MANUAL DO
USUARIO

Calendario Escolar 2025

VENTVRIS VENTIS i i i

Secretaria de Estado de Educacéo do
Distrito Federal
Conselho de Educacéo do Distrito Federal




1. APRESENTACAO

2. INFORMACOES IMPORTANTES

SUMARIO

3. ACESSANDO O SISTEMA

4. UTILIZANDO O SISTEMA

4.1 - Atualizacao Cadastral

4.2 - Meus Calendarios

4.3 - Cadastro de Calendarios da Instituicao
4.4 - Cadastro de Ocorréncias

4.5 - Cadastro de Calendarios da Instituicao
4.6 - Alterar/Remover Calendarios

4.7 - Historico de Status

4.8 - Visualizar Calendarios




O presente manual contempla informacoes sobre a operacionalizacao do
sistema de CALENDARIO ESCOLAR para a Rede Privada de Ensino, da
Secretaria de Estado de Educacao do Distrito Federal (SEEDF). Além
disso, visa a otimizacao da utilizacao do sistema pelos usuarios.




O artigo 3 da Resolucao n° 01/2024 - CEDF determina:

Art. 3° As Instituicoes educacionals e redes de ensino privadas,
credenciadas ou com autorizacao de funcionamento a titulo provisorio,
devem submeter, anualmente, o respectivo Calendario Escolar a
apreciacao do setor competente do Conselho de Educacao do Distrito
Federal para o periodo letivo subsequente, a fim de obter homologacéao.




O CALENDARIO ESCOLAR sera enviado pelo sistema e-calendario.

Para acessa-lo, o usuario acessara o site:

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

Em seguida, o usuario clicara no link e-calendario para acessar o sistema

CALENDARIO ESCOLAR.

Calendario Escolar da Rede Privada

O calendario escolar, documento fundamentado na Lei 9.394/96 e na Resolucao 02/2023, deve ser
elaborado anualmente, em consonancia com os documentos organizacionais (Proposta Pedagdgica
e Regimento Escolar) da instituicdo educacional, seguindo as normas contidas em Resolugao,
anualmente publicada pelo Conselho de Educac¢ao do Distrito Federal (CEDF).

Acesso ao sistema = e-calendario '



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

O usuario seréa direcionado para o link do e-Calendario (CALENDARIO

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

preencher os campos Usuario e Senha para entrar no sistema:

Secretaria de Estado de

é E du ca 9 5 0O e-Calendario
-

Calendario Escolar para Rede Particular de Ensino
Usuario:
Senha:

oK Trocar Senha



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

Informe o0 nome do usuario (Ex.: escolal2345) no campo Usuario e, no
campo Senha, informe a senha que a instituicao educacional ja possul,
Ou seja, a mesma que fol utiizada no ano anterior.

Atencao: A instituicao educacional nova deve solicitar o usuario
e a senha pelo seguinte endereco eletronico:

gse.secebcedf@se.df.gov.br



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

No caso da Instituicao educacional nova, ao realizar o primeiro

acesso, 0 usuario sera redirecionado para a tela Alteracao de Senha

Inicial. Assim, 0 sistema exibira a tela abaixo, e o usuario devera

preencher os seguintes campos:

Secretaria de Estado de

A :
/@ Educacao
B o Calendario Escolar para Rede Particular de Ensino
S

Alteracdao de Senha iniaal
senha Atual : |
Mova Senha:
Confirme a Nova Senha:

Llterar Sair

e-Calendario

* Atenclo cormm a tecla CapsLock




1. No campo Senha Atual, o usuario devera digitar a senha

gue recebeu por e-mail.

2. No campo Nova Senha, o usuario devera digitar uma

nova senha e, depois, digita-la nhovamente no campo

Confirme aNova Senha.
3. Para concluir a alteracao, clique no botao Alterar.

4. Ao clicar no botao Sair, atelaretornaraparao Login.

5. ApOs o login, o usuario e direcionado para atela de Noticias.



Nao empreste a sua senha a outras pessoas. O usuario
sera responsavel pelos atos praticados por terceiros,
oriundos de utilizacao inadequada da senha.

Apenas usuarios autenticados pelo sistema

poderao utiliza-lo.




Na tela Noticias, sao apresentados 0S avisos ao usuario.

| Secretaria de Estado de e-Calendario

~
| Educagao Calendario Escolar 2024 da Rede Privada de Ensino
~ Governo do Distrito Federal

Identificacao da Sua Escola ! ESCOLA TESTE saR

Noticias

ORIENTACAO GERAL

~ Senhores Secretarios (as) Escolares, Recomendamos a leitura da Portaria N° 1.341 de 29 de dezembro de 2023 da Secretaria de Educacao do Distrito Federal, bem como a
leitura pormenorizada do Manual de Usuario do sistema, antes de prosseguir com a cria¢ao e transmissao do calendario escolar para homologacao. Atenciosamente, SEEDF/DISINE
- Geréncia de Supervisao da Rede Privada de Ensino

Dados Cadastrais Voltar




No cabecalho de todo o sistema, sao exibidos 0s seguintes campos:

1. Nome da Iinstituicao educacional;
2. Botao SAIR em que, a qualguer momento, o usuario podera clicar, e

0 sistema ira direciona-lo automaticamente para a tela inicial de Login.

VERIFIQUE SE O SISTEMA FEZ A IDENTIFICACAO
CORRETA DA INSTITUICAO EDUCACIONAL APOS O
LOGIN.




Os demais campos exibidos na pagina sao:.

3. Noticias: noticias disponibilizadas pela SEEDF.

4. Dados Cadastrais: direciona 0 usuario para tela

Atualizacao Cadastral.

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

Atencao! Para acessar a pagina para adicionar um

calendario, € preciso acessar e salvar os dados cadastrais.




Na tela Atualizacao Cadastral, sdo apresentados varios campos referentes

a Instituicao educacional:

O usuario devera
preencher os
campos referentes
a instituicao
educacional.

Secretaria de Estado de

Educacao

e-Calendario

Calendario Escolar para Rede Particular de Ensino

Governo do Distrito Federal

Escola Casa de Brinquedos SAIR
Atualizacdo Cadastral
Instituicdo Educacional:
Escola Casa de Brinquedos
Enderecgo: CEP:
Rua da Alegria S/N ?I}I}DD—DI}U{ *
Cidade:
Brasilia El *
Telefane 1:(DDD+Telefone) Telefone Z:(DDD+Telefone) Fax:(DDD+Telefone)
(00)1122-3334 | * (00)1122-3445
Email 1: Email 2:
casadebringuedos@gmail. com *
Ato Leagal: Orgdc Expedidor: MNimero: Data: (DD MM/ YY)
— Salecione — [=] * 1234 * 06/04/1955 *
Diretor: Escola Emissora do Diploma: Registro:
Jodo Siva * Escola de Diretores * 4321 *
Secretdrio Escolar: Escola Emissora do Diploma: Registro:
Maria Mariana * Ezcola de Secretarios * 010101 *
Modalidade de Ensino:
Educacao Infantil Ensino Fundamental
nsino Fundamental - Anos Iniciais resencia istdncia
E Fund tal - Anos I P [ Dist
7 - )
Educagdo Infantil/Creche (0 a 3 anos) En=zinoc Fundamental - Séries/Anos Finais Prezencial Distdncia
7 . ) . o =
Educagau Infantil/Pré-escola (4 a 5 anos) Organizado em ciclos: @ N3o @) sim
Ensine Médio Educacdo de Jovens e Adultos
[F - oy [ H P Tt S 1
Ensino Medio Presencial Distancia Educacdo de Jovens & Adultos 1o Segmento Presencial Distancia
Educacdo de Jovens e Adultos 20 Segmento Presencial Distancia
Educacdo de Jovens € Adultos 30 Segmento FPrezencial Disténcia

* Campos de preenchimento obrigatdriol A—

U Salvar || Voltar ‘]




Os campos gue apresentarem asterisco (*) sao de preenchimento
obrigatorio.

O usuario deve preencher a(s) etapa(s)/modalidade(s) de
ensino que estejam devidamente autorizadas.

Ao selecionar um Ato Legal (Portaria ou Ordem de
Servico), o sistema ira preencher automaticamente o campo
Orgao Expedidor.




1- Apos o preenchimento dos campos, o usuario devera clicar no botao
Salvar para realizar a gravacao dos dados. O sistema apresentara a

seguinte mensagem:

O site “http://calendarioescolar.se.df.gov.br” diz:

Dados cadastrais atualizades com sucesso!

B
L0

Apos salvar as informacoes inseridas, sistema direcionara o usuario para a

pagina Meus Calendarios.

2- Se 0 usuario desejar retornar a pagina anterior, basta clicar no

botao Voltar, que seradirecionado para a tela de noticias do sistema.




Nesta tela, € mostrada uma lista de CALENDARIOS anteriores referentes

a instituicao educacional

l Secretaria de Estado de
B Educacao
b |8 ¢

Meus Calendarios

Titulo Operacao
-~ 2011 Calendério Escolar Ofidal Alterar/Remover
Fi 2011 Calendario Escolar Ofidal Alterar/Remover
- 2011

[ Movo Calendario | Voltar | Transmitir ]

e-Calendario

Calendarno Escolar para Rede Particular de Ensing
Governo do Distrito Federal
Escola Casa de Bringuedos SAIR

Situacao Dias Letivos
Devolvido para Revisdo 190
Gravado 195
Em Homologacao 205




1. Clicando na Lupa ( *), localizada no canto esguerdo, o usuario

podera visualizar o calendario do referente ano.

2. Em Operacao, o usuario pode Alterar/Remover um calendario.

3. O item Situacao mostrara o Status para cada calendario.




4.

cadastrados em cada Calendario:;

5.

Em Dias Letivos, o0 sistema exibe a quantidade de dias letivos

O botao Novo Calendario possibilita o cadastro de calendario da

Instituicao educacional;

0.

O botao Voltar direciona o usuario para pagina anterior;

7. O botdo Transmitir envia o(s) CALENDARIO(S) para a Geréncia

de Supervisao de Ensino, para analise e homologacao.




ApoOs atransmissao, nao poderao ser alterados:

e O(s) CALENDARIO(S) ja criado(s).

e Os dados cadastrais da Instituicao educacional. Estes campos estarao
na cor cinza. Caso as informacoes gue constam nesses campos
estejam erradas, o usuario devera entrar em contato com a Geréncia de

Supervisao de Ensino, por meio do endereco eletronico:

gspr.suplav@se.df.gov.br



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

O usuario devera se atentar para as seguintes condicoes:

O usuario NAO podera transmitir um calendario por vez. Se um calendario
estiver errado, nenhum sera transmitido;

* (O calendario podera ser alterado, desde que nao tenha sido transmitido.
ApOs a transmissao, a escola NAO podera altera-lo ou removeé-lo.

e O calendario deve ter, NO MINIMO, 200 dias letivos.

Caso contrario, ele nao podera ser transmitido, e o sistema
exibira uma mensagem de alerta.



1. Na tela Cadastro de Calendario, sao apresentados os campos: Titulo,
em gque o usuario cadastrarda o nome Calendario Escolar 2025, e
Observacao, em que digitara as informacoes solicitadas na Resolucao do
Conselho de Educacao n°1/2024.

| Secretaria de~Estado de e-Calandirio
/ Educacao

v Calendario Escolar para Rede Particular de Ensino
Governo do Distrito Federal
Escola Teste

=
Cadastro de Calendarios da Unidade

Titulo:
CALENDARIO ESCOLAR 2025 - ETAPA/MODALIDADE

Observagao:

Cadastrar Datas Voltar




2. O botao Cadastrar Datas direcionara 0 wusuario para o

Cadastro de Ocorréncias (item 4.4 do manual);

3. O botao Voltar direcionara o usuario para tela de Meus
Calendarios (item 4.2 do manual).




Nesta tela, serao mostradas as opcoes Cadastro de Ocorréncia e
Minhas Ocorréncias.

Secretaria de Estado de e-Calendario
[ . I‘. o
|- Educaqao Calendario Escolar para Rede Particular de Ensino
" Governo do Distrito Federal

ESCOLA TESTE SAIR

Cadastro de Ocorréncias do

Dia: Més:
(dd) (mm)

Descricdo:
Apresentagdo dos Professores

Dia Letivo Sim Né&o

Tipo de Data:
Apresentacao dos Professores

4

Gravar Data Visualizar Calendario Voltar

Minhas Ocorréncias

Data Descrigdo Tipo de Data Dia Letivo Operagdo

02/02/2024 Inicio do Ano Letivo S Alterar / Remover

16/12/2024 Término do Ano Letivo S Alterar / Remover




Em Cadastro de Ocorréncia:

1. Informe o dia e 0 més - Exemplo: dia 05, més 03; Atencao! O meés
deve ser preenchido sempre com dois numeros (02, 0,4, 10).

2. O campo Descricao é preenchido automaticamente ao escolher o
Tipo de Data e sO serd habilitado quando for selecionado Outros e
Sabado Letivo Especial. Neste caso, o usuario sera obrigado a
preencher uma descricao;

3. O usuario devera escolher um item do campo Tipo de Data para
cadastrar o tipo do evento. Ao seleciona-lo, o sistema preenchera,
automaticamente, o dia letivo escolhido com Sim ou Nao. A unica
excecao € o item Outros, nele, o usuario devera obrigatoriamente
iInformar se é dia letivo ou nao;




4. Ao clicar no botao Gravar Data, o sistema salva os dados lancados
para 0 evento, e 0 usuario podera visualiza-lo na lista Minhas

Ocorréncias, na mesma pagina;

O botao Visualizar Calendario direciona o usuario para a

tela Visualizar Calendario (Iltem 4.8 do manual);

O botao Voltar direcionara o usuario para tela de

Meus Calendarios.




Em Minhas Ocorréncias, o usuario podera Alterar ou Remover

um evento.

Ao selecionar Alterar, o sistema disponibilizara, automaticamente, a
data selecionada para alteracao. Ao selecionar Remover, 0 sistema

exibira uma mensagem para confirmar se o usuario realmente deseja

excluir a ocorréncia.




& Ao alterar uma ocorréncia, o sistema apresentara a mensagem:

g y ™y
O site “http://calendaricescolar.se.df.gov.br” diz: @

| !.) Alteracao ocorrida com sucesso!

O usuario devera informar todas as ocorréncias obrigatorias,
istadas na na Resolucao do Conselho de Educacao n®1/2024.




/|\ Atencao:

e Nio é possivel cadastrar datas que ja estdo no CALENDARIO BASE
(feriados oficiais). Exemplo: Natal (25/12), Dia da Independéncia
(07/09), Proclamacao da Republica (15/11);

* Nao é possivel criar eventos com a mesma data, informando, por
exemplo, que o dia é letivo em uma ocorréncia e nao-letivo em outra;

e Nao é possivel informar um domingo como dia letivo. Se 0 usuario
tentar, o sistema exibird automaticamente a mensagem de adverténcia

abaixo: ; o
O site “http://calendarioescolar.se.df.gov.br” diz: @

. .' . Néo pode ser inserido um dia letivo no Domingo!




Na tela Meus Calendarios, o usuario podera visualizar todos os
calendarios ja criados. Nela, ao clicar no botao Alterar/Remover o usuario
sera redirecionado a pagina Cadastro de Calendarios da Instituicao
Educacional.

Secretaria de Estado de e-Calendario
- ~
; . Educagao Calendario Escolar para Rede Particular de Ensino
9 Governo do Distrito Federal

ESCOLA TESTE SAIR

Meus Calendarios

CALENDARIO ESCOLAR 2024 - Creche

Calendario Teste 2024 Em Homologagéo 95
ALENDARIO ESCOLAR 2025 - ENSINO FUNDAMENTAL Il Alterar/Remover 231
CALENDARIO ESCOLAR 2015 Alterar/Remover 0
. J

Voltar |  Transmitir




* Nesta tela, sao apresentados os mesmos campos do ltem 4.3 - Cadastro
de Calendarios da Instituicao Educacional: o campo Titulo, em gque devera
ser cadastrado o nome Calendario Escolar 2025 e o campo Observacao,

em qgue o0 usuario devera digitar as InformacOes solicitadas na na
Resolucao do Conselho de Educacao n°1/2024. Também sao exibidos
novos botdoes que possibilitam Alterar e Remover o Calendario como
mostra a proxima figura:



Secretaria de Estado de

l e-Calendano
B Educacao
- Calendario Escolar para Rede Particular de Ensino
Governo do Distrito Federal

Escola Casa de Bringquedos  sam

Cadastro de Calendarios da Unidade

Titulao:
Calendario 2011 Ofidal

Chservacao:
Calendario Ofidal da Escola Casa de Bringuedos

[Cadastrar Cratas Alterar Calendario Remowver Calendario Woltar 1

1. O botao Cadastrar Datas direcionara o usuario para tela Cadastro de
Ocorréncias;



e Ainda na tela de Cadastro de Calendario, ha os botdoes alterar ou
remover calendario.

( Cadastrar Datas Alterar Calendario Remowver Calendario Woltar ]

2. O botao Alterar Calendario permitird que o usuario altere gqualquer
campo referente ao cadastro do CALENDARIO;

3. O botao Remover Calendario permitira que 0 usuario exclua o
CALENDARIO selecionado;

4. O botao Voltar direcionara o usuario para a tela Meus Calendarios.




e Nesta tela, 0 sistema apresenta ao usuario o histérico de Status do

calendario, informando a Data de submissao e o Status do calendario.

Secretaria de Estado de

.I'Il ~ 1
ﬂ Educagao e-Calendario
— Calendano Escolar para Rede Particular de Ensino

Governo do Distrito Federal
Escola Casa de Brinquedos  sam

Historico de Status

17/09/2010 Disponivel para homologacao

20/09/2010 Devolvido para Revisao




Os Status que serao exibidos nesta tela sao:

* Disponivel para Homologacao: a instituicao educacional transmitiu o
calendario escolar e ficara aguardando analise da Geréncia de
Supervisao Educacional;

* Em Homologacao: a Geréncia de Supervisao Educacional esta
analisando o calendario escolar:

* Devolvido para Revisao: a Geréncia de Supervisao Educacional
identificou que o calendario escolar necessita de ajustes, entao o
devolve para as devidas correcoes;

e Homologado: calendario escolar analisado e validado pela Geréncia de
Supervisao Educacional.



o & W b =

Nesta tela, sao apresentados os campos contendo:

a Identificacao da Instituicao Educacional;
a(s) etapa(s)/modalidade(s) cadastrada(s);
0 status do calendario;

0 calendario completo;

as ocorréncias;




6. um contador com a guantidade de dias do 1° e 2° semestres e um

com o total geral (anual);

/. a legenda dos eventos cadastrados;

8. 0S campos para assinatura do(a) Diretor(a) pedagogico(a) e do(a)
Secretario(a) escolar, informados na tela de Atualizacao Cadastral;

9. as observacoes Inseridas.




Instituigio Educacional: Escola Casa de Brinquedos

Telefons: (D0)1122-3234

Email: casadebringuedos@gmail. com

Email 2:

Enderepo: Rua da Alegria S/N
Regido Administrativa: Brasilia CEF: TO0D0-D0D

Ato Legsl: Portaria
Orgao Exp.: SEDF

N® do Ato Legal:

Telefons 2: (00)1122-3445 Fa

UF: DF
1234

Dats do Ato Legal: 05/04/1955

Meodalidade:

Educacio InfantiliCreche (0 a 3 anos)

EM REVISA(Q =#——— Status do Calendario!

Calendario Oficial 2011
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Observacdo:

Secretario: Maria Mariana

Registro: 010101 Escola de Secretarios




Os status exibidos no calendario sao:

eEm Elaboracao: quando a instituicao educacional inicia o cadastro do

calendario escolar;

e Em Analise: quando o calendario escolar é transmitido pela instituicao
educacional para a Geréncia de Supervisao Educacional e aguarda
analise,

* Em Revisao: quando o calendario escolar é devolvido pela Geréncia de
Supervisao Educacional para a instituicao educacional realizar as correcoes.
e Homologado: quando o calendario escolar € analisado e validado pela
Geréncia de Supervisao Educacional.




/N
/N

Ao clicar no botao imprimir, o gerenciador de impressoras
é aberto para que o usuario escolha a sua impressora de

preferéncia, a qualidade de Impressao, entre outras
especificacoes.

Botao Voltar direcionara o usuario para a tela
Meus calendarios.




Contatos

Geréncia de Supervisao de Ensino

gse.secebcedf@se.df.gov.br



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