SECRETARIA DA EDUCACAO DO ESTADO DE SAO PAULO

Secretaria Escolar Digital

Tutorial de Acesso aos E-mails Institucionais e Intranet

Para auxiliar os usuarios no acesso aos e-mails institucionais e a nova Intranet, elaboramos
este tutorial. Esperamos que ele auxilie nas eventuais duvidas e problemas encontrados.

Siga 0 passo-a-passo abaixo:

Acesse a plataforma SED: https://sed.educacao.sp.gov.br/

Seus dados de acesso serdo rgXXXXXXXXXuf (mesmo login do GDAE) + senha

Secretaria Escolar Digital

localizade na sua Caneininha Escolar: caso ndo
tenha, procurea Secretaria da sua escola)

Exemplo:01/01/1995

Senha

Usudrio

ey 0012345678905
Servidor

Informe o nimero
do seu RG, digito e UF

Exemplo: RG 12 245.678-9 UF: SP

— ) Usudrio
R 11 23456 7895 p

12345678900
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Aluno COMO ACESSAR A SECRETARIA ESCOLAR DIGITAL:

Informe o nimero A sua primeirasenhaéa
do seu RA, digito e UF data do seu nascimento.

O

Caso tenha
esquecido
asuasenha,
cliqgue em
“Esqueceu a
senha?”
localizado logo
abaixo do
quadro de
acesso.

(][] Tamanho do Texto | & [|E] Contraste

Usuario:

|rg'_.,.‘.,,sp |

Senha:

Esqueceu a senha? Obter acesso

Lembramos que a plataforma diferencia letras maiusculas e mindsculas, espagos e
caracteres especiais. Pedimos que se atentem a essas questes para a digitagdo dos

dados de acesso.

A senha de acesso pode ser a mesma do GDAE. Destacamos, entretanto, que, caso vocé
tenha alterado a senha da SED ou do GDAE a partir de janeiro de 2016, elas ndo serdo as
mesmas, pois no momento os sistemas nao estdo sincronizando.

Caso ndo lembre a sua senha, clique em “esqueceu a senha?”. Sera enviada uma senha
para o e-mail que foi informado no cadastro funcional (PAEC/PAEF). Para solicitar a

alteracdo desse e-mail, entre em contato com o CRH da sua DE.

Caso esse procedimento ndo dé certo, pedimos que solicitem o reset de senha ao
Coordenador de Sistema (Diretores de CIE, NIT, NRM e NVE) da Diretoria de Ensino.

Regras para criacdo da senha:

- Nao utilizar nenhuma parte do nome do usudrio na composi¢do da senha;
- Utilizar letras minusculas, maiusculas e nimeros.

Caso seja o seu primeiro acesso, vocé devera escolher o e-mail institucional.

Caso vocé ja tenha escolhido os seus e-mails institucionais, eles aparecerao no canto

superior direito da tela:
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ﬂ ﬂ Tamanho do Texto H E Contraste
Ola, ROSIANE

Voce esta logado como: PCNP
E-mail Institucional {via Microsoft): rosianel (@professoreducacao.sp.gov.br

E-mail Institucional (via Google): rosiane @prof.educacao.sp.gov.br

M | pot | @ Ao sona | ) sk

4. As senhas dos e-mails institucionais sao as mesmas da plataforma SED.

Destacamos, entretanto, que, apds a criagdo dos e-mails, vocé devera ter alterado a
senha da SED ao menos uma vez para que ela sincronize com a senha dos e-mails.
Caso vocé nao tenha feito isso, clique em “Alterar a Senha”:

ﬂ ﬂ Tamanho do Texto H E Contraste
Ola, ROSIANE

Voce esta logado como: PCNP
E-mail Institucional {via Microsoft): rosianel (@professoreducacao.sp.gov.br

E-mail Institucional (via Google): rosiane @profeducacao.sp.gov.br

P Perfil | @ Alterara Senha (! Sair

Alterar Senha

Informe

*& senha devera possuir no minimo 8 caracteres e no maximo 14

caracteres.
Senha Atual: |

Mowva Senha:

Confirmar Nova Senha:

Caso vocé ja tenha alterado a sua senha anteriormente, siga para o proximo passo.



SECRETARIA DA EDUCAgﬁO DO ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Escolar Digital

Informamos que ndo é possivel alterar a senha dos e-mails institucionais de outra
forma, somente pela SED.

5. Agora, acesse o Portal Office por meio do seguinte link:
https://login.microsoftonline.com/?mkt=pt-BR#

] Office 365

!!!!I

Conta corporativa ou de estudante

nome@example.com
Senha

~J Manter-me conectado

Verbinden  -%i¢ e Voltar

N3o consegue acessar sua conta?

6. Insira as informacgGes do seu e-mail institucional via Microsoft e clique em “Entrar”:

] Office 365

Conta pessoal, escolar ou profissional da Microsoft

rosianer @professor.educacao.sp.gov.br

EEEEBER®

I Manter-me conectado

Cabe observar que professores (incluindo PCNP) tém e-mail
@professor.educacao.sp.gov.br e demais servidores tém e-mail
@educacao.sp.gov.br

Os dominios @prof.educacao.sp.gov.br e @servidor.educacao.sp.gov.br sdo dos e-
mails institucionais via Google, portanto ndo deverdo ser utilizados para acessar a
Intranet. O acesso a nova Intranet deve ser realizado por meio do e-mail Microsoft.

7. Neste passo, clique no icone “E-mail”:


https://login.microsoftonline.com/?mkt=pt-BR
mailto:@professor.educacao.sp.gov.br
mailto:@educacao.sp.gov.br
mailto:@prof.educacao.sp.gov.br
mailto:@servidor.educacao.sp.gov.br
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i | Office 365 Inicio

@ Tornar o Bing seu mecanismo de pesquisa

Instalar o Office 2016 em seu PC @ Tornar a MSN sua home page no navegador

Aplica-se a0 Internet Explorer, 20 Firefox, a0 Chrome e a0 Safari

Vamos fazer a 2 02 @3 8 03 O

dlfe re nga hOJe . Word Excel PowerPoint  Outlook OneNote  Skype for

Business

Qutras instalagdes
Tem um Mac? Entre no Office 365 no seu Mac para instalar. Solucionar problemas na instalagdo

Como obter o Office 20137
OneNote para Smartphone ou tablet? Obtenha o Office nos seus dispositivos

Aprenda a configurar o email e os aplicativos do Office 365 em seu dispositivo
professores

Mantenha-se organizado e controle o

pragresse dos alunos. Ajude os alunos a Cola bo"e com O Ofﬁce On”ne

colaborarem uns com os outros.
- E= S8 s d
ot )
Email Calendario Pessoas Yammer ‘OneDrive Tarefas

Criar um bloco de anotagées de classe do
OneNote

Dica: Cada servidor tem direito a 5 licengas do Office 365 (word, Excel, Power Point,
Outlook, OneNote, Skype for Business). Caso deseje baixar em seu computador, clique
no botdo “Instalar agora”.

8. Caso seja 0 seu primeiro acesso, vocé devera selecionar o idioma e o fuso horario.
Recomendamos selecionar o portugués e o horario de Brasilia:

d Outlook

| Portugués (Brasil) r

| (UTC-03:00) Brasflia v

(® Salvar

9. Pronto! Vocé acessou a caixa de Entrada do seu e-mail institucional via Microsoft.
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10. Caso vocé seja um professor, haverd um convite para que vocé acesse a nova Intranet:

# | Office 365 Outlook

Pesquisar Email e Pessoas p @ Novo | v

~ Pastas Caixa de Entrada Todas v

Caixa de Entrada 1 ’
Hoje

Microsoft Online Services Team

Rascunhos Nova Intranet deseja compartilhar o Intranet 0428

Exibir este email em seu navegador QI3 Eis o site que ...

Itens Enviados
Mais

Nava Intranet deseja compartilhar o Intranet

Para: Ml ROSIANE SANTOS COSTA MUNIZ: ¥
Caixa de Entrada

Para sjudar a proteger a sua privacidade, alguns itens desta mensagem foram blogueados. Para mostrar os itens bloqueados, dlique aqui.

Para sempre mostrar o contetdo deste remetents, clique aqui.

Exibir este email em seu navegador

0la,

Eis o site que o Nova Intranet compartilhou com vocé.

Acesse o Site Intranet

M Microsoft Online Services Team <msonlineservicesteam@email.microsoftanline.com> * 9 Responderatodos |v

0428

Clique em “Intranet”. Abrird a seguinte janela, na qual vocé deve selecionar a segunda
op¢ao “Conta da organizagao”:

Bem-vindo ao SharePoint Online

Para aceitar seu convite, entre com uma conta da Microsoft ou uma conta atribuida a vocé por sua
organizagao.

.. Conta da Microsoft

. Entre com a conta que usa para o OneDrive, a Xbox LIVE, o Outloock.com ou outros servigos
da Microsoft.

e 3 Conta da organizacdo
g Entre com a conta fornecida por seu trabalho ou escola para uso com o Office 365 ou outros
servicos da Microsoft.

Vocé ndo tem uma das contas? Crie uma conta da Microsoft; e rapido e facil!

Vocé serd automaticamente redirecionado para a pagina da nova Intranet:
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Office 365

SECRETARIA -~ COORDENADORIAS - SERVICOS NOTICIAS MODO DE FAZER BIBLIOTECA LINKS UTEIS CONTATO - Pesquisar.

Rede Social da Educacao

CONHEGA A NOVA REDE SOCIAL DA EDUCAGAO

compartilhe suas fotos, vi

inbox.

¥ OWY

Primeira escola de professores dé Sdo Paulo, primeira escola-modelo, primeio jardim de

infancia do ensino piblico, além de ser a primeira escola brasileira que incluiu alunos

cegos em turmas convencionais

CuTiaae miATiniAA

4 ROSIANE

) COMPARTILHAR

A

Crie grupos, publique documentos,

ideos,

convide contatos ou converse

clique aqui e saiba mais

M : 3 Beneficios Exclusivos
Vida Funcional > dos Professores

=

PRONTO! Vocé acessou a nova Intranet!

ACESSANDO A NOVA INTRANET DIRETO PELO LINK

A) Cligue no link: www.intranet.educacao.sp.gov.br

B) Digite seu e-mail completo incluindo o dominio (@professor.educacao.sp.gov.br ou

@educacao.sp.gov.br):

Observagdo: Se a terminagdo de seu e-mail for @professor.educacao.sp.gov.br, vocé deve

acessar o seu e-mail pelo Office 365 e aceitar o convite para acessar a Nova Intranet.

Atengao: Apenas e-mails com os dominios @professor.educacao.sp.gov.br ou
@educacao.sp.gov.br sdo validos para login na Intranet Espago do Servidor.

Espago do Servidor 4%

BEM-VINDO AO NOVO ESPACO DO SERVIDOR!

A partir de agora, o acesso a Intranet Espaco do Servidor mudou e sera feito com seu e-mail institucional e a senha de acesso

Informe seu endereco de e-mail na caixa ao lado e clique no botao PROXIMO_Em seguida, vocé sera redirecionado para a
pagina, onde devera inserir a senha

Caso ainda ndo tenha o e-mail institucional (educacao.sp_gov.br), acesse a Secretaria Escolar Digital
(https //sed educacao_sp.gov.br/) e crie sua conta

Todos os servidores da Educacio podem ter acesso a Intranet Espaco do Servidor

rosiane @professor educacao sp.gov.bi|

Em caso de dividas ou dificuldades para acessar, encaminhe e-mail para intranet servidor@educacao sp gov br ou ligue para
0800 77 00012

PROXIMO

C) Vocé sera direcionado para a tela de login do portal Office. Digite sua senha:



http://www.intranet.educacao.sp.gov.br/
mailto:@professor.educacao.sp.gov.br
mailto:@educacao.sp.gov.br
mailto:@professor.educacao.sp.gov.br
mailto:@professor.educacao.sp.gov.br
mailto:@educacao.sp.gov.br
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] Office 365

Conta pessoal, escolar ou profissional da Microsoft

ﬁ rosiane @professoredu..

Eenha

Ll Manter-me conectado

Mao conseque acessar sua conta?

© 2016 Microsoft " Microsoft

Termos de uso  Privacidade & Cookies

D) PRONTO! Vocé sera redirecionado para a pagina da nova Intranet:

Office 365

SECRETARIA - COORDENADORIAS - SERVICOS NOTICIAS MODO DE FAZER BIBLIOTECA LINKS UTEIS CONTATO -

CONHEGA A NOVA REDE SOCIAL DA EDUCAGAO

Primeira escola de professores de S@o Paulo, primeira escola-modelo, primeiro jardim de
infancia do ensino piblico, além de ser a primeira escola brasileira que incluiu alunos

cegos em turmas convencionais

CuTinaAe MATiIRIAS

Rede Social da Educacao

2 ‘ ROSIANE

Pesquisar..

Crie grupos, publique documentos,
compartilhe suas fotos, videos.
convide contatos ou converse
inbox.

) COMPARTILHAR

(0

 saiba mais

Beneficios Exclusivos

® dos Professores

=
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Caso vocé tenha duvidas ou encontre dificuldades, encaminhe um e-mail para:

Sed.suporte@educacao.sp.gov.br — Se a sua duvida ocorreu entre os passos 1 a9

Intranet.servidor@educacao.sp.gov.br — Caso a duvida esteja no passo 10 ou na pagina
da nova Intranet



mailto:Sed.suporte@educacao.sp.gov.br
mailto:Intranet.servidor@educacao.sp.gov.br

