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1. INTRODUCAO

O Sistema Integrado de Gestao Académica (SIGA) foi desenvolvido pelo Espaco de Inovacao da
Universidade Eduardo Mondlane, com a colaboracao das equipas da Direccao do Registo Académico
(DRA) e do Departamento de Desenvolvimento de Sistemas de Multimédia do CIUEM (DDSM).

A plataforma, permite, de uma forma integrada a execucao de diversos processos inerentes ao
funcionamento do registo académico da Universidade Eduardo Mondlane, através dos seguintes perfis:

Estudante;

2.  Docente;

3.  Gestor da DRA;

4.  Director-Adjunto;

5. Director de Curso;

6. Chefe do Registo Académico da Faculdade/Escola;

7. Administrador Central.
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1.1. CONT.

O presente Manual do Utilizador € uma fonte de orientacdes uteis aos perfis nas suas
actividades diarias.

A parte inicial do manual, exibe instrucdes sobre os procedimentos de acesso a plataforma.
Segue-se uma segunda parte, a qual consta de instrugdes referentes a gestao de processos
ligados a cada um dos utilizadores.
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2. COMO ACEDER A PLATAFORMA

1. Abra o seu navegador e introduza o endereco https://home.siga.uem.mz/

>¢||S1GA

AP | sisTema INTEGRADO DE GESTAO ACADEMI
LANE

INiCIO I DOCUMENTOS

Bem-vindo ao SIGA!

Acessos
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2.1. ACESSO AO PERFIL ESTUDANTE

1.  Enderecgo de acesso especifico: https://estudante.siga.uem.mz/

2.  Acedendo ao endereco acima, ou clicando na Entidade Estudante do
painel geral, € aberta uma tela de login, na qual o Estudante pode
colocar seu codigo de utilizador/senha, fornecidos pela DRA.

3. Casotenha esquecido a sua senha, pode clicar no link “recuperar
senha “, ainda na tela de login e recebera o seu codigo no e-mail
académico, para actualizacao de senha.
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2.1. ACESSO AO PERFIL ESTUDANTE - TELA DE

LOGIN
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SISTEMA INTEGRADO DE

GESTAO ACADEMICA

Cédigo de utilizador

Password

LN

INICIAR SESSAO

Esqueceu-se da senha? Recuperar senha
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2.1.1. PAINEL PRINCIPAL (ESTUDANTE)

Este painel exibe:
O Historico do estudante

Nesta seccao, o estudante pode ver o seu historico académico, incluindo
os resultados das suas avaliagoes.

O Inscricoes

Nesta seccao, o estudante pode efectuar inscricdes as disciplinas a que
tem direito.

0 Matriculas

Nesta seccao o estudante tem acesso ao dados referentes a Entidade e
Referéncia para efeitos de pagamento de matricula, bem como ao
monitoramento do estado da mesma.
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2.1.1. PAINEL PRINCIPAL (ESTUDANTE)

D¢/
AN

SIGA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA

PAINEL DO ESTUDANTE

S

Histérico Inscrigoes

&

Matriculas
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2.1.2. PAINEL DE HISTORICO (ESTUDANTE)

O Histdrico do estudante

Nesta seccao, o estudante pode ver o seu histérico académico,
incluindo os resultados das suas avaliagoes.

D¢ ||s1ea

AN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA

< HISTORICO

Semestres do curso

Primeiro Semestre - 1° ano

Segundo Semestre - 1° ano
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2.1.3. PAINEL DE INSCRICOES (ESTUDANTE)

O Inscricoes

Nesta seccao, o estudante pode efectuar inscricdes as disciplinas a que
tem direito.

SIGA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA

<« INSCRIGOES

Inscrigoes Abertas
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2.1.4. MATRICULA (ESTUDANTE)

O Matriculas

Nesta seccao o estudante tem acesso ao dados referentes a Entidade e
Referéncia para efeitos de pagamento de matricula, bem como ao
monitoramento do estado da mesma.
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TROCA DE SENHA PADRAO-(ESTUDANTE)

1-1.PASSO

v
) 4

Tente acessar o seu
SIGA, adicionando-teu e-
mail do utilizador e
senha

O e-mail e a senhaq, foi lhe atribuide*no
acto da matricula.

AN

UNIVERSIDADE
EDUARDC
MONDLANE
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TROCA DE SENHA PADRAO-(ESTUDANTE)

2.PASSO

v
) 4

Quando aparecer o pop-
up depois da tentativa
de , clica em
editar a senha.

E obrigatériol!

R

ESPACO ||
& . w
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TROCA DE SENHA PADRAO-(ESTUDANTE)

3.PASSO

v
v

Ao clicar em editar no
passo anterior, sera

redirecionado para esta
pagina.
Intruduza o e-mail
institucional que lhe foi
dado no ambito do
registo.

R

ESPACO ||
IDADE & 7 3
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TROCA DE SENHA PADRAO-(ESTUDANTE)

&.PASSO

v
) 4

Recebera um Cédigo de
confirmagdo, no.teu e-

mail institucional.
Caso nao saiba aceder o
seu e-mail institucional

https:\\account.google.com

£EFD

ESPACO ||
RSIDADE M{ 4 3
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TROCA DE SENHA PADRAO-(ESTUDANTE)

5.PASSO

v
) 4

Preencha o campo do e-
mail com o seu e-mail
institucional.

Atencao

O e-mail e a senha, foi lhe atribuido no
acto da matrieulq.

SIGA 2.0,

AN

UNIVERSIDADE
EDUARDC
MONDLANE
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TROCA DE SENHA PADRAO-(ESTUDANTE)

6.PASSO

v
) 4

Preencha o campo da
senha, com a senha do
seu e-mail institucional.

Atencao

O e-mail e a senha, foi Ihe atribuido no
acto da madtrieula.

SIGA 2.0,

UNIVERSIDADE

EDUARDG
MONDLANE
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TROCA DE SENHA PADRAO-(ESTUDANTE)

7.PASSO

v
v

Aceites os termos e
condicoes.

SICA 2.0)

ESPACO ||
& . w
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TROCA DE SENHA PADRAO-(ESTUDANTE)

8.PASSO

v
) 4

E obrigatdrio redifinir a
sua denha.

Atencdo

Cgloque'®@ mesma senha nos dois
espdgosieguarde-a num lugar seguro

SIGA 2.0,

AN

UNIVERSIDADE
EDUARDG
MONDLANE
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TROCA DE SENHA PADRAO-(ESTUDANTE)

9.PASSO

v
) 4

Escolha a primeira op¢do
e continue.

|SICA 2.0
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TROCA DE SENHA PADRAO-(ESTUDANTE)

10.PASSO

v
) 4

Escolha uma op¢do ao
seu critério é opcional.

E precione feito

|SICA 2.0
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TROCA DE SENHA PADRAO-(ESTUDANTE)

11. PASSO

h 4
) 4

Precione o
GET STARTED:.
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TROCA DE SENHA PADRAO-(ESTUDANTE)

12.PASSO

h 4
) 4

Feche o pop-up caso
aparece e clicano

reload:..
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TROCA DE SENHA PADRAO-(ESTUDANTE)

12.1 passo

v
) 4

Apéos clicar reload, a
pagina com os e-mails
estara aberta

SICA 2.0)

ESPACO ii
DADE & . v
ESBOCANDO SUASTDEIAS
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TROCA DE SENHA PADRAO-(ESTUDANTE)

13.PASSO

v
) 4

Entre no e-mail que lhe
foi enviado pela
universidade e copie o
cédigo

SIGA 2.0,

UNIVERSIDADE & 2 >3
EDUARDGC uuaua.faaa
MONDLANE ESBOCANDO SUASTIDEIAS
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TROCA DE SENHA PADRAO-(ESTUDANTE)

14.PASSO

v
) 4

Insira o Codigo copiado | SISTEMA NTEGRADO DE
) ® GESTAO ACADEMICA
no primeiro espaco e a :
sua NOVA senha no
Segundo e envie.

Atencao

A senha nova é escolhida pelo estudante,
Guarde a senha nufm.lagqrseguro!

SIGA 2.0,

UNIVERSIDADE & 3 Y
EDUARDQ W
MONDLANE ESBOCANDO SUASTDEIAS
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TROCA DE SENHA PADRAO-(ESTUDANTE)

15.PASSO

v
) 4

Com isso, 0 acesso ao
siga lhe sera concebido.

Atencao

A senfia neva € escolhida pelo estudante,
Guardedsenha num lugar Seguro!

SIGA 2.0,
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2.2. ACESSO AO PERFIL DOCENTE

Endereco de acesso especifico: hitps://docente.siga.uem.mz/

Acedendo ao enderecgo acima, ou clicando na entidade Docente do painel

geral, € aberta uma tela de login, na qual o Docente pode colocar seu coédigo

de utilizador/senha, fornecido pela DRA.
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https://docente.siga.uem.mz/

2.2.1. PAINEL PRINCIPAL (DOCENTE)

Através da plataforma, o Docente pode:
1. Criar avaliacao;
2. Publicar notas;

3. Visualizar as disciplinas que leciona.
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2.2.1. PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES
(DOCENTE)

O Docente pode:
0 Visualizar as disciplinas que leciona;

2  Visualizar a lista dos seus estudantes.
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2.2.2. PAINEL DE DISCIPLINA (DOCENTE)

D¢/ ||S16A

AA SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA
e

D¢ ||s16a

AN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA

PAINEL DO DOCENTE DISCIPLINA

Disciplina de Direito Desportivo |

Texto descritivo

Lista de Estudantes

Disciplinas
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2.3. ACESSO AO PERFIL GESTOR DA DRA

Endereco de acesso especifico: htips://dra.siga.uem.mz/

2.  Acedendo ao endereco acima, ou clicando na entidade DRA do painel
geral, € aberta uma tela de login, na qual o Gestor pode colocar seu
codigo de utilizador/senha.

,%K‘SMA

SISTEMA INTEGRADO DE
GESTAO ACADEMICA
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2.3.1. PAINEL PRINCIPAL (GESTOR DA DRA)

A Direccao do Registo Académico, pode através da plataforma:

Registar as Unidades Académicas e de forma subsequente, criar
Cursos e adicionar os respectivos regimes;

2. Adicionar Docentes;
3. Registar e Listar Estudantes;
4.  Gerir Inscricbes e Matriculas para os novos ingressos;

5. Gerar relatorios estatisticos.
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2.3.1. PAINEL PRINCIPAL (GESTOR DA DRA)

SIGA
AN [SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA

PAINEL DA DIRECGAO DO REGISTO ACADEMICO ["Netziosnoe @

= all

Unidades Estudantes Docentes Relatérios
Académicas

SUPORTE
Email: siga@uem.ac.mz
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2.3.1.1. UNIDADE ACADEMICA (GESTOR DA DRA)

~ Neste painel, sera possivel Adicionar, Visualizar e Editar os Cursos e
Regimes Laborais.

Cc @ O 8 vem.mz:
ki
AN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA

& UNIDADES ACADEMICAS

Faculdade de Engenharia (Maputo)

Faculdade de Ciéncias (Mapulo)

Escola Superior de Ciéncias do Desporto (Maputo)
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2.3.1.1.1. ADICIONAR CURSO (UNIDADE ACADEMICA)

-~ Neste painel, depois de clicar no botao "Visualizar” da tela anterior,
sera possivel adicionar o Curso e o respectivo Regime.

& UNIDADE ACADEMICA

Faculdade de Engenharia (Maputo)

Lista de Cursos

Criado por: CIUEM - Espaco de Inovacao | Manual do Utilizador V1.1 09-06-2022 37



2.3.1.2. ESTUDANTE (GESTOR DA DRA)

~ No painel do estudante, o gestor da DRA tém a possibilidade de
Registar, Editar e Listar estudantes, bem como gerir as suas inscrigoes.

0 vem.mz
e
AA SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA

< ESTUDANTES

4

Registar Listar Gestdo de
Estudante Estudantes Inscrigbes
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2.3.2.1. REGISTAR ESTUDANTES DE NOVOS INGRESSOS
(GESTOR DA DRA)

— Para poder registar os estudantes, o Gestor devera importar a lista dos
Estudantes admitidos;

~ De seqguida, devera seleccionar a partir da lista importada, cada um
dos Estudantes que se pretende registar (Matricular e Inscrever)

54
AA SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA

< REGISTAR ESTUDANTE
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2.3.2. REGISTAR ESTUDANTES DE NOVOS INGRESSOS
(cont.)

~ Na tela seguinte, sera feita a captura de imagem do estudante, bem
como adicionar as demais informacaoes.

< MATRICULAR ESTUDANTE

Dados pessoais

INES SALVADOR

Criado por: CIUEM - Espaco de Inovacao | Manual do Utilizador V1.1 09-06-2022 40



2.3.3. LISTAR ESTUDANTE

- Alista dos Estudantes Registados, pode ser obtida clicando no botao
“Listar Estudantes”.

site
AA SISTEMA INTEGRADO DE GESTAQ ACADEMICA

< ESTUDANTES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA

< LISTA DE ESTUDANTES Nelzio Sitoe @

% .! Pesquisar Estudante

Registar Listar Gestdo de =
.~ ALBERTO JUSTINO WAMBA (202200021) - Ciéncias de D 10 - Laboral (Mapute EDITAR
Estudante Estudantes Inscrigdes S Sl e 2

LOURENT D ALBERTO MACIA (202200022) - Ciénclas de Desporto - Laboral (Maputo) % EDITAR

SAMUEL RIBEIRO (202200019) - Ciéncias de Desporto - Laboral (Maputo) B EomAR

SUPORTE
Email: siga@uet ALBERTO JUSTINO WAMBA (20220001€) - Ciénclas de Desporto - Laboral (Maputo) 2 EoiTAR

'YURAN LOURENCO MACUACUA (202200016) - Ciénclas de Desporto - Laboral (Maputo) B Eomar

ADILSON JAIME NHAGUILUNGUANA (202200003) - Ciéncies de Desporto - Laboral (Maputo) B EomaR
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2.3.4. GESTAO DE INSCRIGCOES

- A DRA, podera através deste painel, Abrir e Fechar as inscricoes;

- Pode ainda verificar o histérico de inscrigcdes.

08 = rasigaemme
s
Al sisTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA

< ESTUDANTES

AN SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA

< INSCRIGOES

£C

Registar Listar Gestédo de
Estudante Estudantes Inscrigdes

Estado das Inscrigdes: ABERTAS Historico de Inscrigoes

FECHAR INSCRIGOES Aberta em: 2021-12-16
Fechada em:

Aberta em: 2021-12-16
Fechada em:

SUPORTE
Email: siga@uem.ad Aberta em: 2021-12-16

Fechada em:

Aberta em: 2021-12-16
Fechada em:

Aberta em: 2021-12-16
Fechada em: 2021-12-17

Aberta em: 2021-12-17
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2.3.1.3. DOCENTE (GESTOR DA DRA)

= Uma vez o utilizador disponivel no sistema, o Gestor da DRA, pode
associa-lo ao perfil de Docente, e, aloca-lo a uma Unidade Académica.

> g e
b ¥
/oe=m o\ [|
& /8
Unidades Estudantes “‘-\‘ Docentes | Relatérios

Académicas

MINETAVES  fasidate to Crguhare - Copariamanss fo Engurbars Comenbonicn
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2.3.1.3.1. ADICIONAR DOCENTE (Cont.)

~ Para prosseguir, o Gestor devera pesquisar pelo nome ou cédigo do
utilizador em questao, e, seguir os passos subsequentes.

DO DE GESTAO ACADEMICA
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2.4. REGISTO ACADEMICO DA
FACULDADE/ESCOLA

Endereco de acesso especifico: https://rfe.siga.uem.mz/

Acedendo ao enderego acima, ou clicando na entidade do Registo
Académico da Faculdade/Escola do painel geral, € aberta uma tela
de login, na qual o Gestor pode colocar seu codigo de

utilizador/senha.

,%‘g‘smA

SISTEMA INTEGRADO DE
GESTAO ACADEMICA
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2.4.1. PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES - (REGISTO
ACADEMICO DA FACULDADE/ESCOLA)

» Controle por parte de uma lista disponivel no sistema, de todos os
Estudantes e Docentes e Cursos;

» Criar Relatorios;

>
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2.5. DIRECGCAO DA FACULDADE/ESCOLA

Endereco de acesso especifico: https://dfe.siga.uem.mz/

Acedendo ao endereco acima, ou clicando na entidade da Direcgao
da Faculdade/Escola do painel geral, € aberta uma tela de login, na
qual o Gestor pode colocar seu codigo de utilizador/senha.
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2.5.1. PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES -
(DIRECCAO DA FACULDADE/ESCOLA)

» Homologar as Pautas;

» Verificar Pautas Homologadas;
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2.6. DIRECCAO DO CURSO

Endereco de acesso especifico: https://dc.siga.uem.mz/

Acedendo ao endereco acima, ou clicando na entidade da Direcgao
do Curso do painel geral, € aberta uma tela de login, na qual o
Gestor pode colocar seu codigo de utilizador/senha.
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2.6.1. PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES -
(DIRECCAO DO CURSO)

» Visualiza pautas Abertas, Fechadas e Homologadas;
» Verifica todas Disciplinas do Curso;

» Associa Docente em outra Faculdade.
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2.7. ACESSO AO PERFIL DO ADMINISTRADOR
CENTRAL

1.  Endereco de acesso especifico: htips://admin.siga.uem.mz/

,\RK‘SMA

SISTEMA INTEGRADO DE
GESTAO ACADEMICA
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https://estudante.siga.uem.mz/

2.7.1. PAINEL PRINCIPAL (ADMINISTRADOR CENTRAL)

= O Administrador Central cria Entidades;

= O Administrador Central cria utilizadores do sistema e podera aloca-los
de acordo com sua funcao especifica.

D¢/ ||S16A

AA SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA

PAINEL DO ADMINISTRADOR

00

RaR

Utilizadores
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2.7.1. ADICIONAR UTILIZADOR (ADMINISTRADOR CENTRAL)

Para adicionar um utilizador, o Administrador Central devera:

= Clicar no botao “Criar Utilizadores™;
- Seleccionar a Unidade Académica correspondente;

~ Preencher os campos apresentados.

Lista de Utilizadores

Nelzio S08 Gestioca DA

ida Adran0  pirecsio do Registo Acsdémico da Faculdade de Engenharia
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2.7.1.2. ADICIONAR UTILIZADOR(Cont.)

Seleccione a unidade académica

DRA

DRA

Faculdade de Engenharia

Faculdade de Ciéncias

Escola Superior de Ciéncias do Desporto

N&o associar

Criado por: CIUEM - Espaco de Inovacao | Manual do Utilizador V1.1

Criar Utilizador

Dados pessoais

Nome do utilizador

Email do utilizador

Deficiéncia do utilizador

Entidade do utilizador

PROXIMO
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