GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO DO DISTRITO FEDERAL
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Subsecretaria de Gestao de Pessoas

Circular n.2 54/2021 - SEE/SUGEP Brasilia-DF, 13 de dezembro de 2021

Para: Gabinete, UCI, AJL, ASCOM, Corregedoria, FUNAB, Conselho de Educa¢ao do DF,
EAPE, Subsecretarias (Unidades I, Il e Ill da SEEDF), Coordenacdes Regionais de Ensino — CRE e
Unidades Administrativas, Unidades Escolares vinculadas e parceiras, com vistas aos servidores da
SEEDF

Assunto: OrientagOes gerais sobre o encerramento do ano letivo de 2021 e preparac¢ao
para inicio do ano letivo 2022.

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

Objetivando padronizar os procedimentos de encerramento do ano letivo de 2021 e
prepara¢ao para o inicio do ano letivo de 2022, no que diz respeito a gestdo de pessoal, esta
Subsecretaria de Gestao de Pessoas - SUGEP encaminha as orientagdes que deverdao ser observadas
pelos chefes de unidade, gerentes, diretores, no ambito das instancias centrais e nas Coordenacdes
Regionais de Ensino, que por sua vez devera orientar os gestores das unidades escolares, no que
couber.

1. 1. CALENDARIO ESCOLAR

Destaca-se que foi publicada no DODF n2 229, de 09/12/2021, a Portaria n? 667, de
8/12/2021, que aprova os calendarios escolares para o ano letivo de 2022, conforme processo 00080-
00235632/2021-37.

Em virtude da publicacdo no DODF n® 188, de 05/10/2021, do Edital n2 29, de
12/10/2021, que tornou publica a retificacdo do Edital n2 23, de 04/08/2021, publicado no DODF n2
150, de 10/08/2021, a data do Procedimento de Distribuicdo de Turmas/Carga Horaria e Atribuigdo
de Atendimentos/Atuagdo de 2022, prevista no Calendario Escolar para o dia
15/12/2021, foi alterada para o dia 07/02/2022.

2. FORMAGAO DAS TURMAS NO SISTEMA I-EDUCAR E SIGEP

As orientacdes para a organizacao do atendimento pedagdgico de todas as unidades
escolares da Rede Publica de Ensino do Distrito Federal ao longo do ano letivo de 2022, bem como
0s aspectos considerados para constituicdo/ formacdo de turmas/atendimentos estardo contidas na
Estratégia de Matricula 2022 e nas Diretrizes e OrientagOes Pedagdgicas disponiveis no site da SEEDF.


http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/6d7772aca23a4bd6bdbcc010542998a5/Portaria_667_08_12_2021.html

Os chefes de Secretaria e as Unidades Regionais de Planejamento Educacional e de
Tecnologia na Educagdo — UNIPLAT deverdo confirmar/langar as turmas de 2022 no Sistema de
Matricula “i-Educar”, nos seus respectivos turnos, conforme orientacdes da Diretoria de
Acompanhamento da Oferta Educacional — DIOFE/SUPLAV quanto aos prazos para insercdo de dados
no referido Sistema.

Os dados do Sistema “i-Educar”, mddulo Matricula, deverdao ser importados para o
Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas — SIGEP provavelmente no dia 17/01/2022 e servirdo de base
para a montagem das Grades de Atuag¢do das unidades escolares — UE.

As unidades escolares que nao possuirem base de dados no Sistema "i-Educar", mdédulo
Matricula, deverao abrir todas as grades de atuagao e de atendimento no SIGEP manualmente.

Alteracdes de modalidade/ etapas ofertadas nas UE/ UEE/ ENE deverdo respeitar a
Estratégia de Matricula 2022, haja vista o planejamento feito para o ano letivo e o impacto nas acdes
de gestdao dos profissionais de Educacdo necessarios para a efetiva prestacao do servico educacional.

Quaisquer alteragdes fora dos prazos de planejamento deverao ter processos autuados
e deliberados pela SUBEB, SUBIN, SUPLAV e SUGEP.

3. PRE-MODULAGAO

As equipes gestoras, juntamente as Unidades Regionais de Gestao de Pessoas —
UNIGEP/CRE, com o apoio e orientagdes da Geréncia de Modulag¢do de Pessoas — GMOP/DISET/SUGEP
e Geréncia de Servidores Tempordrios - GSET/DISET/SUGEP, fardo a pré-modulagio e montagem
obrigatoéria das grades de turma/atuacdo, no SIGEP no periodo de 17/01 a 4/02/2022.

Nesse periodo, a equipe da GMOP/GSET estara nas CRE para dar suporte e orientacdes
quanto a pré-modulacdo, montagem das grades de atuacdo e simulacdo do Procedimento de
Distribuicdo de Turmas/ Carga Horaria e Atribuicio de Atendimento/ Atuacdo (alocacdo dos
Professores).

Apds a conferéncia das grades de atuagdo pela UNIGEP/GMOP/GSET ndo sera permitida
a equipe gestora realizar qualquer alteragao.

A UNIGEP/CRE identificara e relacionara os servidores Exercicio Provisdrio (com lotagdo
na CRE / remanejados a pedido / lotacdo provisdria), que serdo devolvidos no dia 7/02/2022 pela
manha para as UNIGEP.

4. PROCEDIMENTOS PREVIOS PARA PONTUAGCAO NO PROCEENTO DE
DISTRIBUICAO DE TURMAS

Para a participacdo no Procedimento de Distribuicdo de Turmas/ Carga Horaria e
Atribuicdo de Atendimento/ Atuagdo 2022, os servidores deverdo encaminhar a unidade escolar onde
atuara no ano letivo de 2022, a documentacio abaixo listada, no periodo de 20 a 23/12/2021.

- Comprovante de Bloqueio do Procedimento de Remanejamento,
se contemplado com bloqueio de caréncia(s);
- Formulario de Pontuacio;

- Documentagdo para validacgdo dos pontos (certificados,
declaragdes, diplomas, etc).

Os servidores com lotagdo definitiva na Coordenag¢ao Regional de Ensino - CRE e
exercicio definitivo na UE/UEE/ENE, ou seja, que participaram do Procedimento de Distribuicdo e
Atribuicdo, na atual UE/UEE/ENE, no ano de 2021, devem acessar o SIGEP, via sigep.se.df.gov.br,



file:///opt/sei/temp/sigep.se.df.gov.br

conferir seus Dados Cadastrais e preencher o Formulario de Pontuag¢ao disponivel no mddulo
"Formulario de Pontuagao".

Ao término do preenchimento, os servidores poderdo imprimir o Formuldrio e devem
clicar no botdo "Enviar Dados para Validacdo da Chefia Imediata" para que a equipe gestora, apds
analise dos documentos, valide a pontuacao.

Os servidores que bloquearam caréncia no Procedimento de Remanejamento Interno e
Externo 2021/2022 também devem preencher o Formulario de Pontuacdo, disponivel no maddulo
"Formuldrio de Pontuac¢ao" do SIGEP. Nesse caso, os formuldrios deverao ser impressos e entregues
juntamente com a documentacdo (certificados, declara¢des, diplomas, etc) na(s) nova(s) unidade(s)
escolar(es), para validagao.

A equipe gestora devera validar os documentos até o dia 25/01/2022 e classificar os
servidores conforme pontuacao.

A entrega dos documentos podera ocorrer de duas formas:

¢ Presencialmente na Unidade Escolar

¢ Por meio digital: O servidor devera entrar em contato com a equipe
gestora da Unidade Escolar para verificar quais os canais
disponiveis para envio dos documentos que deverao estar legiveis.

Os servidores poderao solicitar recurso do classificacdo, inclusive enviando
documentacgdo adicional no dia 26/01/2021.

5. PROCEDIMENTO DPISTRIBUICAO DE TURMAS/ CARGA HORARIA EIBRTRCAO DE
ATENDIMENTO/ ATUACAO

O Procedimento de Distribuicio de Turmas/ Carga Horaria e Atribuicdo de
Atendimento/ Atuacdo ocorrerd no dia 7/02/2022, em conformidade com a Portaria propria que
dispde sobre os critérios referentes a atuacdao dos servidores integrantes da Carreira Magistério
Publico do Distrito Federal, da seguinte maneira:

¢ no diurno/matutino as 10h,

® no vespertino as 14h (para UEs que atendem EXCLUSIVAMENTE
jornada de 20h + 20h) e

e no noturno as 20h.

No dia 07/02/2022, as 9h para o Diurno e as 19h para o Noturno, as equipes gestoras
divulgardao a listagem de classificacdo final dos servidores que participarao do Procedimento de
Distribuicdo de Turmas/Carga Horaria e Atribuicdo de Atendimento/Atuag¢do, bem como as grades de
atendimento que serao ofertadas.

O Procedimento devera serregistrado em ata no SIGEP em conformidade com a
Portaria prépria que dispée sobre o Procedimento de Distribuicio de Turmas/ Carga Hordria e
Atribuicdo de Atendimentos/ Atuacdo dos servidores integrantes da CMPDF.

Imediatamente, apds o término da distribuicdo e escolha do(s) Coordenadores Locais, a
ata devera ser assinada pelos servidores da UE/UEE/ENE e o processo via SElI encaminhado para a
UNIGEP/CRE, juntamente com a modulag¢do (modulag¢do > quadro de modulacdo) gerada pelo SIGEP.

Excepcionalmente, o Procedimento de Distribuicdo de Turmas/ Carga Horaria e
Atribuicdo de Atendimento/ Atuacdo no Centro de Educacgdo Profissional - Escola de Musica de Brasilia
ocorrera nos dias 20, 21 e 22/12/2021.



Informa-se que tramita pelos setores da SEEDF e nas UNIGEP, processo SEl, contendo
Minuta de Portaria que dispGe sobre o Procedimento de Distribuicdo de Turmas/Carga Horaria e
Atribuicdo de Atendimentos/Atuacdo dos servidores integrantes da Carreira Magistério Publico do
Distrito Federal, inclusive dos readaptados e PCD (Pessoas com Deficiéncia) com adequacdo expressa
para ndo regéncia, em exercicio nas unidades escolares, nas unidades escolares especializadas e nas
escolas de natureza especial da Rede Publica de Ensino do Distrito Federal e nas unidades parceiras,
quando for o caso.

Ressalta-se a importancia de que a nova Portaria, quando publicada no Diario Oficial do
Distrito Federal seja amplamente conhecida pelos servidores da SEEDF.

6. ATUACAO DE PROFESSOR EXCLUSIVO EM PROJETOS PEDAGOGICOS

O Professor efetivo na condicao de exercicio definitivo devera participar anualmente do
Procedimento de Distribuicdo de Turmas/ Carga Horaria e Atribuicido de Atendimento/ Atuacgdo e
aguardar sua substituicdo em regéncia, para, em seguida, iniciar a execucdao do projeto pedagdgico,
se autorizado, quando for o caso. (Portaria n? 264, de 31 de maio de 2021).

7. ATUAGCAO DE FROFESSOR READAPTADO OU PESSOA COM DEFICIENCIA — PCD C(
ADEQUACAO PARA NAO REGENCIA

A atuacao de Professor readaptado ou PCD com adequacao expressa para nao regéncia
devera seguir os procedimentos descritos na Portaria vigente que dispOe sobre os critérios referentes
a atuacdo dos servidores integrantes da Carreira Magistério Publico do Distrito Federal, inclusive dos
readaptados e PCD (Pessoas com Deficiéncia) com adequacdo expressa para nao regéncia.

ATENCAO: Se a atuac3do do servidor acima for em biblioteca, o procedimento sera de
acordo com a Portaria n? 380, de 23 de novembro de 2018.

8. SEMANA PEDAGOGICA
A Semana Pedagodgica realizar-se-a de 07/02 a 11/02/2022.

O dia 07/02/2022 deverd ser momento de acolhimento, integra¢do, ambientacdo dos
docentes e escolha de turma.

Considerando o compromisso de garantir ambientes escolares que proporcionem o
exercicio pleno da cidadania e buscando o bem-estar e a qualidade de vida de nossos servidores no
ambiente de trabalho, ao longo Semana Pedagodgica e durante todo o ano letivo, orientamos que sejam
observados:

e 0 cuidado para com a limpeza, a organizagdo, assim como para com a
disponibilidade de materiais pedagdgicos;

e o incentivo ao dialogo e ao entrosamento necessarios a este momento de
acolhida, que inclui a recepcao de boas-vindas, o auxilio com informacgdes
aos novos servidores, caso haja, e o esclarecimento de eventuais duvidas;

9. SERVIDORES COM LOTAGAO DEFINITIVA ICRE E EXERCICIO PROVISORIO N/
UE/UEE/ENE

Os servidores com exercicio provisério na UE/UEE/ENE n3o poderdo participar do
Procedimento de Distribuicdo de Turmas/ Carga Horaria e Atribuicio de Atendimento/ Atuacdo,
devendo participar da distribuicio das caréncias remanescentes no dia 8/02/2022 na UNIGEP de


http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/a37b8cf12860496ca644fab623a3d786/Portaria_264_31_05_2021.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/042da4ca93494c479fffb17c7b085875/Portaria_380_23_11_2018.html

lotagdo, conforme cronograma divulgado pela CRE a ser amplamente divulgado.

O atendimento/escolha das caréncias sera por ordem de classificacdo, respeitando a
pontuacdo do Procedimento de Remanejamento 2021/2022.

10. SERVIDORES COM LOTAGAO PROVISORIA

Os servidores com Lotacdo Provisdria deverdao indicar até 3 (trés) CRE de interesse para
atuacao em 2022, por meio de Processo registrado no Sistema Eletronico de Informacdo - SEl e
encaminhado para a Diretoria de Gestdo de Servidores Efetivos e Temporarios - DISET/SUGEP/SEE no
periodo de 23/12/2021 a 21/01/2022.

O resultado com a CRE contemplada para atuacdo em 2022 sera divulgado no dia
27/01/2022, no site da Secretaria de Estado de Educacdo, com efeito de movimentagdo para
07/02/2022.

Os processos que chegarem a DISET a partir do dia 21/01/2022 sé serdo avaliados apds
o inicio do ano letivo.

O cronograma de atendimento sera divulgado pelas UNIGEP/CRE.

A analise e deferimento das CRE indicadas pelos servidores com lotagao provisodria sera
por ordem de classificagdo, respeitando a pontuac¢do do Procedimento de Remanejamento 2021/2022
e a existéncia de caréncia definitiva.

A escolha da UE de atuacdo/caréncia sera feita na UNIGEP/CRE em que o servidor foi
contemplado, por ordem de classificacdo, respeitando a pontuacdio do Procedimento de
Remanejamento 2021/2022, provavelmente no dia 08/02/2022, apds a escolha dos servidores com
lotacdo definitiva naquela CRE, conforme cronograma divulgado pela Coordenacdo Regional a ser
amplamente divulgado.

Os servidores com lotacao provisdria que nao indicarem as CRE de interesse nos dias
23/12/2021 a 21/01/2022 serdo encaminhados para onde houver caréncia definitiva, conforme
designagdo da GMOP/DISET/SUGEP.

11. PROFESSORES REMANEJADOS A PEDIDO

O servidor remanejado a pedido que nao for contemplado com bloqueio de caréncia no
Procedimento de Remanejamento Interno ou Externo, no retorno das férias coletivas, sera devolvido
da UE de exercicio para a UNIGEP/CRE no dia 7/02/2022, para escolha de uma nova unidade escolar
para exercicio no ano letivo de 2022, em caso de nao existéncia de caréncia ou a critério do servidor,
serd encaminhado a Geréncia de Lotagao e Movimentagao - GLM.

12. SOLICITACAO DE REMANEJAMENTO EXTERNO A PEDIDO

Os servidores que desejarem pleitear movimentacao para outra CRE em 2022 devem
solicitar o Remanejamento a Pedido, por meio do SEl e encaminhar a GLM, no periodo de
23/12/2021 a 21/01/2022.

O resultado da analise desses requerimentos serd divulgado no dia 27/01/2022, com
efeito de movimentacdo para 7/02/2022.

Os servidores com Remanejamento a Pedido AUTORIZADO, deverao escolher a UE de
atuacdo/caréncia na UNIGEP/CRE em que foi contemplado, por ordem de classificacdo, respeitando a
pontuagcdo do Procedimento de Remanejamento 2021/2022, provavelmente no dia 08/02/2022 apds



escolha dos servidores com lotacdo definitiva na CRE, conforme cronograma divulgado pela
Coordenagao Regional a ser amplamente divulgado.

ATENCAO: O servidor com remanejamento a pedido AUTORIZADO perdera sua lotacio
nos casos previstos na Portaria n? 395, de 4/08/2021.

13. PROFESSORES SUBSTITUTOS

A convocacgdo dos Professores substitutos (contratacdo temporaria) sera efetivada pela
UNIGEP/CRE sob orientacdo da GSET/DISET para atender a necessidade de excepcional interesse
publico na Rede Publica de Ensino do Distrito Federal (Decreto n? 37.983, de 12 de fevereiro de 2017).

ENTREGA DE DOCUMENTACAQ

A entrega da documentagdao, de acordo com o constante no
Edital, acontecerd provavelmente a partir de 27/01/2022, conforme cronogramas a serem
amplamente divulgados no site da SEEDF.

O candidato que entregar a documentacdo tera apenas expectativa de
direito sobre o exercicio do trabalho de docéncia.

Os atendimentos serao realizados de acordo com o cronograma de cada
UNIGEP/CRE, que devera ser amplamente divulgado.

As Professoras substitutas grdvidas terdo prioridade de alocagao,
independentemente de sua classificagdo, respeitando o banco a que estd a vinculada.

Por fim, solicita-se que esta Circular seja encaminhada a todas as unidades escolares
e/ou administrativas vinculadas a esse setorial.

A SEEDF se coloca a disposicdo para esclarecer eventuais duvidas por meio das
Unidades Regionais de Gestdao de Pessoas — UNIGEP das CRE e da Diretoria de Gestao de Servidores
Efetivos e Temporarios - DISET desta SUGEP.

Atenciosamente,

ANA PAULA DE OLIVEIRA AGUIAR
Subsecretaria de Gestdo de Pessoas

Documento assinado eletronicamente por ANA PAULA DE OLIVEIRA AGUIAR - Matr. 00200476,
Subsecretario(a) de Gestdo de Pessoas, em 15/12/2021, as 16:53, conforme art. 62 do Decreto

n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180,

quinta-feira, 17 de setembro de 2015.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador=76018181 cédigo CRC= ASFACFO03.
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