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Legislacdo correlata - Portaria 30 de 31/01/2019
PORTARIA N° 369, DE 08 DE NOVEMBRO DE 2018

DispOe sobre a modulacdo de servidores das especialidades dos cargos
de Agente de Gestdo Educacional e Técnico de Gestdo Educacional e do
cargo de Monitor de Gestdo Educacional da Carreira Assisténcia a
Educacdo nas unidades escolares da Rede Publica de Ensino do Distrito
Federal.

O SECRETARIO DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL, Substituto, no uso das suas atribuicdes previstas no art. 105, paragrafo Unico,
incisos I e III, da Lei Organica do Distrito Federal, no art. 172, incisos I, IV e XXV do Regimento Interno da Secretaria de Estado de Educacdo do
Distrito Federal, aprovado pelo Decreto n® 38.631/2017, bem como nos termos da Lei n® 5.106/2013, resolve:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Aprovar os critérios para a modulacdo dos servidores que podem atuar no ambito das unidades escolares - UEs, unidades escolares
especializadas UEEs, escolas de natureza especial - ENEs da Rede Publica de Ensino do Distrito Federal, respeitando-se a Portaria n© 45, de 16 de
fevereiro de 2018 (que dispGe sobre a lotagdo, exercicio, remanejamento e atuacdo da CAE) e as atribuicbes do cargo, sejam as gerais e/ou
especificas, sejam os contidos nesta Portaria.

Art. 29, Determinar que o critério a ser adotado pelas equipes gestoras das unidades escolares para composigdo do quadro de servidores das
especialidades do cargo de Agente de Gestdo Educacional - Conservacdo e Limpeza, Portaria, Copa e Cozinha, Vigilancia e Servicos Gerais, das
especialidades do cargo de Técnico de Gestdo Educacional - Apoio Administrativo e Secretario Escolar, e do cargo de Monitor de Gestao
Educacional, deve ser, primeiramente, maior tempo de exercicio na unidade escolar, em seguida, maior tempo de efetivo exercicio na Secretaria de
Estado de Educacdo e, ocorrendo empate, maior idade.

Paragrafo Unico. As vagas identificadas apds a publicagdo desta Portaria serdo supridas de acordo com a disponibilidade de servidores.

Art. 39, Regulamentar que nos Centros de Ensino Especial atuem servidores efetivos da Secretaria de Estado de Educagdo, salvo em caso de
comprovada falta de servidores da especialidade no ambito da Coordenagdo Regional de Ensino - CRE quando serdo encaminhados empregados
terceirizados.

CAPiTULOII
DAS ATIVIDADES DE CONSERVAGAO E LIMPEZA

Art. 49, Os critérios para as atividades de conservacdo e limpeza sdo:

§ 1° Havera 01 (um) servidor com carga horaria de trinta horas semanais para cada 02 (duas) salas de aula ou 01 (um) servidor com carga horaria
de quarenta horas semanais para cada 03 (trés) salas de aula em funcionamento, que estejam sendo utilizadas pela UE/ UEE/ ENE, nos turnos
matutino e vespertino.

§ 20 Caso a UE/ UEE/ ENE funcione em apenas um turno, havera 01 (um) servidor com carga horaria de quarenta ou trinta horas semanais para
cada seis salas de aula em funcionamento.

§ 30 Excetuam-se do § 1° e 29, os Centros de Ensino Especial, onde havera 01 (um) servidor a cada 30 (trinta) estudantes, sendo o quantitativo
maximo de 12 (doze) servidores.

§ 4° Caso a UE/ UEE/ ENE possua a partir de 21 (vinte e uma) turmas, no diurno, serdo acrescidos mais 02 (dois) servidores.
§ 59 Havera mais 01 (um) servidor com carga horaria de quarenta ou trinta horas semanais nas UEs/ UEEs/ ENEs que funcionarem no noturno.
§ 6° Além do § 5°, a cada grupo de 06 (seis) salas de aula em funcionamento sera acrescido mais um servidor no noturno.

§ 79 Os trabalhos de conservagdo e limpeza das areas administrativa e de uso comum devem ser realizados em conjunto, por todos os servidores
lotados na unidade escolar, nos horarios definidos pela equipe gestora da UE/ UEE/ ENE.

§ 80 Serdo consideradas como salas de aula em funcionamento as dependéncias utilizadas para atendimento pedagdgico, conforme cadastro no
Sistema de Matricula vigente (IEducar).

§ 90 A distribuicdo das atividades, dos horarios e/ou turno de trabalho do servidor sera definida respeitando-se o tempo de servico na UE/ UEE/
ENE e a necessidade da administragdo.

CAPITULO III
DAS ATIVIDADES DE PORTARIA

Art. 50 Os critérios para as atividades de portaria sdo:

§ 1° Para a UE/ UEE/ ENE que possuir um portdo de acesso de estudantes havera 01 (um) servidor com carga horaria de trinta horas semanais
para cada turno ou 02 (dois) com carga horaria de quarenta horas semanais distribuidos de forma que o horario de entrada e saida dos estudantes
nao seja desguarnecido.

§ 20 Caso a UE/ UEE/ ENE possua entre 10 (dez) e 20 (vinte) turmas, no diurno, serd acrescido mais 01 (um) servidor.

§ 30 Excetuam-se do § 29, as UEs/ UEEs/ ENEs que ofertam Educagdo Integral em Tempo Integral, que ndo fardo jus ao acréscimo citado.
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§ 40 Caso a UE/ UEE/ ENE possua a partir de 21 (vinte e uma) turmas, no diurno, serdo acrescidos mais 02 (dois) servidores.

§ 50 As UEs/ UEEs/ ENEs que funcionarem no noturno contardao com mais 01 (um) servidor de trinta ou quarenta horas semanais para atuar no
referido turno.

§ 6° Além do § 5°, caso a UE/ UEE/ ENE possua mais de 10 (dez) turmas, no noturno, sera acrescido mais 01 (um) servidor.
§ 7° As UEs/ UEEs/ ENEs localizadas em zona rural terdo direito a 01 (um) servidor, desde que possuam acima de 05 (cinco) turmas.

§ 80 Caso a UE/ UEE/ ENE possua mais de um portdo de acesso de estudantes e necessite de mais servidores do que os previstos nesta Portaria, a
equipe gestora deve justificar e solicitar a CRE que deliberara sobre o encaminhamento de mais 01 (um) servidor de trinta ou quarenta horas
semanais, mediante autorizagdo da Diretoria de Administracdo de Pessoas - DIAD/ COGEP/ SUGEP.

§ 99 A distribuicdo dos horarios e/ou dos turnos de trabalho do servidor serd definida respeitando-se o tempo de servico na UE/ UEE/ ENE e a
necessidade da administracdo.

CAPITULO IV
DAS ATIVIDADES DE COPA E COZINHA

Art. 6° Os critérios para as atividades de copa e cozinha s3o:

§ 10 Para estabelecer o quantitativo de servidores com carga horaria de trinta ou quarenta horas semanais para as atividades de Copa e Cozinha
para cada UE/ UEE/ ENE sera considerado o nimero de refeigbes que sdo ofertadas por dia aos estudantes.

I - UEs/ UEEs/ ENEs que ofertam refeicdo em apenas um turno:

a) até 150 (cento e cinquenta) estudantes: 01 (um) servidor;

b) de 151 (cento e cinquenta e um) a 400 (quatrocentos) estudantes: 02 (dois) servidores;

c) de 401 (quatrocentos e um) a 600 (seiscentos) estudantes: 03 (trés) servidores;

d) acima de 601 (seiscentos e um) estudantes: 04 (quatro) servidores.

II - UEs/ UEEs/ ENEs que ofertam refeicdo em mais de um turno:

a) até 100 (cem) estudantes: obrigatoriamente, 01 (um) servidor com carga horaria de quarenta horas semanais;
b) de 101 (cento e um) a 200 (duzentos) estudantes: 02 (dois) servidores;

c) de 201 (duzentos e um) a 500 (quinhentos) estudantes: 03 (trés) servidores;

d) de 501 (quinhentos e um) a 800 (oitocentos) estudantes: 04 (quatro) servidores;

e) de 801 (oitocentos e um) a 1200 (um mil e duzentos) estudantes: 05 (cinco) servidores;

f) acima de 1201 (um mil duzentos e um) estudantes: 06 (seis) servidores.

§ 20 As UEs/ UEEs/ ENEs que ofertam mais de uma refeicdo no mesmo turno contarao com mais 01 (um) servidor.
§ 39 As UEs/ UEEs/ ENEs que ofertam mais de 02 (duas) refeigdes contardo com mais 01 (um) servidor.

§ 40 As UEs/ UEEs/ ENEs que funcionam no turno noturno contardo com mais 01 (um) servidor a cada 300 (trezentos) estudantes.

§ 59 A distribuicdo dos horarios e/ou dos turnos de trabalho do servidor serd definida respeitando-se o tempo de servico na UE/ UEE/ ENE e a
necessidade da administracdo.

CAPITULOV
DAS ATIVIDADES DE VIGILANCIA

Art. 70 Os critérios para as atividades de vigilancia sdo:
§ 1° O quantitativo de servidores deve estar de acordo com as situagdes elencadas abaixo:
I - situagdo 1: 05 (cinco) servidores com carga horaria de trinta horas semanais;

1T - situagdo 2: 04 (quatro) servidores com carga horaria de trinta horas semanais e mais 01 (um) servidor com carga horaria de quarenta horas
semanais;

III - situacdo 3: 01 (um) servidor com carga horaria de trinta horas semanais e mais 03 (trés) servidores com carga horaria de quarenta horas
semanais;

1V - situagdo 4: 04 (quatro) servidores com carga horaria de quarenta horas semanais.
V - situagdo 5: mais 01 (um) servidor de vigilancia nos itens de I a IV, desde que ndo haja caréncia de vigilancia no ambito da CRE.

§ 20 Os servidores que possuem restricdo temporaria ou readaptacdo de atuagdo nas atribuicOes especificas do cargo devem atuar nas atribuicdes
gerais do referido cargo no turno diurno.

§ 3° A equipe gestora da UE deve adotar um dos modelos disponibilizados no Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas - SIGEP, respeitando a
carga horaria semanal de cada servidor, de forma que ndo haja plantdo descoberto no noturno e no diurno, aos sabados, domingos, feriados,
pontos facultativos e dias letivos mdveis aderidos pela UE/ UEE/ ENE.

Art. 8° Ficam estabelecidos os seguintes critérios na elaboracdo das escalas dos servidores:



I - servidor com jornada semanal de trinta horas: plantdes de 12 (doze) horas, com compensagdo entre semanas consecutivas, compreendendo
uma semana com escala de 36 (trinta e seis) horas e a seguinte com 24 (vinte e quatro) horas ou vice-versa;

II - servidor com jornada semanal de quarenta horas: plantdes de 12 (doze) horas, com compensacao entre semanas consecutivas,
compreendendo uma semana com escala de 48 (quarenta e oito) horas e as duas seguintes com 36 (trinta e seis) horas.

§ 12 O numero total de plantGes dos servidores com carga horaria de trinta horas sera de 10 (dez) e para o servidor de quarenta horas, de 13
(treze) plantdes.

§ 20 Caso o nimero de plantdes ultrapasse o nimero previsto no item anterior, o servidor terd o horario compensado no més seguinte.

§ 30 O servidor de quarenta horas semanais deve atuar em mais trés plantGes durante o ano além dos previstos para o cumprimento anual da sua
carga horaria.

§ 4° Fica vedado plantdo com carga horaria diferenciada daquela estabelecida nesta Portaria, na UE/ UEE/ ENE em que a modulagdo estiver
completa.

§ 50 A UE/ UEE/ ENE deve buscar o maior equilibrio e isonomia possivel na elaboracdo das escalas de trabalho na quantidade de plantdes mensais,
nos finais de semana e feriados.

§ 60 A UE/ UEE/ ENE pode efetuar o planejamento semestral ou anual das escalas de trabalho dos vigias.

CAPITULO VI
DAS ATIVIDADES DE SECRETARIA ESCOLAR

Art. 99 Os critérios para as atividades de secretaria escolar s3o:

§ 10 As UEs/ UEEs/ ENEs a partir de 500 (quinhentos) estudantes contardao com 01 (um) servidor para as atividades administrativas, ocupante do
cargo de Técnico de Gestdo Educacional Apoio Administrativo ou Secretaria Escolar, além do Chefe de Secretaria, tendo prioridade o Técnico de
Gestdo Educacional Secretario Escolar.

§ 20 Acrescentar-se-a mais 01 (um) servidor Técnico de Gestdo Educacional Apoio Administrativo ou Secretaria Escolar para cada grupo de 500
(quinhentos) estudantes, tendo prioridade o Técnico de Gestdo Educacional Secretario Escolar.

§ 3° Excetuam-se do § 29, os Centros de Ensino Especial, onde havera 01 (um) Técnico de Gestdo Educacional Apoio Administrativo ou Secretaria
Escolar a cada 250 (duzentos e cinquenta) estudantes, tendo prioridade o Técnico de Gestdo Educacional Apoio Administrativo, até o limite de 02
(dois) servidores.

§ 40 A distribuicdo dos horarios e/ou dos turnos de trabalho do servidor serdo definidos respeitando o tempo de servico na UE/ UEE/ ENE e a
necessidade da Administragdo."

CAPITULO VII
DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 10. Entende-se por atividades administrativas, as atividades de apoio desenvolvidas nas areas gestdo, organizacdo, logistica e funcionamento
da UE/ UEE/ ENE.

§ 10 A partir de 200 (duzentos) estudantes, as UEs/ UEEs/ ENEs contardo com 01 (um) servidor da Carreira Assisténcia - Agente de Gestdo
Educacional, para as atividades administrativas, de acordo com Portaria n® 45-SEEDF, de 16 de fevereiro de 2018, Capitulo IV (que dispde sobre a
lotacdo, exercicio, remanejamento e atuacdo da CAE), até o limite de 12 (doze) servidores.

§ 20 Excetuam-se do § 39, os Centros de Ensino Especial, onde havera 01 (um) servidor a cada 100 (cem) estudantes, até o limite de 06 (seis)
servidores.

§ 3° Caso haja excedentes de Técnico de Gestdo Educacional Apoio Administrativo ou Secretaria Escolar no ambito da CRE, com lotagdo definitiva
na CRE, os mesmos podem ser contabilizados para suprimento das atividades administrativas.

§ 4° A distribuigdo dos horarios e/ou dos turnos de trabalho do servidor serd definida respeitando o tempo de servigo na UE/ UEE/ ENE e a
necessidade da Administracao.

CAPITULO VIII
DAS ATIVIDADES DE MONITOR

Art. 11. Os critérios para atividades de monitor sdo:

§ 10 A distribuicdo dos servidores ocupantes do cargo de Monitor de Gestdao Educacional nas UEs/ UEEs/ ENEs que ofertam turmas de Educagdo
Infantil em jornada de tempo integral (Bergario I, Bergario II, Maternal I e Maternal II) obedecera a proporgao: 01 (um) monitor por turma para o
turno matutino; 01 (um) monitor por turma no vespertino; totalizando 02 (dois) monitores.

§ 20 N3o havera monitores para o 1° e 2° Periodos da Educagdo Infantil.

§ 30 A faixa etaria das etapas elencadas no quadro e o quantitativo minimo e maximo de estudantes para cada turma estdo estabelecidos na
Estratégia de Matricula.

§ 4° Para o atendimento dos estudantes do Ensino Especial e para os Centros de Ensino Especial, a distribuicdo dos servidores ocupantes do cargo
de Monitor de Gestdo Educacional, sera realizada de acordo com as orientages e definices da SUBEB/COETE e da SUGEP/COGEP e aplicadas pela
CRE/UNIEB juntamente a CRE/UNIGEP.

§ 59 A definicdo de prioridade de atendimento aos estudantes, o0 acompanhamento e o controle criterioso da atuagado dos profissionais de que trata
esta Portaria ficardo sob a responsabilidade da CRE/UNIEB/UNIPLAT/UNIGEP, respeitadas as necessidades e especificidades de cada estudante a
ser atendido.

§ 6° Ao final de cada ano letivo, a CRE/UNIEB encaminhara a CRE/UNIGEP o quantitativo de servidores ocupantes do cargo de Monitor de Gestdo
Educacional necessario, em cada CRE, por UE/ UEE/ ENE, para o ano letivo subsequente.



§ 70 Caso seja necessario o encaminhamento de servidor ocupante do cargo de Monitor de Gestdo Educacional no decorrer do ano letivo, a
solicitacdo, devidamente fundamentada, deve ser autorizada pela CRE/UNIEB e encaminhada a CRE/UNIGEP que verificard a disponibilidade de
profissionais.

Art. 12. O Monitor de Gestdo Educacional com jornada de trabalho 30 (trinta) horas semanais devera atuar 6 (seis) horas corridas.

§ 1° O Monitor de Gestdo Educacional com jornada de trabalho 40 (quarenta) horas semanais podera atuar no regime de 20 (vinte) mais 20 (vinte)
horas semanais, preferencialmente em UEs/ UEEs/ ENEs que possuam demandas para os dois turnos, ou no regime de 30 (trinta) mais 10 (dez)
horas semanais, obrigatoriamente, na mesma UE/ UEE/ ENE.

§ 2° Fica garantido o intervalo de 15 minutos em cada um dos turnos de trabalho, que ndo podera coincidir com o intervalo dos estudantes, nem
com atividades relevantes desenvolvidas por eles."

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. As férias e o recesso dos servidores da Carreira Assisténcia a Educacdo do Distrito Federal nas unidades UEs/ UEEs/ ENEs estdo previstos
no artigo 17, da Lei n° 5.106, de 03 de maio de 2013.

Paragrafo Unico. Para o devido atendimento a comunidade escolar, as atividades de secretaria escolar ndo podem sofrer descontinuidade de suas
acbes durante o recesso escolar e férias coletivas.

Art. 14. Os servidores da Carreira Assisténcia a Educacdo tém garantida a dispensa de 10% (dez por cento) de sua carga hordria semanal para
participacdo de cursos presenciais oferecidos pelo Centro de Aperfeicoamento dos Profissionais - EAPE, quando coincidente com o turno de
trabalho.

Art. 15. Os casos omissos serdo resolvidos pela Subsecretaria de Gestdo de Pessoas.
Art. 16. Revogam-se as disposicOes em contrario, em especial a_Portaria n® 44-SEEDF,_de 16 de fevereiro de 2018.
Art. 17. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
CLOVIS LUCIO DA FONSECA SABINO
Este texto ndo substitui o publicado no DODF n° 214 de 09/11/2018
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