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Docentes 

 

Passo 1 - Acesse a plataforma SED por meio do link: 

www.educacao.sp.gov.br/sed com seu login e senha. 

 

Passo 2 – Clique no menu Livro Ponto e submenu Docente / Folha. 

 

 

 

Passo 3 – Selecione os filtros desejados ou digite o CPF do docente e clique em 

Pesquisar.  

 

 

Passo 4 – Será visualizada a tela com a relação dos docentes. 

http://www.educacao.sp.gov.br/sed
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Serão carregados na tela somente os professores que foram associados à 

classe. Para baixar o tutorial do módulo Associação de Professor a Classe clique 

aqui. 

 

Passo 5 – Clique em Imprimir Todos para imprimir todas as folhas de ponto 

dos docentes. 

A opção de imprimir todos poderá ser utilizada apenas uma vez no mês. Através 

dela é possível imprimir o livro de ponto que será encadernado, já com a 

numeração correta dos servidores, ordenada por RG ou Nome, de acordo com 

a escolha do usuário. Essa ordenação será responsável pela numeração das 

páginas. Por este motivo, não é possível utilizar a opção novamente dentro do 

mesmo mês. 
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Passo 6 – Escolha como deseja ordenar as folhas, por nome ou RG e digite o 

número de folhas em branco que deseja gerar para compor o livro. Clique em 

Imprimir.  

 

 

Será baixado um arquivo PDF com todas as folhas para impressão. 
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Caso deseje imprimir novamente alguma página, marque os docentes para os 

quais deseja gerar a folha novamente e clique em Imprimir.  
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Docentes – Ausência 
 

Passo 1 - Acesse a plataforma SED por meio do link: 

www.educacao.sp.gov.br/sed com seu login e senha. 

Passo 2 – Clique no menu Livro Ponto e submenu Docente / Ausência. 

 

 

Passo 3 - Selecione os filtros e clique em Pesquisar. Para o lançamento da 

ausência, é obrigatório informar a data. Após esse procedimento, será exibido o 

quadro de aulas vigente naquele dia. As aulas que estiverem sem atribuição 

(etapa 3 da associação de professor a classe), ficarão como “Aula sem 

atribuição”, de modo que é possível inserir professor eventual substituto. 

http://www.educacao.sp.gov.br/sed
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Passo 4 - Clique em cima do nome de um professor para confirmar a ausência 

do mesmo naquela aula. O nome mudará de cor e abrirá a edição para inserir o 

professor eventual substituto. 
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Informe o CPF do professor substituto e clique em Salvar. 

 

 

Docentes – Consolidação de Ausências 
 

Passo 1 - Acesse a plataforma SED por meio do link: 

www.educacao.sp.gov.br/sed com seu login e senha. 

 

Passo 2 - Clique no menu Livro Ponto e submenu Docente / Consolidação 

Ausência. 

http://www.educacao.sp.gov.br/sed
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Passo 3 – Selecione os filtros e/ou digite o CPF e clique em Pesquisar. Depois 

clique no calendário para informar o motivo da ausência parcial ou do dia. 

 

 

Passo 4 - Se houver ausência lançada, a informação aparecerá em vermelho. 

Clique em cima da informação para inserir o motivo da ausência parcial ou do 

dia, bem como são feitos os cálculos do varal.  
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Passo 5 – Selecione o motivo e clique em Salvar. 
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Passo 6 - Caso o docente falte em todas as aulas, não será necessário 

informar o motivo da falta aula, e sim o código do motivo da fala no dia. 

 

 

Nos demais casos, o motivo dia virá preenchido como frequente de modo 

automático, e o preenchimento do motivo da falta aula torna-se obrigatório. 

Após salvar a consolidação, será necessário confirmar a finalização da mesma 

clicando no símbolo .  

 

 

Serão enviados para folha somente casos finalizados. Caso deseje editar uma 

folha já finalizada, basta abri-la novamente, efetuar as alterações e salvá-la. O 

status voltará para “Em aberto”, sendo necessária nova finalização. 
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Não Docentes – Cadastro de Horário 
 

Passo 1 - Acesse a plataforma SED por meio do link: 

www.educacao.sp.gov.br/sed com seu login e senha. 

 

Passo 2 - Clique no menu Livro Ponto e submenu Não Docente / Horário. 

 

http://www.educacao.sp.gov.br/sed
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Passo 3 - Clique em + Cadastrar para cadastrar o horário de funcionamento da 

escola que servirá de delimitador para os horários dos servidores. 

 

 

Passo 4 - Preencha com o horário e clique em Salvar. 

 

 

Não Docentes – Associação de Horário 
 

Passo 1 - Acesse a plataforma SED por meio do link: 

www.educacao.sp.gov.br/sed com seu login e senha. 

 

Passo 2 - Clique no menu Livro Ponto e submenu Não Docente / Associação 

Horário. 

http://www.educacao.sp.gov.br/sed
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Passo 3 - Pesquise o funcionário e clique no lápis para editar. 

 

 

Passo 4 – Preencha as informações do horário e clique em Salvar. 
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Não Docentes – Folha de Ponto 
 

Passo 1 - Acesse a plataforma SED por meio do link: 

www.educacao.sp.gov.br/sed com seu login e senha. 

 

Passo 2 - Clique no menu Livro Ponto e submenu Não Docente / Folha. 

http://www.educacao.sp.gov.br/sed
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Passo 3 - Selecione os filtros desejados e/ou digite o CPF e clique em 

Pesquisar. 

 

 

Passo 4 - Marque os servidores que deseja emitir a folha de ponto e clique em 

Imprimir. 
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Será baixado o arquivo em PDF. 
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20 
 

 

Não Docentes – Consolidação de Horas 
 

Passo 1 - Acesse a plataforma SED por meio do link: 

www.educacao.sp.gov.br/sed com seu login e senha. 

 

Passo 2 - Clique no menu Livro Ponto e submenu Não Docente / 

Consolidação Horas. 

 

 

Passo 3 – Selecione os filtros e/ou digite o CPF e clique em Pesquisar. Depois 

clique no calendário para informar o motivo da ausência parcial ou do dia. 

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


21 
 

 

 

Passo 4 – Selecione o motivo da ausência e clique em Salvar. 

 

 

Passo 5 - Seguindo o mesmo modelo da consolidação do docente, é necessário 

finalizar a consolidação de horas para que seja considerada concluída e apta 

para folha de pagamento. Clique no ícone  para finalizar. 
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O saldo de horas é uma funcionalidade nova do sistema Livro Ponto para conferir 

com maior controle. Informo que ainda está passando por ajustes, que serão 

finalizados juntos com as regras mencionadas acima. 

 

 


