
 

 
 

 

TUTORIAL PARA PORTAL DA GESTÃO ESCOLAR – CADASTRO E ALTERAÇÃO DE 
DADOS DE ESTUDANTES 

 

ATENÇÃO: AS MATRÍCULAS DOS ESTUDANTES SÓ PODEM SER EFETUADAS A PARTIR DA 
VALIDAÇÃO DE VAGAS REALIZADAS PELA SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAÇÃO.  

 

CADASTRO DE ESTUDANTES 

Passo 1:  Acessar o Menu, e seguir o caminho: Estudantes > Cadastrar novo 
estudante > No ano letivo atual: 

 

 
 
 
Passo 2: Após clicar no menu anterior, a tela seguinte será mostrada, nesta tela, 
insira os dados do estudante: 
 

 
 

Os dados do estudante devem ser preenchidos corretamente, fique atento 

que em alguns campos estão marcados com uma pequena estrela azul , que significa 
que aquela informação não pode ser deixada em branco. Após preencher todos 
os dados,  clique em Próximo Passo para seguir o processo de cadastro.  

 
 
 
 
 



 

 
 

 

Seleciona a vaga 
desejada para o 
aluno. 

 
 

Passo 3:  Na tela seguinte você deve selecionar a série/ano da vaga do 
estudante, e clique em Próximo Passo: 

 
 

 

ATENÇÃO: A OPÇÃO SÉRIE/TURNO NÃO CORRESPONDE AINDA Á TURMA 
DO ESTUDANTE, E SIM A VAGA QUE ELE OCUPARÁ. E SE CASO 
ACONTECER DE NÃO HAVER VAGA NA SÉRIE DESEJADA SERÁ 
NECESSÁRIO AUMENTAR A OFERTA DE VAGAS NA OPÇÃO DESEJADA.  

 

Na página seguinte, aparecerão as informações inseridas por você no processo de matrícula. 
 

 



 

 
 

 

Você deve verificar se há algum erro nos dados do estudante, se houver erro, 
verifique se esse erro e corrija, se tudo estiver correto clique no Botão Confirmar. 
Tudo certo! A próxima tela mostrará os dados de matrícula do estudante, você pode 
clicar nos pergaminhos e salvar ou imprimir o comprovante de matrícula do 
estudante. 

 

 

ALTERAÇÃO DE DADOS DE ESTUDANTES 
 

ATENÇÃO: Se no momento do cadastro o usuário errou algum dado do estudante, ou se deseja 
adicionar um dado posteriormente, utilize a funcionalidade abaixo. 

 

Passo 1:  Acessar o Menu, e seguir o caminho: Estudantes > Alterações de 
cadastro > Atualizar dados pessoais: 

 

 
 
 
 
Passo 2: Após clicar no menu anterior, a tela seguinte será mostrada, nesta tela, 
digite o nome do estudante ou CPF e clique em buscar, logo após clique no botão 
verde e selecione o estudante. 
 

 
 



 

 
 

 

 
Passo 3: Após selecionar o estudante, será mostrado a ficha cadastral do 
mesmo, realize as alterações que deseja e clique em Confirmar alteração para 
finalizar o processo de alteração de dados.  
 

 
 


