
TUTORIAL USUÁRIO i-EDUCAR 



CADASTRO DE PESSOA FÍSICA:



Como realizar o cadastro de pessoa física:

1º PASSO: 
Menu: Pessoas – Cadastro – Pessoas físicas 



2º PASSO: Direcione-se ao fim da tela e clique em “Novo”

Como realizar o cadastro de pessoa física:



3º PASSO: 
Preencha com os dados obrigatórios (*) ou, se possível, preencha todos os dados  

Como realizar o cadastro de pessoa física:



3º PASSO:
Preencha com os dados obrigatórios (*) ou, se possível, preencha todos os dados

Como realizar o cadastro de pessoa física:



3º PASSO:
Preencha com os dados obrigatórios (*) ou, se possível, preencha todos os dados

Como realizar o cadastro de pessoa física:



3º PASSO:
Preencha com os dados obrigatórios (*) ou, se possível, preencha todos os dados

Como realizar o cadastro de pessoa física:



4º PASSO: Por fim, clique em “Salvar”

Após clicar em “Salvar”, o cadastro estará concluído

Como realizar o cadastro de pessoa física:



CADASTRO DE SERVIDORES:



1º PASSO: 
Menu: Servidores – Cadastro – Servidores

Como realizar o cadastro de servidores:



2º PASSO: Direcione-se ao fim da tela e clique em “Novo”

Como realizar o cadastro de servidores:



3º PASSO: Selecione a “Instituição” e , em seguida, clique na lupa para buscar o servidor

(previamente cadastrado) no cadastro de pessoa física

Como realizar o cadastro de servidores:



4º PASSO: Selecione a função do servidor e insira a sua matrícula

Como realizar o cadastro de servidores:



5º PASSO: Por fim, clique em “Salvar”

Após clicar em “Salvar”, o cadastro estará concluído

Como realizar o cadastro de servidores:



MATRÍCULA E CADASTRO DO ALUNO:



Caso o aluno não exista no cadastro, e nunca tenha se matriculado em alguma escola do

estado de SP, é necessário criar seu cadastro como pessoa e adicionar os cadastros dos

responsáveis. Para isso deve-se:

Caso 1 – Cadastro do Aluno:



1º PASSO:

Menu: Escola – Cadastros – Alunos

Caso 1 – Cadastro do Aluno:



2º PASSO:

Para tentar achar o aluno, use os filtros de busca, para certificar-se que não existe

nenhum cadastro dele no sistema.

Todos os tópicos apresentados podem ser utilizados para realizar essa busca, mas

atente-se e UTILIZE APENAS UM POR VEZ.

Após inserir o filtro que deseja utilizar, dê um “Enter” ou clique em “Buscar”

Caso 1 – Cadastro do Aluno:



3º PASSO: Somente caso tenha esgotado as possibilidades de buscar e, estiver certo que

não existe um cadastro do aluno no sistema, vá até o final da tela e clique em “Novo”

Caso 1 – Cadastro do Aluno:



4º PASSO: Ao clicar em “Novo”, observe que, no campo definido como “Pessoa”, há uma

opção abaixo dela escrita “Cadastrar pessoa”, clique nela

Caso 1 – Cadastro do Aluno:



5º PASSO: Cadastre a “Pessoa Aluno” e preencha, pelo menos, os campos obrigatórios

(marcados com *)

Caso 1 – Cadastro do Aluno:



5º PASSO: 

*Lembre-se de que, no campo “Naturalidade” caso venha algo preenchido, você

pode precisar apagar e escrever novamente o nome da cidade, para que apareça o

seu código.*

Após tudo preenchido, clique em “Gravar”

Caso 1 – Cadastro do Aluno:



6º PASSO: Depois de gravar os dados da “Pessoa Aluno”, desça um pouco a página e

clique em “Cadastrar pessoa”, disponível abaixo dos campos “Pessoa pai” e “Pessoa

mãe”.

Caso 1 – Cadastro do Aluno:



7º PASSO: Preencha os dados abaixo e depois clique em “Gravar”

Caso 1 – Cadastro do Aluno:



8º PASSO: Após cadastrar a “Pessoa Aluno”, a “Pessoa pai” e a “Pessoa mãe”, preencha

os demais itens obrigatórios, ou se possível, o máximo de campos possíveis. Finalize seu

cadastro clicando em “Gravar”.

Caso 1 – Cadastro do Aluno:



1º PASSO: Se caso o aluno já tenha um RA, digite-o no campo definido como “Código rede

estadual do aluno (RA), em seguida, aperte a tecla “Tab” e aparecerá a seguinte

mensagem.

Nota: Caso a mensagem seja diferente dessa, o RA pode estar errado, ou pode estar

havendo instabilidade no acesso ao SED. Entre em contato com nosso suporte.

Caso 2 – Cadastro do Aluno com RA



2º PASSO: Clique em “OK” e depois repita todos os passos mencionados anteriormente

para realizar e finalizar o cadastro do aluno

• Revise o Cadastro da “Pessoa Aluno”;

• Revise o Cadastro da “Pessoa Pai”; (caso tenha sido puxado do SED)

• Revise o Cadastro da “Pessoa Mãe”; (caso tenha sido puxado do SED)

• Preencha os campos obrigatórios e, se possível, os que você possui informações e,

• Por fim, finalize clicando em “Gravar”

Caso 2 – Cadastro do Aluno com RA



1º PASSO: Após realizado o cadastro do aluno, você será direcionado para a página

anterior, com isso você poderá efetuar a matrícula clicando em “Nova matrícula”

Caso 3 – Nova Matrícula



2º PASSO: Preencha os dados obrigatórios e após isso, clique em “Salvar”, dessa forma o

aluno estará matriculado na Escola/Curso/Série/Turma selecionadas

A “Data da Matrícula” deve ser a mesma do PRIMEIRO DIA DO ANO LETIVO

Caso 3 – Nova Matrícula



Caso 3 – Nova Matrícula 

Para matrículas de alunos do POA (Oficina de Aprendizagem), AEE (Atendimento

Educacional Especializado), Complementação Educacional, basta: entrar no cadastro do

aluno, clicar em “Nova Matrícula” e no campo “Curso”, selecionar qual deseja.

Para Alunos que forem matriculados no EJA (Educação Jovens e Adultos), você deve

verificar se ele já tem um cadastro, se caso não tenha, realizar um e depois repetir os

passos acima: entrar no cadastro do aluno, clicar em “Nova Matrícula” e no campo “Curso”,

selecionar EJA.



ANEXO DE LAUDOS:



Os passos a serem apresentados, podem ser realizados antes de concluir o cadastro do

aluno ou, se caso o aluno já tenha um cadastro, basta editá-lo e acrescentar o que for

necessário. Como explicado a seguir:

1º PASSO: Menu: Escola – Cadastro – Alunos

Como anexar laudos:



2º PASSO: Selecione o aluno que deseja acrescentar o laudo e clique em “Editar”

3º PASSO: Próximo ao fim da tela, você irá ao campo “Deficiências/habilidades especiais” 

e selecionar uma das opções 

Como anexar laudos:



4º PASSO: Após selecionar uma das opções em “Deficiências/habilidades especiais”,

direciona-se ao campo “Laudo médico” e arquive o documento necessário, atentando-se

aos tipos/formatos de arquivos aceitos e o seu tamanho.

5º PASSO: Por fim, resta somente clicar em “Gravar”

Como anexar laudos:



TRANSFERÊNCIA:



O aluno pode ser transferido com o período letivo em curso, ou após o término dele, desde

que: suas notas e frequências estejam lançadas no sistema e seus dados cadastrais

estejam atualizados.

1º PASSO: Busque o aluno e clique em “Visualizar”, ícone disponível no fim da tela ao lado

da matrícula do aluno.

Como realizar o processo de transferência:



2º PASSO: Na próxima tela, você clicará em “Solicitar transferência”

Como realizar o processo de transferência:



3º PASSO: Preencha todos os dados e clique em “Salvar”, isso fará com que esse aluno

apareça como transferido em sua turma, e fique disponível para ser matriculado em outra

escola da rede.

Como realizar o processo de transferência:



Caso o aluno esteja sendo transferido para outro município ou fora da rede, basta clicar em

“Escola em outro município ou fora da rede?” e preencher os campos obrigatórios

Como realizar o processo de transferência:



REMANEJAMENTO:



O remanejamento segue exatamente o rito da transferência, porém serve para mudanças

dentro da própria escola.

1º PASSO: Clique em “Remanejar/Enturmar”

Como realizar o processo de remanejamento:



2º PASSO: O aluno está no “Berçário 3 A – Integral”, para mudá-lo para o “Berçário 3 B –

Integral”, basta clicar sobre ele e preencher os dados

Como realizar o processo de remanejamento:



3º PASSO: Após tudo preenchido, clique em “Transferir para turma (remanejar)”

NUNCA USE A OPÇÃO ENTURMAR, pois isso manterá o aluno nas duas turmas 

Como realizar o processo de remanejamento:



RECLASSIFICAÇÃO:



Também similar ao processo do remanejamento, mas mudando o aluno de série

1º PASSO: Selecione a opção “Reclassificar”

Como realizar o processo de reclassificação:



2º PASSO: Preencha os dados solicitados e clique em “Salvar”

Como realizar o processo de reclassificação:



Lembre-se que, depois que realizada a reclassificação do aluno, tem que 

voltar no cadastro desse aluno e cadastrá-lo em uma nova turma, para qual 

ele foi reclassificado. 

Como realizar o processo de reclassificação:



ABANDONO:



Usado quando o aluno não tem frequência, mesmo assim, a sua matrícula não é

cancelada, somente no final do ano letivo é dado o abandono

1º PASSO: Selecione a opção “Abandono”

Como realizar o processo de abandono:



2º PASSO: Preenche os dados solicitados e depois é só clicar em “Salvar”

Como realizar o processo de abandono:



PARECER FINAL DO ALUNO:



1º PASSO:
Menu: Escola – Lançamentos – Faltas e Notas

Alteração do parecer final do aluno:



2º PASSO: Para a alteração do parecer final, é necessário fazer a seleção de lançamentos

e faltas para TODAS DISCIPLINAS, na média final e selecionar o aluno que se deseja

alterar

Alteração do parecer final do aluno:



3º PASSO: Ao clicar sobre “Carregar”, virão todas as disciplinas do aluno selecionado, e

abrirá a possibilidade (na parte inferior da tela) de alterar o Resultado Final do Aluno para

qualquer situação entre Retido, Aprovado e Aprovado pelo Conselho

Alteração do parecer final do aluno:



4º PASSO: Quando a situação do aluno for alterada em situação final, é possível bloquear

a troca de situação de matrícula

Alteração do parecer final do aluno:



CONFERÊNCIA NOTAS E FALTAS:



1º PASSO: 
Menu: Escola – Relatórios – Lançamentos – Relatório de conferência de notas e faltas

Como acessar o relatório de conferência notas e faltas:



2º PASSO: Selecione e preenche os campos obrigatórios, depois disso clique em “Exibir”

Como acessar o relatório de conferência notas e faltas:



3º PASSO: Após clicar em “Exibir”, abrirá automaticamente o relatório com a situação

sugerida

Como acessar o relatório de conferência notas e faltas:



DEFINIÇÃO NOME DA TURMA:



Os próximos passos apresentados, são recomendados serem realizados 
para que haja uma facilidade na identificação da turma, de uma 

determinada série ou escola. 

Definição ou alteração do nome da turma:



1º PASSO:
Menu: Escola – Cadastro – Turmas

Como definir o nome da turma:



2º PASSO: Desça até o fim da tela e clique em “Novo” caso seja uma nota turma, ou 
busque por uma turma existente e selecione a opção Editar. 

Como definir o nome da turma:



3º PASSO: Preencha os dados obrigatórios (ou altere se a turma já existir)

Como definir o nome da turma:



3º PASSO: Preencha os dados obrigatórios

Como definir o nome da turma:



Ao preencher o campo “Nome da turma”, é recomendado usar o nome “completo” para 
facilitar a sua buscar, por exemplo:

1º ano A, ao invés de somente 1º ano

4º PASSO: Após tudo preenchido, clique em “Salvar”

Como definir o nome da turma:



RELATÓRIO DE ALUNOS POR TURMA:



1º PASSO: 
Menu: Escola – Relatórios – Matrículas – Relatório de alunos por turma 

Como acessar o relatório de alunos por turma:



2º PASSO: Selecione e preenche os campos que você ache necessário para acessar o 

relatório desejado. Após isso, clique em “Exibir”. 

Como acessar o relatório de alunos por turma:



3º PASSO: Após clicar em “exibir”, automaticamente abrirá o relatório com os dados

selecionados por você

Como acessar o relatório de alunos por turma:



RELATÓRIO DE ALUNOS POR TURMA:



1º PASSO:
Menu: Escola – Relatórios – Matrículas – Relatório de alunos não enturmados por escola 

Como acessar o relatório de alunos não enturmados:



2º PASSO: Selecione e preenche os campos e, em seguida, clique em “Exibir”

Como acessar o relatório de alunos não enturmados:



3º PASSO: Após clicar em “Exibir”, você será direcionado para o relatório de Alunos não

Enturmados por Escola

Como acessar o relatório de alunos não enturmados:



DOCUMENTOS:



Em Menu: Escola – Documentos – Atestados, você terá acesso às seguintes atribuições

Atestados:



Boletins:

Em Menu: Escola – Documentos – Boletins, você terá acesso às seguintes atribuições



Em Menu: Escola – Documentos – Resultados, você terá acesso às seguintes atribuições

Resultados:



Em Menu: Escola – Documentos – Carteiras, você terá acesso à seguinte atribuição

Carteiras:



Em Menu: Escola – Documentos – Documentação padrão, você terá acesso à esses

documentos

Documentação padrão:



Em Menu: Escola – Documentos – Fichas, você terá acesso às seguintes atribuições

Fichas:



Em Menu: Escola – Documentos – Histórico, você terá acesso à seguinte atribuição

Histórico:



FERRAMENTAS:



Em Menu: Escola – Ferramentas – Unificações, você terá acesso à seguinte atribuição

Unificações:



Em Menu: Escola – Ferramentas – Consultas, você terá acesso às seguintes atribuições

Consultas:



Em Menu: Escola – Ferramentas – Parâmetros, você terá acesso às seguintes atribuições

Parâmetros:


