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1. Fluxo do Processo — Censo Escolar — Profissional Escolar em
Sala de Aula

Para o Censo Escolar, na parte de Profissional Escolar em Sala de Aula devera
ser observado o seguinte processo.

Dados do
Profissional

Escolarem
Sala de Aula

2. Perfis de Acesso

Esta secéo esta disponivel para os seguintes perfis:
Escola:

e Secretario — Outras Redes
e Diretor — Outras Redes

Prefeitura Municipal:

e P.M. - Informagbes Educacionais — Diretor
e P.M. - Informagdes Educacionais
e P.M. - Supervisor

Outros Orgaos de Supervisio:

e Supervisao — Outras Redes — Informacgdes Educacionais



e Centro Paula Souza — Outras Redes — Informagdes Educacionais

Diretoria de Ensino:

e CIE - Diretor

e CIE

e CIE-NIT

e CIE — NRM - Diretor

e CIE-NRM

e CRH

e CRH-NFP

e CRH - NAP

e Supervisor de Ensino

e Dirigente

3. Orientacdes Importantes

Cenarios:

Servidor Ativo no Estado e em Outra Rede:

e Outras Redes visualizam

e Somente Estado altera

e Em caso de necessidade de alteracdo, orientar o proprio servidor a
solicitar alteracdo de seus dados ou contatar a Diretoria de Ensino
responsavel.

Servidor Inativo no Estado e em Outra Rede:

e Servidor j4 esta cadastrado com dados pessoais durante seu exercicio no
Estado
e Outras Redes podem alterar
o Caso o profissional atue em duas redes distintas ou em duas
escolas privadas distintas, ambas redes/escolas tém acesso de
alteracao das informacbes. Cabe as redes/escolas a articulagao
em caso de necessidade de ajustes/alteracoes em dados ja
cadastrados.

Servidor de Outra Rede — nunca atuou no Estado:

e Servidor ndo possui cadastro
e Outras Redes devem cadastrar



o Caso o profissional atue em duas redes distintas ou em duas
escolas privadas distintas, ambas redes/escolas tém acesso de
alteracdo das informacfes. Cabe as redes/escolas a articulagao
em caso de necessidade de ajustes/alteracbes em dados ja
cadastrados.

Observagoes:

A) Os dados dos profissionais informados em anos anteriores no
GDAE/JCAA néao foram migrados para a SED. Porém, os docentes que
ja trabalham no Estado tém as informacdes cadastradas.

B) Nao havera mais Registro de Docente (RD): o cédigo chave serad o CPF.

4. Dados Pessoais

Dados do Profissional Escolar em Sala de Aula:

Dados Cadastro Formacao

Pessoais Funcional Curricular

Os itens 5 e 6 se focam na parte dos Dados Pessoais.

5. Dados Pessoais - Cadastro

Passo 1 - Acesse a plataforma SED por meio do link:
https://sed.educacao.sp.gov.br com seu login composto pelo nimero do RG
(rg000000000sp) e senha.



https://sed.educacao.sp.gov.br/
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Bem-vindo a

N
Secretaria Escolar Digital —
e |

Saiba mais sobre a Secretaria Escolar Digital

ACESSAR Esquecia serha

Nao possui cadastro? Obtenha seu acesso
Saiba como acessar

Precisa de Suporte? Acesse o portal de atendimento SED e abra uma
ocorréncia ou ligue para 0800 77 00012,

Passo 2 — Cliqgue no menu Dados Pessoais > Cadastrar/Alterar (vide imagem
A) ou digite “Cadastrar/Alterar” na barra de acesso rapido localizada no canto
superior esquerdo da tela para achar o menu rapidamente (vide imagem B).

Imagem A
Gestao Escolar |
Cadastro de Alunos -
Cadastro de Escolas -
Recursos Humanos

Dados Pessoais -
Cadastrar/Alterar <=

Formacdo Curricular -
Funcional - Qutras Redes -
Carteirinha -
Concluintes i




Imagem B

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

Inicio » Pedagdgico » Banco de Questdes » Parametrizacdo

Cadastrar/Alterar

Cadastrar/Alterar (049.001)

Cadastro de Alunos e

Passo 3 — Digite o RG ou CPF do funcionario e cligue em Pesquisar para
verificar se 0 mesmo ja possui cadastro.

Dados Pessoais

RG:

CFF: 999.999.999-99

Caso o sistema nao encontre registro para o documento digitado, sera exibida
uma mensagem de alerta. Feche a mensagem de alerta e siga 0s passos abaixo
para cadastrar o funcionario.

Atencao

Nenhum registro encontrado.

No caso de o sistema localizar registro para o documento pesquisado, siga 0S
passos do tépico 6 (Dados Pessoais — Alteracdo) da pagina 10 em diante.

Passo 4 — Cliqgue em Novo Cadastro.



Dados Pessoais

RG:

CPF:

Limpar Novo Cadasiro

Passo 5 — Preencha os campos obrigatorios e ao final clique em Cadastrar
Servidor.

‘ Preencha todas as informacées dos campos obrigatdrios. ‘

Nome:

Nome Social:

CPF:

RG:

Orgéao Emissor: | Selecions ~

Data de Emissao:




Trabalha/Trabalhou no Servigo Publico? Nao -
Data de Ingresso no Servigo Pablico:
Ano do 1° Emprego:
Nome da Mae:
Nome do Pai:

Tem Necessidades Especiais? = Selecione -

Tipo: Selecione -

Necessita Local de Facil Acesso? | Selecione -

Ledor: Selecione ~

Fonte Ampliada: Selecione -

Tamanho: Selecione -

—_—

4 )

Caso algum campo obrigatoério ndo seja preenchido, o sistema exibird uma
mensagem de alerta ou destacara o campo na cor vermelha.

Passo 6 — Serd exibida uma mensagem de alerta, para confirmar a incluséo,
cliqgue em Sim.

Confirmar

Vocé confirma a inclusdo desse servidor e as respectivas informag¢oes inseridas?

Pronto! Sera exibida uma mensagem de confirmacao.

Atencao

Cadastro de dados pessoais efetuado com sucesso.




6. Dados Pessoais - Alteracao

Passo 1 - Acesse a plataforma SED por meio do link:
https://sed.educacao.sp.gov.br com seu login composto pelo nimero do RG
(rg000000000sp) e senha.

- Portal do Governa | Investe SP | Cidad3o SP | SP Global “_
\\ Governo do Estado de S&o Paulo el
. ~ PAULO
\\\ Secretaria da Educacao e

Secretaria Escolar Digital Intranet Espago do Servidor

m Secretarla ESCOIar Dlgltal SOBRE A SECRETARIA BOLETIM ESCOLAR CONCLUINTES - CONSULTA PUBLICA PORTAL DE ATENDIMENTO

Bem-vindo a

N
Secretaria Escolar Digital —
e |

Saiba mais sobre a Secretaria Escolar Digital

ACESSAR

Ndo possui cadastro? Obtenha seu acesso
Saiba como acessar

Precisa de Suporte? Acesse o portal de atendimento SED e abra uma
ocorréncia ou ligue para 0800 77 00012

Passo 2 — Clique no menu Dados Pessoais > Cadastrar/Alterar (vide imagem
A) ou digite “Cadastrar/Alterar” na barra de acesso rapido localizada no canto
superior esquerdo da tela para achar o menu rapidamente (vide imagem B).

Imagem A
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https://sed.educacao.sp.gov.br/

Gestdo Escolar

Cadastro de Alunos W

Cadastro de Escolas W

Recursos Humanos

Dados Pessoais -

CadastrarAlerar <=

Formacado Curricular -

Funcional - Cutras Redes -

Carteirinha -

Concluintes -
Imagem B

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

Inicio » Pedagdgico » Banco de Questdes » Parametrizacdo

Cadastrar/Alterar

Cadastrar/Alterar (049.001)

Cadastro de Alunos =

Passo 3 — Digite o RG ou CPF do funcionario e cliqgue em Pesquisar para
verificar se 0 mesmo ja possui cadastro.

Dados Pessoais

RG:

CFF: 999.999.999-99

11



Se o funcionario néo tiver cadastro, siga os passos do tépico 5 (Dados —
Pessoais — Cadastro) da pagina 5 em diante.

Passo 4 — Caso o funcionério ja tenha cadastro, cligue em Consultar para
visualizar os dados ou em Alterar para atualizar o cadastro do mesmo.

Dados Pessoais

RG:

CPF;

= = Escolher Colunas m & Gerar PDF

Iy T
s O O

Importante: \

No caso de servidores ativos no Estado, somente 0s responsaveis na rede
estadual conseguirdo atualizar o cadastro do funcionario. Nestas situacdes, sera
exibida uma mensagem de alerta para o usuéario da rede particular/municipal
(conforme imagem abaixo) e 0 mesmo conseguird apenas visualizar as
informacgdes dos dados pessoais. Em caso de necessidade de alteracao, orientar
0 préprio profissional a solicitar alteracdo de seus dados ou contatar a Diretoria
de Ensino responsavel. Como o servidor ja esta cadastrado, pule para o tépico

((Cadastro Funcional). /

12



Dados Pessoais

CPF:

‘ Atencéol Esse registro esta ATIVO no Estado e ndo é possivel altera-lo. ‘ ‘

b4 &= Escolher Colunas m & Gerar PDF

I ) T B T
CAMILA sp | Q|

Passo 5 — Sera necessario selecionar um motivo tanto para consulta, quanto
para edicao.

Ainformacio ficard registrada nos sistemas da Secretaria da Educacio e o usudrio se torna responsével pelas informacbes que ‘

adquirir mediante a consulta sob pena de responsabilizacdo pelo uso indevido.

Justifique o Motive da Consulta/Edicao: Selecione - ‘

Selecione
SERVIDOR PERTENCE A ESCOLA/MUNICIPIO EM QUE ATUO
QOUTROS

Confirmar

Passo 6 — Cliqgue em Confirmar.

13



A informacio ficara registrada nos sistemas da Secretaria da Educacio e o usudrio se torna responsdvel pelas informacbes que ‘

adquirir mediante a consulta sob pena de respensabilizacio pelo uso indevido.

Justifigue o Motive da Consulta/Edigao: SERVIDOR PERTENCE A ESCOLA/MUNICIPIO EM QUE AT -

Passo 7 — Ser4 exibida a tela com todas as informacées do funcionéario. Confira
os dados, se necessério atualize as informacdes e clique em Atualizar Servidor
no final da pagina.

Preencha todas as informacdes dos campos obrigatdrios. ‘

Nome: Jonas

Nome Social:

CPF:

RG:

Orgao Emissor: S5P -

Data de Emissao:

Email Pessoal:

Email Institucional:




Situagao Escolaridade: COMPLETO -

Trabalha/Trabalhou no Servigo Publico? MNao -

Data de Ingresso no Servigo Pablico:

Ano do 1° Emprego:

Nome da Mae:

Nome do Pai:
Tem Necessidades Especiais? Nio -
Tipo: Selecione -

Necessita Local de Facil Acesso? Selecione -

Ledor: Selecione -

Fonte Ampliada: Selecione -

Tamanho: Selecione -

| Atualizar Servidor

Passo 8 — Sera exibida uma mensagem de confirmacéo. Clique em Sim para
gravar as atualizagdes.

Confirmar

Vocé confirma a atualizagao desse servidor e as respectivas informagoes atualizadas, sob pena de

responsabilizagéo pelo uso indevido?

Passo 9 — Sera exibida uma mensagem de confirmacao.

Atencao

Edigdo de dados pessoais efetuado com sucesso.
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7. Cadastro Funcional

Dados do Profissional Escolar em Sala de Aula:

Dados Cadastro

Formacao

Curricular

Pessoais Funcional

O item 7 se foca no Cadastro Funcional.

Passo 1 - Acesse a plataforma SED por meio do link:
https://sed.educacao.sp.gov.br com seu login composto pelo nimero do RG
(rg000000000sp) e senha.

Portal do Governa | Investe SP | CidadSo SP | SP Global “_
\\ Gaoverno do Estada de Sdo Paulo Ll
A - PAULO
W\ Secretaria da Educacao fmad e )

Secretaria Escolar Digital Intranet Espago do Servidor

Ja SecrEtarla ESCOIar Dlgltal SOBRE A SECRETARIA BOLETIM ESCOLAR CONCLUINTES - CONSULTA PUBLICA PORTAL DE ATENDIMENTO

Bem-vindo a

o
Secretaria Escolar Digital =
o

Saiba mais sobre a Secretaria Escolar Digital

ACESSAR T

Nao possui cadastro? Obtenha seu acesso
Saiba como acessar

Precisa de Suporte? Acesse o portal de atendimento SED e abra uma
ocorréncia ou ligue para 0800 77 00012

Passo 2 — Cligue no menu Funcional — Outras Redes > Cadastro Funcional
(vide imagem A) ou digite “Cadastro Funcional” na barra de acesso rapido
localizada no canto superior esquerdo da tela para achar o menu rapidamente
(vide imagem B).

Imagem A
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https://sed.educacao.sp.gov.br/

Gestio Escolar

Cadastro de Alunos =

Cadastro de Escolas i

Recursos Humanos

Dados Pessoais -
Formac&o Curricular -
I Funcional - Qutras Redes v|

Cadastro Funcional ¢

Servigos Escolares

Carteirinha -

Vida Escolar

Concluintes -
Imagem B

SECRETARIA DA EDUCA(;E\U DO ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Escolar Digital

Inicio » Pedagdgico » Banco de Questdes » Parametrizacdo

Cadastro Funcional (085.001) |

Passo 3 — Apés atualizar os dados pessoais do funcionario, digite o CPF do
servidor que deseja vincular e clique em Adicionar Vinculo.

Vincular Docente

Pesquisar ~ Adicionar Vinculo

Passo 4 — Selecione o cargo do funcionario.

17



Vincular Docente

CPF:

Cargo: | Selecions v|

Selecione
Tipo [finculo: 6407 - PROFESSOR EDUCACAQ BASICAI
6409 - PROFESSOR EDUCACAQ BASICAI

Municipio: PM. DE ADAMANTINA -
Inicio de Exercicio:

Fim de Exercicio:

Adicionar Vinculo

anortante: \

Professor Educacéo Basica | - Utilizar para Educacao Infantil e Ensino
Fundamental - Anos Iniciais.

Professor Educacao Basica Il - Utilizar para Ensino Fundamental - Anos
\Finais, Ensino Médio, Ensino Técnico e Educacéo Especial.

J

Passo 5 — Selecione o tipo de vinculo.

Vincular Docente

CPF:

Cargo: | 6407 - PROFESSOR EDUCACAQ BASICAT ~

Tipo Vinculo: Selecione -

Selecione

Municipio: | CONCURSADO EFETIVO/ESTAVEL
CONTRATADO CLT
CONTRATO TEMPORARIO
Inicif) de Exercicio: | CONTRATO TERCEIRIZADO

Fim de Exercicio:

Adicionar Vinculo

Passo 6 — Selecione a Diretoria e a escola. Digite o inicio do exercicio do docente
e clique em Adicionar Vinculo. Nao é necessario digitar o fim do exercicio. Essa

18



data deve ser preenchida somente quando o docente nao possuir mais vinculo
com a rede de ensino/escola.

Vincular Docente

CPF:

Cargo: Professor Educacdo Basical - n

Tipo Vinculo: CONTRATO TERCEIRIZADO -

Diretoria: -

Escola: -

Inicio de Exercicio: 02/02/2018

Fim de Exercicio:

Adicionar Vinculo

Pronto! Sera exibida uma mensagem de confirmacéao.

Atencgao

Cadastro de dados pessoais efetuado com sucesso.

8. Formacao Curricular

Dados do Profissional Escolar em Sala de Aula:

Dados Cadastro Formacao

Pessoais Funcional Curricular

O item 8 se foca no Cadastro Funcional.

19



Passo 1 - Acesse a plataforma SED por meio do link:
https://sed.educacao.sp.gov.br com seu login composto pelo numero do RG
(rg000000000sp) e senha.

- Portal do Governa | Investe SP | Cidad3o SP | SP Global “_
\\ Governo do Estado de S4a Paulo w
Secretaria da Educacéo b )

Secretaria Escolar Digital Intranet Espago do Servidor

Ja SecrEtarla ESCOIar Dlgltal SOBRE A SECRETARIA BOLETIM ESCOLAR CONCLUINTES - CONSULTA PUBLICA PORTAL DE ATENDIMENTO

Bem-vindo a

o
Secretaria Escolar Digital S
o

Saiba mais sobre a Secretaria Escolar Digital

ACESSAR

Nao possui cadastro? Obtenha seu acesso

Saiba como acessar

Precisa de Suporte? Acesse o portal de atendimento SED e abra uma
ocorréncia ou ligue para 0800 77 00012

Passo 2 — Clique no menu Formacao Curricular > Formacao Curricular (vide
imagem A) ou digite “Formacéao Curricular” na barra de acesso rapido localizada
no canto superior esquerdo da tela para achar o menu rapidamente (vide
imagem B).

Imagem A

Gestdo Escolar

Cadastro de Alunos =

Cadastro de Escolas 7

Recursos Humanos

Dados Pessoais -
I Formacao Curricular - |

Formacdo Curricular @

Funcional - Outras Redes -

Servigcos Escolares

Carteirinha -

Vida Escolar

Concluintes 7
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https://sed.educacao.sp.gov.br/

Imagem B

SECRETARIA DA EDUCAQﬁU DO ESTADO DE 5,
Secretaria Escolar Digital

Inicio = Pedagdgico » Banco de Questdes » Parametrizacdo

‘ Formacdo

Formac&o Curricular (021.001)

Passo 3 — Selecione a escola, digite o CPF e cligue em Pesquisar.

Formacao Curricular

Diretoria: P.M. DE DIADEMA -
Escola: A

CPF:

Passo 4 — Ser& exibida uma mensagem alertando que o funcionario deve ser
cadastrado e vinculado a uma Escola/Diretoria. Caso ja tenha efetuado esses
procedimentos, feche a mensagem de alerta e clique na lupa.

Atencao

Antes de incluir/consultar a formagao curricular do docente, é necessario cadastrar os
dados pessoais e vincula-lo a sua rede de ensino/escola.
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Formacao Curricular

Diretoria: P.M. DE DIADEMA ~

Escola: -

CPF:

Lista de Servidores

w2
ex

I S N
SR

JONAS

Passo 5 — No final da tela cliqgue em Novo Curso.

[Importante: Os campos obrigatoérios sao: instituicdo, curso e data de conclusao. ]

Formacdo Curricular do Servidor
Nome: JONAS
CPF:

RG:

wa
€3

Menhum registro encontrado!

Novo Curso

Passo 6 — Digite o cddigo do curso ou cligue em Localizar para pesquisa-lo.

22



Formagao Curricular

Curso: 1]
Descrigdo do Curso:
Nivel do Curso: 0
Tipe do Curso: 0
Carga Horaria: 0

Data de Inicio do Curso:

Data de Términe do Curso:

Modalidade de Ensino: Presencial O
Semi-Presencial O

EAD - Ensine a Distancia )

Passo 7 — Digite o nome do curso e clique em Pesquisar.

Pesquisar Dominio/Curso
Nome: | Pedagogia =)
Nivel de Curso: Selecione -
Tipo de Nivel de Curso: Selecione... ~

Pesquisar | Limpar

Passo 8 — Serao exibidos todos 0s cursos, cliqgue em Selecionar (icone lupa) ao
lado do curso que deseja cadastrar.
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Passo 9 — Os campos serdo preenchidos com as informagfes do curso. Digite
a data inicio e fim do curso. Selecione a modalidade, a Data de Término Previsto
do Curso e digite o cédigo da Instituicdo de Ensino ou clique em Localizar para
pesquisar o cédigo.

Formacdo Curricular

Curso: 263 X
Descrigho do Curso: ~ PEDAGOGIA
Nivel do Curso: 3 ENSINO SUPERIOR
Tipo do Curso: [ LICENCIATURA CURTA
Carga Hordria: 0
Data de Inicio do Curso:  01/02/2011
Data de Término do Curso:  30/11/2012

Modalidade de Ensino:

Data de Término Previsto do Curso:

Instituigho de Ensino:

Tipo de Instituicao de Ensino:

Presencial @
Semi-Presencial O
EAD - Ensino a Distdncia O

Passo 10 - Digite o nome da instituicdo, a siga ou o campus e clique em
Pesquisar.

24



Pesquisar Instituicao

Pesquisa de Instituicdo de Ensino

Nome:

Sigla: | uninove ¢

Campus:

Passo 11 — Seréo listadas todas as instituigdes existentes com o nome digitado.
Cliqgue em Selecionar (icone lupa) ao lado da instituicdo que deseja cadastrar.

Pesquisar Instituigio

Pesquisa de Instituicdo de Ensino
Nome:
Sigla: uninove

Campus:

=a
'

UNIVERSIDADE NOVE DE JULHO UNINOVE 10/01/1991 E

Passo 12 — Os campos serdo preenchidos com as informagdes da Instituicao.
Os demais campos sao de preenchimento opcional. Clique em Confirmar para
gravar os dados.



Diata de Térming Préevisto do Cursa:

Instituigio de Ensino: 1940 UNIVERSIDADE NOVE DE JULHD m

Tipo de Instituicio de Ensino; 5 PRIVADA,

Aproveitamento de Estudo? Sim O

Nao @
Quantidade de Semestres:
Semestre Avual:
Orgao Emissor do Diploma:  Selecions -
Data Registro Diploma:
MHimero Registro Diploma:
Ij“_]ho Anctacio da Apostila: Salaciondg -

Data Anotacao da Apostila:

Sera exibida uma mensagem de confirmacéo.

Sucesso

Curso Cadastrado com Sucesso
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Dirtania | -

CPF;

Formacdo Cumricular do Servidor

[

[ -8
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Esperamos que esse tutorial tenha auxiliado! Porém, se
possuir outra duvida ou encontrar alguma dificuldade,
cadastre-se no portal de atendimento
https://atendimento.educacao.sp.gov.br e abra uma
ocorréncia.

==



https://atendimento.educacao.sp.gov.br/

