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APRESENTACAO

O Instituto Estadual de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Maranhdo i IEMA, apresenta o Tutorial do
Médulo Matricula do Sistema Integrado de Gestdo Académica
i SIGA.

Este tutorial subsidiara os Gestores, Secretarios
Escolares e Servidores Técnico-Administrativos das Unidades
Plenas do IEMA no processo de matricula com a utilizagédo de
métodos informatizados de modo a racionalizar o tempo dos
servidores, agilizando o registro de informacdes, emisséo de
documentos e atendimento a comunidade.

Assim, registramos neste tutorial, os procedimentos,
passo a passo, necessarios a formalizacdo das matriculas
nas Unidades plenas para o ano letivo de 2017

Elinaldo Soares da Silva
Pro-Reitor de Ensino
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1 COMO ACESSAR O SISTEMA

Para acessar o Sistema SIGA, digite o seguinte endereco no navegador de sua
preferéncia:

http://siga.iema.ma.gov.br, como sugere a figura abaixo.

/ [ Sigalema K\_

< C ‘ ® siga.iema.ma.gov.br

FIGURA 01

Apbs o carregamento da pagina, sera mostrada a seguinte tela:

Bn SISTEMA INTEGRADO ﬁiﬁmﬁﬁa |rscnaAg‘cA::|cuoon wen IEmB
S —

[E)| . DEGESTAO ACADEMICA

SIGA - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA

Acesso restrito

O seu login é o seu email.

Entre com seu email e senha cadastrado no
Sistema.

email

senha

FIGURA 02
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2. ACESSANDO O SISTEMA PELA PRIMEIRA VEZ

Para acessar o sistema pela primeira vez, € necesséario realizar o seu cadastro no
Sistema.

A pessoa responsavel para efetuar o seu cadastro no diario web € o Secretéario da
Unidade Plena.

Quando vocé é cadastrado no Sistema, automaticamente, seu login é o seu
e-mail |e sua senhapadrédo € o seu | CPF.

Acesso restrito

Oseulogine

Entre com seu email e senha cadastrado no
Sistema.

[
| email

senha ‘

FIGURA 03

3. ALTERANDO SUA SENHA PADRAO

Ao acessar o sistema pela primeira vez, sera solicitado que seja alterada sua senha
padrdo, conforme mostra a tela a seguir:

Dados

Senha* Confirmar Senha*

.l

FIGURA 04

Preencha |®Genhadmmpo rfepi ta a meEanfirmar Senhad a |
senha deve ter no minimo 6 caracteres, pode ser numerps, letras ou letras e nimeros

Ap6s preencher corretamente os dois campos, c | i que n®albv

Db rv@o2 séra

redirecionado novamente para a pagina inicial do Sistema.

SIGAi MODULO MATRICULS
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.
B sistema intecrADO ewmm& secatramaoa v,
[B.) DE GESTAC ACADEMICA MARRNHAD v [ !g

Usudrio: Marcos Freire / Perfil: Supervisor / Unidade: | aosi s o

sistemar M institucional-  ElUnidade~ ™ Academico~ @ Alnos- =l Servidores~

Senha alterada com sucesso!

Marcos Freire
Unidade: Pro-Reitoria
Perfil: Supervisor

E—_ .- Esta mensagem sera exibida ao
efetuar sua troca de senha.
Alunos Classificados Alunos Matriculados

Fique sempre atento as mensagens do Sistema. Elas sempre indicaram uma
resposta a uma operacdo executada. A cor verde indica que a operacao foi executada
com sucesso, a amarela indica algum alerta e a vermelha aponta que a operac¢ao néo foi
corretamente finalizada.

TELA INICIAL DO SISTEMA

A figura abaixo mostra a tela inicial do Sistema.

BB sistema iNteGrADO Wm"& st i!mj

cae,
[ e GESTAO ACADEMICA MARRNHAD 4 CNOLOGIA E INOVAGAO - SECTI

Usudrio: Supervisor / Perfil: Supervisor / Unidade:

Cdsistema~ I Institucional~ Unidade~ 7 Académico~ 8 Alnos-  [=Servidores~

Supervisor . i
Unidade: Unidade Plena Sdo Luis M enu p rinci pal d (o] Sl stema

Perfil: Supervisor

Alunos Classificados Alunos Matriculados

FIGURA 06

Atalhos do Sistema Sua identificagdo no Sistema
Acesso rapido as principais Seu nome de usuario / Seu perfil /
funcdes do sistema Unidade que vocé pertence

SIGAi MODULO MATRICULA
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Painel de informacces

Iniciado o perido de rematricula do ano letivo de 2017.

FIGURA 07

Painel de informagdes
Informacdes, avisos e alertas do Sistema

Como vocé pode observar nesta tela inicial do Sistema, temos acesso ao menu
principal, aos atalhos do sistema e ao painel de informacgoes.

A partir desta tela com poucos cliques € possivel chegar a funcdo desejada como,
por exemplo, efetuar a matricula do aluno.

4.1 Sair do Sistema

Para sair do Sistema e impedir que outras pessoas possam indevidamente fazer

alteracBes usando as suas credencias, use 0 menu| Sistema > Sair.

B sistema nTecraDO
@ |.) DEGESTAO ACADEMICA

corme :
ngmﬁﬁ‘a|mwzamn,m iTma

Ususrio:Braga / Perfil: Supervisor / Unidade:| Siiiien

Unidade~

[ sistema - i Institucional« & Académico ~ 22 Alunos~ Servidares~

Infdie

Alterar senha

Parimetros »

Sair

Alunos Classificados Alunos Matriculados

Painel de informagges

Iniciado o perido de rematritula do ano letivo de 2017

FIGURA

SIGAi MODULO MATRICULS



ESTADO DO MARANH,

SECRETARIA DE ESTADO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E BEEGT].
INSTITUTO ESTADUAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DOSNENRA
PROREITORIA DE ENSHNRROEN £

5.

MATRICULAR O ALUNO

Cligue no atalho | Al unos CIl a s|parafadessar d tels dos alunos
classificados.

-
B sistema NTEGRADO mw& P —
.| DE GESTAO AGADEMICA HARRHEAD | iAo -secm lema

Usudrio:Braga / Perfil: Supervisor / Unidade:

LA sistema~ 0 Institucional - Unidade~ & Académico~ 22 Alunos- [E= servidores~

Alunos Classificados Alunos Matriculados

FIGURA 09

Vocé também pode ter acesso a essa tela pelo menu Unidade > Processo

Seletivo > Alunos Classificados.

En SISTEMA INTEGRADO
m DE GESTAQ ACADEMICA

.
i T e LT - )
IIRHMHHI] g

Usudric: Braga / Perfil: Supervisor / Unidade:

ﬁmuncs- (Z= Servidores~

L sistema~ lll Institucional~ Unidade~ T Académico -

Ambientes
Turma

Ccorréncias

Processa seletivo » Vagas
Alunos Classificados

Alunos Matriculados

Alunos Classificados

FIGURA 10
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ALUNOS CLASSIFICADOS

w Yagas disponiveis

Localizar Aluno

Nome CPF Unidade

| L ] | |

Curso Status Ang processo seletivo

[ .] ‘ v.‘ lzuw - |
,

FIGURA 11

Na tela, vocé pode buscar pelo aluno classificado usando um dos campos para
efetuar a busca do |aluno desejado como, por /exemplo, localizar o aluno pelo CPF:
Preencha o campo|CPF g clique no botdo [ALoc al . |Z/(ax:é pde também buscar o
aluno por qualgquer outro campo ou combinar varios campos para fazer uma pesquisa mais
refinada.

Ao clicar no botdo flLocalizarg caso o Sistema encontre o aluno, o sistema listara
na tabela, como mostra a figura abaixo.

Exibir : registros Procurar: :]
Cod, |l Unidade |1 AL [l Nome I1 | Curso I | Cota Ap. IT | Pontos If | Status |1 It

20481 Urs 2017 Marcos Henrique Souza Técnico de mineragio Cota para deficientes 44 Classificado

Anterior - Préximo
FIGURA 12

Uma vez localizado o aluno, clique no botdo [Matricularo| na linha referente ao

Exibindo 1 de 1 de 1 registros

aluno a ser matriculado.

SIGAI MODULO MATRICULA.Q



ESTADO DO MARANH,

SECRETARIA DE ESTADO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E BEEQ@T.
INSTITUTO ESTADUAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DOSVEZRA
PROREITORIA DE ENSINRROEN |

Se o Sistema ndo localizar a aluno, sera exibida uma mensagem no centro da tabela:

N&o haregistros

FIGURA 13

Ao c | i carlL oncoa |bidayakadhl),fivocé serd redirecionado a tela do

cadastro do aluno. I:@

‘ FIGURA 14

Confira se os da aluno estdo corretos. Navegue pelas| abas |do formulario
para visualizar todos 0s campos dastro do aluno.

Clique sobr kformacdes donatunod A par a -le e abir cs
informacgdes basicas do aluno, podendo fazer o mesmo p a i Vaglas disponiveis”

FIGURA 15
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