
ROTEIRO  

APRESENTAÇÃO

PERFIL GESTOR  

ESCOLAR



1. Apresentação da tela inicial  

e explanação sobre as  

principais funções do  

SIGEM;

1.1. LINK DO SIGEM: 

http://sigem.portalimap.org.b  

r/

http://sigem.portalimap.org.br/


1.2. Selecione o ESTADO e  

MUNICÍPIO;



3. Clique na aba

FUNCIONÁRIO

4. Coloque o seu CPF e

SENHA

5. Clique em ENTRAR



1.6- Dashboard é um painel

que mostra as métricas de

total de alunos, total de

funcionários e total de

turmas, permitindo a escola

visualizar um panorama

geral sobre sua realidade.



MÓDULO  

ESCOLA



2.0- Neste módulo está  

todas as atividades  

referente ao funcionamento  

da escola;

2.1- EDIÇÃO DO

CADASTRO DA

ESCOLA- clique em

ESCOLA- ESCOLA-

CADASTRO;



2.2 – Clique em EDITAR;



2.2.1- Crie uma  

abreviação do nome da  

escola, que irá aparecer  

na carteirinha de  

estudante disponibilizada  

pelo sistema, feito isso,  

clique em SALVAR;



2.2.2- Após a criação da  

abreviação do nome da

o sistema irá

de

escola,  

retornar  

cadastro

para tela

da escola,

clique novamente em

EDITAR;



2.2.3- Clique nos nomes

com a cor vermelha e  

todos ospreencha  

campos  

(asterisco)

com o *

amarelo que

são obrigatórios;



2.2.4- Após o

preenchimento de todos

os campos, eles mudarão

da cor vermelho para

verde, que significa que

você concluiu a edição e

atualização do cadastro

da escola;



2.2.4- AGENDAS

2.2.4.1-Cadastro e

visualização de eventos,

projetos, banners ;







2.2- CURRÍCULO

2.2.1- Visualização e

edição (se necessário)

dos cursos, clique em

ESCOLA- CURRÍCULO-

CURSOS;





2.2.2- Visualização e

edição (se necessário)

dos turnos, clique em

ESCOLA- CURRÍCULO-

TURNOS;





2.2.3- Visualização e

edição (se

das grades  

clique em  

CURRÍCULO-

necessário)  

curriculares,  

ESCOLA-

GRADES

CURRICULARES;





2.2.4- Cadastro de horários 
operacionais, para montagem da 
grade de aulas.



2.2.4.1 Clique em ESCOLA-
ESCOLA- CADASTROS GERAIS-
HORÁRIO OPERACIONAL.

Preencha as informações 
solicitadas na tela e clique em 

SALVAR.



2.2.4.1 Você precisar cadastrar 
cada turno e horário de aula 

existente na escola. 



2.2.5- Cadastro de notícias para 
professores e secretários das 
escolas 

Clique em ESCOLA- ESCOLA-
COMUNICAÇÃO-NOTÍCIAS-NOVO



MÓDULO  

PESSOAL



3.0 – EDIÇÃO DE CADASTRO  

DE FUNCIONÁRIOS E OU  

CRIAÇÃO DE NOVO  

CADASTRO;



3.1- Antes de cadastrar um novo  

funcionário, você deverá verificar se  

o mesmo encontra-se na lista de  

FUNCIONÁRIOS SEM ESCOLA,

clique em PESSOAL-

FUNCIONÁRIOS E  

PROFESSORES- FUNCIONÁRIOS

SEM ESCOLA, busque o  

funcionário pelo nome ou pelo  

número do CPF com a pontuação,  

caso encontre o funcionário, clique  

em EDITAR para atualizar as  

informações do mesmo e preencher  

os campos obrigatórios que estão  

em branco, feito isso, clique em  

SALVAR e o funcionário será  

direcionado para lista de  

FUNCIONÁRIOS DA ESCOLA;





Atenção

Após preencher as  

informações do campo  

ESCOLA, é importante  

clicar em ADICIONAR,  

caso contrário o  

funcionário não será  

vinculado a escola;





3.2- CADASTRO DE

FUNCIONÁRIO
3.1- Para cadastrar um novo  

funcionário, clique em PESSOAL-

FUNCIONÁRIOS E

PROFESSORES- FUNCIONÁRIOS

E PROFESSORES- NOVO,
preencha principalmente os  

campos com * amarelo que são  

obrigatórios e clique em  

SALVAR;



MÓDULO  

GERENCIAL



4. Neste módulo é possível

visualizar os  

as áreas

relatórios e  

(itens do

relatórios) que o sistema  

possui;



4. Neste módulo é possível

visualizar os  

as áreas

relatórios e  

(itens do

relatórios) que o sistema  

possui;





MÓDULO  

NOTÍCIAS



5. É possível receber mensagens da

secretaria de educação, através do

ícone NOTÍCIAS;



MÓDULO  

RELATÓRIOS



6. Módulo onde poderão ser gerados  

os relatórios do sistema, basta clicar  

em cima do nome do documento que  

ele será gerado pelo sistema;



MÓDULO  

AJUDA



7.0 MENU AJUDA- disponibilizamos  

um material para consulta dos  

procedimentos realizados no sistema



MÓDULO  

ACADÊMICO



8.0 Nesse módulo você executará  

todas as ações referente a vida  

acadêmica do aluno;



8.0 Visualização, edição ou criar  

TURMAS, clique em ACADÊMICO-

DIÁRIO DE CLASSE- TURMA;





8.1.1 Visualização e impressão dos  

documentos de classe, clique em  

ACADÊMICO- DIÁRIO DE CLASSE-

DOCUMENTOS DE CLASSE;





8.1.2 Gerar relatório das 

frequências registradas pelos 

professores;



8.1.3 Preencha as informações 

que a tela solicita, para gerar o 

relatório;



8.2- Antes de cadastrar ou  

matricular um aluno, você deverá  

verificar se o mesmo está na lista  

de alunos sem escola, clique em  

ACADÊMICO-ALUNO- ALUNOS  

SEM ESCOLA;



8.2.1- Caso encontre o aluno,  

clique em EDITAR para preencher  

os campos obrigatórios e vincular o  

aluno a escola em que ele estuda;



8.2.2- Os campos obrigatórios  

estão marcados com * amarelo,  

preencha todos eles;



8.2.3- Para vincular o aluno a  

escola, marque no campo  

CADASTRO VINCULADO A ESCOLA,

após vincular o aluno na escola ele
vai para lista de ALUNOS DA  

ESCOLA;



8.3- Para cadastrar um aluno novo,  

editar cadastro ou realizar  

matrícula, clique em ACADÊMICO-

ALUNO- CADASTRO;



8.3.1- O boneco vermelho significa  

que o aluno não está matriculado,  

o boneco amarelo significa que o  

aluno está pré- matriculado e o  

boneco verde significa que o aluno  

está matriculado.



8.4- Para realizar transferência  

(clique no desenho das duas setas)  

ou registrar evasão, falecimento,  

cancelar matrícula ou reativar um  

aluno (clique em editar), clique em  

ACADÊMICO- ALUNO- ACERTOS DE  

MATRÍCULA;





8.4- Para cadastrar eventos, 

projetos, documentos, banners 

para os professores;



SUPORTE  

SIGEM



8. O suporte SIGEM é 
através do

WHATSAPP 713038-
9335. SUPORTE  SIGEM



OBRIGADO
Instituto de Administração Pública


