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Introducao

Este tutorial apresenta o passo a passo para a realizacdo do cadastro e homologacdo do
Calendario Escolar na plataforma Secretaria Escolar Digital (www.educacao.sp.gov.br/sed).

Os perfis que possuem acesso a esse médulo sdo:

Gerente de Organizacao Escolar (GOE)
Agente de Organizacdo escolar (AOE)
Diretor e Vice-diretor

Supervisor de Ensino

Dirigente de Ensino

YV VV VY

GOE

5 5 _—
Agente de Diretor/\ice-Diretor ""p:;'i;ir da ’ Dirigente
L*
Organizacao Escolar

Cadastra o Aprova o Ratifica o Homologa o
calenddrio calenddrio calenddrio calendario

1 — Cadastro dos Bimestres

Passo 1 — Clique no menu Calenddrio Escolar e em seguida Bimestres para cadastrar os
bimestres.

Calendario Escolar -

Bimestres ¢

Tipos de Evento

Calendario
Fluxo

Resolucao

Passo 2 — Clique em Cadastrar Novo Bimestre.


http://www.educacao.sp.gov.br/sed

Cadastro de Bimestres
Ano Letvo: | 2017+
Diretorla: | ADAMANTINA .

Escola: DURVALINO GRION PROF v

Passo 3 - Selecione o bimestre que deseja cadastrar e selecione ou digite a data do Inicio da
Vigéncia e do Fim da Vigéncia. Clique em Salvar para gravar as alteracdes.

Bimestre: 1° Bimestre
Inicio da Vigéncia: ~ 26/01/2017
Fim da Vigéncia: 26/01/2017

Ano Letivo: 2017 v

Repita os passos 2 e 3 para cadastrar os demais bimestres.

Caso deseje consultar os bimestres ja cadastrados, clique em Pesquisar para visualiza-
los.

Cadastro de Bimestres

Cadasirar Novo Bimestre

Ano Letivo: 2017 v
Diretoria: ITu

Escola: JEFFERSON SOARES DE SOUZA PROF

£ Escolher Colunas m = Gerar CSV | [ Gerar PDF

Mostrar 10 v | registros Filtro

Inicio da Vigéncia 1 Fim da Vigéncia u

n Editar Excluir

Ano Letivo

1 01/022017 13/04/2017 o
2 17/0412017 28/06/2017 il
3 310072017 06/10/2017 Juf
4 09/10/2017 211212017 o

Para editar os bimestres cadastrados, clique no lapis ( 4 ). Para exclui-los, clique na

lixeira (10).



2 — Cadastro dos Eventos

Passo 4 — Clique no menu Calendario Escolar e em seguida Calendario para cadastrar os
eventos.

I Calendario Escolar -

Bimestres

Tipos de Evento

Calendério@

Fluxo

Passo 5 — Cliqgue em Pesquisar.

Calendario

Enviar para Aprovacgao

Ano Letivo: 2017 v

Diretoria: ADAMANTINA v

Escola: 9 DE JULHO A

Passo 6 — Clique sobre o dia que vocé deseja cadastrar um evento. Por exemplo, um evento a
ser cadastrado no dia 7 de fevereiro, clicamos no quadradinho assinalado em laranja conforme
imagem abaixo.

CALENDARIO ESCOLAR 2017 Resolugdo SE 67, de 19-12-2016
] LETIVOS

DIA | MES 12|34 |5 |6 |7 8|9 10|11 |12[13|14 |15 16|17 |18 |19 |20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |28 |20 |30 |¥ [ o |2

SEM|SEM|
JANEIRO . [ A I [R T A R [N N Ll fe |t L|L|2z2|o
FEVERERO || L | L | L Lot Lot [ L|tL 20| 0
MARGO LjL|tL Lot Lot L fe [R IR IR A A -
ABRIL [R A I I [R A R IR S Ll fte 0|0
MAID Ljef||e [N I A A Ll fte Lot LjL|L|a:fo
JUNHO L|L [ [S A A A [N R A S 2|0
JULHO [R A I I [R A R IR S Ll fte L | 10|10
AGOSTO Lot [ N N [S N A A [N N Ll fe]o|e
SETEMBRO || L [ N (R R I [ [N N 0|2
OUTUBRO [ A I [R T A R [N N Ll fe |t L Loz
MOVEMBRO || L | L | L [ Lot [ [ 0|22
DEZEMBRO || L [ A [R A I I [ S [N S N 0|2




Passo 7 — Abrird uma janela para cadastrar os detalhes do evento. Selecione o tipo de evento.

Tipo de Evento: AVALIACAD

AVALIACAO

Descrigio: AVALIACAD FINAL
COMEMORACOES CIVICAS

CSS/TERMO

ELEICAO DA ASSOCIACAD DE PAIS E MESTRES

Inicio: ELEICAO DO CONSELHO DE ESCOLA

ELEICAO DO GREMIO ESTUDANTIL

EVENTO CULTURAL

Fim: EXCURSAO PEDAGOGICA

FERIADO ESCOLAR

FERIADO MUNICIPAL

FERIADO NACIONAL

Eventos FERIAS DOCENTES

LETIVO \ CCS \ TERMO

LETIVO COM ATIV.

PLANEJAMENTO - LETIVO

PLANEJAMENTO - NAO LETIVO

PROGRAMA ESCOLA DA FAMILIA

PROJETO GESTAO DEMOCRATICA

RECESSD ESCOLAR

Menhum registro encontradol

£ Escolher C

Mostrar | 10 v | registros

Mada para mostrar Anterior |~ Seguinte

Passo 8 — Digite uma breve descri¢do para o evento e selecione a data inicio e fim do evento.

Tipo de Evento: AVALIACAD v

Descrigio: ‘

Inicio: 07/02/2017

Fim: 07/02/2017

>
= Escolher Colunas m = Gerar CSV & Gerar PDF

Mostrar | 10 v | registros Filtro

Nenhum registro encontrado!

Eventos

MNada para mostrar Anterior | Seguinte




Importante: A data de inicio e fim do evento pode ser igual para eventos que ocorrem em um
dia, por exemplo, excursdo para o museu, ou diferentes para eventos que duram um periodo,
como por exemplo, o recesso escolar.

Passo 9 — Clique em Salvar para gravar as informacdes.

Tipo de Evento: | AVALIACAO v

Descrigio:

Inicio: 07/02/2017

Fim: 07/02/2017

o [

Eventos
= one e | e
Mostrar | 10 v  registros Filtro
Tipo de Evento 15 m Fim n Editar T Excluir 1T
EXC 07/02/2017 07/02/2017 ra m
Registros 1a1de Anterior n Seguinte

Para visualizar o evento no calendario, feche a janela clicando no x.
Para editar o evento cadastrado, clique no lapis ( 4 ).

Para exclui-lo, clique na lixeira (I ).

Passo 10 — Para continuar cadastrando os demais eventos, repita os passos 7, 8 e 9 ou feche a
janela e clique sobre a préxima data que deseja cadastrar.

3 — Envio do Calenddrio para aprovacao

Passo 10 — Apds cadastrar os bimestres e todos os eventos obrigatdrios, na mesma tela que
cadastrou os eventos, verifique se o calendario da escola completou 200 dias letivos ou mais
no totalizador abaixo dos bimestres cadastrados.



1° Bimestre 02/01 2 31/03

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO

2° Bimestre ‘ 01/04 a 30/06

\

\
DIRETORIA DE ENSINO - ADAMANTINA [+ bmeree

\

03/07 a 30/09
gt 4 Bimestre 02110 a 31112
EE 9 DE JULHO MUNICIPIO DRACENA LETIVOS: 260
CALENDARIO ESCOLAR 2017 Resolugdo SE 67, de 19-12-2016

LETVOS
DIA IMES 1 2 3 4 5 6 7 8 9 (10 (11 (12 |13 |14 |15 | 16 | 17 [ 18 |19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 |25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 | 31 | 1= | 2°
SEM|SEM

JANEIRO DL L L L L s |b|L L L L L|s8|D L L L L L S| D L L L L L S| D L L|22]0

Passo 11 — Caso o calenddrio ja esteja com 200 dias letivos ou mais, clique em Enviar para
Aprovagao.

Calendario
Ano Letivo: 2017 v
Diretoria: ADAMANTINA v
Escola: 9 DE JULHO v

l Este calendario pode ser editado, pois ele ainda ndo foi homologado. ]

1° Bimestre 02/01 a 34103 ‘ 65 ‘

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAQ

01/04 a 30/06 ‘ 85 ‘

\ [
\ |

DIRETORIA DE ENSINO - ADAMANTINA v omee | e [=]
\ |

2° Bimestre

4° Bimestre 02102 3112 ‘ 65 ‘

EE 9 DE JULHO MUNICIPIO DRACENA LETIVOS: 260

Atencgdo: Caso apare¢a uma mensagem parecida com a da imagem abaixo, significa que vocé
ainda ndo cadastrou todos os eventos obrigatérios. Verifique quais eventos ainda estao
pendentes e quantos deste tipo é necessario cadastrar.

Aviso

O evento 'LCT néo foi cadastrado 5 vezes./O evento 'F' ndo foi cadastrado 2
vezes./O evento 'RE' ndo foi cadastrado 2 vezes./O evento 'AF' nao foi cadastrado
1 vezes./O evento 'CSS' ndo foi cadastrado 5 vezes./O evento 'RPR' nao foi
cadastrado 1 vezes./O evento 'APM' ndo foi cadastrado 1 vezes./O evento 'CES'
nao foi cadastrado 1 vezes.

Fechar

Importante: Para consultar os eventos obrigatdrios e a quantidade necessaria para cadastro
no ano letivo 2017, consulte o arquivo “Calendario Escolar — Tipos de Eventos — Ano Letivo:
2017”7




Caso apareca a mensagem abaixo, o envio foi realizado com sucesso e o calendario ja esta
pendente no fluxo de aprovacdo.

Sucesso

Enviado para aprovagao com sucesso!

4 — Aprovacao do Calendario

Passo 12 - Clique no menu Calenddrio Escolar e em seguida Fluxo.

Calendario Escolar -

Bimestres
Tipos de Evento
Calendario

Fluxo e gl

Resolucio

Passo 13 - Clique em Pesquisar.

Fluxo de Aprovacao

Ano Letivo: 2017
Diretoria: Ty A
Escola: JEFFERSON SOARES DE SOUZA PROF v

Status do Fluxo: Em andamento v

Passo 14 — Sera exibida uma tela com o fluxo do calendario. Clique no lapis para aprovar ou
rejeitar o calendario.



= Escolher Colunas m & Gerar PDF
Mostrar | 10 v | registros Filtra
Cadastrar Cadastrado 29/012017
1 Aprovar Em Andamento
2 Ratificar Aguardando
3 Homologar Aguardando ra
Registros 1ad ded Anterior - Seguinte

Caso deseje visualizar uma lista dos eventos cadastrados, clique em Lista de Eventos.

Observagao:

Sera exibida uma tela com a lista dos eventos cadastrados.

Lista de Eventos

Z= Escolher Colunas m = Gerar CSV I Gerar PDF

registros Filtro

Mostrar

AVALIACAO FINAL 28/06/2017  28/06/2017
AVALIACAO FINAL 21122017 | 21122017
C5S/TERMO 23M12017 23112017
C3S/TERMO 06/1272017  06/12/2017
C5S/TERMO 18102017 18102017
C3S/TERMO 04/10/2017  04/10/2017
C5S5/TERMO 14/032017  14/03/2017

ELEICAO DA ASSOCIACAQ DE PAIS E
e 05/09/2017  05/09/2017

ELEICAO DO CONSELHO DE ESCOLA 05/09/2017  05/09/2017

FERIADO ESCOLAR Ponto

Facultativo 271022017 | 27/02/2017

nz 3 4 Seguinte

=
=
[1]
2

Registros 1a 10 de 33

Passo 14 - Digite uma justificativa no campo Observagao e clique em Aprovar ou Rejeitar.



5 — Ratifica¢do do Calendario

Passo 15 - Clique no menu Calendario Escolar e em seguida Fluxo.

I Calendario Escolar -

Bimestres
Tipos de Evento
Calendario

Fluxo @

Resolucio

Passo 16 — Clique em Pesquisar.

Fluxo de Aprovacao

Status do Fluxo:

Em andamento v

Ano Letivo: 2017 v
Diretoria: Ty v
Escola: JEFFERSON SOARES DE SOUZA PROF A

Pesquisar

Passo 17 — Sera exibida uma tela com o fluxo do calendario. Clique no Iapis para aprovar ou
rejeitar o calendario.

£ Escolher Colunas m = Gerar CSV I Gerar PDF

Mostrar 10 v registros Filtro

Registros Tad4ded

R T S T
1

Cadastrar Cadastrado 29/01/2017
1 Aprovar Em Andamento
2 Ratificar Aguardando rd
3 Homologar Aguardando s

Anterior - Sequinte

Caso deseje visualizar uma lista dos eventos cadastrados, clique em Lista de Eventos.

11



Observagao:

Sera exibida uma tela com a lista dos eventos cadastrados.

Lista de Eventos

= Escolher Colunas m = Gerar CSV & Gerar PDF
Mostrar “ registros Filtro

AVALIAGAD FINAL 28/06/2017  28/06/2017
AVALIAGAOC FINAL 211272017 | 21122017
CSS/TERMO 23112017 23112017
C35/TERMO 06M12/2017 | 06M12/2017
CSS/TERMO 18M10/2017 181072017
CS55/TERMO 04/10/2017  0410/2017
CSS/TERMO 14/03/2017  14/03/2017

ELEICAC DA ASSOCIACAC DE PAISE

MESTRES 05/09/2017  05/09/2017

ELEICAO DO CONSELHO DE ESCOLA 05/09/2017  05/09/2017

FERIADO ESCOLAR Ponto

Facultativo 27002/2017 | 27022017

Registros 1a 10 de 33 Anterior n 2 3 4 Seguinte

Passo 18 — Digite uma justificativa no campo Observagao e clique em Ratificar ou Rejeitar.

6 — Homologagao do Calendario

Passo 19 — Clique no menu Calendario Escolar e em seguida Fluxo.



Calendario Escolar -

Bimestres
Tipos de Evento
Calendario

Fluxo ¢

Resoluciio

Passo 20 - Clique em Pesquisar.

Fluxo de Aprovagao

Ano Letivo: 2017 v

Diretoria: Ity v
Escola: JEFFERSON SOARES DE SOUZA PROF v
Status do Fluxo: Em andamento v

Passo 21 — Sera exibida uma tela com o fluxo do calendario. Clique no Iapis para aprovar ou
rejeitar o calendario.

£ Escolner Colunas m £ Gerar CsV I Gerar PDF
Mostrar 10 v | registros Filtro
1 Cadastrar Cadastrado 29/01/2017
1 Aprovar Em Andamento
2 Ratificar Aguardando rd
3 Homologar Aguardando rd
Registros 1ad de d Anterior - Seguinte

Caso deseje visualizar uma lista dos eventos cadastrados, clique em Lista de Eventos.

Observagio:

Sera exibida uma tela com a lista dos eventos cadastrados.



Lista de Eventos

= Escolher Colunas m = Gerar CSV I Gerar PDF

Mostrar | 10 registros Filtro
AVALIAQAO FINAL 28M06/2017  28/06/2017
AVALIF\QAO FIMAL 21122017 21122017
CSS/TERMO 23M2017  23Mm2zo7
CSS/TERMO 06M12/2017 061272017
CSS5/TERMO 18M10/2017  1810/2017
CSS5/TERMO 0410/2017  0410/2017
CSS/TERMO 14/03/2017  14/03/2017

ELEICAO DA ASSOCIACAO DE PAISE

MESTRES 05/09/2017  05/092017

ELEICAD DO CONSELHO DE ESCOLA 05/09/2017  05/09/2017
Ponto

FERIADO ESCOLAR Facultativo

27M02/2017  27/02/2017

n2 3 4 Seguinte

b
=
[1-]
2

Registros 1 a 10 de 33

Passo 22 - Digite uma justificativa no campo Observagao e clique em Homologar ou Rejeitar.

7 — Impressao do Calenddario

Passo 23 — Para imprimir o calendario clique em Calendario Escolar e em seguida Calendario.

I Calendario Escolar -

Bimestres

Tipos de Evento

Calendério@

Fluxo

Passo 24 — Clique em Pesquisar.

Passo 25 — O calendario sera exibido na tela. Clique em Gerar PDF.

14



Gerar PDF Pesquisar

Este calendario pode ser editado, pois ele ainda nao foi homologado.

1° Bimestre 02/01 a 31103 | 65

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO

01/04 a 30/06 | 65

| \
| |

DIRETORIA DE ENSINO - ADAMANTINA | 3 Bimestre ‘ 03107 30109 | 65
|

4° Bimestre ‘ 02110 a 3112 | 85

2° Bimestre

EE 9 DE JULHO MUNICIPIO DRACENA LETIVOS: 260

CALENDARIO ESCOLAR 2017 Resolucéio SE 67, de 19-12-2016

LETIVOS
DIA | MES 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 |11 [ 12 |13 [ 14 | 15 | 16 (17 | 18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 | &1 1° | 20
SEM | SEM

L 22 0

JANEIRO

FEVEREIRO 20 0

MARCO L 23 i)

ABRIL 20 0

MAIO L 23 0

JUNHO 22 0

JULHO

arneTn

Sera gerado um arquivo em extensao PDF. Pronto! O calendario pode ser enviado por
e-mail ou impresso.

8 — Acompanhamento do fluxo de Homologacao do Calendario
A Diretoria de Ensino poderd acompanhar a homologag¢ao do calendario através do Relatério
de calendario.

Passo 1 — Clique em Calendario Escolar e em seguida Relatério de Calendario.

Calendario Escolar -

Relatorio de Calendario

Passo 2 - Clique em Pesquisar.

Relatério de Acompanhamento de Calendario

Ano Letivo: 2017

Diretoria: ADAMANTINA -

15



Passo 3—-Sera exibido um relatério com os totais de cada etapa do fluxo de homologagao.
Para visualizar o andamento de cada escola clique em detalhar.

£ Escolher Colunas m = Gerar CSV I Gerar PDF
Mostrar | 10 = | registros Filtro
Codigo 12 Diretoria 11 | Totalde LI Totalde I Totalem 1T Totalem I Total em I
Diretoria Escolas Calendarios Aprovagao Ratificagdo Homologaga
20901 ADAMANTINA 52 o 0 0 o
Registros 1a 1de 1 Anterior - Seguinte

Total de Escolas = n? de escolas da Diretoria de Ensino selecionada

Total de Calendarios = n2 de escolas que iniciaram a digitagdo do calendario

Total em Aprovagdo = n2 de escolas que estdo com o calendario pendente de aprovagdo

Total em Ratificagdo = n2 de escolas que estdo com o calendario pendente de ratificagao

Total em Homologacdo = n2 de escolas que estdo com o calendario pendente de homologacdo
Total Homologados = n2 de escolas que homologaram o calendario

Passo 4 — Sera exibido uma lista com todas as escolas da Diretoria de Ensino selecionada.
No caso dos calendarios que ja foram homologados pelo Dirigente, clique em detalhar
para visualizar a lista dos eventos cadastrados.

o]
Mostrar | 10 = | regisiros Filtro
Diretoria I Codigo Escola I Escola U
ADAMANTINA 31264 9 DE JULHO N&o enviado
ADAMANTINA 811173 ALFREDO MACHADO N&o enviado Q
ADAMANTINA 31574 BEMNJAMIN COMSTANT N&o enviado Q
ADAMANTINA 458090 CELJTOAEE9DE JULHO N&o enviado Q
ADAMANTINA 985429 CEL JTO A EE FLEURIDES CAVALINI MENECHINO PROFA N&o enviado Q
ADAMANTINA 453119 CEL JTO AEE IDENE RODRIGUES DOS SANTOS PROF N&o enviado Q
ADAMANTINA 985430 CEL JTO A EE OSVALDO MARTINS N&o enviado Q
ADAMANTINA 443370 CENTRO DE ATENDIMENTO SOC EDUC AQ ADOLES IRAPURU |- CI N&o enviado Q
ADAMANTINA 354569 CENTRO DE ATEMDIMENTQ SOC EDUC AD ADOLESC IRAPURU | CIP N&o enviado Q
ADAMANTINA 354570 CENTRO DE ATENDIMENTO SOC EDUC AQ ADOLESC IRAPURU NI CI Nao enviado Q
Registros 1 a 10 de 52 Anterior - 2 34 5 6 Seguinte
a . " ~
speramos que esse tutorial tenha auxiliado!

Porém, se possuir outra duvida ou encontrar alguma
dificuldade, encaminhe um e-mail para
Ced.suporte@educacao.sp.gov.br nos detalhando a situagﬁo. J
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