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Este tutorial apresenta o passo a passo para a concessdo de login e perfil do Sistema Concluintes
dentro da Secretaria Escolar Digital.

Os perfis que possuem acesso a esse médulo sdo:

» Prefeitura Municipal

» Centro Paula Souza

» Sistema S — SENAC, SENAI e SESI
» CEFOR

Observacdo: este tutorial destina-se somente a municipios que possuem Supervisdo Prdpria, ao
Centro Paula Souza, Sistema S (SENAC, SENAI e SESI), CEFOR. Além desse publico, este tutorial
segue para as DE para ciéncia.

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 + cddigo da prefeitura)

Passo 2 — Cliqgue no menu Configuragées e em seguida Gestor de Usuario — outras redes.

SECRETARIA DA EDUCAQI\O DO ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Escolar Digital

© Configuragdes -
A Secretaria Escolar Digital @ uma plataforma on-line criada para centralizar, agilizar e facilitar tod

_ operagfies que envalvern a gestao diaria da administragao escolar.

Com os diversos madulos da SED, gestores, professares, alunos e seus responsaveis tém acesse
informagdes de forma rapida, sequra e eficiente, promovendo a inclusiao digital.

Gestar de Usuario - outras

redes
imos Eventos
Parametrizagao -
Convenio de Transporte - Vocé ndo possui eventos futuros.

tao Escolar

2 - Cadastrar Usuario

Passo 1 - Clique em Cadastrar Novo Usuario.



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

Cadastro de Usuario

Nome:

Login:

CPF:

RG:

Pesquisar

IMPORTANTE: Caso o servidor ja tenha no passado atuado na Secretaria da Educac¢do do
Estado de S3o Paulo, ele ja constard na nossa base. Ao tentar cadastra-lo, o sistema informara
uma mensagem de que o CPF ja existe. Nesse caso, avance para o item 3 — Atribuir perfil ao
usudrio.

Passo 2 — Na tela de Dados do Usuario, Preencha, no minimo, 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.



Cadastrar Usuario

adoz do Usuario

Home: *

Login:

Senha: *

RG:

CPF: *

Titulo Elettoral:

Endere¢o Completo:

Email: *

Telefone Fixo:

Telefone Comercial:

Telefone Celular:

Cargo: *

TEZTE

rgl 2345678920

12345675 -9

123.436.733-12

12345675

AVEMIDA DAL FLORES, 100

lesteldteste com

(1131 1234-5678

(111 1234-5765

(111 391234-3675

Supervizar de Enzing

SR

3 — Atribuir Perfil ao Usuario

Passo 1 — Pesquise o Usuario que vocé cadastrou. Preencha um dos campos abaixo e, em

seguida, clique em Pesquisar.




Cadastro de Usuario

¢ Nome:
$ Login:
=% CPF: | 123.455.780-12

iS Escolher Colunas

& [mprimir

Filtra

Login

Email Editar

TESTE rg123456789sp 12345678912 teste@teste.com

Registros 13 1de

Anterior - Seguinte

Passo 3 - Clique na aba Oficio, Selecione o arquivo e, em seguida, clique em Upload.

Editar Usuario: TESTE

Dados dao Usuario Perfis Oficio ‘

Download: 3o encontrado

$Arquivo:

ESelecionar arquivo...i | Projovem Urbano pdf

$ Upload




Editar Usuario: TESTE

Dados do Usuario Perfis Oficia

$ Download: | IEIE(la

Arquive:

Selecionar arquive... | Menhum arguivo seleciol

Lipload

N
IMPORTANTE: O Oficio deve ser emitido pelo Orgdo Responsdvel, na qual devem constar os

dados que sao solicitados no cadastro do Usudrio.

Passo 4 - Selecione o Perfil, Atribua o perfil desejado, Selecione a Diretoria e, em seguida,
clique em Inserir.

Editar Usuario: TESTE

Oficia

Dados do Usuario

=0 Perfil: Prefeitura Municipal - Dirigente Concluintes E|
0> Dirstoriz: | I ||
(== |nserir

Perfis Cadastrados
I T T




Editar Usuario: TESTE

Dados do Usuario Oficio

Perfil: Frefeitura Municipal - Dirigente Concluintes E|
Diretoria: I B

Inserir

Perfis Cadastrados

Diretoria Excluir

FPrefaitura Municipal - Dirigente Concluintas

NOTAS: * O usudrio acessara o Sistema de Concluintes com o login e senha informados pelo
Org3o Responsavel.

*A senha devera ser alterada pelo Usuario no primeiro acesso a SED.

2 — Excluir Perfil

Passo 1 — Pesquise o Usudrio.

Cadastro de Usuario

Nome:

Login:

CPF: 123.456.709-12

RG:

Passo 2 — Selecione o Usudrio e, em seguida, clique em Editar ( 'Y ).



i= Escolher Colunas | & Imprimir

Mostrar 10 E| registros Filtro
Nome H Login Email Editar
TESTE rg123456789sp 12345678912 testegiteste.com

Redistros 121 de 1 Anterior Seguinte

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

Editar Usuario: TESTE

Dados do Usuario Oficio
Perfil: Selecione. .. B
Diretoria: Selecione. .. B

Perfis Cadastrados

Prefeitura Municipal - Dirigente Concluintes Pn. DE BARLUERI

Diretoria Excluir

i

[ IMPORTANTE: Nao é possivel excluir Usudrio, apenas o perfil atribuido. ]




