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ESTATUTO DOS SERVIDORES ~Â-------- --- ----------



1.0 - DO REGIME DE TRABALHO

1.1 - A relação de emprego, direitos, deveres, vantagens e

regras disciplinares dos empregados da Fundação Jones dos

Santos Neves - F.J.S.N., são os estatuídos na Consolidação

das Leis do Trabalho, sua legislação complementar e pelo

presente Estatuto.

1.1.1 - Para os efeitos deste Estatuto EMPREGADO é a pessoa

regularmente investida em emprego.

2.0 - QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

2.1 - O QUADRO DO PESSOAL PERMANENTE compreende .0 conjunto

de empregos de cada categoria funcional da respectiva car

reira e as funções de confiança previstas nos anexos do pr~

sente Estatuto.

2.2 ~ Para efeito deste Estatuto, considera-se:

Emprego - Conjunto de atribuições e responsabilidades

cometidas a um empregado, criado por Deci

sao do Conselho de Administração da F.J.S.N.

com denominação própria. e número certo.

_.
Categoria - Forma genérica de caracterizar as denomina

Funcional ções próprias de cada emprego.

Classe - Agrupamento de cargos da mesma denominação e

com iguais atribuições e responsabilidades.

Carreira - É o agrupamento de classes de atividades l

dênticas ou correlatas, com denominação pró

pria.



Função de

Confiança

- Vantagem acessória do salário, objetivando

atender a encargos de chefia, coordenação,

assessoramento e de secretariados.

Lotação

Numérica

- Número de empregos fixados em cada

ria Funcional e número de encargos

para as funções de confiança.

Categ~

fixados

Lotação

Nominal

- Relação Nominal do Pessoal da F.J.S.N. e

respectivas Categorias Funcionais, Classe

e Estágio.

2.3 - O regime remuneratório dos empregos da F.J.S.N.
os constantes da Tabela de Classes e Níveis Salariais

vada pelo Conselho de Administração.

sao

apr~

Pes

dispo

2.4 - Os empregados da F.J.S.N. integrarão o Quadro de

soaI Permanente, obedecidas as normas de inclusão e a

nibilidade do emprego previamente fixada pela Diretoria

homologada pelo Conselho Administração na Lotação Numérica.

e

2.5 - Salvo imperiosa necessidade do serviço é vedado atri

buir-se ao empregado encargo de serviços diferentes dos que

os próprios do seu emprego, e que como tais, sejam definidos

na des~rição sumária de empregos.

3.0 - DO PROVIMENTO

3.1 - Do concurso

3.1.1 - A primeira investidura em emprego integrante de qual

quer das carreiras do Quadro de Pessoal Permanente da Funda

ção Jones dos Santos Neves dependerá de aprovação prévia, em



concurso público de provas e títulos, salvo nos casos previ~

tos neste Estatuto.

3.1.2 - O edital de concurso fixará o prazo mínimo de 15

(quinze) dias para inscrição dos candidatos.

3.1.3 - A publicação do edital será feita em jornal de malor

circulação no Estado.

3.1.4"- O concurso terá validade por 120 (cento e vinte)dias

no mínimo, a contar da data em que foi dado a conhecer seu

resultado aos· candidatos.

3.2 - DA ADMISSÃO

3.2.1 - A investidura no emprego obedecerá ã ordem de classi

ficação dos candidatos habilitados em concurso público e o

correrá no primeiro Estágio da Classe e Carreira a que per o

tencer o emprego pára o qual se habilitou o concursado.

3.2.2 - São requis i tos ess-enciaOis para a admissão:

a) Ter sido aprovado em concurso p~blico.

b) Ser brasileiro nato ou naturalizado.

c) Ter no mínimo 18 (dezoito) anos completos.

d) Estar em pleno gozo dos direitos pOlíticos.

e) Estar quite com as obrigações militares.

f) Gozar de sa~idade física e mental.

g) Ser possuidor de idoneidade moral.

Oh) Haver cumprido com as obrigações eleitorais.

i) Possuir bons antecedentes policiais.



3.3 - DAS PROVAS

3.3.1 - As diferentes modalidades de provas e testes para a

valiar o potencial dos candidatos ao concurso deverão ter "um

"grau de complexidade compatível com o nível de aptidão exigi

do para o desempenho das atribuições típicas do emprego res

pectiyo.

3.3.2 - A avaliação se fará nas distintas Carreiras

nais como segue:

01 - CARREIRA AUXILIAR

A - Provas de:

a) Rac~oncínio 16gico

b) Português

c) Aritmética

d) Entrevista

Funcio

B - Qualificações Essenciais para o enquadrame~

to nas classes: AA até o estágio 3 e AB até

o estágio 5.

"a) Escolaridade: conc1~são da 4ê (quarta)sé

rie do ensino de 19 (Primeiro) Grau.

b) Experiência: 1 (um) ano, no mlnlmo, de

desempenha de atribuições semelhantes a

do emprego da carreira Auxi1iar~

02 - CARREIRA ADMINISTRATIVA

A - Provas de:

a) Raciocínio 16gico

b) Português



c) Matemática

d) Conhecimentos específicos

e) Entrevista

B - Qualificações E~senciais:

AI - Para enquadramento na classe AC

a) Escolaridade: conclusão da 8~ (oitava)

série do ensino de 19 (Primeiro) grau.

b) Experiência: 2 (dois) anos, no mínimo,

de efetivo exercício de cargo ou emprego

de atribuições correlatas.

A2 - Para enquadramento na classe AD, Estágios 1

aS.

.. .
mlnlmo,

AC.

emprego

(um) ano

b)

a) Escolaridade: conclusão do enSlno de 29

(segundo) grau.

Experiência: 3 (três) anos, no

de' efetivo exercício de cargo ou

de atribuições correlatas ou 1

de efetivo exercício na classe

03 - CARREIRA AUXILIAR-TÉCNICA

A - Provas de:

a) Raciocínio lógico

b) Português

c) Matemática

d) Conhecimentos específicos

e) Entrevista

B - Qualificações Essenciais:

Bl - Para. enquadramento na classe TA, Estágio 1

a 5.



... .
mlnlmo,

e/ou empr_~

b)

a) Escolaridade: conclusão do enSlno de 19

(Primeiro) grau.

Experiência: 2 (dois) anos, no

de efetivo exercício de cargo

go de atividades correlatas.

B2 - Para enquadramento na classe TB, Estágio 1

(segundo) grau.

b) Experiência: 2 (dois) anos, no mlnlmo,

-de efetivo exercício de cargo e/ou empr~

go de atividades correlatas ou 1 (um) ano

efetivo exercício na classe TA.

a 5.

a) Escolaridade: conclusão do enSlno de 29

04 - CARREIRA TfcNICA

A - Provas de:

a) Raciocínio lógico

b) Português

c) Matemática

d) Conhecimentos Gerais

e) Conhecimentos Específicos

f) Entrevista

B - Qualificações Essenciais:

Bl - Para enquadramento na classe TC, Estágios 1

a 3

a) Escolaridade: conclusão do Curso Univer

sitário a nível de Graduação.

b) Experiência:



B2 - Para enquadramento na Classe TD, Estágio 1

a S.

a) Escolaridade: conclusão dO'Curso de Uni

versitário a nível de Graduação.

b) Experiência: 2 (dois) anos, no mlnlmo,

de efetivo exercício de cargo e/ou empre

go de atribuições correlatas ou 2 (dois)

anos de efetivo exercício na classe TC.

OS - CARREIRA TÉCNICA-ESPECIALIZADA

A - Provas de:

a) Raciocínio lógico

b) Português

c) Conhecimentos Específicos

d) Conhecimentos Gerais

e) Títulos

~) Entrevista.

B - Qualificações essenciais:

Bl - Para enquadramento na classe TE, Estágios 1

a S.

a) Escolaridade: Conclusão do Curso Univer

sitário à nível de Graduação.

b) Experiência: 4 (quatro) anos, no mínimo,

de experiência no exercí~io de cargoe/ou

emprego de atribuições correlatas ou,- 2

(dois) anos de efetivo exerClClO na clas

se TC, ou, no caso da alínea c a seguir.

c) Outras qualificações: Certificado de con

clusão de Curso de Pós-Graduação comp~

tível com as atividades da F.J.S.N., com

duração mínima de 06 (seis)~meses.
,
I



B2 - Para enquadramento na classe TE, Estágio 6

a 10.

a) Escolaridade: Conclusão do' Curso Univer

sitário a nível de Graduação.

b) Experiência: 2 (dois) anos efetivo exer

cício na classe, em Estágios inferiores

ou, no caso da alínea c, a segulr.

c) Outras Qualificações: Certificado de Con

clusão de Curso de Pós-Graduação,compatí

vel com as atividades da F.J.S.N., com

duração mínima de 120 horas.

B3 - Para enquadramento na classe TE, Estágio 1

a 3.

a) Escolaridade: Conclusão do Curso Univer

sitário a nível de Graduação.

b) Experiência: 8 (oito) anos, no mínimo,de

efetivo exercício de cargo e/ou emprego

ou atividade correlatas ou, 2 (dois) a

nos,·no mínimo, de ~fetivo exercício na

classe TE, ou, no caso da alínea c a se

gUlr.

c) Outras Qnalificações: Certificado de Con

clusão de Pós-Graduação, com grau de Mes

tre, compatível com as atividades da F.
J.S.N.

3.4 - DA DISPENSA DE PROVAS

3.4.1 - A critério exclusivo da Diretoria da FJEN e em caso.
)



a ser julgado individualmente, poderá ser dispensado de Co~

curso Público e admitido sob o critério de NOT6RIA ESPECIA

LIZAÇAo o candidato que apresentar uma das qualificaçôes a

baixo relacionadas, após comprovada ~ não existência no mer

cada de trabalho local de. técnicos com as mesmas qualifica
-çoes:

Possuir curso de pós-graduação com grau de mes

tre e/ou doutorado com concentração prioritária em áreas es

tritamente relacionadas com as atividades substantivas da

F.J.S.N. em instituição nacional ou estrangeira de reconhe

cida excelência.

3.4.2 - Para a comprovaçao da não existência no mercado de

trabalho local de técnicos com as mesmas qualificaçBes dos

candidatos que se apresentarem com formação enquadrada nas

qualificaçBes acima relacionadas, a F.J.S.N! publicará Edi

tal de Recrutamento com antecedência de 15 (quinze) dias.

3.5 - DO TREINAMENTO INTRODUT6RIO

3.5.1 - Considera-se como início do treinamento introdutó

rlo a apresentação do novo servidor na unidade de trabalho

para a qual foi designado.

3.5.2 - D treinamento introdutório dev~rá ser iniciado no

primeiro dia de trabalho e completado no decorrer dos cinco

dias úteis subsequentes.

3.5.3 - O treinamento introdutório terá preferivelmente, um

·caráter individual e específico para o servidor recém- admi

tido.

3.5.4 - Quando o volume de admissBes aSSlm justificar, alg~

mas das-etapas do treinamento introdutório poderá ser rea

lizadas coletivamente, Neste caso, o prazo estabelecido em



3.5.2 poderá ser estendido até um prazo máximo de 15 (quinze)

dias a contar da admissão.

3.5.5 - O treinamento introdutório será desenvolvido

cialmente em duas etapas:

1) no próprio local de trabalho

2) no órgão de Recursos Humanos

essen

3.5.6 - Quanto ~ metodologia, o treinamento introdutório será

composto de:

1) entrevista

2) programas audiovisuais

3) fornecimento de folhetos e informações escritas

4) visitas e participação em palestras coletivas

5) apresentação aos demais funcionários da FJSN.

3.6 - DO ESTÁGIO PROBAT6RIO

3.6.1 - O empregado admitido ficará sujeito ao regime de está

gio probatório, por 3 (três) meses, podendo, entretanto, ser

dispensado deste regime a critério da Diretoria da FJSN, em

razão da experiência profissional e do grau de qualificação a

ferido.

3.6.1.0 - O ingresso por acesso não está sujeito ao

probatório.

estágio

3.6.2 - O estágio Probatório se constitui na última etapa do

processo seletivo, condicionando, desta forma o enquadramen

to do empregado em sua dispensa após esse período.

~.6.3 - Nos quinze (15) dias que antecedem o término do Está'

gio Probatório se procederá ~ avaliação de desempenho,em for

mulário próprio, pela chefia onde estiver lotado o empregado.



3.6.4 - Cabe o setor de Pessoal provocar o pronunciamento da

chefia que estiver subordinado o empregado.

3.6.5 - O formulário de avaliação estabelecerá critérios. de

qualificação dos seguintes fatores:

a) Assiduidade

b) Disciplina

c) Eficiência

d) Dinamismo

e) Criatividade

f) Produtividade

g) Espí~ito de equipe, etc. (sujeito a críticas)

h) relacionamento com pessoas

3.6.6 --A documentação correspondente às etapas anteriores ­

processo seletivo deverão acompanhar a avaliação de desemp~

nho do estágio probatório e para a decisão final da Direto

rla da FJSN.

3.6.7 - A avaliação de que trata o subitem 3.6.5 terá cará

ter confidencial enquanto a Diretoria nao tenha apreciado e

decidido sobre a matéria.

3.7 - DO ENQUADRAMENTO

3.7.1 - O enquadramento é o ato administrativo de inclusão ­

do empregado no Quadro de Pessoal Permanente da FJSN.

3.7.2 - Salvo nos casos previstos no presente estatuto, o en

quadramento deve suceder o estágio inicial.

3.7.3 - A Diretoria, de posse do processo seletivo do empr~

gado, findo o estágio probatório, poderá decidir-se pela in



clusão do empregado em estágio salarial diferente daquele p~

ra o qual foi admitido, respeitando, sempre, os critérios de

Qualificações Essenciais previstos em 3.3.2 e subitem respec

tivos.

3.8 - DA SUBSTITUIÇÃO

3.8.1 - Haverá substituição no impedimento de ocupante de

função de confiança.

3.8.2 - A substituição sera automática, ou dependerá de ato

expresso da Diretoria.

3.8.2.0 - A substituição automática será gratuita porém, ex

ceder a vinte dias úteis, será remunerada e por todo o perí~

do.

3.8.4 - Não haverá substituição no impedimento legal de OCU

pante de emprego de provimento permanente.

3.9 - DAS PROMOÇÕES

3.9.1 - As Promoções é a elevação do empregado para o Está

gio seguinte, dentro da mesma. carreira, observados os crité

rios de merecimento e antiguidade.

3.9.2 - DA PROMOÇÃO POR MERECIMENTO

1 - A Promoção por merecimento poderá ser por ano de

efetivo exercício em cada estágio.



2 - O merecimento será aferido através de avaliação

de desempenho anual, efetuada pela chefia lme

diata do empregado e julgada pela Comissão de

Promoção e Acesso.

3 - O setor de pessoal se incumbirá de elaborar e

sistematizar a avaliação de desempenho para e

feito de Promoção por merecimento, adotando os

métodos e técnicas mais convenientes em função

das caracteristicas peculiares de cada carreira

funcional.

4 - A avaliação de desempenho far-se~á no mes de a

gôsto de cada ano e compreenderá o periodo de

12 (doze) meses entre agôsto e julho.

Para os efeitos deste subitem, sómente poderão

concorrer os empregados abrangidos por esse pe

ríodo, que não tiverem interrupção do exerciciu

6 - No caso de empregado removido de uma para outra

chefia a avaliação será conjunta quando o tempo

de efetivo exercício na última for inferior a 5

(cinco) meses e por esta quando for igualou

malor.

7 - As promoções por merecimento estarão limitadas a

15% (quinze por cento) do total de empregos eXlS

tentes no dia 31 de julho em cada carreira fun

cional.

7.1 - As frações de décimos iguais ou superiores a

0,5 (cinco décimos) serão arredondados para a

unidade seguinte.

8 - Em caso de empate na aferiação do desempenho ,



desempatará o empregado que satisfizer um dos se

guintes critérios, obdecida esta ordem de prlorl

dade em caso que persista o empate.

8.1 - maior tempo de efetivo exercício" na FJSN, co

mo integrante do Quadro Pessoal Permanente

8.2 - o mais idoso

8.3 - o casado

8.4 - o de malor prole.

3.9.3 - DA PROMOÇÃO POR ANTIGUIDADE

01 - A promoçao por antiguidade ocorrerá quando, no

período de dois anos de efetivo exercício, o

empregado não tenha recebido promoção por mere

cimento.

02 - A promoção por antiguidade será automática e

não dependerá de proporcionalidade em relação

a lotação numérica da carreira funcional.

-03 - O tempo de serviço para os efeitos do numero,

01 (um) será contado até 31 de julho de cada

ano e será incluido nesta quantificação o tem

po que vai desde 31 de junho a 19 de outubro

início da vigência das Promoções e Acesso reg~

lamentadas rio presente estatuto.

04 - Os servidores da administração pública estadu

aI direta ou indireta, colocados à disposição

da FJSN, consoante o disposto no subitem ,

poderão concorrer às Promoções previstas neste
Estatuto.



04.1 o tempo de efetivo exercício, neste caso, se

rá unicamente, aquele prestado a FJSN, exce

tuando~se os casos dos servidores que passa

~em a integrar o Quadro Pessoal Permanente da

FJSN.

05 - Havendo alteraç~es no Plano da tlassificaç~o de
... .

Empregos da FJSN o tempo de efetivo exerC1ClO

prevalecerá sobre qualquer outro critério .para

efeito de reclassificaç~o dos empregados perma

nentes .

. 06 - A contagem do tempo de serviço se fará em dia~

considerando-se o ano.

3.9.4 - DA PROMOÇÃO ESPECIAL.

dI - Decorrente das progressões funcionais o emprega

do que alcançar o estágio de valor imediatamen

te inferior. ao valor do estágio inicial da clas

se seguinte, na mesma carrelra, poderá receber

Promoção Especial.

02 - A inclusão do empregado se fará no estágio lnl

cialda nova classe decorrente da Promoção Espe

cial.

03 - O empregcJ.do fará JUS a Promoção I:spccial qua~

do for promovido 3 (três) vezes por merecimen

to, consecutivas ou nao, na mesma classe, desde

que conte 5 (cinco) anos de efetivo

na FJSN.

3.9.5 - DO ACESSO

... .
exerC1ClO

01 - O Acesso é a progressao funcional do empregado

para carreira diferente daquela que pertencer.



02 - Concorrerão ao Acesso os empregados que, estan

do no último estágio da carreira, reunam as

"Qualificações Essenciais l1 exigidas para ingres

so e sejam aprovados no processo seletivo esp~

cífico.

03 - A seleção, para acesso, referida no numero ante

rior, constará, obrigatoriamente de:

3.1 - Prova objetiva de serviço

3.2 Prova de títulos, computando-se

a) Escolaridade

b) Tempo de efetivo serviço na FJSN

c) Diploma ou Certificado de conclusão de Cur

so relacionados com a Classe à qual concor

re

d) Trabalhos realizados, pertinentes às

buições do cargo pleiteado

atri

e) Exercício de função de confiança relaciona

da com o conteúdo ocupacional do emprego

pleiteado.

04 - Para os ocupantes de empregos da carreira Auxi

liar o Acesso pode ocorrer tanto na carreira Ad

ministrativa como Auxiliar-Técnica, desde que

observado o disposto no item 3.6.1.

05 - Não haverá acesso da carrelra Administrativa a

carreira Aux{liar-Técnica.

06 - O empregado que fizer jus ao Acesso e preencher

todos os requisitos previstos neste apontado se

rá enquadrado na classe inicial da carreira fun

cional seguinte, no estágio salarial de valor i

mediatamente superior ao do estágio que ocupava



antes do Acesso.

07 - Em cada carreira funcional 50% (cinquenta por

cento) dos empregos vagos serão reservados p~

ra o Acesso e os 50% restantes para provimento

por recrutamento externo.

07.0 - Os empregos vagos destinados ao Acesso sómen

te poderão ser providos por recrutamento ex

terno nas vagas remanestentes após o respec

tivo provimento por Acesso.

08 - O programa do Concurso do Acesso será elabora

do pelo Setor de Pessoal e aprovado pela Comis

são de Promoção e Acesso.

3.9.6 - DA COMISSÃO DE PROMOÇÃO E ACESSO

01 - A Comissão de Promoção e Acesso compete a ela

boração das propostas anuais de promoção ea

cesso e o julgamento dos processos seletivos ­

próprios de cada caso a serem encaminhados a

Diretoria da FJSN

02 - A Comissão será formada pelos seguintes elemen

tos:

2.1 - Diretor Superintendente (Presidente)

2.2 - Diretor Técnico

2.3 - Secretária Executiva

2.4 - Representante área administrativa e área Téc

nica

03 - Os elementos necessários à elaboração das pro

postas de promoções serão apresentados pelo ór

gão pessoal até 31 de ~gôsto - e cada ano, de



vendo a Comissão de Promoções e Acesso, até dia

10 de setembro submeter a Diretoria da FJSN o

relatório final.

04 - Após o ato oficial da FJSN que divulgar as pro

moções, os empregados terão o prazo de 10 (dez)

dias para apresentação de recursos.

05 - Os recursos serao apreciados e decididos

Comissão de Promoções.

pela

06 - As promoções por merecimento sómente serao con

sideradas após decorrido o prazo para interposi

ção de recurso.

3.9.7 - DISPOSIÇÕES GERAIS

concorDl - Após a admissão, o empregado só poderá

rer à promoção decorrido, pelo menos,

salvo o disposto no item 3.7.3.

um ano ,

02 - Dentro de cada ano, as promoçoes por merecimen

to e antiguidade não poderão ser concedidas con

juntamente.

03 - Na ocorrência de satisfação concomitante dos re

quisitos para promoção por merecimento e anti

guidade, a primeira terá preferência na eleva

çao salarial do empregado.

04 - Ficará impedido de concorrer à promoçao o empre

gado que esteja:

04.1 - Com contrato de trabalho suspenso, mesmo par

cialmente, no período de referência e/ou apu

raçao.



04.2 - Respondendo a sindicância para apuraçao de pro

cedimento funcional irregular.

05 - Ficará impedido de concorrer a promoção por mere

cimento:

05.1 -A uma promoção quando houver o empregado sofri

do pena disciplinar de advertência, repreensão.

de até 5 (cinco dias, ou tenha faltado ao ser

viço sem justificativa por 5 (cinco) dias ou

malS no período de apuração.

05.2- As duas promoç~es, quando o empregado houver

sofrido pena de suspensão por mais de 5(cinco)

dias.

06 - As promoç~es vigorarão sempre a partir do mês de

outubro de cada ano.

07 - O empregado colocado ã disposição de outros

gãos, com ônus para a FJSN, concorrera a

ção apenas pelo critério de antiguidade.

-or

promo

07.1- A critério da Diretoria e atendendo aos inte

resses da FJSN e mediante decisão específicaos

empregados colocados ã disposição de outros ór

gãos com ônus para a FJSN, sem suspensão do

contrato de trabalho, poderão, também concor

rer à promoção por merecimento.

08 - O empregado ao retornar de curso de especializa

çao espensas da FJSN, poderá ter seu enquadrame~

to revisto a critério da Comissão de Promoção e

Acesso, desde que cumpridos os seguintes requisi

tos:



08.1 - Duração do curso igual a 120 horas

08.2 - Participação no curso considerada satisfatória.

08.3 - Desempenho' significativo em resposta ao treina

mento recebido, observado pela chefia imediata

no período de 90 (noventa) dias após o retorno

do curso.

09 Os empregados poderão ser promovidos por'merecl

mento, anualmente, independente de vaga.

3.9.8 - DISPOSIÇOES 'TRANSTT6RIAS

01 - O empregado da FJSN, colocado a disposição de ou

tro órgão do Governo - Administração direta ou

indireta - por um ato decisório da Diretoria, com

onus para a Fundação, terá direito a uma remune

ração não superior a 80% do salário efetivo.

02 - O Servidor pGblico estadual da Administração di

reta ou indireta, colocado ~ disposiç~~ da Fund2

çao com ônus para sua repartição de origem, pod~

rá receber uma complementação salarial a título

de equiparação com o empregado da Fundação, se

for o caso.

02.0 - A Comissão de Promoção e Acesso da FJSN indic~

rá a Diretoria a classe e Estágio equiparados

dentro da carreira que corresponder o cargo ou

emprego do servidor no órgão de origem'do mes

mo.

j.10 - DA DESIGNAÇÃO

j .10.1 - A Designação para o exerC1ClO de confiéln~~a depend,'rá

de ato expresso da Diretoria e não terá caráter permanente.



3.10.2 - A perda da função de confiança não importará na aI

teração" unilateral de contrato de trabalho.

3.11 - DA VACÂNCIA

3.11.1 - A vacância do emprego decorrerá de:

a) Rescisão

b) Acesso

c) Aposentadoria

"d) Óbito

3.11.2 - A vacância de função de confiança dàr-se-á por dis

pensa formalizada pela Diretoria da FJSN.

4.0- DO REGIME DE TRABALHO

4.1 - Disposições preliminares

-4.1.1 - O regime de trabalho semanal e de 40 (quarenta) ho

raso

4.1.2 - Q horário de trabalho será estabelecido em conformi

dade com as exigências do serviço.

4.1.3 - As faltas e impontualidades estão sujeitas a descon

tos na remuneraçao.

4.1.4 - Sómente serão permitidas acumulações de funções e

de cargos dentro dos critérios fixados em lei e des

de que atendidas as seguintes condições fundamen

tais: compatibilidade de horária; correlação de fu~

ções ou cargos dentro dos princípios jurídicos-admi

nistrativos aplicáveis; efetivo exercício do empr~

go da função assumido na FJSN.

4.1.5 - Ao funcionário eleito Diretor ou para qualquer fun



ção de representação coletiva, no âmbito da FJSN,

garantida a contagem de "tempo de serviço com todos

direitos e vantagens, como se durante o mandato

-sera

os

esti

vesse no exercício das funções decorren~es do contrato

de trabalho.

4.2 - Das Ferias

4.2.1 - Após cada período de 12 (doze) meses de vigência do

contrato de trabalho, o funcionário da FJSN terá direito ao

gozo de ferias, na conformidade da CLT e legislação compleme~

tar. A escala anual de ferias será fixada pelas chefias a que

pertencer o funcionário, durante o mês de dezembro, e depende

rá de homologação da Diretoria da FJSN.

4.2.2 - É proibido a acumulação de ferias, salvo imperiosa n~

cessidade de serviço, convindo o empregado e a FJSN atendidas

as formalidades legais.

4.2.3 - A Diretoria da FJSN e reservado o direito de não con

ceder ferias em continuação de licença. Nesse caso, o funcio'

nário deverá, antes, apresentar-se ao serviço para então re

querer o período de ferias a que tiver direito, desde que es

te periodo não esteja determinado por escala de ferias.

4.3 - DAS LICENÇAS E OUTROS AFASTAMENTOS

4.3.1 - Conder-se-á licença:

a) Para tratamento de. saúde

b) A gestante

c) Prêmio

d) Para o serviço obrigat6rio por lei

e) Por acidente de trabalho.



4.3.2 - A licença por motivo de doença será concedida media~

te o atestado médico, sujeito à apreciação do Setor de pe~

soal da FJSN que poderá recusá-lo, indicando outro médico p~

ra exame do funcionário e apresentaºào de laudo. O afastamen

to do serviço motivado por enfermidade implicará no pagamen

to integral, por parte da FJSN, da remuneraçã~'devida e até

o 159 (décimo quinto) dia do ~fastamento. Do 169 (décimo sex

to) dia em diante o pagamento passará a ser efetivado pelo

INPS, na forma da legislação específica.

4.3.3 - A funcionária gestante, sera concedida licença remu

nerada pelo prazo fixado pela CLT.

4.3.4 - Após cada decênio de efetivo exercício, ao empregado

da FJSN que o requer, será concedida licença prêmio de(seis)

fi meses, com todos os direitos e vantagens do cargo e da fun
~

çao.

4.3.5 - Não fará jus a esta licença prêmio o servidor que

houver faltado o serviço sem justificativa até la dias ou

houver sido punido. Neste último caso, a Diretoria poderá

desconsiderar a punição do servidor, para efeitos da conces

são desta licença, a seu inteiro e eocclusivo critério.

4.3.6 - As licenças devidas por serviço obrigatório por lei

e acidente de trabalho serão concedidas,nos term9s da legi~

lação aplicável à matéria.

4.3.7 - A Diretoria da FJSN nos termos de normas reguladoras

que baixará, poderá autorizar o afastamento do funcionário

por motivo de:

a) Doença em pessoa da família;

b) Interesses particulares.

4.3.8 - O afastamento enumerado na alínea b importará na in

terrupção do contrato de trabalho, ficando suspensa,portanto

a remuneração devida pela FJSN~



4.3.9 - Durante o período deste afastamento, o funcionário

poderá recolher, at~avés da FJ8N, a contribuição destinada

ao INPS .

. 4.4 - DOS CURSOS ~ FORMAÇÃO 'PROFIS~l2Np:L

4.4.1 - O empregadodever~ ser afastado do local de trabalho

para a realização de cursos de formação profissional, desde

que haja-indicação formal da FJSN. Tais cursos deverão estar

voltados inteiramente para as exigências dos serviços presta

dos pela FJSN.

4.4.2 - Durante o afastamento para a realização destes cur

sos, o funcionário perceberá, a remuneração a que faz jus, ~

crescida de ajuda de custo fixada pela Diretoria da FJSN se

tais cursos forem ministrados fora de sua sede. Para os cur

sos considerados ~rioritários por critérios previamente fixa

dos pela FJSN, o empregado se comprometerá expressamente a

nao pleitear sua rescisão do contrato de trabalho por um pe

riodo correspondente a 3 (três) vezes a duraç~~ do curso e

nunca inferior a 1 (um) ano.

4.5 - DO TEMPO DE 'SERVIÇO

4.5.1 - Será considerado como de efetivo exercício o afasta

mento do trabalho por motivo de:

a) Férias;

b) Casamento;

c) Luto;

d) Nascimento de filho

e) Serviço obrigatório por lei e exercício de cargo

público;'



f) Licença a gestante;

g) Licença prêmio

h) Doação de sangue

i) Acidente de Trabalho;

j) Realização de curso de formação profissional qua~

do indicados·pela FJSN;

1) Doença em pessoa da família.

s.o - DO REGIME REMUNERATORIO

Integram a remuneração do servidor da FJSN, além dos

direitos e vantagens preconizadas pela legislação trabalhista,

o salário, os incentivos f~ncionais, a gratificação pelo exer

cício de função de confiança, a gratificação adicional por

tempo de serviço.

5.1 - DO SALÁRIO

5.1.1 - O salário é a retribuição pelo efetivo exercício do

cargo, correspondente a classe e nível em que estiver enqua

drado o empregado.

5.1.2 - A retribuição dos cargos integrantes do Quadro de Pes

soal Permanente da FJSN será aprovada pela Diretoria e homolo

gada pelo Conselho d~ Administração e constará. da "Tabela de

Classes e Nívei's Salariais t ••

5.2 - DOS INCENTIVOS FUNCIONAIS

5.2.1 - Entende-se por incentivo funcional a retribuição

produção técnica-cientifica nos seguintes casos:

-a

5.2.1.1 - Pela produção de 01 (uma) monografia, 01 (uma) tese

ou estudo que gere a edição de um livro por editora

de reconhecida excelência no país, 2 (dois)salários



mínimos regionais.

5.2.1.2 -Pela produção e pelo desenvolvimento (implementa
. . --

ção) de Dl (um) projeto de pesquisa que esteja

de acoroo com os objetivos da FJSN, Dl (um) salá

rio mínimo regional.

5.2.2 Cada servidor" somente poderá concorrer, em qua~

quer hipotese, a apenas um dos incentivos funcionais espe

cificadas anteriormente.

5.2.3 - O incentivo funcional urna vez concedldo passa a in

tegrar a remuneraçao do servidor por um período de 02 (do

lS anos.

5.2.4 - Não serao consideradas as monografias ou teses de

senvolvidas para a obtenção de títulos de pós - graduação

tais corno mestrado, doutorado e outros.

5.2.5 - Os técnicos que fazem jus aos incentivos funcio

nais deverão submeter "a priori", uma exposição de motivos

circunstanciada à Diretoria da FJSN, especificando o con

teúdo do trabalho ou estudo e o tempo necessário para sua

consecuçao.

5.2.6 - Nos ·estritos limites das disponibilidades orçamen

táriasa Diretoria somente concederá incentivos funcionais

quando:

5.2.6.1 - A totalidade dos incentivos concedidos nao ultra

passe, sob qualquer hipótese, 5% (cinco porcen

to) do total de gastos mensais da FJSN com "Pes

soaI I', "Serviços Técnicos" e Contribuição à Pre

vidência Social.



5.2.6.2 - A ~oncessão dos incentivos funcionais ficar~

sempre ligada a uma análise criteriosa por paE

te da Diretoria, no sentido de verificar se o

conteúdo de trabalho a ela submetido o torna

relevante para contribuir para a consecução dos

objetivos da FJSN.

5.3 - DAS FUNÇOES DE CONFIANÇA

5.3.1 - Entende-se por função de confiança o exercício ­

de atividades de chefia e de secretariado exercida por

servidor designado por livre escolha da Diretoria da

FJSN~

5.3.2 - Ao servidor no exercício da função de confiança

será concedida uma gratificação de 20% (vinte por cento)

do salário respectivo correspondente ao nível, classe e

estágio a que estiver enquadrado.

5.3.3 - As funções de confiança a que alude o item ante

rior constarão de Tabela Numérica própria a ser aprovada

pela Diretoria e homologada pelo Conselho de Administra
-çao.

5.4 - DA GRATIFICAÇÃO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIÇO

5.4.1 - Entende-se por Gratificação Adicional por Tempo

de Serviço a retribuição devida do servidor pelo efetivo

exercício de cargo integrante do Quadro Pessoal Permanen

te da FJSN.

5.4.2 - Para efeito de cálculo da Gratificação Adicional

por Tempo de Serviço se tornará como base e salário do

servidor, obdecidos os limites percentuais no subitem a

seguir.



5.4.3 - Tabela de limites percentuais.

N9 DE ANOS PERCENTAGEM % ACUMULADO--
19 59 3,0 15,0

69 - 109 2,5 27,5

119 - 159 2,0 37,5

169 - 209 1,5 45,0"

219 - 259 1,0 50,0

269 - 309 0,5 52,5

319 - 359 0,5 55,0

_o

5.4.4 - A Gratificação Adicional por Tempo de Serviço se

rá concedida automaticámente pela FJSN, quando o servidor

completar cada ano de efetivo exercício prestado na qual~

dade de ocupan~e de cargo integrante do Quadro de Pessoal

Permanente.

5.5 - DAS DIÁRIAS

5.5.1 - Entende-se poro Diária a indenização devida ao ser

vidor a título de alimentação e poUsada que se deslocar -
da sede da Fundação em objeto de ser~lço.

5.5.2 - Farão jus as diárias os servidores integrantes do

Quadro de Pessoal Permanente e os servidores requisitados

de outros órgãos da Administração Pública Estadual.

5.5.3 - As diárias serao arbitradas por decisão da Direto

ria de conformidade com tabela própria homologada pelo

Conselho de Administração.

5.5.4 - O servidor que se deslocar da sede da Fundação em

objeto de serviço terá um prazo de 30 (trinta) dias a con

tar do dia do seu regresso para prestar contas a Direto

rla dos gastos de Vlagem e pousadá.



5.5.5 - Para os efeitos do subitem anterior são documen

tos há:beis:

a) o bilhete de pas sagem; b) relatór-io de viagem,

nos casos em que o deslocamento se efetuou em veículo da

FJSN; e c) Nota Fiscal, devidamente recebida, do estabe

lecimento hoteleiro ,em que se hospedou o servidor.

5~6 - DA AJUDA DE CUSTO

5.6.1 - Sem prejuizo das diárias que lhe competirem, o

servidor obrigado a permanecer fora da sede da reparti

ção, em objeto de serviço, por mais de trinta dias, per

ceberá ajuda de custo correspondente a um mês· de salário

do respectivo Nível.

5.6.2 - O servidor restituirá a ajuda de custO!

5.6.2.1 - quando nao se transportar para a nova sede nos

prazos determinados.

5.6.2.2 - Quando, antes de terminada a incumbência, re

gressar, pedir demissão ou abandonar o serviço .

.
a) A restituição é de exclusiva responsabilidade

pessoal e poderá ser feita parceladamente.

Não haverá obrigação de restituir;

I - quando o regresso do funcionário for deter

minado 11 ex-officio II ou por doença comprova

da;

-. -
11 - havendo demissão, a pedido, apos 90 (noven

ta) ·dias de exercício na nova sede.



6.0 - DO REGIME DISCIPLINAR,

6.1 são deveres dos emprega~os da FJSN, além dos lneren

tes ao exercício do cargo ou função:

a) cumprir os horários de trabalho estabelecido;

b) cumprlr ordens de seus superlores, executando

com zelo e presteza os trabalhos que lhe forem

determinados;

c) comportar-se com ordem e disciplina;

d) manter reserva sobre assuntos e informações de

que tenha conhecimento em razão do cargo ou fun
-çao que ocupa~;

e) tratar com humanidade chefes, colegas e o públi

co;

f) zelar pela utilização correta dos materiais e e

quipamentos que lhe forem confiados;

g) manter a conduta moral e social adequadas;

h) manter sempre completas e atualizadas as informa

ções de caráter individual, consoantes dos seus

assentamentos no 6rgão de Pessoal;

i) frequentar os cursos e prestar qS provas que a

FJSN organizar em caráter obrigatório.

6.2 - são deveres dos empregados que exercem Função de Con

fiança, além dos já mencionados e daqueles específi

cos a cada chefia, os seguintes de:

a) orientar e treinar os funcionários sob sua supe~

visão, desenvolvendo da melhor forma o desempe

nho funcional de cada um;

b) manter clima de boas relações com os empregados

e promo o espírito de equipe;

c) zelar pela disciplina e propor elogios e
-çoes.

pun~



·6.3 - Os empregados da FJSN estão sujeitos as seguintes pe

nalidades:

a) repreensao por escrito

b) suspensão <de 1 até 30 dias)

c) demissão por justa causa na forma da

Trabalhista.

Legislação

6.4 - As penalidades sao aplicadas em função da falta come

tid~ considerada como agravante a reincidência.

6.5 - São competentes para a aplicação de penalidades:

a) o chefe a que estiver subordinado o funcionário,

no caso de suspensão;

b) A Diretoria, nos demais casos, ouvida a chefia

respctiva e facultada a instrução do ato com par~

cer jurídico.

6.6 - Ao empregado é facultado o direito de recorrer, na

linha hierárquica, até o Diretor-Superintendente, que e a

última instância da penalidade que lhe tenha'sido imposta.

6.7 - O prazo para interposição do recurso é de 10 (dez)

dias, a contar da data da ciência do ato pelo funcionário.

6.8 - Os atos de aplicação de penalidades sao de caráter re

servado.

7.0 - DA ASSISTENCIA

7.1 - A FJSN promove, de acordo com os programas elabora

dos e previamente aprovados, cursos de treinamento,aperfei

çoamento e especialização profissional.

7.2 - Os programas·de treinamento podem incluir, além dos

cursos, estágios em outras entidades de modo a ser obtido



intercâmbio de experiência que possibilite o

mento da t~cnica e m~todo de trabalho.

aperfeiçoa

7.3 - Os funcionários, durante o período de estágio experi

mental, são submetidos a treinamento especiai que permita

integrá-los ao serviço e orientá-los às finalidades da

FJSN nos programas que desenvolve e aos diferentes setores

q'ue a compoem.

7.4 - A FJSN poderá incluir em seu orçamento, recurSos es

pecíficos para programa de assistência social aos seus em

pregados, objetivando, entre outras finalidades, o estabe

lecimento de seguro de vida em grupo, seguro de acidentes

pessoais, assistência m~dico-hospitalar e odontológica,clí

nica e cirúrgica.

8.0 - DISPOSIÇOES GERAIS

8.1 - O dia

grado ao servidor da FJSN.
de -sera consa

8.2 - Consideram-se da família do empregado, al~m do con

jugue e filhos, quaiquer pessoas que vivam as suas expe~

sas e constem de seu assentamento individual.

8.3 - f vedado ao empregado servir sob a direção imediata

do cônjugue ou parente at~ segundo grau.

8.4 - Por motivo de convicção filosófica, religiosa ou po

lítica, nenhum empregado poderá ser privado de qualquer de

seus direitos, nem sofrer alteração em sua vida funcional.

8.5 - f proibido exigir atestado de ideologia, como condi

ção para exercício de cargo, emprego ou função de confian

ça.



8.5.1 - Será responsabilizada administrativa e criminalmen

te a autoridade que infringir o disposto nes~e sub

item.

8.6 - O empregado candidato a cargo életivo na localidade

em que desempenhe Sua funçaQ, desde que exerça encargo de

chefia, direção, coordenação, será afastado, sem ônus, a

partir da data em que for feita sua inscrição perante a

Justiça Eleitoral, até o dia seguinte ao pleito.

8.7 - Atendendo às necessidades de mão-de-obra e objetiva~

do propiciar ao estudante complementação educacional e pr~

tica profissional a FJSN implementará o intercâmbio com

,instituições de ensino superior e profissionalizante do 29

gráu, oficiais ou reconhecidas, para a contratação de esta

giários.

8.7.1 - Somente serao admitidos ao estágio estudantes que

estejam, comprovadamente, frequentando um dos últi

mos periodos do respectivo curso e cujas áreas es

tejam, diretamente, relacionadas com as atividades

- desenvolvidas pela FJSN.

8.7.2 - A retribuição dos estagiários em cursos profissio

nalizantes de 29 gráu e em curso universitário de

graduação será, respectivamente, o valor do esta

gio inicial da Classe AA e o valor do estágio lnl

cial da Classe TA da Tabela de Classe e Níveis Sa

lariais vigente.

8.7.2.1 - Excepcionalmente, o estaglarlo poderá ser promo

vido até o estágio três, em cada caso, desde que

concluido o terceiro mês de estág~o, ficar com

provada o nível de excelência do estagiário, me

diante avaliação de desempenho.



8.7.3 - Estará, automaticamente rescindido o contrato do

estagiário vigente na data da sua formatura ou con

clusão de curso.

8.8 - O presente Estatuto será regulamentado pela

ria da FJSNnaquilo que se tornar necessário.

Direto



QUADRO DE PESSOAL PER1-L'\KENTE - LOTAÇÃO NU~lrRICA,

ANEXO I
_1 ~

CATLGORIAS FUNCIONAIS

CARREIRA TtCNICA ESPECIALIZADA

Técnico em Planejamento

Técnico em Planejamento e Pesqui

sa

T~cnico em D~senvolvimento

. t'­CARREIRA T,--CNICA

Auxiliar Técnico I
. ,

Auxiliar Técnico 11

CARREIRA AUXILIAR-TtCNICA

Desenhista

, CARREIRA ADMINISTRATIVA

Escriturário-Datilógrafo

Auxiliar Administra~ivo

CARREIRA AUXILIAR

CLASSE/EST.A.GIO

TE - l/la

TF - 1/6

TG - 1/6

Te. ~ 1/6

TD - l/la

TB - l/la

AC - 1/6

AD - l/la

EXPREGGS

,
.L

1

2

1

1

2

2

7

'5

2

6

Continuo

Motorista

Recepcionista

Auxiliar de Serviços

P.....A,. ­

AB

AB

AB

1/6

l/la

l/la

l/la

2

'1

2

1

TOTAL EMPREGOS



(

CARREIRA AUXILIAR

CLASSE NfvEL ESTAGIO SALAR Ia ANTE RI aR SALAR Ia ATUAL

01.1 1.720,00 2.374,OÕ-

02.2 1.815,00 2.505,00

03.3 1.913,00 2.640,00
AA 04.4 2.019,00 2.786,00

05.5 2.130,00 2.939,00

06.6 2.247,00 3.101,00

07.1 2.470,"00 3.409,00

08.2 2.607,00 3.598,00

09.3 2.750,00 3.795,00

10.4 2.902,00 4.005'~
AB 11.5 3.063,00 4.227,0

12.6 3.231,00 4.459,

13.7 3.408,00 4.703,00-

14.8 3.596,00 4.962,00_

15.9 3.795,00 5.237,00

16.10 4.003,00 5.524,00--

(



CARREIRA ADMINISTRATIVA

CLASSE NfvEL ESTAGIO SALARIO ANTERIOR SALARIO ATUAL

14. 1 3.596,00 4.962,00 -

15.2 3.795,00 5.237,00 -

AC 16.3 4.003,00 5.524,00 ~

17.4 4.224,00 5.829,00-

18.5 4.lj55,00 6.148,00-

19.6 lj.700,OO 6.486,00 -t7

20. 1 5.169,00 7. I' 33,00

21.2 5.453,00 7.525,00

22.3 5.754,00 Cz·941:ID
23.4 6.070,00 8.377,00

24.5 6.403,00 8.836,00

E~~) 25.6 6.755,00 9.322,00

26.7 7.127,00 9.835,00

27.8 7.519,00 10.376,00 -

28.9 7.931,00 10.945,00

29.10 8.369,00 11 .549,00 .



CARREIRA AUXILIAR - TtCNICA

CLASSE NTvEL ESTAGIO SALARIO ANTERIOR SALARIO ATUAL

10. 1 2.902,00 4.005,00

11.2 3.063,00 4.227,00

12.3 3.231,00 4.459,00

13 .4 3.408,00 4.70},00

14.5 3.596,00 4.962,00
TA 15.6 3.795,00 5.237,00

, , ..,

16.7 4.003,00 5.524,00

17.8 4.224,00 5.829,00

18.9 4.455,00 6.148,00

19.10 4.700,00 -b 6.486,00
\

20. 1 5.169,00 Y.133,00

21.2 5.453,00 7.525,'00

22.3 5.754,00 ~;7~Y_4-1~~
23.4 6.070,00 8.377,00

24.5 6.403,00 8.837,00

- TB 25.6 6.755,00 9.322,00

26.7 7.127,00 9.835,00

27.8 7.519,00 ~' 10.376 ,00

28.9 7.931,00 10.945,00

29.10 8.369,00 11.549,00



CARREIRA TtCNICA

CLASSE NTvEL ESTÁGIO SALÁRIO ANTERIOR SALÁRIO ATUAL

27. 1 7.519,00 10.376,00

28.2 7.931,00 10.945,00

29.3 8.369,00 11.549,00
Te 30.4 8.829,00 12.184,00

31.5 9.314,00 12.853,00

32.6 9.828,00 13.563,00

33. 1 10.811,00 14.919,00 ,...-'

34.2 11.405,00 15.739,00

35.3 12.033,00 16.606,00

36.4 12.694,00 17.518,00

TD 37.5 13.392,00 18.481,00.

38.6 14.130,00 19.499,00

39.7 14.906,00 20.570,00

40.8 15.726,00 21.702,00

41.9 16.592,00 22.897,00

42.10 17.504,00 24.156,00



CARREIRA TtCNICA - ESPECIALIZADA

CLASSE NíVEL ESTAGIO SAlAR10 ANTERIOR SALARIO ATUAL

40.1 15.726,00 21.702,00

41.2 16.592,00 22.897,00

42.3 17.504,00 24.156,00

43.4 18.476,00 25.497,00

TE 44.5 . 19.483,00 1 26.887,00-

45.6 20.554,00 28.365,00

46.7 21.685,00 29·925,00 -

47.8 22.877,00 31.570,00

48.9 24.136,00 33.308,00

49.10 25.464,00 35.140,00-

50.1 28.009,00 38.652,00 -

51.2 29.549,00 40.778,00

52.3 31.174,00 43.020,00

TF 53.4 32.893,00 45.392,00

54.5 34.698,00 47.883,00

55.6 37.608,00 51 .899,00

56.1 40.268,00 55.570,00

57.2 42.483,00 58.627,00

TG 58.3 44.818,00 61.849,00

59.4 47.283,00 65.251,00

60.5 49.882,00 68.837,00

61. 6 52.626,00 72.624,00



ESTATUTO DOS SERVIDORES DA FUNDAÇÃO JON2S DOS SANTOS NEVES

DESCRIÇAO ·SUMÃRIA DE - CARGOS

ANEXO 111



o: - C~t~soria Funcional: Continuo

Classe;

Ce.rreira Auxiliar

Descrição Sumária Faz a entrega e rece~ção de docu~8ntos,

dando e exigindo a necessár~a co~pr~

vaga0;

Transmite recados e e~trega ffiens~gens

escritas dentro e fera da FJSN;

Espe.na e limpa máveis e D2~uinàs do
- -orgao em que estiver lotado;

Recebe, confere e trans~orta Daterial

de escritório;

Executa serviços externos;

Auxilia em trabalhos braçais;

Auxiliar'em serviços gerais;

Executa outras tarefas semelhantes.

veiculas de propriedade da
~

FJSN, em viagens ou dentro do perlme

tI"O urbano;

02 - Categoria Funcional: Motorista

Classe AB

Carreira Auxiliar

Descrição Sumãria Dirige os

Efetua entrega de documentos e corres

pondência;

Executa a troca de pneus e pequenos re

paros;

Solicita, ao setor responsável, provi

dências quanto a consertos de veiculas,

bem como lubrificação e abasteci~ento;

Mantêm o veículo em perfeito estado de

limpeza;

Executa os registros e controles que fa

rem exigidos;

Executa outras tarefas semelhantes.



03 Categoria Fun~ional: Auxiliar de Seviços

CL~ssc AB

Carreira

Descrição Sumária

Auxiliar

Opera equipamento de extraç20 de

pias em gelatina, livros co~táLeis;

-co

Auxilia em serviços de tesouraria (ba~

cos, pagamentos externos, recolhiQento

de assinaturas em cheques, cor.cili2ç~o

bancária, etc);

Executa serviços de reparos elétrlcos,

hidráulicos, etc.

"Opera mimeógrafo, xeros e outros dupli

cadores;

Auxilia em serviços de controle dos re

lógios de "ponto apuração de frequência,

conTrole de veiculos, controle d~ com

pra de passagens, etc.

Auxilia em serviços ger~is.

Executa outras tarefas semelhantes.

04 Categ"o-ria. Funcional: Recepcionista

Classe

Carreir'a

Descrição Sumária

AB

Auxiliar

Recepciona pessoas, presTanto informa

ções e encaminhando-as para os setores

competentes;

Faz e recebe ligações telefônicas,tra~~

ferindo-as para as pessoas interessadas;

Anota e transmite recados.

Executa outras tarefas semelhantes.

05 - Categoria Funcional: Telefonista

Classe AB

Carreira Auxiliar

Descrição Sumária. Opera aparelho central de comunicações



telcf5nicas da FJ3N;

Recebe e transmite reca~os e me~sa~e~s

pelo telefone;

Elabora relação d2.S liEéições intE:rur'~a

nas, confere as taxas enviadas pela

TELEST e fornece ele~entos para contra

lei

P . .+:' -resta 1n~ormaçoes gerals;

Executa outras tarefas seúelhantes.

06 - CaLegoria Funcional: Escriturário-Datilógrafo

Classes

Carreira

Descrição Sumária

AC

Administrativa

Executa serviços gerais de escritório,

tais como:

cálculo aritméticos; manuselO de

arquivos e fichários; datilogr~

fia-; preenchimento de impressos e

formulários padronizados; lanç~

mento de entrada e saída de fi

chas e livros;serviços

eventuais;

externos

Colabora na coleta de dados para rela

tórios; preenche mapas e relatórios pa

dronizados;

Executa serviços de registros de e~~r~

gados, controle de férias, movimenta

ção e frequência de pessoal, etc;

Executa outras tarefas semelhantes.

Mantém controles e registros, de acor

ào com instruções e normds;

Auxilia na conferência de documentos;.

Executa e controla serviços referentes

ti COITlpr'uG de materi";ll, controle de cs

toquü, mediante supcrvi~Jo;

Redige.minutas de corresponcências;



,I

. Elabora controles e rcla~6~ios ~ad~o~i

zados, efetuando levanta~cnt0s e cole

tando dados;

Efetua c~lculos pouco co~plexcs, reg1s

tran,dc-os em fichas, 'livros oa for·;;.u:..é:

rios de controle;

Auxilia na elaboração de propostas or
çament~rias parciais, bem co~o,faz ser

viços de controle da execução orçace~

t~ria;

Organiza, sob orientação técnica, fi

charios, arquivos, processos;

Executa outras tarefas semelhantes.

07 - Categoria Funcional: Auxiliar Administrativo

Classe AD

Carreira Administrativa

Descrição Sum~ria . Redige minutas de Portarias, Instruç~es

de serviço sobre assunto pouco compl~

xos;

Opera equipamentos de mecanização con

tábil;

Elabora e con-crola serviços referentes

a elaboração da folha de pagamento, re
'. -

colhimento de encargos socla1s, impos

tos de renda; controle de renda; con

trole de contribuição de autônomos;

emiss~o dos mapas de análise de desp~

sas de pessoal; etc.

Colabora na realizaç~o de estudos e

pesquisas referente à Administração de

Pessoal;

Lê publicaç~es especializadas e ir.for

maç~es sobre legislação e nornas ope

racionais do órgão em que está lotado;

Elabora propostas orçament5rias pa~

piais, bem como auxilia na montagem



dos orçaT:ientos élnU<J.1S da FJ::":;;

Efetua pagaEento e rccctiEento ~ireto

e providencia a guarda de valores e do

semelhantes.

cumentos depositados na

Emite bolitins diários,

relat6rios de caixa~

Executa outras tarefas

às - Categoria Funcional; Desenhista

Tesouraria;
, -" ..eSTaTlSl:lCOS e

Classe

Carreira

Descrição- Sumária

...
TB

Auxiliar-Tecnica

Fazer desenho relacionado cc~ todo e

qualquer projeto executado dentro da

FJSN;

Fazer organogramas, funcionogramas e

cronogramas;

Fazer- gráficos demonstràtivos e repre

sentativos;,
Fazer-ireduções e p2.ntógrafo;

Copia desenhos e plantas;

ParticiDar na elaboração de pequenos

projetos;

Auxiliar nos trabalhos de campo;

Executar outras tarefas semelhantes.

09 - Categoria Funcional: Auxiliar Técnico I

•

Classe

Carreira

TC

Técnica

Descrlção Sumária Colabora na elaboração de

econômicos, financeiro e no controle de

sua execuçao;

Classifica e prepara documentos para

lanç~~entos contábeis;

Efetua levantamentos estatí~ticos, ela

borando indices a serem utilizados em

estudos;

Efetua pesquisas, levantamentos e bus



cas de natureza jurfGic~ cu ~ú0;

Auxilia na elaboração e dplic~ç~o de

técnicas de Administração;

Auxilia no levantaffiento de Balanços e

Balancetes;

P~rticipa na elabora9ão de r81áLQríos,

revistas de divulgação, ~oletins infor
mativos e estudos setoriais;

Executa outras tarefas semelhantes.

10 - Categoria Funcional: Auxiliar Técnico 11

Classe

Carreira

Descrição Sumária

TD

Técnica

Elabora os or.çamentos econôrr,ico e fi

nanceiro da FJSN, de acordo com as nor

mas escritas e orientação técnica;

Executa serviços de contabilização de

operações da FJSN, de acordo com o pIa

no de contas e a legislação vigente;

Estuda e sugere a atualização dos PIa

nos de Contas da FJSN;

Elabora trabalhos de natureza técnica,

sob supervisão;

Colabora na r~dação de estudos ,e traba

lhos técnicos, sob orientação;

Executa outras tarefas semelhantes.

11 - Categoria Funcional: Técnico em Planejamento

Cla-sse

Carreira

Descrição Sumária

TE

Técnica, - Especializada

Elabora trabalhos de natureza 'técnica,

individualmente ou em equipe, voltados

para o planejamento global e/ou se~o

rial do setor público;

Elabora Projetos re pré-viZ1bilid.:lde

viabilidade sócio-econômica;

Colabora na formulação e exercício de



p~squisas voltadas para o ?1~~8jâ~ento

do d~senvolvimento estadual;

Participa de semin~rios in~er~0s e/cu

discussão dos tra1alhos efetuados ~ela

F.J8N;

Coordena e dirige as funções inerentes

~s atividades-meio da "FJSN;
Redige artigos ticnicos e/ou ensaios e

monografias;

Executa outras tarefas serr.elhantes. I

12 - Categoria Funcional: Técnico em Planejamento e Pesquisa

Classe

Carreira

Descrição Sumária

TF

~ Técnica - Especializada

Formula e executa trabalhos de nature

za individualmente

ou em equipe;

Formula~ ~oordena e'executa projetos

.Ç ~ •

con.J.ererlcJ..as

dos trabalhos

de pesquisa voltados para o planejarr,e~

to do desenvolvimento estatual e/ou na

cional;

Participa de semin~rios)

e palestras para difusão

efetuados pela FJSN e pelo Governo do

Estado;

Redige artigos 'técnicos e/ou livros~.

Executa outras tarefas semelhantes.

13 - Categoria Funcional: Técnico em Desenvolvimento

Classe

Carreira

Descrição Sum~ria

TG

Técnica -.Especializada

Formula projetos de pesquisas;

Ocupa cargos de direção superiorj

Dirige semin~rios e dá conferências e

palestras;

Executa outras tarefas semelhantes.
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