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Tutorial 
SED - Secretaria Escolar Digital 
Lançamento de notas e frequência (perfil professor) e 
Fechamento bimestral (perfil GOE) 
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1.0 Introdução 
 
Este Tutorial tem como objetivo orientar os usuários a lançar notas e frequência no Sistema SED – 
Secretária Escolar Digital e fazer o fechamento bimestral. 
Será orientado passo a passo para atingir este objetivo. 

2.0 Publico alvo 
 
Destinado aos usuários com os seguintes perfis:  

 Professores; 
 Gerentes de Organização Escolar (perfil GOE). 

3.0 Avaliações - Lançamento de notas 
 
Este tutorial descreve as etapas de inserção de notas no perfil professor. 

3.1 Localização no sistema 
 
Caminho: Avaliações/ Lançamentos  
 

3.2 Passos necessários para a inserção de notas no sistema 
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4.0 Avaliações – Consulta de notas 
 
Este tutorial descreve as etapas de consulta de notas no perfil professor. 

4.1 Localização no sistema 
 
Caminho: Avaliações/ Consulta 

4.2 Passos necessários para a consulta de notas no sistema 
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5.0 Avaliações – Alteração de notas ou de data de realização de uma atividade  
 
A edição de notas é feita seguindo o mesmo caminho para lançamento de notas.  

5.1 Localização no sistema 
 
Caminho: Avaliações/ Lançamentos  
 
 
 



7 
 

5.2 Passos necessários para a edição de notas no sistema 
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5.3 Passos necessários para a edição da data de realização de uma atividade 
 
Seguir os mesmo passos para a alteração da nota até o passo 5, porém ao invés de clicar na nota do aluno, 
clicar no ícone “calendário” conforme descrito abaixo: 
 

 
 
 
 



9 
 

6.0 Frequência – Lançamentos de Faltas 
 
Este tutorial descreve as etapas para o lançamento de faltas no perfil professor. 

6.1 Localização no sistema 
 
Caminho: Frequência/ Lançamentos 

6.2 Comandos utilizados na tela de Lançamento de frequências e status  
 

 

6.3 Lançamento simples de falta (uma aula por vez) 
 

6.3.1 Lançamento de faltas para disciplinas Classe Ciclo 1 
 

O sistema assume como padrão o Lançamento de faltas múltiplas para turmas do Ensino 
Fundamental e Ensino Fundamental de 9 anos quando a disciplina é  Classe Ciclo 1. 
Abaixo imagem da tela de Lançamento de falta para turmas com disciplina Classe Ciclo 1: 
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6.3.2 Lançamento de faltas simples para as demais disciplinas 
 
A tela de Lançamento de Frequência para as demais disciplinas exceto Classe Ciclo 1, trás habilitado o 
lançamento de faltas simples, isto é, o lançamento de uma falta por aula.  
A imagem abaixo mostra a caixa com a opção desabilitada. 

 
 

Para registrar uma falta, basta clicar no botão Compareceu/Faltou uma vez. O sistema tem como default 
(padrão) o botão Compareceu/ Faltou na cor azul com a letra C indicando que o aluno compareceu. A cor 
vermelha com a letra F indica que ele recebeu falta naquele dia.  

 
 

6.4 Lançamento de faltas múltiplas (todas as aulas do dia de uma só vez) 
 
A tela de Lançamento de Frequências permite que o usuário lance falta para todas as aulas do dia 
clicando em apenas um botão de Compareceu/ Faltou. Para isso, habilitar a opção abaixo: 

 
Assim, basta clicar em um botão para que todos recebam o mesmo valor: 
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6.5 Inserindo uma justificativa para a falta 
 
O usuário pode inserir uma justificativa (opcional) quando o aluno falta. Para isso, basta clicar no ícone 
balãozinho que é exibido quando o aluno recebe falta. 
 

 
 
IMPORTANTE: Não é obrigatório o lançamento de justificativa. Isso pode ser feito no ato do lançamento 
da falta ou em outro momento seguindo o as mesmas etapas de lançamento de frequência.  

 
 
 
 
 

6.6 Passos necessários para a inserção de faltas no sistema 

 



12 
 

 

6.7 Exemplos de lançamentos de frequência 
 
IMPORTANTE: O exemplo abaixo são para o lançamento de frequência de todas as disciplinas exceto 
Classe Ciclo 1. O procedimento para esta disciplina esta descrito no tópico 6.3.1.  
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7.0 Frequência – Consulta 
 
Este tutorial descreve as etapas de consulta de faltas no perfil professor. 

7.1 Localização no sistema 
 
Caminho: Frequência/ Consulta 

7.2 Passos necessários para a consulta de frequências no sistema 
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8.0 Fechamento - Lançamentos 
 
Este tutorial descreve as etapas de lançamento de Fechamento no perfil professor e Gerente de 
Operações Escolar (GOE). 
 

8.1 Localização no sistema 
 
Caminho: Fechamento/ Lançamento 
 

8.2 Interagindo com a tela de Fechamento/ Lançamento 
 

8.2.1 Detalhes da tela 
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8.2.2 Lançando uma menção (nota) 
 

 

8.2.3 Compensando uma falta e lançando uma justificativa 
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8.3 Passos necessários para o Fechamento/ Lançamento no sistema 
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9.0 Fechamento – Consultas 
 
Etapas de consulta de Fechamento no perfil professor e Gerente de Operações Escolar (GOE). 

9.1 Localização no sistema 
 
Caminho: Fechamento/ Consulta 

9.2 Passos necessários para o Fechamento/ Consulta no sistema 
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9.3 Exemplo de visualização de tela de Fechamento 
 

 
 

 


