
Tutorial para Cadastro de 
Usuários – Outras Redes

Escolas Privadas - SED
SECRETARIO(A) ESCOLAR

DIRETOR DE ESCOLA



INSIRA O LOGIN PADRÃO DA ESCOLA
Exemplo: LOGIN     EP123456

SENHA     ??????



Caso esqueceu a senha, favor clicar em 
ESQUECI A SENHA



Inserir o Login PADRÃO da escola
Ex:     EP123456





Clicar em:
1º CONFIGURAÇÕES

2º GESTOR DE USUÁRIO – OUTRAS REDES





Se o usuário não possui Login criado na SED, deverá 
clicar em CADASTRAR NOVO USUÁRIO

Mas antes, recomendável pesquisar pelos         
dados do usuário.



1º Procurar por CPF se o usuário já possui 
LOGIN criado na SED



Se o usuário já possui cadastro, deverá clicar em EDITAR



A escola deverá anexar Ofício informando 
quais serão os usuários que deverão ter 

acesso na SED

1º Selecionar o Ofício digitalizado no computador;
2º Clicar em UPLOAD para enviar arquivo.

Obs. arquivo deverá ser em PDF



V

EXEMPLO DE OFÍCIO - TIMBRADO DA UNIDADE ESCOLAR

CARIMBO
DA

ESCOLA



Selecione o perfil desejado



Após selecionar o perfil desejado
Clique em INSERIR, para que o usuário tenha 

acesso ao perfil selecionado.

Obs. o perfil cadastrado deverá 
aparecer logo abaixo.



Caso o usuário não tenha a senha 
definitiva, basta inserir uma senha 

provisória neste campo.
Recomendável utilizar a senha 

provisória: 123456

Preencher todos campos 
obrigatórios com (*)





Não esquecer de colocar o 
EMAIL correto do usuário



Acesse com Usuário e a Senha
INDIVIDUAL do funcionário.
Se a senha foi preenchida 

provisoriamente no ato do cadastro, 
insira o exemplo recomendado: 123456



Altere para a senha Definitiva desejada.







Será disponibilizado acesso aos itens na SED, de acordo com o perfil do funcionário.
Sendo assim, todas as funcionalidades da escola deverão ser acessadas pelo PERFIL 

INDIVIDUALIZADO do funcionário.


