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Prezado/a aluno/a,

A Rede Metodista de Educagédo, visando oferecer recursos que possibilitam um
diferencial na interacdo entre alunos e professores, disponibiliza a comunidade
académica o ambiente virtual de aprendizagem (SIGA I Sistema Integrado de Gestdo
de Aprendizagem), desenvolvido por uma equipe interdisciplinar de professores

tutores, docentes, coordenadores, diretores e funcionarios administrativo S.

A plataforma SIGA (que estd em sua versdo 2.5) possibilita dentre outros
recur sos, o armazenamento do conteddo ministrado nas aulas, a disponibilizacdo de
ferramentas de comunicacdo e o processo de acompanhamento de sua evolucéo

académica.

O Manual que vocé tem em maos é um guia pratico para o uso do contetudo
disposto na pagina inic ial www.bennettbr (botdo A Acess o R)e parar a ¢oweba
utilizagdo dos recursos e o melhor aproveitamento dos mesmos. Além deste manual,
temos a sua disposicdo alguns arquivos, ambientes e canais de comu nicacdo para

auxiliq -lo/a na melhor utilizacéo da ferramenta:

e Arquivos de apoio localizados no acesso ao SIGA ;
e Email: suporte.siga@bennett.br

Cordialmente,
Direcdo Geral

Rede Metodista de Educagéo
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PORTADO ALUNO/DOCENTE

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

2. Clique em AREA DO ALUNO e PORTAL DO ALUNO/DOCENTE :

Enderaco I@ http: e, bennett, be)

22 INTR

_) Benne

1888 * Colégio e Centro Univegfitari

Usudrio

ssees

w / NOTICIAS E EVENTOS Primeirn acessn nara siihstitiir A senha
Digite seu Usuério e Senha. Normalmente, o Usuario é composto pelo primeiro nome +
onto + Ultimo sobrenome. Ex.: carlos.santos; lumi.yada
e orta od a D
Usuirio | |
Senha [—"
\ X Matricula :
| ? Esqueci minha senha || Ok Nome do Aluno :
5 do ao portal do a 0
Principal
Calendbro
Hovirio de Avla Prezado/a Aluno/a
financewo
:xkc.;" Seaha Veja Informagies importantes para vocd!
Servios
Matricula de Reprov/Adapt
Ext. da Stuacho Acadimica
~ Jl x\x n
kvo
o-.um_
AR

DUVIDAS FREBNTES SOBRE O ACESSO

e O que é preciso para acessar o Portal do Aluno/Docente ?
a) Estar regularmente matriculado;
b) Ter em méaos o Usuario e a Senha; 4
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e Oqueé o Usuérioe a Senha?

O Usuario é composto de seu primeiro nome e sobrenome separado por ponto (exemplo: Abrado

Domingos Braganga i
acrescentado um numero, exemplo: abraao.bragancal. A senha

corresponde ao usuario: abraao.braganca). Em caso de homénimo, é

é composta por seis caracteres

numeéricos, ndo sendo possivel utilizar letras e caracteres especiais. E de uso pessoal e

intransferivel.

¢ O que fago se esqueci minha Senha?

a) Se vocé tem e -mail de contato cadastrado na Metodista, na tela de acesso do
Portal

do
Jk Portal Metodista
Metodista

] —

Al uno digite

Dilvidas freqgiientes 2

e —
? Esqueci minha senha

Vocé receberd uma nova senha que sera enviada para seu e

b) Compareca no Atendimento ao Aluno de seu cam
suporte.siga@bennett.br. Para util
a atualizacdo que ocorrera no maximo em 15 minutos.

e O quefagco quando tenho
Senha é Invalida?

Para utilizacdo da nova senha é necesséario aguardar a atualizagdo que ocorre

em 15 minutos

seu Usus8rio e cligue no
-mail cadastrado ou;
pus ou utilize o email:
izag8do da nova senha é necessario aguardar
certeza da minha senha e o sistema acusa

r& no maximo

-mail e ndo recebi retorno.

e Solicitei umanova senhapeloe

Verifique se sua caixa de correio esta cheia, se had alguma configuragdo para
AntiSpam ou;

e Oquefagco para acess ar o Portal do Aluno

No primeiro aces so, 0 sistema solicita a troca da senha.

ff Alerta - Windows Internet Explore =10 x|
& | https:jfena. metodiska. brflogos/ b falertweb. emlPMENS, %

A validade ds sua senha de acesso ao Portal Metodista
expirou. Vocé deverd clicar o bot3o 'Ok’ abaixo e alterar
a sua senha para poder continuar acessando o Portal.

[ ’7 ’7 ’7 ’T |g Inkernet

[ o0 -

Apos clicar em OK,  digite sua senha Atual , elabore uma nova

pela primeira vez?

senha e confirme -a.

,"f Alteracao de Senha - Windows Internet Explorer

=10l x|

£ | htkps: j hanan, metadista, b flogos fwebicadalber acanSenhalagin. jsprtimetillis=1200318593395

I

Alteragdo de Senha

norme.sobrenome? 1
Mova senha |'|um§rica

Usuario Senha Atual

Nowva Senha Confirmacao

Senha enviada pelo e-mail
Mova senha |'|um§ri|:a

bot «o

(

Nova senha deve ser numeérica. 9

|concluido I_I_I_I_I_I_L-'|@ Internet | ® 0w -

Manual SIGA paralunos



-

REDE METODISTA

e Eseeutivere -mail, mas nado est iver cadastrado ?

Comparega no Atendimento ao Aluno de seu campus ou utilize o email:
suporte.siga @bennett.br e solicite a atualizacdo de sua conta de e -mail ou no Portal do
Aluno solicite o Servigo atualizagdo de Endereco.

ATENCAO: Para outras dividas académicas consulte a secretaria académica

Para dlvidas no sistema Siga entre em contato pelo e -ma il
suporte.siga@bennett.br , detalhando sua duavida e informando seu nome
completo, a faculdade que esta vinculada.

DENTRO DO PORTAL BODUNO/DOCENTE

O Portal do aluno foi desenvolvido para estreitar o relaciona mento entre vocé e a
instituicdo . O aluno t erd acesso as seguintes informagGes: Calendario Académico,
informacdes financeiras, atualizacdo de dados cadastrais, verificacdo de notas/faltas,

solicitagBes de servigos, tais como: declaracdo de matricula, histd rico escolar, verificagdo
da situacdo académica, link de acesso ao Siga , entre outros.
Veremos duas dessas op-»eslinAlderaceSemhamaseSIoGAO.

outras op¢des, em caso de di  vida entre em contato com a Secretaria Académica.

ALTERABENHA

Importante: Vocé néo precisa fazer a alteragdo da senha novamente. Por motivos de
seguranca, ela expirard a cada 3 (trés) meses. A cada expiragdo, vocé precisara gravar
uma nova senha.

COMO ALTERAR A SENHA

1. Acesse o Portal do Aluno.
2. Clique em Alterar senha .

Digite a senha atual e a nova senha. Depois, repita a nova senha para garantir que
vocé digitou corretamente.

OBS: a senha deve saimérica deoito a dezdigitos
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Matricula :

Nome do Aluno :
Alterar Senha

Principal

Calendario

Horario de Aula
Senha Atusl

Cenfirmac3o da Senha l:l

Alterar Senhal
Nova Senha

Servicos
Matricula de Reprov/Adapt
Ext. da Situacdo Académica

Vf‘lslmg‘.]

ite
Segurg
Cligue e verifigue

Sair

Nova senha deve sepaumdsiaa i

Adobe”
rn?!ﬁerﬂeade
3. Para encerrar, clique em  Salvar
4, Aparecerau ma confirma- «o:

para continuar.

iSenha

no canto inferior direito da tela.

al teradaOkom

Apés alterar a senha, o sistema permanece na mesma tela. Basta clicar em uma das

opcdes do menu a esquerda para continuar a navegar.

ATENCAO: Se vocé sair do sistema, € possivel qu

imediatamente, pois para a utilizagdo da nova senha € necessério aguardar a

atualizacdo que ocorrera no maximo em 15 minutos

e a nova senha nao funcione

S I GA’ SISTEMA INTEGRADOGHESTAO DE APRENDEZMG

O SIGA 1 Sistema Integrado de Gestdo de Aprendizage
de Aprendizagem (AVA), ou seja, um espaco virtual de i
professores.
fazer o download

m i é um Ambiente Virtual
nteracdo entr e alunos e

No SIGA, o aluno pode ler o Plano de Ensino das disciplinas/modulos,
de materiais didaticos em formato digital postado pel

os professores,

ver o cronograma e descricdo das aulas e avaliagBes, enviar tarefas, participar de

féruns e chats (quando solicitadas pelos professores),
nas atividades e avaliac6es realizadas, trocar mensagens com
turma .

E possivel acessar o sistema SIGA através dos seg

Explorer verséo 6.0 e 7.0, Mozilla FireFox (PC e Mac), Google Chrome e Safari

e Mac). O |l ayout da
Para acessar o0 Siga, entre na pagina

Afp8§ginadod
www.bennett.br

acompanhar o aproveitamento
os docentes e com a sua

uintes browsers: Internet
2.0 (PC
do si st ema &8 8§

, cligue em AREA DO ALUNO e

em seguida no botdo SIGA.
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Endereco i@ htkp: | fvasns, bennett., brf

INTR

G
-z

Bennett

1888 + Colégio e Centro Universitéri

}L)

% INTRANET

L W
Pom:uolwATZY:S::ENTE # NoTiCIAs E EVENTOS

Acesso SIGA. Nessa tela digite o Usuario e a
cliqgue .em fAOKO

Sera entdo apresentada a tela de
Senha utilizado s no Portal do Aluno

%k Acesso Siga
Wtndotn
Usugrios [ ]

e

o]

Esqueceu sua senha? Clique aqui.

ao c | i ¢ arEsgaeeteu dua senha? Clique aqui. 6 abrird a

Perceba que nessa tela
, pois as senhas sO podem ser atualizadas e alteradas

tela do Portal do Aluno
pelo Portal do Aluno.

PRIMEIRO CONTATO CGMSIGA

Esta é a tela inicial do SIGA, para 0 acesso de aluno.

r ‘ ~ o o °® ... g
) Novidade Perfil  Mensagem Chat Forum  Elluminate

REDE METODISTA

DE EDUCACAD

Curso => Disciplina

03£-CIEMCIAS CONTABEIS

Curso
K50 IMFORTANTE - o . PP, . Sessdes Pl di
= Disciplina Aulas Avaliagio  Tarsfa  MateriaisFérunschatsNotss  Faltas  Aprov. Relative =5 ;"? =
uminate  Ensino
45 DISOPLINAS OFERECIDAS EM B B R | —
. MALISE CONTARIL-FIANC CISBES | ; 7
oL PARA CLRSAR EM AULHO 24 ANALISE CONTABIL-FINANCEIRA PARA DECISOES () 14 @ # 3 @ # 0 o o o[ 10— 0 B
ESTAO DISPOMBILIZADAS.
AR MARE FOREAE A o I g
S CONTABILIDADE CORPORATIVA (6 o 0 0 0 o0 ol o —— o 25
DE CLASSE.

. TEMAS o o o o oo o [ |os { I— o [
INSCRICOES E W FELD 4 I ._]
PORTAL DO AL

— )
TEGRIA SUPERIOR DA CONTABILIDADE (8) o o o o oo ol o — o ]
FARA QUEM FERDEU & DATADE j 4 I
Vock tem 59 novas menzagens

NOME SOBRENOME

Rel. Plano de Aulas

Rel. Plano Avaliacdes
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Notem que na parte superior & direita, consta o perfil do usuério que esta acessando o
sistemandAl e o semestre 20%eméente (2009

Na parte inferior a esquerda, temos o usuari 0 que efetuou o acesso.

Os outros elementos dessa tela serdo explicados no decorrer desse manual.

NAVEGACAO

Os botbes que se encontram na parte superior da tela, tém funcfes especificas e ndo
esta ligado a nenhuma disciplina.

Curso => Iisciphna
036-CIENCIAS CONTABEIS
Disciplina

NOVIDADE

Na ferramenta Novi dade poderd apresentar conforme a escolha: Tudo, Mensagem,
Aula, Férum, Chat.

Ao clicar em Novidade serdo apresentadas todas as novidades. Para refinar a busca

basta escolher uma das opc¢Bes e clicar em Salvar, conforme figura , cligue na aba
desejada .
@ @ PP e £ o
: el=
‘ —— A M M M 2005 - 20 5
MNovidade Perfil Mensagem Chat Forum  Elluminate zom4ss

Curso *=> Disciplina

035-ENG. DA C{}MPLITA{;.EG ENFASE ENGEHHA] FTWARE
Movidades @ - =
Ao clicar na Descricao
ir4 para tela onde houve
% Todas a5 novidades gat dltimes El dias incluséo ou altera(;éo

I dentro da aula.

/

' Novidades a partir de

INTELIGEMCIA COMPUTACIONAL (7) - 5 01 NOITE aula

Tipo Descricio Data
[l Liberacio da Aula 05/08/2009
PERFIL
Para visualizar o seu perfil, acione o bot«o fAPerfi

Serdo apresentadas suas informacdes pessoais, assim como, sua foto.
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[
® »8 o
R AN _
Novidade Mensagem Chat Forum  EL

Curso == Disciplina

Perfil do aluno

Mome:

E-mail:

Telefone Res.:

Telefone Cel.: Fotao:
Telefone Com.:

Data de Masc.:

Descricdo:

Para modificar a visualiza¢do das informagfes para outros alunos, clique no icone de
edi - «0 AEO.

Temos entdo a tela de configuragdo da visualizacdo das informag8es do perfil, onde o
aluno decide qual informacado sera publica ou privada para os demais alunos. Depois de
efetuadas as escolhas é s6 salvar, clicando no icone marcado abaixo.

_g—

CITTE Y )-

Visualizar

Foto

Mome:

A
E-mail:
Telefone Res.:
Telefone Cel.:
Telefone Com.: L

Data de Masc.: Privado [+
Descricio: - Frivade =

Privado =

O campo descricdo € o Unico que ndo vem preenchido, esse espaco é livre para
preenchimento do aluno.

ATENCAO: As informacdes constantes dentro de perfil s6 podem ser alteradas
ou atualizadas com pedidos de solicitacdo do servigco dentro do Portal do
Aluno ifatualiza-«0 de. Endere-o00

FERRAMENTAS DE COMONGAO

As ferramentas de comunicacao i Mensagens, Chat, F6rum e Elluminate i nao
estao presas ao nivel da disciplina ou turma, ou seja, vocé nao precisa entrar em cada
disciplina para ler as mensagens, todas chegardo a uma mesma caixa de entrada.
MENSAGEM

7

A ferramenta Mensagem é um recurso onde o Aluno pode enviar, receber e
armazenar mensagens.

10
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Elluminate 29m55s

Na imagem a seguir temos a Caixa de Entrada, onde podemos observar as mensagens
recebidas, se houver.

g—
Mensagens Entrada I Selecions w-’
S5 A - 4

Data| Tamanhuil
Uso: 164Kb de 800KE — .
H NTOS (Alunc) Estagio 09/12/09 2 tes
Assmatural oo
L CEN NC S

Z (DOCENTE PRESENCIAL) HOTAS Fw‘ Campo Onde ConStam tOdaS
OCENTE PRESENCIAL) ORIENTACK .

“las mensagens recebidas
OORDENADOR) Evento com)

Caixafde Mensagg

|

INova mensagem

Rasd

Entfpda (1) JMARCELD DO SANTO

R — =
Minhas pastzs G Descrigao Mensagem Bk MR
NOTAS FINAIS Destinatirios
Pasta criadas|] cares alunos(as), boa tarde!
Descri¢do da mensagem
peIOS alunos notas finais lancadas ne SI1GA, Parabens a todes 4 g g

parabens pelos trabalhos apresentados em aula e pelo material postade no SIGA.

Ao | ado do bot«o fANova Mensagemo, podemos observar
acionado verifica se h4 novas mensagens. Também € possivel ordenar as Mensagens por
iDed, AAssuntoodo, fADatao e ATamanhoo clicando

no t2tul
Quando clicamos no assun to de u ma

mensagem ativamos 0Ss bot »es
AEncami nhar o, AfAResponder 0 e ef MeEnxscadpgds mos Nisualizaldsd a 0
destinatarios e o contelido da mensa gem.
Aszunto Data| Tamanho ﬂ
I_ CESAR RODRIGUES DOS SANTOS (Alunc) Estagic 09/12/09 08201 953 bytes
I_ RODOLPHO WEISHAUPT RUIZ (DOCENTE PRES M HOTAS FIMAIS O5/12/0% 14:26 432 bytes
I_ MARCELO DOS SANTOS (DO PRESENCIAL) - AVALIAC AS COMPLEMENTAR O7/1  03/12/0% 15:52 855 bytes
I_ ROVILSON DA Evento com Ministro - Direitos Humanos - 16/11 = %h30.  13/11/09 10:53 2 kb
y I ] LI
MOTAS FINAIS Destinatarios'
Caros alunos(as), boa tarde!
notas finais lancadas no SIGA. Parabens a todos e todas!
parabens pelos trabalhos apresentados em aula e pelo material postado no SIGA.
ESCREVER E ENVIARAUMOVA MENSAGEM
1. Para criar uma nova mensagem, 0 Aluno dever § clicar no 2cone f

Mensagemo

A seguir ser8§8 apresentada a tela fAENnviar
seguintes campos: fAPAa€ante

Mensagemo
fudhesdunt oo e

11
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Caixa de Mensagem -
Entrada (1] |
Egade |&: [ a4 %5 D= b @
Rascunhos E | § | %
Minhas pastas ﬂ < Fonte ~ | Tamatho il dm-i e
Trabalhas
2. Clicar em fAParao para selecionar o0os destinat8rios.
Alguns filtros poderdo/deverdo ser i nformados, como por fEe&Gwerngpdo,, AP
AiDi sciplinao, ATurmao e APerfilo. Pel o menos um filt

informado, assim como, o perfil desejado.

3. Clique n o curso, clique na disciplina. S elecione o Perfil desejado

Destinatdrio J R
Pdlo I vl
Curse [ 025-ENG. DA COMPUTACAC ENFASE ENGENHARIA SOFTWARE 7]
Disciplina I Selecione j
Turma =
Perfil m

IEeleciD"e j ( E]

Usudrios +
Para x

4. Cligue no Perfil desejado

Ao clicar em Perfil o aluno podera escolher algumas opg¢bes, por exemplo, docente
presencial.

5. Clique em Executar .

12
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Perfil J ':__
Ao 7
Aluno CONVIDADD
Usudrios | -5 0ppenaDOR +
COORDENADOR POLO
DIRETOR
< DOCENTE PRESENCIAL
SOHITOR P i
MOHITOR POLO
PRODUCAD EAD
Para SECRETARIA R
Tutor
‘ioluntario
No campo AUsu8rioso ser«o | istados o0s nomes que s
realizadas, como nédo foi escolhido a discipl ina, ir4 apresentar todos os docentes da turma
em questao.

6. Clique no destinatario desejado.

Dica: se desejar selecionar mais de um destinatario ao mesmo tempo, segure a tecla

ACtrl 0 do seu teclado pressionada enquanto.Pathi ca sob
selecionar todos os destinatarios, clique sobre o primeiro usuario da lista, pressione a

tecla AShifto do seu teclado e clique sobre o %l timo
7. Cligue em AAdicionaro.

Pélo E

Curse | 025-ENG. DA COMPUTAGEC ENFASE ENGENHARLA SOFTWARE [

Disciplina IEaeci:va j

Turma

Perfil

Usudrios CIANQ KROB M ..:}-E_ I. +
MNECELD FERNANDO DA SILgfGULIM
MARCETS .

PAULO SERGIO SAMPAIC

Para x

Os destinat8rios selecionados e s tcanroyerfil andadocda mpo abai
seu nome.

8. Se ndo for selecionar mais ninguém basta clicar em Salvar.

13
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P

O

Para excluir algum
destinatério da lista Para
cligue no nome e em
Excluir a direita.

Q

9. Apé6s preencher todos 0os campos para enviar a mensagem sera necessario
clicar no bot«o AENnviar o.

J

Campos com

preenchimento
¢ obrigatdrio.

[

ORGANIZAR BMNSAGENS

Na imagem abaixo temos o pro cedimento de como criar uma pasta particular. Clicar no
bot«o fiMinhas PastasoO aparecer8 o campo onde
clicar no botdo Salvar. A pasta criada serd mostrada na listagem abaixo detalhando seu
titulo e quantidade de mensagens armazenadas.

=2

Para mover mensagens de outras pastas para sua pasta particular basta selecionar a
mensagem e clicar na pasta criada.

14
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