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Este tutorial apresenta o passo a passo para a concessao do perfil secretario — outras
redes e diretor — outras redes para usuarios das redes de ensino privada e municipal
dentro da plataforma Secretaria Escolar Digital.
Os perfis que possuem acesso a esse modulo sdo:

» Escola Municipal (login em + codigo CIE)

» Escola Particular (login ep + codigo CIE)

» Escola Técnica (login etec + cédigo CIE)

1 - Acesso

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

Passo 2 — Cligue no menu Configuracdes e em seguida Gestor de Usuario — outras
redes.

SECRETARIA DA EDUCAQKO DO ESTADO DE SAQ PAULO

Secretaria Escolar Digital

o Configurages -
A Secretaria Escolar Digital @ uma plataforma on-line criada para centralizar, agilizar e faciitar tod

_ operagdes gue envolyemn a gestio diaria da administrag o escolar.

Com os diversos madulos da SED, gestores, professores, alunos e seus responsaveis tBm acesse
informagdes de forma rapida, seqgura e eficiente, promovendo a inclusiao digital.

Gestor de Usuario - outras

redes
nos Eventos
Parametrizagao -
Convenio de Transporte - océ ndo possui eventos fuluros.

Gestao Escolar

2 - Cadastrar Usuario

Passo 1 - Clique em Cadastrar Novo Usuario.



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

Cadastro de Usuario

Cadastrar Mova Usuario

Nome:

Login:

CPF:

RG:

Fesquisar

ﬂ/IPORTANTE: Caso o servidor ja tenha no passado atuado na Secretaria da Educagéa
do Estado de Sao Paulo, ele ja constara na nossa base. Ao tentar cadastra-lo, o sistema

informara uma mensagem de que o CPF ja existe. Nesse caso, avance para 0 passo 3

J

— Atribuir perfil ao usuério.
.

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. Anote o login que sera gerado automaticamente.
Cligue em Salvar.



Cadastrar Usuario

Home: * TESTE

Login: rggl 2345678950

Senha: * anmmanmn

RG: 123435675 - 8 rnosp o

CPF: * 123.456.769-12

Titulo Eleitoral: 12343675

Endere¢o Completo: AWEMIDA DAS FLORES, 100

Email: * teste@iteste com

Telefone Fixo: (1171 1234-5673

Telefone Comercial: (1171 1234-8765

Telefone Celular: (117 81234-5678

Cargo: * Supervizor de Ensing

3 — Atribuir Perfil ao Usuario

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

e, em seguida, cligue em Pesquisar.



Cadastro de Usuario

rar Nowvo Usuario

¢ Nome:
¢ Login:
=0 oPF: | 123.456.780-12

Passo 2 — Selecione o Usuério e, em seguida, clique em Editar ( 4 ).

i=Escolher Colunas | &mprimir | & Ge v | W Gerar FDF

Filtro

Mostrar 10 E'registros

Nome H Login Email Editar
TESTE rgl 234567 89sp 12345678912 testeg@teste.com
Regisiros 1 a1 de Anterior - Seqguinte

Passo 3 — Neste passo sera necessario anexar um oficio. Este oficio devera ser emitido
pelo Diretor/Vice-diretor da escola contendo os dados do usuario. Clique na aba Oficio,
Selecione o arquivo e, em seguida, clique em Upload.

Editar Usuario: TESTE

Dados do Usuario Perfis Oficio ‘

Download: Mao encontrada

$Arquivo: éSelecionar arquivo...é Projovern Urbano.pdf

$ Upload

Apo6s o upload, o oficio constara no campo Download. Caso trate-se de troca de
usuario, faga um novo upload com um novo oficio.




Editar Usuario: TESTE

Dados do Usuario Perfis
$ Download: Lisuario-
Arquive:

Selecionar arguivio... | Menhum arguivo seleciol

Lpload

Passo 4 — Selecione o Perfil e a Escola, em seguida, clique em Inserir.

Editar Usuario: TESTE

Dados do Usuario

Diretor - Outras Redes
Secretario - QOutras Redes

Diretoria:

Perfis Cadastrados
I S T




Editar Usuario: TESTE
Dados do Usuario Oficio

Perfil: Diretor - Qutras Redes -

Diretoria: D.R.E. FREGUESIA E BRASILANDIA -

Escola: 53351 - ANGELINA MAFFEI VITA DONA EN -

=3
S
S

Perfis Cadastrados

Importante: Cada escola pode ter até 2 usuarios cadastrados com perfil de Secretario
e 1 Diretor.

O perfil sera adicionado ao usuério e aparecera na parte de baixo da tela conforme
imagem abaixo.



Editar Usuario: TESTE
Dados do Usuario Oficio

Perfil: ‘ Diretor - Cutras Redes - ‘

Diretoria: ‘ D.R.E. FREGUESIA E BRASILANDIA ~ |

Escola: ‘ 53351 - ANGELINA MAFFEI VITADONAEN -~ ‘

Inserir

Perfis Cadastrados

Diretor - Outras D.R.E. FREGUESIAE ANGELINA MAFFEI VITA DONA
Redes BRASILANDIA EMEF

2 — Excluir Perfil

Passo 1 — Pesquise o Usuério.

Cadastro de Usuario

Nome: ‘

Legin: ‘ |
CPF: ‘ 123456 789-12 |

Re: |

Passo 2 — Selecione o Usuario e, em seguida, clique em Editar ( 4 ).



= Escolher Colunas HHIEE: B Gerar FDF
Mostrar | 10 :I registros Filtra | ‘

Nome H Login Email Editar
TESTE ry123456789sp 12345678912 testefteste.com

Fegistros1a1det Anterior Sequinte

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

Editar Usuario: TESTE

Dados do Usuario Perfis Oficio

Perfil: | Diretor - Outras Redes - |

Diretoria: | D.R.E. FREGUESIA E BRASILANDIA - |

Escola: | 53351 - ANGELINA MAFFEI VITADONAEN - |

Inserir

Perfis Cadastrados

Diretor - Cutras D.R.E. FREGUESIAE ANGELINA MAFFEI VITA DONA
Redes BRASILANDIA EMEF

IMPORTANTE: N&o é possivel excluir Usuario, apenas o perfil atribuido.




4 — Reinicializacédo ou Criagcao de nova senha do

usuario

Passo 1 — Pesquise o Usuario pelo nome, RG, CPF ou login.

Cadastro de Usuario

Cadastrar Novo Usuario

Nome:
Login:
CPF: 999.999.999-99

RG:

Passo 2 — Cligue em editar.

Cadastro de Usuario

Cadastrar Novo Usuario

Nome:
Login:

CPF: ittt

RG:
Pesquisar
CEE ) )
Mostrar | 10~ | registros Filtro
JOMNAS ALCAZAR L} L ] A
Reqgistros 1a 1de 1 Anterior - Sequinte

Passo 3 — Na aba Dados do usuario crie uma nova senha no campo Senha e clique
em Salvar.



Dados do Usuario Perfis Oficio
Nome: *

Login:

JONAS Al CAZAR

—

I Senha: *

RNE:
RG:
CPF:*
Titulo Eleitoral:
Enderego Completo:
Email: *
Telefone Fixo:
Telefone Comercial:
Telefone Celular:

Cargo: ™
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