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1. ENDEREÇO DE ACESSO AO SGE

sge.seduc.to.gov.br

2. TELA DE ACESSO AO SGE

Preencha os campos:
Matricula : matricula funcional do servidor
Usuário : login do usuário do sistema
Senha : senha do usuário do sistema
Período letivo : ano letivo 

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

clique no botão . 
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3. TELA GERAL DO SGE

 Esta opção permite escolher o ano letivo.

Sempre que for sair do sistema utilize o botão , ou clique no 
menu  SAIR,  disponível na barra menus. Esta opção permite que feche o 
sistema com segurança.

4. ACADÊMICO
Ao clicar no menu ACADÊMICO aparecerá a seguinte tela:

O(a) Secretário(a) Geral poderá executar as seguintes atividades: Cadastrar 
Alunos,  Data  matricula  inicial,  Fechar  Etapa,  Cálculo  de  média  parcial, 
Cálculo  de  resultado  final,  Mensagem,  Matricula  coletiva,  Professor, 
Visualizar o quadro de alunos por turma e Cálculo de faltas.
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4.1 ALUNOS  
 Caso opte pelo item Alunos a seguinte tela aparecerá:

 Caso opte pelo item Cadastrar alunos a seguinte tela aparecerá:

Preencha os campos:
Modalidade Ensino : Selecione a modalidade de ensino
Turmas : Selecione a turma
Número do NIS : Número de Identificação Social
Nome : Descrição por extenso do nome do aluno
Data Cadastro : Data de cadastro de matricula
Período Letivo : ano letivo
Cor : Selecione a cor

Sexo : Marque  se masculino ou feminino
Nascimento:
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Data : Data de nascimento do aluno
Cidade : Cidade de nascimento do aluno
Estado : Selecione o Estado de nascimento do aluno
Cert. Nasc./RG :  Número  da  certidão  de  nascimento  ou  número  da 

carteira de identidade
Livro : Número do livro do registro de nascimento
Folhas : Número da folha
Filiação:
Pai : Descrição por extenso do nome do pai do aluno
Fone pai : Telefone para contato do pai do aluno
Mãe : Descrição por extenso do nome da mãe
Fone mãe :Telefone para contato da mãe do aluno
Residência:
Endereço : Endereço por extenso da residência do aluno
CEP. : CEP do endereço do aluno.
Cidade : Cidade do endereço do aluno
Estado : Selecione o Estado do endereço do aluno
Telefone : Telefone residencial do aluno
Necessidade especial :  Caso  o  aluno  possua  necessidade  especial 

selecione o tipo da necessidade.
Observações :  Campo livre para inserir  informações diversas sobre o 

aluno
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Para  confirmar  as  informações  inseridas/alteradas  nos  campos  clique  no 
botão  Para cancelar a operação clique no botão .

 Caso opte pelo item Editar a seguinte tela aparecerá:

Para alterar direto na tabela dê dois cliques com o mouse sobre os campos 
Data Matr. ou Data Nasc. ou Situação como demonstra na tela abaixo:

Ao selecionar a figura  a tela seguinte permitirá editar 
o cadastro do aluno:
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Para  confirmar  as  informações  inseridas/alteradas  nos  campos  clique  no 
botão  Para cancelar a operação clique no botão  que retornará 
à tela seguinte:

Ao clicar na figura  permite a Troca de Endereço como mostra abaixo:
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Para  confirmar  as  informações  inseridas/alteradas  nos  campos  clique  no 
botão  Para cancelar a operação clique no botão .

Para  Transferir  aluno  de  turma selecione  o  aluno  e  clique  na  figura 

 como demonstra na tela abaixo:

Preencha os campos:
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Data : Data de transferência do aluno de turma
Tipo de transferência :por  padrão  já  vem  selecionado  a  opção 

 
Matriz Curricular : Selecione a Matriz Curricular
Turma de destino : Selecione a Turma de destino
Motivo da transferência : Breve histórico sobre o motivo da transferência do 

aluno 

Para  confirmar  as  informações  inseridas/alteradas  nos  campos  clique  no 
botão   Para  cancelar  a  operação  clique  no  botão  que 
retornará para a seguinte tela:

Para Transferência do aluno de escola selecione o aluno e clique na figura 

 como demonstra na tela abaixo:
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Preencha os campos:
Data :Data de Transferência entre escolas do aluno

Tipo de Transferência :Por  padrão  virá  selecionado  a  opção  caso 
contrário desmarque esta opção.

Unidade Escolar :Selecione a unidade escolar para a qual o aluno foi transferido
Matriz Curricular : Selecione a Matriz Curricular da nova unidade
Turma : Selecione a nova Turma para a qual o aluno será transferido

Se o Tipo de Transferência for Escola externa/Município veja como ficará a 
tela 

Preencha os campos:
Data : Data da transferência entre escolas
Unidade Escolar : Descrição por extenso nome da Unidade Escolar para a 

qual o aluno está sendo transferido
Cidade/UF :  Descrição  por  extenso  do município  e  a  Unidade da  

Federação

Este  procedimento  de  transferência  executa  uma  solicitação  de 
transferência a para a Unidade Escolar de destino. Para que a transferência 
seja efetivada é necessário que haja vaga na turma que a  escola aceite o 
pedido de transferencia.
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Para  confirmar  as  informações  inseridas/alteradas  nos  campos  clique  no 
botão  Para cancelar a operação clique no botão que retornará 
para a seguinte tela:

Para Informações do aluno selecione o aluno e clique na figura  
como demonstra na tela abaixo:
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Para fechar a janela Informação do aluno clique no botão .

Para  Remover  aluno  da  turma selecione  o  aluno  e  clique  na  figura 

 como demonstra na tela abaixo:
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Selecione a turma de destino para a qual o aluno será removido. ATENÇÃO: 
Este procedimento remove o nome do aluno da turma de origem.

Para  confirmar  as  informações  inseridas/alteradas  nos  campos  clique  no 
botão  Para cancelar a operação clique no botão .

Para  Excluir  uma matricula de aluno  selecione o aluno e clique na figura 

 como demonstra na tela abaixo:

O procedimento de excluir matricula do aluno apenas coloca os dados deste 
aluno  na  lixeira  que  poderá  ser  recuperado  posteriormente  através  da 
opção ACADÊMICO > ALUNO > ALUNOS EXCLUÍDOS
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Para confirmar a exclusão clique no botão   Para cancelar a operação 
clique no botão  que retornará para a seguinte tela:

 Caso opte pelo item Dados acadêmico do aluno a seguinte tela 
surgirá:
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Preencha os campos:
Turma : Selecione a turma
Disciplina : Selecione a disciplina

 Caso opte pelo item Notas por Aluno a seguinte tela aparecerá:

Preencha os campos:
Turma : Selecione a Turma
Alunos : Selecione o Aluno
Etapas : Selecione o bimestre 

Após preencher os campos clique no botão   e a próxima tela 
estará disponível para lançar as notas das avaliações:
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Ao inserir a Av.1, Av.2, Av.3 e Av.4 o salvamento será automático à medida 
que  sair  de  cada  campo.  O  campo  Média  não  é  editável.  Ele  calcula 
automaticamente as avaliações.

 Caso opte pelo item Pesquisa aluno a seguinte tela aparecerá:

Pesquisar alunos

Selecione a opção  caso queira pesquisar o aluno apenas 
na Unidade Escolar específica.  Caso queira pesquisar o aluno em todo o 
sistema selecione a opção .
A pesquisa pode ser feita pela Matricula ou pelo Nome ou pela Turma ou por 
todos os campos preenchidos.  Após os campos desejados  para pesquisa 
estiverem preenchidos clique no botão .
Para obter informação sobre o aluno clique com o mouse sobre a figura 

 como demonstra na tela abaixo:
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Pesquisa avançada de alunos:

Selecione  no  campo  Tabela  como  mostra  a  figura   se 
Cadastro de alunos ou Matricula de alunos. 
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Selecione o Critério como mostra a figura 
Nome : Descrição do nome do aluno ou parte do nome
Matricula : preencha este campo com a matricula do aluno 

Para concluir clique no botão .

Após achar  o aluno tem a opção de clicar  na figura  para 
Matricular o aluno como demonstra na tela abaixo:

 

Preencha os campos:
U.E. : Selecione a unidade escolar
Turma : Selecione a Turma
Periodo letivo : Selecione o período letivo
Data Matricula : Insira a data da matricula

 Caso opte pelo item  Solicitação de transferência a seguinte tela 
aparecerá:
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 Caso opte pelo item Alunos Excluídos a seguinte tela aparecerá:

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

Clique  no  botão   informará  quais  alunos  que  foram  excluídos 
daquela modalidade de ensino e  daquela turma conforme mostra  a  tela 
abaixo:
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Para  restaurar  a  matricula  do  aluno clique com o mouse  sobre  a  figura

.  Notas  e  frequências  excluídas  deste  alunos  tambéms 
eram restauradas.

 Caso  opte  pelo  item  Notas  exame  especial a  seguinte  tela 
aparecerá:

Preencha os campos:
Turmas : Seleciona a turma do aluno
Alunos : Selecione o aluno

Clique  no  botão   que  os  dados  serão  carregados  para 
lançamento de nota do exame especial.
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 Caso opte pelo item Declarações a seguinte tela aparecerá:

Preencha os campos:
Turmas : Selecione a Turma
Alunos : Selecione o aluno
Declarações : Selecione o tipo do documento que deseja emitir

Para confirmar as informações inseridas clique no botão   Para 
cancelar a operação clique no botão  .

4.2 DATA MATRICULA INICIAL  
Ao clicar no item Data matricula inicial aparecerá a seguinte tela:

Preencha os campos:
Modalidade de Ensino : Selecione a Modalidade de ensino
Data : Data para fim de matriculas iniciais
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Para confirmar as informações inseridas clique no botão  Para cancelar 
a operação clique no botão . A informação de Data de Matrícula Inicial 
é importante, pois é uma referência para o sistema colocar os alunos em 
ordem  alfabética  ou  determinar  que  o  aluno  será  considerado  como 
matrícula inicial na Unidade Escolar.

4.3 FECHAR ETAPA  
Ao clicar no item Fechar etapa aparecerá a seguinte tela:

Marque ou desmarque o campo  e insira a data do fechamento da 

etapa no campo  o salvamento é automático.

4.4 CÁLCULO DE MEDIA PARCIAL  
Ao clicar no item Cálculo de média parcial aparecerá a seguinte tela:
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Preencha os campos:
Unidade Escolar : Selecione a unidade escolar
Modalidade de Ensino : Selecione a Modalidade de Ensino
Turmas : Selecione  as  Turmas  que  deseja  calcular  a  média 
parcial
Para  confirmar  as  informações  inseridas  clique  no  botão   Para 
cancelar a operação clique no botão

É a partir do a execução do cálculo de média parcial que o sistema calculo a 
média dos bimestres de cada aluno em cada disciplina e coloca o aluno para 
receber nota de conselho de classe, se for o caso.

4.5 CÁLCULO DE RESULTADO FINAL  
Ao clicar no item Cálculo de resultado final aparecerá a seguinte tela:

Preencha os campos:
Modalidade de Ensino : Selecione a modalidade de ensino
Turmas : Selecione  as  turmas  que  deseja  calcular  o  resultado 
final
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Para  confirmar  as  informações  inseridas  clique  no  botão   Para 
cancelar a operação clique no botão
O cálculo de Resultado final serve para compor  as atas de resultados finais.

4.6 MENSAGEM  

Ao clicar  no  item  Mensagem aparecerá  a  opção  Enviar  mensagens  ou 
pesquisar mensagens. 

 Caso opte pela opção Enviar mensagens a seguinte tela aparecerá:

Preencha os campos:
Professor : Selecione o professor ou caso queira enviar para todos basta 

selecionar este campo 
Data : Data em que a mensagem está sendo postada
Mensagem : Descrição sucinta da mensagem
Remetente : Descrição por extenso do nome do emissor

Para confirmar as informações inseridas clique no botão  Para cancelar 
a operação clique no botão

 Caso  opte  pelo  item  Pesquisar  mensagens a  seguinte  tela 
aparecerá:
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Preencha os campos:
Professor : Selecione o nome do professor
Data início : Data de inicio que deseja pesquisar a mensagem
Data final : Data final que deseja pesquisar a mensagem

Para confirmar as informações inseridas clique no botão  

4.7 MATRICULA COLETIVA  
Ao clicar no item Matricula coletiva a seguinte tela surgirá:

Preencha os campos da Origem dos Alunos:
Periodo Letivo : Selecione o período letivo
Modalidade de ensino : Selecione a modalidade de ensino
Turma : Selecione a turma

Para confirmar as informações inseridas clique no botão . A próxima 
tela lista as informações.
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Preencha os campos do Destino dos Alunos:
Período Letivo : Selecione o ano
Modalidade de ensino : Selecione a Modalidade de ensino de destino do 
aluno
Turma : Selecione a Turma de destino do aluno
Data matricula : Data de matricula do aluno 

Selecione os alunos que deseja efetuar a matricula coletiva no campo  

para confirmar as informações inseridas clique no botão .

O procedimento de matricula coletiva serve para matricular coletivamente 
vários alunos de uma só de um período letivo para as turmas do período 
letivo subsequente.



2

4.8 QUADRO DE ALUNOS POR TURMA  
Ao clicar no item Quadro de aluno por turma a seguinte tela surgirá:

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

Para confirmar as informações inseridas clique no botão  a tela 
seguinte carregará as informações:

Caso  queira  ver  a  Ficha  de  Matricula  do  aluno  clique  na  figura 

Caso queira ver Informação sobre o aluno clique na figura 

Caso queira imprimir a relação de alunos clique 
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4.9 CÁLCULO DE FALTAS  
Ao clicar no item Cálculo de faltas a seguinte tela surgirá:

Preencha o campo:
Modalidade de Ensino : Selecione a modalidade de ensino

Turmas : Selecione as turmas que deseja calcular as faltas

Para  confirmar  as  informações  inseridas  clique  no  botão   Para 
cancelar a operação clique no botão . O calculo de faltas serve apenas 
para corrigir possíveis inconsistências no cômputo de faltas dos alunos.
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5. ESCOLA
Ao clicar no menu ESCOLA aparecerá a seguinte tela:

5.1 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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VER MANUAL DO PROFESSOR

 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 . A coordenação tem nesta opção 
a possibilidade de visualizar o cômputo de aulas de uma ou várias turmas 
por vez.

5.2 SOE  
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Ao clicar no item SOE a seguinte tela surgirá:

Nesta tela a Orientação Pedagógica terá a possibilidade de visualizar 
os dados de alunos por turma, imprimir as listagens com nome do aluno, 
idade, data de nascimento, nome da mãe e do pai e outros dados. Visualizar 
notas  de  alunos,  registrar  ocorrências  de  alunos  e  imprimir  diversos 
relatórios.
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6. RELATÓRIOS
Ao clicar no menu RELATÓRIOS aparecerá a seguinte tela:

6.1 QUADRO DE TURMAS  
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6.2 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 .

6.3 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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6.4 BOLETIM  

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

Para imprimir 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 .

6.5 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.
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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 .

6.6 QUADRO DE PROFESSORES  

6.7 QUADRO DE DISCIPLINAS POR TURMA  
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6.8 RELATÓRIOS DIVERSOS  
O item  Relatórios Diversos poderá emitir relatórios de Dados Estatísticos, 
Relação de pais e Declarações como mostra na 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  e  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 Matricula do aluno ou Declaração de comprovação ou 
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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 .

6.9 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 mostra 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 emitir a 
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 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 emitir a 
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 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 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 .

6.10 FICHA INDIVIDUAL  

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