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Tutorial Concessão de Login/Perfil para usuários de outras 
redes de ensino 

 
Este tutorial apresenta o passo a passo para a concessão dos perfis Secretário – outras redes e Diretor 
– outras redes para usuários das redes de ensino privada, municipal e estadual – outras dentro da 
plataforma Secretaria Escolar Digital (SED). Após a troca do método de autenticação da SED, que 
passou a ser via GOV.BR, os perfis próprios das prefeituras municipais, escolas municipais e 
particulares não serão mais utilizados. 
 

Método de autenticação na SED 

Antes do GOV.BR Depois do GOV.BR 

Prefeitura Municipal: pm + código do município 
• Exemplo: pm24391 

Escola Municipal: em + código CIE 
• Exemplo: em71894 

Escola Particular: ep + código CIE 
• Exemplo: ep6991 

A Diretoria de Ensino vincula um CPF por 
Unidade Escolar/Prefeitura, que será 
responsável pelo Gerenciamento de Usuários. 

 
Com o perfil de Gestor de Usuários é possível atribuir: 
Secretário – Outras Redes: Perfil utilizado pelo secretário de escola, com acesso aos módulos: 
Cadastro de Escolas, Concluintes e Ficha do Aluno. 
Quantidade máxima permitida: 2 usuários. 
 
Diretor – Outras Redes: Perfil utilizado pelo diretor de escola, com acesso aos módulos: Cadastro de 
Escolas, Concluintes e Ficha do Aluno. 
Quantidade máxima permitida: 2 usuários. 
 

1- Acesso 
 
Passo 1 – O usuário cadastrado pela Diretoria de Ensino responsável pelo Gerenciamento de Usuários 
deverá acessar a Plataforma Secretaria Escolar Digital (https://sed.educacao.sp.gov.br/), clicar em 
‘Sou Servidor’ e informar o login do GOV.BR: 
 

 

https://sed.educacao.sp.gov.br/
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Passo 2 – Após efetuar o login pelo GOV.BR, deverá selecionar o perfil para acesso de acordo com o 
vínculo atribuído pela Diretoria de Ensino: 
 

 
 

 
 

 
 
Passo 3 – Clique no menu Gestão do Sistema → Configurações & Parâmetros → Acesso → Gestor de 
Usuário – outras redes. 
 

 
 

2 – Pesquisa do Usuário para verificar se já possui cadastro e vinculação de 
Perfil 
 
Passo 1 – Pesquise o usuário que deseja cadastrar pelo número do CPF, caso não consiga localizá-lo 
tente efetuar a pesquisar por outros campos (RG ou Nome). 
Lembre-se de sempre preencher apenas um campo por vez para pesquisar. 
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Caso tenha localizado o usuário continue efetuando os passos abaixo, se não localizou, efetue os 
procedimentos do “item 3 – Cadastro de usuário” da página 5 para cadastrar o usuário. 
 
Passo 2 – Após localizar o Usuário, clique em Editar para prosseguir com as demais etapas: 
 

 
 
Passo 3 – Clique na aba Perfis, selecione o Perfil que deseja atribuir, selecione a Escola, em seguida, 
clique em Inserir. 
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O perfil será adicionado ao usuário e aparecerá na parte de baixo da tela conforme imagem abaixo. 
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Passo 4 – Clique na aba ofício: 
 

 
 
Passo 5 – Neste passo será necessário anexar um ofício. Este ofício deverá ser emitido pelo 
Diretor/Vice-diretor da escola contendo os dados do usuário. Clique em Escolher arquivo, localize e 
selecione o arquivo e clique em abrir. 
Após o upload, o ofício constará no campo Download. Caso trate-se de troca de usuário, faça um novo 
upload com um novo ofício. 
Clique em Salvar. 
 

 
 

3 – Cadastro de Usuário 
 
Passo 1 – Clique em Cadastrar. 
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IMPORTANTE: Caso o servidor já tenha no passado atuado na Secretaria da Educação do Estado de 
São Paulo, ele já constará na nossa base. Ao tentar cadastrá-lo, o sistema informará uma mensagem 
de que o CPF já existe. Nesse caso, efetue os passos do 1 ao 5 do “item 2 – Pesquisa do Usuário para 
verificar se já possui cadastro e vinculação de perfil da página 4”. 
 
Passo 2 – Na tela de Dados do Usuário, preencha os campos e clique em Salvar. 
 

 
 
Com o cadastro realizado efetue os passos de 1 a 5 do item “2 – Pesquisa do Usuário para verificar se 
já possui cadastro e vinculação de Perfil” da página 2. 
 

4 – Exclusão de Perfil 
 
Passo 1 – Pesquise o Usuário. 
 

 



7 
 

Passo 2 – Clique em Editar. 
 

 
 
Passo 3 – Clique na aba Perfis e, em seguida, clique em Excluir. 
 

 
 

IMPORTANTE: Não é possível excluir Usuário, apenas o perfil atribuído. 


