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1. A P R E S E N T A Ç Ã O

O presente manual contempla informações sobre a operacionalização do 

sistema de CALENDÁRIO ESCOLAR para a Rede Privada de Ensino, da 

Secretaria de Estado de Educação do Distrito Federal (SEEDF). Além

disso, visa à otimização da utilização do sistema pelos usuários.



2. INFOR MAÇÕES IM POR TA N TE S

O artigo 3 da Resolução nº 01/2024 - CEDF determina:

Art. 3º As instituições educacionais e redes de ensino privadas,

credenciadas ou com autorização de funcionamento a título provisório,

devem submeter, anualmente, o respectivo Calendário Escolar à

apreciação do setor competente do Conselho de Educação do Distrito

Federal para o período letivo subsequente, a fim de obter homologação.



O CALENDÁRIO ESCOLAR será enviado pelo sistema e-calendário. 

Para acessá-lo, o usuário acessará o site:

Em seguida, o usuário clicará no link e-calendário para acessar o sistema

CALENDÁRIO ESCOLAR.

https://www.educacao.df.gov.br/rede-particular-calendario-escolar/

3. A CE S S A N DO O S IS T EMA

http://calendarioescolar.se.df.gov.br/
https://www.educacao.df.gov.br/rede-particular-calendario-escolar/


O usuário será direcionado para o link do e-Calendário (CALENDÁRIO 

ESCOLAR para Rede Particular de Ensino), em seguida, precisará 

preencher os campos Usuário e Senha para entrar no sistema:

http://calendarioescolar.se.df.gov.br/


Informe o nome do usuário (Ex.: escola12345) no campo Usuário e, no 

campo Senha, informe a senha que a instituição educacional já possui, 

ou seja, a mesma que foi utilizada no ano anterior.

Atenção: A instituição educacional nova deve solicitar o usuário 

e a senha pelo seguinte endereço eletrônico:

 gse.secebcedf@se.df.gov.br

mailto:gse.secebcedf@se.df.gov.br


No caso da instituição educacional nova, ao realizar o primeiro

acesso, o usuário será redirecionado para a tela Alteração de Senha

inicial. Assim, o sistema exibirá a tela abaixo, e o usuário deverá

preencher os seguintes campos:



1. No campo Senha Atual, o usuário deverá digitar a senha

que recebeu por e-mail.

2. No campo Nova Senha, o usuário deverá digitar uma

nova senha e, depois, digitá-la novamente no campo

Confirme a Nova Senha.

3. Para concluir a alteração, clique no botão Alterar.

4. Ao clicar no botão Sair, a tela retornará para o Login.

5. Após o login, o usuário é direcionado para a tela de Notícias.



Não empreste a sua senha a outras pessoas. O usuário

será responsável pelos atos praticados por terceiros,

oriundos de utilização inadequada da senha.

Apenas usuários autenticados pelo sistema

poderão utilizá-lo.



Na tela Notícias, são apresentados os avisos ao usuário.

4. UT IL I ZA N DO O S IS T EMA



No cabeçalho de todo o sistema, são exibidos os seguintes campos:

1. Nome da instituição educacional;

2. Botão SAIR em que, a qualquer momento, o usuário poderá clicar, e

o sistema irá direcioná-lo automaticamente para a tela inicial de Login.

VERIFIQUE SE O SISTEMA FEZ A IDENTIFICAÇÃO 

CORRETA DA INSTITUIÇÃO EDUCACIONAL APÓS O 

LOGIN.



Os demais campos exibidos na página são:

3. Notícias: notícias disponibilizadas pela SEEDF.

4. Dados Cadastrais: direciona o usuário para tela

Atualização Cadastral.

5. Voltar: direciona o usuário para a tela de Login.

Atenção! Para acessar a página para adicionar um

calendário, é preciso acessar e salvar os dados cadastrais.



Na tela Atualização Cadastral, são apresentados vários campos referentes 

à instituição educacional:

4.1 – A T U A L I Z A Ç Ã O C A D A S T R A L

O usuário deverá 

preencher os 

campos referentes 

à instituição 

educacional.



Os campos que apresentarem asterisco (*) são de preenchimento

obrigatório.

Ao selecionar um Ato Legal (Portaria ou Ordem de 

Serviço), o sistema irá preencher automaticamente o campo 

Órgão Expedidor.

O usuário deve preencher a(s) etapa(s)/modalidade(s) de

ensino que estejam devidamente autorizadas.



1- Após o preenchimento dos campos, o usuário deverá clicar no botão

Salvar para realizar a gravação dos dados. O sistema apresentará a

seguinte mensagem:

Após salvar as informações inseridas, sistema direcionará o usuário para a 

página Meus Calendários.

2- Se o usuário desejar retornar à página anterior, basta clicar no

botão Voltar, que será direcionado para a tela de notícias do sistema.



4.2- MEUS C A L E N DÁ R I O S

Nesta tela, é mostrada uma lista de CALENDÁRIOS anteriores referentes 

à instituição educacional :



1. Clicando na Lupa ( ), localizada no canto esquerdo, o usuário

poderá visualizar o calendário do referente ano.

2. Em Operação, o usuário pode Alterar/Remover um calendário.

3. O item Situação mostrará o Status para cada calendário.



4. Em Dias Letivos, o sistema exibe a quantidade de dias letivos 

cadastrados em cada Calendário;

5. O botão Novo Calendário possibilita o cadastro de calendário da

instituição educacional;

6. O botão Voltar direciona o usuário para página anterior;

7. O botão Transmitir envia o(s) CALENDÁRIO(S) para a Gerência

de Supervisão de Ensino, para análise e homologação.



Após a transmissão, não poderão ser alterados:

O(s) CALENDÁRIO(S) já criado(s).

Os dados cadastrais da instituição educacional. Estes campos estarão

na cor cinza. Caso as informações que constam nesses campos

estejam erradas, o usuário deverá entrar em contato com a Gerência de

Supervisão de Ensino, por meio do endereço eletrônico:

gspr.suplav@se.df.gov.br

mailto:gspr.suplav@se.df.gov.br


O usuário deverá se atentar para as seguintes condições:

O usuário NÃO poderá transmitir um calendário por vez. Se um calendário 

estiver errado, nenhum será transmitido;

O calendário poderá ser alterado, desde que não tenha sido transmitido.

Após a transmissão, a escola NÃO poderá alterá-lo ou removê-lo.

O calendário deve ter, NO MÍNIMO, 200 dias letivos.

Caso contrário, ele não poderá ser transmitido, e o sistema

exibirá uma mensagem de alerta.



Na tela Cadastro de Calendário, são apresentados os campos: Título,

em que o usuário cadastrará o nome Calendário Escolar 2025, e

Observação, em que digitará as informações solicitadas na Resolução do

Conselho de Educação nº1/2024.

1.

4.3 - C A D A S T R O  D E  C A L E N DÁ R I O S  D A  IN S TIT UI ÇÃO



2. O botão Cadastrar Datas direcionará o usuário para o

Cadastro de Ocorrências (item 4.4 do manual);

3. O botão Voltar direcionará o usuário para tela de Meus

Calendários (item 4.2 do manual).



Nesta tela, serão mostradas as opções Cadastro de Ocorrência e

Minhas Ocorrências.

4.4 – C A D A S T R O D E O C O R R Ê N C IA S



1. Informe o dia e o mês - Exemplo: dia 05, mês 03; Atenção! O mês

deve ser preenchido sempre com dois números (02, 0,4, 10).

2. O campo Descrição é preenchido automaticamente ao escolher o

Tipo de Data e só será habilitado quando for selecionado Outros e

Sábado Letivo Especial. Neste caso, o usuário será obrigado a

preencher uma descrição;

3. O usuário deverá escolher um item do campo Tipo de Data para

cadastrar o tipo do evento. Ao selecioná-lo, o sistema preencherá,

automaticamente, o dia letivo escolhido com Sim ou Não. A única

exceção é o item Outros, nele, o usuário deverá obrigatoriamente

informar se é dia letivo ou não;

Em Cadastro de Ocorrência:



4. Ao clicar no botão Gravar Data, o sistema salva os dados lançados

para o evento, e o usuário poderá visualizá-lo na lista Minhas

Ocorrências, na mesma página;

O botão Visualizar Calendário direciona o usuário para a

tela Visualizar Calendário (Item 4.8 do manual);

O botão Voltar direcionará o usuário para tela de

Meus Calendários.



Em Minhas Ocorrências, o usuário poderá Alterar ou Remover

um evento.

Ao selecionar Alterar, o sistema disponibilizará, automaticamente, a

data selecionada para alteração. Ao selecionar Remover, o sistema

exibirá uma mensagem para confirmar se o usuário realmente deseja

excluir a ocorrência.



O usuário deverá informar todas as ocorrências obrigatórias,

listadas na na Resolução do Conselho de Educação nº1/2024.

Ao alterar uma ocorrência,o sistema apresentará a mensagem:



Atenção:

Não é possível cadastrar datas que já estão no CALENDÁRIO BASE

(feriados oficiais). Exemplo: Natal (25/12), Dia da Independência

(07/09), Proclamação da República (15/11);

Não é possível criar eventos com a mesma data, informando, por

exemplo, que o dia é letivo em uma ocorrência e não-letivo em outra;

Não é possível informar um domingo como dia letivo. Se o usuário

tentar, o sistema exibirá automaticamente a mensagem de advertência

abaixo:



Na tela Meus Calendários, o usuário poderá visualizar todos os

calendários já criados. Nela, ao clicar no botão Alterar/Remover o usuário

será redirecionado à página Cadastro de Calendários da Instituição

Educacional.

4.5 - C A D A S T R O  D E  C A L E N DÁ R I O S  D A  IN S TI TUI ÇÃ O

EDUCA CIO NA L



Nesta tela, são apresentados os mesmos campos do Item 4.3 - Cadastro

de Calendários da Instituição Educacional: o campo Título, em que deverá

ser cadastrado o nome Calendário Escolar 2025 e o campo Observação,

em que o usuário deverá digitar as informações solicitadas na na

Resolução do Conselho de Educação nº1/2024. Também são exibidos

novos botões que possibilitam Alterar e Remover o Calendário como

mostra a próxima figura:

4.5 - C A D A S T R O  D E  C A L E N DÁ R I O S  D A  IN S TI TUI ÇÃ O

EDUCA CIO NA L



1. O botão Cadastrar Datas direcionará o usuário para tela Cadastro de 

Ocorrências;



2. O botão Alterar Calendário permitirá que o usuário altere qualquer

campo referente ao cadastro do CALENDÁRIO;

3. O botão Remover Calendário permitirá que o usuário exclua o

CALENDÁRIO selecionado;

4. O botão Voltar direcionará o usuário para a tela Meus Calendários.

4.6 - A L T E R A R / R E MO VE R  CA LE N DÁ R IO

Ainda na tela de Cadastro de Calendário, há os botões alterar ou

remover calendário.



Nesta tela, o sistema apresenta ao usuário o histórico de Status do

calendário, informando a Data de submissão e o Status do calendário.

4.7 – HISTÓRICO DE STATUS



Os Status que serão exibidos nesta tela são:

Disponível para Homologação: a instituição educacional transmitiu o

calendário escolar e ficará aguardando análise da Gerência de

Supervisão Educacional;

Em Homologação: a Gerência de Supervisão Educacional está

analisando o calendário escolar;

Devolvido para Revisão: a Gerência de Supervisão Educacional

identificou que o calendário escolar necessita de ajustes, então o

devolve para as devidas correções;

Homologado: calendário escolar analisado e validado pela Gerência de

Supervisão Educacional.



Nesta tela, são apresentados os campos contendo:

1. a identificação da Instituição Educacional;

2. a(s) etapa(s)/modalidade(s) cadastrada(s);

3. o status do calendário;

4. o calendário completo;

5. as ocorrências;

4.8 – VISUALIZAR CALENDÁRIO



6. um contador com a quantidade de dias do 1º e 2º semestres e um

com o total geral (anual);

7. a legenda dos eventos cadastrados;

8. os campos para assinatura do(a) Diretor(a) pedagógico(a) e do(a)

Secretário(a) escolar, informados na tela de Atualização Cadastral;

9. as observações inseridas.

4.8 – VISUALIZAR CALENDÁRIO





Os status exibidos no calendário são:

•Em Elaboração: quando a instituição educacional inicia o cadastro do

calendário escolar;

Em Análise: quando o calendário escolar é transmitido pela instituição

educacional para a Gerência de Supervisão Educacional e aguarda

análise;

Em Revisão: quando o calendário escolar é devolvido pela Gerência de

Supervisão Educacional para a instituição educacional realizar as correções.

Homologado: quando o calendário escolar é analisado e validado pela

Gerência de Supervisão Educacional.



Ao clicar no botão imprimir, o gerenciador de impressoras

é aberto para que o usuário escolha a sua impressora de

preferência, a qualidade de impressão, entre outras

especificações.

Botão Voltar direcionará o usuário para a tela

Meus calendários.



Contatos

Gerência de Supervisão de Ensino

gse.secebcedf@se.df.gov.br

mailto:gse.secebcedf@se.df.gov.br

	Slide 1: MANUAL DO USUÁRIO
	Slide 2: SUMÁRIO
	Slide 3: 1. APRESENTAÇÃO
	Slide 4: 2. INFORMAÇÕES  IMPORTANTES
	Slide 5: O CALENDÁRIO ESCOLAR será enviado pelo sistema e-calendário. Para acessá-lo, o usuário acessará o site:   Em seguida, o usuário clicará no link e-calendário para acessar o sistema CALENDÁRIO ESCOLAR. 
	Slide 6: O usuário será direcionado para o link do e-Calendário (CALENDÁRIO ESCOLAR para Rede Particular de Ensino), em seguida, precisará preencher os campos Usuário e Senha para entrar no sistema:
	Slide 7
	Slide 8: No caso da instituição educacional nova, ao realizar o primeiro acesso, o usuário será redirecionado para a tela Alteração de Senha inicial. Assim, o sistema exibirá a tela abaixo, e o usuário deverá preencher os seguintes campos:
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14: 4.1 – ATUALIZAÇÃO  CADASTRAL
	Slide 15
	Slide 16: 1- Após o preenchimento dos campos, o usuário deverá clicar no botão Salvar para realizar a gravação dos dados. O sistema apresentará a seguinte mensagem:
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22: 4.3 - CADASTRO DE CALENDÁRIOS DA INSTITUIÇÃO
	Slide 23
	Slide 24: 4.4 – CADASTRO  DE  OCORRÊNCIAS
	Slide 25
	Slide 26
	Slide 27
	Slide 28: O usuário deverá informar todas as ocorrências obrigatórias, listadas na na Resolução do Conselho de Educação nº1/2024.
	Slide 29
	Slide 30: 4.5 - CADASTRO DE CALENDÁRIOS DA INSTITUIÇÃO EDUCACIONAL
	Slide 31: 4.5 - CADASTRO DE CALENDÁRIOS DA INSTITUIÇÃO EDUCACIONAL
	Slide 32
	Slide 33: 4.6 - ALTERAR/REMOVER CALENDÁRIO
	Slide 34
	Slide 35
	Slide 36: 4.8 – VISUALIZAR CALENDÁRIO
	Slide 37
	Slide 38
	Slide 39
	Slide 40
	Slide 41: Contatos

