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Introducéo

O sistema de atribuicdo Online, é uma iniciativa da Secretaria Estadual da Educacéo,
em Parceria com a Prodesp, buscando solucdes e aprimorando processos e informacdes
relacionadas a Atribuicdo e Saldo de Classes/Aulas livres ou em substituicdo, facilitando o
controle do processo de atribuicdo, otimizando os trabalhos e garantindo o principio da
transparéncia.

Este sistema terd como base as informagfes do cadastro funcional, JAT, Lista de
Classificagdo, assim como do Quadro e Matriz de Aulas Homologadas para o referido ano
letivo, do Quadro de Docentes, da Formacdo Curricular e do Contagem de Tempo, de cada
Unidade Escolar.

O sistema encontra-se amparado pela Resolucdo SE 72/16, alterada pela 65/2017,
respeitando-se os principios legais, autonomia do diretor, direito do docente e atendimento ao
aluno.

1-Acesso ao Sistema SED-Atribuicdo de Aulas/2018

v' Cada escola deverd ter seu perfil de acesso liberado no endereco:
https://sed.educacao.sp.gov.br, conforme tela abaixo:

CGRH - DEAPE - CEMOW

CGRH - DEAPE - CEMOV -

Afribuicao de Aulas

Diretor de Escola

v' Apos inserir login e senha, o sistema direcionard para a pagina inicial do sistema
Atribuicdo, respeitando a data de cada fase. Ressaltamos que este sistema estd
programado e amparado por Normas da SEE publicados em DOE.

v Apds acessar 0 sistema, na tela abaixo, deve-se clicar em “Atribuicdo (Nova)” para
obter acesso ao menu de Atribuicéo.

Operagoes que envonem 3 Qes1ac O01an3 03 30MINISTagac escoiar.

;
Com os diversos modulos da SED, gestores, professores, alunos e s2us responsavels (2m acesso 35
Gestig Escolar infarmacbes de forma répida, segura e eficiente, promovendo a inclusSo digital.
Matriz Curricular -

Seunes s
Atribuigae (Mova) -

Consultss Atribuicao -

Funcionalidades -

Governo do Estado de S3o Paule
Secretaria da Educacio
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Governo do Estade de Sdo Paule

Secretaria da Educacio

Dentro de “Atribuicdo (Nova)”, aparecera o menu abaixo:

A atribuicdo na fase escola se iniciard clicando em “ Fase- Escola”.

Os dados dos docentes que participardo do processo de Atribuicdo
Inicial, séo coletados da inscricdo de classes e aulas, de modo que caso
os dados do docente ndo constem em sistema deve-se utilizar este menu,
na imagem ao lado. Acessar “Funcionalidades” para insercdo de dados,
assim como “Consulta Atribui¢do” para demais consultas que se
fizerem necessarias.

Destaca-se em “Funcionalidades” as seguintes possibilidades das
acoes:

v Ao acessar a atribuicdo de um determinado docente, este pode
ou ndo ter codigos de afastamentos e/ou licencas langados em sua vida
funcional, no mesmo momento da Atribuicdo. Caso este afastamento ndo
conste na Atribuicdo Online, antes de atribuir turmas ao docente, deve-
se acessar: Atribuicdo (Nova) | Funcionalidades | Inclusdo de
Afastamento Manual

v Possiveis situacoes de afastamento manual:

“999 — reconducdo”: vedagdo de atribuigdo para quem for reconduzido.

“998 — designacdo de Diretor de escola em escola com Diretor
ingressante”: permite atribuir aulas e coloca-las em substituicdo (excluir
antes o afastamento que vedava a atribuicéo).

"996 — designa¢do por periodo fechado”: permite atribuir aulas e
coloca-las em substituicdo (excluir antes o afastamento que vedava a
atribuicéo).

“126 - processo de abandono a mais de um ano”: vedagdo de
atribuicéo.

“156 — prisdo — com prejuizo de vencimentos - titular”: veda a
atribuicdo de aulas;

“303 — prisdo —com prejuizo de vencimentos — nao-efetivo”: veda a
atribuicdo de aulas;

“330 — prisdo — sem prejuizo de vencimentos”: veda a atribuicdo de
aulas;

“481 — cargo de Diretor e congelamento de cargo docente”: veda a
atribuicéo;

“129 —sindicéncia”: veda a atribuicdo de aulas.

Secrtas da Rducugio
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v" Para 0s casos em que asituacdo docente impeca o que 0 mesmo participe da Atribuicao
por motivos de: Exoneracdo, Aposentadoria, Falecimento, deve-se Indisponibilizar o docente,
tirando-o do processo. Para isto, acessar o menu: Atribuicdo (Nova) | Funcionalidades |
Indisponibilizar Docente para Atribuicéo

v" Para ter acesso ao quadro de aulas homologado para Atribuicdo Inicial, deve-se
acessar: Atribuicdo (Nova) | Funcionalidades | Quadro Aula — Consultar

v' Para situacles em que o docente estiver com opg¢do de retorno ex-oficio, deve-se
inclui-lo, antes de iniciar a atribuicdo, na escola de sua classificacdo, no menu:
Atribuicdo (Nova) | Funcionalidades | Docentes Cadastrados na UE ou Outras
Unidades com Opcéo de Retorno.

v" Para os casos de remocdo ex-oficio, o operador (a) devera acessar: Atribuicdo (Nova)
| Funcionalidades | Remocdo Ex-Oficio — Consultar ou Atribuicdo (Nova) |
Funcionalidades | Remogéo Ex-Oficio — Criar

v" Caso haja docente: classificado em outra UA/ com Acédo Judicial / Ingressante, que
ndo conste na lista de Classificacdo final, mas participara da Atribuicdo Inicial, acessar
o menu: Atribuicdo (Nova) | Funcionalidades | Atribuicdo Por Excecéo, conforme
telas abaixo.

v' O operador deverd preencher todos os dados de “Identificacdo” do docente
ingressante, completar o preenchimento de todas as abas e por fim clicar em
“Cadastrar”:

Docente Ingressante

Diretoria:
Escola:

CPF: Di:| D

Disciplinas Classificagdo Escola Classificacdo Diretoria

Nome: CAMILA
RG: 4669 -0 /| 5P
Cargo: FEB Il -
Categoria Docente: Efetivo
Jornada Atual: REDUZIDA

Jornada Opgdo: | REDUZIDA

Governo do Estade de Sdo Paule

Secretaria da Educacio
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v Apos esta identificacdo o sistema direcionard para as abas seguintes. Conforme tela
abaixo, disciplinas de posse (Docentes ingressantes somente podem constituir com a
disciplina especifica do cargo).

Docente Ingressante

Diretoria:
Escola:

CPF: Dl:

ldentificagio Classificacdo Escola Classificacdo Diretoria

Para efetivar a insercdo da Disciplina N3o Especifica, clique no icene +

Disciplina Especifica: ARTES
Nivel Ambos -
ldentificagde do Grupo: Dizciplinas Especificas

v' A proxima aba é a de Classificacdo na Escola, onde deve-se preencher os dados do
ingressante, conforme a pontuacdo do docente, de forma a “inclui-lo” entre os docentes
na classificacdo, tanto na UE, quanto na DE. Conforme tela abaixo:

Docente Ingressante

Diretoria: SUZAND
Escola: LucY
CPF: DI: 0
=
Idenfificagio Disciplinas Classificagdo Escola Classificacéo Diretoria
Por Disciplina: 2 A ¥ aCla o

Geral: 45 B

Banca: 3 B

v’ Para inclui-lo entre os classificados, usar letra para complementar. Por exemplo: Ja
existe classificacdo: 11, 12 e 13, se 0 ingressante tiver pontuacdo que O encaixe entre
0 12 e 13, deve coloca-lo como 12A. (em cada lista)
e

Governo do Estade de Sdo Paule &
Secretaria da Educacio
L
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v A aba seguinte, é a de Classificacdo na DE, onde deve-se preencher os dados da
classificacdo do ingressante na Diretoria, conforme tela abaixo:

[ s
Docente Ingressante

Limpar
Diretoria: SUZANO
Escola: LuUCY

CPF: Dl:| 0

Identificagcio Disciplinas Classificacdo Escola Classificacdo Diretoria

Por Disciplina: | 4 B L | Obrigatoriamsnts deverd inseriv a ¢

io docente na DE. Consultar antes
de Ensing.

Geral: 5 B -

Banca: 6 A -

2-Iniciar a atribuicdo — Fase Escola

v' A Fase Escola, é destinada adocentes titulares de cargo, na Unidade de Classificacao.
Para Constituicdo, Ampliacdo e Carga Suplementar, conforme descreve a Resolugéo
de Atribuicéo.

v Acessando o menu: “Atribui¢do (Nova) | Fase — Escola”, aparecera a seguinte tela:

Atribuicao de Aulas - Fase - Escola

Diretoria: -

Escola: -

a = Constituigio de Jormada - Disciplina Especifica ABERTO

l’_"_'\:u-:,i:\ dae Jornada - néo Especifica ¢ Demais FECHADO
Amplisgho de Jornach - Discipl Especifica FECHADO
Ampliache de Jormada - Dl + nbe Especfics & Demis FECHADD
Freducio FECHADD
Carga Suplementar FECHADO
Canga Supiementar - Outre Camgs de Atuscho FECHADO
Vakdstho Final FECHADD
Governo do Estado de Sdo Paulo 7

Secretaria da Educacio
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2.1- Constituicdo de Jornada - Disciplina Especifica

v' Cada fase é realizada sequencialmente, conforme etapas dispostas na Resolucdo de
Atribuicdo. Devendo o operador segui-la na ordem em que é mostrada, conforme
demonstrado abaixo:

v Ao selecionar a disciplina o operador(a) deve clicar em Avancar.

Constituicdo de Jornada - Disciplina Especifica

Do

Encosta:

Bk A,

Observacdes:

NAO INICIADA: significa que a disciplina ndo foi acessada para atribuir
LIBERADA PARA A PROXIMA FASE: significa que todos os docentes titulares
com a especifica ja atribuiram.

LIBERADA PARA A PROXIMA FASE ( Sem selecéo, conforme flecha vermelha):
significa que ndo h& docente habilitado para esta disciplina.

v Ap6s escolher adisciplina e avancar, aparecera a tela com a descricdo dos professores
da disciplina especifica, por ordem de classificacdo, conforme tela abaixo:

Governo do Estade de Sdo Paule

Secretaria da Educacio
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Disciplina: UNGUA PORTUGUESA

Filtro: Todos 03 professores v | Afast /Licencas vigentes

Atual: 300 antenor lorna

Hﬂﬂ—ﬂﬂiﬁmﬂiﬂ_
sasop  CZCLEARCDRIGUES 2442440323
O 2 s OCEMARALOURENCO G 2452004 c|c 0
Observacoes:

v Seodocente possuir afastamento vigente ja lancado no funcional, o sistema perguntara
SIM ou NAO, e a atribuicio seguira como dispde a legislacéo.

v' Para casos que o afastamento esteja vigente, mas 0 sistema ndo o apresente, 0
Diretor(a) podera incluir em “funcionalidades”, “inclusdo de afastamento manual”.

v' Apb6s avancar com a ordem descrita na tela acima, o sistema apresentard o
detalhamento da atribuicdo do docente e as turmas disponiveis para sua atribuicéo.

v Caso haja necessidade de desfazer a atribuicdo, clicar “» ”, de baixo para cima, um a
um, até chegar ao ponto que necessita de alteracdo. Isso devido ao fato de trabalharmos
com saldo de aulas para etapas posteriores. E necessario priorizar a ordem de
classificacdo para atribuicdo de cada fase/etapa.

v' Caso haja docente classificado, que ndo participarda da Atribuicdo por motivos:
Exoneracdo, Aposentadoria ou Falecimento, deve-se, antes de iniciar a atribuicdo,
indisponibilizar este docente para que 0 mesmo ndo participe do processo, N0 menu:
“Funcionalidades”.

Feita a atribuico, o sistema mostrara o detalhamento da turma atribuida, conforme
tela abaixo:

Governo do Estado de S3o Paule 9
& Secretaria da Educacio
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Diretoria:
Escola:
Disciplina: | LINGUA PORTUGUESA
Docente:
CPF:
e 1
Cargo: | PROFESSOR EDUCACAQ BASICA I
Jomada Atual: COMPLETA

Jornada de Opgdo: | COMPLETA

Pedera confirmar a Formagio docente WS IER Rt

Quantidade de aulas por blocos

Aulag:| Mo Alribuidas - Tipos de Ensino: | 10035 -

0 de 32 aulas afribuidas

W
ENSINO FUNDAMENTAL DE 9 ANOS

I I R . TR R e
O
O

Turma Homelogada na Matriz dg Aulas

MANHA

L
C
=
=
o

P
B
w

©,

49-B ] L
ENSING MEDIO
I T BN e oo
O 1-A 5 L
O 1-B 5 L
O ) 5 L
O 3-4 5 L

ENSINO FUNDAMENTAL DE 9 ANOS

I I S B s s
L

O -4 6
O 7-A ] L
O 7B ] L
O 2-A [ L
Apos selecionar as turmas, finalizar atribuigdo m Finalizar a Atribuicdo
Governo do Estado de 530 Paulo
10

Secretaria da Educacdo
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v" Para melhor detalhamento da atribuicdo docente, deve-se clicar nos icones:
v" Nalupa = para verificacéo;
v’ Em = para desfazer a agdo.

Aulas Detal

H EZICLEIA RODRIGUES e - DESIGNACAD -

FERREIRA l'~'."\.ITC‘= —?DLABDF!—

@® 2z sym CJOCEMARALOURENCOGL  sanspesestse 1 ¢ € i 0

v" Nos casos em que a Jornada de opcdo docente for atingida, o sistema emitird uma
mensagem perguntando se o operador deseja emitir 0 comprovante, caso sim, podera
imprimir e entregar ao docente, conforme abaixo demonstrado:

Docente com a jornada constituida. Deseja imprimir o Comunicado de Atribuicdo de Aulas / Classe?

v Caso opte por Nao gerar o PDF, relativo ao comprovante da escolha, podera acessar
o menu inicial, na opcdo: Consultas Atribuicdo | Impresséo da Ata do Docente.
v

v A Ata da fase correspondente, somente podera ser emitida apés encerrada a fase:
Consultas Atribuicao | Ata Geral.

v' Uma raia ndo pode ser iniciada, caso a anterior ndo tenha sido finalizada. Entretanto,

caso a U.E./D.E., possua computadores disponiveis, cada um podera acessar a mesma
raia, com disciplinas diferentes.

2.1.1- Reducdo de Jornada

v' Caso o0 docente tenha feito opcdo para Reducdo de Jornada, no momento da
Constituicdo, o sistema ira perguntar se deseja retratar da reducéo.

v" Neste caso 0 operador devera clicar em “SIM” para retratacdo e “NAO” para manter
a jornada de trabalho, conforme tela abaixo:

Governo do Estado de S3o Paule

Secretaria da Educacido 11
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Reducdo de Jornada - Confirmacido

Docente: VERA

CPF

Di: 1

Disciplina: LINGUA ESTRANGEIRA INGLES
Jornada Atual- C

Jomada Opgio:

. Amengho: ldentificade a Redugho de Jomada

0 Docente deseja retratar?

S =y

v Se optar por “NAO”, o operador devera selecionar a justificativa para reducdo, sendo
que se ndo optar por uma das alternativas a reducdo ndo serd concretizada, devendo
clicar em “Salvar” conforme tela abaixo:

v' Apos atribuir aulas para todas as disciplinas, deve-se Finalizar Etapa e passar para a
proxima etapa.

Hedu &0 g Jornasda

Docente:

CPF:

Dl

Disciplina: LINGUA ESTRANGEIRA INGLES
Jornada Atual: C

Jornada de Opgio: |

Informe a Justificativa

{)1- De diminuigSo do nimero de turmas/classes na unidade escelar em relagio ao ano
letivo anterior;

{:l 2-De alteragdo do quadro docente, em decorréncia de transferéncia de titulares de
cargo oriundes de escola, que tenha aderido ao Programa Ensing Integral;

{_)3-De alteragio do quadre docente, em decorréncia de extingo ou de municipalizaglo
da unidadae escolar.

{)4-De provimento de cargo nas classes do Quadro do Magistério da Secretaria da
Educaglo, em regime de acurmulagiio de cargos/fungdes.

{::I 5 - Em qualgquer caso de scumulacio, em que se justifique 8 medids, & critério do
superiorimediate com ratificagie pela Comizz3o Reglonal ~

)& Nenhuma das Alternativas [RedugSo nSo sera concretizada)!

Governo do Estado de S3o Paule 12
Secretaria da Educacido
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2.2- Constituicdo de Jornada - Ndo Especifica e Demais

v' O sistema respeitara a ordem de classificacdo e quadro aulas homologado para
atribuicdo. A constituicdo de jornada com disciplina ndo especifica ou demais
disciplinas iniciara com a selecdo desta etapa, abaixo informado:

Constituicao de Jornada - nao Especifica e Demais

Direteria:

Escola:

Selecignar uma etapa por vez Professor Saucacio Sasica I - Aula

Srofessar Eouiaghs BReicd 11 - Encardo Especa

v" Natela abaixo, o sistema apresentara a quantidade de aulas que os professores tiveram
atribuidas na etapa anterior, desta forma podera ter atribuidas essas turmas da
disciplina ndo especifica e demais disciplinas conforme formacdo curricular docente.

Constituicao de Jornada - nao Especifica e Demais

| owew 0 s 0 [ sweww | |

H.ﬂ“ﬂﬂﬂﬂ p -_ %o
BI500 | e e e ANTEE C O D3 - DESIGNAGAC - PROLABORE ?

0 T sET CORDEIRD e c 18 (| Q

(] ¥ GONCALVES vobd 18 | a

11 - DESIGNACAD FIROSTO OE

0 & | 1 1 e ¢ 1% O TRASALHD 0F PROFESS0R &
BATIETA COORDENADOR (REGLLAR)
10 16472 APARECIDADA 1| ¢ 24 Q
o COSTA NUNES .
QO 2 ¥R gurescoeL tjpet 1 O 2

-
Aulas atribuidas na
etapa anterior

v Caso ndo deseje constituir nesta raia, devera finalizar a atribuicdo sem nenhuma turma
escolhida.

v" Nesta raia 0 docente pode declinar, entretanto o operador devera processar a cada
docente e clicar em “finalizar sem atribui¢do”. Apos atribuir turmas a todos o0s
docentes, Finalizar Etapa.

2.3- Ampliacdo de Jornada — Disciplina Especifica

v' Aampliacdo da jornada de trabalho far-se-a, preferencialmente, com aulas livres da
disciplina especifica do cargo, existentes na unidade de classificagdo do docente

Governo do Estado de S3o Paule

Secretaria da Educacido 13
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efetivo, ou comaulas livres da disciplina ndo especifica da mesma licenciatura plena,
ficando vedada ampliagdo com aulas pertinentes a Projetos da Pasta. Exceto docente
da lingua espanhola com aulas do CEL.

v" Nesta raia, conforme tela abaixo, somente constardo 0s docentes que optaram por
ampliacdo de jornada.

v Ndo havendo docente listado, a disciplina automaticamente aparecera “liberada para
a préxima etapa”, caso haja docente, a disciplina constard como “ndo iniciada™

Ampliacao de Jornada - Discipl.Especifica

Chretoeria
Encola

] ISERATA SRR PRSADRLE, ETARE,

SESSRAFIA
HATORA
LA BETRANGE A MNGLES

v" Apos selecionada a disciplina, o sistema mostrara as turmas a serem atribuidas para
ampliacdo, sendo que apo6s a atribuicdo, deve-se finalizar a etapa.

2.4- Ampliacdo de Jornada - Disciplina ndo Especifica e Demais

v' Além da especffica, o docente podera optar por ampliar com a ndo especifica.
Conforme saldo de aulas da escola.

2.5- Validacdo da Reducdo de Jornada

v" No item 2.1 deste manual, descrevemos os procedimentos para Reducdo de Jornada.
Nos casos em que a reducdo foi concretizada e remanescendo saldo de aulas da
disciplina especifica do cargo, na unidade escolar, o docente devera ter estas aulas
atribuidas a titulo de Carga Suplementar Obrigatoria.

v" Nas opgdes 4 e 5, o sistema automaticamente libera da obrigatoriedade de ter
atribuidas aulas excedentes a titulo de carga suplementar.

Governo do Estade de Sdo Paule

Secretaria da Educacio 14
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2.6- Carga Suplementar

v' A atribuicdo da carga suplementar de trabalho far-se-4 com aulas livres ou em
substituicdo da disciplina especifica do cargo, da disciplina ndo especifica ou das
demais disciplinas de habilitagdes/qualificacbes que o docente possua.

v" No processo inicial de atribuicdo, o docente que se recusar ater aulas atribuidas a nivel
de unidade escolar, ndo podera concorrer a esta modalidade na Diretoria de Ensino.

v" O docente optante pelo Artigo 22, ndo podera ampliar, nem podera participar da Carga
suplementar.

v’ Para a atribuicdo, deve-se selecionar o docente e escolher S: SIM, N: NAO, A:
AUSENTE, conforme imagem abaixo:

Carga Suplementar

Dirgtoria;
Escola:
T S = =] =i B e e
w 1 RICARDO GALLE 1 Q 5
E 2 E1L0A MASLE, LIWSTING PEREIRA, 1 Q Y
b a LA RENALDD ALBERTO TEIDE| LETE 1 CL 8
E 4 ANDERSDN LAUREAMNG SOETA Q L
L REMNATA CHRISTING PIGUE DE ALENCAR 1 Q L}
H [ ROSERTA ASASECIDA D QLWVEISA CALAL CANTI 1 ':\. N

2.6.1- Carga Suplementar - Outro Campo de Atuacdo

v" Caso o docente opte por carga suplementar em outro campo de atuagdo, o sistema
apresentara a seguinte tela, na qual devera ser realizada a atribuicdo, nos mesmos
moldes das outras etapas:

Carga Suplementar - Outro Campo de Atuacao

Diretoria:
Escola:
==
[ Professor Educag3o Basica | - outro campo de atuagio
[ Professor Educagao Basica |l - outro campe de stuagio

O Professor Educagde Basica Il - Educagao Especial

[ | i | e

Governo do Estado de S3o Paule

Secretaria da Educacio 15
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2.7- Validacdo Final

v' Caso haja aulas livres, restante de uma disciplina e, docente titular de cargo desta
disciplina, sem concluir a constituicdo de jornada, o docente e as aulas serdo
apresentados nesta ‘“raia”.

v Neste caso havera a obrigatoriedade de atribuicdo ao docente das aulas restantes até
finalizar a constituicéo.

v Permanecendo parcialmente atendido, o docente sera listado na fase de Diretoria de
Ensino.

Diretoria: -

= | s

Constituigao de Jomada - Disciplina Especifica ENCERRADO

Constituicie de Jomada - ndo Especifica = Demais ENCERRADO

Ampliagie de Jornada - Discipl Especfica ENCERRADO

Amplizcio dz Jomads - Diszipl. + nde Especifics = Demais ENCERRADO

Redugan ENCERRADO

Carga Suplementar ENCERRADO

Carpa Supl=mentar - Qutro Camgo de Atuacio ENCERRADO
Validagdo Final ABERTO

v Apo0s a validagdo final, a escola sera encerrada e conforme cronograma de
atribuicdo, o saldo de aulas e os docentes que ndo completaram a jornada, serao
enviados a Diretoria de Ensino.

Importante:

Para detalhamento de cada situacdo citada acima, deve-se examinar a Legislacdo relacionada.
E de responsabilidade do docente/diretoria atentar-se as datas do cronograma para a realizagdo de cada evento.
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