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1. Alterar Ano Letivo 
 

A plataforma SGE trabalha sempre no contexto do ano letivo selecionado (cf. Figura 1). Sendo 

assim, sempre que desejar trabalhar num ano letivo diferente do atual deverá alterar o contexto 

da plataforma para o respetivo ano (cf. Figura 2). 

 

Figura 1 - Alterar Ano Letivo 

 

 

Figura 2 - Selecionar Ano Letivo pretendido 
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2. Validar Planos Curriculares 
 

Os planos curriculares são elaborados pela Direção Regional de Educação (DRE), que é a 

entidade responsável pela inserção das disciplinas e componentes base da matriz da tipologia 

de ensino. No entanto, todas as disciplinas que são de opção ou oferta da escola deverão ser 

inseridas pela escola no plano curricular, mas sempre de acordo com a legislação. 

O Técnico deverá validar se todas as tipologias lecionadas estão associadas à escola, senão 

deverá entrar em contacto com a Edubox. A criação de disciplinas pela escola só é permitida se 

forem disciplinas do tipo AEC, Tutoria, Sala de estudo, Apoio, entre outras. No caso dos cursos 

modulares, o Técnico também deverá adicionar os módulos que forem lecionados. 

 

 

Figura 3 - Selecionar menu Plano Curricular 

 

 

Figura 4 - Validar tipologias de ensino lecionadas pela escola 
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Figura 5 - Validar matriz curricular 

 

 

Figura 6 - Adicionar disciplina 
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Figura 7 - Validar matriz curricular modular 

 

 

Figura 8 - Adicionar módulos 
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3. Registar alunos novos e matrícula 
 

Depois de ter validado os planos curriculares, o Técnico poderá então matricular os alunos 

acedendo ao menu “Curricular”, módulo “Alunos”.  

No caso de um aluno novo, o Técnico deverá proceder ao registo do aluno na plataforma, 

preenchendo para tal o respetivo formulário (Cf. Figura 9). Se durante o processo de registo 

existir algum aluno com dados semelhantes, o sistema emitirá um alerta. Caso se confirme tratar-

se do mesmo aluno, o Técnico deverá usar o registo já existente na plataforma. 

 

Figura 9 - Registo do aluno 

 

 

Figura 10 - Inserção e validação de novo aluno 



8 

 

De seguida deverá efetuar a matrícula do aluno na respetiva tipologia de ensino e curso (cf. 

Figura 11). 

 

 

Figura 11 - Adicionar matrícula a aluno existente 

 

 

Figura 12 - Dados da matrícula 
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Figura 13 - Exemplo de matrícula 

 

Se se tratarem de alunos que já tenham usado a plataforma SGE no ano transato, o Técnico 

poderá utilizar a funcionalidade “Transição” no menu “Curricular” para transitar em massa os 

alunos do ano anterior para o ano corrente. Para usar esta funcionalidade, o Técnico terá de criar 

antecipadamente a respetiva turma. 

 

4. Associar disciplinas lecionadas aos professores 
 

O Técnico terá sempre de associar as disciplinas dos cursos aos respetivos professores que as 

lecionam. Só após esta associação é que poderá associar os professores às turmas e disciplinas 

lecionadas na turma. 
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Figura 14 - Associação das disciplinas ao professor 

 

 

5. Criar Turmas 
 

Para criar uma turma, o Técnico deverá selecionar o grau de ensino e o respetivo ano de 

escolaridade dos alunos, bem como o curso. Após este procedimento, poderá então associar os 

alunos e os professores à turma, indicando também o professor diretor/titular. 

 

Figura 15 - Criar turma e associar grau de ensino 
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Figura 16 - Associar cursos da turma 

 

 

 

Figura 17 - Associar alunos e professores 
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6. Criar Interrupções 
 

Antes de criar os horários das turmas, o Técnico deverá validar as interrupções já criadas pela 

DRE no âmbito de toda a Região e adicionar as interrupções em falta. Para tal, deverá a aceder 

ao menu “Administração”, módulo “Interrupções Letivas” e depois adicionar essa informação aos 

respetivos calendários. 

 

Figura 18 - Validar interrupções 

 

 

Figura 19 - Adicionar Interrupção 
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7. Criar Calendário Escolar 
 

Para além das interrupções letivas, o Técnico terá também de criar um calendário escolar para 

todas as situações em que a data de início e a data de fim sejam diferentes. Este passo terá 

obrigatoriamente que ser feito antes do início da criação dos horários pois aquando da replicação 

do bloco para todo o ano letivo, o sistema terá em conta se existe interrupção nesse dia. 

 

 

Figura 20 - Criar calendário 

 

 

Figura 21 - Associar interrupções (1) 
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Figura 22 - Associar interrupções (2) 

 

 

8. Criar Períodos 
 

O Técnico terá também de definir as datas de início e fim de cada período. Caso haja 

necessidade poderá também indicar diferentes datas em diferentes âmbitos. Esta informação 

será importante para a contabilização das aulas e faltas no respetivo período. 

 

Figura 23 - Consultar períodos 
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Figura 24 - Inserir período 

 

 

9. Criar Horário das Turmas 
 

Depois de ter criado as interrupções letivas e o respetivo calendário, o Técnico poderá então dar 

início à criação do horário da turma. Aquando da sua criação deverá indicar qual o calendário a 

utilizar, pois este irá indicar o início e fim do horário, e ter em consideração as interrupções. 

 

Figura 25 - Criar horário 
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Figura 26 - Criar bloco de aula 
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