Treinamento SIGA
Secretarias

Inicio do semestre

O SIGA - Sistema Integrado de Gestdo de Aprendizagem é
apresentado na versao 2.3, desenvolvida por uma equipe
interdisciplinar de professores-tutores, docentes, coordenadores,
diretores e funcionarios. Vale ressaltar que os recursos aqui
apresentados referem-se a versdo para do segundo semestre do
ano de 2009.

Além deste manual, temos a disposicdo alguns arquivos, ambientes
e canais de comunicacdo para lhe auxiliar na melhor utilizacao da
ferramenta:

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

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

e Email: suporte.siga@metodista.br
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PORTAL DA METODISTA

COMO ACESSAR

No inicio do semestre todos os alunos e docentes devem acessar primeiro o Portal do

Aluno/Docente para autenticar a senha.

Mesmo que ja utilize uma senha desde o semestre anterior & necessario que o
primeiro acesso seja no Portal do Aluno para que a senha seja atualizada.

/7 Portal da Metodista — Universidade Metodista de $30 Paulo - Windows Internet Explorer - [of x|

—

i) [ o metodista.br 2 (EZES £l

S0 A Portsl da Metodista — Universidade Metodists de 58o.. | | -
RHRapido Acessibilidade Fale Conosco =]

Universidade =

Metodista ¥ e —

de Sao Paulo i & \\\\ ,39’"/ Qpuzcar]
Sobre a Metodista Comunidade Biblioteca Colégic Editora Sala de Imprensa Como chegar Webmail

Processo Seletivo

Area do Aluno

no Estado de 8&o Paulo dentre as universidades
néo-publicas.

Humanidades

Biolégicas e Saiide
o Amelhor universidade no Grande ABC e a 3° colocada
Comunicacdo :

Negécios

Exatas e Tecnologia

Pés-Graduacdo

Modalidade Presendial

Portal CAPES
Acesse a base de dados

Atendimento Online

Atualizacédo
Profissional

Pastoral
Universitaria

Publicacées

Esportes

Educacio a Distincia

Digitando seu Usudrio e Senha se a senha estiver expirada deverd seguir os

procedimentos para atualizar.

Jg Portal Metodista Dnividas freqiientes ?

Metodista

Usudria |Iumi.yada |

Senha |----| |

| ? Esgueci minha senha | | Ok

Clique em Ok.

/2 alerta - Windows Internet Explorer ] |3
& | https:/ . metodista. brilogos/flibfalerteb, hkmFMENS: =

A validade da sus senha de acesso =0 Porta| Matodista
expirau. Voc deverd dicar o botdo 'Ok’ abaixe e alterar
a sua s=nha para poder continuar acessando o Portal.

[T e e [ - 4

Digite sua senha Atual, elabore uma nova senha e confirme-a.
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,"f‘ Alteracdo de Senha - Windows Internet Explorer ] |
& | https: | v, metadista, brflogosiweb/cadalkeracanSenhalogin, jsprimemillis=12003 18593395 j %

Alteragéo de Senha

Usudrio nome.sobrenome? 1 Senha Atual Senha enviada pelo e-mail
Nova Senha Nova senha numerica Confirmag3o Nova senha numerica

Mova senha deve ser numérica. a

|C0nclufd0 ’_ l_l_ ’_ ’_ ,_L'lg Inkernet | Rl ~ g

Para o acesso ao Portal é necessario que o docente esteja devidamente registrado e
vinculado a alguma disciplina. No caso do aluno estar devidamente matriculado.

Ter em maos o Usuario e a Senha.

e Quando o docente nao receber o Usuario e a Senha?

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

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

Apds a sua efetivacdo no quadro funcional e alocagdo a disciplina podera solicitar seu
login e senha de acesso enviando e-mail para suporte.siga@metodista.br.

Caso o docente seja efetivo hd mais de um semestre deverd enviar um e-mail para
suporte.siga@metodista.br informando seu nome completo, a faculdade que esta
vinculada e o nimero do registro funcional na Metodista.

e Quando o aluno nao receber o Usuario e a Senha?

Os alunos devem comparecer no Atendimento ao Aluno de seu campus ou utilizar os
telefones da Central de Relacionamento: (11) 4366-5000 - Grande Sdo Paulo 0800 770
6386 - demais localidades para contato e solicite o Usudrio e Senha. Para utilizagdo da
nova senha é necessario aguardar a atualizacdo que ocorrera no maximo em 15 minutos.

¢ 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’.
Serd envido para seu e-mail cadastrado uma nova senha. Para utilizacdo da nova senha
sera necessario aguardar a atualizagdo que ocorrerd no maximo em 15 minutos.

* Portal Metodista Dividas fregiientes ?

Metodista

Usudrio [| |

2 Esqueci minha senha Ok |
p—oath
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Se ndo receber a senha envie e-mail para suporte.siga@metodista.br, para que
possamos ajuda-lo. Informe nome completo e todos os dados como também curso e a
descricdo da mensagem de erro no sistema;

e Se eu (aluno ou docente) acesso o Portal do Aluno/Docente, mas o
Siga nao o que fazer?

O quanto antes envie um e-mail para suporte.siga@metodista.br informando o erro e

seus dados para que seja verificado o problema. Lembrando que o login e a senha do

Siga devem ser sempre os mesmos do Portal do Aluno/Docente.

DUVIDAS FREQUENTES

‘

¢ Quando o aluno nao visualiza alguma disciplina no Siga?

Os alunos devidamente matriculados devem visualizar todas as disciplinas que estao
cursando.

No Logos ele precisa estar cursando a disciplina

& Histdrico Pesquisar 2 yoltar Q Principal ‘I Help OnLine @
Matricula |15195? Aluno IMARIANA PATRICIO ABDEL HAK =
Curso |34101 - ADMINISTRACAO Curriculo |1 E

Y Turma
Listagem Detalhamento

- Hﬁﬂﬁ - nv
Final

5228 - PADROES DE

200972 3410171 MERCADO E 1z0 MaNHE 1 & Normal  Cursando
COMPETITIVIDADE
8230 - PROPRIEDADE E .

200972 34101/1 RESPONSABILIDADE 0z 80 MANHA 1 O Normal  Cursando
CORPORATIVA

§226 - DESAFIOS DA GESTAD
DE ORGANMIZACOES

6724 - ELETIVAS DE
FoORMAGED CIDADA I

200842 70641 o1 &80 NOITE 1 7 Normal  Dispensade

200872 899712 0z 40 NOITE 1 g Normal  Dispensadc

No Siga ira apresentar exatamente o que no Logos é apresentado.

o
® o .0 O § & [ o]
Novidade Perfil  Mensagem Chat Forum  Elluminate 29ms59s
Curso => Dlsciplina Trocar Suporte Sair
Metodista
34101 - ADMINSTRACAD
\ Informacées lteis Disciplina
P P . . Pl d
Curso J piscipling Aulas avaliagio Tarefa materiais Foruns Chats Notas Faltas aprov. Relative :m,: =
. nsinc
FADROES DE MERCADD E COMPETITIVIDADE (1 z [} 0 E [} 0 & [ L ﬂ
ROPREDADE E RESFONSABILIDADE CORFORATIVA (1) | @ o [ [ o [ o[ || EJ
—
ook L2 43 nOVaD mEnIagEns
Rel. Plano Avaliagoes] Rel. Plano de Aulas

Se o aluno apenas fez a inscricao no Portal do Aluno pois deseja fazer uma determinada
PLA ndo quer dizer que ele ja fez a matricula (pagamento) e que essa disciplina ja deve
constar no seu Siga.
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A disciplina s6 estara disponivel no siga quando ele estiver cursando a disciplina no
Logos, € um processo académico e se ndo constar cursando o aluno devera verificar no
Atendimento ao Aluno.

e O aluno ja solicitou uma nova senha e alterou, mas ao acessar o
Portal do Aluno apresenta a mensagem 'Servico nao disponivel’?

Os alunos que estdo aguardando efetivacdo de matricula tém acesso ao Portal do Aluno
nos periodos de matricula. Apds o encerramento do periodo estipulado pela Secretaria
Académica o sistema bloqueia qualquer login que ainda ndo efetivou a matricula
apresentando a mensagem ‘Servico ndo disponivel’.

Nesse caso o aluno deve enviar uma mensagem para sacademica@metodista.br ou
matricula@metodista.br. O aluno podera também verificar pessoalmente no Atendimento
ao Aluno para verificar como voltar a ter acesso ao Portal do Aluno.

@ Alerta - Microsoft Internet Explorer Q =

Servico ndo dizsponivel,

Esses alunos muitas vezes continuam tendo acesso ao Siga mas visualizam apenas as
disciplinas do semestre cursado.

e O aluno nao consegue localizar algum dos servigos no Portal do Aluno.

Os alunos podem solicitar diversos servicos no Portal do Aluno, cabe a Secretaria
Académica cadastrar ou liberar qualquer tipo de servico no Portal, se ndo constar algum servico a
coordenacdo deve informar a secretaria académica, pois ndo se trata de um erro no sistema e sim
falta de cadastro.

e Docente acessa o Portal do Aluno e o Siga corretamente, mas nao
visualiza uma determinada disciplina.

No inicio de cada periodo a coordenacdo do curso informa a Assessoria de Espago Fisico quais as
turmas que o docente ird ministrar aula e a Assessoria ird atribuir no Logos as turmas para o
docente atualizando o Siga automaticamente. Para disciplinas de PLA o cadastro é feito pela
Secretaria Geral.

Manual SIGA Docente - Graduagdo
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e Docente recém contratado nao tem nenhum acesso.

Os setores dependem de alguns cadastros para que todos os acessos dos funcionarios sejam
criados, veja no fluxo abaixo para o caso de docente:

DOCENTES NOVOS

RH | Coordenagdo | Assessoria | SAU | DTI
. decurso | deEspago | |
9 Fisico
Cadastra | | ; : :
funcionario/ Recebe
docente no | || confirmagdo do
sistema de | ! cadastro no
RH e no Logos
LOGOS v
Informa
Assessoria de
Espaco Fisico Recebe
" %ur?us~ | 1p informagéo da
atribuigoes turma/docente
(turma) do
docente Cadastra no
Logos as
F_ieceb~e | turmas do
confirmagédo do f docente e
cadastro no ; informa a
Logos coordenag&o

Solicita ao Sau
acesso ao Portal
do Aluno e ao
Siga, se houver
necessidade
solicita também
i | Login de acesso
aos laboratérios
e salas
multimidias
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ATUALIZA

0 Atualiza Programa Metodista de Educacao e Desenvolvimento
(www.metodista.br/atualiza) oferece oficinas e cursos com o propdsito de ajuda-lo a lidar

com novos desafios impostos pelas mudancas ocorridas no cenario social, principalmente
na educacao.

/= home — Universidade Metodista de S3o Paulo - Windows Internet Explorer

G? 4 I& hittp:f v, metodista.br/atualiza ;l ;"H X 1 [ﬁ Google P ‘
¢ J& home — Universidade Metodista de S&o Paulo | I -

Instituto TN
Metodista @ Programa Metodista de
-

de Ensino Superior \ W Educacdo e Desenvolvimento

Biblioteca Webmail Portal da Metodista Intranet

- = O Atualiza oferece oficinas e cursos como
u Apresentagdo proposito de ajuda-lo a lidar com novos desafios Préoximos cursos
impostos pelas mudancas ocorridas no cendrio social,
.‘ % i Cursos principalmente na educacéo. Conheca nossa
proposta e inscreva-se’ Contamos com vocé’ Cagacnacéo Docente EAD:
Docentes CapDocTV basico

Destaques 28/05/2009
Gestores, Técnicos e
Administrativos Capacitagao Docente EAD! Confira os cursos:

Elaboracdo de aulas EAD

Capacitacio Docente EAD:

: Elaboracio de aulas EAD
ﬂ Semipresenciais CapDocTV basico 2010512000

n Material de Apoio » veis mais

u Fale conosco

Disponibiliza uma série de recursos de interesse para o docente, tais como: cursos
relacionados ao desenvolvimento profissional docente e ao funcionario técnico-
administrativo.

MATERIAL DE APOIO

Nesse campo fica disponivel o manual completo do Siga para docentes e contém uma
série de personagens que podem ser utilizados na criacdo de seus materiais sem a
necessidade de pagar Direitos Autorais, noticias, artigos, bibliotecas virtuais e sugestées
sobre seguranga para o seu computador, dentre outros.

a Apresentagéo Material de Apoio
m Cursos As imagens, entrevistas, sites e modelos apresentados nesta secio foram
selecionados para uso em cursos ministrados no dmbito da Universidade
Docentes Metodista de S30 Paulo.

Gestores, Técnicos e
Administrativos = Wanual Docente Siga - Graduacdo

semipresenciais = [anual Docente Siga - Lato Sensu

= Capacitacdo Docente para "Fechamento de Semestre”

e

Material de Apoio ] L] Apresentagﬁo da palestra do prof. Yves de La Taille no Fdrum dos

Manual SIGA Docente - Graduagdo
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SIGA = SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE APRENDIZAGEM

O SIGA - Sistema Integrado de Gestdo de Aprendizagem - é um Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA), ou seja, um espaco virtual de interagdao 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
avaliagbes, disponibiliza notas, acompanha o aproveitamento dos alunos, troca
mensagens com a turma, cria foruns de debate e requisita tarefas (em arquivos digitais).

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

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

Bem-vindo ao portal do docente!

Docente v Prezados/as

Principal A Metodista disponibiliza dois servicos on-line a fim de auxiliar os
Aaialiacaadastitucional usuarios do SIGA, a Ouvidoria-SIGA que € um formularic que
SIGA possibilita ac aluno e docente esclarecer dividas, enviar

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

- ente

Alterar Senha

RH rapido
Sair Acesso aos resultados da avaliacdo Institucional,
\Ar'if\lign' 0 docente EAD deve clicar no link Avaliacdo Institucional EAD ao
séao lado esquerdo da tela e 0 docente da Graduacdo e Pos-Graduacio
Chave & verifique Lato Sensu devera clicar em Avaliagio Institucional para
F\\ ;.. Adobe’ consultar a Avaliagie das Praticas Pedagdgicas realizada em
aobe  Reades novembro/2008.

Para convidados que ndao tem acesso ao Portal do Aluno devem acessar diretamente
no site da Metodista, clicando em SIGA - Ambiente de Aprendizagem.

/2 Portal da Metodista —Universidade Metodista de S50 Paulo - Windows Internet Explorer: _ (o] x|

[ e o meodistabr/ =l x] o

) »
0 Portal da Metodists — Universidade Metodista de S&o... | | -

RH Rapido Acessibilidade Fale Conosco a
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de Sao Paulo

- W\ || =

e (LM \\
Sobre a Metodista Comunidade Biblioteca Colégio Editora Sala de Imprensa Como chegar Webmail

Processo Seletivo

e WMstodists e A e Z =l
Area do Aluno |2 METODISTR,
Biolégicas e Saide i-':_ o | Acesso Restrito
e Amelhor universidade no Grande ABC e a 37 colocada Portal Aluno/Docente
S no Estado de 8&o Paulo dentre as universidades Servicos académicos
| Humanidades nao-publicas. Awalizagia da Sanhas
7| Negécios 18
}| Exatas e Tecnologia
Pos-Graduacio TS
Atualizacio Pr

Profissional

Pastoral
Universitaria

Acesse a base de dados

Publicacbes

Esportes

Educacéo a Distincia

Atendimento Online

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

* Acesso Siga
Wetodiste

Esqueceu sua senha? Clique agui.

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

Manual SIGA Docente - Graduagdo



Universidade

Metodista

de Sao Paulo

No caso de login de secretaria que ela tenha acesso ao Logos sempre que alterar a
senha no logos ird modificar a do Siga também.

ADMINISTRAR CONVIDADOS

Somente o Diretor do curso tem o acesso para convidar pessoas externas para
acessar o Siga.

Essa € a visdo do diretor.

1. Para isso ele devera clicar em AC Administrar convidado;
Digitar o nome completo da pessoa desejada.

2. Clicar em pesquisar;

S6 ird clicar em adicionar quando for uma pessoa externa da Metodista nesse caso
tera que ter os dados: Data de nascimento, CPF, RG, E-mail.

() <
0] 28 & e i Dirstor =
Aﬁ M M i 2005 - 20 sem. ¥
Mensagem Chat Forum  Elluminate 26m10s =
. Curso Sair
Metodista
1 Informagdes (teis

EAD - Faculdade de Administracio e Economia

1 ICO-AD.'J\I‘JIE_RAC_}EC (EAD)

RR - Faculdade de Administracio e Economia
007-CIEMCIAS ECONOMICAS A
020-SECRETARIADD EXECUTIVO BILING F'esquisa de Pessoas \ Q

OIFINANCEIRA

032-ADMINISTRACAQ/COMERCIO EXTEINome: [ ESCREVA O NOME E CLIGUE EA\ PESQUISAR

LS 34201 - CIENCIAS CONTABEIS
Diretor do curso B ————— . cPF: | |

RG: |

031- ADMINISTRAL

3. Deve clicar no nome localilzado;

Aparecera a descricdo dos dados do usuario.
4, O diretor devera clicar em Atribuir Perfil;

Mensagem Chat Forum  Elluminate 25m56s

Curso Sair

Lelle

Metodista

1 Informagées iteis Pesquisa de Pessoas Q o

Nome: Is_a'd ra maimong
[ |
RG: |

SAMDRA MAIMOHNE NUMES

Primeira anterior Froxima ditima

Perfil:

O Siga permite convites nos seguintes perfis:

Manual SIGA Docente - Graduagdo
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Aluno convidado (Somente visualizam o curso que foi cadastrado na mesma visao dos
alunos, participam de Foruns ou Chats quando convidado e pode enviar mensagens para
alunos do curso)

Coordenador de polo, Monitor de polo, Secretaria (Somente visualizam o curso que foram
cadastrados na mesma visao do docente mas ndo fazem nenhuma modificacao,
participam de Féruns ou Chats quando convidados e podem enviar mensagens para
alunos do curso)

Monitor presencial (Somente visualiza o curso que foi cadastrado na mesma visdao do
docente mas nao faz nenhuma modificacdo, participa de Foéruns ou Chats quando
convidado e podem enviar mensagens para alunos do curso, nao visualiza os campos
onde constam notas ou pareceres)

Voluntario (Tem acesso ao curso na visdo docente mas ndo faz nenhuma criacdo pode
digitar notas ou dar pareceres dentro das tarefas ou avaliacdes mas nao pode liberar
para visaulizacdo dos alunos, participa de Féruns ou Chats quando convidado e podem
enviar mensagens para alunos do curso)

Producdo EAD (Tem acesso ao curso na visdo docente, participa de Féruns ou Chats
quando convidado e podem enviar mensagens para alunos do curso, criar aulas,
avaliacOes e tarefas)

Para os perfis ligados ao polo ou EAD s6 podem receber acesso as disciplinas a distancia

lembrando também que o Ensino a distancia esta utilizando o Moodle para as aulas.
So6 sera possivel acompanhar as notas finais para esse caso.

5. O diretor devera selecionar o perfil desejado;

L) 4
.! L1 oo § b @ s
Mensagem Chat Forum Elluminate 29m57s =
Curso Sair
Atribuigdes do Usudrio

Nome: SANDRA MAIMONE NUNES Usudrio: SAMDRA_NUNES Per fi|:| SELECIONE VI

PRODUCAD EAD
SECRETARIA

pr—

6. Selecionar o periodo, a faculdade, o curso e clicar em salvar.
g—

Atribuicies do Usudrio
R HUNES Perfil: I SECRETARIA vl

Nome: SANDRA MAIMONE HUNES

Nowa Atribuicio

Lembrando essa atribuicdo quer dizer que a secretaria terd acesso de 12/08/2009 a
20/12/2011 ao conteldo do curso 007-ciéncias economicas do semestre de 2009/02.

Manual SIGA Docente - Graduagdo
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Atribuicdes do Usudrio < &

Nome: SANDRA MAIMOME HUNES Usuario: SAMDRA MUNES Perfil: I SECRETARIA 'I

Nowva Atribuicio

e e == R n—

Faculdade: I Selecions j

Curso:

\atribuicdes do lﬁ e
i 1005-2° Sem. | v I
Uzudrio: e x e

RR - Faculdade de Administracio e Economia

Curso Vigéncia
[T 007-CIENCIAS ECONOMICAS 12/08/0% 00:00:00 a 23/12/11 23:59:59

No préximo semestre devera ser feito o mesmo cadastro na atribuicdo ird aparecer
2010/01.

E vocé continuara visualizando as disciplinas de 2009/02.

SELEGCAO DE PERFIL

Neste sistema, cada usuario pode ter mais de um perfil, conforme atue em diferentes
funcdes dentro da Instituicao.

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

Metodista
W Informagées dteis

Bem-vindo(a) ao Siga 2.0!

Na tela abaixo, por exemplo, temos o perfil de uma Secretaria convidada a acessar
dois cursos da graduacdo e um da Pds graduacdo.

Selecione o curso, clicando sobre o nome do mesmo.

Curso

Curso

PGR - Faculdade de Administracic & Economia

10723 - GESTAD DE IMPOSTOS E CONTARILIDADE TRIBUTARIA

RR - Faculdade de Administracio e Economia

oz -ADMI‘JIE_RA-:_AC.:'FI‘JA‘JCEIM

036-CIENCIAS CONTABEIS

Manual SIGA Docente - Graduagdo
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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 que tem acesso
Disciplina (mddulo) - apresenta todas as disciplinas ou modulos ligados ao curso
Turma (ou pdlo) - apresenta todas as turmas da disciplina
Aula - apresenta o cronograma de aulas criadas pelos docentes

Ao clicar no curso a secretaria tera um resumo de disciplinas (mddulos), em qual
Periodo Grade que esta disciplina se encontra no projeto do curso (de 1° a 8° periodos) e
o link para o Plano de Ensino de cada disciplina.

= ()
"Ell @ [ 14 (1]
s A MAE AN
Novidade  Materiais Mensagem Chat Férum
" Curso Disciplina
Metodista "
031-ADMINISTRACAQ/FINANCEIRA
 Informag des Gteis Disciplina
Cursa N . . . . Planc de
Dizciplina Feriodo Grade Aulas Awvaliagio Tarefa Materiais Entregas aval. Entregastar. Féruns Chats Enei
nsing
[PROEDUC Edital disponival no ﬂ
F PLANEJAMENTO FISCAL E TRIBUTARIO (3) ” 7 2 a a a a o o o H
http: £ wwer metodists.br /pros - =
e SIMULACAC EMPRESARIAL AVANGADA (3) ﬂ- & 1 a a K Q a o o ﬂ

MURAL

Na mesma tela onde serd apresentada as disciplinas que o docente ird ministrar tera
também o Mural do curso, onde é possivel verificar as informacdes escritas pelo
coordenador ou diretor do curso. Para o perfil no Siga do coordenador ou diretor ira
aparecer o Editar no campo curso.

. Curso Disciplina Turma Sair
Metodista

021-ADMINISTRACAQ/FINANCEIRA> PLANEJAMENTO FISCAL E TRIBUTARIO (3)

W Informagdes dteis Turma
Curso
FROEDUC Edital disponivel no
it

Turmas Inicio Térming Flano de Enzino Especialista

7¢ 01 HOITE

13/02/200% 26/06/200% [

Informag0des escritas pelo coordenador ou diretor do curso.

Disciplina

Informagdes escritas pelo docente da disciplina.

=

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

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

Ap0ds digitar as novas informacgbes devera clicar em salvar.

Manual SIGA Docente - Graduagdo
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Disciplina  Turma

Metodista

031-ADMINIS WCEIRA> PLANEJAMENTO FISCAL E TRIBUTARIO (3)

Turma

\ Informagées dteis

Plane d Ensino Especialista

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 conteldos 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.

Dizciplina

Flano de

Periodo Grade Aulas Avaliagic Tarefa Materiais Entregasaval. Entregastar. Féruns Chats

A¥

Ensing

SImu LAC.ES EMPREZARIAL AVANTADA (&) 8 3 13 5 4

@ 1 [

Curso Disciplina

03&-CIENCIAS CONTABEIS

Movas Entregas de Tarefa

Turma Aula Tarefa MNowas Entregas)
8 01 NOITE teste Mova 1
Primeira Anterior Préocima (hima Ao clicar na tarefa, o Siga

apresentara a tela
“Langamento de
pareceres” da tarefa.

L

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

Curso

Disciplina

03&-CIENCIAS CONTABEIS

Disciplina
Lo . A L. . Flano de
Dizciplina Periodo Grade Aulas Awvaliacio Tarefa Materiais Entregas aval regaz Farunz Chats Ensi
nzing
SIMULACAD EMPRESARIAL AVANCADA (6) g 2 12 5 4 gﬂ- 3# o g

Caso a novidade esteja relacionada a qualquer entrega de arquivo (tarefa ou
avaliagdo) o icone exclamacdo sera mostrado junto a novidade enquanto o parecer
estiver em “Espera” ou “Em Avaliacdao”. Ao mudar o parecer para “Aceito”, “Recusado”,
“Refazer” ou “Reenviar” a exclamacgdo ira desaparecer. Lembrando que em “Refazer” ou
“Reenviar” a exclamacdo aparecera novamente quando o aluno reenviar o arquivo.

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

Manual SIGA Docente - Graduagdo
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PLANO DE ENSINO

Na parte geral, ha informagbes do projeto pedagdgico - ementa, bibliografia basica e
bibliografia complementar -, que ja véem preenchidas do projeto pedagodgico do curso
(no LOGOS) e que nao podem ser alteradas (Somente com autorizacdao da Secretaria
Geral); e outras que devem ser preenchidas pelos docentes da disciplina/mddulo, 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, mas os
alunos nao terdao acesso ainda. Se houver mais de um professor na disciplina, os
docentes deverdo planejar entre si as informacdes e decidir entre eles quem preenchera
o plano.

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

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

CRONOGRAMA DE DIGITAGAO DOS PLANOS DE ENSINO

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

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

b) Apds digitar e conferir o plano de ensino, o docente deve informar o coordenador
ou diretor do curso para que disciplina seja liberada aos alunos.

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

ATENGAO: Enquanto o coordenador nio liberar o Plano de Ensino, os alunos ndo
terdo acesso as aulas, atividades e a qualquer contetido da dentro da disciplina,
etc.

EDITAR O PLANO DE ENSINO DA DISCIPLINA

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

Manual SIGA Docente - Graduagdo
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Curso Disciplina

10250 - GESTAD DE RECURSOS HUMANOS E PEICOLOGIA ORGANIZACIONAL

. P PN . Pl d
Feriodo Grade Aulas Avaliacio Tarefa Materiais Entregas aval. Entregastar. Fdruns Chatd ane e

Enzing

i o ) ] Q o o o o
i o 0 0 0 o o o o
PLANEJAMENTO FISCAL E TRIBUTARID (3) 7 [} 1] 0 0 [} [} o o
EI."J\LILA-C_.-EC EMPREZARIAL AVANCADA (3) ] i ) Q 3 o o o o

2. O docente ira reparar que o Plano de Ensino Suspenso para os alunos terda um
botdo de “Editar”.

Plano de Ensiro  Suspenso

Plano de Ensinc Liberado

)=

3. 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;
Conteudo Programatico;
Metodologia de Ensino;
Critérios de Avaliagao.

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

[

Apds preencher o Plano de Ensino serd possivel IMPRIMIR o plano no padrdo adotado
pela Metodista. O arquivo sera visualizado em PDF.

Plano de Ensino  Suspenso

TURMA

Ao clicar na disciplina escolhida, surgira a tela com as turmas.

Nessa tela serd possivel visualizar o Plano de Ensino Especialista, acessar a turma e
visualizar o Fechamento da Turma.

PLANO DE ENSINO ESPECIALISTA

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

Exemplo:

Manual SIGA Docente - Graduagdo
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Critérios de Avaliacdo do Plano de Ensino (nivel de disciplina)
- AvaliacGes intermediarias (60%)
- Um trabalho bimestral (40%).

Especificidade da turma (nivel da turma)
- P1 - individual (30%)
- P2 - em grupo (30%)
- Apresentacao do trabalho em grupo (20%)
- Relatério em formato académico do trabalho em grupo (20%)

EDITAR O PLANO DE ENSINO ESPECIALISTA PARA SUA TURMA

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

Curso Disciplina Turma

036-CIEHCIAS CONTABEIS: SIMU LAC.E\S EMFRESARIAL AVANCADA (&)

Turma

Turmas Inicia Térming Plano de Ensino Ezpecialista

L &7 01 HOITE 15/02/200% 26/06 /2009 [

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

032-ADMINISTRACAC/ADMINISTRAC AD GEA

ESTATISTICA RASICA (3)

Plano Ensino Especialista

Condigdes Especiais da Turma:

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

[ plano Ensino Especiatsta )

Condigbes Especiais da Turma:
Condigies Especiais da Turma: Condigies Especiais da Turma: Condigles Especiais da Turma: Condigies Espaciais da Turma: Condigbes Especiais da Turma: -
Condigbes Especiais da Turma: Condigbes Especiais da Turma: Condigies Especiais da Turma:

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.

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

03&£-CIENCIAS CONTABEIS: SIMULACTAT EMHA L AVANCADA (&)

Turma

Turmas Inicio Térming Flano de Ensing Especialista

15/02/200% 26/06/ 2009 [
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1&

NOVIDADES

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

- = @ °®
\lJovidadeJ Materiais Mensagem  Chat Forum

Curso Disciplina

03&-CIENCIAS CONTABEIS

Novidades

Apresentar | Tude -

% Todas as no -
Manzazzm
Tarefa
Avsliacio
dministracio de Aunos

" Novidades

Adm. Alu

Z29mizs

Docents Frezencs ¥

2009 - 1° Sam. &

Disciplina/Turma

EIMIJLA-;E\-S EMPRESARIAL AVANCADA (&) - 87 01 NOITE

Movos Alunos

7

Ao selecionar e salvar Administracao de Alunos sera apresentado os novos alunos que

devem ser reconhecidos pelo docente.

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

AULA

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

Adicionar novas aulas
Administracao de Alunos
Rendimento Escolar
Plano de Avaliagdes

Conteddo

N* Data

[ 1

Primeira Anterior Préxima Ultima

15322/ aula 1

@ Liberadas para visualizacio dos alunos

¢ Admin. Alunos )« Rendimento Escolar « Plano de Avaliagdes

OEB-ADMINISTM@O!ADMINISTRM;EO GERAL > CONTABILIDADE GEREMCIAL (3) > 37 01 MANHA 1

Tarefa Aval.  Forum  Chat

Replicacaq
[/} 2 1 o 1]

ADMINISTRAGCAO DE ALUNO

Continuamos agora com outro botao da tela Aulas “"Administracdo de Alunos”.

E possivel ver informagdes dos alunos que fazem parte da turma.

Ap0s escolher Curso, Disciplina e Turma, o docente deve clicar em “Administracdo de

Alunos”.

Manual SIGA Docente - Graduagdo
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Curso Disciplina
Aulas
NG Data
| m 0s/02
I 14 2 28/02
W 11705
| 2k 18/05
W 14 08/0¢

Para

Turma

Conteddo

Aula

+

Conteddo programatico, bibliografia,
4 Empresa e sua estrutura de informagdes
Prova Individual

Frova Intsgrada

Avsliagdes Divarsas

localizar um aluno em particular,

Flano de Avaliacdes

Mat.Didat. Tarefa Aval. Férum Chat Replicacio

]
1
]
]
]

[ =R =]

]
]
1
1
3

@@ @ @ @
@@ @ @ @

0 docente deve

administragao de alunos, utilizando a barra de rolagem.

o0 de Alunos

Dias: Sex
Alunos Cursando: 52

Subturma L

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Listagem de Alunos

navegar na tela de

Matricula

129681
143172
136075
129172
129018
125029
129205
129181
136302
129129
129182
129971

190100

Home

ADARIO BATISTA DE ALMEIDA

ADELINA ALEXAMDRE PEREIRA  irovi Muno)
ADRLMA A RAL IO COSTA

A LEAAMDRA COMANDIMI

ALEXAMDRA DE SOUZA SILWA

ALIME FURLAN

ANALICE ALMEIDA COELHO SANTOS

AMA PAULA DE NOWAES

ANDRE ALEIXD DOS SANTOS

AURICELIA ALWES DE OLIVEIRA {Mowe Muno)
CLERIA WINDILIND D COST4

CRNTHI G ELES RE b

CONSULTAR PERFIL DE ALUNO

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

Subturma N*

107
4
8
16

3

Matricula
129681
136075
129172
129018
128029
129205
129161
136302
117683
129182
129071
128981
129532
127595
129180
123801
129530
128976
129928

Nomef

ADARIO BATISTA DE ALMEIDA
ADRIANA ARAUJO COSTA

ALEXAHDRA COMANDINI
ALEXANDRA DE SOUZA SILVA
ALINE FURIAN CONCEICAD

AMA ALMEIDA COELHCH SAN

A4 PAULA DE NOVAES

ANDRE ALEIXO DOS SANTOS

CLAUDIO FRANCA LEAD
CLERIA.COSTA EM ATUALIZACAD.
CRISTIANE ALVES DA SILVA

DANIEL ZOCARATO
DEMISE.LEOMARDIS EM ATUALIZACAD.
DEMISE DE MELLO ALVES

EDILEME RODRIGUES PEREIRA SANTIAGO
EDILMA ABREU SANTOS

ELAINE.LEAQ EM ATUALIZACAD.
FABIO DE CARVALHO NOGUEIRA
FABIO DOMIZETE MARQUES

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

O campo “Descrigdo” 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 e
ndo pode ser alterada pelo Siga. O aluno que desejar fazer alguma alteracdo devera
solicitar o servigo “atualizagcdo de Endereco” no Portal do Aluno, apds a alteracdo que sé
pode ser feita pela Secretaria Académica o Siga deve atualizar automaticamente.

Manual SIGA Docente - Graduagdo
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Perfil do aluno

Home:
E-mail:

Telefone Res.:
Telefone Cel.:

INFORMACOES

Foto:
Telefone Com.:
Data de Masc.:
Descrigio:

/|

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

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

‘ LISTAGEM DE ALUNOS

No final da tela de Administracdo de Alunos temos o botdo " EEEEEEREEEEIES ” que gera
um arquivo Pdf, que pode ser arquivado ou impresso pelo docente.

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

Subturma Ne .r"l.a.trfcu.@ Nome
1 &5 129721 SHEILA DIAS RIBEIRC DE OLIVEIRA
1 &7 137815 DEHIS WILLIAM RUIZ
1 49 137837 DEHIS ROBSON BEZERRA GOMES
1 [ 137843 MARING DO CARMO MARTINS JUHICR

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

Universidade . ) Emitida Em
Metodista Listagem de Alunos da Turma B
de So Paulo —
curso Disciplina
033-ADMINISTRACAOIADMINISTRAGAD GERAL II ESTATISTICA BASICA 3] |
Docente Periodo TwmalPolo Turno. Dias Num Aluno:
JOAO JOSE GUILHEM FERNANDES H 3 H 3 01 MANHA 1 ]I MANHA 1 ][ Seg ][ 43
N
Subturma w Nome dofs) Aluno (5] /m.—'.-.ma\
! 85 | s bias mssiRo 0z oLvERA 128721
1 o7 | oewswiiw ruz J 1are1s
1 42| oewsrosson eezerme cowes 1aresr
' 88 | mamno 00 caruo waRTINS JunoR 137843
! 8 | narauaioeezeeia 128081
1 75| anacanouna pos sanTos vioaL 128287
1 1| macouro 138301
1 50| eruna vama TavARES LauRIAND 128550
! 83 | eauLo nenmious souza suva 128703
1 4 | wowica crisTINA DE OLVEIRA MA 120020
1 53| mamcia pos sanros wismt \ 138037
! 12| kewr newiuaars cBATA A VIR
' 70 | sruns =acuEs uawons Rezence A T
1 72| marae resnanoes o acosTING 120088

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
informacgdo de “Novo Aluno” na frente dos nomes.
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Na tela de Administracdo de Alunos, o docente devera clicar no icone “Reconhecer
novos alunos”.

Adminis 0 de Alunos

Dias: 3

Aunos Cursando: 52

Subturma e Matricula

|»

1 129621
50 143172 ADELINA ALEXAMORE PER
2 136075 ADFRIAMA ARALLIO COSTA
5 128029 ALIME FURLAM

.

1

1

1

1

1 2 136202 ANDRE ALEIXD DOS SANTOS

1 i 189129 AURICELLA ALWES DE OLIWEI R (Moo dune)

1 13 143173 DAMIELA MIGLICRINI FIDRDTT
1 14 123399 DAMIELE FACAMALI MOILIRE

1 12 128921 DAMIEL ZOCARATO

1 15 129532 DEMISE DE LEOMARDIS LIthA

1 16 127393 DEMISE DE MELLD ALWES ;I
1 T 170190 FREPRIE RO RECHEE REAC NG CART LA SO

Listagem de Alunos

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

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

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

SUBTURMA

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

E possivel fazer alteracdes ajustando os alunos para as subturmas desejadas clicando
em Ajustar. Essa alteragdo irda modificar também no sistema académico Logos alterando
o aluno de turma.

“‘K subturmff| Tzss... v | | Minha subturma

Diaz: Ter, Sz da

Alunos Cursande: £7

Subturma Ajustar subturma e ricula Nome =
152864 ADRIANA FARIAS DE CASTRO
153739 ADRIANG PATUCCI DE LIMA  [navo Alune
159646 ALEKEANDRO GOMES BORGES b
147560 ALEXANDRE CARDOSD DE OLIVEIRA
156847 ALEXANDRE DE MELO DANTAS
151501 ALINA SILVA DE MELG
155587 ARTHUR EPPRECHT RIBEIRD
155592 BRUNO VINICIUS MARTINE CARDOSO
156741 CAMILA ALVES SANTANA
Listagem de Alunos
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Para abrir a ferramenta Mensagem o docente devera clicar no icone na parte superior.

e *h B g > Docente Presenciz ¥
A ’—]l ﬁ] m ,.. A 2005 - 1% 3am, j

Forum  25msss

Curso Disciplina Turma

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

Deve ser verificado que o tamanho maximo de armazenagem de mensagens é de até
1080Kb.

el K+ -

[T Recsber copia das mansagens por 2-mail

= &4

LUga: B1Kb de 1080KE [a De Assunto Data) Tamanho

Caixa de Mensagem [T FARIO DE NOGUEIRA Lalung) RES: Apostila 26/02/09 15:16  1kb
Entrada (5] EDUARDO OLIVEIRA Mensagens ntrega Periode 7 - 8 sem adm finan 03/04/09 22:16 371 bytes
Erviadas Pastas [ LAURA RODRIGUES (A recebidas lesultados - Periodo 05 25/03/09 08:58 343 bytes
Rascunhos

oo g | T < b <3 m X

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

CCImTE e = = X

‘ESCREVER E ENVIAR UMA NOVA MENSAGEM

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

”
Mensagem
_ IEE.EC,- l - _an
Entrada one v x + 59
[ Receber copia das mensagens por 2-mail
Y 7] De Aszunto Data) Tamanho
Caixa de Mefizagem [~ FABIO DE NOGUEIRA (Alunc) RES: Apastila 26/02/09 15:16 1 kb

Entrada (5) [T EDUARDD OLIVEIRA (Alunc) Entrega Periodo 7 - 8 sem adm finan 03/04/09 22:16 371 bytes
Enviadas [T LAURA RODRIGUES{Alunc) Resultados - Periodo 05 25/03/09 08:58 343 bytes
Bascunhas

Definir os destinatarios.

2. Clicar em “Para” para selecionar os destinatarios.
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Enviar Mensagem = ( B

Assunto: |

- Enviar cdpia para email dos alunos

CEIITTED + %

Primeira Anterior Préxima Uitima

‘ |&: b 25 |B #i0 = o il @
| \ ‘e
‘é Fonte | Tamanho g Wi

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

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

Péle I]

Curso [ 031-ADMINISTRACAC/FINARCEIRA =]
Disciplina I Selscions j
Turma I vl
rerl ’ﬂL E
uno -
Executar
Usudrioz +

Para x‘

Sdo apresentados no campo usuarios todos os alunos da turma.

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

5. Para selecionar de forma 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 q/ R
Féla I vl
Curse | D31-ADMINISTRACAC/FINANCEIRA =|
Disciplina I Zzlzcions j
Turma I vl
Perfil I .,
<]
Executar
ALEX AGUIAR BARRETO AR
Usuirias | ALINE AMALFI SARKIS
ALINE CRISTINA MONEGO GASFAROTTO
Para x

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

ALEX AGUIAR BARRETO
ALINE AMALF] SARKIS |
ALIME CRISTINA MOMEGO GASPAROTTO

Usuirios

ALEX AGUIAR BARRETO

. ALIHE AMALF] SARKIS
22 | ALINE CRISTINA MONEGD GASFARCTTO 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 = |
Perfil Selecions k J -E—

Aluno
Auno CONVIDADD
COORDEMNADOR

Usuirios ) ~ _ +
COORDENADOR POLO ASPAROTTO
DIRETOR Adicionar

e TT o
DOCENTE PRESENCIAL |

WUTCR PRESENT
para  |MOMITCR POLO

FRODUCAD EAD AZFARGTTOD
SECRETARIA

Tutor

Voluntario

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

CEE V) -

8. O docente devera digitar o assunto e a mensagem.
9. E possivel também enviar copia da mensagem aos e-mails dos alunos, embora

sO receba aqueles que tenham o e-mail cadastrado corretamente na Metodista
e ndao tenham anti-spam.
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I = / -

Para:

to: |Auas

Enviar copia para email dos alunos
materiais Didaticos + R
|Primeira Anterior Présima Ultima

Gio =EC T

IB J U s % o 1T IS

¢ Fonte | Aral

+ | Tamanha

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

10. O docente devera clicar em “Adicionar”:

Materiais Didaticos 0

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

Procurar pur| | q L
=] 't'_:_j.'-'.ateria.is
7] Contabilidade Gerencial
[T Turma noite
I_ 21/05/2007 - A demands 2 sua analize - doc - 1 - 1041 kb - 21/0%/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 @ e
Erviar

‘ ORGANIZAR MENSAGENS

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

1. O docente devera clicar em Minhas pastas.

= @y A r

Mso: B2Kb de 1080KE

%]
Caixa de Mensagem -
Entrada {2 -
Enviadas Il
Fazcunhos [ & -
Minhas pastas ﬂ -
—

|Minhas pastas|

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

[N ova P asta.l

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

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

| R+ =y

-':3 ‘:3:_?) ‘/,j [T Receber copia das mensagens por - y
s0: B2Kb de 1080Kb ] De

Caixa de Mensagem

Entrada {2

|ZABETH CASTRO
JARDO CEZAR Entrega Periodo 7 - 8 s2m adm finan
UR& RODRIGUES

[T ELIZABETH CASTRO

Enviadas Resultades - Periods 03

Rascunhos [ &] RES: FLAMDS DE ENSING - LIBERACAD

Minhas pastas ﬁ
Turma manha

[T ELIZABETH CASTRO
[T FABIO DE CARVALHO

PLANOS DE ENSINO - LIBERACAD
RES: Apostila

Projetos: ENCONTRO DE ESTUDANTES E DIA MAIS CIDADANIA

Data) Tamanho
16/04/09 18:12 1 kb
03/04/09 22:1& 371 bytes
25/03/09 08:58 343 bytes
24/03/0913:05 3 kb
20403709 16:54 990 bytes
26/02/09 15:16 1 kb

FILTRO

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

Minhas Pastas, devera clicar em Adicionar Filtro.

e STRQ)™-m

I_ Receber copia das mensagens por e-mail

Adicionar Filkro

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

o
T
E= =1
Pdla: E

|03 1-ADMINISTRAC A0/FINANCEIRA -

Filtrar Mensagens

Perfil:

Curso:

Dizciplina: IFLA'IEJAU.E'J_C FISCAL E TRIBUTARID (2) ¥ |

?‘:' 1 NOITE 'l

Turma:

e SR

Mensagens com Filtro

CCEE —— % &

= | Mensagens sem Filtro

‘EXCLUIR UMA MENSAGEM

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

botao Excluir.

= o

so: 81Kb de 1080KE

Caixa de Mensagem

Entrada {2

LIZABETH CASTRO Projetos: ENCONTRY

UARDD CEZAR D00 7 - & sam adm finan

Ervdadas URA RODRIGUES Resultados - Parioda 0

Rascunhos [ 6] ELIZABETH CASTRO RES: PLANCS DE ENSING - LIEERA;AD

Minhas pastas i
Turma manha |~ FABIO DE CARVALHO

l_ ELIZABETH CASTRO PLANOS DE ENSING - LIBERA(AD

RES: Apastila

ESTUDANTES E DIA MAIS CIDADANLA

Data] Tamanha
16/04/09 18212 1 kb
03/04/09 12:16 371 bytes
25/03/09 08:58 343 bytes
24/03/09 13:05 3 kb
20/03/09 16:54 990 bytes

26/02/09 15:16 1 kb
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