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1.0 Introducao

Este tutorial tem como objetivo orientar os usuarios sobre a funcionalidade, bem como a utilizagdo, do
Calenddrio Escolar do Sistema SED — Secretaria Escolar Digital.

2.0 Publico-alvo

Este manual é destinado aos usudrios com os seguintes perfis:
e Gerentes de Organizagdo Escolar (perfil GOE)/Agente de Organizacdo Escolar (perfil AOE);
e Diretores de Escola (perfil Diretor)/ Vice-diretores (perfil Vice-diretor);
e Supervisores de Ensino (perfil Supervisor);
e Dirigentes (perfil Dirigente).

3.0 Tipos de calendarios

O SED disponibiliza aos usuarios dois tipos de calendarios:

3.1 Calendario Escolar

Este calendario baseia-se nas informacGes previamente cadastradas pela SEE, que “herdam” os eventos
obrigatérios que devem ser seguidos pelas escolas. Nele ndo é possivel cadastrar ou excluir novos eventos. Os
usuarios com os perfis GOE/AOE e DIRETOR/VICE-DIRETOR sé podem fazer edigdes.

Quando um evento é editado, ele é inserido no Calendario Escolar com uma cor mais clara do que a original.
Isso indica que ele entrou em uma fase que chamamos de fluxo de aprovacao, ou seja, é necessario que o0s
envolvidos aprovem ou rejeitem as informacgdes cadastradas. As etapas e pessoas envolvidas nesses processos
sao:

1) Gerentes de Organizagao Escolar (perfil GOE)/Agente de Organizagdo Escolar (perfil AOE)— Editam os
eventos;

2) Diretores de Escola (perfil Diretor)/ Vice-diretores (perfil Vice-diretor) — Editam, aprovam ou rejeitam a
edicao;

3) Supervisores de Ensino (perfil Supervisor) — Ratificam ou rejeitam as edicdes;

4) Dirigentes (perfil Dirigente) — Homologam ou rejeitam as edigdes.
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3.2 Calendario de Atividades Escolares

Neste calendario (IMAGEM 2) sdo exibidos trés tipos de eventos:
e Escolas — Eventos criados pela escola;
e Diretoria - Eventos criados pela Diretoria de Ensino que abrangem todas as escolas de sua jurisdicao;
e Todos - Eventos criados pela SEE que abrangem todas as Diretorias e Escolas do Estado de Sao Paulo.

Os usuarios com perfis GOE/AOE e DIRETOR/VICE-DIRETOR tem liberdade de visualizar, cadastrar, editar ou
excluir eventos da ESCOLA (azul) nesse calendario. Ndo ha necessidade de aprovacdo de nenhum evento nele
cadastrado, editado ou excluido. Apds a edicdo, os eventos sdo imediatamente exibidos no calenddrio com a
mesma cor (azul). Os eventos DIRETORIA (verde) e TODOS (amarelo) apenas podem ser visualizados pelos
perfis GOE/AOE e DIRETOR/VICE-DIRETOR, sem a possibilidade de edita-los ou exclui-los.
A seguir, alguns exemplos de tipos de eventos que podem ser cadastrados nesse calendario:

e Feira Cultural;

e Dias das Maes;

e FestaJunina;

e Qutros.

Importante: Os eventos considerados como letivos devem ser cadastrados, primeiramente, no Calendario
Escolar e, na sequéncia, inseridos no Calendario de Atividades Escolares.
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4.0 Usando o Calendario Escolar nos perfis GOE/AOE e DIRETOR/VICE-DIRETOR
4.1 Localizagao no Sistema

Caminho: Calendario/ Calendéario Escolar

4.2 Cadastrar um Evento

Esse calendario ndo permite o cadastramento de um evento nos perfis GOE/AOE e DIRETOR/VICE-DIRETOR.

4.3 Editar um Evento

Usuarios logados como GOE/AOE ou DIRETOR/VICE-DIRETOR podem fazer edi¢des nesse calenddrio. Essas
edi¢des precisam de aprovagdo antes de serem efetivamente gravadas no calendario em substituicdo ao
evento original. Esse processo é chamado de fluxo de aprovacdo e é constituido das seguintes etapas:

1) Aprovacdo pelo Diretor da Escola (perfil Diretor)/Vice-diretor (perfil Vice-diretor);
2) Ratificacdo pelos Supervisores de Ensino (perfil Supervisor) e



3) Homologacao pelos Dirigentes (perfil Dirigente).

Durante esse processo, o evento editado é incluido como um novo evento no Calendario Escolar com a
mesma cor, porém mais clara do que a original, indicando que o evento entrou no fluxo de aprovacdo.
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4.4 Excluir um Evento

No Calendario Escolar ndo é permitida a exclusdo pelos perfis GOE/AOE ou DIRETOR/VICE-DIRETOR de um
evento pré-definido (cor escura). Esses perfis s6 podem excluir um evento que entrou no fluxo de aprovacao.
Para identificar os eventos no calendario, observe aqueles que possuem uma cor mais clara do que a original
(Imagem a seguir).
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4.5 Fluxo de aprovagao e a exibicio de um evento editado no Calendario Escolar nos perfis
GOE/AOE e DIRETOR/VICE-DIRETOR

Apds a edicdo, esse evento é inserido no Calenddrio Escolar com uma cor mais clara do que a original,
indicando que ele entrou no fluxo de aprovacgdo. Nesse momento, o calendario exibe dois eventos: o original,
na cor escura, e o editado, na cor mais clara (Imagem a seguir).



Caso o evento editado, o de cor mais clara, seja APROVADO, ocorrerdo as seguintes mudangas no calendario:

1) O evento original é excluido do calendario escolar;

2) O evento aprovado tem a sua cor alterada do tom mais claro para a cor mais escura, ficando com a cor
do evento original;

3) O evento aprovado substitui o evento original no calendario;

Caso o evento editado, o de cor mais clara, seja REJEITADO, ele é excluido do calendario e o evento original, o
de cor escura, é mantido.
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4.6 Visualizando um Evento

e Evento original ndao editado — Esses eventos sdao os que foram cadastrados pela SEE, conforme a
legislacdo que dispde sobre a elaboracdo do Calenddrio Escolar, e ndo sofreram nenhuma alteracgao.
Eles sdo exibidos no calendario com cores escuras. Para a sua visualizagdo, basta clicar no evento para
gue os seus detalhes sejam exibidos em uma pop-up;

e Eventos editados - Esses eventos sdo os que foram alterados pela Escola (perfil GOE/AOE) ou pelo
Diretor (perfil Diretor/Vice-diretor). Eles sdo exibidos no calendario com as mesmas cores dos
eventos originais, porém mais claras. Para a sua visualizagdo, basta clicar no evento e os detalhes

serdo exibidos em uma pop-up. Os campos que foram alterados sdo visualizados em destaque, na cor
vermelha.
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5.0 Usando o Calendario de Atividades Escolares nos perfis GOE/AOE e
DIRETOR/VICE-DIRETOR

5.1 Localizagao no Sistema

Caminho: Calendario/ Calendario de Atividades Escolares

5.2 Cadastrar um Evento

Esse calendario permite o cadastramento de eventos para a ESCOLA. Logado com o perfil GOE/AOE ou
Diretor/Vice-diretor, o usuario pode fazer o cadastramento. Os eventos desse tipo sdo exibidos na cor azul.

Importante: Ndo é possivel cadastrar um evento para a DIRETORIA DE ENSINO (cor verde) ou para TODOS (cor
laranja).
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5.3 Editar um Evento

Logado com o perfil GOE/AOE ou Diretor/Vice-diretor, o usuario pode fazer edi¢gdes de evento da Escola (cor
azul) e gravar sem a necessidade de aprovacgdo. Assim que um evento é editado e gravado, ele passa a ser
exibido automaticamente no calenddrio com as alteracdes que foram efetuadas.

Importante: Ndo é possivel editar um evento para a DIRETORIA DE ENSINO (cor verde) ou para TODOS (cor
laranja).
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5.4 Excluir um Evento

Logado com o perfil GOE/AOQE ou Diretor/Vice-diretor, o usuario pode excluir um evento de sua prépria escola
(cor azul).



Importante: Nao é possivel excluir um evento para a DIRETORIA DE ENSINO (cor verde) ou para TODOS (cor
laranja).
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5.5 Visualizar um Evento

Logado como GOE/AOE ou Diretor/Vice-diretor, para visualizar um evento, bastar clicar nele para que uma
pop-up com os detalhes seja exibida na tela.
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6.0 Aprovando os eventos editados pelos perfis GOE/AOE ou DIRETOR/VICE-
DIRETOR por meio do Fluxo de Aprovacao nos perfis DIRETOR/VICE-DIRETOR,
SUPERVISOR e DIRIGENTE.

Apos a edigcdo de um evento no Calendario Escolar pelo perfil GOE/AOE ou DIRETOR/VICE-DIRETOR, é
necessario aprova-los. A aprovacdo ou rejeicao de um evento editado segue as seguintes etapas:

1) Aprovacdo ou rejei¢cdo pelo Diretor da Escola (perfil Diretor/Vice-diretor);
2) Ratificacdo ou rejeicao pelos Supervisores de Ensino (perfil Supervisor) e
3) Homologacado ou rejeicdo pelos Dirigentes (perfil Dirigente).

Para que um evento seja aprovado, ele deve passar pelas 3 etapas de aprovagao anteriormente descritas, mas
pode ser rejeitado em qualquer uma dessas 3 etapas, ou seja, ndo precisa necessariamente passar pelas 3
etapas para ser rejeitado. Isto é, pode ser que o evento seja rejeitado logo na primeira etapa (Aprovagao pelo
Diretor da Escola/Vice-diretor).

6.1 Primeira etapa: Aprovagdo ou Rejeicdo pelo Diretor/Vice-diretor

Logado como DIRETOR, siga os seguintes passos:

Cligue em Calendario Escolar/ Aprovacdo/ Selecione o(s) evento(s) que deseja aprovar ou todos. Apds
selecionar um ou mais eventos, a tela exibird os botdes aprovar/ rejeitar. Selecionar uma dessas opc¢ées
clicando no botdo desejado.

Se for aprovado pelo Diretor, o evento passa para a proxima etapa a fim de ser ratificado ou rejeitado pelo
Supervisor.

Em caso de rejeicdo, o evento ndo passa para a préxima etapa e retorna a fase inicial para edicao pelo
GOE/AOE.

6.2 Segunda etapa: Aprovac¢ao ou Rejei¢ao pelo Supervisor

Logado como SUPERVISOR, siga os seguintes passos:
Cligue em Calendario Escolar/ Ratificacdo/ Selecione o(s) evento(s) que deseja aprovar ou todos. A tela exibira
os botdes ratificar/ rejeitar. Selecione uma dessas op¢des e clique no botdo desejado.
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Se for aprovado pelo Supervisor, o evento passa para a proxima etapa a fim de ser homologado ou rejeitado
pelo Dirigente.

Em caso de rejeicdo, o evento ndo passa para a proxima etapa e retorna a fase inicial para edi¢do pelo
GOE/AOQE.

6.3 Terceira etapa: Aprovacao ou Rejeicao pelo Dirigente

Logado como DIRIGENTE, siga os seguintes passos:

Cligue em Calendario Escolar/ Homologacdo/ Selecione o(s) evento(s) que deseja aprovar ou todos. A tela
exibira os bot6es homologar/ rejeitar. Selecione uma dessas op¢des e clique no botdo desejado.

Se for aprovado pelo Dirigente, o evento editado (cor mais clara) substitui o original (cor mais escura) no
Calendario Escolar.

Em caso de rejeicdo, o evento retorna a fase inicial para edi¢do pelo GOE/AOE.
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