CARLOS GORDILHD. CARLOS ALEXANDRE MATTOS RAPOS0, JOSE CARLOS DE Fm‘
5 MES
e N e, to [T T T T T T T T T T T T T T [ TTT T T T TTTTTTT]
20(18
a0 ALINE CARON DOS SANTCS 185359 8 0|5
4 ALINE CRISTINE FRANCHI 170857 4 z|2
5 ALINE GONGALVES 170841 1 o1
T AMANDA NETO MARTINS 185177 0 o|o
a3 ANDERZON NELSON DA SILVA 188487 0 ojofo
10 ARTHUR DE REZENDE GALASSI 167212 i} ojo
12 BRUNA COLOMBO TALAVERA 180633 0 oo
14 BRUNA DOS SANTCS REAMI 170003 0 0|0
18 BRUNA LAIZ DE CARVALHO 173285 1 o1
16 BRUNA SILVA DE CARVALHO 188212 0 jofo
17 CAIC RIBEIRO DA SILVA PEZZORGNIA 100854 0 o|o
o4 CAMILA CARMALHO TREVISO 189142 0 o|o
18 CAMILA MENEZES NOGUTI 170674 0 ofo
20 CAMILA QUETURE CUINTD 185348 0 ojo
22 CARCLINA LOURENCO RODRIGUES 189122 0 0|0
i CAROLINA PERRONE DE LIMA FREITAS 170000 0 o|o
4 CELSO KENJI MATSUCKA 171327 0 a0
25 ELLEN CRISTINA LIBONATI SEIXAS 170824 0 o|o
by FERMAMDA HOLANDA DA FOMSECA ALVES 147EDG 0 oo
28 ‘GABRIELA ALVES ARTHUSO 170808 0 o|o
2B GAEBRIEL STEFAMELL! DE LIMA 188751 0 [
3z HENRIQUE FERREIRA LOPES 189819 0 jofo
83 IARA FRANCO RODRIGUES FAENSE 170484 0 o|o
33 ISABELA JILEK TRINDADE FRAMCA 171335 ] ojo
35 JULIANA NAGY CACCHERD 171372 0 0|0
a7 HARLA FREITAS MORAIS 190504 0 o|o

Também serd gerada uma lista com os campos, Data, Sub-turma, Conteldos e
Estratégia, podendo ser impressa pelo docente e utilizada como um diario rascunho para
utilizacdo em sala de aula.

Essas
“Conteldo Aplicado”.

informacdoes apresentadas nessa folha sao cadastradas no campo

Serao mostradas somente apés o fechamento e a
impressao do Diario Final.
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Materia Lecionada
Data Subturma Conteddos Estrategia
Chzsrvagdes

INSERIR CONTEUDO APLICADO

Permite ao docente lancar o conteddo que foi aplicado aos alunos, a partir de uma
listagem com as aulas planejadas. O docente deve informar as aulas que foram aplicadas
na data/periodo e descrever observacdes, caso necessario.

1. Cligue no icone Contelido Aplicado para cadastrar o contetudo da aula;

07 /Fev a OT/Fav

14/Fev 3 14/Fav

OoQ

Data/Periede Lancamento

Sub-Turma

Qtde. Aulas Faltas Conteddo aplicado
.
.

Visualizagio
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2. Selecione as aulas aplicadas e clique no icone > para inseri-las no campo
Conteldo Aplicado;

Contetido aplicado v R

Periodo Lancamento:27/Jan 5 27/ Jan

N\ Selecione a aula

\I aplicada e em
seguida clique no

atde. aulas Pr botdo Inserir

D Cadastrar por subturma

Flanejado

Realizado(par pressio no Diario de Clasze)

éio'e a5 aulas aplicadas: \ Cogpe®
{Auda 01 @/

Estrategia utilizada:

N~ /

3. Ao inserir a aula, clique no icone indicado abaixo para inserir um breve comentario
referente a aula;

4. No quadro abaixo, caso seja necessario, acrescente mais algum comentario

referente a aula dada;
5. No quadro “Estratégia Utilizada”, especifique por exemplo, qual

Periodo Lancamento:27/Jan 5 27/ Jan Otde. Aulas Presencizis:4 Sub-Turma(s):1 [ cadastrar por subturma
Planejado Realizado(para impressdo no Didrio de Classe)
Selecions as aulas aplicadas: Conteddo aplicade:

() aua ot

Conteddo aplicado:
rA

AV

Estratégia utilizada:

Conteudo aplicado

Conteddo aplicado .{

Aula:  duls 01
Comentarios: | -

FECHAMENTO
O periodo de fechamento da etapa é determinado pela Secretaria Académica da Poés

Graduacado no sistema académico (LOGOS) seguindo o calendario académico vigente.
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Mas para o docente fazer esse processo & necessario inicialmente estar no periodo
estabelecido pela Secretaria Académica da Pés Graduacdo, e estar com todos os passos a
seguir realizados:

FECHAMENTO DE TURMA

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

O fechamento é composto por duas etapas:
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13 ETAPA - Fechamento Notas Provisorias

Os docentes lancardo conceitos de “A” a “D".

Alunos com pendéncias, o docente ndo langara nenhum conceito e ao encerrar o
fechamento no SIGA, o sistema automaticamente inserira letra “E”.

OBS. Os alunos que contem a letra “E” na nota final , terdo um periodo para
resolver todas as pendéncias.

23 ETAPA - Fechamento Final

As atividades entregues nesse periodo serdo avaliadas pelo docente, onde continuardo
a langar os conceitos de “A” a “D” no Fechamento Final. Sé sera possivel alterar as notas
para os alunos com pendéncias. Caso o aluno ndo resolva suas pendéncias, o0 mesmo
continuard com a letra “E” e o docente ao encerrar o FECHAMENTO FINAL, o conceito
passara a ser “D” automaticamente.

Para iniciar o Fechamento:

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

2. Clicar em “Acessar Fechamento” na opgao “Fechamento de Notas Provisérias na
turma escolhida.

4 PL1 NOITE 1 27/09/2010 18/10/2010

Turmas Inicio Termino Planc de Ensinc Especialista

Fechamento de Turma

Fechamento Turma Rend. Escolar Pericdo Fechament Iniciado em Fechado em
Fechamento Motas Provisdrias 47 PL1 NOITE 1 RE 15/11/10 2 30711/ C-@.'
Fechamento Final 4 PL1 NOITE 1 RE A gefinir (5

Acessar Fechamento

OF

3. Na proxima tela o docente deverd clicar em “Iniciar Fechamento” ativando a
edicao da nota Calculada/Sugerida. Apds as alteragoes deve clicar em salvar.

4. Apoés salvar as alteragdes o docente podera continuar editando as notas finais até
que clique no botao “Encerrar Fechamento”.

Caso ache necessario, podera exportar as notas para uma planilha Excel,
conforme mostra a imagem abaixo;

vl
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Etapa clnica  Turma:zes 01 HOITE1  Perio Iniciar Fechamento |1/11 8 02/02/11

N* Matricula Aluno MNota Calculada/Sugerida Mota Final
12 14058& AMA CARCLINA CARVALHO SILVA
13 145254 ANDRE MARIAND GRO.
14 14545,
5 139166
& 139270
9 148856
Fechamento
g 118124
7 139943|Etapa :Unica  Turmaz8° 01 HOITE 1 ‘eriode Fechamento:01/01/11 2 03/02/11
MNE Matricula Aluno MNota Calculada/Sugerida
12 140588 AHA CARCLIMA CARVALHO SILVA
| jdsocd AMDDE SSAD| AR SDODA SO T A
Fechamento E|& -
Etapa :Unica Turma:2° 01 HOITE1  Periodo Fe Encerrar Fechamento SO C
M Matricula Alung Mota CalculadarSugerida
12 140586 AN CARDLINA CARVALHD SILVA
E} 149354 ANDRE MARIAND GROBA COSTA B
14 145453 ANDREZA PEREIRA XAVIER C 4
5 139166 BARBARA RODRIGUES FERHAMDES C
& 135270 CRISTINA CAVALCANT] Dbt rE———————
g 148856 ELanE VITAL D4 51 Download de Arquives [ 1
g 118124 FERMANDA FARIA R
7 135943 JULLA FORMIGA PER] Deseja salvar ou abrir este arquivo?
i 149339 MARCO AHNTONIO LIN
= 148753 MARCT ANTONID WESE G @Mj Nome. Notélenamlc.as-ZDI 101?6145959.xls
3 146980 ROBERTA DE OLIVEIRA .TIDD. Planilha da Microsoft Office Excel 97-2003
- - Origem; apptstint 1.umesp.edu.dti
2 148334 SIMONE APARECIDA DA
i 146573 STEFAHIE WVERAS DE OL -
. . Abrir ] [ Salvar ] [ Cancelar ]
4 148303 ALITA SIMOES DA Z|

arguivos podem danificar seu computador. Se vocé ndo confiar em

|@ Embora arquivos provenientes da Internet pozzam ser dbeis, alguns
3ua origem, hdo abra nem salve este arquivo. Dual & o risco?

6. Repetir os mesmo procedimentos para iniciar o "“Fechamento Final”;

DIARIO FINAL
O Diario Final poderd 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.

Fechamento de Turma

Fechamento Turma Rend. Escolar Periodo Fechamento Iniciade em Fechado em DF
Fechamenta Hotas Provisorias 87 01 MOITE 1 RE 01701711 3 0370211 @J 2650111 2650011
Fechamento Final B2 01 HOITE 1 RE 01701711 3 03702711 @J 2650111 2650011
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ATENCAO: Lembramos que o Siga ira calcular as notas.

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

Se houver NOTAS lancadas e ndo liberadas o sistema ira solicitar a liberacdo da
visualizacao para os alunos.

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

RENDIMENTO ESCOLAR - ALUNO

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

As notas 13 disponiveis sdo as notas referentes as d|SC|pI|nas ja encerradas pelo
docente, se o docente fizer apenas modlflcagoes na Nota final a o Fechamento Prévio
e ndo fazer o Encerramento, o aluno ira visualizar some mulativa e nao a
alteracao feita pelo Docente.

Disciplina Aulas Avaliagio Tarefa Materiais Féruns Chats

. FL d
Faltas Aprov. Relative o0 0%
Ensino

[CONTROLADORIA (2)

[CRIAC 40 £ GESTAOQ DE PEQUENAS E MICRD EMPRESAS (3)

MODELOS DE b EGC:IA:_A‘C i3)

Re dimento Escolar

tapa: Unics | %

] \ack tam 141 novas mensagens

Rel. Plano Avaliacdes] Rel. Plano de Aulas = 414 CARDLINA CARVALKO SILVA

AHDRE MARIAND GROBA COSTA
ANDREZA PEREIRA XAVIER
B4RBARA RODRIGUES FERNANDES
CRISTINA CAVALCANTI DA SILVA
ELAINE VITAL D& SILVA
FERHANDA FARIA RUIZ

JULIA FORMIGA PEREIRA 0 o
MARCO ANTONIO LINARES
MARCO ANTOMIO WEGE GONCALVES

ROBERTA DE OLIVEIRA &
SIMONE APARECIDA DA SILVA

STEFANIE VERAS DE OLIVEIRA

TALITA

DA SILVA

Ordenagio do Relatdrio | chamads |w | [EYETHSCNG SRV N

N* Matricula Nome Faltas Nota Acum. Aval. Mota Final

E

143623 VINICIUS CAMPOS DE OLIVEIRA 0 . c W

ATENCZ\O: Somente apos o encerramento de semestre o aluno tera acesso as
notas finais.

RETIFICAGAO DE NOTA

Apos o docente ter Encerrado o Fechamento, ndo sera possivel nenhuma alteragéo de
nota no Siga. Neste caso o correto sera efetuar uma retificagdao de nota do aluno.

Para isso o docente devera verificar na coordenagao do proprio curso a forma correta
para fazer essa retificacao.
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ApoOs a retificagdo o aluno visualizarad sua nota correta somente pelo Portal do Aluno
no Extrato da Situacdo Académica ou Histérico 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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