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1. ENDEREÇO DE ACESSO AO SGE
O  endereço  para  acesso  ao  Sistema  de  Gestão  Escolar  é: 

sge.seduc.to.gov.br ,  não  é  necessário  acrescentar  no  início  do 

endereço o protocolo WWW.

Após o carregamento da tele inicial, clique no ícone correspondente à 
coordenação.

2. TELA DE ACESSO AO SGE

Preencha os campos:
Matrícula : matrícula funcional do servidor
Usuário : login do usuário do sistema
Senha : senha do usuário do sistema
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Periodo letivo : ano letivo 

Após preencher os campos, clique no botão  . Para limpar os campos, 

clique no botão . 

3. ESCOLA
Ao clicar no menu ESCOLA, aparecerá a seguinte tela:

3.1 Coordenação
Ao clicar no item Coordenação, a seguinte tela surgirá:

 Caso opte pelo item Diário de Classe, a seguinte tela aparecerá:
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Na  tela  do  diário  de  classe  da  coordenação,  selecionando  a  turma  e 
disciplina,  o  coordenador  poderá:  listar  os  alunos  da  turma,  imprimir 
listagem  de  alunos,  acompanhar  os  conteúdos  registrados  por  cada 
professor  em suas  respectivas  disciplinas,  imprimir  o  relatório  de  notas, 
imprimir  o relatório  de frequência das turmas /  disciplinas equivalente a 
cada  bimestre,  como  também  visualizar  os  gráficos  de  rendimentos  da 
turma.

Caso opte pelo item Cômputo de aulas, a seguinte tela aparecerá:

Para  confirmar  as turmas selecionadas,  clique no botão  .  Para 
cancelar a operação, clique no botão .
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4. RELATÓRIOS

Ao clicar no menu RELATÓRIOS, aparecerá a seguinte tela:

4.1  QUADRO DE TURMAS  
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4.2 MAPA DE NOTAS  

Preencha os campos:
Turmas : Selecione as turmas
Disciplinas : Selecione as disciplinas

Após os campos preenchidos, clique no botão .

Caso queira imprimir o Mapa de Notas clique na figura .

Caso queira ver o Gráfico Mapa de Notas, clique na figura .

4.3 CÔMPUTO DE AULAS

Selecione a turma. Para selecionar várias turmas, mantenha pressionada a 
tecla CTRL no teclado e clique sobre as turmas desejadas.
Após  a  seleção,  clique  no  botão  .  Para  cancelar  a  operação, 
clique no botão .
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4.4 BOLETIM  

Preencha os campos:
Modalidade de Ensino : Selecione a modalidade de ensino
Turmas : Selecione a turma
Alunos : Selecione o aluno

Para imprimir dados de um aluno selecione o aluno, para imprimir a turma 
toda não há necessidade de selecionar o aluno.

Após  a  seleção  dos  campos  desejados,  clique  no  botão .  Para 
cancelar a operação, clique no botão .

4.5 DEMONSTRATIVO DE NOTAS

Preencha os campos:
Modalidade : Selecione a modalidade de ensino
Turmas : Selecione a turma

Tipo de disciplina : Marque ou desmarque o tipo da disciplina - se Base 
Comum ou Parte Diversificada ou Oficinas Curriculares 
ou Todas.

7



Após a seleção dos campos desejados, clique no botão . 

Caso queira imprimir o Demonstrativo de notas, clique na figura .

Caso queira ver o Gráfico Demonstrativo de Notas, clique na figura .

4.6 QUADRO DE PROFESSORES

4.7 QUADRO DE DISCIPLINAS POR TURMA

8



4.8 RELATÓRIOS DIVERSOS

O item  Relatórios Diversos poderá emitir relatórios de Dados Estatísticos, 
Relação de pais e Declarações, como mostra a tela abaixo:

 

 Caso opte pelo item Dados Estatísticos, a seguinte tela surgirá:

Preencha os campos:
Modalidade de Ensino   :Marque  ou  desmarque  a  opção 

desejada da modalidade de ensino. 
Tipo de disciplina  :  Marque  ou desmarque  a opção - se Base 

Comum  ou  Parte  Diversificada  ou  Oficinas 
Curriculares ou Todas.

Bimestre : Marque ou desmarque o bimestre.

Relatório :Marque  ou desmarque  o tipo do relatório – 
se  Aproveitamento  escolar  ou  Aprovados  e 
reprovados ou Distorção idade série.

Após a seleção clique no botão . Para cancelar a operação clique 
no botão .
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 Caso opte pelo item Relação de pais, a seguinte tela surgirá:

Preencha os campos:

Relação de : Marque  ou desmarque  a relação - se pais ou mães ou 
pai e mãe.

Turmas : Selecione a turma que deseja emitir a relação. Para selecionar 
várias turmas, clique na turma, mantenha pressionada a tecla 
CTRL  no  teclado  e  clique  sobre  as  turmas  que  deseja 
selecionar.

Após a seleção dos campos desejados  clique no botão  .  Para 
cancelar a operação clique no botão .

 Caso opte pelo item Declarações, a seguinte tela surgirá:

Preencha os campos:
Turmas : Selecione a turma do aluno 
Alunos : Selecione o aluno que deseja emitir a declaração

Declarações : Marque  ou desmarque  a declaração que deseja emitir - 
se Ficha de Matrícula do aluno ou Declaração de comprovação 
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ou Declaração de Conclusão ou Declaração de Transferência 
ou Declaração de Passe Estudantil.

Após a seleção dos campos desejados, clique no botão.  Para 
cancelar a operação clique no botão .

4.9 ATA DE RESULTADO

O  item  Ata  de  Resultado poderá  emitir  relatórios  de  Ata  de  Resultado 
Bimestral, Ata Conselho de Classe e Ata de Resultado Final, como mostrado 
na tela abaixo:

 Caso opte pelo item Ata de resultado bimestral, a seguinte tela 
surgirá:

Preencha os campos:
Turma : Selecione a turma que deseja emitir a ata de resultado 
bimestral.
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Etapa : Selecione a etapa que deseja. 
Tipo de disciplina: Marque ou desmarque o tipo de disciplina - se Base 

comum ou Parte  Diversificada  ou  Oficinas  Curriculares  ou 
Todas.

Secretário(a) : Preencha por extenso o nome do(a) Secretário(a).
Dia : Selecione o dia que deseja emitir a ata de resultado 
bimestral. 
Mês : Selecione o mês que deseja emitir a ata de resultado 
bimestral.
Ano : Informe o ano.

Após preencher os campos desejados clique no botão  

 Caso opte pelo item Ata de conselho de classe a seguinte tela 
surgirá:

Preencha os campos:
Turma : Selecione a turma que deseja emitir a Ata de Conselho de 
Classe.
Etapa : Selecione a etapa que deseja. 
Tipo de disciplina: Marque ou desmarque o tipo de disciplina - se Base 

comum ou Parte  Diversificada  ou  Oficinas  Curriculares  ou 
Todas.

Secretário(a) : Preencha por extenso o nome do(a) Secretário(a).
Dia : Selecione o dia que deseja emitir a ata de resultado 
bimestral. 
Mês : Selecione o mês que deseja emitir a ata de resultado 
bimestral.
Ano : Informe o ano.

 Caso opte pelo item Ata de resultado final, a seguinte tela surgirá:
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Preencha os campos:
Turma : Selecione a turma que deseja emitir a Ata de resultado final.
Tipo de disciplina             : Marque ou desmarque o tipo de disciplina - 

se Base comum
                                              ou Parte Diversificada. 

Modalidade de Ensino: Marque  ou desmarque  - se Educação Infantil ou 
Ensino Fundamental/Ensino Médio/EJA.

Secretário(a) : Preencha por extenso o nome do(a) Secretário(a).
Dia : Selecione o dia que deseja emitir a ata de resultado 
bimestral.
Mês : Selecione o mês que deseja emitir a ata de resultado 
bimestral.
Ano : Informe o ano.

Após preencher os campos desejados, clique no botão .

4.10 FICHA INDIVIDUAL

Preencha os campos:
Turmas : Selecione a turma.
Alunos : Selecione o aluno. 
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Dia : Selecione  o  dia  que  deseja  que  vá  impresso  na  ficha 
individual. 
Mês : Selecione  o  mês  que  deseja  que  vá  impresso  na  ficha 
individual.
Ano : Insira o ano.

Carga Horária: Marque ou desmarque o campo - se da matriz curricular 
ou do registro de aulas.

Para imprimir as fichas de toda a turma, selecione apenas a turma. Se for 
imprimir a ficha de um único aluno, selecione a turma e o aluno.

Após preencher os campos desejados, clique no botão . Caso 
queira  registrar  uma  observação  na  ficha  individual,  clique  no  botão 

 conforme demonstra a tela abaixo:

Após inserir as informações no campo Registro de observações, clique no 

botão . Para cancelar a operação, clique na opção . Para fechar 

a janela, clique no botão .

5. SUPORTE E ORIENTAÇÕES

Para suporte e orientações sobre o SGE envie e-mail para : 
sge@seduc.to.gov.br
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