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Introducao

Este manual foi elaborado pela equipe do Centro de Recursos Humanos da
Diretoria de Ensino Regidao de Pendpolis e tem a finalidade de orientar e auxiliar os
docentes e candidatos a contratacdo sobre o procedimento de atribuicdo de classes e
aulas durante o ano de 2023.

Este material é exclusivo da Diretoria de Ensino Regido de Penapolis.

Os procedimentos contidos neste manual deverdo ser seguidos corretamente,
para que ndo haja problemas e/ou equivocos na manifestacdo de interesse e posterior
atribuicao de aulas aos docentes.

Dentro deste material detalharemos o Cronograma e os procedimentos que
deverdo ser adotados pelo docente.

Os docentes inscritos no BANCO DE TALENTOS 2023 possuem inscri¢do ativa
durante todo o ano de 2023, ndo necessitando inscrigdo em eventuais Cadastros
Emergenciais que possam ocorrer durante o ano.

Primeiro Acesso - SED

O candidato inscrito no Banco de Talentos devera obter acesso na plataforma
SED - Secretaria Escolar Digital (https://sed.educacao.sp.gov.br/) para a participagdo

nas sessdes de atribuicdo de classes e aulas 2023.
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Portal da Educacso Secretaria Escolar Digital Intranet Espaco do Servidor
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Secretaria Escolar Digital SAIBA COMD ACESSAR

Bem-vindo a
Secretaria Escolar Digital
Saiba mais sobre a Secretaria Escolar Digital

ACESSAR

Wio possus cadastra? Qbtenha sew primeiro acesse
siba como

Precisa de Suporte? Acesse o portal de atendimento

©® O @

Aluno Professores e Servidores Pais e Responsaveis

Acesse o Caderno da Aluno, crie seu e-mail panhe o calenda Faga de wrmas e acompanhe informagges da unidade Acompanhe notas e a frequéncia de seu filho, além dos eventas da escala
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O candidato devera clicar em “obtenha seu primeiro acesso”

AEEBORN wee= OOOP

Intranet Espacgo do Servidor

A CONSULTA CERTIFICA;ﬁO EXAME SUPLETIVO  CONCLUINTES - CONSULTAPUBLICA  PORTAL DE ATENDIMENTO

SAIBA COMO ACESSAR

NOME DE USUARIO

Esqueci a senha

N&o possui cadastro? Obtenha seu primeiro acesso
Saiba como acessar

Precisa de Suporte? Acesse o pontal de atendimento

Seguindo os passos, preenchendo os dados solicitados:

SAIBA COMO ACESSAR

Servidor, preencha os dados abaixo
para obter seu primeiro acesso!

Importante
O procedimento abaixo podera ser realizado para geracao de login e

senha de acesso, somente no dia util seguinte ao que o CRH/CGRH
atualizar o cadastro funcional do servidor.

* Campos obrigatorios

CPF=

DATA DE NASCIMENTO =

ENVIAR




Apds o preenchimento, o sistema ird encaminhar, no _e-mail cadastrado no

Banco de Talentos, a definicdo da senha.

Se o candidato ja tiver o acesso ao sistema SED, porém nao se recorda da senha,
deverad clicar em “Esqueci a senha” e seguir os procedimentos do sistema.
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Intranet Espaco do Servidor

A CONSULTA CERTIFICAgﬁO EXAME SUPLETIVO  CONCLUINTES - CONSULTAPUBLICA ~ PORTAL DE ATENDIMENTO

SAIBA COMO ACESSAR

NOME DE USUARIO

ACESSAR

Esqueci a senha

N3o possui cadastro? Obtenha seu primeiro acesso
Saiba como acessar

Precisa de Suporte? Acesse o portal de atendimento

Cronograma 1: Continua¢ao do Processo de Atribuicao Inicial
(26 a30/01/2023)

De acordo com a Portaria CGRH 01 de 13/01/2023, alterada pela Portaria CGRH
02 de 17/01/2023, a continuidade do processo de atribuicdo inicial, da seguinte forma:

e 26/01/2023, das 11h as 23h59: Manifestacdo de interesse aos docentes
contratados (Categorias O e V) e candidatos a contrata¢ao habilitados, em nivel

de Diretoria de Ensino (https://sed.educacao.sp.gov.br/)

e 27/01/2023, das 07h as 19h: Atribuicdo de classes e aulas aos docentes
contratados (Categorias O e V) e candidatos a contratagao habilitados, em nivel
de Diretoria de Ensino realizada, em sistema, por Unidade Escolar ou Diretoria

de Ensino



https://sed.educacao.sp.gov.br/

e 30/01/2023, das 11h as 23h59: Manifestacdo de interesse aos docentes efetivos
(Categoria A), ndo efetivos (Categorias F, N e P), contratados (Categorias O e V)

e candidatos a contrata¢do habilitados e qualificados, em nivel de Diretoria de

Ensino (https://sed.educacao.sp.gov.br/)

e 31/01/2023, das 07h as 19h: Atribuicdo de classes e aulas aos docentes efetivos
(Categoria A), ndo efetivos (Categorias F, N e P), contratados (Categorias O e V)
e candidatos a contratac¢do habilitados e qualificados, em nivel de Diretoria de

Ensino, realizada, em sistema, por Unidade Escolar ou Diretoria de Ensino.

Definicio de habilitados: Docente e/ou candidato que possui diploma de
licenciatura plena (exceto pedagogia)

Definicdo de qualificado: Docente e/ou candidato que possui diploma de Pedagogia,
alunos de Licenciatura plena, portadores de diploma de Bacharelado/Tecnologia,
alunos de bacharelado/tecnologia que possuam no histérico da graduacgdo, no
minimo, 160 horas de um componente curricular a ser atribuido.

Sistematica da Atribuicao

Passo 1 — responsavel: docente ou candidato

O docente ou candidato  devera acessar o sistema  SED
(https://sed.educacao.sp.gov.br/) nas datas acima citadas, para realizar a manifestacdo

de interesse.
Passo 2 — responsavel: Unidade Escolar

A Unidade Escolar terd disponivel a relacdo de docentes que manifestou
interesse nas aulas, elencados por Classificacdo por pontos e faixa de prioridade na
ordem:

1. habilitados,
alunos de Licenciatura plena
portadores de diploma de Bacharelado/Tecnologia e demais licenciados
com qualificacdo (pedagogos, por exemplo),

4. alunos de bacharelado/tecnologia)

A Unidade Escolar entrard em contato com o docente/candidato nas datas e horarios
acima citados, para realizar os procedimentos de atribuicdo das aulas: verificacdo de horarios,
acumulo de cargos, situagdo funcional, etc.
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Tutorial de Manifestacao de Interesse (Atribuicao de Inicial)

Acesse: https://sed.educacao.sp.gov.br/

Ap0s a realizagado do login em Atribuicdo Inicial > Manifestacao de Interesse:

Diario de Classe

EFAPE

Alribuicio Inicial

1 - Conferénciairecurso de ponles

2 - Inscngao

Editar Manitestagdo

Tutonais
Financeiro
Gestdo DE/SEDUC

Gestdo do Sistema

- Na proxima tela, clique em “selecione”;

SECRETARIA DA EDUCAGAO DO ESTADO DE SAO PAULO

Secretaria Escolar Digital
=

Acesco tholdo Manifestar Interesse - Atribuigao Inicial

Dados Aberios
Diério de Classe
EFAPE

AtrwuicHo nicial
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- Marque se deseja ou nao Carga Suplementar;

- Atualizar os dados cadastrais;

x| +

Ceniro de Midias
Alriouicio Oniine
Dados Abertos
Didno de Classe
EFAPE

Atribuicso Inicial
Financeio

Gestio DE/SEDUC

Gestio do Sistema

Servicos Escolares

Vida Escolar

Questiondrios

H A Digite 2qui para pesquisar

- No campo pesquisar selecionar

Manifestar Interesse - Atribuicao Inicial

- Depois: pesquisar.

Dados do servidor

Pesquisa

Data do itimo processamento: 13/12/2022

Diretoria: PENAFPOLIS -~
Escola: R IARTINS EXPE
Semestre: Selecione... v
|
Disciplina: L
ANUAL
1° SEMESTRE

2° SEMESTRE

-
eronrs: |
Diretoria: PENAPOLIS
UA de Classificagio: :_>
DIz 1
Diretona: PENAPOLIS =
Escola: DIOGO GARCIA MARTINS EXPEDICIONARIO »
Semestre: Selecione... v

ANUAL, depois clicar DISCIPLINA e clica em
SELECIONAR TODAS AS DISCIPLINAS depois salvar;




- Manifestar Interesse nas classes e quantidades pretendidas CONFIRMAR e SALVAR.

Selecione Interesse

" i 1 " 1 Il pg, |1 | GtdAues |7 Qu.Avis |} | Ot Auies If | QuiAuias If
Disciplina Livies Lives Subst. Subst.
(Presencial) (Expansao) (Presencial) (Expans3o)
DIOGO GARCIA

MARTINS LINGUA ENSINO ENSINO

SPEDICIONARIG | PORTUOLESA ANUAL  NOITE  yeoio  MEDIO > . 1 0 o 1
DIOGO GARCIA
MARTINS TECNOLOGIA

EXPANSAO  EXPANSAQ 3. =l
EXPEDICIONARIO £ INOVACAD PRI TARDE  NOVOEM  NOVOEM 2 2 (] U 8
Q

DIOGO GARCIA

R NSONARIO. MATEMATICA  ANUAL NomTE || SSTIOE S 3 9 1 0 0 2 O
a

DIOGO GARCIA

a

01060 GARCIA . i

%},’,‘Emmm kil ANUAL TR - | 3 o o 0 o O

Regis¥os 125de5

- Para os Itinerarios Formativos do Ensino Médio e EJA fazer o mesmo procedimento
por SEMESTRE. (No 12 semestre pesquisar, selecionar as classes pretendidas,

confirmar e salvar e depois selecionar o 22 semestre fazendo o mesmo procedimento).

- O sistema ird mostrar o seguinte aviso:

Ensino Médio - Aulas de Expanséo

Prezado Docente, Fique atento!

Vocé esla manifestando interesse em saldo de aulas que serde

atnbuidas por semestre Venhque se a sua manifestacdo nos
dols semestres esté compativel com sua carga horana.

- As aulas que foram manifestadas ficardo gravadas na ABA: QUANTIDADE DE TURMA
DE INTERESSE e MANIFESTAR INTERESSE.

PARA CONFIRMAR SE A MANIFESTACAO DE INTERESSE DEU CERTO OU NAO

EFAPE v

Atnbiec3o Inicial -

1 - Conferénciarecurso de pontcs

- Ir em Atribuigao Inicial;

- Editar manifestacdo;

2 - Inscricdo
Manifesiacdo de Interesse

Tuloris -




- Clicar no lapis em que mostrara
Interesse.

@ Secrmtars Excoler Digits X @ Whatstop
<« c & Eotar

™M Grel @ YouTube BY Maps

0.sp.gov.br

todas as classes em que foram feitas a Manifesta¢do de

(et}
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SECRETARIA DA EDUCAGAO DO ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Escolar Digital

Tnicio » Atribuigio Inicial » Editar Manifestagio

Acesso répido

Ano.
Cenlro de Midias

Mostrar | 10~ | tegistros

Amnbuic3o Online:

Regs¥os 131091
EFAPE

Atrbuigo Inicial
Financeio

Gestdo DE/SEDUC
Gestdo do Sistema

Gestio Escolat

Recursos Humanos

Services Escolares

A Digite aqui para pesquisar

@ Serstars xcoier Digits x

® Wnatsiop
€« cC & S E

x| +

Editar Interesse - Atribuigao Inicial

e \ =

rosana.terceiro a0.59.g0v.br

E-mail Instilucional (vie Google): rosar seevid sp.gov.be

I T ) OO

Fitro

Disciptina de Concurso

(=) ABBBAAM cwmn OO

SECRETARIA DA EDUCAGAO DO ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Escolar Digital

Acesso rapida

Auno
Centro de Midias Dados do servidor
Alrbuicio Online

Dados Abertos

EFAPE
Atribuico Inicial
Financeio
Gestio DE/SEDUC
Gestio do Sistema

Gestlo Escolar

Pedagogico

Recursos Humanos

RO ER Informagdes da Atribuicao
Vida Escolar

Questionanos.

H R Digite aqui para pesquisar

Editar Interesse - Atribuigao Inicial

Nome:

Teletone(s):
Diretoria:

UA de Classificagdo:
cPE:

RG:

or:

Categonia:

Deseja Carga Suplementar?

PENAPOLIS

# Aualizar

v- |

Nzo -

E-mail Instilucional {

013, ROSANA MARIA POLETTI TERCEIRO
Vocé ests logado como: Professor

E-mail Institucional (via Microsolt): rosana.tercei

rosane terceiro@se e

O O O O O




Aulas Selecionadas
s ) e

O Auies | O Aues | Okt Auas | Ok s
wnna Entino T rumas | 00s. Compulatria J-?-'x
lmu lﬁﬂ) IPI"HI'-" 1!.°| Interesse

ato  DIGGOGARCIA  (ngua AL wore  ENSWNO
ALEGRE  porThle amio PORTUGUESA MEDIO
2t DIOGO GARCIA ki e
ALELoc | MARTINS e ANUAL nome | ENSHO 2 4 0 0 0 2~ Nio 1
& EXPEDICIONARIO -
AEs DIOGO GARCIA ==
3 AEeoE AR TN | A TARDE ~ FXTANSAO 3 3 ° o 0 3 - Nio 1
% EXPEDIC(C NARIO O ki
A ALTO DIGCOSRRCIA  Tradiches 1 wore | ITINERARIO " . . " " 3 e o .
ALEGRE | ebTo wipio  uluras SEMESTRE FORMATIVO
Orardade &
A DIOGOGARCIA  produgio S
5 ALSOE  MARTING crta: as i || NOHER T e 1 3 0 0 a 1 Ndo 1
EXPEDICIONARIO  raprsamagtes  SEHES
do
Prese’vscéce
A
S I‘_XP[DICI\. NARIO  materisl L it cuts
imaterial
Nucieo de
estudos
- Avo  DIGOOCARCIA  egtigmas e 2 wome  INERARIO i o - - . o :
ALEGRE teoresentabes  SEMESTRE TE  FoRMATIVO
EXPEDICIONARIO 52"
0 corpo na
Ueratura
A ALT Coro como 2 e ITINERARIO >
L ALEGRE xpressio SEMESTRE NOTE  EoRMATIVO 1 2 0 0 0 1 Nao '
= ato  DOGOGARCA  cinema. 2 wome  TINERARIO g 0 5 " 3 5
ALEGRE TN nARip  (Fansfomiagio  SEMESTRE FORMATIVO
2 . ITINERARIO ,
18 SEMESTRE OTE | FoRMATIVO 1 ¢ o i #o 3

Cronograma 2: Atribuicao Durante o ano (a partir de
01/02/2023)

A Atribuicdo durante o ano, das aulas decorrentes de licencas, afastamentos
e/ou outros eventos dos titulares, inicia-se, DIARIAMENTE a partir de 01/02/2023, da
seguinte forma:

DIARIAMENTE:

Das 16h as 23h59: Manifestacdo de Interesse de todos os docentes/candidatos
interessados em ter aulas atribuidas no sistema SED (https://sed.educacao.sp.gov.br/)

Das 8h as 12h (no dia posterior a Manifesta¢do): Atribuicdo, por parte da Unidade
Escolar, das aulas ofertadas, de acordo com a Manifestacdo de Interesse dos
docentes/candidatos.

Das 13h as 15h: Conferéncia de Saldos de aulas para disponibilizar na manifestacdo de
interesse as 16 horas.

Importante destacar que, a partir de 01/02/2023, o docente/candidato devera

acessar o menu “ATRIBUICAO ONLINE” para manifestar interesse.



https://sed.educacao.sp.gov.br/

Sistematica da Atribui¢cao Durante o Ano

Passo 1 —responsavel: docente ou candidato

O docente ou candidato deverd acessar o sistema  SED
(https://sed.educacao.sp.gov.br/) nas datas acima citadas, para realizar a manifestagdo

de interesse.

Durante o processo de manifestacdo de interesse, se o docente/candidato
selecionar uma escola e aparecer a mensagem “registros ndao encontrados” significa
gue ndo existem aulas disponiveis a serem atribuidas.

Passo 2 — responsavel: Unidade Escolar

A Unidade Escolar terd disponivel a relacdo de docentes que manifestou
interesse nas aulas, elencados por Classificacdo por pontos e faixa de prioridade na
ordem:

habilitados,

pedagogos,

alunos de Licenciatura plena,

portadores de diploma de Bacharelado/Tecnologia,

vk W e

alunos de bacharelado/tecnologia)

A Unidade Escolar entrard em contato com o docente/candidato nas datas e horarios
acima citados, para realizar os procedimentos de atribui¢do das aulas: verificagdo de horarios,

acumulo de cargos, situagdo funcional, etc.

Tutorial de Manifestacao de Interesse (Atribuicao durante o
ano)

Acesse: https://sed.educacao.sp.gov.br/

Apds a realizacao do login em Atribuicao Online > Manifestacao de Interesse:



https://sed.educacao.sp.gov.br/
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SECRETARIA DA EDUCA@E Q0 ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Esgolar Digital

Inicio » Recursos Humanos » Ffcional » Consulta Funcional

Acesso rapido

Consulta

Atribuicdo Online -

Dados Abertos -
EFAPE -

Atribuicdo Inicial -
Gestdo DE/SEDUC -

- Na préxima tela, clique em “selecione”;

SECRETARIA DA EDUCAGAO DO ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Escolar Digital

I T ) O

Tnicio » Atribuigdo Tnicial » Manifestag3o de Interesse

Acesso tinida Manifestar Interesse - Atribuigao Inicial

s s e

Dados Abertos
Diério de Classe

EFAPE

Atruiglo inicial

- Marque se deseja ou nao Carga Suplementar;

- Atualizar os dados cadastrais;




Secretaria Escolsr Digits' X @B Whatsiop x| +
L cC & wlas
™M Gmel @ Youlube B Maps
e idiniasd Manifestar Interesse - Atribuigao Inicial
Aluno -

Ceniro de Midias
Alribuicio Oniine
Dados Abertos

Didno de Classe

EFAPE

AtribuicSo Inicial -

Financeiro
Gestdo DE/SEDUC
Gesto do Sistema
Gestdo Escolar
Pedagogico

Recursos Humancs

H A Digite aqui para pesquisar

- Depois: pesquisar.

Dados do servidor
Nome:
Telefone(s):
Diretoria:
UA de Classificagdo:
CPF:
RG:
or:

Categoria:

Pesquisa

Diretona:
Escola:

Semaestre:

:

Disciplina:

Data do ditimo processamento: 13/12/2022

Diretoria: PENAFPCLIS ~

Escola: SARCIA MARTINS EXPE IONAR
Semestre: Selecione... -7
Disciplina: I

ANUAL
1° SEMESTRE
2° SEMESTRE

PENAPOLIS

Selecione... >

- No campo pesquisar selecionar ANUAL, depois clicar
SELECIONAR TODAS AS DISCIPLINAS depois salvar;

DISCIPLINA e clica em

m Q Pesquisar




- Manifestar Interesse nas classes e quantidades pretendidas CONFIRMAR e SALVAR.

Selecione Interesse

" i 1 " 1 Il pg, |1 | GtdAues |7 Qu.Avis |} | Ot Auies If | QuiAuias If
Disciplina Livies Lives Subst. Subst.
(Presencial) (Expansao) (Presencial) (Expans3o)
DIOGO GARCIA

MARTINS LINGUA ENSINO ENSINO

SPEDICIONARIG | PORTUOLESA ANUAL  NOITE  yeoio  MEDIO > . 1 0 o 1
DIOGO GARCIA
MARTINS TECNOLOGIA

EXPANSAO  EXPANSAQ 3. =l
EXPEDICIONARIO £ INOVACAD PRI TARDE  NOVOEM  NOVOEM 2 2 (] U 8
Q

DIOGO GARCIA

R NSONARIO. MATEMATICA  ANUAL NomTE || SSTIOE S 3 9 1 0 0 2 O
a

DIOGO GARCIA

a

01060 GARCIA . i
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Regis¥os 125de5

- Para os Itinerarios Formativos do Ensino Médio e EJA fazer o mesmo procedimento
por SEMESTRE. (No 12 semestre pesquisar, selecionar as classes pretendidas,

confirmar e salvar e depois selecionar o 22 semestre fazendo o mesmo procedimento).

- O sistema ird mostrar o seguinte aviso:

Ensino Médio - Aulas de Expanséo

Prezado Docente, Fique atento!

Vocé esla manifestando interesse em saldo de aulas que serde

atnbuidas por semestre Venhque se a sua manifestacdo nos
dols semestres esté compativel com sua carga horana.

- As aulas que foram manifestadas ficardo gravadas na ABA: QUANTIDADE DE TURMA
DE INTERESSE e MANIFESTAR INTERESSE.

PARA CONFIRMAR SE A MANIFESTACAO DE INTERESSE DEU CERTO OU NAO

EFAPE v

Atnbiec3o Inicial -

1 - Conferénciarecurso de pontcs

- Ir em Atribuigao Inicial;

- Editar manifestacdo;

2 - Inscricdo
Manifesiacdo de Interesse

Tuloris -




- Clicar no lapis em que mostrard todas as classes em que foram feitas a Manifestacdo de
Interesse.

@ Secrstars Eacoie Digits X @ Whetsiep x| + =
> C a Editar e % O &

™M Grel @ YouTube BY Maps

0.sp.gov.br (e ) AABEORAM covernoss DEED

SECRETARIA DA EDUCAGAO DO ESTADO DE SAO PAULO _

Secretaria Escolar Digital

rosana.terceiro a0.59.g0v.br

E-mail Instilucional (vie Google): rosar seevid sp.gov.be

I T ) OO

Tnicio » Atribuigio Inicial » Editar Manifestagio

b Editar Interesse - Atribuigao Inicial

Ano.

Cenlro de Midsas

= Mostrar | 10 v | regisios Fitro
Anbuco Oniine

cor | G Categors | Urscipling de Concurso Edrar

Regs¥os 131091

EFAPE

Atrbuigo Inicial
Financeio

Gestdo DE/SEDUC
Gestdo do Sistema

Gestio Escolat

Recursos Humanos

Services Escolares

A Digite aqui para pesquisar

@ Secretoris Gcoier Digits X @ Whatsiop x| + v - a8 x
« c & S £ se e % O &

(=) ABBBAAM cwmn OO

SECRETARIA DA EDUCAGAO DO ESTADO DE SAO PAULO 013, ROSANA MARIA POLETTI TERCEIRO

PO SR

E-mail Instilucional {

O O O O O

rosane terceiro@se e

e Editar Interesse - Atribuigdo Inicial
Ano
[P Dacos do servidor R

AubuicSo Online Nome:

Dados Abertos Telefone(s):

# Aualizar

Diretoria: = PENAPOLIS

EFAPE
Anbuscio Inicial
oo -
Gestdo do Sistema oI 1
Gestio Escolar

Categoria: £
Pedagogico
Recursos Humanos
RO ER Informagdes da Atribuicao
Vida Escolar

Deseja Carga Suplementar?  NZo -

Questionanos.

H R Digite aqui para pesquisar




Aulas Selecionadas

DIOGO GARCIA
1 \Eeoe | MARTINS HauEss | ANUAL Nore | ENSHO 3 9 1 0 0 ¥l & Ndo 1
o EXPEDICIONARIO o
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ALTO LINGUA ENSINO .
2 % MARTING INGUA ANUAL NOTE 2 " 0 a 0 2 - Ko 1
AEGRE | MARTMS AR 'NGLESA WEDIO
: DIOGO GARCIA s <k
3 ity RTINS TECNAO | A | vaane. | RSSO0 3 3 0 0 0 3 - No 1
EXPEDICIONARIO S '
A DIOGO GARCIA s =
" LS;?\!: MATTTNS g:' wrigg semesTRE | NOTE :'TKIJP:\F\::;?‘:(?J v 1 1 o o 3 Nio )
L EXPEDICIONARIO MES
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DIOGOGARCIA  produgia : .
5 AELoE  MARTING escrta: as ST | NOHERI 1 3 0 0 0 " o. No 1
EXPEDICIONARIO  fepresenlagbes  SMES
doeu
Preservaclo e
N DIOGOGARCIA  conservacio do
ALTO - ¥ 1 . ITINERARIO e
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Tutoriais em video

Tutorial de primeiro acesso a SED: https://www.youtube.com/watch?v=kPx4Bj-e-SU

Tutorial de Manifestacdo de Interesse:
https://www.youtube.com/watch?v=98tFuxXZN4s
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