
CADASTRO DE RESPONSÁVEL
PONTOS DE ATENÇÃO !!!

✓ O cadastro de Responsável não é obrigatório, contudo se faz necessário para que a unidade escolar 
saiba quem pode ter “acesso” ao estudante (ex. quem pode buscar o estudante na escola), bem como, 
tenha os dados para utilização em situação de emergências.

✓ O Cadastro de Responsável é realizado somente de forma presencial, com a apresentação dos 
documentos que comprovem o vínculo com o estudantes, devendo ser o responsável legal pelo 
mesmo.

✓ Terceiros podem ser cadastrados apenas com a autorização do responsável legal, também 
presencialmente.



CADASTRO DE RESPONSÁVEL

Acesso: Plataforma Secretaria Escolar Digital, por meio dos perfis gerenciais.

Gestão Escolar Cadastro de Alunos Informações dos Alunos/Classe Ficha do aluno

Aplique os filtros para efetuar a pesquisa de aluno e posteriormente clique em “editar”.
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Será exibida a ficha do estudante, clique na aba “responsáveis”.
Se o estudante possuir outros responsáveis cadastrados, ficaram todos listados nesta aba. 

É possível realizar a inclusão, exclusão e edição dos responsáveis cadastrados.
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INCLUSÃO

Clique no botão “adicionar”, confira os dados do estudante e indique o CPF do responsável a ser cadastrado.
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Na ficha constara os dados do estudante para validação, 
novamente. 

Posteriormente deverá ser indicado qual a origem do responsável. 
Sendo que cada resposta solicitará o preenchimento obrigatório de 
dados diversos.

INCLUSÃO
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Quando se tratar de responsável de origem “brasileira”, os 
campos em vermelho são de preenchimento obrigatório.

INCLUSÃO
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Quando se tratar de responsável de origem “Estrangeira”, os 
campos em vermelho são de preenchimento obrigatório.

INCLUSÃO
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Quando se tratar de responsável de origem “Brasileiro 
nascido no exterior”, os campos em vermelho são de 
preenchimento obrigatório.

INCLUSÃO
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Em todos os casos, o preenchimento do 
endereço é obrigatório, podendo ser copiado 
o endereço que consta na ficha do aluno.

INCLUSÃO
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No campo “telefone” deverá ser indicado pelo 
menos um contato.

Preencha os filtros e depois clique em 
“adicionar telefone”.

Após incluir, ficam listados os contatos 
cadastrados, podendo ainda, caso necessário, 
ser excluídos.

INCLUSÃO
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Clique em “salvar”, e será apresentada a mensagem com os dados de acesso do 
Responsável Cadastrado a plataforma SED.

Os dados deverão ser informados ao responsável ao término do cadastro!!!

INCLUSÃO
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Clique em “cancelar”.

E depois em “sim” para 
validar o cancelamento.

Será apresentada a 
mensagem de sucesso.

EXCLUSÃO
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Clique em “editar”, e será apresentada a ficha para edição.

Os campos em cinza (CPF, RG, RNM e País) não são 
editáveis, caso estejam incorretos, devem ser 
encaminhados ao Centro de Matrícula – CEMAT, por meio 
de ocorrência no CRM.

EDIÇÃO
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