
 

 
Link de acesso ao Sig – Educa  http://sigeduca.seduc.mt.gov.br ou no site da Seduc 

no Link http://www.seduc.mt.gov.br na opção.  
 

  Usar sempre o     como padrão para acessar o Sistema 
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Conhecendo o seu Manual de Usuário: 

      Este manual está estruturado de forma que você possa ir 
diretamente ao tópico desejado e realizar uma tarefa específica.  
 

Entendendo seu Ambiente: 

     Você verá que o trabalho com o SIG-Educa é muito fácil. 

Um dos motivos para esta afirmação é que você trabalhará 
mais com o mouse do que com o teclado, usando-o para manipular 
os vários elementos diretamente na tela, você pode realizar de 
maneira rápida e fácil tarefas que, de outra forma, exigiriam 
dezenas de toques das teclas. O ambiente Web apresenta 
características-chave que você achará em quase todas as janelas 
do Sistema: quadros de diálogo, botões etc.   

Este manual se propõe a deixá-lo apto a utilizar o SIG-Educa 
– Sistema Integrado de Gestão Educacional com desenvoltura.  

O Sigeduca – Sistema Integrado de Gestão Educacional visa 
facilitar as atividades administrativas da escola e suas 
operacionalidades, permitindo o controle da vida escolar do aluno, 
da vida funcional de professores e funcionários, garantindo assim 
um melhor gerenciamento acadêmico. 

 

O SIG-Educa – Sistema 
Integrado de Gestão 
Educacional tem a função 
de auxiliar na Gestão 
Acadêmica, garantindo a 
Escola um melhor 
gerenciamento dos 
alunos matriculados e do 
quadro de funcionários. 
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1.Acesso: 

1.1  Após clicar no link Sigeduca/Quadro2009, aparecerá a tela de 
acesso abaixo: 

 
1.2 O login e a senha será a mesma usada na inclusão da matriz 
curricular, para quem já acessou os módulos anteriores; 

1.3. Para o primeiro acesso o login e a senha são os mesmos, ao 
clicar em entrar, aparecerá uma tela para incluir uma nova senha. 

Em seguida aparecerá a seguinte tela. Escolha o módulo GPE 
(Gestão de Pessoas), para efetuar a Contagem de Pontos. 
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Irá abrir a seguinte tela: 
 
1.2 Módulo Informações da escola: 

 

 
 
1.2.1. Impressão da Ficha de Contagem de Pontos em Branco: 
 

 
   Clicar em Ficha,  em seguida Modelo de Ficha de Contagem de 
Pontos. Aparecerá a seguinte tela: 

 
Obs. Caso não abrir para impressão, verifique se tem instalado o Acrobat 
Reader (documento em PDF). Se não tiver, volte à tela de Login e clique 
em download do Acrobat Reader. Após instalação, tente imprimir 
novamente. 
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1.2.2 Como iniciar a Contagem de Pontos: 
  Clicar em Ficha e em seguida em Contagem de Pontos do Servidor, 
como mostra a imagem abaixo. 

    

 
 
1.2.3 Contagem de Pontos: a unidade escolar terá duas opções. 
 

I. Incluir Servidor: para servidores que farão contagem de 
pontos pela primeira vez em unidades escolares da rede 
estadual de ensino; 
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II. Nova Contagem: para servidores que já possuem cadastros 
anteriores. 

 

 
 Obs. Antes de incluir servidor, verifique se o mesmo já possui 
cadastro. Se a opção for Nova Contagem, aparecerá  uma tela de 
consulta, que possibilitará encontrar o servidor pelo CPF ou nome ou 
pela matrícula. 
 

 
 
Exemplo: de acordo com consulta, se for pelo nome do servidor,  
clique em efetuar contagem de pontos. 
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 Na tela de opção  Nova Contagem, a unidade escolar deverá 
preencher os campos referentes aos itens: Dados pessoais, Dados 
do Servidor e Habilitação. 

Obs. Se já existir cadastro para o servidor selecionado, o 
sistema migrará os dados referente a este servidor, faltando apenas 
o preenchimento dos campos que estão faltando dados. 

 
 

O usuário deverá preencher todos os campos que estão 
faltando informações, principalmente os obrigatórios. Após o 
preenchimento dos campos, o usuário vai clicar em avançar, o 
sistema irá trazer a tela de dados do Servidor. Nesta tela o usuário 
irá preencher as informações dos servidores como mostra a imagem 
abaixo. 
 

 



 

 8     SIG -Educa – Sistema Integrado de Gestão Educacional 

Após o preenchimento dos campos, clicar em confirmar. O 
sistema irá trazer a tela abaixo, para o cadastro da escolaridade do 
servidor. 

 
 
Obs. Caso o usuário queira alterar alguma das informações do 
servidor, clicar em cadastro do servidor e fazer as alterações que 
julgar necessárias. 
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Depois de preencher os campos de escolaridade (deverão ser 
cadastrados os tipos de escolaridade menor que a atual), clicar em 
próximo e o sistema mostrará a tela com os dados do servidor 
preenchidos e em seguida poderá iniciar a contagem de pontos. 
 

 
 
 

Após o preenchimento das informações do servidor o sistema 
irá trazer a ficha para iniciar a contagem de pontos como mostra a 
imagem abaixo. 
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Obs.O usuário deverá escolher o Tipo de servidor, habilitação, opção 
de atribuição e o tipo de ficha de contagem de pontos. 

 

 
Ao inserir a pontuação do Servidor o Sistema irá trazer a soma 

do total de pontos. Após o preenchimento da ficha clicar em Concluir 
Contagem de Pontos. 
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O Sistema irá trazer a ficha do Servidor com o total de pontos 
para visualização da impressão da mesma. 
 

 

 
1.2.4. Relação dos servidores que contaram pontos na unidade 
escolar: 

Ao entrar na tela da Ficha de contagem de Pontos e preencher 
as informações o sistema irá trazer todos os servidores que fizeram a 
contagem de pontos e o total de pontos como mostra a imagem 
abaixo. 
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Nessa Tela o usuário poderá fazer a impressão novamente da ficha de 
contagem de pontos. 
 

 
Informações Finais 
Quadro 2009  
Escolas: Nessa fase iremos inserir a Contagem de Pontos 
dos Servidores lembrando que para dar seqüência a essa fase 
todas as anteriores terão que estar preenchidas dentro do 
Sistema. 

 
COT – Coordenadoria de Tecnologia da informação 

    Analista de Negócio: Cristiane da Silva Alves 

· Analista de sistemas Setor de Homologação 

                   Nildo Oliveira Correa / Maristela Xavier / Henrique Correa 

· Suporte Técnico 

· Antonio César 
· Daniela Brandão 
· Carlos Eduardo 
· Edgar Francisco 
· Gabriely Solis 
· Vinicius G. Santos 

 
· 3613-6390 / 3613-6369 / 3613-6435 / 3613-6372. 


