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" DECRETOQ Nv 1524-N DE 16 DE MARCO

% Regulsments o Imstituto Jones dos Santos Neves
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mzy O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO
. “¢BANTO, no uso da stribuicio que lhe confere o art.
2w, ftem'VII de Constitui¢éio Estadual, e tendo em vista

_‘,ko,amemee o que

/1 cduste do" procssso n°’ 380/81-COPLAN.

DECRETA:
;. Arfi 3 - Floam aprovedos, na forma dds anexos
e’ ‘parte deste Decrdto, o Regulamento, Regl-
A¥ PeshbnY

~men _ & Plano de Oargos e Salarios do Ins-
tuto Jones doé Santos Neves.
g pERT A

:  — Este Decreto entra em vigor na data da
‘W as’ dkpadqées em contrério.

o/ Kichletd, em: 'Vitéria ads 16 de merco de

"“1981; 157 da Independéncia; 93° da Repiblica e 447
{ ' do Iniclo da Colonizagho do Solo Espiritossantense,

’
¢t o ¢, BURIEO VIEIRA DE REZENDE
L S0 e U covernedor do Estado g

" OOFAVIO LUIZ GUIMARAES
gt g Secretério-Chefe da Coordenagéo Estadual do Pla-

k. SR, ANTONIO DE SOUZA BASILIO
., Seargtérie de’ Bstado de- Admipistracio e dos Re-
curics’ Hum&nos

SE L

-~

N° 1524-N DE 16  DE MARCO

'ANEXO AO DECRETO
s . DE 198t

¥ H -
Ak B D N

‘REGUEAMENTO .DQ INSTITUTQ JONES DOS
1 i SANTOS NEVES — I1JSN.
B R B & B 2 20 S ¢

' DA-GARACTERIZACAO E DOS OBJETIVOS
: Neyes - LJSN, or-

' jo's @ Instituta Jones dos Santos

.g&o " de - apoio. opéracional da SGWAERACAs Estadual do
Planejamento — COPLAN, de acordo com o Decreto n°
1.404-N,; de ‘26 " ¢ uma entidade
TR persqnaliqade jurjdica de Direito

g “gda de -persyne
7 panlice, 'oom ‘antoponia téenica, financeira e adminis-
e ‘~traﬂ'9?.' :&temos do’ Decréto n® 1.489.N, de
‘}' outubro/ de 1880. -
B At P — O LAN tem sede e foro na cidade de
Vitoxda, 84zand0, gpnlgg se refere aps seus bens, rendas

e sgp \ . privilégios ¢ imunidades conferi-
s Zd‘:qgto%ggg'xm 'm.ési e

£ NG

27 de

Al

por objetivos ¢ apoio aﬁfﬁ
do Governo, ao planejamen-

P

: governamental, & Coordenagio dos Programas

%10
. rAcho, do- todual, na 4rea de desenvolvimen- .
e w%ﬁ? ‘gﬁoﬁl; na igt,ggga?o intersetorial, no
&

‘. assessoramento 80s- municipios,

-~ s
]

el

ormulagdo de dire-

trizes ¢ propostas de planejamento’ urbano e regional,
em especial na area da Aglomeragio Urbana da Grande
Vitéria, bem como nw identificagio de fontes g captagdo
de recurgcs pecessirios & lmplantagfio dos respectivos
plangs, e, egpecificamente: ‘

I — A realizagio de pesquisas, estudos e projetos
socials, econdmicos e institucionais ligados & &rea de
planejamento;

II — O desenvolvimento das atividades necessarias

. a sistematizacdo de informacdes para U planejamento

estadual, regional e ‘munlclpal;

III — A realizagdo de estudos sobfe a realidade eco-
némica e social do Estado; .

IV — A promogao de estudos necessarios aop CO-
nhecimento dos problemas urbanos e regionals do Es-
tado; : .

V — O desenvolvimento das atividades necessarios

a conoessio de certificados de exame e anuéncla prévia
de parcelamento do solo para fins urbanos, definides no
Artigo 45 da Lei Estadual n°® 3.384/80.

TITULO II
Da Estrutura Organizacional do IJSN

— A estrutura organizacional do IJSN, om

Art. 4° 1
idades ¢ caracteristicas téc--

consonéncia com suas final
nicas, é a seguinte:

. 1 — Ao nivel de direcdo superior:
a) Conselho de Administracio . ’ g
b) A posicdo do Diretor Superintendente
1I — Ao nivel de geréncia:
a) Coordenagéo Administrativa e Financeira
Coordendcio Técnica .
Ao nfvel de execucio programatica: .
courdenagio Administrativa’ e Fi.

b).
III —

a) Unidade“. da
nanceira:

. Setor de Pessoal

. Setor de Finangas .,

. Setor de Servicos Gerais
Setor de Datilografia

. Setor de Desenha

[0 SRR . R

Paragrafo Unico' — ‘A representacio grafica da es-
trutura organizacional do IJSN € a constante do Ane-
xo I. 4 '

TITULO II

Da Jurisdigio Administrativa e da. Composigdo . do
. Conselho de Administragio :

59 — O Conselho de Administragio, 6rgéo co-

Art,
atri-

legiado de Diregio Superlor, tem as seguintes
huigdes:

1 — Aprovar planos e programas de trabalho e apre-
ciar os seus reswltados;

II — Aprovar o orcamentu da autarquia e suas al-
teracdes;

) oI — Aprovar 0s baian:;Os. ba.lance'teé, deddlndo'sé-

bre a aplicacho dos resultados apurados e autorfzando -

a criagdo de fundes de reselvas e provisoes;

IV — Aprovar a

g

: contratacio de cmpréstinfaél~6tf P
assunc¢ho de' quaisquer outros compromissos financeiros; - .
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B ;Mvu o-onorw‘o ¢ a alienaglo, dos bens .40 *'indicados 80 Governador . do - Estado - peles. Tes
: “ Loriae entidades em Usta wipum.»e‘mr-dt'w o

— Mediante proposta do Diretor Superintenden-

Y
Ltvo inobilizado da sutarquis;.
VI av
te LJSN, criar, extinguir e alterar cargos do Quadro
pr .der.pessoal da sutarquia, fixar-lhes os ' respec-

tivos saldrios, gretificagdes e outrds vantagens, subme-
tendo- 4 homologacio do GoOvernador; )

VII — Fixar os valores de diirias a serem utill-

zadas "pejo Diretor Superintedente, funcionirios. e de

mais servidores da autarquia;
“ J s S
VIII — Baixar e rever normas gerais aplicivels &
autarquia;

IX — Bajxar o Regimento Interno do IJSN;

X — Aprovar atos da organizagfio que Introduzam
alteracdes de substancia no Regulamento do IJSN, sub-
metendo & homologagio do Governador do Estado;

X1 — Pronunciar-se sobre o desempenho do 'IJGN
e fixar diretrizes tendentes & sua melhoria, quando for
0 Caso; :

£ L

§ 19 — O Conselho de Administracio promovers, na
autapquia, s 0 controle contdbil e de legitimidade por
‘melotde Jornadas de suditoria, de periodicidade e in-

4

XIT"+4 Baixar.o seu regulamento interno. ~ ° '

cidéncia varidvels, sobre os atos adminjstrauvos relacio-

nados com despesas, receita, patriménio, pessoal e ma-
terial, nos termos dos arts. 93 e 94 e seus paragrafos
da Lek.n® 3043/76. : : :

xS

ST Lo o

§ 29 i- Qualquer assunto decid!do pelo Conselho de
Administracio podera ser
Diretor Superintendente do IJSN, desde que o pedido
esteja fundamentado em documentos e razdes nio apre-
ciadis” anteriormente, devendo, neste caso, ser © pro-
oesso* distribuido & outro relator. '

o 9 .

Art.”6° — O Conselho de Administragio 5gT4 cons

tituido pelos seguintes membros, todos com direito a’

voto:

. I" O Secretério-Chefe da Coordenagfio Estadual
do Planejdmento, seu presidente e membro nato; -

I — O Diretor Superintendente do IJSN, membro
vato;

{f1 'Um representanté da Secretaria de Estado da
Indistria & do Comércio; " o

IV — Um representante da Secretaria de Estado do
Interior e dos Transportes;

V' Z5Um representante da Secretaria de Estado da
F 2 PO T S TP AN R

reexaminado por Iniciativa do’

" traclo serdo tomadas por maloria de

S AP, |
_ : Sy
§ ® — O Becretario-Chefe da Coordenagio Estaduad:
do Planejamento e o Dirctor Superintendents- do I8N,
em seus impedimentos, serdo substitufdos, ‘respectiva=’ |
“mente pelo Subcoordenador de Planejamento e pelo CO- ¢
ordenador Técnico do IJSN, e.os demsajs pelos seus su.
plentes.: S SR S 2 v '
§ 30 — O Diretor Superintendente do IJSN nfio te-
r4 direlto a voto nas deliberagdes referentes a seus re-
latérios, presta¢io de contas e outros atos ‘de sua res-
ponsabilidade. - R O E o e TR

CRPT ./ TS I TS, o {

Art. T — As reunibes do Conselho de Administracio
serdo: secretariadas pelo Coordenador Administrativo e
Financelro do LJSN. M e

Art. 8° — O mandato dos membros do Conselho de
Administragso, com <excegio de seus meinbros natos, se- -
4 de 03 (dois) -anos, permitida apenss ums Tecondus* .
¢iio sucessiva. e AN

Pardgrafo Unico.— Os membros do “Conselho " ds .
Administragio, exceto os membrus natos, ' perderso”.o **
mandato se delxarem de comparecer; sem' oausa -Justiti-
cads & 08 (trés) reunibes M N

~ A

Art. 9 — Os membros do Conselho de Administra-" -
¢io terdo direito -4 percepgio de ' uma -gratificagio “pels i
participagio efetiva nas reunides do 6rgéo, : k
de’ com a legislaghu estadual especifica.
. ‘ _, _ A ok

acordo
. . . IR

Art. 10 — O Conselho de Administragfio se reuni-'
ré, ordinariamente, 1 (uma) vez por trimestre, e ex~
traordinariamente quando convocedo pelo seu  presl- -
dente, vu por decisio da maloria absoluta de seus mom~
bros... : it ; e

Art. 11 — As deliberacbes do Conselho de Adminis-
votos, cabendo
a0 Presidente, além do voto comum, © ’v_o_tg de desem-
pate. . . e ewlAT e AT

P . . R D

e ay

IASIRS |

TITULO IV

Das Responsabilidades e Competéncia do Diretor -
Superintendente " © ' >

.

Art. 12 — O Diretor Superintendente do IJSN tem
‘a seu cargo as seguintes responsabilidades e competén.
clas; S

b ¢ O |

's)" planejar, organizar, coordenar e diriglr as stivie
dades do IJSN e

fa de Estado da dades do IJSN e representi-lo atiye ¢ passivamente, ‘om
agrighlBE; N iy PR Tulzd” ou " fora. dele, podendo, péra’ isszelecnsﬂtﬁlrts ;
VI — Um representante ﬂﬁiﬁbhﬂ&-ﬁb‘"m;“"g jlores ou mand 8, tnclusive o e

. VII — Um representante da Universidade Federal do
% to. . ‘
N KTy, AN G LR L W)

SRNIT (- IO s

@y

LRI

Fo¥_ 15 0 iitegrintes do Conselng de”Adinthistrh-’7%
¢lo e seus suplentes exceto seus

memlros natog, serfo

\!

ovapky a0 86

o Ry oh"a’}""’"‘"l'ﬁﬁﬂc&o"" \i'w 5 de stf f"o
u{?&:&« ao- 13 J g.’:ﬁ.n‘&;’n @r:gir;saa gb%w
wanGast b aas nMeqaon e sebastiideanodasy A3 C€f
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.d}. firmar " convénios, 8007408, ; Justes, ‘CONLTAtos . ou.
zmud&“ujmuwb&qmmmm;w-

Q) axmprtn ° xuer cumpnr u dellbem;beu do Con-
Admlnmrmo

nlh? ““. H ¥

1

tb'r’w ‘todve 08, pacsmentod bem :como sssinar.

rmremes As despesas de ouplhl. de ' custelo
wusrquh

’,‘4.- iy J) ;tr. pmmover. demmr cuspenur, exonerar o

. bem . como mmdar apuray respomu.bmdndu &

4 G, - ;
. -1) submeter ao Conselno de Administracio, em tem-
PO RAbIl, 08 balancetes mensais, o- balanco anual e a
préstago: dé -contas, fornecendn dquele Colegiado as in-
aﬂmwbh e documentos que lhe forem soncimdoa :

). toncltu' a0 Presidente do Conselno de Adminis-
Mexu-nordlnﬁ.nu.pmmmuhedeusuntm
o8 90 mtqmep de sua ndmmxstmqio 5

i

. manter o Secretério-Chefe da Coordenagho ®s-
-, Mull do . Planejamento informado:doe planos e progra-
dut!nsdo‘ & melhoria dos urvlqoo de luta.rqun

'
3

m). par um(uda do membro. dn COn
“lho de’ Dmvolvimonto Integrado da Grande Vitéria-
VIT, .conforme o item IX do arﬂgo 6°, da Lel
l,.l'lﬂ.demdoduenmdom’n vets
‘_Qk\‘ BV |

N

Ve

n) qaroer outras mvldadea quo lhe forem éome 'S
udu..expuclta ou lmpliclt.amente pela legislaciio rela.
tlvu no IJSN
& . [ \

‘Iixi‘{l‘ﬂ-
PRI, L

TITULO V
Das Disposicies Finals

18 — As relagdes, dlrdcoa deveres. vmtagem
dkoqp!hxuu dos empregadod do IJSN sioas
ecidas na Consolidacio das Lels do Trabalho, sua, ,

“gamblementar. o o’ Begimento de. Bestonl dp,,

' m 'm:. f0b w*umu 2ot a‘u, DosRL Ve, 09 AT

?m«sw-m %%%ﬁa%@%

bmdldes e competénci

@msw Xy

‘vamente pelas ca.n'etms

,.cumentos, servigos de écu& e calé, etlc.

do Regimento Interno da sutarquis, no’ prago.-de ‘o
(sessanta)y dias a contar da daie de publicaghio ' deste -
Roguhmento ,

m. 15.-Oscasosomlssosdmae¢ulmntou- ‘
rdo decldidos pelo Diretar supermtedenu.
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COORDENACAO r.s'rwwu. DO rLANuAMnN!‘b A

[OTALRY 8.l

INSTITUTO JONES DOS BANTOS NEVI‘
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. LTINS

L.
-

A Y

PLANO DE CARGOS E SALARIOS8

[ §

I. DO PLANO DE CARGOS

e, §
WA

.t

1. O Plano de Cargos e Salarios do LJSN. deve ser,
administrado s partir das conceltuaces e -
t&o()es contidas no Regimento de Pessoal. i

. . i
essoal do IJSN é compost«o p-b/

* “‘QOR= 4y
e 3
mr- ’i

g ?'L A

2 O Quadro de P
conjunto de cargos de carreira.e pelas f
fianca. Fal -

N . . ' \‘ X

wes LY

2R
chad

} ~
s 3. O Quadro de Pessoal do IJSN é com prlmm e
seguintes Grupos Ocupaclonais: Grupo

Auxillar, Grupo Ocupecional Administrativo . m -
Ocupacipnal Técnico, os quais sao mtegndos\ otl- -

. A c-'h ay
Gy R T

o -5 ::n‘\
a) Carreira de Servu;os Auxiuues lmegmd& (e
cargos que, no seu desempenho, &s carsac bto
sicas sio o atendimento pessosl ou nio a outros fun-"
clonArios ou pessoas que procuram o IJSN, como ¢on-
ducdo de veiculo, recepcio de pessoas, trnnsporte de M—

REEIL

\

\

‘\:
' «x
. b) Carreira de Apoio Técnico e Admmwtrauvo in-
tegrade pelos cargos de natureza burocratica, com rotis .
na de execucdo pré-definida, e pelos cargos de e
técnico que, para seu exercicio, nio se exige Xmmaqio
universitaria. P A

s Técnica de Nivel Superior: integrads
seu exerciclo, se exige formacho.
fo regulamentado por

c) Carrelr;
pelos cargus que, para
universitéria por ser campo de a¢
[el

-

& 7

v s

4. Os cargos de carrelra tém sua classificacho u-
/mitada sos nivels da classe em que estejam enq;mm A
dos A mudan¢s de umsa classe pars outra
t”"‘ wigtusdg P;?‘?W' w0t wnsdoserigey i o TV

L IR a7 Y i AN VAL il adtisdaninede o) < £y

8¢ s -
5. Os cargos de carreira, sssim como R 2 "*“‘.*
que o8 compdem, seus nivels e classes que integram .0
Quadro, d‘h Pessop) do JISN, sio 08 que, consfam ‘&, pe:

L Bur; FADE LFWTTOR T wiixD nICAQUE WA Y, ).f\v

4w

A
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Sl 6.. A referéncia a um determinado cargo deve ser
S - felta na seguinte ordem: titulo do cargo, classe, nfvel,
© carrclra, grupos ocupaclonal. Exemplo: 'o,uxilia; admi-
nistrativo, classe A, nfvel 1, da cgiteira de Apolo Téc-
?mt)l e Administrativo, do Grupo Ocupacional  Adminis.
rativo. !

7. O desdobramento dos cargos em fungdes tem por
objettvo facllitar as descricdes e melhor idenfificar seu
ocupante. O remanejamento de umsg fungio paya outrg
nio é alteracio do contrato de trabalho desde que se-
Jam satisfeito§ os requisitos e as habilidades minimag
para o seu excrefcio. ‘ '

8. A especlficacao de cad g0 de carreira e
que sdo reg'ismdos os rqujsmg q@a seg pr’eenchlmex;?
to, assim como as provas que deyem compor o proces:
so seletivo sig as que constam das descricdes constan-
tes do capituly IV do Plang de Cargos e Salgriop.

II. DAS FUNCQES DE CONFIANTA

1. As fungdes de confianca que integram o Quad
de Pé¢ssoal saq as spgginte}::n » e i Fram o quadre

a. Na Coordengcdo Técnica:
Coordena?i%r Técnico '

b. Na rdeng Admin e Fin oflg.: .
Coordemr'“A ?x)nstrbuvc?t ?‘Sﬁqu,"“ .
Chefe do Setor de Pessoal =
Chefe do, Setor de Servigos Ggrais .
Chefe do Setor de Financas.
Chefe Setor de Datilogrifia, .

ks 4 _ .. Chefe %% Setor de Deilenh%;{al

Bt in L c. Na Superintendéncis:

B N Sgcretaria do Diretor Superintendente

2, As fuan e conf rd0 rem S mes
diante o pagamenta me ﬁ'ng: tifica ;il;n’;e ‘flings
o5 ) ., acres¢ida a uneragiio g devida, apen f,s. enquanto
; ' servidor estiver efet{vamente no sen exerciclo, especl.fica;
' mente designadq pelo. Diretor Superintendentg. ™

3. As gra,tlf)caqées mgnsais de funv,é.o séq as se-
guintes: '

3 - . - \ ~o1

Quantidede  Fungio de Confiapea  Gratificpodo g’
, .

odo

Gyt 10

0 2 cogrdenador 20.000
5 \ Chefe 'do -Setor, 6.000

1 Secretaria do Diretgr 5,

e Superintendente - 6.000

, ' : i ; ; Rt

5 4. Sobre a gratificagho de fungio nfo hé incidén.
cia da gpatificncﬁ.o adiclongl por tempo de servigo.

5. A designagio de servidores para ocupar funciq

de confianga deve Obedecér aos “requisitos edtipulad §

. a8 rpgpddtivas descrigdes. ' Spig B :

 led Tt @ i
I, pA ESTRUTURA DE SALAB[DS PO§ QARGOY

P '~ DE CARREIRA P A i

.

1. Os salrios atribuides aos cargos de carreira, por
nivel, séo 08 que constam do quq@ro 8 geguir:

v

.
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xv. nucnmo E ESPECIFICACAO DOS CARGOS
"-"5 : DE QARREIRA. L

BT
m'rxmo JONES DOS SAN'I‘OS NEVES

DISOBIOAO DE CARGO DE CA.RREIRA

b 'I‘I'FUID DO CARGO — Continuo
. FUNQAO —
D3 GRUPO OCUPACIONAL — Auxmar
. \ — Servigos Auxiliares’
e ..‘UNIQADE ORGANIZACIONAL Setor de Servicoa
¢ :: m :
bEe j:’ ey ‘. L /
DIGOBIOAO
JX s M
: LT nretuar servicos externos do IJSN e/ou dos servi.
- dores “junto & Bancos-(@epésitos, saques de che-’
ques, pedidos de saldo, pagamentos diversos etc.),
. i 808, etm'eios (postagem e retirada de correspon-
i .' ‘>v d S
7 Bupmr e/ou entregar documem.os na.s préprias de-
. ‘pehdéncias do Instituto ou fora dele.
,—- }‘umportu material de medlente de interes-
' “weg do'IJSN.
— Outm atividades de natureza aomelhanta

.e/ou

* 4 tuguesa, aritimética, outros).
;b) Aptidfes gerais e especiais.

U Entrerista.

" AVALIAQAO DO CARGO
% “ " Fatores e l'.rpeci!lcuooel_

4
% msrxumo

DATA

Grau Pontos

T A 15
mmum . 2 e oA

. Nenhuma experitncia ¢ exigida pars o -
,' ’modomo ® & m s ensesssenenaans 5 A . : '

% - -emdolvmu..

JUWAMINTO E INICIATIVA . i K
Mu repetitivas que oferecem redu-

de variedade. O ocupante decide;,

o alternativas de fécil escolha. Os,
problomu que eventuajmente surgem sho' . "
rqlgmw t chetla para uma declsio .. B 15

WCLONMNTO

4 - O relacionamento se restringe & chefia
1, pars receber instrugbes de prestar infqr-
“i. magbes sobre o andamento do servigo.
- Com servidores de outros setores apenu

 para enf:renr trabalhos efetuadoa

nsrbiioo MENTAL mnssmoi

) 'I‘ubdho de repetieﬁo Requer algum
: -elloroo mental da parte do servidor, mas
- nlo’inclhul' organizagfo ou planejamen=
‘,wdwagt;dmu e e

F

EHIN OF T 5

;msnrg

D h o R oA

u_d?m!f.‘a

tetiecanssnne

SUPEEVIMO BICEBIDA

Pnr:oexerc(clodocargohnnem
dade de instrucbes detalhadas e especi«
ficas. A execugfo das atividades .é verifi~
cada periodicamente pela chefia. O cargo
é constitufido de pequenas tarefas sob ve- ,
rmcaq&o frequentedacheﬂa & e eewea: A i

TGI‘AL DE PON’I‘OS 85

o

1 ones s i

l'NS'l'l'l'UTO JONE$ DOSYSANTOS sz
DESCRIQAO DE OARGO‘ DE CARREIRA

TITULO DO CARGO é- Continuo
. FUNQAO — Servente. . i "
GRUPO OCUPACIONAL — Auxiliar
* CARREIRA — Servigcos Auxillares
UNIDADE ORGANIZACIONAL Setor de Servigos
Gerals oA
. CLASSE A - ) 1
nnscmgao Co

S.|, s Ve M [

' ) RSt -3,

. — Preparar e servir café, pm o8 servidores e visl. -

' tantes nos horarios'previamente determinados.
» — Manter limpos os utensilios utilizados pars s pre-
paracio e a distribuigiio do café.
* _ — Manter umpa e arrumnds 'a.s dependéncias da co-
*  ginha.
. — Outras atividnaes de’ nsturm semelhante e/ou
eompativels com a clsaslﬂowio do cargo.

PKOCESSO ‘SELETIVO

|
o ‘.\
: a.) Conhecimentos necessarlok“ao cargo (Lingua Por-
. tuguesa, Arltimétlct. out.roa) 2

2 b) Aptiddes gerais e especia.ls.
) c) Entrevista. !

AVALIACAO DO CARGO

DATA
Fatores ¢ Espacmotoéu Grau Pontos

INSTRUQAO / Sl

. 4a. sérle do 10 grau A sueshs & 15
EXPERIENCIA .

Nenhm experlencla é exlgldt pano
exerciclo do cargo . . . . ... ceee A 5

y i .

JULGAMENTO E INICXATIVA L ""_ o

Tarefas altamente repetltlm. exe-
eutades. mecdnicamente e gue nfo impse
a memn' dlﬂculdage pm o geu esam- .

‘penho.m “n _. .,... ..... & A 10
R N 1 ~‘¥ i" ' ﬁ
u?.'io i I § |

o relaclopn.mento se mq.rlng i ' o
para ;mber instgugbes de s[pm% mtor- . ;
magches jkobr¢ o andamentd do- gervico. . :
Com #efyidores cutros 8 8}apenas i
para entregar trabalhos efetuados . ... 3 &
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ESFORCO MENTAL NECESSARIO

Trabalho rotinelix. simples. . Requér
um . minimo de eafom uentcl dlr pm
do servidor . . . . .

SUPERVISAO RECEBIDA.

Para o exercicio do cargo hé necessi-
dade de instrucgbes detalhadas e espiciff-
cas. A execucfio das atividades é verifi-
cada periodicamente pela chefia. O car-
go é constitufd' de’ péfishhg’ tarefad soy
verificacéo frequente da. cheﬂa

TOTAL DE PONTOS 50
INSTITUTO JONES DOS sm‘ms' Nﬁm

DESCRIGAO DE GABGO DE eARREIBA

" TITULO DO CARGO — Auxillar de Servigos
FUNCAO —
GRUPO OCUPACIONAL — Auxiliar
CARREIRA — Servigos Auxillares
... UNIDADE ORGANIZACIONAL Setor de Sel‘ﬂooo
Gerafyr - »
.« CLASREB
DES&B‘.iGAO
— Operar eiiuiﬁaﬁéﬁéd's ixiuitiblicdd‘&i&f"dé- oébins
(¥erax, mmetsralie; Quivesy
— Operal: gauinanenies umnles 4! plwmvmw de
documentos.
~— Operar equipamentos simples dg’ m de
trabalhos. '
/ — Quirss gtividades de naturese semgibgiier e/oy
compativels com a MM da eatgQ-

PROCESSO SELETIVO -

a) Conhecimentos’ neceasarlos a0 cargo (Lingua Por-
tuguess, Matematigg, qu
b) A%?idﬁes gerais e especla

. ® Eprevisle.
AVALIAGAO DO CARGO

- TATA

Fatofes o Especificagies Grau - Penioe

INSTRUCAO

" 4a. $érie do 1°

EXPERIENCIA . M

JULGAMENTO E INAQJA'QIYQ

:~  Em sua grande mai o% E\‘i
repetitivas. O ogupante;u cla‘h#r p't"b-
pria para solucionar . ptoblemas simplea
e encaminhé-los . . , . . . ..oeevigeby

- Grearindls

(e TR0 1 33

RELACIONAMENTQ R
3 SEE
Os contm,os sio t;:egggntes ¢om = g
. nalidade de obtcr/}r:r&gqf infor Jﬁg. Bere
inclusjye com gervidores de ouq seto- :
ros ¢ chefing . . . . . .. s vye s e e d .. B 10

'ESFOROO MENTAL NECRSSARID -

Trabalho de repeticho. Requer algum . .
esforgo mehtil” dd peavte’ 4d eVl wges .. o0 o
nko inclui orga.muc&o ou planejament.o . ooy
de atividades™. . . . . . .....00. B0

SUPERVISAO RECEBIDA

O ocupante do corgo cuida sozinhd da* el
rotina seguindo instrucbes padronizadas:. T W
Recarrg’ & chefla dpénas para escléxécer . iy
detalhes fora das rotinas do servigo .... B 10" .

TOTAL DE PONTOS: 90

INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEV'ES !
SR & "?!' ' e
nssemeao DE GABGO BB enmlnu

'mwmnoemao—mxmardesm
FUNCAO — Motorista R A
GRUBD' OCUBACIONAL — Auxilia¥ a
CARREIRA — Sérvigo¥ Auxilimes  « . - s ;
UNIDADE' ORGANIZACIONAL — suor an- savm

Gerais N ) ‘ SELEy
CLASSE B’ e e
' RIS ol S
DESCRIGAO | el
SRR ._\:

— Conduzir veiculos de propriedade do IJSN‘ dentro
qu forg do perimetro -urbano. .

— Manter o veiculo soh sua tesponubmdldd' mm-
feito estado da limpega.

— Zelar pela conservacho do veiculo, aolmmt\m
setor competente providénclas com rela.qﬁo a- eon.
sertos ¢ manutencia. e CREIER e 22

— Executar a troca de pneus qumdo necessério. "

— Bfetuar as anotagbes que’ foreni neoonkﬁs pars
! o controle de viagens.

— Outras atividades de natureza semelhantg -
compativels com a classificaggo do cargo.
] .

PROCESSO SELETIVO )
a) Conhecxmentos necessarios ao cargo- (Lingua. POr-'
tuguesa Matemgtics, QHtFas) - i
b) Aptiddes gerais e espgpigls
¢) Entrevista,
d) Pratica de direcdo.

AVALIACAQ DO-CABGO

Fatores ¢ Especificacdes m
INSTRUGAO " :
4a. série do 1?grau . . . . [..i.eeen A:""i‘o )
EXPERIENCIA ‘

TDO383ANGS . . . . . ieiieinee, BENE0

JULGAMENTO E INICIATIVA ..y n'f‘M:.»!dk{:&lﬁ

Tarefas repetitivas que oferecemredus . . ol .
zido teor de variedade. O, ocupante dg- -~ usv:me "
dide sobre alternativas de:fficH esdolha.

L, 1
Os. problemas que eventualmente’ sm; n!ms:wn M ;
gem séio relatados & chefia para uma de- _ 4 R
C‘SQO. P T T S T ---.---.-|1|“|v.|cc B * 1.'
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- ﬁmum drhafla:
. pera, 38 -0 - RIRekEs dnfor- ,
. magBes sobre o ) Aowsgrue.
com seryidores de‘outros setores APRMIRE 0t
pz;ent:ggst trabalhos efetuados .7.. A 5
p2 dagjugtden
_ggmwo MENTAL NECESSARIO

) Who de rgpetlclo Requer algum
edol‘;oo mental da parte do servidor, mas
: “fnclut - organlzacﬁ.o ou planejamenzo :
de ati'vmades A B 20
ﬁﬁ.g\, o T . " f ..
sm',mvxsao RECEBIDA

‘ o ocupante do cargo cuida sozinho da
roting Aeguingdo Instrycdes padronizedss:

Recorre & chefia apenas para esclarecer

detalhes fora das rot,ma.s nermais do ser- ‘

vloo e - B 10

'rom.u. DE. B@N‘DQB 15

. LR ) .

INS mm TR BA,NTOS NEHS

¢ *ywnu YN e A R Spinp s aafh e motg

Mﬂm DE CARGO DE CARBEIRA

"I'I'I‘ULO DO CARGO —'Auxiliar de Servicos
! FUNQAO -~ Récepcionista
. GRUPO QOUPACIONAL — A.uxiuar
“'CARREIRA ~~ S4rvigts Auxiiiores -
UNIDAW OBGANEMXONAL s Betor de Servicos

+ ‘A{ ‘a Ast 2 e B« L L)

DT

‘i ‘ ‘& y

{ G g R.ecebe } enca}p p.n{* no recmt.p,q.o JSN.

; '.,, ,— etupr e gdis r ] lefbicaa'-
‘gx 3:&’ e tga‘ngxx?lz{r 'recados B

: " Outras atividades e pplurezs e/ou compativeis

i A
) com,‘ (';l'aa‘saj.f}sacpo do cargo

Bt vy PROOESSO SELETIVO

smrsfnn A

a.) Conheclmentos necessarios ao cargo (Lingua Por-
s . ‘tuguesa,- Matematica, outros).
= /" . b) Aptidbes gerais e es cig}g
' i c) ‘Entrevista. -

" ... 'AVALIACAO DO CARGO DATA
e Fatores e Especificagdes

'!'N!‘!‘BUOAO

iy 1' au oomplct,o AR
y !_1,5!'! NOIA\

”'Atumms. S - SRR (1]
ain

JULGAMENTO E INICIATIVA' 7% 7 s it

Grau Pontos

Vot B 26

»!}‘
WAL u;_;r.m:ul. granue ikitoria: us tafeYay sdo " f““’"“* ,
g R
s 1 00N ara’ sdluciohar provlen Li avia o

ples ‘e oncamxnm-lou IR i)

-,,.n"ﬁ:; VA e

W R PEL. g T Y
P R Ry AR By T A T gt

Qs santatos sio {raquentes om & fi-
nalidade de . obter/prestar informagdes, .
inclusive com. servidores de outros md.- £in g B 00T o
res e chefias . . . ., . B

W :

ESFORCO MENTAL NECESSARIO

Trabalha de repeticgo. Requer algum
esforgo mental da parte do servidor, mas
ndo inclui organizacio' QU “planejamens

to de atividades .-. . )
SUPERVISAO RECEBIDA'
N A,

O ocupante do ocargo pulda sozinho
dy rotina seguindo “instrucdes . padropit-
zadas. Recorre & chefia apenas para es-
clarecer detalhes fora das rotinag normsefs . -
doservigo . . . . . . .. eciuivesiisans B 10

o R

TOTAL Dn:.mwrcs: 100 -
oA LU .

ey

k ot N

INSTITUTO JDNES DOS SANTOS ans
DESCRICAO DE CARGO DE CAKREIBA"'

TITULG DO GARGO ~ Auxiiiar Administrativo
FUNQAQ w+ ugiliar'de Bessoal * -

GRUPO. OGUPAGIONAL "o~ adimintatrativg -
CARREIRA — Apolo Téc. e Administrativo .
UNIDADE ORGANIZACIONAL' = Setor e Pessoal
CLASSE C

., v Y .
v . . 1% . "

DESCRICAQ . . . ';_ ET L g o

— COIiglr qlag,o,s £ preparar. a leha de pasumento
dos servidores do IJSN.

— Preparar guias de reeqlhimento e respectivas rela-
¢des dos servidores referentes a IAPAS F'G'I‘S Im-
Rosto-de Renda gto.: - o e

— Preparar recibos-de pagamenms event.uais seja de
servidores .ou-prestadoyes auténomos de servigos;

— Registrar ¢ acompanhnr a richn Hnnnceira dos
- 4REVidares.

— Breparsr as me"PMQeS QP‘MS Pﬁm IEDPOSW de
- Bendg dos servidgres e aytdnompy. - -

-—Wm & "RAIG = Mncéo fmml de Informa-
cpes-§ociafs. ~ - )

. — Fornecer declaragées divexsns aobxe sahtxgﬁ dos
servidores,

. — Executar os servigos de legistro ae empregados

~ controle de férlas, etc. R I G

— Datllografar documentos plepmados pelo chele

— Pretnbdher contratos pqdv&en de’ presudom da ur-
vicos.

— Arqulvar os documentos procesudon

| — Qutras ‘ativiaides "d¢" natureza ‘Semelhante . e/ou
SO pativEIET et & tiasetfioath o o Qargo:’: o
GO, WSV R weelar e slia
rkoczssb SELENVO Jsabarissinene
l~'n{ o an\-vt-—n ¥

" a) Comhecimentos necessarios ab’ cmo»’\f!.mzuk Por-

tuguesa, WMatemétion, Davilogratia) .
by AptIaBes ptats: e*hp&u‘ll"‘“‘ oA A T
e) mloeﬂm;tuhr“ RN (1o R 494 N RIS o

-~ .

i i thithe e

\




varm W

arw

-.‘1 ¥ (( (
B\ TR \"

mmr.ucwo‘no CARGO .. ¥ 'DATA
AT Sy e B 4 o

!'m ) llpeomqu uru

ok g, 0 b et M

INSTRUQAO G R Y

-4+ * 2%-grau completo . C 40
‘BXPERIENCIA . -« - .
Dela2snos............ D 30

JUI,GAMENTO E INICIATIVA
RS AR PIOH 3
§ [Embora de m.tumzauounelru, as't.a- d
. . refas sfo algo variadas.. O ocupante lida
| com problemas padronizados e se baseia’
em precedentes para sua solucdo adequa-
da«.: Egporadicamente ".defronta-se.” com* /
problemas originais ou pouco frequent,es D 40

%, p"{ -.m “ 1

RELACIONAMENTO

Os contatos sio frequentes e necessa-
Jios para o bom desempenho do . oargo. . 3
Trabalha em equipe. Mantém contatos
' com pessoas de outros 6rgios e/ou en:: T !
tldldel . e

BSFORCO MENTAL NECESSARIO

Trabalho de repetlcio. requerendo es-

forco mental médio, com, alguma.organi-.

24¢80 -ou planeja.mento de . atlvtdades L e -0
A v Wt s . .
i SUPERVISAO RECEBID,A 2 P

0 ocupante do cargo ouida aozinho da.

rotina’ seguindo instrugbes padronigadas.

Recorre & chefia apenas para esclarecer,:

detalhes fora das rotinas normais do ser-

vigo . . . R R E TR TPPPRPP B 10
TOTAL DE PONTOS: 170

., INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES

DESCRICAO DE CARGO DE CAEB.EIRA

) BOTVI00 - & 4 b ¢ v o gescrememasprngyseg $ 4'-,10‘
L / 'rrrtmo DO GARGO — Auxiliar Administrativo e it i, st
R FUNQAO — Auxilfar de Servicos Gerats . TOTAL DE PONTOS: 170' W.RIM BSEIAIGS Wi
v gy GRUPO ocvmc;omg- ‘Administrativo . . - . SRR
"% "1 CARREIRA — Apoio Téc. ¢ Administrative STITUT e
UNIDADE ORGANIZACIONAL — Setor de Servigos o O JONES RS SANTOB 3“53 p
Gerals DESCRICAO DE CARGO DE- GARBEIB-A
: CLASSE C T ; : 3
" DESCRICAQ ~ 'wno a8 e TITULO, DO CARGO»-r- Auxljiar Amwmttvo -4
) : : FUNQCAO — Auxillar de Finangas ;
— Preencher comuntcacées mtemas para comprs de _.GRUPO OCUPACIONAL — Administrsuvo‘ 23
material. CARREIRA — Apolo Téc.- e Administratiyo, «:
' — Emitir Cartas-Convite. . UNIDADE ORGA‘IIZACIONAL Setor do 5-0rg
— Solicitar adiantamentos de diaria, para gastos com mento .. .- . T
eombustivels e demals despesas miudas de prontorsy.um CLASSE C“, NSPRN Coasl wew el
d N VAPEREHLOIA S UL BHHOL OTWIINEE . agw,,ml, ]
T . - Expedir a correspondéncia do IJSN. DESCRICAO . B
N T ANMIBEC Al strds AnertRtésAGE SBeLsHT QADANDBRA
SEENS aborar mapas de controle de céplas heliografi- — Emitir empenhos, cheques, ordens de - pagamenty
am suRaRdgrafidag, croduclesistd, OU QLT b

~ Outras atividades de'matire¥d serfid|hahitél o/ou

. CoMPAIVEIS  com-a-elaskiflcagid o Cargoio ® > ando solicitedorcisgost tauiord —.
C @'\cf \\O %a\,’ ) .:\ '\‘ Yo &
DL e e ©
(L INRET 4 : d
(‘;Rﬁ‘ 6&\\ ¢‘$_)\\" ??&‘ l o . i
. " Q% \) /' N e = g
S \\s\ 2 1‘ P .

rc-m

PMCESSO SEI.ETNO "*""”: 7 o
DEUE. N '.l Y
%) Conhectmentos'neesstarios so catgdt fﬂﬂ'mu Pore
tuguesa, matemética o dltuogrq Yok N
b) Aptidbes gerals e especials. - lur .:ﬁ.m'ﬁ gt
c) Entrevlst.a b e e

< “ B spmas

R od ?‘ -*_“‘,;’_l_)

AVALIACAO DO CARGO" '
Fatores ¢ Espeoificagies -

A A N A ST Y ]

INS_TEUOAO ’ 2 A

29 grau completo ~. . . . ........
EXPERIENCIA

De18328n0S....., ..coopuee.. D 30
o Yt ¥

JULGAMENTO E INICIATIVA

< el e & Ly
Embors, de natureza rotmeira, as ta~ .

refas sio algo varladas. O ocupante lida -7 """~ '
com problemas padronlzados ¢ se basela :

em precedentes para’sug solucio adequs-- <7 ™. i

da. Esporadiciments defronta-se’ ‘comy """ " i

problemas orlgm&ls ou pouco rrequehm ¥ P ey

el ,L \U}

L,,..‘.‘ ona w

RELACIONAMENTO L v e
Os contatos sio frequentes e necessa- '

rios para 0 bom desempenho do -cargo.’

Trabalha em . equipe, Mantém contatos .

com pessoas de outros érgdos e/ou-entl- - i w5,

dades . . o . . b b cveveiiieenareeien, 0 Gt 4020
. ) C TP T 4 R i | ;

ESFORCO MENTAL NECESSARIO - PR £

Trabalho de repeticio, requerendo es, ' -,f}-'_vzi?;'-.'
forco mental médio, com alguma orga- . .
nizagdo ou plnnejamento de nuvidsdu L. %
SUPERVISAO RECEBIDA i

O ocupante do cargo culda sqzinho da, . . .:
rotina, seguindo instru¢des padronizadas.

Recorre & ‘chefia apenas para. esclarecer. . '-. .
detalhes fora das rotinas normais.- de ... ;

ac1ojetesioy \.an/ el a0NSraNa0h el MR ——. . g
'IW isténcia de datacho orgamentdria e
e %




: ..~mmmw‘m - .»vl‘.»m mﬂm
e tq “de caixa do Instityto. = Preencher propostas; de «m«m*w parvido-
pum mﬂdm :de paturess semelhante o/w . Tes em Instityiodes quo mtéurwnnmo upog(
:‘..«- ! _‘Wl. #M\m UL fieoproom RN, T
i D WS e ;;..1, ‘ — Oontrolar ag w« do mbu do mm dm
"_, [ ,j.‘; Ty .‘ ',,' W e : urvidom L _' .'-.,
¥ e e . . — Arquivar’ oc docummtoa procee”d” Tt
‘e ,q.qmolmmm nmuaﬂoo 80 qano (Llngua Por- . — Datllografar balahcete meneais. oolunqo unugl, ”-
TR tuguesa,. Matematics, Datllografia) . ©latério do setor etc. ‘
h) Aptld&n mh e oepecllu . — Outras atividades de notureza eemalha.nto ?’W
e) pm'qvhh v computlvels com & e)usmcaclo do ccrw
' \",' AV#UAQAO DQ OABGO DATA Pnocnsso SELETIVO = |
] FMM‘Q e lqpodﬂoqéu Grau Pontos &) Conheclmenws neceawmos 80 oanq Suntm Wr-
it AL % L S ' ‘tuguess, MatemAtica,’ Daulognm .
mmvw&o . Sy . b) Aptidbes gerais e especlals e b 0
’ ¢ Ent.revlsta . _ = ' b
s i’ mu ooxnpmq ¢ e (o] 40 3
L . . / AVALIACAO'DO CARGO DATA
mnxpnom ' € 5
: - Fatores ¢ llpeom“gbu u P
' msmvow '
wmam'ro E xmou’rm\ : A : v
'} : 2? grau oomploto ...... o Q "
dl Mtunn rotlngtrn, s ta. ' ¥ Y
mlanNOlA
Deluzmoc.. > m
D 4  JULGAMENTO E INICIATIVA .

Embora de natureza. rounelrn. as ta- fo Y
refas s80 ‘algo variadas. O ocupante’ lldl i =
eom problemas padronlzadoa e se bue;‘

em precedentes para sua s0lugho ndequn-

da. Esporadicamente - defronta-ge  com

hi ,Ol oonuw sho frequentes e naceasq
‘s rios para’ o bom. desempenho do cargo.
Wuhoma em’ equipe. Mantém’ eontptoq

pp-ou 1 enu ’
ﬁd des Y df 'outr.o'u. 6!‘8 m‘o/ou _____ ¢ 2 problemas originais, ou pouco trequentu D %0
| ugrompo MENTAL NECESSARIO *~ . : RELACIONAMENTO o
balho de repeticio, requerendo es-
tomomx:zenm médige eo‘;; algumeq & ox:anl- . o °°mat';°5 ‘? f“’q“‘m‘“ ¢ necepsq-
. rios para 0 bom esempenho do Ccargo.
‘ Ilp‘o = ou pllnojumenw de nuvldudea e 30 Trabalha em equipe. Mantém ' contatos
o com pessoas de outros Orgmn e/ou entl-
wnnvxuo m:osnma : dades ... . . . .. ... ..iveeeee... € 20
CWQoc t‘ g . o
mmi Sne “&.‘2‘&2‘2&“‘2&2‘2‘&"23‘ ESFORCO MENTAL NECESSARIO -
Recorre & chefis apenas para esclarecer B e
fo rotinas normals do ser. Trabalho de repaticélo, mquerepqo q-,_w A
“wh" ‘“ 4“ ....... "dm B 10 forgo mentdl médio, com alguma orsmln- P
¥ o : ' : qﬂo ou planejamento de ntlvlaadgq ...... ¢ o]
IN‘OB l , ) . T
rgﬂ M‘ DE PO 70 ) SUPERVISBAO B.ECEBIDA ) .
smw JONE BBN NEV’E """ ‘ b
IN N 8 Do A '.I‘OQ § O ocupante do cargo guida aozlnho da
n cnl O DE CAROO DE OAB IR . rOtmu. seguindo lmtmbe. padmnlut@”
‘ D S OA REIRA . Recorrg & chefia apenas para esclarecer
}I!'I'ULO DO CAROO - Auxlllar Admmmratlvo detalhes fora das rotinas normata do ser- , '
.- “FUNQAO — Auxiliar de. Contabilidade Yo . AL IS SO
’»1 ‘GRURO OCUPACIONAL — Administrativo ) - 28
-~/ CARREIRA — Apofo Téc. e Administrativo ° TOTAL DE PONTOS 170. PR
- UNIDADE ORGANIZACIONAL — Setor de Finengss - .-, =r rone eyl vlnieel o SO0 N LN e )
[CLASS: v Lo zen "INSTITUTO JONES DOS. sAm:QB NEYES
; W ke e LAIEDLTE ML oS Al Eibe oA gy 1 TiBeaTE e
D BOBIQAO e . DESCRICAQ DE. CARGQ,D& CARREIRA .
Mr mansd | sh :xr.s:,-«-\ EHURSES. ACHRTI YHE — sitdenotad abfde &b slvtyg b ARTary YOy INg e
L - Clulmw documentos de acordo coms. plamo de TTULO DO C,ARG,Q;.- Auxiliar Admu)wrauvo

>ae N’mo L Y S R I DEES SEPT)

v vrve PUNQAQ =~ DRINOZrato: s-irv,orir camda O .
2 = Efetuar langementos.’ ¢ont4beu. Lo

GRUPO OCUPACIONAL .~ Adminigtrasiye

0 § . ° L
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CARRBIRA ~ Apoio Tée. Adminis.

B ORGANIZAGIONAL' -~ Sotor e Datilo.
grafia . ST e

CLASSE C

PESORICAQ o

— Datilografar os trabalhos técnicos produzidos pelo
IJSN de acordo com o0s padrdes determinados.
— Conferir os servigos executadgs.
— Manter o arquivo do Setor.
- Datilpgrafar 08.8ervicos menos com
CIe Exposigio de Motivos etc.)
‘ — Outrgs atlyidades de natureza semelhante e/ou
. compativeis com a classificacio do CAIgo. )
/

plexos (Oficios,

PROCESS0 SELETIVO

8) Conhecimentos necessarios ao Cargo (Lingua Por-
tuguesa, Matemadtica, Datilografia) .

b) Aptid6es gerais e especials,

¢) Entrevista. . o

AV.ALIA!CAO DO CARGO DATA

Fatom e Especificacoes
INSTRUCAO

Grpu  Pontos

2°graucomple,tp.-......‘........ C 40

- EXPERIENOIA

Delaz2anos. ... . .
JULGAMENTO E INICIATIVA
J | v

Embors_ de natureza rotineiras, as ta-
refas séo algo yarjadas. O ocupante lida
com problemas padronizados ¢ se baseja
eém precedentes para sua solucdo adequa-
da. Esporadicamente defronta-se  com

§ problemas orlgmals, ou pouco »treqt‘xentes_ D 40

RELACIONAMENTO \

Os contatos g vp.tg;gqngz;_tes.e necesgé -

. Tlos para o bom’ desenipenho do Cargo.

Trabalha em eguipe. “Mantém contatos
eom pessoas de outros érgéios e/ou en-
Hdades . . . .. ., 1.

ESTFORCO MENTAL KN.ECE_S‘SMI.O

Trabalho de repeticso, requerendo es-
forgo mental médio, com alguma organi-
28080 ou planejamento de atlvidades .. Cc 30

SUPERVISAO RECEBIDA

O ocuplante do cargo cuida £0zinho da
TOUPR soglindo. instrugdes phdronizadss.
Recoire &' chefig apetias ‘para esclarecer
detalhes fora’ dos rotinas normats do ser-
WO L e B /10

/
'\
ot Cg‘?\‘L Y

iy

blemas originafs, ou pouco frcquenteg vows D 4

AR

FNPTITUTO JONES DOS JANTOS NEVES

DESCRICAO DE CARGO DE CARRETRA

TITULO DO CARGO — Auxiliar Administrativo
FUNGQAO — Almoxarife

GRUPO OCUPACIONAL — Administrativo

CARREIRA — Apojo Téc. e Admin trat{vo E

UNIDADE ORGANIZACIONAT, Sctor ‘de Servigo
Gerals ) ) P

CLASSE C T
DESCRIGAO

'— Efetuar os servigos tipicos de almoxarife, r en -
'do material, conferindo, providenciando “a ° sua$
guarda, distribuindo medisnte requisicio e contro-§
lando o estoque para reposigdo. " . . :

— Providenciar a verificagao mensal do almoxarifado. #

— Zelar pela ordem arrumacio do almoxarifado’

— Outras atividades de natureza semelhante e/ou 3§
compativeis com a classificaco do cargo. .
PROCESSO SELETIVO & 3

¥

2) Conhecimentos necegsarigs a0 cai; 0 (Lingua Por-' |

tuguesa, Mét_emé.t]cﬁ}qﬁ_lggyp‘tfa : R For
b) Aptiddes gerals ‘e pspeciais. ~ **’
) Entrevista. ' '

AVALIATAO DO CARGO

- DATA

Fatores e Esnecificagdes Grau Pgntos
INSTRUCAO ' b
20 grau completo . . . . . T 0
EXPERIENQU_\ . ‘
Delazanos..L............... D 30

JULGAMENTO E INIGIATIVA

Embora de natureza rotineiras, as ta-
refas sao algo variadas. O ocupante Mda
com problemas padyonizados ‘& Se baseia
em precedentes para sua solugao adequa-
da. Esporadicamente defronta-se com pro-

RELACIONAMENTO

Os contatos sdo frequentes e necessé-
rios para o-bom desempenho do . ‘cargo. - . -
Trabalha em equipe. Mantém contatos 2
com pgssoas de outros 6rgaos e/ou enti-
dades . . . . . . . .

ESFORGO MENTAL NECESSARIO_

Trabalho de repetigéo, requerendo es-
for¢o mental médio, com alguma organi-
Zacho ou planejamento de atividades .. ¢

SUPERVISAO RECEBIDA

O ocupante do cargo cuida sozinho da
rouna soguindo instrugdes padvéniFadas’
Recorre & chefia’ ap¢nay pard’ esclarecér
détalhes fora das rotinas nérmais do Sér.
ﬂéo/....... Az

POTAL DE PONTOS: 170
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Ns'rl'i"ﬁ'ro JONES DOS SANTOS NEVES

DESCRJCAO DE CARGO DE CARREIRA

’I‘ﬂ'!“ULO DO CARGO — Auxllia.r Administrativo
' FUNQAQ — Protocolista
.- GRUPO. OCUPACIONAL — Administrativo
CARREIRA — Apoilo Téc. e Administrativo
UNIDADE ORGANIZACIONAL — Setor de Servigos
Gerals |
CLASSE C

DESCRICAO
— Receber e expedir a correspondéncia do IJSN.
— Protocolizar e/ou abrir processo referente A cor-
' respondéncia interna e/ou externa.
- govldenol&r a entrega externa de documentos.
utras atividades de natureza semelhante e/ou
-compativeis com a classificacdo do cargo.

PROCESSO SELETIVO

a) Conhecimentos necessarios ao cargo (Lingus, Por-
’ tuguesa, Materhiitied, Datilografia).
b) "Aptiddes gérals ¢ especials

T

24 4 O !;ntrevﬂstp.

R : AVALIACAO bo CARGO DATA
- l;‘ntores e Especificacoes Gtau  Ponfos

7 msmwm "

R m«f céﬂ;p'f . . ... . ¢ 40

ﬁe"a‘ranos'. € '  ynads <. D 30

Em!g'ora de natureza rotineiras as ta-
refas séa algo variadas, O ocupante lida
" com protlemas padronizados e se basela
. em precedentes para sua soluqao adequa-
da. Esporadicamente defronta-se com

" problemas originals, ou pouco frequentes D 40

RELACIONAMENTO

‘Os’contatos séo frequentes e necessa-

rios para o bom desempenho do cargo.

Trabathe em equ'pe. Mantém contatos

- com pessoas de outros 6rgdos e/ou enti-
"dades.......... ................. Cc 20

Ve RO

E ':-‘Esronco MENTAL NECESSARIO

Ve rfrabxm de’ repethao, requerendo es-
TR rbrco mental médio, com alguma organi.
P z&c&o ou planejamento de atividades .. o] 30

SUPERVXSAO RECEB!DA
/ e

clp: db c;n'eb culda. gozinkio” da
ro&ing ugu %6 - fhisfPucoes’ ghtronizddas’
Recorre” & ¢REfla apshas’'pard” ‘edclarécer
dcta!heq orh das’ rotinids normnls db ger-
vleo- o .'_L T R TN A T B 10

.

TR S . -
- Oripp e -
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INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES
DESCRICAO DE CARGO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO — Auxiliar Técnico

FUNGAO —

GRUPO OCUPACIONAL — Administrativo

CARREIRA — Apolo Téc. e Administrativo

UNIDADE ORGANIZACIONAL — Coordenadoria
Técnica e/ou Administrativa e Financeira

CLASSE D

DESCRICAO

— Prestar apoio os trabalhos desenvolvido pelo técni-
co de nfvel superior, sob supervisio. Em satividades
tais como: levantamento de dados, elaboracio de
calculos etc.

— Auxiliar na elaboragdo e aplicacdes de técnica de
administracio.

— Auxiliar na elaboragéo de relatérlos e estudos se-
toriais. .

— Efetuar levantamentos estatjsticos, elaborando in-
dices a serem utilizados em estudos.

— Outras atividades de naturcza semelhantes e/ou
compativeis com a classificagio do cargo.

N

PROCESSO SELETIVO

a) Conhecimentos necessarios o cargo (Lingua Por-
tuguesa, Matematica datilogratia).

b) Aptidoes gerais e especiais.

¢) Entrevista: i

AVALIAGAO DO CARGO DATA
Fatores e Especificacdes  Grad Pontos
INSTRUCAO

2° grau completo, mais conhecimentos
adicionais (curso universitario em reali-
zagdo, etc.) . . L L D 60

EXPERIENCIA
Dela2anos . .. ..
JULGAMENTO E INICIATIVA

Embora de natureza rotineiras, as ta-
refas sao algo variadas. O ccupante lida
com problemas padronizados e sc bascia
em precedentes para sua solugfio ~dequa-
da. Esporadicamente defronta-se com
problemas originais, ou pouco frequentes D . 40

RELACIONAMENTO

O3 contatos sfo frequents ¢ necessd-
rics pura o bom desempenho 4o cargo.
Trabalha em equipe. Mantém contatos
com pessoas de outros 6rgios e/ou enti-
dades . . . . . . L L, . C 20

[ESFORCO MENTAL NECESSARIO

Trabalho de repetigho, rcquerendo es-
forgo mental médio, com alguma organi.
#4ch0. ou plamjamento de atlvidades .. - € 30

< Trar e Eva ceersarrs

-

T
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SUPERVISAO RECEBIDA

O ocupante do cargo culda sozinho da
rotina seguindo instrucdes padronizadas.
Recorre & chefia apenas para esclarecer
detalhes fora das rotinas normais do ser-
vlqo w0 om et 8 s we e Ran it s » o 0 0 @ B 10

- 4 g 1

. TOTAL DE PONTOS: 190

INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES

DESCRJCAO DE CARGO DE CARREIRA
4
. TITULO' DO. CARGO"— Auxiliar Técnico
" FUNGAO — Desenhista
GRUPO OCUPACIONAL — Administrativo
CARREIRA — Apolo Téc. e Administrativo
UNIDADE ORGANIZACIONAL — Setor de Desenho
CLASSE D

' DESCRICAO

~— Desenhar 0s mapas necessarios aos projetos desen-
volvidos pelo IJSN, asslm como copiar desenhos

€ plantas.

— Desenhar gré.ﬁcos cartazes etc., por
dos diversos setores do IJSN.

— Controlar e arqulvar os trcbalhgs efetuados.

;t.=— Outras atividades de natureza semelhante e/ou

compativeis com a classificacio do cargo.

PR_OCESSO SELETIVO

8) Conhecimentos necessirios ao cargo (Lingus Por-

© tuguess, Matemadtica, Datilografia).
- b) Aptidbes gerais e especlats
¢) Entrevista -

AVALIA(}AO DO CARGO DATA

% .
Fa.tores e Espeoiﬂcacom Grau

» 29 grau complc\;o,' mais conhectmentos
adicionais (curso universjtario em reali-
naqio etc) T e BB 6B A § & D 60
EXPERIENCIA
DelaZanos . .. .. coeceinninns D 30
JULGA.MENTO E lNlCIATlVﬁ

Embora. de nacureza rotineiras, as ta-

réfas sio algo variadas. O ocupante lida

com problemas padronizados ¢ se basela
em prccedentes para sua solucdo adequa-
da. ﬁomdicnmente defronta-se com
pmbleﬂu ‘o_flgi‘r'xgls'.‘pu pouco frequentes D 4n

RELAO:ONAMEI‘Q(‘QW i sfo VAT

SOTC I AU

Os contatos sfip frequentes e necessé- i

rigs para o, mm,uampcnno .do cargo.

Trabalha em Mantém. contatos . .

com - po-ou de outros érgaos e/ou entd-
dndea . '

,\‘. +

solicitagéo

DESCRICAO

Pontos

ESFORCO MENTAL NECESSARIO

Trabalho de repeticdo, requerendo es-
forco mental médio, com algumsa organi. :
zagfio ou planejamento de atividades .. C . 30

SUPERVISAO RECEEIDA

O ocupante do cargo cuida sozinho %a
rotina - seguindo instrugdes padronizadas.
Recorre & chefla apenas para esclarecer
detalhes fora das rotinas normeis do ser-
VIGO0 & L e B 10

7

TOTAL DE PONTOS: 190

INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES
DESCRICAO DE CARGO DE CAREEIRA

T{TULO DO CARGO

TECNICO DE NiVEL SUPERIOR I
FUNCAO —

GRUPO 'OCUPACIONAL: Técnico
CARREIRA: Técnica de Nivel Superior
UNIDADE ORGANIZACIONAL

CLASSE E

— Formular ‘e executar trabalhos especificos de na-
tureza técnico-cientifica, em equipe ou
dualmente, segundo metodologia estabelecida;

— Participar da execucdo de estudos e projetos re-
lativos ao planejamento do desenvolvimento social
e econdmico no Estado do Espirito. S8anto, bem co- '
mo a sua crganlzacdo fisico-territorial;

— Ministrar aulas, proferir palestras e redigir arti-
gos de carater técnico;

— Participar de seminarios e/ou discussio de tara-
balhos técnicos. voltados p/o planejamento;

— Executar estudos, pesquisas instituciopals e orga-
nizaclonais, bem como desenvolver as
relativas & elaboragdio, avaliagéo e
mento do- px‘ocesso orgamentéario.

— Outras atlvidades técnicas de natureza semelhan-

! tes e/ou compativels.
PROCESSO SELETIVO
Provas de:

oonhecimensos

’

a) Conhecimentos (Lingua Portuguesa,
gerals ¢ especificos da &rea).

bh) Aptiddes gerais e especlals.

¢) Entrevista.

DATA

AVALIACAO DO CARGO
Tatores e Especificagics Grau  Pontos
ek

INSTRUGAO

Cuiso Superior a nivel de Gradua-
ciio em, érea de, formagho definida . de .

.«cordo_ gom m—;mcw%dm dqsaﬂ%m . 10

tagpre 4 leonios

EXPERIENCIA T

O Tond P coh LA U"..!‘T.

yehid ‘:.:,.1 Aok o

. Atg 8 mes) anos em atividades su- ;l e
melhante &s que serfio ‘desenvolvidas no ... .-
UBN LRCRCRUI ) DA .I.l ....... setabanrnnn n ) . &

indivi- ¥

atividades
acompanha- = 3
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4 A{ tarefas sfo . buicamente variadas a) Provas de Conhecimentos (L{ngua Pm'tucuuq oo~
“em” ssus detalltés. O .ocupante’ deve pla- nhecimentcs ‘gerals e especificos da drea). <.
nejar, Yorganizax e coordenar suas ativi- b) Aptiddes gerals e especials. 8
dades, defrontando-se. com problemas de ¢) Titulos -
naturen padronizada, embora utilize 5 d) Entrevistas
solucbu orlginals para o encaminha- N o
mento ‘dos 'detalhes. o @8 88 SR E 80 AVALIACAO DO CARGO DATA
H \ Fatores e Especificagies Grau FPoatos
anuOIONAMENTo N\
s \INSTRUGAO
o. contaws sﬂo frequentes e neces- "‘.\
aqlos ‘para. 0 bom desempenho do car-  Curso Superfor a nivel de graduagéo
g0. Trabalha em equipe. Mantém con- e certificado de conclusfo de Pés-Gra- !
tatos com .pessoas de outros érgfos e/ou duacao com duracio acima de 360 horas,
ent'dades. ‘HA necessidade de tato e’ dis- compativel com as atividadés a serem
cricdo para néo .comprometer 0 nome desenvolvidas no IJSN. ¢ 5 swieeE F. 160
do IJSN. ‘Relaclona-se frequeptemente !
com pessoas de mesmo nivel de outros EXPERIENCIA (1
orghos e/ou entidades. .. .. .... .... D 50
| De 3 (trés) a 6 (sels) anos em ati-
ESFORQO MENTAL NECESSARIO vidades semelhantes &s que serio de- 'fo
. scnvolvidas no IJSN. .... .. .. ...... ) 10/
Trabalho ' diversificado, requerendo
- copsiderdvel esforco mental, organiza- JULGAMENTO E INICIATIVA
c&o e plangjlment.o de' atlvidades. .... D 50 : ¢ .
. Tarefas varladas e algo complexas
lmn“uﬂ RECEBIDA | : ! que exigem planejamento, organizagio
u e coordenacfo culdadosos para a ob-
R ~Bt"* ‘Wbmdﬂde prépria  do tengio de resultados. Varios problemas
ocupmtf do’ cargo. Nio hé pecessidade originais se apresentam, tanto nos deta-
de controle por parte da cheflis. As ins- lhes, como no contetido geral. ........ P 100
L. ttueoec se restringem a “como proce- .
un?ndq cuidar, por . conts pré- RELACIONAMENTO
dos &ta.lhes do servigo: ......... C 20
Os contatos séo frequentes e neces-
TOTAL DE PON'I‘OS 330 sirios para o bom desempenho do cargo. »
,;. . -a« E Trabalha em equipe. Mantém contatos
B !NBTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES com pessoas de outros “6rgios e/ou cn-
£ tidade. H& necessidade de tato e discri-
i DEBCRIQAO DE CARGO DE' CARREIRA . ¢io para nfo comprometer o nome do {
IJSN. Relaciona-se frequentemente com |
'I‘I'I’UIO DO CARGO pessoas de mesmo nivel de outros + ér- |
. TECNICO '‘DE NIVEL SUPERIOR II gios e/ou entidades, .. .. ............ D 30 |
FUNQAO — j ' [
.GRUPO OGUPACIONAL: Técnico - ESFORCO MENTAL NECESSARIO . l’
CARREIRA: Técnica de Nivel Superior !
UNIDADE ORGANIZACIONAL Trabnlho camplexo e diversificado, !
requerendo consideravel esforgo mental, L
CLASSE & além de culdadosa organizacdo e plane-
~ jamento A B’ ‘90 1
4 DESOB!CAO
b SUPERVISAO RECEBIDA
- Formu.lar e executar trabalhos de naturcza téc-
nico-éientifica do complexidade compativel com " Recebe apenas o objetivo a ser al-
© 0 cargo, em equipe ou. individualmente; cancado e determina a forma de exe- :
¢ =~/ Participar da formulagfio e da execugho de es- cutar as tarefas. Delinela procedl- : :
Y. tudos e projetos relativos ao planejamento do de- mentos de trabalho para sl e para ou- :
) '_-anolvimento social e econdmico no Estado do tros de conformidade com o objetivo i
"7 Espirito Santo, bem como & sua _organizagho  fi- pré-determinado. .. .. .. ............ D. 50
S0 7 slco-territorial; TOTAL DE PONTOS: 530 '
' —".Coordenar, organizar e/ou ministrar cursos ou au- - ‘
: ;. 188, proferir palestras e redigir artigos de carater INSTITUTO JQNES DOS SANTOS NEVES i
“m W .
- —Participar, de aemlparios‘ conferéncias e palestras DESCRICAO DE CARGO DE CARREIRA
dift “de*tem t,i’cn.\co-clenmlca.s B TiTULO DO CARGO il S |
Oo&d aﬁmw’hu‘ trabalhd € estudos - TECNICO DE NIVEL SUPERIOS Y’ ” <
tm institucional e organizac 101?51 assim FUNGAO -- X ..
*tccmo 7 ligadas & gestdo do pr orgamen- GRUPO OCUPACIONAL: “‘Técnito B :
tério; CARREIRA: Técnica de Nivel Supeﬂor e 8
o omm qumwes t,ecmm de’ natureza semelha.n UNIDADE OR.GANIZACIONAL o o :




SUPERVISAOQ RECEBIDA woedt 1

20a. PAGINA — DIARIO OFICIAL

— SABADO, 21 DE MARGO DE 1981 —. - g

’BE(SCRICAO

2. Formular, supervisionar, orientar e avallar oS
trabalhos de natureza técnico-cientifica;

— Assessorar, assistir, apreciar e/ou executar traba-
lhos de natureza complexa relativas as atividades
do IJSN;

— Coordenar e formular estudos e projetos relativos

ao._planejamento do desenvolvimento social e eco-

némico no Estado do Espirito Santo;

— Fomular e/ou ministrar cursos e/ou aulas, pro-

- ferir palestras dirigir seminarios e/ou dar confe-
réncias e redigir .artigos de carater técnico:

— Elaborar x/nqtodolo&ln e gerir a elaboragio de pes-
quisas e projetos de natureza institucional e orga-
nizaciopnal, assim como aquelas ligadas & orga-
mentagédo publica;

- — Outras atividades técnicas de natureza seme-

lhante e/ou compativeis.

PROCESSO SELETIVO
PROVAS DE:

a) Conhecimenfds (Lihgua Portuguesa, conhecimentos
_ gerais e especificos da 4rea)

L) Aptidées gerals e cspeciais

¢) Titulos

d) Entrevista

AVALIAGAQ, DO CARGO DATA

Fatores e Especificagdcs Grau Pontos
INSTRUCAO

'Curso superior a Nivel de Gradua-
cho e Certificado de concluséo de Pos-

N

Graduagio, com grau ge,_Mcstre, com-

pativel com atividades a serem de- .
serivolvidas n? W8 .. .. .. . G 250

.

EXPERIENCIA

Aclma de 6 (sels) anos em atividades

. semelhantes &s que serfo desenvolvidas

N6 TISN. “oovrn o e H 250
JULGAMENTO E INTCIATIVA

As tarefas sfo complexas e variadas.

© O ocupante deve planejar, coordenar e

integrar atividades e situacbes que se
renovam em sua natureza com grande
frequéncia. Os problemas defrontados
sfo igualmente complexos em sua  ge-

neralidade...... A — G 150

RELACIONAMENTO

Cs coptatos constituem a natureza
bésica ¢io cargo. Participa de reunides
em nome do IJSN. Supervisiona  pes-
BORS. o.vv cr v e e e e E 100

ESFORCO MENTAL NECESSARIO

“o “Pogpalhd altaméhite diversificado e
complexo. Requer alto kr;ivel de esforgo .
‘mental, ‘organizagio ‘e  planejamento. 'F 160

/

© %7 Estabelece Objetivos a - atingir. de O \'a.{‘\of 63}.\'\,0 pacional Técnico, Carreirs - Téemew. dé Nivel® Supe-
. R

dcordo/'¢om o0 Plano de A¢flo do IJBN, = (1 ;yf{‘,

Executa atividades relacionadas com 0 - *®
objetivo sem recorrer & chefip imediata, o
apresentando apenas & concluséo. Deci-

de acerca de pomntos . duvidosos de acor- X e
do com o Plano de A¢#o do IJSN. ...... B 100

e
3
bs .

TOTAL DE PONTOS: 1.000
v.  DESCRICAO DAS FUNGOES DE CONFIANQA 7
INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES

RN

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANQA

T{TULO DE.FUNGAO DE CONFIANGA: 3
COORDENADOR TECNICO

i e Sk Sa0 R | i

SUBORDINACAO: DIRETOR SUPERINTENDENTE

DESCRICAO

Planejar, organizar, coordenar e. controlar as | €xe-
cucdes de todas as atividades técnicas afetas A 4res fim
do IJSN. & W ke LW

Adotar providénclas parg a. definiche cgnceitusd..e
Fara o apoio na implantacéo do Sistema de Informa-
cGes para o Plapejamento Estadual. %

Coordenar a organizagfo ¢, & manutengiv de um - J
Banco de Dados sobre o Espirito Santo. o

Supervisionar ¢ prientar a- m@nutencéq de decumen-
tacio e acervo bibliografico parg o Sistema Estadusl de |
Flanejamento. | , et e ¢ o0l p 0¥ s Y e ol

Outras atividades retacionadas comi. s drés ¢ meced- i
sarias para o atingimento dos objétivos do' I8N, R -

REQUISITOS PARA DESIGNACAO: . ¥

Fertencer 20 Quadro de Pessosl do LJSN, Grupo °f
Ocupésiongl Técenico, catreirs fécricd dé Nivel ~ Supe-. . (#
rior, classe E, nfvels técnicos II e/ou III. ; ; B

INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES
LNeba AL

DESCRICAO DE ' FUNCAG DE CONFIANGA

TITULO DA FUNCAO DE CONFIANGA: = -
CGORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

SUBCRDINAGAO: DIRETOR SUPERINTENDENTE
DESCRIGAO - .

Planejar, organizar, coordenar e controlar g  exe-
cuciio das. atividades relaclomgdas ecom . ddmihistracéio
de pesscal, servigos .gerais e..dattlogrdfig. do IJSN.

Planejar, orgdnizar, coordendr. e-.confrolay a4 exe- -
cugay das atividades relacionadas. conf 4 contabilidade -3
¢ administracdo financeira do IJSN. . ' ;

Acompanhar e controlar a execugdo do cronograma
f'ranceiro dos Projetos desenvolvidos pela Coordenagio
Técnica. )

Coordenar a arrecadacfo, movimentagéo, paga-'
mento ou restitui¢dc de valores. st R AR ;
Outras atiidades relacionadas com ‘s’ &besie’ neceéssi-
rias para o atingimento dos objetios do IJSN.
PR RV EINEE £ 7 X IR T L VAR A 8E, (Gt s o8l

REQUISITOS PARA DESIGNAGAG: /Af rd
Peftencer ao Quadre de Peséoal. do” 1IN, Grupd

-

or. Classe E, Nivels Técnicos II e/ou IIT.”" ' o
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“.INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES
e gsg‘x}‘gA’g .DE FUNCAO DE CONFIANCA
gl aRREY sy T -

B S L]
P At

i

TITULO -DA’ FUNQAO DE CONFIANCA:
CHEFE DO BETOR DE PESSOAL

SUBDRDINAQR®: ' 1 '
cqegu”N DOR ADMINISTRATIVO E FINANCETRO
DESCRIGAQ

"
F

£ Goordenar e controlar as atividades de preparacéo
da folha de:paganmento e o recolnimento das obrigagdes

'+ Bupervididnhr as ‘atividades de reglgtm e acompa-
nhaf¥th @ Melihs dos getvidorés Ao ATSN e da fcha
HARBOSR ‘ﬂ:M At et

. Coprdenar a organizagio do arquivp de afos refe-
rentes ap pessoal, assim como’ adotar &8’ providéncias

- PArS Ut oacdo no Diario Oficlal.
m"’g‘ ~ -Q 1 p R eoTteN

.y:ﬂg‘m? o

>

sisbr oL o cimpibimiento reridlict ps obrige-
strulr o8 mprocessos adr

inistrativos para aprecia-

‘superior. .. e e m B ,
'« ;Outras ‘fatividades relacionadas com ‘a administracédo

", . f - . . . $
;-'*‘Aﬁ‘: e Span e re e P ey et et \.

BEQUISITOS PARA DESIGNACAO: '~

' Pertencer a0 Quadro de Pessoal do IJSN, Grupo
‘Ocupacional Administrative, Carrejra Apoip Técnico . e
" Adm fivo, Vlagse .~ T .
S TR IR TER B IV e R B . ¢ 7
INSTITUTO "JONES DOS SANTOS NEVES
.+, DESCRICAO -DE FUNCAO DE ‘' ‘CONFIANCA

Tmo PP m YNGAO ‘DE CONFIANGA:
CHEFE BO I Pk SERVICOS GERAIS

a A

SUBORDINAQAO: | - .
COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

SR ey s p et e

w4t Coordenar, executar- @ ‘oomtroldr as atividades rela-
cionadas. com o protocolo, almoxarifado, reprodugdes
gréficas. '
4 T Buperiibfohsl &s’ atividedes referénfes a servicos de
‘mensageiros, -cantina, transportes, zeladoria.

. Controlar os contratos de manutencfo de equipa-
mentod 4 instalhges: < Fleme SRR B E N ¢
.., Organizar e “providenctar of inventério ‘dos ‘bens imé-

“vels, ‘vefculos e- equipamentos do IJSN. .
" Providenciar a aquisigio de material de consumo .ou

- permanente. de weordo tom & Lei n° 2583/71.
B R T *".,v ) oo bl ew VU4 5 !
.. Outras atividades relacionadas com o Setor.

| REQUISITOS FARA DESIGNAGAO: '

' Pertencer so, Quadra de Pessoal do IJSN, , Grupo
Boighs) - Administrativo, Garrelra

N

B e b
S8 )
'...-l
: tinod
= LN
g

\

Apolo Técpico e

T o:ﬁ*\:QLJL’. PV e d: . X
: nﬁﬁjn‘u %lﬁxw b ) ,
& ST be Soiaves

NQAO DE CONFIANGA: |
‘) pgmwgpsdm\ AT

R R

—— TPTTT ——rTT
DESCRICAD R
Coordenar a praparagho, ¢ emigaho e o cancelamen-
to de empenhes; .te natqs .de pagamentas; de chequee.
Cont:olar a execucho orcamentaria do IJSN.
. Supervisionar e controlar as prestacdes de conias de
cenvénlos, os pagamentos, o caixa;

Providenciar a elaboragéo da contabilidade, dus
balancetes mensais, do balango anual e da Declaracfo
de Imposto de Renda do IJSN.

Outras atividades relacionadas com o setor.

REQUISITOS PARA DESIGNAGAO;

Pertencer ao Quadro de Pessoal do IJSN, Grupo
Ocuvacicnal Agdministrativo, Cairelra Apolo Técnico ®
Administrativo. Classe D.

INSTITUTQ JONES DOS’ SANTOS NEVES
DESCRICAO DE ¥UNCAO DE CONFIANCA

TITULO DA FUNGAQ DE CONFIANCA:
CHEFE DO SETOR DE DATILOGRAFIA

SUBORDINAGAO: _
COORDENADQR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

DESCRICAO

Coordenar e controlar os servigos datilograficos do
IJSN e sua reviséo.

Brovidenciar o cumprimento das especificacges re-
lativas & programacfo visual orlundas do Setor de Do=
senho.

Supervisionar a classificacdo e o arquivamento dos

orjginals ,elx,_\bo:ados pelo setor.
Outras atividades relacionadas com o Setor.

REQUISITOS PARA DESIGNACAO:

Pertencer a0 Quadro de Pessoal do IJSN, Grupo
Ocupacional Administrativo, Carreira'Apoio Técnico ¢
Administrativo, Classe D. °

INSTITUTO JONES -DOS SANTOS NLVES
DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

TITULO DA FUNGAO DE CONFIANGA!
CHEFE DO SETOR DE DESENHO

SUBORDINAGAO:
COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

DESCRICAO

Supervisionar a &laboracfio de trabalhos cartogra-
ficos relativos a projetos desenvolvidos pelo IJSN.

_Providenclar o apoio aos demals sctores e a Area
técnlca do IJSN relativamente aos servigos do setor.

Orientar a programagéo visual de todos os do-

cumentos elaborados no IJSN em conjunto com .0 Setor
de Datilografia.. ) ’

_Outras atividgdes  relacionadas com. o . Setor,:, :
REQUISITCS PARA DESIGNAGAO: ' -

_Pertencer. a0 Quadro. de Pessoal do IJ8N, . Grupo

Otupacional Admipistrativo, Garreira Apoio Técnico e

Administrativo, Claste 'D.

.
2 D)

"2n .
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, N “"INSTITUTO JONES.DOS SANTOS NEVES
i . DESCRICAO DE 1 'N{ %0 DE CONFIANCA
¥ ikt Ny, e A : 4 e
#% 7 TITULO DA FUNCAC '5E ONFIANCA:

SECRETARIA DO DINUTOL SUPERINTENDENTE

foen. YN

. SUBORDINACAO: ' -
| DIRETOR SUPERINTENDENTE

4 o

Dis’"'pnx_ : ¢;so

>

.. externa,;
" Arquivar documentos;
Organizar agenda;
_Atender e efetuar ligagdes telefdnicas;
-Reocepcionar as pessoas que se dirigem @& Chefia;
Marcar e confirmar audiéncias;
. Providenciar em caso de viagem da chefia; pas-
. . 8agens, reservas de hotéls, audiéncias e adlanta-
N mentos para viagens;
< Frovidenciar servicos particulares para a chefia;
- Colocar assuntos em ordem de prioridade e con.
.-+ wVOCAr pessoal para reunifio, de ordem da chefia:
— Manter registro de entrada e saida de documentos
.. ,:e/ou processos da unidade de trabalho;
~.sCuldar da boa apresentacio das Instalacdes
© ' " ocupadas pela chefia,

EEE RN

11

.- REQUISITOS PARA DESIGNACAO:
i e Py 4 '
Pertencer a0 Quadro ¢ " soal do IJSN, Grupo
“- Ocupacfonal Admin!strativs, = .»aira Apolo Técnico Ad-
ministrativo, Classe C.

e

REGIMENTO DE PESSOAL

Zr : INTEODUGAO

1.°A relacdo de emprego, direitos, deveres, remuneracfo
.8 o:regime disciplinar dos servidores do Tmstituto
,Jongs dos Santos Neves sfip os previstos neste Regi-
‘mento e, com as restrigbes apliciveis as autarquias,

na Consolidagho das Leis do Trabalho e respectiva
sLegislagho Complementar.
Bdic. ~iog CONCEITOS

-¢Para os fins deste Regimer}to ¢ do Plano de¢ Cargos
e Saléarios, considera-se:

1\. ,Servi'd:or:

‘AE "a"ii;pessoa fisiea que exerce cargo integrante do
Quadro de Pessoal do IJSN mediante contrato de traba-
lho "regidd pela OLT e por este Regimento.

LS 2. Cargo; . “
,-_'Conjunto de atrlbuicbes e respectivas responsabili-
+.,, dades copcedidas a um servidor de acordo com o Plano

L.l de  Qargos. !
S ‘ :JJ ik O ORIRTT At s ey e "
s s'lp.“\',‘. i a4 il L 05 R S - . o
g »‘:..;l ) . 3 GG CIYRTA gy A g o g L
.. -Grupo-de atribuicbes distintas dentro de um cargo,
g BRI A [l ERSE BT SV S SUUIL TR

Ja sy

¢ com lguals atribulgbes e rosponsabilidades,

--Redigir e datllografar correspondéncis interns e

* Ou'pessoas, que. Proguram.o IJSN,,camo, conducho de vel-

% o agrupamento-de, cargos da mesma denominagso
1) 080 e‘?bré-defmlaa. e pelos cargos de apolo téonico
) o \ S

5. Nivel;

- Posigho salarial disinta em-que se divide s classs.

6. Grupo Ocupacional; . g ' 2

‘E o conjunto de pessoas que diz respeito a ativida-
des profissionais ou afins, quanto & natureza do res-
pectivo trabalho ou ramos de conhecimentos aplicados
nos seus ‘desempenhos. . :

7. Carrelra;

E o agrupamento de classes ds mesma natureza de
trabalho, dispostos hierarquicamente, de acordo..com 0 ]
grau de dificuldade das atribuicdes ¢ nivel &as respon- &
sabilidades e constituem o linha natural de promogdo
do funcionério,

8. Funcio de Confianga:

Compreende os cargos de chefia e secretariado pre-
vistos no Plano de Cargos ocupados em cariter transi- ]
tério por ato especifico do Diretor Superintendente - do .
IJSN, cujo ocupante ¢ demissfvel ad mutium. B
9. Quadro do Pessoal: S

. Conjunto de carreiras e fungbes de confianca neces-
sérias as atividades do IJSN. ® :

10. Lotagdo:

- E a unidade organizacional para a qual o servidor a
fol designado para exercer as atribuicies do seu cargo. =

11. Enquadramento: ‘ o

E a caracterizacfio detalhada da posigio ocupada pelo
servidor nas carrelras do Quadro de Pessoal do TJSN.

12. Acesso:

- & a forma através da qual, mediante selecho, o fun- E
clondrio passa a ocupar cargo de outra classe do mesmo E
ou de grupo ocupacional diferente.

III. ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

1. Os grupos ocupacionais que compSem o Quadro
de . Pessoal deste Regimento sio os seguintes: .

'a&. Grupo Ocupacional Auxiliar;
b. Grupo Ocupacional Administrativo;
.€. QGrupo Ocupacional Técnleco.

2. As carreiras que integram os Grupos Ocupacio-
nals do IJSN, sfo as seguintes: .
.b. Carreira de Servigcos Auxiliares: integrada peloq.
cargos que, no seu desempenho, as caracter(sticas bésicas;,
sfo: o atendimento pessoal ou nfio a outros servidores

culos, - recepehio, : de.-Pesgoas, -transporte ; de; . document
servicos de fgua e café, etc. )

U SIRE SRR RN

b. Carrelrp’de Apolo Técnico e ‘Administrativo:<in-
tegrada-pelos €argos de natureza burperética,:com rotina

I o
P
s !3
S\ W
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que, pm geu exerciclo, nfo se exige formagfo univer-

¢.. Carvelra Técnica de Nivel Superior: integrada

pelos cargos que, para seu exerciclo, se exige formacho

r:‘xlvqntsﬂa‘ 'por ser campo de 2a¢ho regulamentado por
v oo - . .

x

do IJ8N.

. 4. A composigho das carreiras, descricho e classifi-
dos cargos, a estrutura de saldrios e as funcdes
.de’ confianga integrantes do Quadro de Pessoal sio as

‘c¢onstantes do Plano de Cargos e“Sa.l_a.rios- complementar

a este” Regimento.
2 - : . - . .ﬂ
~ . B.. O gervidor do IJSN poders ser designado para
prestar servicos junto a COPLAN .— Coordenagdo Esta-
dual.do Planejamento do Governo do Estado, em virtude
~da vinculagio funcional e organizacional entye esses

* 5.1 O'servidor, nesse caso, continuaré gozando de

‘todos ‘o8 direitos e vantagens inerentes A relacho de
emprego com o IJSN, assim como ficara sujeito aos mes-

' 'mos deveres e regime disciplinar. -

" §.2 - O servidor designado para prestar servicos junto

"3 COPLAN ficaré vinculado diretamente ao Diretor -

Superintendente do WSN. .

{"  B.8 O servidor que se afastar do servico em €070

de bolsa ou para fins de reslizar cursos de Especializa-
¢ho em proveito de melhoria de suas Funcdes no. 1J8N,
teré o seu contrato de trabalho interrompido no periodo
"_correspondénte ao da realizacio dg curso, com direito
" s contribuigdes para o IAPAS e depésito na conta vin-
culads individuslizads do PGTS. L

" IV. DO PROVIMENTO

1. Os cargos integrantes do Quadro de Pessoal do
‘1JSN serfio providos por: : '

— a. admissio que é a investidura inicial em cargo de
carrelra integrante do Quadro de Pessoal;

b. ‘ readmiss§o, que & o retorno do servidor ao ser-

* vigo efetivo do IJSN apbs afastamento.

1.1. As fungdes de confianca serdo providas por
_servidores do IJBN através de designagho especifica do
Diretor Sppeﬂntendente.

n! A admissio de pessoal para cargos do Quadro
de Pessoal do IJ8N, excetuadas as funcbes de confiancga,

7

far-se-4, mediante recrutamento externo e acesso.

2.1. “O recrutamento externo serd procedido para o
provimento dg 50% (cinquenta por cento) dos cargos do

Quadro de Pessoal do 1J8N, mediante concurso publico

dé'proyas,ou provas, titulos e entrevistas.
AT ROY UO a O tiny %50 et h

¥

g gl (O ac6Es0, EMSpropdrcho Tites ' superior” a  50%
sempre, 0
S G

(dﬂhﬁe:it{i’_‘iﬁox"-'centb)‘f!-‘dbs‘i'caftﬁﬁ_,’-’fxireﬁédm,"
nomtmenfo externo. S mde A¥ay e s

I S v
~111g. 87/ DT atess0 processar-se-: i *

wh, s

8. As funcSes de confiangs sfio os cargos de chefia "
e secretariado, constantes do Plano de Cargos e Salarlos

“ed'e

o T’;ICs .’r'.'fti-‘ibenti'o‘ do-classed afins; no" sentido vertical,
Vi :»\-,‘v_?._;,l b wag, ot . .- yj~.('"» oy Sk oty .

2.3.2. PEntre classes integrantes de Grupos Ocupe-

clonais diferentes. LR S
3. Em qualquer das modalidades de acesso #erfo

observados os requisitos de provimento exigidos., .. '\ s

4. 86 poderfio concorrer & seleciio o8 servidores que
tenham, no minimo, 6 (sels) meses de servigo prestado
ao IJBN. ) R AP

5. A admissio se daré observada a ordem de clas-
sificaciio em concurso publico de provas e, de acordo m'En .
o cargo, titulos e entreylstas especificamente aplicados:

5.1. Essa obrigatoriedade ndo atinge os servidores
do IJSN existentes na data de aprovagho deste” Regl-
mento. Y . .

6. Para o preenchimento dos cargos do * Grupo
Ocupactonal Técnico, dar-se-& preferéncia aos servidores
j4 integrantes do Quadro de Pessoal pelo  Sistema de
elevagio de Nivel Técnico previstos na classe E dp Plano
de Cargos e Saldrios, desde que hajam’ candidatos que
satisfacam os requisitos mfnimos necessérios. S

6.1. Em caso do nio atingimento dos requisitos mi-
nimos necessarios, o preenchimento dos CA8Ig0s se daréd
por concurso publico. : e

. 1. Para a realizagio do concurso pliblico, déver-aelﬂ
ohservar: oo FEE

a. publicagio de edital, pelo menos ums vez, nos '
dols jornais de malor circulagéio estadual, com antece-
déncla minima de 15 (quinze) dias-antes da pr?va.:

b. que no edital deverd constar todas as. informas’
cdes necessérias para a caractx;yizaqﬁo do cargo, requi-
sitos essencials para inscrigio e orientacio do candidato;

¢. perfodo minimo de 10 (dez) dlas utels para ins- .

cricio dos candidatos; -

d. que o concurso teréd validade pelo prazo de 24
(vinte e quatro) meses a partir da data de sua homo-
logacéo; ! . N

e. as provas a serem aplicadas serio estipuladas ‘de
acordo com a complexidade do cargo a ser provido e em
conformidade com o Que consta do Plano de Cargos do’

- LJSN.

8.
enquadramento do Cargo.

8.1. Os 3 (trés) primeiros meses do contrato’'de
trabalho serio considerados como Estaglo Probatdrio,
podendo haver sua rescisiip caso se verifique a {nadapta-

¢io do servidor ao cargo ou ao sistema de trabatho do

IJSN. :

8.1.1. Em razio da experiénela ¢ do grau de qua-
lificacdo aferido no processo seletivo poderéd haver dis-
pensa do.cumprimento do Estégio Probatério, a ' critério
do Diretor Superintendente. - Wk #E

9. S8fo requisitos essenciais para a admissdo:

a. ser brasileiro nato ou naturalizado e tet' 'no 'mi-"
nimo, 18 (dezoito) anos completos; .
TR T VN A P RSP TARE I L O L
b. comprovar bons antecedentesy »

c. estar quite com as obrigagdes militares ‘¢ elel->
torals; ‘
<TQl gozar

ey e

'de “santdade fisles ¢”mentali i/ & B

[ R AR T

\

A admissio se daré no nivel inicial da classe de

¥ R

't

\

LR R e
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v. DA VACANCIA

; 1. 98 cargps integrantes do Quadro de Peasoal do
IJSN serho - considerados vagos nas segulntes mpét.eses-
~com relagdo ao seu ocupante:

a) .'ox@im,‘é.o do contratp de trabalho;
b) aposentadoria,ou morte;

1.1 A vacéncia de fungiop de conflgnca se dara,
‘alnda, g - pedido do seryidor ou dispensa pelo Diretor
Superintendente e nido se constitul em alteracdp unila-
teral do contrato de trabalho.

1.2 Nio constituird ealteracio do contrato de¢ tra-
balho o:retorno do servidor ao seu cargo efetivo, em
virtude de dispensa Co cargo de confianca, embora com
"a conscquente diminuicio de salario.

' i
VI. RO TREINAMENTO E DO DESENVOLVIMENTO
NOS RECURSOS HUMANOS
vsill

1. O IJ§N poderd promover o treilnamento dos seus
servidoreg vissndo ‘'a melhoria da sua qualificagdo pro-
fissional, aperfeigoamento ou especializacdo em vista das
necessidadeg do servigo.

2. @ servidor, ap ser admitido, deveré passar pelo
treinamgx?to introdutério que tera como finalidades:

g) -auxilip no processo da adaptacio e integracio ao
IJSN;
b) orienta,ca.o quanto aos métodos. de trabalho do

IJS
vIn. DA rnomocao

- cpn&dgta-se promacdo, a elevagio do servidor
de \uw nivel pars o-outro, dentro da mesma classe.
. A promocido serd realizada por merecimento.
3 . A promocéo por merecimento serd4 realizada
unuﬁ;lngeqt(e,,tendo como indicador, o desempenho do
servidor, ’ ;
* 3.1. 0 perfodo de referénciag para a promogiao por
. merepimq&lto ¢ o ano clyil e terd sus vigéngig .g paftir
de 1'1 de janeira.do ano seguinte.
’ 3.2, . A&s promogdes por merecimento terdo o.quan-
- titativo fixado pelo Diretor Superintendente, observadas
as. limitaghes 'de ordem orgamentaria.

. 3.3, - Os: critérigs a. serem- adotados para‘afericap do
.dgscqxpp.nho constardo de regulamentacio esnec;ﬁca a
ser . baixada - pelo Diretor Supenntenaente que poderdo
ser distintos, em razio da natureza dos cargos.

) 3:4. A promogio - por merecimento é limitada aos
nivels da classe' de .cnquadramento do cargo.

4. A elevacdo do:servidor de umn nivel técnico para
7 outro,, dentro do Grupo Ocupacional Tecmco sera efe-
tuads. ‘de’-acordo com gas Tegras que seguem:

4. . ,'Perlodlcldade o0 processo para mudangas- dos
) uivejs “técnicos ‘na ‘Carreira Técnica de Nivel Superior
sera aberto.de 2 (dois) em 2 (dois) anos, tendo 30 de
junho como término do periodo de referéncia,

"'4.3.7; Os' servidores integrantes dos niveis técnicos
fe I da Carrelra. Técnica de Nivel Superior- Serio.agru-
o pados d‘htmta.mente e conferidos- pontos, de aco:do com
d o seguinte tabe]a

P.ONTOS

— Tempo ;de‘senvxgo efetluo'na classe excet.o e e
“perfodo de.syspensig de contrato- de tra- ° o
_balbopara. Irequentar, curso; para’ cada’ana
oudracao “superior ;a6 (seis) meses iviy..v.: :i-30
.— Certificado de 'conclusdo, com -aprovelta-.
mento, de:curso frequentado por indicacéo -
do " IJSN ;relacionado cem -a-classe a qual

]

prareesy)

TABI
1STRO C! goncm.
CART RI'%DSA},R SARLO ANY%NID VE\U S es L3 Gosd
\en, 132 - 1% nd;_v"s s €S - < Tari 3325101
f@ praga Costs ;:'.'u 601 - Eneends 87 Chnto - VYorle
Av. Ammco (). 3 - Peal

— e

concorre, a cada curso completo despreza-
das as frac¢des, conslderando-se:

Curso Completo de 360 horas .e.ov.ou.... 40-
Cursq Completo de 920 horas ............ 60 .
Curso Completo com mals de 720 horas com
titulagio de mestre ...................... 80 .
Cursp Completo com mals de 720 horas com
titulacio de doutor ................c....u.n 90
-— Parg cada promo¢do por merecimento ,... 20

4.3. Sera elevado para o nivel técnico seguinte, o
servidor que perfizer no minime 180 pontos.

4.4 Para os casos em que, por motivg de cleyagfio
de nivel técnico e em face da superposigio de niyeis
salarials, o nivel salarial anterior seja superior go npvo
enquadramento, este correspondera ao nivel salarial ime-
diatamente acima do anterior.

5. As promogdes se darao por ato do Diretor Su-
perintendente.

6. SO0 ppdera haver interposicho de recurso com
relagdo a promocdes, se o Interessado se julgar prejudi-
cado por descumprimento de normas contidas neste Re-
gimento, inadmitindo-se revisdes de verificacdp de de-
sempenho funcional que tenha servido de ba.se para a
promog¢ap por merecimento.

6.1. O prazp para reourso € de 5 (clnco) dias utels,
apds divulgacdo interna do ato.

7. Flcar4a impedido de concorrer a promogio por
mereclmento o servidor que, no perfodo de referéncia
e/ou na data de sel-encerramento:

a. teve ou estiver com seu contrato de trabalho
suspenso durante o-perfodo de referéncia, mesmo par-
cialmente;

b. houver sido punido;

c. teve majs de 4.(quatro) faltas ao servigo, sem
justificativa,.

T7.1. A suspensig do servidor por mals de § (clncq) -
dias 1mpede a participacio em 2 (dois) processos de
promogdo por merecimento.

8. Siap impedimentos para concorrer as mudancas:
de nivels técnico, se no perfodo de referéncla ¢ servidor:

a. sofreu penalidade -de suspensio;

b. teve mals de 8 (oito) faltas so servico sem jus-
tificativa;

c. teve suspensip dp contrato de trabalhp, mesmo
parcialmente, ressalvado o afastamento para participar
de cursp de pos-graduagao por indica¢io do IJSN.

9. O servidor que, na data de encerramentq dp
periodo de referéncla estlver respondendo a sindicancia
para apuragipo de procedimento funcional irregular, ferd
sustado as promogdes até a conclusio da referida sm,-
dicancla.

9.1. Caso se conclua por sua culpablhdade e em
ocorrendo. puni¢io impeditiva de promogao, o servidor :
perdera -o direito & promogio.

9.2. Em caso contrarie, a promocio seréd devids 5;1; g
todos os scus termos. ) Y

VIII. DA DURAGAQ DO T-RABAL;!O

1. E de 40 (quarenta) horas a duracéo semanal dD
trabalho- das sgrvidpres do IJSN.

-2... Q.. horarig:. patp cp ;«prgst,aqa.o glqs ,5@“’4905 539 E
fixado pelo Diretor Superintendente atendendp. as -
venléncias do IJSN.

3. As faltas sem justificgtiva e as imppntualidgdes
deverdo. sar levadas a desconto na remyneracio, 3

4. A asslduidade e a pontuandade serao aferldos g

F '
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::rlgvéa‘ de registro do comparectmento 'di&rlo ao tra-
0. -,

NPLe iy

I P

1. O direito a férlas ¢ adquirido apds cada perfodo
de 12 (doze) meses de vigéncla do contrato de trabalho,
observada a legislacho sobre a matéria.

3..7 As férias serfio concedidas através de escala apro-
ada pelo Diretor Superintendente previamente elabo-
rada pelos” Coordenadores.

, . 3./ % vedado a acumulacio dd: férias. g -
- 4. A duragho das'férias & de 30 (trinta) dias cor-
ridos, devendp ser reduzida de acordo tom o que consta
dg CLT.:no.cas0.de.ausénclas. consideradas para esse fim.
O - abong . pecuniério resultante ‘da conversio de

U3 (um terto). da durahio das férias ‘om dinhelro sovk

toncedido de.acordo com a lei, podendo a opgho ser
feita até 5 (cinco) dias antes do afastamento.

‘X. DAS LICENCAS E OUTROS AFASTAMENTOS

lg\Pode‘xh-ser concedidas as seguintes licencas aon
servidores do IJEN:

2) para tratamento de satde;
b) maternidade; :
. ©) por acidente de trabalho;
2 'd)-‘prémifo.' : U

2. Da Hc_:em;a x.nra'tra.tamemo de saude
§ * o "

2.1 — A licenga para tratamento de saude serd auto.
rizada com base em. atestado médico ou odontclégico até
0 prazo de 15 (quinze) dias.

 2.2:— Ap6s 0 15° (décimo quinto), dia, se persis. .
. Hr a impossibilidade de trabalhar, .o servidor devera re-
- querer a -concesséio do auxilio-doenga junto a0 6rgao pre-
- videnclério, com suspensio do contrato de rabalho,

3. Da licen¢a maternidade

""" 3.1 — A licenga maternidade sers conced!da em dias

o0rTidos, com base em atestado médico especilicamente

- Expedido, nos estritos termos da legislagho em vigor.

/4. 'Da licenga por acidente de trabalho

At ¥ R licenga. por acidente de trabalho serd conce-

'rid § lidehga, premio, a‘ped

jvertidn ‘e espécie. N

! PAdef “ainda; atendidas as donvéniénelas d

. ‘ era tratar de interesses payticula: "
S CRE R0 4 )

" dida de acordo com a legislagio em vigor,

8. Da Licen¢a Prémio

. 3 L . ;
6.1 = licenca prémid corresponders ap afastamento
remunerado de 30 (trinla) dias e serd concedida ao ser-

“vidor apés eada perfodo de 5 (cinco) anos de servigo efc-

livo prestado ‘a0 IJSN, desde que nfo tenha sofrido ne-
nhuma pensalidade de suspensfio ou tenha faltado ao ser.

Vigo, semi justificativa, por mais de 3 (trés” ajas.

¢

8.2 —A suspensgo do contrato de trabalho, a suspen. .

© #80 disctplinar e a3 ausnclas tom JusHTicAtivas Miteriom:
bem a contagem do perfodo para aquisicdo do direito &

licenga ‘prémlo, reiniciando-te nove periodo a partir do

' -?“88“?9.1%«'4?‘}?}.‘39’..cP.‘?%’A‘ Ocgram gy »+

8.3 — 0 acordo com “a aépbnibi{déde orcamenta.

5 1 SIS L,

o IJSN.

dida j:!gj?ggr,ymm‘poderg _s.e‘r con- |

res com suipenséio do contrato de tratalho, de ac&rt;'..
com norma a ser baixada pelo Djretor Superintendente,

7. Além das licengas especificadas, pederd d; sv.jrvi:lé‘t

ausentar-se do trabalho pelos scguintes moivos: < N

8) casamento: uma femana; 4

b) nascimento de filho: 1 dia no decorrer da it ce-
mansa apés o nascimento;

b) falecimento de avé-, netos, sogres, genros e noras:
2 dias; . . %
d) falecimento do cénjuge, pals. filhos, irmfios, com.
panheiro cu companheirg devidamente {nscri'a como be-
neficidria: 8 dias a partir do evento: . LA

'e) doaglio voluntaria de sangue: 1 dia em cada 12
(doze) meses de trabalhc;

f) conyvecagdo para juri, para funcées junto & Justi-
ca Eleitoral e outros servigos obrigatérios por lel: o tem.

po que for necessério;

8. Além das licencas e dos afastamentos ‘previstos
neste Regimento, outros poderfo ser autorizados, a ori-
tério do IJSN, -por decisio do Diretor Superintendente, a
vista de cada caso. v

XI. DO TEMPO DE SERVICO

1. Tempo de servigo é aquele em que .o.scrvidor tica

vinculado ao IJSN em cumprimento do .contmt.& de tra-
balho, . -
2. Tempo de servigo efetivo ¢ aquele om q#e o servi-
dor fica & disposigfio do IJSN executando. as atribujcdes
o seu cargo, excetuadas as situagoes. previstas neste Ro-
gimento, -

3. Para os fins dp aplicacdo deste Regimento serio
considerados como tempo de servico efetlvo os afastamen-
tqs motivados por:

a) férias;

b) casamento;

¢) luto;

d) nascimento de filho;

€) doagfo de sangue; . :

f) convocagdo para juri, para fungdes junto a Justig
Eleitoral e outros servigos obrigatérios. por lei; .23 -
gg acldente de trabglho; , =
h) licehga maternidade;’ ' - v i
D participagio .em atividade de treinamento, por ‘in.
dicacfio do IJSN, sem suspensio do contrato de trabalho;

J) licenca para tratamento de satde enquanto incun~
bir a0 IJSN o pagamenta do salario: '

1) exercicio do cargo de Diretor Superintendente do
IJSN;

do contrato de trabalho;

n) licenga prémio;

0) suspensdc do contrato de trabalho .decorrente de
auxilio.doenga concedido pelo Orgio Previdenciario até
120 (cento e vinte) dias no ano civil. i

XII. DA REMUNERAGAO

1. Integram a remuneracio mensal do servidor do
IJ8N: !

,,,,,, ‘ . . e e

8) Saldrio: é a contraprestagio mensal correspondens

‘e ao nivel de-enquadramento no Plano de Cargos e Sald-

rios; Sl LTS, SR LT AN )
b) Gratificagio adiclonal por tempo de ser'vigo: ¢ o

acréscimo devido a“cada servidor em’ razéo do” fempo’ de

servico efetivo’ bl

egpecifica e condigbes 'qbntidu_»nee'te Regimenito; -

PR~ N

Bl S ST R A P A ) ;

S T
i
!

m) outros mctivos que nio impliquem na suspensio

restads™ao 1JSN, de acordo ‘¢om tabela

i
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& >t;";¢);:'\qi-nmmﬁo de fungio: éa
" néq; Integrative do saldrio, paga de
L Piera

Ly

retribulgha mensal,
acordo com tabela
805 ocupantes de fungéo de¢ confianca.

. 4 . ’
~‘l,. A« A gratificacio de funcao ¢ devida exclusivamente
BOS ' servidores’ especificamente designados peolo Diretor

- Buperintendente.

e — Nos afastamentos temp-rarios, superiores a 14

dias, ‘de titular de funcZo - ¢ conflrrea podera sir d-.
" signado substituto que farda jus a gratificacio de fun-ao
proporcionalmente 20 ‘perfcdo dn sub<ituicgo.

70 2.2 — A gratificacko de fiingio nfo inlegra o salario,
: sendo. de natureza transitéria e seri devida apenas en-
| : Q\}a,nto o servidor exercer hqu‘:o\ de conflanga,

-.. 3,1A gratificagsio adicional POr tempo de servizo sera
A ph.ga medlante u aplicagao do percent:al acnmuladag
i snualmente sobre o valor atribuido ao nfvel de c¢nqua-
dramgn:o do servicor, de a~crdo com a seguin'e tabcia:

et ‘ g
N.® de.Anos de¢ '

. ly - Percentual
¥ s "' Bervigo : Por Ano % Acumulado
RRTLIE 2 1 LI " a0 15,0
A 6IN0L100 L L, ‘25 215
el %e0.180 + 0 ...y --20 375
+16°°80:20° . . ...... 1.5 450
£31.°80 280 . . ... 1,0 500
' 1969 a0 30° 05 52,5
0.5 55.0

*

14" 81— A gratificacfio ‘adicional por tempo de servico ¢

.8 ‘averbagho automatica a cada ano de servigo efetivo
- prestado pelo servidor ao IJSN,

M 4. 0180 saldrié sers pago de acordo com a legisla-
¢éo espocifica, .

v B, Qs reajustes salarjais dos servideres do IJSN obe-
docerfio aas critérios determinados pelo Governo do Ecta-
do do Espirito Sento para suas autarquiss.

") .8/ Nenhum servidor do IJSN poderd perceber men.
talmenie imporidncla cuperior a remuneracio de Diretor

Superintendente, re-salvadas as gratificecdes referentes
& vantagens pescoais. '

.. T. A prestagdo de horas extras somente sera possivel
mcdlante, prévia autorizacie do Diretor Superintendente
e . B stré remunerada nos termos da legislagdio em vigor, nao
¢ ol sendo devida aos ccupantes de fungio de confianca,

XIII. DAS DIARIAS PARA VIAGEM

: - 1. Disrla 6 a indenizagéo devida ao servidor que ce
deslocar da sede do IJSN em objeto de servigo, a tituln
;!a ressarclmento dos gastos com a alimentagfio ¢ pernoi-
e. .

2. 05 valores das didrias

serflo fixadas pele. Conse.

it"enden“. Lol e b B Y ST :
.7 3. No retorno da v'agem,. g-servidor
10 diss para a prestaglio de cont

0 T4 VAR It NS TR R O L AR ED
05

L XIV.YDO' SALARID FAMILIA

L

terd o prazo de

X, ¥

4
o ba

o N T 5 Ve 5 5 v o A ’
Lok 1,;’"0 Jeldro familia £Cig devide no. trrinos da le:ge.
: "\l‘%ﬁg&q}n‘; vigor” e " nfio, intagta . remune pats ne.
Bhum-efeifs, © TN ' :

" LR T &A1

. ‘lar e odentolGgica, clinica e cirtrgica.
.Iho de Administragho, por proposta do Diretor Superin. °

e

XV. DO REGIME DISCIPLINAR

1. 8Sao deveres de todos os servidores, além dos Ins
rentes ao exercicio do cargo:: i ) 5 e

8) cumprir os horalos de trabalho, estabelecidos:

b) cumprir e fazer cumprir as normas’ constantes
deste Regimento e demals Regulamentos ba'xados pelo
Diretor Superintendente; .

) respeitar os superiores hierarquices, cumprinde -
suas ordens com zelo e presteza;

d) manter-se com rigoro'a compostura e disciplina
nas dependéncias do IJSN; _ ¥y

e) zelar pela economia e conservagio de materlal oy
cquipamentos; ) : . o :

D) tratar com urkanidade ns chef'a~, os colegas ¢. a8’ 4
1>€ss0ns que procuraremn as dependéncias do IJSN; ;

g) guardar sigilo funcional;

h) cooperar com os colegas de trabalho: :

i) manter sempre atualizadas as Infermacfes de ca- F
rater individual constantes de seus asseniamcntos no Ou- 3
gdo de pessoal; ‘ ;

) frequentar og cursos determinados pelo IJSN. -

2. Constituem deveres _dos servidores ocupantes de
funcdao de chefa, além sts atribuicdes rormais: e .

8) orlentar e treinar os servidores sob cua supervi.-,
sfio, desenvolvendo da melhor forma o comportamenio -
funcional de cada um; toT e

b) manter a disci>lina na unidade ‘que dirige; -

, €) manter o clima de boas relagdes com os subordi-
nados, incentivando o esoirito de equipe. P

3. A acumulacdo de cargos e/ou fungdes pblicas- po
servidores do 1JSN s6 serd possivel nos termos da Lei.

4. Os servidores do IJSN, em razio do descrumpri-
mento dos seus deveres funcionals, estiio sujeitos as se. |
guintes penalidades: :

* R . \ ]

a) repreensio por escrito;

b) suspenso (de 1.a 30 dias; :

¢) rescisio do Contrato de Trabalho por justa causs
nos termos da Legislagio em vigor. '

4.1 — As penalidades serio aplicadas em fungio da
falta ccmetica e da ficha funcional, considerando.se a’
reincidéncia como agravante. ; '

" 4.2 — Sdo competentes
dades:

&) a chefifa imediata do servidor, consultado o Coor-
denador da é&rea, no caso de repreensio: )

b) o Diretor Superiniendente, nos demais casos, in-
clusive repreensio,

para a aplicagio ‘de penal;j-

XVI. DA ASSISTENCIA SOCIAL

1. O IJSN poder4 incluir em seu oreamento recursos
especificos para aplicagdo em programa. de assisténcia. so.
clal aos seus servidores, objetivando, entre outras fina-
lidades, o estabelecimento de seguro de vida em grupo,
seguro de ac'dentes pessoais, assistdncig médico.hospi'a-

2. O IJSN poder prover os mejos necessarios para a
criagdo e o funcionamento de uma Ass rclacto de Servido-
res que terd, dentre ouiras, atividades rocias, recreativas,

esportfvas e culturals, podendo conste ar em. seu. orea-
m'e‘nto}!contrlbmcbez?‘ pgra? fq’.@nudgde.'gp:. qw 5 ...\‘“.

XV DAS DISPOSICOES GERAIS' .-
B : I8

P S : , 7y - )
.a9l/0 TJSN podera contratrr e taplariod no-"termes: da
lef, £2'a a nivel profissional.zante de:2.0 grau, ol tuprrier, -

/ & [} 9 LA I . P

1H. "
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