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Este tutorial apresenta 0 passo a passo para a concessao de perfis para usuarios da
rede de ensino municipal dentro da plataforma Secretaria Escolar Digital (SED).
O perfil que possui acesso ao modulo Gestor de Usuarios — Outras Redes é:

» Prefeitura Municipal (login pm + cie) - com acesso também ao modulo Transporte
Escolar.

Com os perfis acima € possivel atribuir:

e P.M. - Supervisor* = Perfil utilizado pelos Supervisores, com acesso aos
maodulos: Concluintes e Ficha do Aluno (consulta).

Quantidade maxima permitida: 40 usuarios.

e P.M. - Dirigente* = Perfil utilizado pelo Dirigente, com acesso aos modulos:
Concluintes e Ficha do Aluno (consulta).

Quantidade maxima permitida: 1 usuario.

o P.M. - Vida Escolar* = Peffil utilizado pelo Responsavel pelos Funcionarios do
Departamento de Documentos Escolares, com acesso aos moédulos: Sistema
Concluintes (publicacdo de concluintes de escolas extintas) e Ficha do Aluno
(consulta).

Quantidade maxima permitida: 5 usuarios.

*Os perfis acima estdo disponiveis apenas para o0os Municipios com

Supervisdo Prépria.

e P.M. — Informacbes Educacionais = Perfil utilizado pelos Funcionérios do
Departamento/Sistema de Matriculas, com acesso aos mdédulos: Cadastro de
Escolas, Concluintes (consulta) e Ficha do Aluno.

Quantidade maxima permitida: 5 usuarios.

e P.M. - Informacdes Educacionais — Diretor = Perfil de consulta utilizado pelo
Diretor do Departamento/Sistema de Matriculas, com acesso aos médulos:
Cadastro de Escolas, Concluintes (consulta) e Ficha do Aluno.

Quantidade maxima permitida: 1 usuario



e P.M. — InformacOes Educacionais — Consulta = Perfil de consulta utilizado
pelos Funcionérios do Departamento/Sistema de Matriculas para consulta dos
médulos: Ficha do Aluno e Concluintes (relatorios).

Quantidade maxima permitida: 5 usuérios.

1 - Acesso

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

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

SECRETARIA DA EDUCAgﬁO DO ESTADO DE SAQ PAULO

Secretaria Escolar Digital

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

_ operagdes gue envolemn a gestio diaria da administrago escolar.

Com o5 diversos modulos da SED, gestores, professores, alunos & SEUS responsaveis tem acess
informagdes de forma rapida, segura e eficiente, promovendo a inclus3o digital.

Gestor de Usuario - outras

redes
nos Eventos
Parametrizagao -
convenio de Transporte - Vocé ndo possui eventos futuros.

Gestan Escolar

2 — Pesquisa do Usuario para verificar se ja possui

cadastro e vinculacao de Perfil

Passo 1 — Pesquise 0 usuario que deseja cadastrar pelo nimero do CPF, caso nao
consiga localiza-lo tente efetuar a pesquisar por outros campos (RG, Nome ou Login).

Lembre-se de sempre preencher apenas um campo por vez para pesquisar.



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

SECRETARIA DA EDUCAGAO DO ESTADO DE SAO PAULO Ola, VICENTE BOTTI EM

Vocé esta logade como: Escola Municipal

Secretaria Escolar Digital e

Inicio » Configuragdes » Gestor de Usuario - Outras Redes

Cadastro de Usuario

@ Configuragdes -
+ Cadastrar Novo Usuario
Gestdo Escolar

Nome:
Informacdes dos Alunos -
Carteirinna - Login:
Transporte Escolar - I CPF: ‘ 999.999.999-99 ‘ I
RG:

Caso tenha localizado o usuéario continue efetuando os passos abaixo, se ndo
localizou, efetue os procedimentos do “item 3 — Cadastro de usuario” da pagina 8

para cadastrar o usuario.

Passo 2 — Apés localizar o Usuério, clique em Editar para prosseguir com as demais

etapas (icone #).

i£ Escolher Colunas El / W Gerar PFDF

Maostrar | 10 E| registros Filtra
Mome H Login Email Editar
TESTE ry1 2345678850 12346678812 teste@teste.com

Renistros 121 de 1 Anteriar Seguinte

Passo 3 - Clique na aba oficio.

Editar Usuario: JONAS DA SILVA

Dados do Usuério Perfis

Download: NAo encontracio

Arquivo: Escolher arguivo |Nenhum argu...elecionado




Passo 4 — Neste passo sera necessario anexar um oficio. Este oficio devera ser emitido
pelo 6rgao de Supervisdo contendo os dados do usuario. Cliqgue em Escolher arquivo,
localize e selecione o0 arquivo e clique em abrir.

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

Clique em Upload.

Editar Usuario: JONAS DA SILVA

Dados do Ususrio Perfis m
=>nown|oad: usuario-2579247 docx

Arquive: Escolher arquivo | Comunicado...amento.doc

Passo 5 - Cligue na aba Perfis, selecione o Perfil que deseja atribuir e em seguida,

cligue em Inserir.

Editar Usuario: JONAS DA SILVA
Dados do Usuario m Oficio

Perfil: ‘ Selecione... "

Selecione...
Diretoria: P.M. - Supervisor
PM. - Dirigente
P.M. - Vida Escolar
P.M. - Informacdes Educacionais
P.M. - Informacées Educacionais — Diretor

P.M. - Informacdes Educacionais — Consulta

Perfis Cadastrados

I T T T




Editar Usuario: JONAS DA SILVA
Dados do Usudario m Oficio

Perfil: ‘ P.M. - Informacdes Educacionais — Diretor = ‘

Diretoria: P.M. DE CAMPINAS ~

Inserir

‘ Vocé s6 podera associar 1 diretoria(s) para P.M. - Informagdes Educacionais — Diretor ‘

‘ N3o existem usuarios atribuidos a este perfil para diretoria selecionada ‘

Perfis Cadastrados

T N

Importante: Caso ja tenha a quantidade maxima de usuarios cadastrados para o perfil

inserido, o sistema exibira uma mensagem de alerta.

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



Editar Usuério: JONAS DA SILVA

Dados do Usuario Oficio

Perfil: ‘ P.M. - Informacdes Educacionais — Diretor = |

Diretoria: ‘ P.M. DE CAMPINAS ~ ‘

Perfis Cadastrados

Inserir

P.M. - Informacbes Educacionais — Diretor FM. DE CAMFPINAS

T

3 — Cadastro de Usuario

Passo 1 - Clique em Cadastrar Novo Usuario.

Cadastro de Usuario

Cadastrar Mova Usuario

Nome: ‘

Login: ‘ |
CPF: |

RG: |

Fesquisar




~

(IM PORTANTE: Caso o servidor ja tenha no passado atuado na Secretaria da Educacéo
do Estado de S&o Paulo, ele j& constard na nossa base. Ao tentar cadastra-lo, o sistema
informard uma mensagem de que o CPF j& existe. Nesse caso, efetue os passos do 1
ao 5 do “item 2 — Pesquisa do Usuério para verificar se ja possui cadastro e vinculagéo

Ce perfil da pagina 4” )

Passo 2 — Na tela de Dados do Usuario, preencha, os campos obrigatdrios:

* Nome: preencher este campo com o0 nome da pessoa que ira trabalhar com o sistema
* RG: preencher este campo com o RG da pessoa que ira trabalhar com o sistema

* CPF: preencher este campo com o CPF da pessoa que ira trabalhar com o sistema

* E-mail: preencher este campo com o0 e-mail da pessoa que ira trabalhar com o sistema
* Senha: crie uma senha para o usuario que poderda ser alterada posteriormente pelo
préprio usuario.

* Cargo: preencher este campo com o cargo da pessoa que ira trabalhar com o sistema

Na composi¢cdo da senha néo utilize parte do nome do usuario, ndo ultrapasse 14

caracteres e lembre-se de diferenciar letras mailsculas de minusculas.

Anote o login do usuario que sera gerado automaticamente e cliqgue em Salvar.

Cadastrar Usuario

Dados do Usugtio

Home: * TESTE

Login: rg123456789%=n

Senha: * | sseeesss

RHE:

RG: 12345675 -9 foEP T

CPF:* 123.456.758-12

Titulo Eleitoral: 12345678

Enderego Completo: ANVEMDA DAS FLORES, 100

Email: * teste@teste com

Telefone Fixo: (1173 1234-5675

Telefone Comercial: (117 1234-5765

Telefone Celular: (1171 91234-5675

Cargo: * Supervizor de Ensing




Com o cadastro realizado efetue os passos de 1 a 5 do item “2 — Pesquisa do Usuario

para verificar se ja possui cadastro e vinculacao de Perfil” da pagina 4.

4 — Exclusao de Perfil

Passo 1 — Pesquise o Usuario.

Cadastro de Usuario

Nome:

Login:

CPF: 123.486.7689-12

RG:

Passo 2 — Clique em Editar ( 4 ).

iZ Escalher Colunas i Ge K Gerar FDF

Mostrar - 10 E| registros Filtra
Nome H Login Email Editar
TESTE ry123456789sp 12345678912 teste@teste.com

Registros 1 a1 de Anterior Seguinte

Passo 3 — Clique na aba Perfis e, em seguida, clique em Excluir (ﬁi ).

10




Editar Usuario: JONAS DA SILVA

Dados do Usuario Oficio

Perfil: | P.M. - Informagdes Educacionais — Diretor = |

Diretoria: | PIM. DE CAMPINAS v‘

Inserir

Perfis Cadastrados

P.M. - Informagdes Educacionais — Diretor F-M. DE CAMPIMAS

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

5 — Reinicializagcdo ou Criagcdo de nova senha do

usuario

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

Cadastro de Usuario

Cadastrar Novo Usuério

Nome: |
Login: | ‘

RG:| ‘

Pesquisar




Passo 2 — Cligue em editar.

Cadastro de Usuario

Cadastrar Novo Usuario

Nome:
Login:

CPF: ettmtmtien

RG:
Pesquisar
s ) O O
Mostrar | 10 - | registros Filtro
JONAS ALCAZAR
Registros 12 1de 1 Anterior n Seguinte

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

Dados do Usudrio Perfis Oficio

Nome: * JONAS ALCAZAR

Login: s

Senha: *

RNE:

RG: Jy SP -

CPF:*

Titulo Eleitoral:

Enderego Completo:

ll

Email: *

Telefone Fixo:

Telefone Comercial:

Telefone Celular:

Cargo:* | TESTE

Salvar ]

12



Esperamos que esse tutorial tenha auxiliado!
Porém, se possuir outra davida ou encontrar alguma dificuldade, encaminhe um e-mail
para sed.suporte@educacao.sp.gov.br nos detalhando a situagéo.

Acesse também os videos tutoriais disponiveis nos links abaixo.
(Obs: os videos ndo tem som)
Como cadastrar um usuario e vincular perfil

https://youtu.be/OgmwIHHxSD4

Como vincular perfil para um usuario que ja tem cadastro:
https://youtu.be/XJIBpbLPoBY

Como Cadastrar uma nova senha para o usuario:

https://youtu.be/QNwSIO1CikA
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