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Prezado /a professor /a ,

A Rede Metodista de Educacdo, visando oferecer recursos que possibilitam um
diferencial na construcdo da relacdo ensino -aprendizagem, disponibiliza a comunidade
académica o ambiente virtual de aprendizagem ( SIGA i Sistema Integrado de Gestao de
Aprendizagem) , des envolvido por uma equipe interdisciplinar de professores -tutores,

docentes, coordenadores, diretores e funcionarios técnicos e administrativo s.

A plataforma SIGA (que esta em sua versao 2.5) possibilita inGmeros recursos ao
docente e discente, como o0 armaz enamento do conteddo ministrado nas aulas,
ferramentas de comunicagdo e o processo de acompanhamento da evolugdo académica

do aluno, dentre outros.

Para entrar neste ambiente, acesse a pagina http:// www.bennett .br e clique no
botdo ASIGA O . Nesta area também esta disponivel o0 Manual, que servira como guia
pratico para a correta utilizagdo dos recursos e o melhor aprovei tamento dos mesmos.

Além deste M anual, temos a sua disposi¢cdo alguns arquivos, ambientes e canais de

comunicacao para Ihe auxiliar na me Ihor utilizacdo da ferramenta:
e Arquivos de apoio localizados no acesso ao SIGA

e Email: suporte. siga @bennett.br
e Telefone: (21) 3509 -1068

Cordialmente,
Direcéo Geral

Rede Metodista de Educagéo
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\‘ REDE METODISTA

DE EDUCACAO

PORTALOALUNO/DOCENTE

COMO ACESSAR

Para acessar o Portal do Aluno/Docente , SIGA 0s passos abaixo:
1. Acesse o site http://www.bennett.br/ ;
2. Cligue no botéo Instituicdo;
3. Em seguida no botédo Portal Docente/Discente;

4. Digite o usuario e senha que consta na carta entregue .

’ Endereco I@ btk e, bennett, br

-E INTRANET lsuario: Senha: ﬂ

Imstituicdo | Zolégio | Centro Universitiric | Biblioteca | Disciplinas EALD

1888 « Colég/h & Centro Universitério

}3 B e nﬁett BUSCA Q £ 'géu@g'i‘:

Sele

< INTRAN
Usuério 21
900 ®
ENTRAR
A
4 WEBMAIL
i —- Jsuério
» INSTITUICAO INSTITUICAO
(1111}
. Pagina Inicial Postada dia: 18/06/2010 |

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

Usuiitio ||

Sanha

7 Esqueci minha senha | | Ok

Matricula :

Nome do Docente :

Bem-vindo ao portal do docente!

Principal
S5IGA
Alterar Senha

ssir \ér iSien

Sit
Segluer:l

Cligue & verifigue

AdGES
Lﬂ Gerkc;dﬂ

DUVIDAS FREGNTES SOBREAGESSO

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 mé&os o Usuério e a Senha;
c) O acesso estd homologado para ser utilizados no navegador Internet Explorer versédo 5.0
ou superior, Firefox 3.0 ou superior, Safari 3.2 ou superior e Google Chrome. Para melhor
visualizacdo do Portal use a configuracdo do monitor para 800x600.

O que é o Usuério e a Senha?

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

completo i Abrado Domingos Braganga 1 corresponde ao usuario: abraao.braganca ). Em caso de
homdnimo, é acrescentado um nimero, exemplo: abraao. bragancal . A Senha é composta de
oito a dez caracteres numéricos, ndo sendo possivel utilizar letras e caracteres especiais. Ela é

pessoal e intransferivel.

E quando n&o recebi o Usuéario?

Envie um e -mail para suporte. SIGA @bennett.br informando o seu nome completo, ocurso que
esta vinculad o e o numero de matricula.

O que fago se esqueci minha Senha?

Se vocé tem e -mail de contato cadastrado no Instituto Bennett , na tela de acesso digite seu
Usus8rio e clique no bot «o fflesqueci mi 4mhila para e nh ao
suporte.siga@bennett.br informando seu nome completo, 0 curso que esta vinculad o e o

namero do registro funcional (matricula).

L
Portal Metodista

Wauiisio ||

Sanha
-

7 Esqueci minha senha

O que fago  quando tenho certeza da minha senha e o sistema SIGA acusa
Senha Invalida?
a) Apo6s a troca de senha no Portal é necessario aguardar a atualizagdo que ocorrera no

maximo em 15 minutos, ou;
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b) Quando a mensagem de senhainvalida aparecer ao tentar acessar o SIGA, acesse 0 Portal
do Aluno/ Docente, Adltieqgwa me a§emnhid afinutos para ativagdo da

nova senha.
c) Se o problema persistir envie um e -mail com nome completo, nimero d o registro funcional,
curso e a descricdo da mensagem de erro no sistema para suporte. SIGA @bennett.br para

gue possamos ajuda -lo.

Solicitei umanova senhapeloe -mail e ndo recebi retorno.
a) Verifique se sua caixa de correio esta cheia , se ha alguma configuracdo para AntiSpam;
b) Envie e -mail par a suporteSIGADbennett.br para que possamos ajuda -lo. Informe nome
completo, niumero do registro funcional, curso e a descricdo da mensagem de erro no
sistema;

Oquefaco para acess ar 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.
Metadnta Vocé devera alterar a sua senha para poder continuar.

Usurio [NOME.SOBRENONIE |

Senhz Atuzl [SENHA ENVIADA POR E-MIALL |

Nova Senha | |’B Confirmacgdo |

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

[ Salvar | | Limpar |

Ese meue -mailndoest iver cadastradon o sistema académico ?
Envie e -mail p ara suporte. SIGA @bennett.br , para que possamos verificar se ha algum e -mail
cadastrado. Informe nome completo, nimero do r egistro funcional, curso , a descricdo da

mensagem de erro no sistema e 0 e -mail que gostaria de receber a nova senha.

DENTRO D@®ORTAIDO ALUNO/DOCENTE

A telainicial do Portal co  ntém opc¢des para acessar 0 SIGA e alterar sua senha.

ALTERAR SENHA

Na primeira vez  que vocé acessar o Portal dever & alterar sua senha. A senha expirara
acada 3 (trés) meses por  motivos de seguranca. A cada expiracéo, vocé precisara gravar
uma nova senha.

1. Para alterar sua senha, cliqgue em Alterar senha

\- Matricula :
Nome do Docente :

Bem-vindo ao portal do docente!

Principal

SIGA

Alterar Senha

Sair

‘/f‘rgf“\'ign'

ite
Segura
Cligue & verifigue

Adobe”
PV e ke
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REDE METODISTA

2. Digite a senha atual e a nova senha. Depois, repita a nova senha para garantir

que vocé digitou corretamente.
OBS: a senha deve ser

3. Paraencerrar, clique em

numérica de

Salvar

8 digitos

no canto inferior direito da tela.

Matricula :
[

Nome do Docente :

Senha Atusl
Principal
SIGA Nova Senha

Altarar Sanhsd

Alterar Senha

Confirmagso da Senha [ ]

Cligue & verifigue

Adobe”
.'.3!““ ReadLr'l

4. Aparecer 8§ uma
para continuar.

ApOs alterar a senha, o sistema

Nova senha deve ser numérica. 9

confirma-«o: fiSenha al

opcdes do menu a esquerda para continuar a navegar.

terada

permanece na mesma tela. Basta clicar em uma das

ATENCAO: Se vocé sair do sistema, €

possivel que a nova senha néo funcione

imediatamente, pois para a utilizagdo da nova senha é necessario aguardar a
atualizacdo que ocorrera no maximo em 15 minutos

MATERIAL DE APOIO

Esta d isponi vel na pagina da INTRANET o MANUAL DO

SIGA para o docente,

para apoio ao aluno esta disponivel na AREA DO ALUNO

Manual SIGA Docent&sraduacao
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REDE METODISTA

S I GA‘ SISTEMA INTEGRADOGHESTAO DE APRENDEZMG

O SIGA i Sistema Integrado de Gestao de Aprendizagem T é um Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA), ou seja, um espaco 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
avaliacBes, disponibiliza notas, acompa nha o aproveitamento dos alunos, troca
mensagens com a turma, cria féruns de debate e requisita tarefas (em arquivos digitais).

E possivel acessar o sistema  SIGA através dos seguintes browsers: Internet Explorer
versdo 6.0 ou superior, Mozilla FireFox (PC e Mac) e Safari 2.0 (PC e Mac). O layout da
Ap8gi naod doest&domd evisualizacdo de video 1024 x768 .

Para acessar o SIGA, entre na pagina http://www.bennett.br/ clique no botéo
Institucional e em seguida no botdo  SIGA.

-ndereco |@ http: /e, bennett. br/

:,_ INTRANET Ilsudrio: Senhba m [ 7]

Imstituicia | Zolégio | Centro Universitiric | Biblioteca | Disciplinas EAD

- Rio de Jane
‘\_).
‘ e e , . Péagina

~ Ouvido
1888 « Colégio & Centro Universitério

R
RS

Google Seleci

% INTRAN
suario

/ NOTICIAS E EVENTOS 4 WEBMAIL
= Usuério
» INSTITUICAO INSTITUICAO
(L L1
. Padina Inicial Postada dia |
Sera entdo apresentada a tela de acesso ao SIGA. Nessa tela digite o Usuério, a
Senhae uti li zados no Portal do Aluno e cliqgue em AOKO.

;g% Acesso Siga

Y —

Esqueceu sua senha? Clique aqui.
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DE EDUCACAQO
Perceba que nessa tela n«o ser8 poss2vel clicar
senhas deverao ser solicita  das e alteradas pelo Portal do Aluno /Docente .
SELECAO DE PERFIL
Neste sistema, cada usuario pode ter mais de um perfil, conforme atue em diferentes
fungdes dentro da Instituigdo , tais como: aluno, docente, docente EAD, coordenador,
diretor etc.
Tela inicial do SIGA para um usuério com mais de um perfil.
‘\‘ Scleciane oPerfil b |ssecions =
REDE METODISTA QT
DE EDUCACAD
Bem-vindo(a) ao Siga 2.0!
Para selecionar um dos perfis, cliqgue na caixa de sele¢do no canto superior direito da
tela:
‘\‘ Selecione o Perfil » i
REDE METODISTA oenie presnc
DE EDUCACAD
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 0 nome do mesmo.
(o

Curso
PGR - Faculdade de Administracio & Economia

10723 - GESTAQ DE IMPOSTOS E CONTABILIDADE TRIBUTARLA
RR - Faculdade de Administracio & Economia

021-ADMIMI STRA(;.EO:‘FIIIAHCEIRA
036-CIENCIAS CONTABEIS

Manual SIGA Docent&sraduacao
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\‘ REDE METODISTA

DE EDUCACAO

NOVIDADE

Na ferramenta Novidade podera apresentar conforme a escolha referente: Tudo,
Mensagem, Tarefa e Avaliagdo e Administracéo de Alunos.

= @ [ .' Docents Bresenci: ™
B As AN AN 3

2009 - 1° Sem.
Novidade | Materiais Mensagem Chat Forum 20m02s

Curso

Disciplina

036-CIENCIAS CONTABEIS

Novidades

Apresentar (| Tude -
& Todasasn - 2=
Mensagem
" Novidade: b [Tarsfs =
Avaliacio
Adm. Alu Admin‘istra;é.o de Alunos
presentado os novos alunos que
DisciplinaTurma MNowves Alunos
SlMULhC_.aO EMPREZARIAL AVANCADA (&) - 8% 01 NOITE 7
novos alunos.

™

MATERIAIS

Materiais s&o arquivos digitais, tais como, documentos em Wo rd, PDF, Excel, HTML ou
conjunto de arquivos compactados (ZIP). Cada docente tem uma &rea prépria onde
podera arquivar todos os seus materiais, independente se serdo disponibilizados aos
alunos ou ndo. O tamanho maximo que pode ser armazenado por arquivo é : 10000 kb

E possivel ao docente acessar os materiais a qualquer momento a partir da escolha do

Perfil Docente , ndo é necessario acessar nenhuma disciplina ou turma.

FGR - Faculdade de Administracio & Economia

10723 - GESTAD DE [MPOSTOS E CONTABILIDADE TRIBUTARIA
RR - Faculdade de Administracic e Economia

03 -ADMINISTRAC_;EOJFINANCE\M
024-CIENCIAS CONTABEIS

No Banco de materiais as seguintes informac8es sobre os materiais sdo armazenada s:
e Datade Armazenamento : data em que foi armazenado o material,

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

e Tamanho :tamanho do arquivo em Kbytes;

Manual SIGA Docent&sraduacao
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CETEED + X CoF B @

COrdenar purl Selecions j Frocurar pur| | q L

REDE METODISTA

= ';_'_',ll'.f-'.a.r.er'ia.is
= [Dlcontabilidade Gerencial
TV [E8 14/05/2008 - apostila d= Contabilidads Gerancial 2o, 5. ADM - doc - 2 - 256 kb
= 8]

ey o .
r L |.ac~5,Tas provs - doc II_CIkb 177062008 T T T
r 3 :uc&;:c-:-?-Aderra—daes.aa— 32 - doc - 1 - 1041 Kb - 21/05/200

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

CRIRPASTA DE ARMAZENAMBEN

No Banco de materiais vem criada por padrdo a pasta Materiais. O docente podera
organizar seus materiais criando novas pastas e armazenando 0S materiais nessas
pastas.

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

; N
Meus materiais 4+ R [EEI P ﬂni
— | ]
Ordenar por| Sslzcione - Procurar pori

= 'g':l'.f-'.ateriais
B [Jcontabilidads Gerencial
r 3 14/05/2008 - Apostila de Contabilidads Gerencial 20. 5. ADM - doc - 2 - 296 kb
= L9E|

I A

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

Administracdo de Pastas

] Contabilidad\Gerancial

=

R

Pasta Selecionada Materisis

MNowva pasta | |

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

B L] Materiais
7] Contabilidads Gerencial

Pazta Selecionada Matsriaiz x
[Juva pasta |_..rrra noite | ]
Ao clicar no botdo mais ao lado da pasta principal Materiais irA expandir mostrando a
pasta criada.
A Inclusdo efetivada com sucesso. |
Administragio de Pastas &
@ Materiais
[T Contabilidade Gerancial
LI Turma noite
Pasta Selecionada x
MNova pasta | |
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\ REDE METODISTA

ENVIAR MATERIAIS AO BANCO

1. Para armazenar um novo arquivo no banco de materiais, clique em Materiais e
no botdo Novo Material:
Meus materiais x oap ﬂ (]
Hovo Material
(Ordenar purl Selecions j Frocurar purl |q L
=] '-;J.'-'.ater'iais
B [Ccontabiidads Gerencial
i WE 14/05/2008 - Apostila de Contabilidade Gerencial 30. 5. ADM - dor - 2 - 756 kb
2. Selecione a pasta onde serd armazenado o arquivo, C oloque uma descricao
que facilite encontra -1 o posteriormente. Clique

arquivo em sua maquina e cligue em Abrir . Ap0s a selegdo do arquivo clique

em Ok e confirme a operacao.

Movo Material J LY

- Materisis
7 Contabilidade Gersncial

L[] Turma "01'1..94\

Pasta Selecionada Turma roits I
Dezcricio

Localizar Arguivo Procurar... |

0 nome do arguivo ndo deve possuir espacos em branco.

]

Para que os arquivos sejam adicionados, seus nhomes ndo poderdo ter espagos em

branco. Exemplo: Documento aula 1.doc 0 correto é Documento_aula_l.doc ou

DocumentoAulal.doc.

ALTERAR O ARQUIVO BEASTA

1. Para alterar o arquivo de pasta o docente deve selecionar os arquivos

desejados e clicar no botdo Trocar material de pasta.

|A Inclusdo efetivada com sucesso. |

Meus materiais
Trocar material de pasta

Procurar purl | q L

(Ordenar por| Ssizcion

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

Descricio

Turma noite Teste

&@-[) Materiais
[J{ontabilidade Gerencial

] Turma naite

Pasta Selecionada Contabilidade Gerencial
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SUBSTITUIR UM ARQUIPOR UMA NOVA VERSAO

1. Para atualizar a versdo de um arquivo, entre no Banco de Materiais e clique no
2cone ASobrepor madoarquivadesejddod 8t i c 00

O

Aparecer8 uma tela parecida com de inclus«o do ar
materi al 0.

2. Repita o procedimento de envio de arquivo.

>

O sistema mantera o arquivo identificado agora com novo nimero de revisdes.
A cada mudanca de pasta também ¢ ide ntificado como uma reviséo do material.

O

EXCLUIRJM ARQUIVO

Para exclu ir um arquivo e m Materiais, o docente devera selecionar o arquivo e  clicar
no 2cone A Exc ]| afiente dnmomearquivel 0.

O

O

PUBLICAR UM MATERIEM AULA A PARTIR BANCO DMATERIAIS

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

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