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Introdução

Bem-vindo ao Sistema de Informações Gerenciais – SIGER!

O  principal  objetivo  deste  Sistema  é  reunir  e  sistematizar  as  informações 

necessárias para a tomada de decisões dos gestores, por meio de consultas simples e 

relatórios. Nesta versão atual, o SIGER traz informações organizacionais do Instituto cujo 

formato permite a incorporação de novos dados.

Cada  Unidade  usuária  deve  identificar  e  apontar  sua  demanda  de  informação 

gerencial.  Como se  trata  de  um sistema alimentado  por  todos  os  gestores,  cada  um 

responde pela consistência das informações prestadas e sua atualização, sendo necessária 

a observância dos prazos de preenchimento e de atualização.

O SIGER é um instrumento útil para aperfeiçoar a capacidade gerencial do Instituto, 

funcionando como base de dados sistematizados, atualizadas e confiáveis, servindo assim 

para refinar cada vez mais os serviços prestados.
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Acesso ao sistema

Para  acessar  o  SIGER  basta  digitar  https://ibamanet.ibama.gov.br/siger e 

aguardar a tela de login:

Tela de acesso ao sistema

Por  ser  um  sistema  gerencial  é  necessário  que  seja  feita,  previamente,  uma 

solicitação de cadastro dos usuários. Se ao clicar no botão “Confirmar” o acesso  não for 

autorizado entre em contato com o CNT.
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Menu
O SIGER é composto por um Menu com 04 (quatro) itens: Funcionários, Cadastro, 

Relatórios e Administração. Veremos nas próximas páginas como utilizar cada um deles.

Tela principal do sistema

Menu Funcionários
Esse  menu  é  utilizado  para  consultar/alterar  o  cadastro  de  servidores, 

colaboradores, prestadores de serviço, etc...

Tela Menu Funcionários
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Como critérios de pesquisa podem ser utilizados tanto o número do CPF quanto o 

nome da pessoa que se deseja consultar.

A pesquisa na base de dados do Ibama leva apenas alguns segundos. Para ter 

acesso aos detalhes sobre cada pesquisa é necessário clicar no ícone Visualizar Dados 

Cadastrais Completos que fica logo abaixo da palavra OPERAÇÃO conforme indicado na 

figura abaixo:

Tela Consulta de Funcionários
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Existe uma pequena diferença, na aba  Dados Cadastrais, entre as telas com as 

informações cadastrais para os servidores, estagiários e colaboradores. Toda vez que o 

cadastro for igual para os três faremos referência utilizando a palavra Funcionário.

Aba Dados Cadastrais – Servidores

São  os  dados  gerais  para  cada  um  dos  servidores  no  SIGER.  Se  o  tipo  de 

funcionário for Servidor é necessário informar o cargo, a função e o código do DAS.

Tela Consulta de Funcionários - Servidores

Obs: os campos Unidade e Unidade Exercício fazem referência à unidade de origem e a 

unidade onde o funcionário está no momento, respectivamente. Para todos os sistema o 

que vale mesmo é a unidade de exercício, então deve ser informada a mesma unidade 

para os dois campos.
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Aba Dados Cadastrais – Estagiários

Observe  que  para  os  estagiários  existem  algumas  diferenças  no  cadastro.  É 

necessário informar a vigência, o curso e se o estágio é remunerado ou não.

Tela Consulta de Funcionários - Estagiários
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Aba Dados Cadastrais – Colaboradores (Terceirizados)

Para  os  colaboradores  o  cadastro  é  mais  simples.  Observe  que  os  campos  do 

cadastro dos colaboradores seguem o padrão dos servidores e estagiários.

Tela Consulta de Funcionários - Colaboradores
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Aba Graduação – (idêntica para todos)

A  aba  GRADUAÇÃO  deve  ser  utilizada  para  informar  os  cursos  em  que  o 

funcionário recebeu sua graduação. Caso o curso não esteja  entre os listados basta 

selecionar  o  Menu/Administração/Tabelas  de  Apoio/Curso  Superior e  efetuar  o 

cadastramento do curso.

Tela Consulta de Funcionários – Aba Graduação
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Aba PÓS-GRADUAÇÃO – (idêntica para todos)

Na aba PÓS-GRADUAÇÃO são informados os cursos em que o funcionário recebeu 

sua  pós-graduação.  Caso  o  curso  não  esteja  entre  os  listados  basta  selecionar  o 

Menu/Administração/Tabelas de Apoio/Curso Superior e efetuar o cadastramento 

do curso.

Tela Consulta de Funcionários – Aba Pós-Graduação
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Aba EVENTO CAPACITAÇÃO – (idêntica para todos)

Na aba EVENTO CAPACITAÇÃO são relacionados os eventos em que o funcionário 

participou (eventos de curta duração como treinamentos, congressos, palestras, etc...).

Tela Consulta de Funcionários – Aba Evento Capacitação
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Menu Cadastro
Esse menu é utilizado para inserir os dados de novos  funcionários, bem como 

cadastrar  novos  eventos  de  capacitação  e  cursos  realizados.  Por  padrão  as  telas  são 

idênticas  às  utilizadas  durante  a  consulta.  Veremos  a  seguir  cada  uma  das  três 

possibilidades de cadastro.

Obs: o cadastro de um novo  funcionário,  no  SIGER, só será permitido  se antes ele 

estiver cadastrado no Cadastro Técnico Federal -CTF.

Menu Cadastro – Servidores/Colaboradores/Estagiários
Selecionar  na  barra  de  Menu/Cadastro/Recursos  Humanos a  opção 

“Funcionários”.  Não  se  esqueça  de  que  para  cada  tipo  de  funcionário  existe  uma 

particularidade no cadastramento.

Tela Cadastro de Funcionários – Aba Dados Cadastrais

Obs1: para encontrar uma Unidade ou Unidade Exercício basta clicar no ícone em formato 

de lupa e fazer a pesquisa.

Obs2: Após preencher as abas Dados Cadastrais e Graduação e clicar no botão Gravar as 

abas Pós-Graduação e Evento Capacitação serão liberadas.
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Menu Cadastro – Evento de Capacitação

Nesta tela são cadastrados todos os eventos que contaram com a participação do 

funcionário.  Para  dar  início  ao  cadastramento  basta  selecionar  na  barra  de 

Menu/Cadastro/Recursos Humanos a opção “Evento de Capacitação”.

Clique na lupa, no campo CPF, para localizar um funcionário e assim cadastrar um 

curso para ele.

Tela Cadastro Evento Capacitação

No final da tela existe uma relação dos cursos já cadastrados para o funcionário. 

Caso seja necessário a alteração de algum dado basta clicar no ícone Alterar Dados, do 

respectivo evento, logo abaixo da palavrá OPERAÇÃO.
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Menu Cadastro – Cursos Pós-Graduação

Nesta tela para cadastrar os cursos de Pós-Graduação basta selecionar na barra de 

Menu/Cadastro/Recursos Humanos a opção “Cursos Pós-Graduação”. 

Devemos ter uma atenção especial para o campo  Observação, pois é nele que 

devem ser informados os dados sobre os relatórios semestrais que o pós-graduando deve 

enviar ao Setor de Capacitação. É de suma importância que este campo seja preenchido 

conforme o modelo abaixo para que se possa acompanhar o andamento do curso. Para a 

próxima versão do SIGER teremos um campo Observação e um campo Validação para 

cada semestre facilitando assim a criação de relatórios mais detalhados.

Tela Cadastro de Cursos
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Menu Relatórios

O menu Relatórios possibilita a criação de uma série de relatórios que ajudam aos 

gerentes  nas  tomadas  de  decisões  (abertura  de  novos  cursos,  convênios  com outras 

instituições, etc...).

Menu Relatórios – Unidade Organizacional

Neste relatório serão listadas as unidades do órgão. Para gerar o relatório basta 

selecionar na barra de Menu/Relatórios opção ”Unidade Organizacional”.

Tela Relatório de Unidades Organizacionais
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Menu Relatórios – Relatório de Pós-Graduação

Aqui serão listados os  funcionários que possuem curso de Pós-Graduação. Para 

que o relatório seja gerado basta selecionar na barra de  Menu/Relatórios/Recursos 

Humanos opção ”Pós-Graduação”.

Tela Relatório de Pós-Graduação
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Menu Relatórios – Relatório de Capacitação

No  relatório  de  capacitação  serão  listados  os  cursos  frequentados  por  cada 

funcionário.  Para  emitir  esse  relatório  basta  selecionar  na  barra  de 

Menu/Relatórios/Recursos Humanos opção ”Capacitação”. 

Obs:  Para  a  geração  de  relatórios  individuais  basta  informando  o  CPF  ou  nome  do 

funcionário.

Tela Relatório de Capacitação
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Menu Administração
Este menu dá acesso às funções administrativas no  SIGER, ou seja, criar/alterar 

os itens nas tabelas e alteração da senha de acesso.

Menu Administração – Tabelas de Apoio

Para a manutenção em cada uma das tabelas de apoio delas basta selecionar na 

barra de Menu/Administração/Tabelas de Apoio opção desejada:

• Curso Superior

• Tipo de Evento de Capacitação

• Curso Área

• Curso Situação

• Dados de Apoio

Menu Administração – Tabelas de Apoio – Curso Superior

Aqui são criados novos cursos ou alterados os já existentes. A manutenção nesta 

tabela tem como foco os cursos de Graduação e Pós-Graduação.

Tela Curso Superior
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Menu Administração – Tabelas de Apoio – Tipos de Evento de Capacitação

Aqui  são  criados  novos  tipos  de  evento  de  capacitação  ou  alterados  os  já 

existentes.

Tela Tipo de Evento de Capacitação
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Menu Administração – Tabelas de Apoio – Curso Área

Aqui são criadas novas áreas ou alterados as já existentes. A manutenção nesta 

tabela tem como foco as áreas para os cursos de Graduação e Pós-Graduação.

Tela Curso Área
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Menu Administração – Tabelas de Apoio – Situação

Aqui são criadas novas situações para os cursos de Pós-Graduação.

Tela Situação curso Pós-Graduação

Menu Administração – Tabelas de Apoio – Dados de Apoio

Os  dados  de  apoio  são  informações  específicas  sobre  alguns  campos  de  serão 

preenchidos durante a utilização do SIGER. Para cada tipo de dado é permitido a criação 

de um novo item ou a alteração dos já criados.

Tela Dados de Apoio
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Menu Administração – Alterar Minha Senha

Nesta opção o usuário pode alterar sua senha de acesso caso seja necessário. È 

uma operação bem simples.  Primeiro o usuário deve informar a senha atual e depois 

informar a nova senha por duas vezes e confirmar através do botão Gravar .

Tela Alterar de Senha
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ANEXO I

Conheça as diferenças entre os tipos de eventos

Os eventos constituem hoje em uma estratégia cada vez mais presente no mundo 

empresarial. As modalidades variam de acordo com as necessidades dos organizadores ou 

até  mesmo  dos  patrocinadores.  Enquanto  um  workshop,  por  exemplo,  visa  a  uma 

abordagem profunda sobre um determinado assunto de maneira mais prática, o seminário 

consiste em uma exposição oral para os participantes que possuam algum conhecimento 

prévio do assunto a ser debatido.

Congresso

Pode ser definido como uma reunião promovida por entidades associativas, visando 

ao debate de assuntos que interessem a um determinado segmento. É dividido em várias 

atividades,  tais  como  mesas-redondas,  conferências,  simpósios,  palestras,  comissões, 

painéis,  cursos,  entre  outras.  Os  congressos  podem  ser  regionais,  nacionais  e 

internacionais.  É  um  produto  bastante  abrangente,  porém  não  muito  focado.  É 

interessante para contatos e para se manter informado sobre o que está acontecendo no 

setor que ele representa.

Convenção

É promovida  por  entidades  empresariais  ou  políticas.  Em todas  as  convenções, 

busca-se  a  integração  das  pessoas  pertencentes  a  uma  determinada  organização, 

submetendo-se  a  certos  estímulos  coletivos  para  que  possam  agir  em  defesa  dos 

interesses  da  instituição  promotora.  Há  uma exposição  maior  de  assuntos  por  várias 

pessoas com a presença de um coordenador. A dinâmica é escolhida pelo organizador 

quando a duração é de vários dias. Como as convenções são reuniões fechadas, que têm 

por objetivo alguma conclusão, as informações são muito específicas e direcionadas ao 

grupo que participa do evento.
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Seminário

Consiste  em  uma  exposição  oral  para  participantes  que  possuam  algum 

conhecimento prévio do assunto a ser debatido. A dinâmica do seminário divide-se em 

três momentos: a fase de exposição, a de discussão e a de conclusão. Trata-se de um 

produto  informativo  mais  focado,  porém parcial.  A informação tem normalmente  uma 

única fonte - o orador ou expositor - e, por conseqüência, pode apresentar certo viés. 

Usualmente, o orador é um guru ou expert no assunto que está sendo exposto.

Mesa-redonda

É uma reunião do tipo clássico, preparada e conduzida por um coordenador, que 

funciona como elemento moderador, orientando a discussão para que ela se mantenha 

sempre  em  torno  do  tema  principal.  Os  expositores  têm  um  tempo  limitado  para 

apresentar suas idéias e para o debate posterior.  Normalmente,  a mesa-redonda está 

inserida  em eventos  mais  abrangentes.  É  utilizada  quando  o  assunto  ainda  não  está 

consolidado e suscita discussões. Ideal para quem quer ter várias visões diferentes sobre 

um determinado tema.

Simpósio

É um derivado da mesa-redonda, possuindo como característica o fato de ser de 

alto nível, com a participação de aspectos diferentes de determinados assuntos - e sempre 

com a presença de um coordenador. A diferença fundamental entre o simpósio e a mesa-

redonda é que no primeiro os expositores não debatem entre si os temas apresentados. 

As perguntas, respostas e o próprio debate são efetuados diretamente ao participante da 

platéia. O tema geralmente é científico. Seu objetivo principal é realizar um intercâmbio 

de informações.

Painel de Debates

Outro tipo de reunião derivado da mesa-redonda. A diferença é que no painel os 

expositores debatem entre si o assunto da pauta, cabendo ao público assistente funcionar 

somente como espectador. Outra distinção: no painel, os debatedores são profissionais 

renomados nos meios em que atuam, o que não acontece necessariamente na mesa-

redonda. Além do presidente, o painel poderá ter um coordenador e um moderador.
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Fórum

Tipo de reunião que tem como objetivo conseguir  a efetiva participação de um 

público numeroso, que deve ser motivado. Está tornando-se uma forma bastante comum, 

principalmente pela necessidade crescente de sensibilizar-se a opinião pública para certos 

problemas sociais. Usualmente, são eventos mais abrangentes que tratam de assuntos 

gerais de setores e industriais ou temas de interesse social ou político.

Conferência

Consiste  sempre  em  duas  partes:  o  auditório  e  os  expositores.  Estes  podem 

discorrer sobre um assunto previamente escolhido e de seu amplo conhecimento. Ao final 

deste período, respondem a perguntas formuladas pelo auditório. A conferência visa a um 

público específico que demonstra familiaridade com o assunto abordado. Além de oferecer 

aos participantes a absorção de informação prática, dá também a oportunidade de realizar 

contatos e negócios, além de trocar experiências com os demais participantes, uma vez 

que o público de conferências tem bastante familiaridade com o tema abordado.

Workshop

Tem como objetivo detalhar, aprofundar um determinado assunto de maneira mais 

prática.  Normalmente possui um moderador e um ou dois expositores. A dinâmica da 

sessão  divide-se  em  três  momentos:  exposição,  discussão  em  grupos  ou  equipe  e 

conclusão. Geralmente, está atrelado a uma conferência, em que são discutidos outros 

assuntos relacionados ao tema do workshop.

Briefing

Consiste em uma exposição oral de um profissional de renome para participantes 

que possuem conhecimento prévio do assunto a ser debatido. É um produto informativo, 

mais  focado  que,  normalmente,  acompanha  uma  conferência.  Existem  dois  tipos  de 

briefing:  introdutório  e  avançado.  O  primeiro  procura  oferecer  aos  participantes  a 

informação necessária para acompanhar as discussões desenvolvidas em uma conferência 

correlata. Já o segundo dá um aprofundamento sobre determinado assunto que foi objeto 

de discussão em uma conferência correlata.
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Cursos

Consiste no detalhamento de determinado assunto ou conjunto de temas com o 

foco  de  \"treinar\"  ou  \"ensinar  a  fazer\".  É  composto  de  exposições  de  pessoas 

normalmente  com  formação  acadêmica  que  procuram  passar  seu  conhecimento  aos 

participantes. O foco está mais na teoria que na prática, porém não a exclui. É indicado 

para pessoas que têm baixo ou nenhum conhecimento sobre o assunto, com exceção dos 

cursos de especialização, cujo objetivo é o aperfeiçoamento daqueles que já dominam o 

assunto.

Cursos tecnológicos

São  cursos  que  oferecem  graduação  em  apenas  dois  anos.  Além  do  tempo 

reduzido, eles têm um objeto de estudo bastante específico. Por exemplo: não há um 

curso tecnológico de jornalismo, mas é possível encontrar um de fotografia. Como a carga 

de conteúdo é menor e mais centralizada, os estudos são mais focados.

Oficina 

Sessões  de  encontros  entre  profissionais  e/ou  estudantes  para  solução  de 

problemas comuns: oficina de literatura; oficina de música; etc.
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