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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, € motivo de grande satisfagdo receber
em nossa equipe profissionais competentes que, apds rigo-
rosa seleg¢ao, ingressam também no servico publico federal.

Parabéns por mais esta conquista pessoal!

Como instituicdo de educacéo publica federal, temos
como fung¢éo social a promog¢édo do ser humano, traduzi-
da na democratizacdo do acesso, na permanente busca
da qualidade da educacéo publica e do desenvolvimen-
to tecnolégico como vetor de atendimento das demandas
sociais, estendendo beneficios a comunidade mediante
CUrsos e servicos.

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

A responsabilidade é grande!

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

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

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

Um abraco,

A Direcéo



MENSAGEM DO
DEPARTAMENTO
DE GESTAO DE

PESSOAS

Os dltimos anos foram marcados por uma intensa trans-
formacéo digital no servigco publico. Aqui no Cefet/RJ, a
maneira de trabalhar foi sensivelmente transformada. Pro-
cesso eletrdnico e sistema de chamados passaram a ser
utilizados para dinamizar o atendimento prestado pelos di-
versos setores da instituicéo.

Contudo, entendemos que a transformacéo digital ndo pre-
cisa — e nem deve — implicar o distanciamento das pessoas
de seus direitos e do convivio com seus pares. E é nesse con-
texto que se insere este programa de ambientacéo e acolhi-
mento, do qual este manual faz parte. Queremos, com ele,
construir uma instituicdo dindmica, acolhedora e inclusiva.

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

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

Sejam bem-vindos(as)!
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O CENTRO FEDERAL DE
EDUCACAO TECNOLOGICA
CELSO SUCKOW DA FONSECA

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

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

Situada na cidade que foi capital da Republica até 1960, a
instituicdo hoje denominada Cefet/RJ teve essa vocagéo
definida desde 1917, quando, criada a Escola Normal de Artes
e Oficios Wenceslau Bras pela Prefeitura Municipal do Distri-
to Federal — origem do atual Centro —, recebeu a incumbén-
cia de formar professores, mestres e contramestres para o
ensino profissional. Tendo passado a jurisdi¢do do Governo
Federal em 1919, ao se reformular, em 1937, a estrutura do
entdo Ministério da Educagdo, também essa Escola Normal
é transformada em liceu destinado ao ensino profissional de
todos os ramos e graus, como aconteceu as referidas Esco-
las de Aprendizes Artifices, que eram mantidas pela Unido.

Naquele ano de 1937, tinha sido aprovado o plano de cons-
trucéo do liceu profissional que substituiria a Escola Normal
de Artes e Oficios. Antes, porém, que o liceu fosse inaugu-
rado, sua denominagéo foi mudada, passando a chamar-se
Escola Técnica Nacional, consoante o espirito da Lei Orga-
nica 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 or-
ganizacao da rede federal de estabelecimentos de ensino
industrial, coube ministrar cursos de 1° ciclo (industriais e
de mestria) e de 2° ciclo (técnicos e pedagbgicos).

O Decreto n° 47038, de 16 de outubro de 1959, trouxe
maior autonomia administrativa para a Escola Técnica Na-
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cional, passando ela, gradativamente, a extinguir os cursos de 1° ciclo e atuar na
formacao exclusiva de técnicos. Em 1966, sdo implantados os Cursos de Enge-
nharia de Operacéo, introduzindo-se, assim, a formacéo de profissionais para
a indUstria em cursos de nivel superior de curta duracdo. Os cursos eram rea-
lizados em convénio com a Universidade Federal do Rio de Janeiro, para efeito
de colaboragéo do corpo docente e expedicdo de diplomas. A necessidade de
preparacao de professores para as disciplinas especificas dos cursos técnicos
e dos cursos de Engenharia de Operacao levou, em 1971, a criacdo do Centro de
Treinamento de Professores, funcionando em convénio com o Centro de Trei-
namento do Estado da Guanabara (CETEG) e o Centro Nacional de Formagéo
Profissional (CENAFOR).

E essaEscola que, tendo recebido outras designacées em sua trajetéria — Escola
Técnica Federal da Guanabara (em 1965, pela identificagdo com a denominagéo
do respectivo Estado) e Escola Técnica Federal Celso Suckow da Fonseca (em
1967, como homenagem pdstuma ao primeiro Diretor escolhido a partir de uma
lista triplice composta pelos votos dos docentes) —, transforma-se em Centro
Federal de Educacéo Tecnolbgica pela Lei n°® 6.545, de 30 de junho de 1978.

Desde essa data, o Centro Federal de Educacgéo Tecnolégica Celso Suckow da
Fonseca — Cefet/RJ, no espirito da lei que o criou, passou a ter objetivos con-
feridos a institui¢des de educagao superior, devendo atuar como autarquia de
regime especial, vinculada ao Ministério da Educacgéo e Cultura — detentora de
autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatica e disciplinar —, na
oferta de cursos de graduacéo e pés-graduacéo, em atividades de extenséo e
na realizagdo de pesquisas na area tecnologica.

Trazendo, em sua histdria, o reconhecimento social da antiga Escola Técnica, o
Cefet/RJ expandiu-se fisica e academicamente. Hoje, a instituicdo conta com a
Unidade Maracana (sede), e sete unidades de ensino descentralizadas — Nova
lguacu, Maria da Graga, Petropolis, Nova Friburgo, Angra dos Reis, Itaguai, Valencga.
Sua atuacéo educacional inclui a oferta regular de cursos de ensino médio e de
educacao profissional técnica de nivel médio, cursos de graduagao (superiores de
tecnologia e bacharelado), cursos de mestrado, além de atividades de pesquisa e
de extensao, e estas incluindo cursos de pdésgraduacéao lato sensu, entre outros.

O Cefet/RJ é desafiado e se desafia, permanentemente, a contribuir no de-
senvolvimento do Estado do Rio de Janeiro e da regido. Atento as Diretrizes da
Politica Industrial, Tecnologica e de Comércio Exterior do pais, volta-se a uma
formacéo profissional que deve ir ao encontro da inovagao e do desenvolvimen-
to tecnoldgico, da modernizacéo industrial e da potencializagdo da capacidade
e da escala produtiva das empresas aqui instaladas, da inser¢cao externa e das
opcodes estratégicas de investimento em atividades portadoras de futuro, sem
perder de vista a dimensao social do desenvolvimento. Assim se reafirma como
uma institui¢éo publica que deseja continuar a formar quadros, para os setores
de metalmecénica, petroquimica, energia elétrica, eletronica, telecomunicacdes,
informética e outros que conformam a producéo de bens e servigos no pais.



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

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

Na sede, fica localizada a Direcdo-Geral, além das demais
diretorias sistémicas a ela diretamente vinculadas — Dire-
toria de Ensino, Diretoria de Pesquisa e Pbs-Graduacgao,
Diretoria de Extenséo, Diretoria de Administracdo e Plane-
jamento, e Diretoria de Gestao Estratégica. A Diregao-Geral
também se subordinam unidades como Departamento de
Gestao de Pessoas, Departamento de Tecnologia da Infor-
macao, Comissdo Permanente de Pessoal Docente, Audi-
toria, Ouvidoria, Corregedoria, Arquivo, Prefeitura, Gabinete,
Ndcleo de Atendimento a Pessoa com Necessidades Es-
peciais, entre outros. H4 também o Conselho Diretor, 6rgao
colegiado da instituicéo.

A estrutura organizacional das unidades descentralizadas é
composta da Diregdo da Uned, a qual se subordinam dire-
tamente a Geréncia Académica e a Geréncia Administrativa.

Para maiores detalhes acerca da estrutura organizacional
do Cefet/RJ, acesse: siorg.gov.br/siorg cidadaowebapp/
resources/app/organograma.html, e selecione a instituicéo
no campo Selecionar Unidade.



https://siorg.gov.br/siorg-cidadao-webapp/resources/app/consulta-estrutura.html
https://siorg.gov.br/siorg-cidadao-webapp/resources/app/consulta-estrutura.html

10



E imprescindivel para a vida funcional do

INFORMA(;GES servidor acessar os recursos tecnolégicos
oferecidos pelo Cefet/RJ. Atualmente, temos
IMPORTANTES o) e—mail.institucior?e.ll, o Sistema dg Qhama—
dos, o Sistema Unificado de Administracéo
Plblica (SUAP), além do SouGoyv, plataforma

de servicos do Governo Federal.

ASSINATURA Enquanto nao for possivel assinar documentos eletrénicos
A por meio do SUAP, orientamos o uso da Assinatura Eletro-
ELETRONICA nica do Gov.Br, disponibilizada pelo Governo Federal.

DO GOV.BR o ) , .
Para maiores informacdes, acesse: www.gov.br/governodi-
gital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica

E-MAIL INSTITUCIONAL

Acesse o portal Registro Cefet (https://
registro.cefetrj.br/) e realize o seu cadas-
tro. Neste mesmo link, acesse sua conta.
Apbs 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 com-
partilhamento de arquivos.

SISTEMA DE
CHAMADOS

Trata-se de um recurso que tem por
finalidade a busca por informag¢des nos
diversos setores do Cefet/RJ. Pode ser
acessado através do login no portal Re-
gistro Cefet, assim como o e-mail insti-
tucional.

l


https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica
https://registro.cefet-rj.br/
https://registro.cefet-rj.br/

SISTEMA UNIFICADO DFE Desde o ano de 2022, os processos
~ . dministrativos sdo abertos exclusiva-
ADMINISTRACAO PUBLICA ’

mente pelo SUAP. Além desta, o sistema

— SUAP dispde de outras funcionalidades, como
a elaboracdo de documentos, registro
https://suap.cefet-rj.br/ de frequéncia, entre outras.

Aos novos servidores, seréd concedido o
acesso de usuario externo, no primeiro
momento, para que possam realizar ta-
refas mais béasicas, mas necesséarias para
0s primeiros passos da vida funcional.

Aplicativo e plataforma do Governo Federal na qual os SouGov
servidores acessam VArios servigos, COmo acesso ao

contracheque, solicitagéo de auxilio-transporte, ressar-  \www.gov.br/sougov
cimento de plano de salde, marcacéo de férias, entre

outros. O novo servidor podera baixar o aplicativo ou

acessar a plataforma a partir do momento em que tiver

a sua matricula, para criar seu login e senha.
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DIREITOS E OUTRAS
INFORMACOES DE
INTERESSE DOS
SERVIDORES

Nomeacao

Nos termos da Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990, a no-
meacao seré feita em caréater efetivo, quando se tratar de
cargo isolado de provimento efetivo ou de carreira, ou para
cargo em comisséo, inclusive na condicéo de interino, para
cargos de confianga vagos.

A nomeacao para cargo de carreira ou cargo isolado de
provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em con-
curso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos
a ordem de classificagdo e o prazo de sua validade. Sera
matéria de publicagéo no Diéario Oficial da Uniao.

E fundamental que o candidato tenha muita atengdo ao seu
endereco de e-mail fornecido quando da inscricéo, pois as
convocagdes sdo primeiramente feitas por meio do cor-
reio eletrénico.

Publicada a nomeacéo, o candidato deverad apresentar a
lista dos documentos a seguir pelo Médulo Requerimen-
to do Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal
(SIGEPE) e pelo SUAP, conforme orientacéo a ser dada pela
Secéo de Admissao de Pessoal.

13



DOCUMENTACAO PARA ADMISSAO

Documento de identidade com foto, valido
em todo o territério nacional

Certidao de nascimento (para solteiros),
certidao de casamento (para casados) ou
declaragao de unido estavel

CPF

Comprovante de residéncia

Titulo de Eleitor

Certidao de Quitagao Eleitoral

Comprovante de Inscri¢gdo no PIS/PASEP

Certificado de reservista, se homem

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
paginas de identificagéo pessoal e de con-
trato de trabalho constando a data de
baixa em todos os registros, mais a primei-
ra pagina de contrato em branco. Se ainda
ndo houver rescisdo do ultimo contrato de
trabalho na apresentacdo deste documento,
0 mesmo deve ser apresentado até a data
da posse. Caso nao tenha nenhum registro
na CTPS, apresentar cépia apenas das 2
(duas) primeiras paginas em branco. Caso
nao possua CTPS, apresentar declaragéo de
gue n&o possui CTPS (deve ser preenchida
eletronicamente e devidamente assinada
com data inferior a 30 (trinta) dias);

Registro geral (RG), Passaporte, etc. A
Carteira Nacional de Habilitagdo n&o sera
aceita para esta finalidade.

Seréo aceitas contas de agua, luz, gés, tele-
fone, internet e TV por assinatura.

O documento devera ter data de expedicéo
igual ou inferior a 60 dias.

Se 0 comprovante estiver em nome de
outra pessoa que seja familiar possivel de
comprovagao em documentos (mae/pai/
responsavel/esposo/esposa/compa nheiro/
companheira), ndo é necessario documento
adicional.

Caso nao esteja em nome do familiar, con-
forme descrito no item anterior, o titular do
comprovante de residéncia devera declarar
que o candidato reside naquele endereco.

Emitido gratuitamente em https://www.tse.
jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-

—-eleitoral#/.

Emissdo em data inferior a 30 dias.

Emitida gratuitamente em: https://www.tse.
jus.br/servicos-eleitorais/certidoes/certi-
dao-de-quitacao-eleitoral.

Caso o candidato ainda néo esteja inscrito
no PIS/PASEP, a instituicdo providenciara a
inscricéao.

Em caso de apresentar a Carteira de Tra-
balho digital (devera ser gerado um arquivo
completo de toda a CTPS). Para ler o passo
a passo, clique aqui.

Se houver pendencias ou contratos em
aberto, a mesma nao seré aceita.


https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
https://www.gov.br/pt-br/temas/carteira-de-trabalho-digital
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Protocolo de solicitagdo de vacéancia ou
desligamento de vinculo se for o caso.

Comprovante de conta-salario em institui¢cdo
bancéria conveniada: Banco do Brasil; Banco
Santander; Banco do Estado do Rio Grande do
Sul; Banco do Estado do Sergipe; Caixa Econd-
mica Federal; Central Cooperativa de Crédito
do Espirito Santo; Banco Bradesco; Banco Itay;
Cooperativa de Crédito dos Servidores da
Universidade Federal do Espirito Santo; Bansi-
cred; Banco Cooperativo do Brasil

Qualificagao cadastral

Diplomas — Graduacéo, Licenciatura e P6s-
graduacao, conforme disposto em edital.

Declaragcédo de Imposto de Renda Pessoa
Fisica (IRPF) e Recibo de entrega.

Comprovante de entrega Declaragao e-Patri

Carteira Nacional de Vacinagéao
Laudo de exame médico admissional

Ficha Cadastral

15

Podera ser apresentado até o dia da posse.

Por exemplo: frente do cartéo, contrato
bancario ou extrato bancario.

O candidato que nao tiver contasalario em
uma das instituicdes mencionadas, devera
informar & Se¢cado de Admissao de Pessoal
para que seja providenciado documento
para abertura da referida conta.

Tela de consulta de Qualificagdo Cadastral,
obtida através do site http://consultacadas-
tral.inss.gov.br/, na qual conste a mensagem
“Os dados estéo corretos”, tendo em vista

a implantagdo do eSocial, instituido pelo
Decreto Federal no 8.373, de 11 de dezem-
bro de 2014. Caso a mensagem exibida seja
diferente, deverao ser providenciadas as
correcdes, conforme orientagdes constan-
tes na consulta.

Em caso de isengao de declaracéo de IRPF,
apresentar declaragéao de isencéo de Im-
posto de Renda Pessoa Fisica. Deve ser
preenchida eletronicamente e devidamente
assinada com data inferior a 30 (trinta) dias.

Orientacéo para acessar o Sistema Ele-
tronico de Informagdes Patrimoniais e de
Conflito de Interesses Sistema E-Patri,
administrado pela Controladoria-Geral da
Unido — CGU: link de acesso AQUI, realizar o
précadastro no referido sistema, apresentar
a declaragao de bens diretamente no sis-
tema e gerar o Comprovante de Entrega da
Declaragdo. Conforme Manual do sistema
ePatri: AQUI.

login e senha para acesso: mesmo do gov.br

Campos SIORG e SIAPE: “Centro Federal
de Educacéo Tecnolégica Celso Suckow da
Fonseca”

Disponivel em https://meususdigital.saude.
gov.br/login .

A ser fornecido pela Divisdo de Atencgéo a
Saude e Pericias.

Serad encaminhada ao candidato pelo
Mébdulo de Requerimentos do SIGEPE.


http://consultacadastral.inss.gov.br/
http://consultacadastral.inss.gov.br/
https://epatri.cgu.gov.br/signin
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/informacoes-estrategicas/e-patri/arquivos/manual-e-patri-2020-2022.pdf
https://meususdigital.saude.gov.br/login
https://meususdigital.saude.gov.br/login
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Termo declaratério de compromisso e res- Para cargos com regime de Dedicacéo Ex-
ponsabilidade para ingresso em regime de clusiva. Disponivel no site do Cefet/RJ.
dedicacéao exclusiva

Requerimento de Incentivo a Qualificagao Quando possuir escolaridade acima da
(para servidores técnico administrativos) e minima exigida no edital. Atentar-se a do-
Retribuicdo por Titulagdo (para docentes) cumentacgao exigida no formulério. O campo
“matricula SIAPE” existente pode ser deixa-
do em branco.
Disponivel no site do Cefet/RJ.
Declaragcédo de que néo é beneficiario de Disponivel no site do Cefet/RJ.
seguro-desemprego
Declaracédo negativa de responsabilidade Disponivel no site do Cefet/RJ.
civil e criminal
Declaragcdo de acimulo de cargos, empre- Disponivel no site do Cefet/RJ.

gos e/ou proventos, beneficios, e participa-
¢céo em sociedade privada

Comunicagao de data de entrada em exercicio Disponivel no site do Cefet/RJ.

Declaragao sobre Vinculo Familiar Disponivel no SIGEPE. Preenchimento sob
orientacdo da SEAPE

Apresentada a documentagéo, a Secdo de Admissdo Pessoal procedera a sua
anélise. Estando a documentacdo em conformidade com as leis e normas, em
até 30 dias ap6s a publicagcdo da nomeagao no Diério Oficial da Unido, ocorreréa
a cerimdnia de posse.

E fundamental a atencao, por parte do candidato, aos comunicados emitidos
pela Secdo de Admisséo de Pessoal neste periodo para a solugédo de eventuais
pendéncias.

O candidato que desistir da nomeacéo o fard mediante preenchimento e as-
sinatura eletrénica do Termo Declaratério de Desisténcia, disponivel em nosso
site, e, uma vez apresentado o referido termo, estaré eliminado do certame.

Posse

Na cerimdnia de posse, o servidor assinard Termo de Posse em trés vias, sendo
uma delas para sua guarda, e as demais para arquivamento na instituicéo.

Para evitar quebra de vinculo de trabalho, o que acarreta eventuais prejuizos fi-
nanceiros e consequéncias para a situagéo 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 Educagao Tecnolégica
Celso Suckow da Fonseca.

A posse também podera ser tomada por procuragao. Para isto, serad necessaria
a nomeacao de procurador que nao seja servidor publico federal, atra-
vés de instrumento particular de procuracéo exclusivo para este fim, assinado
e com firma reconhecida em cartério. O procurador devera apresentar copia
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https://www.cefet-rj.br/index.php/dimov/seape/professor-efetivo/arquivos-importantes/formularios-termos-e-declaracoes
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 https://www.cefet-rj.br/index.php/dimov/seape/professor-efetivo/arquivos-importantes/formularios-termos-e-declaracoes

autenticada de seu documento de identidade com foto, a qual serd anexada
juntamente com a procuragéo, ao termo de posse. Em nosso site, oferecemos
um modelo do referido instrumento de procuracéo.

Reitera-se ainda que o procurador nao podera assinar os demais documentos solici-
tados para a nomeacao, sendo constituido Unica e exclusivamente para tomar posse.

Exercicio

O servidor empossado tera até 15 dias corridos para entrar em exercicio. Im-
porta ressaltar que este lapso temporal ndo &€ remunerado.

Ao servidor que desejar entrar em exercicio tao logo tome posse, recomen-
damos que se apresente assim que possivel a sua chefia imediata, no prazo
maximo de 24 horas.

O servidor que desejar entrar em exercicio em data posterior a posse, preenche-
ré requerimento informando a data em que pretende entrar em exercicio e sub-
meteré este documento a Secdo de Admissédo de Pessoal pelo e-mail seape@
cefet-rj.br. Na data informada, o servidor devera apresentar-se a sua chefia.

Autorizacao de Acesso a
Declaracao de Imposto de
Renda de Pessoa Fisica

A Lei n® 8.730, de 10 de novembro de 1993, estabelece a obrigatoriedade da de-
claracao de bens e rendas para o exercicio de cargos, empregos e funcdes nos
Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, e d4 outras providéncias. Tal obri-
gatoriedade, no passado, era cumprida pelas Unidades de Gestdo de Pessoas,
que anualmente, enviavam relatério com essas informagoes.

Atualmente, porém, os servidores poderado autorizar o acesso a sua declaragao
de bens e rendas pelos 6rgdos de controle através da plataforma/aplicativo
SouGoy, ficando dispensados da apresentacao anual da declaragéo de imposto
de renda ao Departamento de Gestao de Pessoas do 6rgéo.

Para maiores informacgdes, acesse: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-
—a-informacao/fag/sou-gov.br/IRPF.

Salario

O salario é creditado em conta-salario nos bancos credenciados até o 2° dia Gtil
de cada més. Atualmente, estdo credenciadas as seguintes instituigdes financei-
ras: 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 Fede-
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ral; 114 - Central Cooperativa de Crédito do Espirito Santo; 237 - Banco Bradesco;
341 - Banco Ital; 427 - Cooperativa de Crédito dos Servidores da Universidade
Federal do Espirito Santo; 748 - Bansicred; 756 - Banco Cooperativo do Brasil.

Contracheque

Para maiores informacgdes, acesse: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-
-a-informacao/faqg/sou-gov.br/contracheque.

Auxilio-transporte

Concedese auxilio-transporte ao servidor que utiliza o transporte publico, co-
letivo, para os trajetos residéncia-trabalho, e vice-versa, no valor que exceder
a 6% do vencimento basico gasto com conducéo.

Para maiores informacgdes, consultar tutorial em: https://www.gov.br/servidor/
pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/auxilio-transporte

Auxilio-alimentacao

E recebido no contracheque no valor definido pelo Governo Federal, atualmente
em R$ 1.000,00. Esse beneficio é concedido para os dias efetivamente trabalha-
dos. Ndo séo consideradas para efeito de pagamento do auxilio-alimentacéo as
ocorréncias abaixo: afastamento ou licengca com perda da remuneracéo; afas-
tamento por motivo de reclusdo; exonerac¢ao, aposentadoria ou redistribuicao;
licenca para tratar de interesses particulares; falta ndo justificada.

Para maiores informacdes, acesse: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-
—a-informacao/fag/sou-gov.br/auxilio.

Férias

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

No més de férias o servidor perceberad sua remuneracdo do més, excluindo-se
o auxilio-transporte, acrescido de 1/3. E facultativo ao servidor requerer, nessa
ocasiao, o adiantamento de até 70% do salério que seréa descontado integral-
mente no salério subsequente ao gozo de férias.

Maiores informagdes em: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-infor-
macao/faq/sou-gov.br/ferias/como-programar-solicitar-minhas-ferias
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Gratificacao Natalina (13° salario)

E a gratificagdo correspondente & remuneragao do servidor no més de dezem-
bro, devida na proporgao de 1/12 (um doze avos) por més ou fragéo superior a 15
(quinze) dias de exercicio no respectivo ano (Art. 63, da Lei n° 8.112/90). Caso va
marcar férias para periodo anterior ao més de junho, o servidor podera solici-
tar o recebimento de 50% de adiantamento por ocasiado das férias. Esta opcao
sera feita quando da marcacéao das férias, no aplicativo ou plataforma SouGov.
Caso nao seja feito o pedido, o valor sera recebido automaticamente no pa-
gamento de junho. No pagamento de novembro, serd pago o restante do valor,
bem como serao feitos os descontos referentes ao beneficio.

Auxilio-natalidade

Beneficio concedido a servidora por motivo de nascimento de filho, em quantia
equivalente ao salério minimo, inclusive no caso de natimorto (crianga que nasce
sem vida). Se a parturiente (aquela que deu a luz) naofor servidora, o auxilio sera
requerido pelo pai, na condi¢géo de servidor.

Maiores informagdes em: https://catalogo-colaboragov.sistema.gov.br/servico/
solicitar-auxilio-natalidade-mae.

Auxilio pré-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 deficién-
cia mental, com idade mental de até 7 anos incompletos.

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

Assisténcia a Saade Suplementar

A Assisténcia a Saude Suplementar € um subsidio oferecido pela Unido, com
base legal na Instru¢cdo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 97 de 26/12/2022, para o
custeio das despesas com o Plano de Saude ou Plano Odontolégico do servidor
e de seus dependentes.

O valor é calculado através do cruzamento da remunerac¢ao do servidor e a faixa
etéria do titular e de cada um dos seus dependentes (individualmente, quando
possuir), conforme Portaria MGl n°® 2.829, de 29 de abril de 2024. O 6rgao nao
efetuarad pagamento de valor maior que o comprovado.

Os requisitos basicos séo: 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 saltde do servidor.
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Para cadastrar dependentes e realizar solicitagao de assisténcia a sadde suple-
mentar, acesse a plataforma ou o aplicativo SouGov.

Plano da Alianca
Administradora

O MEC, por meio de convénio com a
Alianca Administradora, oferece aos
seus servidores opgdes de plano de
salde das diversas operadoras exis-
tentes.

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

AVERBACAO DE

TEMPO DE SERVICO

ANTERIOR

Plano da ASSER
(Associacao dos

servidores do
Cefet/RJ)

A Associacéo de Servidores do Cefet/RJ
disponibiliza opgoes de planos de Satde
aos seus associados. Para maiores infor-
macdes acesse o site: http://asser.org.br.

O servidor poderé 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/fag/sou-gov.
br/tempo-de-contribuicao.
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O PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS
TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCACAQ

O Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativo em Educacéao foi ins-
tituido pela Lei 11.091, de 12 de janeiro de 2005. O respectivo texto integral
encontra-se disponivel no link https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2004-
2006/2005/Lei/L11091.htm. Neste manual, destacaremos alguns pontos rele-
vantes para este momento da sua vida funcional. Recomendase fortemente a
leitura da legislacao na integra.
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A ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS
TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCACAO

Niveis A B C D E
Walor Wl Tl e Twlnel cTuTwlme] cTulmlnv
144612
1502 52
156112
162201
168526
175099
1819 28
189022
196395
2040 55
212013
220280
2288.72
2377.98
2470.71
266708
2667.19
2771,22 16
2879.29
299158
3108.25
322947
3355.42 16
348629
362276
3763.52
3910.30
406280 16]15
422124 16
438588
455692
4734 64
491930 16(15
511115 16
5310.48
5517 59
5732.78
595636
6188.65
643001
680,78
6941 34
7212.05
7493 31
7785 55 12
8089.20 13
8404 67 16]15[14
8732.45 16]15
9073.02 16

Vigéncia:01/05/2023.
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DESENVOLVIMENTO NO PLANO DE CARREIRA DOS
CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCACAO

Estagio probatorio

Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo
ficara sujeito a estagio probatoério por periodo de 36 (trinta e seis) meses, du-
rante o qual a sua aptidao e capacidade seréo objeto de avaliagédo para o de-
sempenho do cargo (de acordo com critérios fixados pela instituigéo).

Sao estaveis os servidores que cumprirem cumulativamente os requisitos
abaixo:

e Ter sido nomeado para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso
publico;

e Lograr aprovagédo em avaliagcédo especial de desempenho do servidor em
estagio probatério; e

e Concluir o periodo de trés anos de efetivo exercicio no cargo.

Gratificacao por Incentivo a Qualificacao

Beneficio concedido ao servidor da Carreira dos Cargos de Técnico-Adminis-
trativo em Educagdo que possuir educacao formal superior ao exigido para o
ingresso no cargo de que é titular. O Incentivo a Qualificagéo tera por base per-
centual calculado sobre o padrdo de vencimento percebido pelo servidor e sera
incorporado aos respectivos proventos de aposentadoria e penséo. Os percen-
tuais do Incentivo a Qualificacdo ndo sdo acumulaveis, isto &, serg considerada
apenas a maior titulagédo do servidor para fins de concessao da gratificagao.

Nivel de escolaridade formal superior ao Areade Areade
previsto para o exercicio do cargo (curso conhecimento com conhecimento com
reconhecimento pelo Ministério da Educagéo) relagao direta relagao indireta
Ensino fundamental completo 10% -

Ensino médio completo 15% =

Ensino médio profissionalizante ou ensino 20% 10%
médio com curso técnico completo

Curso de graduagéao completo 25% 15%
Especializagdo, com carga horaria igual ou 30% 20%
superior a 360h

Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%

O servidor que tiver nivel de escolaridade superior ao exigido para o seu cargo podera re-
querer o incentivo a qualificacdo assim que entrar em exercicio.
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Progressao por Capacitacao Profissional

E a mudanca de nivel de capacitagéo, dentro do mesmo cargo e nivel de clas-
sificacéo, decorrente da obtencgado pelo servidor de certificagdo em Programa
de Capacitagdo, compativel com o cargo ocupado, o ambiente organizacional
e a carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses

de efetivo exercicio.

Requisitos:

* 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio;
» Apresentar certificados em Programa de Capacitacdo, de no minimo 20 horas,

compativeis com o seu cargo e ambiente organizacional.

A carga horéria de capacitagdo minima para cada nivel de capacitacdo é
apresentada no Quadro a seguir.

Nivel de Classificagdao Nivel de Capacitacao

A
[
vV
I
I
B
[
v
I
I
€
[
Y
I
I
D
I
v
I
I
E
I
v
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Carga Horaria de Capacitacao

Exigéncia minima do Cargo

20 horas

40 horas

60 horas
Exigéncia minima do Cargo

40 horas

60 horas

90 horas
Exigéncia minima do Cargo

60 horas

90 horas

120 horas
Exigéncia minima do Cargo

90 horas

120 horas

150 horas
Exigéncia minima do Cargo

120 horas

150 horas

180 horas



Progressao por Mérito Profissional

Ea mudanca para o padréo de vencimento imediatamente subsequente, a cada
18 meses de efetivo exercicio, desde que o servidor apresente resultado fixado
em programa de avaliagdo de desempenho.

Programa de Gestao e Desempenho

O Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) é o modelo de gestao instituido
pela Administracéo Publica Federal por meio do Decreto n°® 11.072/2022 e regu-
lamentado pelas Instru¢gdes Normativas n°® 24/2023 e 52/2023.

Atualmente, o programa se apresenta em duas modalidades: presencial, em que
o servidor comparece a instituicdo para desempenhar suas atividades, e tele-
trabalho, em que as atividades poderao ser desempenhadas em local a critério
do servidor, observadas as instruicdées normativas.

Para aderir ao PGD na modalidade teletrabalho, contudo, é preciso ter pelo
menos um ano de estégio probatdrio, além do cumprimento dos demais requi-
sitos regulamentares.

DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO

Preservacao do material e equipamentos

Cuide bem de seus instrumentos de trabalho, bem como de seu local de tra-
balho. Acione a area responsavel sempre que notar algum defeito nos equipa-
mentos, instrumentos ou instalagdes. Procure utilizar adequada eracionalmente
todos os materiais, instrumentos, impressos e suprimentos.

Evite o desperdicio!
Recursos de informatica

Servidor, ndo instale em sua maquina de trabalho jogos e programas, € ndo visite
sites que nao tenham relagéo com as suas atividades.
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Registro de frequéncia

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

Em caso de afastamento por motivo de salde, o atestado médico deveré ser
cadastrado na plataforma ou aplicativo SouGov, no prazo de 5 dias, contados da
data do inicio do afastamento do servidor.

Apresentacao pessoal

O servidor deveré vestir-se adequadamente ao seu ambiente de trabalho, cui-
dando de sua aparéncia e higiene pessoal.

Atendimento ao publico interno e externo

E sua obrigacéo, 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/secéo, seguido de saudagao. Ao anotar recado, escre-
va onome e o sobrenome da pessoa com quem falou, além da instituicdo/unida-
de/setor de onde ela fala, se for o caso,sem esquecer, é claro, do assunto tratado.
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CARTA DE SERVICOS
E ATRIBUICOES

DAS UNIDADES DO
DEPARTAMENTO DE
GESTAO DE PESSOAS

Apresentamos a seguir os servicos realizados pelo De-
partamento de Gestao de Pessoas separados por divisdo/
secdo. Para maiores esclarecimentos acerca dos temas
abaixo, recomendamos que seja aberto chamado, conforme
orientado.
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Divisao de Aposentadoria
e Pensao (DAPEN)

Divisdo de Atengao a Saude
e Pericias (DASPE)

Divisao de Cadastro (DICAD)

Abono de permanéncia;
Aposentadoria;

Averbacéo de tempo de contribuigéo;
Contagem de tempo de contribui¢ao;

Emissdo de Certifiddo de Tempo de Contribuigao
(para ex-servidores);

Pens&o por morte;
Recadastramento de inativos e pensionistas.

Homologag&o de afastamentos e atos periciais re-
lacionados a Satde do Trabalhador, orientados pelo
Subsistema Integrado de Atencéo a Saude do Servidor
PUblico Federal (SIASS);

Acompanhamento multidisciplinar em Satde do Tra-
balhador;

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

Acolhimentos em satde mental, com psicéloga, para
servidores (ndo constitui acompanhamento psicote-
rapico).

Atualizagao cadastral - acumulagao de cargos, empre-
gos, fungdes e proventos;

Afastamento para jdri e outros servigos obrigatorios;
Afastamento/folga por convocagéao da Justica Eleitoral;
Autorizagéo para abertura de conta-salario;
Alteracao de dados bancérios;
Auséncia por falecimento de familiar;
Auséncia por motivo de casamento;
Auxilio-alimentacgéo;
Cadastro e gestao da folha de pagamento de estagiérios;
Cadastro/alteragdo de dependente;
Auxilio-natalidade;
Auxilio pré-escolar;
Imposto de Renda;
Licenga acompanhamento de pessoa da familia;
Declaracoes legais (realizadas pelo servidor);
Acumulagéao de cargos;

Exercicio de cargo ou emprego na Administragao
Pdblica;

AcUimulo legal de cargo ou emprego;
Exercicio de atividade na iniciativa privada;

Autorizacao de acesso a Declaragéo de Ajuste do IRPF;
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Divisdo de Capacitagao (DICAP)

Parentesco com servidor do quadro de pessoal;

Participacdo em geréncia ou administragcéo de so-
ciedade privada;

Programacéao de férias (solicitagdes que nao puderem
ser realizadas no SouGov);

Licenga gestante/adotante e suas prorrogacées;
Licenca paternidade e sua prorrogacéao;

Registro de frequéncia e ponto eletrdnico;
Auséncia por alistamento eleitoral,

Auséncia para doagao de sangue;

Desbloqueio de usuéario no SIGEPE;

Divulgacao do cronograma da folha de pagamento;
Anélise de pagamento de substituicao de funcéo;
Emissdo de declaracdes;

Langamento de informagdes referentes & vida funcio-
nal do servidor do Sistema Integrado de Administra-
¢ao de Recursos Humanos (SIAPE);

Validagéo cadastral;

Anélise e/ou concessao de:
Horério especial ao servidor estudante;
Horério Especial servidor ou dependente com defi-
ciéncia;
Incentivo & qualificagao;
Mudanga de regime de trabalho;
Progresséo por capacitacao;
Reatribui¢ao por titulacéo;
Licenga para tratar de interesses particulares;
Exoneragao/vacancia;
Alteracéao de carga horéria;
Licenga para tratar de assuntos particulares;
Licenga para acompanhamento de cénjuge.

Construcao, revisdo e implementagéao das politicas in-
ternas, normas e procedimentos relacionados a capa-
citagao de servidores;

Identificacéo e atendimento das necessidades de de-
senvolvimento/capacitacéo através do Plano de De-
senvolvimento de Pessoas (PDP);

Oferta de a¢Oes de desenvolvimento (capacitagdes)
institucionais;
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Divisao de Movimentacgao,
Admissao e Dimensionamento
(DIMOV)

Secédo de Admisséao de Pessoal
(SEAPE)

Anélise das solicitagdes de:

Afastamento para participagéo em cursos e even-
tos;

Afastamento para participacdo em pds-graduagao
stricto sensu no pais;

Afastamento para estudo no exterior;

Acao de Desenvolvimento em Servigo-Pés-gradua-
cao (ADS-Pés);

Licenga para capacitagao;

Pagamento de despesas com inscri¢cdes e/ou dia-

rias e passagens para capacitacao.
Dimensionamento da Forga de Trabalho (DFT);
Controle dos cédigos de vagas desocupados;

Remocao de servidor (a pedido do servidor, no inte-
resse da administracdo e por motivo de salde);

Movimentacéo - Cesséao, Requisi¢ao, Colaboragao
Técnica, Alteracao de exercicio para compor forga

de trabalho, Redistribuicdo e Exercicio provisério, e
controle de frequéncia dos servidores movimentados
para o Cefet/RJ por essas modalidades;

Alteracao de estrutura organizacional - criagéo, ex-
tincdo, alteracéo de subordinacéo de unidade orga-
nizacional, remanejamento de cargos de direcéo (CD),
fungdes comissionadas de coordenagéo de curso
(FCC) e funcoes gratificadas (FG);

Dispensa/designacao de servidor para funcéo grati-
ficada (FG) e fungédo comissionada de comisséao de
curso (FCC), bem como de substituto eventual de
cargo de direcéo (CD);

Nomeagao/exoneragao de cargo de diregdo (CD);

Validagao anual de composicdo de equipe e eventuais
providéncias.

Admisséao de servidor do quadro permanente;
Solicitacédo e contratagéo de professor substituto;

Declaracdes referentes a professor substituto - expe-
riéncia e contribuicdo para regime de previdéncia;

Rescisao de contrato de professor substituto;

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

Colaboragao voluntaria de professor sénior (professor
aposentado).
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Divisdo de Pagamento (DIPAG)

Secéo de Elaboracao de Célculos
(SECAL)

Supervisao de langamentos na folha de pagamento
dos servidores ativos, aposentados, pensionistas, pro-
fessores substitutos e estagiérios;

Atendimento, informacé&o e esclarecimento ao publico
interno e externo;

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 do e-Social;
Homologacdo mensal da folha de pagamento.

Lancamento e controle dos valores relativos a gratifi-
cacéo de curso e concurso - GECC;

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

Langamento das remuneragdes dos professores subs-
titutos na folha de pagamento;

Elaboracéo e guarda em arquivo os relatérios mensais
da folha de pagamento;

Organizacéao, controle e registro as pensodes alimenti-
cias na folha de pagamento dos servidores;

Atendimento, informacé&o e esclarecimento ao publico
interno e externo;

Elaboracao de planilhas de calculos em atendimento
as decisoes judiciais;

Elaboracao de relagédo das remuneracdes de contribui-
coes referentes a certiddo de tempo de contribuigao;
Resposta as solicitagdes no Sistema de Chamados;
Atendimento pelo médulo de Requerimentos;

Solicitagdo as instituicdes bancérias da reversgo de
créditos pds 6bito dos servidores;

Gerenciamento das Reposigdes ao Erario: emisséo de
GRU, langamento no sistema SIAPE;

Abertura de processos administrativos para paga-
mento de valores de exercicios anteriores;

Célculo do beneficio mais vantajoso em caso de acl-
mulo na concesséo de penséo civil;

Resposta as auditorias da folha de pagamento em
processamento;

Suporte ao atendimento das auditorias internas e ex-
ternas.
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Secao de Beneficios (SEBEN)

Anélise e operacionalizagado dos requerimentos de
concesséao de auxilio-transporte;

Analise e operacionalizagéo dos requerimentos de
concesséo de assisténcia a saude complementar;

Anélise e operacionalizagao dos retrativos de auxilio
pré-escolar;

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

Atendimento, informacé&o e esclarecimento gao publi-
co interno e externo;

Controle do envio anual dos comprovantes de quita-
¢céo do plano de salde pelos servidores para a manu-
tencéo do ressarcimento a satde complementar;

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

Realizagéo do recadastramento periédico do auxilio-
-transporte;

Responder ao Sistema de Chamados;

Operacionalizacéo dos processos de auxilio-funeral
(orientacao aos requerentes quanto a documentacéo,
abertura de processo, andlise e envio para pagamento);

Suporte ao atendimento das auditorias internas e ex-
ternas;

Atendimento via Médulo de Requerimentos do SIGEPE.

*Além das divisdes e segdes apresentadas, foram criados, nas unidades descentralizadas, os
Nucleos Avancados de Gestédo de Pessoas — NAGP. Informe-se sobre o tema em sua Uned.
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LEGISLACAO

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

Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que trata do regime juridico dos servi-
dores puUblicos civis da Uniéo, das autarquias e das fundacgdes publicas fede-
rais, disponivel no link: https://www.planalto.gov.br/ ccivil 03/leis/I8112cons.
htm.

Lei n°® 8.027, de 12 de abril de 1990, que estabelece normas de conduta dos
servidores puUblicos civis da Unido, das Autarquias e das Fundacdes Publi-
cas, e da outras providéncias, disponivel no link: https://www.planalto.gov.br/
ccivil_03/leis/I8027.ntm.

Decreto n° 1.171 de 22 de junho de 1994, que aprova o Cédigo de Etica Profis-
sional do Servidor PUblico Civil do Poder Executivo Federal, disponivel no link:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm.

* Lein®8.429, de 02 de junho de 1992, que trata das sancdes aplicaveis em vir-

tude da pratica de atos de improbidade administrativa, de que trata o § 4° do
art. 37 da Constituigcdo Federal; e da outras providéncias, disponivel no link:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8429.htm.

 Constituicao da RepUblica Federativa do Brasil, disponivel no link: https://www.

planalto.gov.br/ccivil 03/ constituicao/constituicao.nhtm.

Lei n® 9.784, 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/I19784.htm.

Lei n® 11.09]1, de 12 de janeiro de 2005, que dispde sobre a estruturacdo do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagéo, no
ambito das Instituicdes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Edu-
cagao, e da outras providéncias, disponivel no link: https://www.planalto.gov.
br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/I11091.htm.
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