
 

 

 

Tutorial  
  

Concessão de Login/Perfil 

para Concluintes  

 
  

 



Este tutorial apresenta o passo a passo para a concessão de login e perfil do Sistema Concluintes 

dentro da Secretaria Escolar Digital.  

Os perfis que possuem acesso a esse módulo são: 

 Prefeitura Municipal 

 Centro Paula Souza 

 Sistema S – SENAC, SENAI e SESI 

 CEFOR 

Observação: este tutorial destina-se somente a municípios que possuem Supervisão Própria, ao 

Centro Paula Souza, Sistema S (SENAC, SENAI e SESI), CEFOR. Além desse público, este tutorial 

segue para as DE para ciência.  

 

1 – Acesso  

Passo 1 - Acesse a Plataforma Secretaria Escolar Digital (www.educacao.sp.gov.br/sed) com o 

login da secretaria municipal de ensino (pm + código da prefeitura) 

 

Passo 2 – Clique no menu Configurações e em seguida Gestor de Usuário – outras redes. 

 

 

2 - Cadastrar Usuário  

Passo 1 - Clique em Cadastrar Novo Usuário. 

http://www.educacao.sp.gov.br/sed


 

 

IMPORTANTE: Caso o servidor já tenha no passado atuado na Secretaria da Educação do 

Estado de São Paulo, ele já constará na nossa base. Ao tentar cadastra-lo, o sistema informará 

uma mensagem de que o CPF já existe. Nesse caso, avance para o item 3 – Atribuir perfil ao 

usuário. 

 

Passo 2 – Na tela de Dados do Usuário, Preencha, no mínimo, os campos Nome, RG, CPF, e-mail, 

senha e Cargo. Recomendamos que sejam preenchidos todos os campos para que o cadastro 

esteja completo. Clique em Salvar. 



 

 

3 – Atribuir Perfil ao Usuário 

Passo 1 – Pesquise o Usuário que você cadastrou. Preencha um dos campos abaixo e, em 

seguida, clique em Pesquisar. 



 

 

Passo 2 – Selecione o Usuário e, em seguida, clique em Editar ( ). 

 

 

Passo 3 – Clique na aba Ofício, Selecione o arquivo e, em seguida, clique em Upload. 

 



 

 

IMPORTANTE: O Ofício deve ser emitido pelo Órgão Responsável, na qual devem constar os 

dados que são solicitados no cadastro do Usuário.  

 

Passo 4 – Selecione o Perfil, Atribua o perfil desejado, Selecione a Diretoria  e, em seguida, 

clique em Inserir. 

 



 

 

NOTAS: * O usuário acessará o Sistema de Concluintes com o login e senha informados pelo 

Órgão Responsável. 

               *A senha deverá ser alterada pelo Usuário no primeiro acesso a SED. 

 

2 – Excluir Perfil 

Passo 1 – Pesquise o Usuário. 

 

 

Passo 2 – Selecione o Usuário e, em seguida, clique em Editar ( ). 



 

 

Passo 3 – Selecione o Perfil e, em seguida, clique em Excluir( ). 

 

 

IMPORTANTE: Não é possível excluir Usuário, apenas o perfil atribuído. 


