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MENSAGEM DA DIRECAO-GERAL

Prezado(a) servidor(a),

E com grande alegria que lhe damos as
boas-vindas ao Cefet/RJ. Para nds, é motivo de
grande satisfacdo receber em nossa equipe
profissionais competentes que, apds rigorosa
selecdo, ingressam também no servico publico
federal.

Parabéns por mais esta conquista
pessoal!

Como instituicdo de educacdo publica
federal, temos como funcdo social a promocao
do ser humano, traduzida na democratiza¢do do
acesso, na permanente busca da qualidade da
educacdo publica e do desenvolvimento
tecnolégico como vetor de atendimento das
demandas sociais, estendendo beneficios a
comunidade mediante cursos e servigos.

Nos ultimos anos, o expressivo
crescimento das atividades académicas fez-se
acompanhar da ampliacdo do espaco fisico e da
expansdao em unidades de ensino
descentralizadas. Vinculada a expansao fisica,
cresce, permanentemente, a necessidade de
profissionais capacitados para atender as
demandas de uma educacdo publica de
qualidade, que exige de nds a busca por
servidores cada vez mais qualificados e
comprometidos com o bem social.

Aresponsabilidade é grande!

Concordamos com o grande educador
Paulo Freire quando, ao se referir ao projeto de
mudanca social, nos diz que “se a educacdo
sozinha ndo pode transformar a sociedade,
tampouco sem elaasociedade muda”.

Sabemos que nenhum projeto se
constrdi sozinho; por isso, contamos com seu
comprometimento e dedicacao.

Desejamos-lhe sucesso e que, a partir de
agora, possamos juntos continuar a escrever
parte da histéria da educacdo profissional e
tecnoldgica deste pais.

Um abraco,

A Diregao

MENSAGEM DO DEPARTAMENTO
DE GESTAO DE PESSOAS

Os ultimos anos foram marcados por
uma intensa transformacdo digital no servico
publico. Aqui no Cefet/RJ, a maneira de
trabalhar foi sensivelmente transformada.
Processo eletronico e sistema de chamados
passaram a ser utilizados para dinamizar o
atendimento prestado pelos diversos setores da
instituicao.

Contudo, entendemos que a
transformacdo digital ndo precisa—e nem deve —
implicar o distanciamento das pessoas de seus
direitos e do convivio com seus pares. E é nesse
contexto que se insere este programa de
ambientacdo e acolhimento, do qual este
manual faz parte. Queremos, com ele, construir
uma instituicdo dinamica, acolhedora e
inclusiva.

Para tanto, em paralelo aos recursos
tecnoldgicos, como e-mail, processo eletronico,
sistema de chamados e outras facilidades,
continuamos a realizar atendimento presencial,
conforme as necessidades dos servidores, para
nao permitirmos que as facilidades digitais se
transformem em dificuldades para a vida
cotidiana.

Esperamos, com isso, promover um
ambiente que seja saudavel e acolhedor para
todos!

Sejam bem-vindos!
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O CENTRO FEDERAL DE EDUCAGCAO TECNOLOGICA
CELSO SUCKOW DA FONSECA

No Brasil, os Centros Federais de Educacdo Tecnoldgica refletem a evolugdo de um tipo de
instituicdo educacional que, no século XX, acompanhou e auxiliou o processo de industrializacdo do
pais.

A histéria desses Centros estd, pois, ligada a origem do ensino profissionalizante, que, em
termos de abrangéncia nacional, remonta a 1909, quando o Presidente Nilo Pecanha determinou, por
decreto, a criacdo de Escolas de Aprendizes e Artifices nas capitais dos estados, para proporcionar um
ensino profissional, primario e gratuito.

Situada na cidade que foi capital da Republica até 1960, a institui¢cdo hoje denominada Cefet/R)J
teve essa vocacao definida desde 1917, quando, criada a Escola Normal de Artes e Oficios Wenceslau
Bras pela Prefeitura Municipal do Distrito Federal — origem do atual Centro —, recebeu aincumbéncia
de formar professores, mestres e contramestres para o ensino profissional. Tendo passado a jurisdi¢ao
do Governo Federal em 1919, ao se reformular, em 1937, a estrutura do entdo Ministério da Educacao,
também essa Escola Normal é transformada em liceu destinado ao ensino profissional de todos os
ramos e graus, como aconteceu as referidas Escolas de Aprendizes Artifices, que eram mantidas pela
Unido.

Naquele ano de 1937, tinha sido aprovado o plano de construcdo do liceu profissional que
substituiria a Escola Normal de Artes e Oficios. Antes, porém, que o liceu fosse inaugurado, sua
denominagdo foi mudada, passando a chamar-se Escola Técnica Nacional, consoante o espirito da Lei
Organica do Ensino Industrial, promulgada em 30 de janeiro de 1942. A essa Escola, instituida pelo
Decreto-lei n? 4.127, de 25 de fevereiro de 1942, que estabeleceu as bases de organizacao da rede
federal de estabelecimentos de ensino industrial, coube ministrar cursos de 1° ciclo (industriais e de
mestria) e de 2° ciclo (técnicos e pedagdgicos).

O Decreton247.038, de 16 de outubro de 1959, trouxe maior autonomia administrativa para a
Escola Técnica Nacional, passando ela, gradativamente, a extinguir os cursos de 1° ciclo e atuar na
formacdo exclusiva de técnicos. Em 1966, sdo implantados os Cursos de Engenharia de Operacao,
introduzindo-se, assim, a formacdo de profissionais para a industria em cursos de nivel superior de
curta duragdo. Os cursos eram realizados em convénio com a Universidade Federal do Rio de Janeiro,
para efeito de colaborac¢do do corpo docente e expedicdo de diplomas. A necessidade de preparacdo de
professores para as disciplinas especificas dos cursos técnicos e dos cursos de Engenharia de Operacdo
levou, em 1971, a criacdo do Centro de Treinamento de Professores, funcionando em convénio com o
Centro de Treinamento do Estado da Guanabara (CETEG) e o Centro Nacional de Formacao Profissional
(CENAFOR).

E essa Escola que, tendo recebido outras designacdes em sua trajetéria — Escola Técnica Federal
da Guanabara (em 1965, pela identificacdo com a denominacdo do respectivo Estado) e Escola Técnica
Federal Celso Suckow da Fonseca (em 1967, como homenagem pdstuma ao primeiro Diretor escolhido
a partirde umal lista triplice composta pelos votos dos docentes) —, transforma-se em Centro Federal de
Educacdo Tecnoldgica pela Lein?26.545, de 30 de junho de 1978.

Desde essa data, o Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca —
Cefet/RJ, no espirito da lei que o criou, passou a ter objetivos conferidos a instituicdes de educacdo
superior, devendo atuar como autarquia de regime especial, vinculada ao Ministério da Educacdo e
Cultura — detentora de autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatica e disciplinar —, na
oferta de cursos de graduacgao e pds-graduacao, em atividades de extensao e na realizacdo de pesquisas
na area tecnoldgica.
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Nova Iguacu, Maria da Graca, Petrdépolis, Nova Friburgo, Angra dos Reis, Itaguai, Valenca. Sua
atuacdo educacional inclui a oferta regular de cursos de ensino médio e de educac¢do profissional
técnica de nivel médio, cursos de graduacdo (superiores de tecnologia e bacharelado), cursos de
mestrado, além de atividades de pesquisa e de extensdo, e estas incluindo cursos de pds-graduacao
lato sensu, entre outros.

O Cefet/RJ é desafiado e se desafia, permanentemente, a contribuir no desenvolvimento do
Estado do Rio de Janeiro e da regido. Atento as Diretrizes da Politica Industrial, Tecnolégica e de
Comércio Exterior do pais, volta-se a uma formacdo profissional que deve ir ao encontro da inovagdo e
do desenvolvimento tecnoldgico, da modernizacdo industrial e da potencializa¢do da capacidade e da
escala produtiva das empresas aqui instaladas, da insercdo externa e das opg¢des estratégicas de
investimento em atividades portadoras de futuro, sem perder de vista a dimensdo social do
desenvolvimento. Assim se reafirma como uma instituicdo publica que deseja continuar a formar
guadros, para os setores de metalmecanica, petroquimica, energia elétrica, eletrdnica,

telecomunicagdes, informatica e outros que conformam a producdo de bens e servigos no pais.




O CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA
FONSECA E SUA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

O Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca é composto pela
Unidade Maracana (sede), além das unidades descentralizadas (Uneds) de Maria da Graca,
Itaguai, Nova Iguacu, Angra dos Reis, Nova Friburgo, Petrdpolis e Valenca.

Na sede, fica localizada a Diregao-Geral, além das demais diretorias sistémicas a ela
diretamente vinculadas—Diretoria de Ensino, Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduacdo, Diretoria
de Extens3o, Diretoria de Administracdo e Planejamento, e Diretoria de Gest3o Estratégica. A
Diregdo-geral também se subordinam unidades como Departamento de Gestdo de Pessoas,
Departamento de Tecnologia da Informac¢do, Comissdao Permanente de Pessoal Docente,
Auditoria, Ouvidoria, Corregedoria, Arquivo, Prefeitura, Gabinete, Nucleo de Atendimento a
Pessoa com Necessidades Especiais, entre outros. H4 também o Conselho Diretor, érgao
colegiado dainstituicao.

A estrutura organizacional das unidades descentralizadas é composta da Direcdo da
Uned, a qual se subordinam diretamente a Geréncia Académica e a Geréncia Administrativa.

Para maiores detalhes acerca da estrutura organizacional do Cefet/RJ, acesse:
https://siorg.gov.br/siorg-cidadao-webapp/resources/app/organograma.html, e selecione a
instituicdo no campo Selecionar Unidade.
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INFORMAGOES IMPORTANTES

E imprescindivel para a vida funcional do servidor acessar os recursos tecnolégicos
oferecidos pelo Cefet/RJ. Atualmente, temos o e-mail institucional, o Sistema de Chamados, o
Sistema Unificado de Administracdo Publica (SUAP), além do SouGoy, plataforma de servigos
do Governo Federal.




ASSINATURA ELETRONICA DO GOV.BR
Enquanto ndo for possivel assinar documentos eletrénicos por meio do SUAP,
orientamos o uso da Assinatura Eletronica do Gov.Br, disponibilizada pelo Governo Federal.

Para maiores informacOes, acesse: https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-
eletronica.

E-MAILINSTITUCIONAL

Acesse o portal Registro Cefet (https://registro.cefet-rj.br/) e realize o seu cadastro. Neste
mesmo link, acesse sua conta. Apds a criacdo do e-mail, vocé poderd acessar a plataforma

Teams, utilizada para reunides, aulas, chamadas por voz e video, troca de mensagem
instantanea no ambito institucional, além do compartilhamento de arquivos.

Sistema de Chamados
Trata-se de um recurso que tem por finalidade a busca por informacdes nos diversos

setores do Cefet/RJ. Pode ser acessado através do login no portal Registro Cefet, assim como o
e-mailinstitucional.
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Portal do Professor

Trata-se de um ambiente académico. Apds a criacdo de seu e-mail institucional, abra

um chamado acessando o link http://chamados.cefet-rj.br/e solicite a criacdo de um usudrio do

Portal do Professor ao Departamento de Tecnologia da Informagdo (DTINF).

Sistema Unificado de Administragao Publica—SUAP
Link: https://suap.cefet-rj.br/accounts/login/?next=/

Desde o ano de 2022, os processos administrativos sao abertos exclusivamente pelo
SUAP. Além desta, o sistema dispde de outras funcionalidades, como a elaboracdo de
documentos, registro de frequéncia.

Aos novos servidores, sera concedido o acesso de usudrio externo, no primeiro
momento, para que possam realizar tarefas mais basicas, mas necessarias para os primeiros

passos davidafuncional.

SouGov

Link: www.gov.br/sougov

Aplicativo e plataforma do Governo Federal na qual os servidores acessam varios
servicos, como contracheque, solicitacdo de auxilio-transporte, ressarcimento de plano de
saude, marcacao de férias, entre outros. O novo servidor podera baixar o aplicativo ou acessar

a plataforma a partirdo momento em que tiver a sua matricula, para criar seu login e senha.

DIREITOSEOUTRAS INFORMAGOES DE INTERESSE DOS SERVIDORES

Nomeacgao

Nostermosdalei8.112,de 11 de dezembro de 1990, a nomeacao sera feita em carater
efetivo, quando se tratar de cargo isolado de provimento efetivo ou de carreira, ou para cargo
em comissao, inclusive na condicdo de interino, para cargos de confianga vagos.

A nomeacdo para cargo de carreira ou cargo isolado de provimento efetivo depende de
prévia habilitacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem
de classificacdo e o prazo de sua validade. Serd matéria de publicacdo no Didrio Oficial da
Unido. Para tanto, o candidato a ser nomeado devera apresentar a lista dos documentos a
seguir pelo Mddulo Requerimento do Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal
(SIGEPE) e pelo SUAP, conforme orientagdo a ser dada pela Se¢ao de Admissao de Pessoal.

E fundamental que o candidato tenha muita atencdo ao seu endereco de e-mail
fornecido quando da inscricdo, pois as convocagdes sdao primeiramente feitas por meio do

correio eletrénico.




Documentacao exigida para nomeagao

1 Documento de identidade com foto,
valido em todo o territorio nacional

2 Certiddo de nascimento (para solteiros),
certiddo de casamento (para casados)
ou declaracdo de unido estavel

CPF

4 Comprovante de residéncia

5 Titulo de Eleitor

6 Certiddo de Quitacao Eleitoral

7 Comprovante de Inscricdo no PIS/PASEP

8 Certificado de reservista, para
candidatos do sexo masculino

9 Carteira de Trabalho e Previdéncia Social -
paginas de identificacdo pessoal e de
contrato de trabalho constando a data de
baixa em todos os registros, mais a
primeira pagina de contrato em branco.
Se ainda ndo houver rescisdo do ultimo
contrato de trabalho na apresentagao
deste documento, o mesmo deve ser
apresentado até a data da posse. Caso nao
tenha nenhum registro na CTPS,
apresentar copia apenas das 2 (duas)
primeiras paginas em branco. Caso nao
possua CTPS, apresentar declaragao de
que ndo possui CTPS (deve ser preenchida
eletronicamente e devidamente assinada
com data inferior a 30 (trinta) dias);

e

Registro geral (RG), passaporte, etc. A
Carteira Nacional de Habilitacdo ndo sera
aceita para esta finalidade.

Serdo aceitas contas de dgua, luz, gas,
telefone, internet residencial e TV por
assinatura.

O documento devera ter data de expedicao
igual ouinferiora 60 dias.

Se o comprovante estiver em nome de
outra pessoa que seja familiar possivel de
comprovacdo em documentos (mae/pai/
responsavel/esposo/esposa/companheiro/
companheira), ndo é necessariodocumento
adicional.

Caso ndo esteja em nome do familiar,
conforme descrito no item anterior, o titular
do comprovante de residéncia deverd
declarar que o candidato reside naquele
endereco.

Emitido gratuitamente em:
https://www.tse.jus.br/servicos-
eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/.
Emicdo em data inferior a 30 dias.

Emitida gratuitamente em:
https://www.tse.jus.br/servicos-
eleitorais/certidoes/certidoes.

Caso o candidato ainda ndo esteja inscrito
no PIS/PASEP, a instituicdo providenciara
a inscrigao.

Em caso de apresentar a Carteira de
Trabalho digital (devera ser gerado um
arquivo completo de toda a CTPS). Para ler
0 passoa passo, clique aqui

Se houver pendencias ou contratos em
aberto, amesma ndo serd aceita.
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Protocolo de solicitagcdo de vacancia ou
desligamento de vinculo se for o caso.

Comprovante de conta-salario em
instituicdo bancaria conveniada: Banco
do Brasil; Banco Santander; Banco do
Estado do Rio Grande do Sul; Banco do
Estado do Sergipe; Caixa Econdmica
Federal; Central Cooperativa de Crédito
do Espirito Santo; Banco Bradesco; Banco
Itau; Cooperativa de Crédito dos
Servidores da Universidade Federal do
Espirito Santo; Bansicred; Banco
Cooperativo do Brasil.

Qualificacdo Cadastral

Diplomas — Graduacdo, licenciatura e
pds-graduagao, conforme disposto em
edital.

Declaragao de Imposto de Renda Pessoa
Fisica (IRPF) e recibo de entrega.

Comprovante de entrega Declaragdo e-
Patri

Carteira Nacional de Vacinagao

e

Podera ser apresentado até o dia da
posse.

Por exemplo: frente do cartdo, contrato
bancario ou extrato bancdrio.

O candidato que ndo tiver conta-salario em
uma das instituicdes mencionadas, devera
informar a Se¢do de Admissdo de Pessoal
para que seja providenciado documento
para abertura dareferida conta.

Tela de consulta de Qualificagdo Cadastral,
obtida através dosite:
http://consultacadastral.inss.gov.br/, na
qual conste a mensagem "Os dados estdo
corretos", tendo em vista a implantacdo do
e-Social, instituido pelo Decreto Federal no
8.373, de 11 de dezembro de 2014. Caso a
mensagem exibida seja diferente, deverdo
ser providenciadas as corre¢des, conforme
orientagdes constantes na consulta.

Em caso de isencdo de declaracao de IRPF,
apresentar declaracdo de isencdo de
Imposto de Renda Pessoa Fisica. Deve ser
preenchida eletronicamente e devida-
mente assinada com data inferior a 30
(trinta) dias.

Orientagdo para acessar o Sistema
Eletronico de Informagbes Patrimoniais e
de Conflito de Interesses — Sistema E-Patri,
administrado pela Controladoria-Geral da
Unido — CGU: link de acesso AQUI, realizar
o pré-cadastro no referido sistema,
apresentar a declaracdo de bens dire-
tamente no sistema e gerar o Comprovante
de Entrega da Declaragcdao. Conforme
Manual do sistema e-Patri: AQUI. *login e
senha paraacesso sao os mesmos do gov.br
*Campos SIORG e SIAPE — “Centro
Federal de Educacdo Tecnoldgica Celso
Suckow da Fonseca”

Disponivel em
https://conectesus.saude.gov.br/home.




17 Laudo de exame médico admissional A ser fornecido pela Divisdo de Atencdo a
Saude e Pericias.

18 Ficha cadastral Sera encaminhada ao candidato pelo
Mdédulo de Requerimentos do SIGEPE.

19 Termo declaratério de compromisso e Para cargos com regime de Dedicacao
responsabilidade para ingresso em Exclusiva. Disponivel no site do Cefet/RJ.
regime de dedicacdo exclusiva.

20 Requerimento de Incentivo a Quando possuir escolaridade acima da
Qualificagdo (para servidores técnico- minima exigida no edital. Atentar-se a
administrativos) e Retribuicdo por documentagdo exigida no formuldrio. O
Titulagdo (para docentes) campo "matricula SIAPE" existente pode

serdeixado em branco.

Disponivel no site do Cefet/RJ.

21 Declara¢do de que n3o é beneficiario Disponivel no site do Cefet/RJ.
de seguro-desemprego

22 Declara¢do negativa de Disponivel no site do Cefet/RJ.
responsabilidade civil e criminal

23 Declaragdo de acimulo de cargos, Disponivel no site do Cefet/RJ.

empregos e/ou proventos, beneficios, e
participagao em sociedade privada

24 Comunicag¢do de data de entrada em Disponivel no site do Cefet/RJ.
exercicio

Apresentada a documentacgao, a Se¢ao de Admissao Pessoal procederd a sua analise.
Estando a documentagdo em conformidade com as leis e normas, serd publicada a nomeacao
no Didrio Oficial da Unido, e, em até 30 dias, ocorrera a posse.

E fundamental a atencdo, por parte do candidato, aos comunicados emitidos pela
Secdo de Admissdo de Pessoal neste periodo para a solucdao de eventuais pendéncias.

O candidato que desistir da nomeacdo o fard mediante preenchimento e assinatura

eletrénica do Termo Declaratdrio de Desisténcia, disponivel em nosso site, e, uma vez

apresentado o referido termo, estard eliminado do certame.

POSSE

Na cerimOnia de posse, o servidor assinara Termo de Posse em trés vias, sendo uma
delas para suaguarda, e as demais para arquivamento na instituicao.

Para evitar quebra de vinculo de trabalho, o que acarreta eventuais prejuizos
financeiros e consequéncias para a situacdo previdenciaria, recomendamos que o servidor se
desligue de seus cargos e empregos atuais somente no dia da posse no cargo a ser ocupado no
Centro Federal de Educagdo Tecnolégica Celso Suckow da Fonseca.




A posse também podera ser tomada por procuragao. Para isto, serda necessdria a
nomeacdo de procurador que nao seja servidor publico federal, através de instrumento
particular de procuracdo exclusivo para este fim, assinado e com firma reconhecida em
cartério. O procurador deverd apresentar cdpia autenticada de seu documento de identidade
com foto, a qual serd anexada juntamente com a procurac¢ado, ao termo de posse. Em nosso site,
oferecemos um modelo do referido instrumento de procuragao.

Reitera-se ainda que o procurador ndo podera assinar os demais documentos
solicitados paraa nomeacao, sendo constituido Unica e exclusivamente para tomar posse.

EXERCICIO

O servidor empossado tera até 15 dias corridos para entrar em exercicio. Importa
ressaltar que este lapso temporal ndo é remunerado e implicard quebra de vinculo. Ao servidor
que opte por entrar em exercicio no dia da posse, recomendamos que procure o seu
coordenador de curso ou autoridade imediatamente superior (chefe do Departamento de
Ensino Médio e Técnico— DEMET —, chefe do Departamento de Educacdo Superior — DEPES —,
paraa Unidade Maracan3, ou gerente académico, nas Uneds).

O servidor que desejar entrar em exercicio em data posterior a posse, preenchera
requerimento informando a data em que pretende entrar em exercicio e apresentar-se ao seu
coordenador ou autoridade imediatamente superior nareferida data.

Autorizagao de Acesso a Declaragao de Imposto de Renda de Pessoa Fisica

Alein?28.730,de 10 de novembro de 1993, estabelece a obrigatoriedade da declaracao
de bens e rendas para o exercicio de cargos, empregos e fun¢des nos Poderes Executivo,
Legislativo e Judicidrio, e da outras providéncias. Tal obrigatoriedade, no passado, era
cumprida pelas Unidades de Gestao de Pessoas, que anualmente enviavam relatério com
essasinformagoes.

Atualmente, porém, os servidores poderao autorizar o acesso a sua declaragdo de bens
e rendas pelos dérgdos de controle através da plataforma/aplicativo SouGov, possibilitando
maior comodidade atodos.

Para maiores informagdes, acesse: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-

informacao/faq/sou-gov.br/autorizacao-de-acesso-a-declaracao-de-imposto-de-renda-pessoa-fisica.

SALARIO

O saldrio é creditado em conta-salario nos bancos credenciados até o 22 dia util de cada
més. Atualmente, estdo credenciadas as seguintes instituicdes financeiras: 001 — Banco do
Brasil; 033 — Banco Santander; 041 — Banco do Estado do Rio Grande do Sul; 047 — Banco do
Estado do Sergipe; 104 — Caixa Econdmica Federal; 114 — Central Cooperativa de Crédito do
Espirito Santo; 237 — Banco Bradesco; 341 — Banco Itad; 427 — Cooperativa de Crédito dos
Servidores da Universidade Federal do Espirito Santo; 748 — Bansicred; 756 — Banco
Cooperativo do Brasil.

Contracheque
Para maiores informacdes, acesse: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-

informacao/fag/sou-gov.br/contracheque.
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AUXILIO-TRANSPORTE

Concede-se auxilio-transporte ao servidor que utiliza o transporte publico, coletivo,
para os trajetos residéncia-trabalho, e vice-versa, no valor que exceder a 6% do vencimento
basico gasto com conducao.

Para maiores informagdes, consultar tutorial em: https://www.gov.br/servidor/pt-
br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/auxilio-transporte/como-solicitar-o-auxilio-transporte-pelo-
aplicativo-sougov-br.

AUXILIO-ALIMENTACAO

E recebido no contracheque no valor definido pelo Governo Federal, atualmente em R$
658,00. Esse beneficio é concedido para os dias efetivamente trabalhados. Nao sao
consideradas para efeito de pagamento do auxilio-alimenta¢dao as ocorréncias abaixo:
afastamento ou licenca com perda da remunerac¢ao; afastamento por motivo de reclusao;
exonerag¢ao, aposentadoria ou redistribuicdo; licenga para tratar de interesses particulares;
falta ndo justificada.

Para maiores informacgdes, acesse: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-
informacao/fag/sou-gov.br/auxilio-alimentacao-e-refeicao.

FERIAS

Apds 12 meses de efetivo exercicio, o servidor terd direito a férias, que serdao
concedidas, a critério da instituicdo, nos 12 meses subsequentes ao periodo aquisitivo. Apds o
primeiro ano, pode ser concedida durante o periodo aquisitivo.

No més de férias, o servidor percebera sua remuneracdao do més, excluindo-se o
auxilio-transporte, acrescido de 1/3. E facultativo ao servidor requerer, nessa ocasido, o
adiantamento de até 70% do salario, que sera descontado integralmente no salario
subsequente ao gozo de férias.

Maiores informacdes em: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-
informacao/faq/sou-gov.br/ferias.

GRATIFICACAO NATALINA (132 SALARIO)

E a gratificacdo correspondente 3 remuneracdo do servidor no més de dezembro,
devida na proporgdo de 1/12 (um doze avos) por més ou fragdo superior a 15 (quinze) dias de
exercicio no respectivo ano (Art.63,dalLein®8.112/90).

Casova marcar férias para periodo anterior ao més de junho, o servidor podera solicitar
o recebimento de 50% de adiantamento por ocasido das férias. Esta opcao sera feita quando da
marcacao das férias, no aplicativo ou plataforma SouGov.

Caso ndo seja feito o pedido, o valor sera recebido automaticamente no pagamento de
junho. No pagamento de novembro, serd pago o restante do valor.

AUXILIO-NATALIDADE

Beneficio concedido a servidora por motivo de nascimento de filho, em quantia
equivalente ao salario minimo, inclusive no caso de natimorto (crianga que nasce sem vida). Se
a parturiente (aquela que deu a luz) nao for servidora, o auxilio serd requerido pelo pai, na
condicao deservidor.

Maiores informacdes em: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-
informacao/fag/sou-gov.br/auxilio-natalidade.
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AUXILIO PRE-ESCOLAR

Beneficio concedido ao servidor ativo para auxiliar nas despesas pré-escolares de filhos
e dependentes de até 5 anos e 11 meses e dependente com deficiéncia mental, com idade
mental de até 7 anosincompletos.

Para obter solicitar este auxilio, utilize a plataforma ou aplicativo SouGov.

ASSISTENCIA ASAUDE SUPLEMENTAR

A Assisténcia a Saude Suplementar é um subsidio oferecido pela Unido, com base legal
na Instrugdo Normativa SGP/SEDGG/ME n? 97, de 26/12/2022, para o custeio das despesas

como Plano de Saude ou Plano Odontolégico do servidor e de seus dependentes.

O valor é calculado através do cruzamento da remuneracdo do servidor e a faixa etaria
do titular e de cada um dos seus dependentes (individualmente, quando possuir), conforme
Portaria MPOG n? 8, de 13 de janeiro de 2016. O érgdo nao efetuara pagamento de valor maior

que o comprovado.

Os requisitos basicos sdo: ser servidor efetivo; ser titular do plano de saude; os
dependentes deverdo constar nos registros cadastrais do servidor e deverao estar cadastrados
como dependente no mesmo plano de satde do servidor.

Para cadastrar dependentes e realizar solicitacdao de assisténcia a saude suplementar,

acesse a plataforma ou o aplicativo SouGov.

Plano da Alianga Administradora

O MEC, por meio de convénio com a Alianca Administradora, oferece aos seus
servidores op¢des de plano de saude das diversas operadoras existentes.

Para maisinformacdes, acesse o site: https://aliancaadm.com.br/.

Plano da ASSER (ASSOCIACAO DOS SERVIDORES DO CEFET/R)J)

A Associacdo de Servidores do Cefet/RJ disponibiliza opcdes de planos de Saldde aos

seus associados.

Para maisinformacOes acesse o site: http://asser.org.br.

AVERBACAO DETEMPO DE SERVICO ANTERIOR

O servidor podera averbar tempo de servico anterior para fins de aposentadoria e

disponibilidade.

Para maiores informacdes, acesse: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-

informacao/faq/sou-gov.br/tempo-de-contribuicao.
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A CARREIRA DO MAGISTERIO DO ENSINO BASICO, TECNICO ETECNOLOGICO

A carreira do Magistério do Ensino Bdsico, Técnico e Tecnoldgico foi instituida pela Lei
12.772, de 28 de dezembro de 2012. O respectivo texto integral encontra-se disponivel no link
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2012/lei/l12772.html. Neste manual,
destacaremos alguns pontos relevantes para este momento da sua vida funcional.

Recomenda-se fortemente a leitura da legislagdao naintegra.

A estrutura da carreira do Magistério do Ensino Bdsico, Técnico e Tecnoldgico é
comporta por 4 classes mais a classe de Titular. Essas classes, com excecdo desta uUltima, sao
compostas por dois ou quatro niveis. Chama-se progressao o movimento entre um nivel e

outro, e de promogdo o avango de uma classe para outra. Veja o diagrama a seguir.

Titular ul
DIV 4
3

2

1

D 4
3

2

1

D 2
I

DI 2
1

DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DO MAGISTERIO DO
ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO

O desenvolvimento do servidor docente da carreira do Magistério do Ensino Basico,
Técnico e Tecnoldgico dar-se-a por progressao funcional e promogao, nos termos do Art. 14
dalein212.772,de 28 de dezembro de 2012.

Aceleracao daPromogao

A referida Lei, em seu Art. 15, estabelece que os docentes aprovados no estagio
probatério do respectivo cargo que atenderem requisitos de titulagao farao jus a processo
de aceleragao da promogao, da seguinte forma: | - de qualquer nivel da Classe D | para o nivel
1daclasse D ll, pela apresentacdo de titulo de especialista; e Il - de qualquer nivel das Classes

DleDllparaonivel 1daclasseDIll, pelaapresentacdo de titulo de mestre ou doutor.

Para maiores informacdes, consulte a Comissdo Permanente de Pessoal Docente, no

e-mail cppd@cefet-rj.br.
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Estrutura Remuneratoria da Carreira do Magistério do Ensijno Basico, Técnico e Tecnolégico

A estrutura remuneratéria da Carreira do Magistério do Ensino Basico, Técnico e
Tecnolégico é composta de Vencimento Basico e Retribuicdo por Titulacdo (RT).

A RT é devida ao docente integrante do Plano de Carreiras e Cargos de Magistério
Federalem conformidade com a carreira, cargo, classe, nivel e titulagdo comprovada.

O requerimento da RT poderd ser preenchido e assinado eletronicamente pelo
servidor ingressante quando de sua entrada em exercicio, para compor o processo
administrativo de solicitacdo de Retribuicao por Titulagdo, a ser aberto pelo préprio servidor,
no SUAP, quando ja possuir matricula SIAPE. A assinatura eletrénica podera ser feita pelo

SouGov.

Reconhecimento de Saberes e Competéncias—RSC

Nos termos do Art. 18 da Lei 12.772, de 28 de dezembro de 2012, a Retribuicdo por
Titulacdo a ser percebida pelos ocupantes de cargos da carreira do Magistério do Ensino
Basico, Técnico e Tecnoldgico considerara a titulacdo mais o Reconhecimento de Saberes e
Competéncias.

Para maiores informacdes, consulte a Comissdao Permanente de Pessoal Docente, no

e-mail cppd@cefet-rj.br.

Acumulagao

A Lei n? 12.772, de 28 de dezembro de 2012, admite ao ocupante de cargo de
Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico em regime de dedicacdo exclusiva,
observada aregulamentacdo da Instituicdo Federal de Ensino, a percepgao de:

I-remuneracdo de cargos de direcdo ou funcgdes de confianca;

Il - retribuicdo por participacdo em comissdes julgadoras ou verificadoras relacionadas
aoensino, pesquisa ou extensdo, quando for o caso;

Il - bolsa de ensino, pesquisa, extensdo ou estimulo a inovagao paga por agéncia oficial
de fomento, por fundagdo de apoio devidamente credenciada por IFE ou por organismo
internacional amparado por ato, tratado ou convencao internacional; (Redacdo dada pela Lei
n213.243,de 2016)

IV - bolsa pelo desempenho de atividades de formacao de professores da educagao
basica, no ambito da Universidade Aberta do Brasil ou de outros programas oficiais de
formacdo de professores;

V - bolsa para qualificacdo docente, paga por agéncias oficiais de fomento ou organismos

nacionais e internacionais congéneres;
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VI - direitos autorais ou direitos de propriedade intelectual, nos termos da legislacdo
propria, e ganhos econdmicos resultantes de projetos de inovacdo tecnoldgica, nos termos
do art. 13 da Lei n2 10.973, de 2 de dezembro de 2004;

VIl - outras hipdteses de bolsas de ensino, pesquisa e extensdo, pagas pelas IFE, nos
termos de regulamentacdo de seus drgaos colegiados superiores;

VIII - retribuicdo pecunidria, na forma de pro labore ou caché pago diretamente ao
docente por ente distinto da IFE, pela participacdo esporadica em palestras, conferéncias,
atividades artisticas e culturais relacionadas a area de atuacao do docente;

IX - Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso, de que trataoart. 76 daLein28.112,
de 1990;

X - Fung¢do Comissionada de Coordenacao de Curso - FCC, de que trata o art. 72 da Lein?
12.677,de 25 de junhode 2012; (Redagcdo dada pelalein212.863, de 2013)

X1 - retribuicdo pecunidria, em carater eventual, por trabalho prestado no ambito de
projetos institucionais de ensino, pesquisa e extensdo, na forma da Lei n2 8.958, de 20 de
dezembro de 1994;e (Redacdo dada pelaLein®12.863,de 2013)

XIl - retribuicdo pecunidria por colaboracdo esporadica de natureza cientifica ou
tecnoldégica em assuntos de especialidade do docente, inclusive em polos de inovagao
tecnoldgica, devidamente autorizada pela IFE de acordo com suas regras. (Incluido pela Lei n®
12.863,de 2013)

§ 12 Considera-se esporadica a participagcdao remunerada nas atividades descritas no
inciso VIIl do caput, autorizada pela IFE, que, no total, ndo exceda 30 (trinta) horas anuais.

§ 22 Os limites de valor e condicdes de pagamento das bolsas e remuneracdGes referidas
neste artigo, na auséncia de disposicdo especifica na legislagdo propria, serdo fixados em
normasda IFE.

§ 32 O pagamento da retribuicdo pecuniaria de que trata o inciso X| do caput serd
divulgadonaformadoart.42-Adalein28.958, de 20 de dezembro de 1994.

§ 42 As atividades de que tratam os incisos X| e Xl do caput ndo excederdo, computadas
isoladamente ou em conjunto, a 8 (oito) horas semanais ou a 416 (quatrocentas e dezesseis)
horas anuais. (Redacdo dada pelalein213.243,de 2016)

DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO

Preservac¢ao do material e equipamentos

Cuide bem de seus instrumentos de trabalho, bem como de seu local de trabalho.
Acione a area responsavel sempre que notar algum defeito nos equipamentos, instrumentos
ou instalagdes. Procure utilizar adequada e racionalmente todos os materiais, instrumentos,

impressos e suprimentos.
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Recursos de informatica

Servidor, ndo instale em sua maquina de trabalho jogos e programas, e nao visite sites
gue ndotenham relagdo com as suas atividades.

Registro de frequéncia

Oregistro de frequéncia é feito através do Sistema Unificado de Administracdo Publica
— SUAP. No mesmo sistema, poderao ser apresentadas justificativas de faltas e atrasos a
chefia.

Em caso de afastamento por motivo de saude, o atestado médico devera ser
cadastrado na plataforma ou aplicativo SouGov.

Apresentag3o pessoal

O servidor devera vestir-se adequadamente ao seu ambiente de trabalho, cuidando
de suaaparéncia e higiene pessoal.

Atendimento ao publicointerno e externo

E sua obrigacdo, ao ser acionado pelo publico interno ou externo, atendé-lo bem,
ainda que seja no encaminhamento para outro setor responsavel. Quando for feito o
atendimento por telefone, seja gentil e prestativo. Atenda falando o nome da sua
divisdo/setor/secdo, seguido de saudacdo. Ao anotar recado, escreva o nome e o sobrenome
da pessoa com quem falou, além da instituicdo/unidade/setor de onde ela fala, se for o caso,
sem esquecer, é claro, do assunto tratado.




CARTA DE SERVICOS E ATRIBUICOES DAS UNIDADES DO DEPARTAMENTO
DE GESTAO DE PESSOAS

Apresentamos a seguir os servicos realizados pelo Departamento de Gestdo de Pessoas
separados por divisdo/secdo. Para maiores esclarecimentos acerca dos temas abaixo,
recomendamos que seja aberto chamado, conforme orientado.

DIVISAO DE e Abonode permanéncia;
APOSENTADORIA E

~ e Aposentadoria;
PENSAO - DAPEN

e Averbacdodetempo de contribuicdo;
e Contagem detempo de contribuicdo;

e Emissdo de Certiddo de Tempo de Contribuicdo (para
ex-servidores);

e Pensdopormorte;

e Recadastramento deinativos e pensionistas.

DIVISAO DE ATENGAO A e Homologacdo de afastamentos e atos periciais

SAUDE E PERICIAS — DASPE relacionados a Saude do Trabalhador, orientados pelo
Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor
Publico Federal (SIASS);

e Acompanhamento multidisciplinar em Saude do
Trabalhador;

e Atendimentos médicos, de servico social, odontologia e
seguranca do trabalho;

e Acolhimentos em salde mental, com psicdloga, para
servidores (ndo constitui acompanhamento
psicoterapico).

DIVISAO DE CADASTRO - e Atualizagdo cadastral - acumulacdao de cargos,
DICAD empregos, fungdes e proventos;

e Afastamento parajurie outros servigos obrigatérios;

e Afastamento/folga por convocac¢do daJustica Eleitoral;

e Autorizagdo paraabertura de conta-salario;

e Alteracdo de dados bancdrios;

e Auséncia por falecimento de familiar;

e Auséncia por motivo de casamento;

e Auxilio-alimentagao;

e Cadastro e gestdo da folha de pagamento de

estagiarios;
e Cadastro/alteracdo de dependente;
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DIVISAO DE CADASTRO - o Auxilio-natalidade;
DICAD o Auxilio pré-escolar

o Impostode Renda;

o Licengaacompanhamento de pessoa da familia;

e Declaragdes Legais (realizadas pelo servidor);

o Acumulagdo de cargos;

o Exercicio de cargo ou emprego na Administragao
Publica;

o Acumulo legal de cargo ou emprego;

o Exerciciode atividade na iniciativa privada;

o Autorizagdo de acessoa Declaragao de Ajuste do IRPF;

o Parentesco com servidor do quadro de pessoal;

o Participagdo em geréncia ou administracdo de
sociedade privada;

e Programacao de férias (solicitagdes que ndo puderam
ser realizadas no SouGov);

e Licencagestante/adotante e suas prorrogagoes;

e Licencapaternidade e sua prorrogacao;

e Registro de frequéncia e ponto eletrénico;

e Ausénciaporalistamento eleitoral;

e Ausénciaparadoacdode sangue;

e Desbloqueiode usuariosno SIGEPE;

e Divulgacdodocronogramadafolha de pagamento;

e Analise de pagamento de substituicdo de func¢ao;

e Emissdaodedeclaragdes;

e Lancamento de informacdes referentes a vida funcional
do servidor no Sistema Integrado de Administracao de
Recursos Humanos (SIAPE);

e \Validagao cadastral;

e Analise e/ou concessdode:

o Horario especial ao servidor estudante;

o Horario Especial servidor ou dependente com
deficiéncia;

o Incentivoa qualificagao;

o Mudangade regime de trabalho;

o Progressao porcapacitagao;

o Retribuicdo por titulagao;

o Licenca paratratardeinteresses particulares;

o Exoneragdo/vacancia;

o Alteracdo de carga horaria;

o Licenga paratratar de assuntos particulares;

o Licenga para acompanhamento de conjuge;

DIVISAO DE e Construcdo, revisdo e implementacdo das politicas
CAPACITACAO - DICAP internas, normas e procedimentos relacionados a

capacitacdo de servidores;
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DIVISAO DE
CAPACITACAO - DICAP

DIVISAO DE
MOVIMENTACAO,
ADMISSAO E
DIMENSIONAMENTO -
DIMOV

e Identificagdo e atendimento das necessidades de
desenvolvimento/capacitacdo através do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP);

e Oferta de a¢des de desenvolvimento (capa-citagdes)
institucionais;

e Programa de Qualidade de Vida no Trabalho (PQVT) —
em construgdo;nistas.

e Anadlise dassolicitagGes de:

* Afastamento para participacdo em cursos e eventos;

* Afastamento para participagdo em pods-graduacgdo
stricto sensu no pais;

* Afastamento paraestudo no exterior;

* Acdo de Desenvolvimento em Servigo-Pds-graduagao
(ADS-PGs);

* Licenca paracapacitagao;

* Pagamento de despesas com inscri¢cbes e/ou didrias e
passagens para capacitagao.

e Dimensionamento da For¢a de Trabalho (DFT);
e Controle dos codigos de vagas desocupados;

eRemocdo de servidor (a pedido do servidor, no
interesse da administracdo e por motivo de saude);

e Movimentagao — Cessao, Requisicao, Colaboragdo
Técnica, Alteracao de exercicio para compor for¢a de
trabalho, Redistribuicdo e Exercicio provisério, e
controle de frequéncia dos servidores movimentados
parao CEFET/RJ por essas modalidades;

e Alteracdao de estrutura organizacional — criacao,
extingdo, alteracdao de subordinacdo de unidade
organizacional, remanejamento de cargos de direcao
(CD), fungdes comissionadas de coordenagdo de curso
(FCC) e funcoes gratificadas (FG);

eDispensa/designacdo de servidor para funcgdo
gratificada (FG) e funcdo comissionada de comissao
de curso (FCC), bem como de substituto eventual de
cargodediregao (CD).

e Nomeacgdo/exoneracdo de cargo de direcdo (CD);

e\Validacdo anual de composicdo de equipe e
eventuais providéncias.




Segdo de Admissdo de
Pessoal — SEAPE

DIVISAO DE PAGAMENTO -
DIPAG

Segao de Elaboracdo de
Calculos — SECAL

Admissao de servidor do quadro permanente;

Solicitagdo e contrata¢do de professor substituto;

DeclaragGes referentes a professor substituto —
experiéncia e contribuicdo pararegime de previdéncia;

Anulacdo/rescisdo de contrato de professor substituto;

Acompanhamento e controle do quadro de referéncia
dos servidores técnico-administrativos e banco
professor-equivalente;

Colaboracdo voluntaria de professor sénior (professor
aposentado).ricto sensu no pais;

Afastamento para estudo no exterior;

Acdo de Desenvolvimento em Servigo-Pds-graduagao
(ADS-PGs);

Licenga para capacitagao;

Pagamento de despesas com inscri¢des e/ou diarias e
passagens para capacitagao.

Supervisao de langamentos na folha de pagamento dos
servidores ativos, aposentados, pensionistas,
professores substitutos e estagidrios;

Atendimento, informacdo e esclarecimento ao publico
interno e externo;

Resposta as auditorias internas e externas;
Resposta a Ouvidoria e Transparéncia;

Cumprimento de decisdes judiciais relativas a folha de
pagamento do servidor;

Resposta a diligéncias do TCU/CGU — atos de pessoal
relativos a folha de pagamento;

Gerenciamento da folha de pagamento no e-Social;

Homologagdo mensal dafolha de pagamento.

Lancamento e controle dos valores relativos a
gratificagcao de curso e concurso—GECC;

Elaboracao de calculos para acertos financeiros na
folha de pagamento dos servidores ativos,
aposentados, e pensionistas, relativos ao exercicio
vigente e/ou exercicios anteriores;

Lancamento das remuneracbes dos professores
substitutos na folha de pagamento;
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Secdo de Elaboragdo de e Elaboragdo e guarda em arquivo os relatérios mensais
Calculos — SECAL dafolha de pagamento;

e QOrganizacdo, controle e registro as pensdes
alimenticias na folha de pagamento dos servidores;

e Atendimento, informacdo e esclarecimento ao publico
interno e externo;

e Elaboragdo de planilhas de célculos em atendimento as
decisdes judiciais;
e Elaboracdo de relagdo das remuneragdes de

contribuicdes referente a certiddo de tempo de
contribuigao.

e Resposta as solicitagdes no Sistema de Chamados;
e Atendimento pelo médulo de Requerimentos;

e Solicitagdo as instituicdes bancdrias da reversao de
créditos pds dbito dos servidores;

e Gerenciamento das Reposi¢cdes ao Erdrio: emissao de
GRU, langamento no sistema SIAPE;

e Abertura de processos administrativos para pagamento
de valores de exercicios anteriores;

e (Cdlculo do beneficio mais vantajoso em caso de
acumulo na concessdo de pensao civil;

e Resposta as auditorias da folha de pagamento em
processamento;

Sec¢do de Beneficios - SEBEN e Andlise e operacionalizagdo dos requerimentos de
concessao de auxilio-transporte;

e Anadlise e operacionalizagdo dos requerimentos de
assisténcia a saude suplementar;

e Andlise e operacionalizagdo dos retroativos de auxilio
pré-escolar;

e Abertura de processo administrativo para pagamento
de valores de exercicios anteriores referentes a
assisténcia a saude suplementar, auxilio-transporte,
auxilio pré-escolar e auxilio natalidade;

e Atendimento, informacdo e esclarecimento ao publico
interno e externo;

e Controle do envio anual dos comprovantes de quitagao
do plano de satide pelos servidores para a manutengao
doressarcimento a salide suplementar;

e Acompanhamento das adesdes dos servidores junto a
Fundagdo de Previdéncia Complementar do Servidor
Publico Federal (FUNPRESP);

® Realizagdo do recadastramento periddico do auxilio-
transporte;
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Sec¢do de Beneficios — SEBEN e Responder ao Sistema de Chamados;

e QOperacionalizagdo dos processos de auxilio-funeral
(orientacdo aos requerentes quanto a documentagao,
abertura de processo, analise e envio para pagamento);

e Suporte ao atendimento das auditorias internas e
externas;

e Atendimento via Mddulo de Requerimentos do
SIGEPE.

Além das divisdes e se¢des apresentadas, foram criados, nas unidades
descentralizadas, os Nucleos Avancados de Gestdao de Pessoas — NAGP. Informe-se sobre o
temaem sua Uned.




LEGISLACAO

Para mais informacgdes relevantes, direitos e deveres, recomendam-se fortemente as
seguintes leituras:

e Lein?8.112, de 11 de dezembro de 1990, que trata do regime juridico dos servidores
publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais, disponivel no link:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8112cons.htm.

e Lein28.027, de 12 de abril de 1990, que estabelece normas de conduta dos servidores
publicos civis da Unido, das Autarquias e das Fundacdes Publicas, e da outras providéncias,
disponivel no link: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8027.htm.

e Decreto n? 1.171 de 22 de junho de 1994, que aprova o Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal, disponivel no link:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm.

e Lein28.429,de 02 dejunhode 1992, que trata das sang¢des aplicaveis em virtude da pratica
de atos de improbidade administrativa, de que trata o § 42 do art. 37 da Constituicao Federal; e
dd outras providéncias, disponivel no link: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8429.htm.

e Constituicdao da Republica Federativa do Brasil, disponivel no link:
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/constituicao/constituicao.htm.

e Lein29.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no ambito

da Administracdo Publica Federal, disponivel no link: https://www.planalto.gov.br/
ccivil_03/leis/19784.htm.







