GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

_ \ SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO DO DISTRITO
ﬁ FEDERAL
e

o J—

Subsecretaria de Gestdo de Pessoas

Circular SEI-GDF n.° 87/2018 - SEE/GAB/SUGEP Brasilia-DF, 19 de dezembro de 2018

Para: Coordenacgdes Regionais de Ensino — CREs e respectivas Unidades Regionais de
Gestdo de Pessoas — UNIGEPs, unidades escolares vinculadas e servidores da Carreira
Magistério Publico do Distrito Federal

Assunto: Orientacdes referentes as agdes de gestdo para o final do ano de 2018 e
inicio do ano letivo de 2019

Senhor(a) Gestor(a) e Senhor(a) Servidor(a),

Encaminhamos o presente expediente, com o objetivo de prestar
orientagdes acerca das acgOes de gestdo para o final do ano de 2018 e inicio do ano
letivo de 2019, quanto aos servidores da Carreira Magistério Publico do Distrito Federal.

ORGANIZAGAO DO ATENDIMENTO PEDAGOGICO

1. As orientagdes para a organizagdo do atendimento pedagdgico de
todas as unidades escolares da Rede Publica de Ensino do Distrito Federal ao longo do
ano letivo de 2019 estdo contidas na Estratégia de Matricula 2019 (Portaria n°® 354-
SEEDF, de 1° de novembro de 2018).

2. Os aspectos considerados para constituigdo/ formagédo de turmas/
atendimentos estdo previstos na referida Estratégia de Matricula. Os chefes de
Secretaria e as Unidades Regionais de Planejamento Educacional e de Tecnologia na
Educagdo — UNIPLATs seguirdo com cronograma e orientagdes da Diretoria de
Acompanhamento da Oferta Educacional — DIOFE/COPAV/SUPLAV quanto aos prazos
para inser¢do de dados no Sistema de Matricula “i-Educar”.

3. Tais dados no Sistema “i-Educar” médulo Matricula e médulo Escola
(ambiente de homologagdo) sdo importados para o Sistema Integrado de Gestdo de
Pessoas — SIGEP e servem de base para a montagem das Grades de Atuagdo das
unidades escolares — UEs/ unidades escolares especializadas — UEEs/ escolas de
natureza especial — ENEs.

4. Alteragdes de modalidade/ etapas ofertadas nas UEs/ UEEs/ ENEs
deverao respeitar a Estratégia de Matricula 2019, haja vista o planejamento feito para o
ano letivo e o impacto nas agdes de gestao dos profissionais de Educagdo necessarios
para a efetiva prestagdo do servigco educacional. Quaisquer alteragdes fora dos prazos
de planejamento deverao ter processos autuados e deliberados pela SUBEB, SUPLAV e
SUGEP.

ATUAGAO DE PROFESSOR EM PROJETOS PEDAGOGICOS

5. O professor na condigdo de exercicio definitivo deverd participar
anualmente do Procedimento de Distribuicdo de Turmas/ Carga Hordria e Atribuicdo de
Atendimento/ Atuagéo e aguardar sua substituicao e regéncia, para, em seguida, iniciar
a execugdo do projeto pedagdgico autorizado (Portaria n® 444-SEEDF, de 16 de



dezembro de 2016).

ATUAGAO DE PROFESSOR READAPTADO OU PESSOA COM DEFICIENCIA
- PCD COM ADEQUAGAO PARA NAO REGENCIA

6. A atuacdo de Professor readaptado ou PCD com adequagédo expressa
para nao regéncia devera seguir os procedimentos descritos na Portaria n® 395-SEEDF,
de 14 de dezembro de 2018.

ATENCAO: Se a atuacdo do servidor acima for em biblioteca, o
procedimento sera de acordo com a Portaria n® 380-SEEDF, de 23 de novembro de
2018.

DADOS CADASTRAIS/ COMPARECIMENTO NA UE/ UEE/ ENE DE
BLOQUEIO/ FERIAS

7. Os servidores deverdo acessar o SIGER por meio do site
sigep.se.df.gov.br, para verificar seus Dados Cadastrais. Caso estejam desatualizadas,
deverao solicitar a atualizagao, por meio de requerimento geral, disponivel no Sistema
SEI.

8. Os servidores que foram contemplados com bloqueio de caréncia(s) no
Procedimento de Remanejamento Interno e Externo 2018/2019 comparecerdo na(s)
UE(s) de bloqueio de caréncia(s) para entregar o Comprovante de Bloqueio, disponivel
no SIGEP, e apresentar documentagdo comprobatoria relativa ao Formulario de
Pontuacgéo (Portaria n® 407/2018-SEEDF) de 18 a 28 /12/2018.

9. Os servidores que foram contemplados com bloqueio de caréncia(s) no
Procedimento de Remanejamento Interno e Externo 2018/2019 usufruirdo férias
coletivas, de 03/01 a 1°/02/2019, conforme previsto no Calendario Escolar 2019
(Portaria n° 35-SEEDF, de 06 de novembro de 2018).

FORMULARIO DE PONTUAGAO

10. Deverdao preencher o Formulario de Pontuagdo e participar do
Procedimento de Distribuicdo de Turmas/ Carga Horaria e Atribuicdo de Atendimentos/
Atuacao os servidores, inclusive os readaptados ou PCDs com adequagdo expressa
para ndo regéncia, desde que:

| - com lotagado definitiva na CRE em que encerraram o ano letivo e que
possuem exercicio definitivo assegurado na UE/UEE/ENE, ou seja, que participaram do
Procedimento de Distribuicdo de Turmas/ Carga Horaria e Atribuicdo de Atendimentos/
Atuacao, na atual UE/UEE/ENE, no ano de 2018;

I - tenham bloqueado caréncia no Ultimo Procedimento de
Remanejamento Interno e Externo 2018/2019.

10.1 Os servidores que bloquearam caréncia no Procedimento de
Remanejamento Interno e Externo 2018/2019 somente podem participar do
Procedimento de Distribuicdo de Turmas/ Carga Horaria e Atribuicdo de Atendimentos/
Atuacdo para os componentes curriculares/ atendimentos bloqueados naquele
Procedimento.

10.2. Servidores contemplados com bloqueio de caréncia para o
Atendimento Educacional Especializado — AEE ou para o Servigo Especializado de
Apoio a Aprendizagem - SEAA (EEAA e SAA) deverdo participar apenas do
Procedimento de Atribuicdo de Atendimentos na area de bloqueio. Se o servidor em
2018 atuava no AEE ou no SEAA (EEAA e SAA) também participara apenas do
Procedimento de Atribuicdo de Atendimentos na area em que até entao atuava.

11. No periodo de 20/12/2018 a 04/01/2019, preferencialmente, os
servidores deverao acessar o SIGEP para o preenchimento e envio do Formulario de
Pontuagdo que serd validado pela equipe gestora da UE/UEE/ENE, com base na



documentag¢ao comprobatéria que devera ser entregue pelo servidor.
Servidor, ATENGAO:

- entregar copia de seus documentos para a equipe gestora antes de
entrar de recesso (certificados, titulos, comprovantes de participagéo, declaragées de
tempo de servigo etc);

- caso tenha entregado tais documentos nos anos anteriores, basta
disponibilizar os novos;

- caso tenha sido contemplado com bloqueio de caréncia no
Procedimento de Remanejamento Interno e Externo 2018/2019, entregar os
documentos para a equipe gestora da nova UE/UEE/ENE até o dia 28/12/2019, data de
comparecimento previsto no Edital n® 35/2018-SEEDF.

RETORNO A CRE DE ORIGEM

12. De 21 a 28/12/2018, servidores que NAO foram contemplados com
blogueio de caréncia no Procedimento de Remanejamento Interno e Externo 2018/2019
e estdo na condigdo de remanejados a pedido, mas desejam em 2019 retornar a atuar
na CRE de Lotacdo Definitiva (“retorno a CRE de origem”) deverdo comparecer a
Geréncia de Lotagdo e Movimentagdo — GLM, com o memorando de devolugdo emitido
pela Unidade Regional de Gestdo de Pessoas - UNIGEP/CRE. A GLM fard o
Memorando de Apresentagao, a contar de 04/02/2019, encaminhando o servidor a CRE
de lotagdo definitiva (CRE de origem).

SOLICITAGAO DE REMANEJAMENTO A PEDIDO (novos pedidos) -
Capitulo lll, da Portaria n® 204/2018-SEEDF

13. De 18 a 28/12/2018, os servidores que NAO foram contemplados com
bloqueio de caréncia no Procedimento de Remanejamento Interno e Externo
2018/2019, mas tém interesse em atuar em outra CRE no ano letivo de 2019 deverédo
solicitar o Remanejamento a Pedido, via SEI. A solicitagdo deverad ser encaminhada a
DIAD/COGEP e sera submetida a deliberagdo da SUGEPR, conforme disposto na Portaria
n° 204-SEEDF, de 31 de julho de 2018, e o resultado sera amplamente divulgado no dia
29/01/2019.

ATENGAO: O servidor com remanejamento a pedido AUTORIZADO devera
retirar o memorando de devolugdo na UE que atuou em 2018 dia 04/02/2019, pela
manha, e comparecer a UNIGEP/CRE de lotacao atual para solicitar o encaminhamento
a outra CRE, junto ao representante da SUGEP designado por Ordem de Servigo.

LOTAGAO PROVISORIA

14. Servidores com lotag&o proviséria que NAO foram contemplados com
blogueio de caréncia no Procedimento de Remanejamento Interno e Externo 2018/2019
e queiram atuar em CRE diferente da atual devem solicitar o remanejamento a pedido,
via SEl, no periodo de 18 a 28/12/2018. A solicitagdo devera ser encaminhada a
DIAD/COGEP e serd submetida a deliberagdo da SUGER, conforme disposto na Portaria
n°® 204-SEEDF, de 31 de julho de 2018, e o resultado serd amplamente divulgado no dia
29/01/2019.

ATENGAO: O servidor com lotagdo proviséria em 2018, que n&do foi
contemplado no Procedimento de Remanejamento Externo 2018/2019, podera
permanecer na atual CRE em 2019, desde que, apds atendimento aos servidores com
lotagcdo definitiva na CRE e aos servidores remanejados a pedido, ainda haja caréncia
definitiva ou remanescente do Procedimento de Distribuicdo de Turmas/ Carga Horaria
e Atribuicdo de Atendimento/ Atuagdo no ambito da CRE, compativel com suas
habilitagdes/ aptiddes/ carga horaria.

15. Inexistindo caréncia definitiva ou remanescente do Procedimento de



Distribuicdo de Turmas/ Carga Hordria e Atribuicdo de Atendimento/ Atuagdo no
ambito da CRE, compativel com as habilitagdes/ aptiddes/ carga horaria do servidor,
este sera encaminhado pelo representante da SUGEP, designado por Ordem de Servigo,
para outra CRE ou sera devolvido para a GLM.

REMANEJADO A PEDIDO (permanéncia) — Capitulo Ill, da Portaria n°
204/2018-SEEDF

16. O servidor que esta Remanejado a Pedido em 2018, que nao foi
contemplado no Procedimento de Remanejamento Externo 2018/2019, poderd
permanecer remanejado a pedido em 2019, desde que, apds atendimento aos
servidores com lotagdo definitiva na CRE, ainda haja caréncia definitiva ou
remanescente do Procedimento de Distribuicdo de Turmas/ Carga Horaria e Atribuicao
de Atendimento/ Atuacgao, compativel com suas habilitagdes/ aptiddes / carga hordria.

17. Inexistindo caréncia definitiva ou remanescente do Procedimento de
Distribuicdo de Turmas/ Carga Horaria e Atribuicdo de Atendimento/ Atuagdo no
ambito da CRE, compativel com as habilitagdes/ aptidoes/ carga hordria do servidor,
este serd encaminhado pelo representante da SUGEP, designado por Ordem de Servico,
para outra CRE ou sera devolvido para a GLM.

VALIDAGAO DOS FORMULARIOS DE PONTUAGAO

18. No periodo de 20/12/2018 a 24/01/2018, os Formularios de
Pontuagdo dos servidores que cumprirem o item 10 desta Circular, atenderem ao
disposto em Portaria prépria e apresentarem os documentos comprobatérios, serdo
validados pelas equipes gestoras da UEs/UEEs/ENEs.

19. No periodo de 25 a 28/01/2019, os servidores poderdo solicitar a
equipe gestora que libere o Formuldrio de Pontuagéo para inclusdo de novos dados,
caso nao tenha feito conforme o item 11.

20. No periodo de 29/01 até as 9h do dia 04/02/2019, havendo
divergéncia no preenchimento dos dados do Formuldrio de Pontuagdo, a equipe
gestora efetuara conferéncia, corre¢des e validagdes dos dados.

CONVOCAGAO DOS PROFESSORES SUBSTITUTOS (CONTRATO
TEMPORARIO)

21. A convocagado dos professores substitutos (contratagdo temporaria)
sera efetivada pela UNIGEP/CRE sob orientacdo da Geréncia de Gestdo dos
Professores Substitutos — GPSU/DIAD/COGEP para atender a necessidade de
excepcional interesse publico na Rede Publica de Ensino do Distrito Federal (Decreto n°
37.983, de 1° de fevereiro de 2017), de 16 e 29/01/2019, conforme cronogramas a
serem amplamente divulgados. Os professores substitutos deverdo inicialmente
comparecer na UNIGEP/CRE para entrega de documentacao.

PRE-MODULAGAO

22. Em 18/01/2019, a UNIGEP solicitara a UNIPLAT/CRE o quantitativo de
turmas e de atendimentos de cada UE/ UEE/ ENE.

23. De 22 a 31/01/2019, as equipes gestoras juntamente as
UNIGEPs/CRE analisardo as orientagdes da Geréncia de Modulagcdo de Pessoas -
GMOP fardo a pré-modulagéo e montarédo as grades de atuagao das UEs/UEEs/ENEs.

24. Nesse periodo, a equipe da GMOP estara nas CREs para dar suporte e
orientagdes quanto a pré-modulagdo, montagem das grades de atuagao e simulagdo
do Procedimento de Distribuicdo de Turmas/ Carga Hordria e Atribuicdo de
Atendimento/ Atuagéo (alocagdo dos professores).

25. Apos a conferéncia das grades de atuagdo pela UNIGEP/GMOP, nao
sera permitida a equipe gestora realizar qualquer alteragéo.



26. A UNIGEP/CRE identificard e relacionara os servidores Exercicio
Provisério (com lotagdo na CRE / remanejados a pedido / lotagéo proviséria), que serdo
devolvidos no dia 04/02/2019 pela manha.

SEMANA PEDAGOGICA
27. A Semana Pedagdgica realizar-se-a de 04 a 08/02/2019.

28. Tendo em vista que, em dezembro de 2018, foi langada a 22 Ed. do
Curriculo em Movimento do Distrito Federal — Educacgéo Infantil e Ensino Fundamental,
serd fundamental que na Semana Pedagdgica seja iniciado o processo de
implementacao desta politica na Rede Publica de Ensino. Para isto, é preciso que seja
fomentado nas UEs, pelas equipes gestoras, momentos para leitura, estudo e
discussao do Curriculo.

29. A Semana Pedagdgica compreende um espago pedagogico
privilegiado, no Calendario Escolar, que deve ser destinado:

a) ao planejamento estratégico e pedagdgico das agdes a serem
desenvolvidas na UE, durante o ano letivo;

b) ao acompanhamento e atualizagdo do Projeto Politico Pedagdgico -
PPP;

c) a renovagao do compromisso de todos os profissionais da educacéo,
vinculados a UE/UEE/ENE, com a garantia das aprendizagens dos estudantes, bem
como a acolhida e sensibilizacdo dos servidores e da comunidade escolar.

30. O dia 04/02/2019 devera ser momento de acolhimento, integracdo e
ambientagcdo dos docentes, inclusive com a apresentagdo daqueles que estdo
chegando a unidade.

31. Considerando, portanto, o compromisso de garantir ambientes
escolares que proporcionem o exercicio pleno da cidadania e fomentem a busca
proativa de solugdes por parte dos estudantes, recomendamos que, ao longo Semana
Pedagdgica, as UEs/UEEs/ENEs estimulem discussdes e atividades como fonte para
efetivagdo do protagonismo estudantil e garantia dos direitos de aprendizagem. E
observem:

a) o cuidado para com a limpeza, a organizagdo, assim como para com a
disponibilidade de materiais pedagdgicos e de géneros alimenticios no ambito da
UE/UEE/ENE;

b) o incentivo ao didlogo e entrosamento necessdrios a este momento de
acolhida;

c) o rigor para com a apresentagao e elaboragéo do plano de trabalho, do
PPP e de outros instrumentos normativos da UE/UEE/ENE; e

d) o planejamento de uma recepgao para os estudantes imbuida do valor
com o protagonismo estudantil.

LISTA DE CLASSIFICAGAO

32. No dia 04/02/2019, as 10h, as equipes gestoras fardo a impressao da
listagem de classificagdo dos servidores que participardo do Procedimento de
Distribuigdo de Turmas/ Carga Hordria e Atribuigdo de Atendimento/ Atuagéo.

PROCEDIMENTO DE DISTRIBUIGAO DE TURMAS/ CARGA HORARIA E
ATRIBUIGAO DE ATENDIMENTO/ ATUAGAO

30. O Procedimento de Distribuicdo de Turmas/ Carga Horaria, e
Atribuicao de Atendimento/ Atuagao correra no dia 04/02/2019, no diurno as 11h e no
noturno as 20h, nas UEs/UEEs/ENEs, em conformidade com a Portaria n® 395-SEEDF,
de 14 de dezembro de 2018 e com a Portaria n® 407-SEEDF, de 17 de dezembro de



2018.

31. O Procedimento de Distribuicdo de Turmas/ Carga Horaria e
Atribuicdo de Atendimento/ Atuagéo devera ser registrado no SIGER, em conformidade
com a Portaria n°® 407/2018-SEEDF. Ao término do Procedimento devera ser emitida a
Ata que devera ser entregue, imediatamente, no dia 04/02/2019, na UNIGEP/CRE.

32. Excetuam-se as UEEs que ofertam Educagao Profissional que deverao
seguir, conforme disposto na Portaria n® 407/2018-SEEDF.

EXCEDENTES

33. Os servidores com lotagé@o definitiva na CRE e exercicio provisério
UE/UEE/ENE, que estiverem na condi¢do de remanejados a pedido, ou na condigado de
lotagdo provisdria, que ndo foram contemplados com bloqueio de caréncia no
Procedimento de Remanejamento Interno e Externo 2018/2019 deverao ser devolvidos
a UNIGEP/CRE no dia 04/02/2019, antes do Procedimento de Distribuicdo de Turmas/
Carga Hordaria e Atribuicdo de Atendimento/ Atuagao.

Na mesma data, ao término do Procedimento de Distribuicdo de Turmas/
Carga Horaria e Atribuicdo de Atendimento/ Atuacdo, os servidores que excederem
também deverao ser devolvidos a UNIGEP/CRE.

A equipe gestora deverad fazer o Memorando de Devolugédo do servidor
excedente no SIGEP.

34. Tais servidores deverao manter-se atentos para a divulgagdo de
cronograma com datas e hordrios de atendimento nas UNIGEPs/CREs, a serem
amplamente divulgados. Os atendimentos serdo realizados nos dias 05 e 06/02/2018.

35. 0 atendimento aos servidores mencionados no item anterior ocorrera
respeitando-se a ordem de pontuagdo/ classificagdo do Procedimento de
Remanejamento Interno e Externo 2018/2019, da(s) habilitagdo(6es) e aptidao(Ges),
obedecendo a seguinte ordem:

| - com lotagao definitiva na CRE;

Il - remanejados a pedido;

[l - com lotagao provisoria;

IV - requisitados de outros Estados da Federacao.

ATENCAO: Tais servidores serdo movimentados, compulsoriamente, a
UNIGEP/ CRE no dia 04/02/2019.

ENCAMINHAMENTO DOS PROFESSORES SUBSTITUTOS (Contratagao
Temporaria)

36. Os professores substitutos deverdo manter-se atentos a divulgagéo de
cronograma com datas e horarios de atendimento nas UNIGEPs/CREs, a serem
amplamente divulgados. Os atendimentos serao realizados nos dias 07 e 08/02/2018.

CARENCIA ZERO

37. Dia 09/02/2019, as 10h, sdo a data e o horario limites para alcangar o
Caréncia Zero por meio de relatérios e demais documentos comprobatérios que
demonstrem o pleno suprimento das caréncias de turmas e de atendimentos aos
estudantes da Rede Publica de Ensino do Distrito Federal. Tais relatérios deverdo ser
entregues no Gabinete da SUGEP.

ANO LETIVO
38. Conforme o Calendario Escolar 2019:

- Inicio do Ano Letivo e do 1° Semestre Letivo: 11/02/2019



- Término do 1° Semestre Letivo: 08/07/2019
- Inicio do 2° Semestre Letivo: 29/07/2019
- Término do Ano Letivo e do 2° Semestre Letivo: 19/12/2019.

Ressaltamos, por oportuno, que as agbes descritas acima tém como
missao orientar o inicio do ano letivo de 2019, com o devido encaminhamento dos
profissionais da educagao, para que este ocorra com pleno suprimento das caréncias
de turmas e de atendimentos aos estudantes da Rede Publica de Ensino do Distrito
Federal.

Atenciosamente,

Claudia Garcia de Oliveira Barreto
Subsecretéria de Planejamento, Acompanhamento e Avaliagdo

Kelly Cristina Ribeiro de Andrade
Subsecretaria de Gestao de Pessoas

Luciana da Silva Oliveira
Subsecretaria de Educacgéo Basica
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