PREFEITURA DA CIDADE DO RECIFE
Secretaria de Educagao

Oficio Circular n° 210/2021- GESTOREMREDE/SEDUC Recife, 09 de dezembro de 2021.

PREZADOS(AS) GESTORES(AS) E COORDENADORES(AS) DAS UNIDADES EDUCACIONAIS DA RMER
E CHEFIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA SEDUC

Orientacdes sobre Cessao (servidores publicos a disposi¢ao da Prefeitura do Recife/Secretaria de
Educagdo): Solicitagdao, Renovagao, Regularizagao e Frequéncia

A cessdo caracteriza-se como “ato autorizativo para o exercicio de cargo em comissao,
funcdo de confianca ou outra funcdo em outro érgao ou entidade ou Poder do Municipio, dos
Estados, do Distrito Federal e de outros Municipios ou da Unido”; sendo solicitada,
exclusivamente, por intermédio da Chefia do Executivo (Decreto n2. 21.097, de 20 de maio de
2005).

Tendo em vista que cada 6rgdo ou entidade é regido por legislacdo prépria, especifica e
gue cabe ao Municipio do Recife, como érgao cessionario (aquele onde o(a) servidor(a) cedido(a)
ird exercer suas atividades), atender aos critérios pré-estabelecidos pelos Convénios de
Cooperagao Técnica, Administrativa e Financeira; bem como prestar informagdes funcionais
atualizadas sobre o efetivo exercicio do(a) servidor(a) cedido(a); além da formalizacdo de pedidos
de renovagdo anual e regularizagOes; reiteramos as seguintes orienta¢des sobre cessdao de
servidores(as) publicos(as) a disposicdo da Prefeitura do Recife/SEDUC:

1. Solicitagdo: as solicitagdes iniciais de cessdo deverdo ser encaminhadas a Geréncia Geral
de Gestao de Pessoas — GGGP, por meio do Formulario I, para as devidas providéncias
junto ao Gabinete da Secretaria de Educagdo (GAB/SEDUC) e, posteriormente, junto a
Chefia do Executivo Municipal. Ressaltamos que o(a) servidor(a) interessado(a) devera
aguardar a tramita¢ao do pedido e autoriza¢does formais da SEDUC e de seu 6rgao ou
entidade de origem para iniciar o exercicio sob o regime de cessao;

1.1. Os(As) servidores(as) cujas propostas de cessdo caracterizarem-se como Permuta
(cessdo reciproca — instituicdes envolvidas tornam-se cedentes e cessiondrias
simultaneamente), deverao ter a solicitacdo inicial encaminhada diretamente a Chefia
do Executivo (Art. 14 do Decreto n2. 21.097, de 20 de maio de 2005), pela institui¢cdao
proponente, com indicagdao do nome completo, matricula, lotacdo, periodo de inicio e
fim da cessao (exercicio) e modalidade de convénio (detalhes sobre a responsabilidade
do Onus e sobre ressarcimento). Ressaltamos que os(as) servidores(as)
mencionados(as) na proposta de permuta deverdo permanecer em exercicio nos
6rgaos ou entidades de origem até conclusao dos tramites;

2. Renovagao: o pedido individualizado de renovacdo (Formulario Il) deverd ser preenchido,

digitalizado e encaminhado exclusivamente via e-mail: <cessaoeduc.recife@gmail.com>,

até 20.12.2021, objetivando a regularidade do exercicio 2022;

3. Regularizagdo: a regularizacdo refere-se a exercicios em anos anteriores que se deram de
forma irregular, sem solicitacdo e/ou autorizacdo formais, por parte da SEDUC e do 6rgdo
ou entidade de origem, respectivamente. Neste caso, o eventual pedido de regularizacao
devera ser encaminhado a GGGP, por meio do Formulario Ill, acompanhado da Declaragdo
de Frequéncia (Formuldrio IV), a ser emitida pela chefia imediata competente para o
atesto da frequéncia do periodo pretendido na regularizacdo;
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3.1.

4.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

O(A) servidor(a) que apresentar lotacdes em diversos(as) setores/unidades deverd
solicitar o preenchimento da referida Declaragdo por cada setor/unidade de lotagdo
onde desenvolveu suas atividades, anexando as comprovacdes ao pedido de
Regularizacdo a ser encaminhado pela chefia imediata atual;
Retorno a pedido: ao(a) servidor(a), durante o exercicio a disposicdo da Prefeitura do
Recife/SEDUC, fica garantido o direito de retorno, a pedido, a qualquer tempo, que deverd
ser requerido por meio do Formuldrio V e encaminhado ao e-mail:
<cessaoeduc.recife@gmail.com>;
Encerramento: unidades/setores que dispéem de servidor(a) cedido(a) em seu quadro de
pessoal poderdo manifestar desinteresse na renovacdo da cessdo (Formulario VI),
encaminhando manifestagdo a GGGP, em tempo habil, para analise junto ao GAB/SEDUC e
pronunciamento sobre a possibilidade de manutencdo (encaminhamento do(a) servidor(a)
a nova lotacdo) ou encerramento da cessdo (retorno ao 6rgdo/entidade de origem);
Frequéncia: unidades/setores deverdo encaminhar a GGGP, exclusivamente via e-mail:
<cessaoeduc.recife@gmail.com>, sempre entre o primeiro e o terceiro dia util de cada
meés, comunicacao de regularidade da Frequéncia Mensal individual (Formuldrio VII),
viabilizando comunica¢do ao érgdo ou a entidade cedente (lotagdo original do servidor
cedido), sob pena de encerramento da cessdo, com imediato retorno do(a) servidor(a) a
origem;
Casos de gozo de Férias, deverdo atender a legislacio e aos procedimentos de
agendamento e implantagcdo do tergo constitucional no érgdo ou entidade de origem,
devendo ser registrados pelo Formulario VIIl. Os casos de gozo oportuno (periodo
diverso do oficialmente reconhecido pelo érgdo ou entidade de origem) deverdo ser
evitados e as situacBes especificas (necessidade extrema) precisardo ser apresentadas
a GGGP, via oficio digitalizado, com antecedéncia, para analise e pronunciamento;
Por sua vez, nos casos em que o(a) servidor(a) apresente auséncia especifica como
faltas nao justificadas, atestados, licencas diversas ou declara¢des, ainda que em
exercicio remoto ou Home Office, a comunicacdo de frequéncia dar-se-a por
intermédio do Formulario IX;
Destacamos a importancia do correto preenchimento das informagdes para evitar
prejuizos funcionais e/ou financeiros aos(as) servidores(as) cedidos(as) que poderdo
sofrer descontos indevidos por faltas e afastamentos nao justificados, bem como obter
anotacoes, também indevidas, em ficha funcional;
As frequéncias serdo recebidas exclusivamente via Formularios indicados, que deverao
ser encaminhados para o e-mail <cessaoeduc.recife@gmail.com>, nao sendo
necessario anexar copias de livros de ponto. Todas as informacdes prestadas serdo de
responsabilidade das(os) unidades/setores que deverdo manter os originais de livros de
ponto e justificativas legais de afastamentos em arquivo interno. Ressaltamos que o
registro da efetividade da carga hordria de cessdo deve ser realizado em folha de
ponto individualizada (diversa da folha de ponto de registro da carga hordria de
eventual vinculo efetivo com a Prefeitura do Recife), contendo nome, matricula de
6rgao ou entidade de origem, més e ano legiveis;
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6.5. O(A) servidor(a), em exercicio sob regime de cessdao, que desempenha fungdo de
Administrador(a)/Dirigente Escolar, solicitard atesto dos formuldrios citados junto a
Regional competente.

Os Formuldrios mencionados encontram-se atualizados e disponiveis para download no Portal
da Educagdo: <http://www.portaldaeducacao.recife.pe.gov.br/>, ambiente <Gestdo de Pessoas>
e deverdo ser impressos, preenchidos corretamente, em letra bastdo e algarismos legiveis,
assinados e carimbados pela chefia imediata, com excecdo do requerimento de Retorno a Pedido
(Formuldrio V) que devera ser assinado pelo(a) servidor(a) requerente; e, por fim, digitalizados e
encaminhados exclusivamente para o e-mail: <cessaoeduc.recife@gmail.com>, administrado
pela GGGP.

Situa¢Oes ndo contempladas nesta comunicacdo deverdo ser apresentadas remotamente a
GGGP, via Oficio, para analise e pronunciamento.

Em caso de duvidas e orientacdes, contatar a GGGP, por intermédio do endereco eletronico:
<cessaoeduc.recife@gmail.com>.

Quadro referencial:

Documento Finalidade

Formulario | Solicitagao inicial de cessao

Formulario Il Solicitacdo de Renovac¢do da cessdo em curso para o exercicio
do ano subsequente ao ano vigente

Formulario Il Solicitacdo de Regularizacdo de periodos de exercicio pendentes
de autorizacao oficial

Formulario IV Declaracdo de Frequéncia em periodos de cessdo pendentes de
regularizacdo

Formulario V Requerimento de retorno ao érgdo de origem

Formulario VI Solicitagdo de encerramento de cessdo/manifestacdo de
desinteresse em renovacao

Formulario VII Comprovacao de regularidade da frequéncia mensal

Formulario VIII Comprovacao de gozo de férias

Formulario IX Comprovacao de frequéncia com indicacdo de auséncias
justificadas ou nao

Solicitamos a colaboracdo de V.Sas. com a leitura atenta e ampla divulgacdo destas
informacodes para ciéncia de todos(as) servidores(as).

Colocamo-nos a disposicdo para quaisquer esclarecimentos e, na oportunidade,
apresentamos nossas cordiais saudagdes.

Atenciosamente,
EDNALDO ALVES MOURA JUNIOR

Secretdrio Executivo de Administracdo e Financas
Secretaria de Educacao
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Formulario I: Solicitacao Inicial

\
UNIAde ESCOIAI: ...........oooiiiieeee et et e et e e et e e et e et e e e eaaeeeaneean .
RPA: ........... FONe: ..ooovveeeeeeeeeeeeeeee, E-mail: oo N
Oficio n°. ............ 120.......

Setor AdMINISTIIAtIVO: . .... e e e e e e e e e e e et e e e ee e enaaeeeeas

RPA: ........... Fone: ......oooveeveiiiiiiiii, E-mails ..o

C.l.n° .cveenn 120....... Oficio n°. ............ /120.......

Prezado(a) Senhor(a),

Pelo presente, solicitamos a V. S2 analise e deliberagéo, junto ao Gabinete da

Secretaria de Educacgdo, sobre a possibilidade de solicitagdo de cessdo do(a) servidor(a)

CPF N e , matricula n®. ... (6rgéo de
origem), carga horaria (h/a; h): ... B o7 | (o [0 NSRS ,
pertencente ao Quadro de Pessoal dO(8) ......ccoioiiiiiiiiiiiiiiiiii e
................................................................................................... (nome do 6rgado de origem),

para exercer suas fungdes a disposi¢cao da Prefeitura do Recife/Secretaria de Educagao, com

lotagdo nesta Unidade de Ensino/neste Setor Administrativo.

Atenciosamente,

Assinatura, carimbo e matricula da Chefia Imediata

Geréncia Geral de Gestao de Pessoas

<cessaoeduc.recife@gmail.com>

Centro Administrativo Pedagégico — CAP

Rua Frei Matias Tevis, s/n — Bloco B, 1° Andar — llha do Leite — Recife/PE — CEP: 50070-450
Fone: (81) 3355-5946

Prefeitura do Recife
Av. Cais do Apolo, 925, Bairro do Recife/Recife-PE | CEP: 50.030-230
www.recife.pe.gov.br
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Formulario Il: Renovagao

UNIdade ESCOIAN: ...t e e e e e e st e e e e e e e e e e s eee s |
RPA: .......... Fone: .......ccccoiiiiiiiiii E-mail: ...

Oficio n°. ............ 120.......

Setor AdmInIsStrativo: ... e a e

RPA: ........... Fone: .....ccccoovvviiiiiine E-mail: ...

C.l.n ... 120....... Oficio n°. ............ 120.......

Prezado(a) Senhor(a),

Pelo presente, solicitamos a V. S2 analise e deliberagéo, junto ao Gabinete da
Secretaria de Educacéo, sobre a possibilidade de renovagao, para o exercicio 20.......... (ano

subsequente ao ano vigente), da cessao do(a) servidor(a)

CPF N®. e , matricula n®. ... (6rgao de
origem), carga horaria (h/a; h): ... B 07 | (o [0 NSRS
pertencente ao Quadro de Pessoal dO(8) .......coocciiiiiiiiiiiiiiii e
................................................................................................... (nome do 6rgao de origem), que
se encontra exercendo suas fungdes a disposigdo da Prefeitura do Recife/Secretaria de

Educacdo, com lotagdo nesta Unidade de Ensino/neste Setor Administrativo, na funcgao:
................................................................................................... (rol exemplificativo: Regéncia;

Técnico-Pedagdgica; Direcao/Administracéo Escolar etc).

Atenciosamente,

Assinatura, carimbo e matricula da Chefia Imediata

Geréncia Geral de Gestao de Pessoas

<cessaoeduc.recife@gmail.com>

Centro Administrativo Pedagégico — CAP

Rua Frei Matias Tevis, s/n — Bloco B, 1° Andar — llha do Leite — Recife/PE — CEP: 50070-450
Fone: (81) 3355-5946

Prefeitura do Recife
Av. Cais do Apolo, 925, Bairro do Recife/Recife-PE | CEP: 50.030-230
www.recife.pe.gov.br
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Formulario Ill: Regularizagao

Unidade ESCOIAr: ... N .
RPA: .......... Fone: ........cooovvveeiiennn E-mail: ..o ™
Oficio n°. ............ /120.......

Setor AdmInIstrativo: ... e e e

RPA: ........... Fone: .....ccccoovvviiiiiine E-mail: ...

C.lLn....... 120....... Oficio n°. ............ 120.......

Prezado(a) Senhor(a),

Pelo presente, solicitamos a V. S?2. providéncias, junto ao Gabinete da Secretaria de

Educacéo, quanto a regularizagao da cessao do(a) servidor(a)
CPF NC e , matricula n®. ..., (6rgao de
origem), carga horaria (h/a; h): ... B 07 | (o [0 NSO ,
pertencente ao Quadro de Pessoal dO(8) .......coocciiiiiiiiiiiiiiiii e
................................................................................................... (nome do 6rgao de origem), que

se encontra exercendo suas fungdes a disposigdo da Prefeitura do Recife/Secretaria de
Educacdo, com lotacdo nesta Unidade de Ensino/neste Setor Administrativo, desde
....... Locoiiiiiioiiiniiceiiscicceennid e, (dia/més/ano de inicio do exercicio sob regime de

cessao).

Atenciosamente,

Assinatura, carimbo e matricula da Chefia Imediata

Geréncia Geral de Gestao de Pessoas

<cessaoeduc.recife@gmail.com>

Centro Administrativo Pedagégico — CAP

Rua Frei Matias Tevis, s/n — Bloco B, 1° Andar — Ilha do Leite — Recife/PE — CEP: 50070-450
Fone: (81) 3355-5946

Prefeitura do Recife
Av. Cais do Apolo, 925, Bairro do Recife/Recife-PE | CEP: 50.030-230
www.recife.pe.gov.br
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PREFEITURA

Formulario IV: Declara¢ao de Frequéncia \-\
Ny
N

UNIdade ESCOIAT: ..ottt e e e e e b e e e rnne e s \‘\\
RPA: ........... Fone: ......ooooveiiiiiiiiii, E-mail ..o
Setor AAMINISEIALIVO: ...t e e et e e e e e e e e e e s eeeaaba e eeeeeeanan
RPA: ........... Fone: ......oovvviiiiiiiis E-mail: ...

Recife, ............ de o de 20.......

DECLARACAO

Declaro, para fins de comprovacdo funcional, que o(a) servidor(a)

CPF NC e , matricula n®. ..., (6rgao de
origem), carga horaria (h/a; h): ... B 07 | (o [0 NSRRI ,
pertencente ao Quadro de PessSoal dO(8) .....oooceiiiiiiiiiiiiie e

(nrome do o6rgdo de origem), teve frequéncia regular no periodo de
....... Lo e @té e (di@/més/ano),

com lotagédo nesta Unidade de Ensino/neste Setor Administrativo.

Atenciosamente,

Assinatura, carimbo e matricula da Chefia Imediata

Prefeitura do Recife
Auv. Cais do Apolo, 925, Bairro do Recife/Recife-PE | CEP: 50.030-230
www.recife.pe.gov.br
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PREFEITURA

Formulario IX: Frequéncia/Faltas

N
Unidade ESCOIAr: ...ttt e et e e e e e e e e s st e e e e e e e e e e e e e nnneeeeeeas :
RPA: .......... Fone: .....cccoovviiiiiiii E-mail: ...
Oficio n°. ............ 120.......
Setor AdmInIsStrativo: ... e ae s
RPA: .......... Fone: ......cccoviiiiiiii E-mail: ...
C.l.n ... /120....... Oficio n°. ............ 120.......
Recife, ............ o [T de 20.......

Prezado(a) Senhor(a),

Pelo presente, informamos a V. Ssa que o(a) servidor(a)
CPF N e , matricula n®. ... (6rgéo de
origem), carga horaria (h/a; h): .....cccceen. , pertencente ao Quadro de Pessoal do (a)
(6rgdo de origem), teve frequéncia parcialmente regular em .................ccccvvnineenn. /20.......
(més de referéncia/ano), apresentando as seguintes auséncias:

. . Abonos
Descrigao Qu?git;:?de (Peric?dlca)/sDatas) (Quantidade
limite: 03)

Falta ndo justificada
Atestado Médico -
Licenga para Tratamento de Saude* -

Declaragdo Médica (expediente parcial)

Outros™*:

* Anexar cépia de comprovacao legal.
** Licengas Maternidade, Prémio, Casamento, Luto, Servigo Militar, Juri e outros servigos obrigatérios por
Lei; Atividades Sindicais vinculadas, exclusivamente, ao 6érgdo de origem e devidamente comprovadas
(Anexar copia de comprovacao legal).

Atenciosamente,

Assinatura, carimbo e matricula da Chefia Imediata

Geréncia Geral de Gestao de Pessoas

<cessaoeduc.recife@gmail.com>

Centro Administrativo Pedagégico — CAP

Rua Frei Matias Tevis, s/n — Bloco B, 1° Andar — llha do Leite — Recife/PE — CEP: 50070-450 Fone: (81)

3355-5946 Prefeitura do Recife
Av. Cais do Apolo, 925, Bairro do Recife/Recife-PE | CEP: 50.030-230

www.recife.pe.gov.br
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Formulario V: Retorno a Pedido

Recife, ............ de o, de 20.......

Prezado(a) Senhor(a),

Pelo  Presente,  EU, i e e
CPF NC. e , matricula N®. ... (6rgéo de
origem), carga horaria (h/a; h): ................ 3 CAIGO. ittt ettt ene s , servidor(a)
pertencente ao Quadro de PessOal dO(8) ......cccooieeiiiiiiiiiie e e
................................................................................................... (nome do 6rgdo de origem),
solicito  retorno, a pedido,b ao meu 6rgdo de origem, a partir de

....... Lo

Atenciosamente,

Assinatura do(a) Servidor(a)

Matricula n®. ......ccccoovviiiieeeen,

Geréncia Geral de Gestao de Pessoas
<cessaoeduc.recife@gmail.com>
Centro Administrativo Pedagégico — CAP

Rua Frei Matias Tevis, s/n — Bloco B, 1° Andar — llha do Leite — Recife/PE — CEP: 50070-450
Fone: (81) 3355-5946

Prefeitura do Recife
Av. Cais do Apolo, 925, Bairro do Recife/Recife-PE | CEP: 50.030-230

www.recife.pe.gov.br
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Formulario VI: Encerramento

UNidade ESCOIAN: ...ttt e e e e e e s bbb e e e e e e e e e e e eee s
RPA: .......... Fone: ......ccovviiiiiiii E-mail: ...
Oficio n°. ............ /120.......

Setor AdMINIStrativo: ... e
RPA: .......... Fone: .......ccccoiiiiiiiiiinn E-mail: ...
C.lLn........ 120....... Oficio n°. ............ /120........

Recife, ............ de i, de 20.......
Prezado(a) Senhor(a),
Pelo presente, apresentamos a \Y S? o(a) servidor(a)
CPF NC. e , matricula n®. ... (6rgao de
origem), carga horaria (h/a; h): ... B 07 | (o [0 NSRS ,
pertencente ao Quadro de Pessoal dO(8) .......coccceiiiiiiiiiiiiii e
................................................................................................... (nome do 6rgao de origem), que

se encontra exercendo suas fungdes a disposicdo da Prefeitura do Recife/Secretaria de
Educacao, tendo em vista o desinteresse na continuidade da cessao por parte desta Unidade
de Ensino/deste Setor Administrativo, a partir de ....... Lo Lo,

(dia/més/ano do fim do exercicio sob regime de cess&o).

Atenciosamente,

Assinatura, carimbo e matricula da Chefia Imediata

Geréncia Geral de Gestao de Pessoas

<cessaoeduc.recife@gmail.com>

Centro Administrativo Pedagégico — CAP

Rua Frei Matias Tevis, s/n — Bloco B, 1° Andar — llha do Leite — Recife/PE — CEP: 50070-450
Fone: (81) 3355-5946

Prefeitura do Recife
Av. Cais do Apolo, 925, Bairro do Recife/Recife-PE | CEP: 50.030-230
www.recife.pe.gov.br
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Formulario VII: Frequéncia Mensal Regular

UNIAde ESCOIAT: .........ooiieiiiiiie ettt ™
RPA: .......... Fone: ...ooooveveeeeeeeeeeeeee, Eomail: oo \\\
Oficio n°. ............ 120.......
Setor AdMINISTIIAtIVO: . ... et et e e e e e e e e e e e e e et eenaaeeeeas
RPA: ........... Fone: ......ooooveiiiiiiiiii, E-mail ..o
C.l. n° ............ 120....... Oficio n°. ............ 120.......

Recife, ............ o [T de 20.......

Prezado(a) Senhor(a),

Pelo presente, informamos a V. Ssa que o(a) servidor(a)

CPF N®. e , matricula n®. ..., (6rgao de

origem), carga horaria (h/a; h): ... B 07 | (o [0 NPT ,

pertencente ao Quadro de Pess0al d0(8) ......ccoccueiiiiiiiiiiiiiiiee e

................................................................................................... (nome do 6rgéo de origem), teve

frequéncia regularem .............ccccoociennnen. /120........ (més de referéncia/ano).
Atenciosamente,

Assinatura, carimbo e matricula da Chefia Imediata

Geréncia Geral de Gestao de Pessoas

<cessaoeduc.recife@gmail.com>

Centro Administrativo Pedagégico — CAP

Rua Frei Matias Tevis, s/n — Bloco B, 1° Andar — llha do Leite — Recife/PE — CEP: 50070-450
Fone: (81) 3355-5946

Prefeitura do Recife
Av. Cais do Apolo, 925, Bairro do Recife/Recife-PE | CEP: 50.030-230
www.recife.pe.gov.br
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Formulario VIII: Férias

\
\

L8 L4 YT F= o [ Y oo 1 - T N 1
RPA: ........... Fone: ......oovviiiiiiiiis E-mails ..o
Oficio n°. ............ 120.......
Setor AAMINISTIIAtIVO: . ... et e et e e e e et e e e e e e e enaeeeeens
RPA: ........... Fone: ......ooooveviiiiiiiii, E-mail ..o
(o3 PN 1 L 120....... Oficio n°. ............ 120.......

Recife, ............ o [T de 20.......

Prezado(a) Senhor(a),

Pelo presente, informamos a V. sa que o(a) servidor(a)
CPF N®. e , matricula n®. ..., (6rgao de
origem), carga horaria (h/a; h): ... B 07 | (o [0 NSRS ,
pertencente ao Quadro de Pessoal dO(8) .......coccciiiiiiiiiiiiiiii e
................................................................................................... (nome do 6rgado de origem),
esteve em gozo de Férias em ..........cccccieiiiiiiiiiinne. /120......... (més de referéncia/ano).

Atenciosamente,

Assinatura, carimbo e matricula da Chefia Imediata

Geréncia Geral de Gestao de Pessoas

<cessaoeduc.recife@gmail.com>

Centro Administrativo Pedagégico — CAP

Rua Frei Matias Tevis, s/n — Bloco B, 1° Andar — Ilha do Leite — Recife/PE — CEP: 50070-450
Fone: (81) 3355-5946

Prefeitura do Recife
Av. Cais do Apolo, 925, Bairro do Recife/Recife-PE | CEP: 50.030-230
www.recife.pe.gov.br
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