
TUTORIAL PREENCHIMENTO FICHA INDIVIDUAL DO ALUNO 

1 – Acessar o Site da Diretoria de ensino: www.decampinasleste.sp.gov.br 

2- Rolar a tela até chegar no grupo ACESSO RÁPIDO e procurar por FICHA ACOMPANHAMENTO 

INDIVIDUAL 

 

3 Na página que abre a seguir você deverá fazer o DOWNLOAD da FICHA MODELO (em branco) 

para seu computador 

 

4 Assim que clicar na FICHA que quer fazer download, ela será baixada na pasta DOWNLOADS 

do seu computador  OU você também consegue acessar o arquivo que acabou de baixar, no 

canto superior direito do navegador 

 

 

http://www.decampinasleste.sp.gov.br/


 

5 Abra a ficha e faça o preenchimento completo 

FICHA ANOS INICIAIS 

 

 

FICHA ANOS FINAIS 

  

 

 



6 - pronto , primeira ficha preenchida ... vamos salvar  (salvar como) 

É importante sempre usar o SALVAR COMO para manter a ficha original sempre em branco pra 

que vc tenha sempre uma ficha zerada pra gravar os dados do seu próximo aluno. 

ARQUIVO   

SALVAR COMO ou SALVAR UMA CÓPIA (vai mudar de acordo com a versão) 

MAIS OPÇOES : 

 

                                      
7 - SALVAMENTO E ORGANIZACAO DE PASTAS NA NUVEM 

A organização das turmas em cada escola será feita dentro da pasta, pra isso vamos tomar 

como base que  

CADA PASTA é UMA CLASSE e que  

CADA ARQUIVO é um ALUNO 

Sendo assim: 

 

SEMPRE QUE VC QUISER CRIAR UMA PASTA (CLASSE) ... clique me NOVA PASTA 

         

RECPATULANDO: 

 



PREENCHER A FICHA  

SALVAR CADA ARQUIVO COM O NOME COMPLETO DO RESPECTIVO ALUNO QUE PREENCHEU 

Cada nova ficha que for preenchida e salva, aparecerá aqui nesse espaço 

O nome do arquivo sempre deve ser o nome do aluno 

 

 

AO FINAL SUA PASTA NA NUVEM DEVERÁ PARECER MAIS OU MENOS ASSIM: 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

8 - AGORA VAMOS SUBIR PRA NUVEM SEUS ARQUIVOS  

–Na página que vc entrou no site da URE entre em  FICHA ACOMPANHAMENTO INDIVIDUAL  

 
4- clicar no botão da escola desejada ( lembrando que a escola matriz* da ficha que vai conter 

os dados, é sempre a escola que o aluno estava matriculado/ que frequentou) 

Aqui vamos usar como ex. a escola 31 de Março 

 

5- ao clicar sobre a escola, o ONEDRIVE da mesma, será aberto  ( PASTA NA NUVEM)  

o conceito de nuvem, é um local onde todos (que tem permissão) podem acessar o conteúdo 

compartilhado com outras pessoas, diferente da pasta do seu computador, onde só vc tem 

acesso ao que ta feito ali 

Nessa tela vc pode observar 3 itens: 

a) Nome da pasta que vc escolheu / nome da escola onde quer fazer a ficha ou pesquisar 

b) Conta que esta usando pra acessar a nuvem 

c) Local onde vc devera salvar suas pastas ( 5A, 5B, 5C , 9A , 9B, etc) e arquivos dos alunos  

com seus respectivos nomes 



 

Nesse ponto é importante vc verificar se a conta que vc esta logado é a sua conta de email 

institucional   “@professor.educacao.sp.gov.br” pois o acesso ao documento somente será 

possível se vc tiver um email da educação  ( CIRCULADO EM VERDE) 

NESSE PONTO EU SUGIRO QUE VC DEIXE A TELA DIVIDIDA COM UM LADO SEU COMPUTADOR e 

o outro lado a PASTA DA NUVEM DA SUA ESCOLA 

 

suba os arquivos que fez no seu computador pra nuvem da sua escola  - arrastando os arquivos da esquerda pra direita 

 

Local onde você deverá salvar suas 

ARQUIVOS e PASTAS  

 

SEU COMPUTADOR 

SITE DA URE – FICHA FAI 

SEU COMPUTADOR PASTA DA SUA ESCOLA – NA 

NUVEM (SITE DA URE) 



 

 

 

 

  

DICA EXTRA 

Para consultar o seu email institucional da Microsoft , vc pode entrar na SED 

https://sed.educacao.sp.gov.br e clicar em MEUS EMAILS

 

Na tela seguinte vc verá seus emails microsoft: 

Seu email @educacao.sp.gov.br , é o email como servidor . 

e seu email @professor.educacao.sp.gov.br , é o seu email de professor da SEE. 

 

 

 



 


