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DECISAC NQ 003/81

Santos Neves, no uso das arribui

coes que lhe sao conferides pelo

art. 12, alinea g, do seu Regula
mento, aprovado pelo Decreto @

1.524-N, de 16 de Margo de 198I1.

Designar os servidores zbaixo relacionados para ocuparem as fun

coes de confianca listadas; a partir de 21 de wargo de 1981.

NOME FUNGAO
Andre T, Abe Coordenador Tecnico
JoZo Gualberto M. Vasconcellos Coordenador Admin. e Financeiro
Nelio Santos Pinheiro ' Chefe do Setor de Finangas
Laura Lyrio Bachir Chefe do Setor de Pessoal
Jose Carles de Brito Chefe do Setor de Serv. Gerais
Maria Osoria B. Pires ' Chefe do Setor de Datiiografié
Wilson Fernazndo T. da Silva Chefe do Setor de Desenho
Diana Luzia Mariani Secretaria do Dir. Superintendente

Vitoria, 23 de Margo de 1981

);)v\ AN
CRLANDO CALTMAX

£y

D

frte

retor Superintendente




REGULAMENTO DO INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES - IJSN

Art. 10 -
Art. 20 -
Art. 30 -

TITULO I
DA CARACTERIZACAC E DOS OBJETIVOS

0 Instituto Jones dos Santos Neves - IJSN, 6rg§d de apoio
operacional da Coordenacao Estadual do. .  Planejamento -
COPLAN, de acordo com o Decreto nQ 1494-N, de 26 de novem
bro de 1980, e uma entidade autarquica dotada de personali
dade juridica de Direito Publico, com autonomia 'técnica,
financeira e administrativa, nos termos do Decreto | no

1469-N, de 27 de outubro de 1980.

0 IJSN tem sede e foro na cidade de Vitoria, gozando, no
que se refere aos seus bens, rendas e servigos, das rega
lias, privilegios e imunidades conferidas ao Estado.

0 IJSN tem por objetivos o apoio ao processo de tomada de
decisao do Governo, ao planejamento governamental, a Coor
denacao dos Programas de Acao do Governo Estadual, na area
de desenvolvimento urbano e regional, na integracao inter-
setorial, no assessoramento aos municipios, na formuiagﬁo
de diretrizes e propostas de planejamento urbano e regioc
nal, em especial na area da Aglomeracao Urbana da  Grande
Vitoria, bem como na identificacao de fontes e captacao de
recursos necessarios a implantacao dos respectivos planos,

e, especificamente:



I - A realizagdo de pesquisas, estudos e projetos sociais,
economicos e institucionais ligados a area de Planeja
nejamento; ' '

IT - 0 desenvolvimento das atividades necessarias a siste
matizagao de informagoes para o planejamento - esta
dual, regional e municipal;

IIT - A realizacao de estudos sobre a realidade economica

e social do Estado;

IV - A promogao de estudos necessarios ao conhecimento dos
problemas urbanos e regionais do Estado;

V - 0 desenvolvimento das atividades necessarias a cohcag
sao de certificados de exame e anuencia prévia de par
celamento dosolo para fins urbanos, definidos no arti
go 45 da Lei Estadual n9 3.384/80.

TITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO TJSN

Art. 40 - A estrutura organizacional do IJSN, em consonancia com

suas finalidades e caracteristicas tecnicas, e a seguinte:

I - Ao nivel de diregao superior:

a) Conselho de Administracao
b) A posicao do Diretor Superintendente

IT - Ao nivel de gerencia:

~a) Coordenacao Administrativa e Financeira
b) Coordenacao Tecnica



111 - Ao nivel de execucao programatica:

a) Unidades da Coordenacao Administrativa e Financei
ra:

. Setor de Pessoal
. Setor de Financas

1
2
3. Setor de Servicos Gerais
4. Setor de Datilografia

5

. Setor de Desenho

Paragrafo Unico - A representacao grafica da estrutura or

ganizacional do IJSN e a constante do Anexoc I. =

| TITULD 111
DA JURISDIGAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS INTEGRANTES
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO IJSN

CAPITULO UNICO
AO NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR

"SECRO UNICA
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA E DA COMPOSICAO DO
CONSELHO DE ADMINISTRAGAO '

Art. 50 - 0 Conselho de Administracao, orgao colegiado de Direcao Su
perior tem as seguintes atribuicces:

I - Aprovar planos e programas de trabalho e apreciar 0S
seus resultados;



IT - Aprovar o orcamento da autarquia e as suas alteracoes;

IT1 - Aprovar os balancos, balancetes, decidindo scbre a
aplicacao dos resultados apurados e autorizando a
criacao de fundos de reservas e provisoes;

IV - Aprovar a contratagao de emprestimos ou a assuncao de
quaisquer outros compromissos financeiros; ‘

V - Aprovar a oneragac e a alienagao dos bens do ativo imo
bilizado da autarquia: '

VI - Mediante proposta do Diretor Superintendente do IJSN,
criar, extinguir e alterar cargos do Quadro  proprio
de Pessoal da autarquia, fixar-lhes os respectivos sa
larios, gratificacoes e outras vantagens, submetendo
a homologacdo do Governador; '

VII - Fixar os valores de diarias a serem utilizadas pelo
Diretor Superintendente, funcionarios e demais servi
dores da autarquia;

VIII - Baixar e rever normas gerais aplicaveis aautarquia;
IX - Baixar o Regimento Interno do IJSN;

X - Aprovar atos de organizacao que introduzam alteracoes
de substancia no Regulamento do IJSN, submetendo 3 ho
mologacao do Governador do Estado; |

XI - Pronunciar-se sobre o desempenho do IJSN e fixar dire
trizes tendentes a sua melhoria, guando for o caso;

XII - Baixar o seu Regimento Interno.

§ 10 - 0 Conselho de Administracao promovera, na autarquia,
o controle contabil e de legitimidade por meio de jornadas

de auditoria, de periodicidade e incidencia variaveis, so



Art. 60 -

bre os atos administrativos relacionados com despesas, re
ceita, patrimonio, pessoal e material, nos termos dos art.
93 e 94 e seus paragrafos da Lei nQ 3043/75.

§ 20 - Qualquer assunto decidido pelo Conselho de Adminis
tracao podera ser reexaminado por iniciativa do Diretor Su
perintendente do IJSN, desde que o pedido esteja fundamen
tado em documentos e razoes nao apreciadas anteriormente,
devendo, neste caso, ser o processo distribuido a Qutro

relator.

0 Conselho de Administracao sera constituido pelos seguin
tes membros, todos com direito a voto:

I - 0 Secretario-Chefe da Coordenagao Estadual do Planeja
mento, szu presidente e membro nato;

IT - 0 Diretor Superintendente do IJSN, membro nato;

I11 - Um representante da Secretaria de Estado da JIndus

tria e do Comercio;

IV - Um representante da Secretaria de Estado do Interior

e dos Transportes;

V - Um representante da Secretaria de Estado da Agricultu
ra;

VI - Um representante dos funcionarios do IJSN;

VII - Um representante da Universidade Federal do Espirito

Santo.

§ 10 - 0s integrantes do Conselho de Administracao e seus

suplentes, excetoseus membros natos, serac indicados ao



Governador do Estado pelas respectivas entidades em Tista

triplice, e por ele designados.

§ 20 - 0 Secretario-Chefe da Coordenagao Estadual do P?ang
jamento e o Diretor Superintente do IJSN,em seus impedimen
tos,serao substituidos, respectivamente, pelo Subcoordena
dor de Planejamento e pelo Coordenador Técnico do IJSN, e
os demais pelos seus suplentes.

§ 30 - O Diretor Superintendente do IJSN ndo tera direito
a voto nas deliberacoes referentes a seus relatorios, pres

tagao de contas e outros atos de sua responsabilidade.

Art. 70 - As reunioes do Conselho de Administracao serao secretaria
das pelo Coordenador Administrativo e Financeiro do IJSN.

Art. 80 - 0 mandato dos membros do Conselho de Administracao, com
excecao de seus membros natos, sera de 02 (dois) anos, peg'

mitida apenas uma reconducao sucessiva.

Paragrafo Onico - Os membros do Conselho de Administragao,
exceto os membros natos, perderao o mandato se deixarem de

comparecer, sem causa justificada a 03 (tres) reunides or
dinarias consecutivas ou a 10 (dez) intercaladas, por ano.

Art. 99 - Os membros do Conselho de Administracao terao direito a
percepcac de uma gratificacao pela participacao efetiva
nas reunices do orgao, estabelecida de acordo com a Tlegis

lagao estadual especifica.



- Art. 10 - 0 Conselhn de Administracao se reunira, ordinariamente,' 1

(uma) vez por trimestre, e extraordinariamente, quando con

vocado pelo seu presidente, ou por decisao da maioria abso

luta de seus membros.

Art. 11 - As deliberagoes do Conselho de Administracao serac tomadas

por maioria de votos, cabendo ao Presidente, alem do voto

comum, o voto de desempate.

TITULO 1V

DAS RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS DO
[

DIRETOR SUPERINTENDENT

Art. 12 - O Diretor Superintendente do IJSN tem a seu cargoas seguin

tes responsabilidades e competencias:

a)

b)

planejar, organizar, coordenar e dirigir as -atividades
do IJSN e representa-lo ativa e passivamente, em juizo
ou fora dele, podendo, para isso, constituir procurado
res ou mandatarios, inclusive delegar competéncias;

supervisionar a elaboragao do plano de acao e o orgamen
to do IJSN;

supervisionar a elaboracao dos balancentes, balango e

prestacao anual de contas;

firmar convenios, acordos, ajustes, contratos ou quais
quer instrumentos que criem obrigagoes paraa autarquia;



e)

f)

g)

cumprir e fazer cumprir as deliberacoes do Conselho de
Administracao;

autorizar todos os pagamentos, bem como assinar che
ques, referentes as despesas de capital, de custeio e
de pessoal da autarquiag ‘

admitir, promover, demitir, dispensar, exonerar o pes
soal, bem como mandar apurar responsabilidades e apli
car penas disciplinares;

contratar a prestagao de servigos tecnicos -especializa
dos; '

submeter ao Conselho de Administracaoc, em tempo habil,
os balancetes mensais, o balango ahual e a prestacao
de contas, fornecendo aquele Colegiado as informagdes e _'
documentos que lhe forem solicitados;

solicitar ao Presidente do Conselho de  Administracao,
sessoes extraordinarias, para analise de assuntos de in
teresses urgentes de sua administracao;

1) manter o Secretario-Chefe da Coordenagao Estadual do

Planejamento informado dos planos e programas  destina
dos a melhoria dos servicos da autarquia;

participar na qualidade de membro, do Conselho de Desen
volvimento Integrado da Grande Vitoria-CODIVIT, confor
me o item IX do artigo 50, da Lei n? 3.176, de 08 de de
zembro de 1977; '

exercer outras atividades que lhe forem cometidas,expli
cita ou implicitamente, pela legislacao relativa ao
IJSN.-



PARAGRAFQ UNICO - O Diretor Superintendente em suas faltas e impedi

Art. 13 -
Att. 14 -
Art. i5 -

mentos, sera substituido pelo Coordenador Adminis
trativo e financeiro. ‘ ‘

TITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

As relacoes, direitos, deveres, vantagens e regras dis@i
plinares dos empregados do IJSN sao as estabelecidas na
Consolidacao das Leis do Trabalho, sua legislagao comple
mentar e no Estatuto dos Servidores do IJSN.

A jurisdicac administrativa dos orgaos integrantes da es
trutura organizacional do IJSN, bem como as responsabilida
des e competencias do respectivos ocupantes de posigoes de
chefia, serao baixadas mediante ato do Conselho de Adminis
tracao, na'forma do Regimento Interno da autarquia, no pra
zo de 60 (sessenta) dias a contar da data de publicacaodes
te Regulamento.

0s casos omissos deste Regulamento serao decididos pelo

Diretor Superintendente.
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ANEXO | A QUE SE REFERE O PARAGRAFO UNICO DO ART.4%

REPRESENTACAO GRAFICA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO 1JSN

CONSgLHO
ADMINISTRAGAO

R

DIRETOR
SUPERINTENDENTE

I |

COORDENA CAD | | -
ADMINISTRATIVA - - COORDENAGAQC
E FINANCEIRA TECNICA
| l | |
SETOR SETOR .| | SETOR DE SETOR SETOR
DE DE SERVIGOS DE DE
PESSOAL | | FINANGAS GERAIS DATILOGRAF| | DESENHO
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7
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
COORDENACAO ESTADUAL DO PLANEJAMENTO
INSTITUTO JONES DOS. SANTOS NEVES

REGINENTO DE PESSOAL

Vitoria, 1981
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I, ' INTRODugﬁo

1. A relagao de emprego, direitos, deveres, remuneragao e ¢  regime
disciplinar dos servidores do Instituto Jones dos Santos Neves sao
os previsto neste Regimento e, com as restricoes aplicaveis as
autarquias, na Consolidacao das Leis do Trabalho e respectiva Le
gislacao Complementar.
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i1, , - CONCEITOS

Para os fins deste Regimento e do Plano de Cargos e Salarios, consi

dera-se:

1. Servidor:

F a pessoa fisica que exerce cargo integrante do Quadro de Pesscal do
IJSN mediante contrato de trabalho regido pela CLT e por este Regimen
to.

2, Cargo:

Conjunto de atribuicoes e respectivas responsabilidades concedidas a
¢ ] .

um servidor de acordo com ¢ Plano de Cargos.

3. Fungao:

Grupo de atribuigoes distintas dentro de um cargo.

4, Classe:

E o agrupamento de cargos da mesma denominagao e com iguais  atribui
coes e responsabilidades.

5. Nivel:

Posicao salarial distinta em que se divide a classe.
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6. Grupo Ocupacional:

F o conjunto de pessoas que diz respeito a atividades profissionais
ou afins, quanto a natureza do respectivo trabalho ou ramos de conhe
cimentos aplicados nos seus desempenhos. '

7. Carreira:

E o agrupamento de classes da mesma natureza de trabalho, ~ dispostos
hierarquicamente, de acordo com o grau de dificuldade das atribui
coes e nivel das responsabilidades e constituem a linha natural de

promocao do funcionario.

8. Fungao de Confianga:

f .
Compreende os cargos de chefia e secretariado previstos no Plano de
Cargos ocupados em carater transitorio por ato especifico do Diretor
Superintendente do IJSN, cujo ocupante & demissivel ad nutum.

9. Quadro de Pessoal:

Conjunto de carreiras e funcgoes de confianca necessarias as ativida
des do IJSN.

10, Lotagao:

E a unidade organizacional para a qual o servidor foi designado para

exercer as atribuicoes do seu cargo.

1. Engquadvamento:

F a caracterizacic detalhada da posicéo ocupada pelo servidor nas car

reiras do Quadro de Pessoal do IJSN.
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12. Acesso:

E a forma atraves da qual, mediante selecao, o funcionario passa a
ocupar cargo de outra classe do mesmo ou de grupo ocupacional diferen
te. '



11, - ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

0s grupos ocupacionais que compoem o Quadro de Pessoal deste  Regi
mento sao os sequintes:

a. Grupo Ocupacional Auxiliar;
b. Grupo Ocupacional Administrativo;

c. Grupo Ocupacional Tecnico.

As carreiras que integram os Grupos Ocupacionais do IJSN, sao as
seguintes: i
a. Carreira de Servigos Auxiliares: integrada pelos cargos que,

no seu desempenho, as caracteristicas basicas sao: o atendimen
to pessoal ou nao a outros servidores OuU pessoas que procuram o
IJSN, como conducao de veiculos, recepcao de pessoas, transporte

de documentos, servigos de agua e cafe, etc.

b. Carreira de Apoio Técnico e Administrativo: integrada pelos car
gos de natureza burocratica, com rotina de execugcao pre-defini
da, e pelos cargos de apoio técnico que, para seu exercicio, nao

se exige formagao universitaria.

.c. Carreira Tecnica de Nivel Superior: integrada pelos cargos que,

para seu exercicio, se exige formacao universitaria por ser cam

po de acao regulamentado por lei.

As fungoes de confianca sao os cargos de chefia e  secretariado,
constantes do Plano de Cargos e Salirios do IJSH. |

A composicdo das carreiras, descricao e classificagao dos cargos,
a estrutura de salarios e as funcoes de confianca integrantes do
Quadro de Pessoal sac as constantes do Plano de Cargos e  Salarios

complementar a este Regimentc.
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5. 0 servidor do IJSN podera ser designado para prestar servigos‘qu-

5.1

5.3

to a COPLAN - Coordenacao Estadual do Planejamento do Governo do
Estado, em virtude da vinculagao funcional e organizaCiona} entre
esses 0rgaos.

0 servidor, nesse caso, continuara gozando de todos os direitos

e vantagens inerentes a relacio de emprego com o.. IJSN, as
sim como ficara sujeito aos mesmos deveres e regime ‘discipli
nar.

0 servidor designado para prestar servicos junto a COPLAN fica
ra vinculado diretamente ao Diretor Superintendente do  IJSN,

0 servidor que se afastar do servico em gozo de bolsa ou  para
fins de realizar cursos de Especializacao em proveito de melho
ria de suas Fungoes no IJSN, tera o seu contrato de trabalho
interrompido no perfodo correspondente ao da realizacio do cur
so, com direito as contribuig6es'para o IAPAS e deposite na con
ta vinculada individualizada do FGTS.
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1V, DO PROVIMENTO

1. Os cargos integrantes do Quadro de Pesscal do IJSN seraoc providos
-por:

a. admissao, que & a investidura inicial em cargo de carreira int
grante do Quadro de Pessoal; '
b. readmissao, que e o retorno do servidor ac servico efetivo do

IJSN apos afastamento.

1.1. As funcoes de confianca serao providas por servidores do  IJSM

atraves de designacao especifica do Diretor Superintendente.

al do  IJSN,

2. A admissao de pessoal para cargos do Zuzdro de Pesso
excetuadas as funcoes de confianca, far-se-a, mediante recrutamento

externo e acesso.

2.1. 0 recrutamento externo sera procedido para o provimento de 50%
{cinquenta por cento) dos cargos do Quadro de Pessoal do TSN,
mediante concurso publico de provas, ou de provas, titules e .en
trevistas.

2.2. 0 acesso,em propor¢ao nunca superior a 50% {cinquenta por cento)
dos cargos, precedera, sempre, o recrutamento externo.

2.3. 0 acesso processar-se-a:

2.3.1. Dentro de classes afins, no sentids vertical.

2.3.2. Entre classes integrantes de Gruoncs Ocupacicnais diferentes.

3. Em qualquer das modalidades de acesso serac observados os  requisi

tos de provimento exigidos.



4, So poderao concorrer a selecao os servidores que tenham, no minimo,

6 (seis) meses de servico prestado ao IJSN.

5. A admissac se dara observada a ordem de classificacao em  concurso
3 publico de provas e, de acordo com o cargo, titulos e entrevistas

especificamente aplicados.

i 5.1. Essa obrigatoriedade nao atinge os servidores do IJSN existentes

na data de aprovagao deste Regimento.

§ 6. Para o preenchimento dos cargos do Grupo Ocupacional Tecnico, dar-
se-3 preferencia aos servidores ja integrantes do Quadro de Pessoal
pelo Sistema de elevacaode Nivel Tecnico previstos na classe £ do

Plano de Cargos e Salarios, desde que hajam candidatos que satisfa

g

{ cam os requisitos minimos necessarios.

6.1. Em caso do nao atingimento dos requisitos minimos necessarios, o©

preenchimento dos cargos se dara por concurso publico.

7. Para a realizacao do concurso publico, dever-se-a observar:

a. publicacao de edital, pelo menos uma vez, nos dois jornais de
maior circulagao estadual, com antecedencia minima de 15 (quin

ze) dias antes da prova;

b. que no edital devera constar todas as informagoes necessarias pa
ra a caracterizagao do cargo, requisitos essenciais para finscri

cao e orientacao do candidato;

c. periodo minimo de 10 (dez) dias uteis para inscricaoc dos candida

tos;

d. que o concurso tera validade pelo prazo de 24 {vinte e gquatro)

f meses a partir da data de sua homologacao;
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e. as provas a serem aplicadas serdo estipuladas de acordo com a
complexidade do cargo a ser provido e em conformidade com 0 que

consta do Plano de Cargos do IJSH.

8. A admissao se dara no nivel inicial da classe de enquadramento do

cargo.

8.1. 0s 3 (tres) primeiros meses do contrato de trabalho serao consi
derados como Estagio Probatorio, podendo haver sua rescisae caso
se verifique a inadaptacao do servidor ao cargo ou ao sistema de
trabatho do IJSN.

8.1.1. Em razao da experiencia e do grau de qualificacao aferido  no
f 1 ¢
processo seletivo podera haver dispensa do cumprimento do Estd
gio Probatorio, a criterio do Diretor Superintendente.

9. Sao requisitos essenciais para a admissao:

a. ser brasileiro nato ou naturalizado e ter, no minimo, 18 (dezoi
to) anos completos;

b. comprovar bons antecedentes;

c. estar quite com as obrigacoes militares e eleitorais;

d. gozar de sanidade fisica e mental.
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V.,

DA VACANCIA

1.

1.1

1.2

Os cargos integrantes do Quadro de Pesscal do IJSN serao conéidg
rados vagos nas seguintes hipoteses com relacao ao seu ocupante:

\

a) extingao do contrato de trabalho;
b) aposentadoria ou morte;

A vacancia de fungao de confianca se dara, ainda, a pedidodo ser
vidor ou dispensa pelo Diretor Superinténdente e nao se  consti
tui em alteracao unilateral do contrato de trabalho.

Nao constituira alteracao do contrato de trabalho o retornc do
servidor ao seu cargo efetivo, em virtude de dispensa do  cargo
de confianga, embora com a consequente diminuigao de salario.
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Vi, DO TREINAMENTC E DO DESENVOLVIMENTO
' ’ DOS RECURSOS HUMANOS

1. 0 1JSN podera promover o treinamento dos seus servidores visando
a melhoria da sua gualificacao profissional, aperfeicoamento ou
especializacac em vista das necessidades do servigo.

2. 0 servidor, ao ser admitido, devera passar pelo treinamento intro
dutorio que tera como finalidades:
a) auxilio no processo da adaptacao e integracao ao IJSN;

b) orientagao quanto aos metodos de trabalho do IJSN.
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VII, R - DA PROMOGAD

1. Considera-se promogao, a elevacao do servidor de um nivel para o ou

tro, dentrc da mesma classe. _ y
2. A promogao sera realizada por merecimento.

3. A promocao por merecimento sera realizada anualmente, tendo como in

dicador, o desempenho do servidor.

3.1. 0 periodo de referencia para a promogao por merecimento &8 o ano
civil e tera sua vigencia a partir de 19 de janeiro do ano seguin
te.

3.2. As promogoes por merecimento terdo o quantitativo fixado pelo Di
retor Superintendente, observadas as Timitagoes de ordem orgamen

taria.

3.3. Os criterios a serem adotados para afericao do desempenho consta
rao de regulamentagao especifica a ser baixada pelo Diretor Supe
rintendente que poderao ser distintos, em razao da natureza dos

cargos.

3.4, A promogdo por merecimento & limitada aos niveis da classe de en

quadramento do cargo.

4. A elevacao do servidor de um nivel tecnico para outro, dentro do
Grupo Ocupacional Tecnico, sera efetuada de acordo com as regras

que seguem:

4.1. Periodicidade: o processo para mudancas dos niveis técnicos na

-3
[40]
-
[}
3
(D)

Carreira Tecnica de Nivel Superior sera aberto de 2 {dois) em 2
(dois) anos, tendo 30 de junho como término do periodo de n

cia.
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4.2.

4.3.

Os servidores integrantes dos niveis tecnicos I e II da Carreira
Tecnica de Nivel Superior serao agrupados distintamente e confe

ridos pontos, de acordo com a seguinte tabela:

FATORES | | PONTOS

. Tempo de servigo efetivo na classe, exceto periodo
de suspensao de contrato de trabalho para frequen
tar curso; para cada ano ou fraczo superior a 6

(seis) meses. 30

. Certificado de conclusao, com aproveitamento, de
curso frequentado por indicagao do IJSN relaciona
do com a classe a qual concorre, a cada curso com
pleto desprezadas as fracoes, considerando-se:

Curso Completo de 360 horas . B 40
Curso Completo de 720 horas : 60

Curso Completo com mais de 720 horas com titulagao
de mestre , 80

Curso Completo com mais de 720 horas com titulacao
~de doutor 90

. Para cada promocao por merecimento 20

Sera elevado para o nivel tecnico seguinte, 5 servidor que perfi

zer no minimo 180 pontos,

Para os casos em que, por motivo ¢z elevacac de nivel tecnico e
em face da superposicao de niveis salariais, o nivel salarial an

terior seja superior ao novo enguedramento, este correspondera ao

nivel salarial imediatamente acimz 4o anterior.
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5. As promogoes se darao por ato do Diretor Superintendente.

6. So podera haver interposicao de recurso com relacdo a promogoes, Se
o interessado se julgar prejudicado por descumprimento de normas
contidas neste Régimento, inadmitindo-se revisoes de verificagéd de
desempenho funcional que tenha servido de base para a promogao por

merecimento.

6.1. 0 prazo para recurso € de 5 {cinco) dias uteis, apos  divulgacao

dinterna do ato.

7. Ficara impedido de concorrer a promocao por merecimento o servidor
que, no periodo de referencia e/ou na data de seu encerramento:

a. teve ou estiver com seu contrato de trabalho suspenso durante o
periodo de referéncia, mesmo parciaimente;

b. houver sido punido;

c. teve mais de 4 {quatro) faltas ao servigo, sem justificativa.

7.1. A suspensao do servidor por mais de 5 (cinco) dias impede a parti
cipacao em 2 (dois) processos de promocac por merecimento.

8. Sao impedimentos para concorrer as mudancas de niveis tecnico, se
no periodo de referéencia o servidor:
a. sofreu penalidade de suspensao;
b. teve mais de 8 {oito) faltas ao servicgo sem justificativa;

c. teve suspensao do contrato de trabalho, mesmo parcialmente, res
salvado o afastamento para participar de curso de po0s-graduacac

por indicacao do IJSN.



9. 0 servidor que, na data de encerramento do periodo de referencia es
tiver respondendo a sindicancia para apuracao de procedimentc  fun
cional irregular, tera sustado as promogoes ate a conclusao da refe

rida sindicancia.

9.1. Caso se conclua por sua culpabilidade e em ocorrendo punicao impe
ditiva de promogao, o servidor perdera o direito a promogao.

9.2. Em caso contrario,; a promocao sera devida em todos os seus termos.
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VIII, DA DURAGAC DO TRABALHO

anaad

. £ de 40 (quarenta) horas a duragao semanal do trabalho dos' servi;
dores do IJSN.

ro

. 0 horario para a prestagao dos servigos sera fixado pelo Diretor
Superintendente atendendo as conveniencias do IJSN.

3. As faltas sem justificativa e as impontua?idades deverdo ser Teva

- das a desconto na remuneracao. i

4. A assiduidade e a pontualidade serao aferidos atraves de registro
do comparecimento diario ao trabalho.
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1%, ~ DAS FERIAS

1. 0 direito a ferias & adquirido apds cada periodo de 12 (doze) me

ses de vigencia do contrato de trabalho, observada a  legislacao
sobre a materia.

As ferias serao concedidas atraves de escala aprovada pelo  Dire
tor Superintendente previamente elaborada pelos Cc .denadores.

E vedado a acumulacao de férias.

A duragao das ferias e de 30 (trinta) dias corridos, devendo ser
reduzida de acordo com o que consta da CLT no caso de auséncias
consideradas para esse fim.

0 abono pecuniario resultante da conversao de 1/3 (um terco) da
duracao das ferias em dinheiro sera concedido de acordo com a
lei, podendo a opgao ser feita ate 5 (cinco) dias antes do afasta

- mento.
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X DAS LICENCAS E OUTROS AFASTAMENTOS
1. Poderao ser concedidas as seguintes licengas aos servidores do
1JSN: ’ '
a) para tratamento de saide;
b) maternidade;
¢) ‘por acidente de trabalho;
d) premio.
2. Da licenca para tratamento de saude
2.1 - A Ticenca para tratamento de saude serg autorizada com base
em atestado medico ou odontologico ate o prazo de 15 (quinze)
dias.

2.2 - Apos o 150 {decimo quinto) dia, se persistir a impossibilidade
de trabalhar, o servidor devera requerer a concessao do auxi
Tio~doenga junto ao orgao previdenciario, com suspensao do con
trato de trabalho. >

3. Da licenca maternidade

3.1 - A licenga maternidade sera concedida em dias corridos, com ba

' se em atestado medico especificamente expedido, nos  estritos
termos da legislacac em vigor.

4. Da licenga por acidente de trabatho
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- A Tlicenca por acidente de trabalho sera concedida de - acordo

com a legislacdo em vigor.

5. Da Licenca Premio

- A licenca premio correspondera ao afastamento remunerado de 30
(trinta) dias e serd concedida ao servidor apos cada periodo de
5 {cinco) anos de servigo efetivo prestado ao IJSN, desde que
nao tenha sofrido nunhuma penalidade de suspensao bu,tenha f@l' 
tado ao servico, sem justificativa; por majs de 3 (tres) dias.

5.2 - A suspensao do contrato de trabalho, a suspensaoc disciplinar

e as ausencias sem justificativas interrompem a contagem do
periodopara aquisigao do direito @ licenga premio, reiniciando
-se novo periodo a partir do retorno do servidor ao trabalho.

5.3 - De acordo com a disponibilidade orcamentaria a licenga premio

6.

a pedido do servidor, podera ser convertida em especie.

Podera, ainda, atendidas as conveniencias do IJSN, ser concedida
licenca para tratar de interesses particulares com suspensac do
contrato de trabalho, de acordo com norma a ser baixada peio Di

retor Superintendente.

. Aiem das licencas especificadas, podera o servidor ausentar-se do

trabalho pelos seguintes motivos:
a) casamento: uma semana;

b) nascimento de filho: 1'dia no decorrer da la. semana apos o

nascimento;

c) falecimento de avos, netos, sogros, genros e noras: 2  dias;
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d) falecimento do conjuge, pais, filhos, irmdos, companheiro  ou
companheira devidamente inscrita como beneficiaria: 8 dias a

partir do evento;

e) doagdo voluntaria de sangue: 1 dia em cada 12 (doze) meses de

" trabalho;

f) convocagao para juri, para fungoes junto a Justica Eleitoral e
‘outros servigos .obrigatorios por lei: o tempo que for necessa

rio;

. Alem das licencas e dos afastamentos previstos neste Regimento, ou

tros poderdo ser autorizados, a criterio do IJSN, por decisao do

Diretor Superintendente, a vista de cada caso.
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XI. o Do TEMPO DE SERVICO

1. Tempo de servico e aquele em que o servidor fica vinculado ao
1JSN em cumprimento do contrato de trabalho.

2. Tempo de servico efetivo @ aquele em que o servidor fica a dispo
sigao do IJSN executando as atribuicoes do seu cargo, excetuadas
as situacoes previstas neste Regimento. ‘ '

3. Para os fins de aplicacao deste Regimento serao considerados como
tempo de servico efetivo os afastamentos motivados por:

a) ferias;

b} casamento;

c) luto;

d) nascimento de filho;
e) doacdo de sangue;

f) convocacao para juri, para funcoes junto a Justica Eleitoral
e outros servicos obrigatorios por lei; '

g) acidente de trabalho;
h) Ticenca matefnidade;

i) participagdo em atividade de treinamento, por indicacao do
IJSN, sem suspensao do contrato de trabalho; '

j) licenca para tratamento de saude enquanto incumbir ao IJSN o

pagamento do salario;

1) exercicio do cargo de Diretor Superintendente do IJSN;
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m) outros motivos que nao impliquem na suspensao do contrato de
trabatho; '
n) licenga premio;

o) suspensao do contrato de trabalho decorrente de aux?lic—doeg
“¢a concedido pelo Orgado Previdenciario ate 120 {cento e vinte)
dias no ano civil.
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1.

2.

2.1

2.2

Integram a remuneracgao mensal do servidor do IJSN:

a) Salario: € a contraprestacdo mensal correspondente ao nivel de
enquadramento no Plano de Cargos e Salarios; ‘

b) Gratificagdo adicional por tempo de servigo: & o acrescimo de
vido a cada servidor em razao do tempo de servigo efetivo pres
tado ao IJSN, de acordo com tabela especifica e condicoes con
tidas neste Regimento;

|

¢) Gratificagac de fungao: & a retribuigao mensal, nao integrati
va do salario, paga de acordo com tabela propria aos ocupan
tes de funcao de confiancga. '

A gratificacao de funcdao € devida exclusivamente aos  servidores
especificamente designados pelo Diretor Superintendente.

Nos afastamentos temporarios, superiores a 14 dias,}de titular
de fungao de'confianga poderé ser designado.substituto aue fara
jus a gratificacao de funcdo proporcionalmente ao perTodo da
substituicao. |

A gratificacao de funcdo ndo integra o salario, sendo de nature
za transitoria e sera devida apenas enguanto o servidor exerce
funcao de confiancga.



3. A gratificacao adicional por tempo de servico sera paga mediante

a aplicacao do percentual acumulado anualmente sobre o valor atri
buTdo ao nivel de enquadramento do servidor, de acordo com a seguin
te tabela:

i

19 ao 50 3,0 15,0

69 ao 1090 2,5, 27,5 -
119 ao 159 2,0 37,5
160 ao 200 1,5 45,0
219 ao 250 1,0 50,0
269 ao 300 | 0,5 52,5
310 a0 350 0,5 I 55,0

3.1. A gratificacio adicional por tempo de servigo & de averbacdo au

tomatica a cada ano de servico efetivo prestado pelo servidor ao
IJSN. '

. 0 139 salario sera pago de acordo com a legislagao especifica.

-

. 0s reajustes salariais dos servidores do IJSN obedecerdo aos crite

rios determinados pelo Governo do Estado do Espirito Santo para

suas autarguias.

. Nenhum servidor do IJSN podera perceber mensalmente importancia su

perior a remuneragao do Diretor Superintendente, ressalvadas as gra

tificacoes referentes a vantagens pessoais.

. A prestacao de horas extras somente sera possivel mediante previa

" autorizacao do Diretor Superintendente e serd remunerada nos termos

da legislacao em vigor, nao sendo devida aos ocupantes de funcao de

confianca.
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X111, DAS DIARIAS PARA VIAGEM

1. Diaria e a indenizacao devida ac servidor que se deslocar da sede
do IJSH em objeto de servigco, a titulo de ressarciamento dos

gastos com alimentagao e pernoite.

2. 0s valores das diarias serao fixadas pelo Conselho de Administra
cao, por proposta do Diretor Superintendente.

- . - o .
3. No retorno da viagem, o servidor tera o prazo de 10 dias para a

prestacao de contas.
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X1V, DO SALARIO FAMILIA

1. 0 salario familia sera devido nos termos da legislagao em vigor e

nao integra a remuneragac para nenhum efeito.
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DO REGIME DISCIPLINAR

1. Sao deveres de todos os servidores, alem dos inerentes ao exercicio

do

a)

b)

c)

d)

J)

cargo: i

cumprir os horarios de travalho estabelecidos;

cumprir e fazer cumprir as normas constantes deste Regimento e
demais Regulamentos baixados pelo Diretor Superintendente;

respeitar os superiores hierarquicos, cumprindo suas ordens com

zelo e presteza;

manter-se com rigorosa compostura e disciplina nas dependencias
do TJSN;

zelar pela economia e conservacao de material ou equipamentos;

tratar com urbanidade as chefias, os colegas e as pessoas que

procurarem as dependencias do IJSN;
'guardar sigilo funcional;
cooperar com. oS co]égas de trabalho;

manter sempre atualizadas as informacoes de carater individual

constantes de seus assentamentos no Orgao de Pessoal;

frequentar os cursos determinados pelo IJSN.
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2. Constituem deveres dos servidores ocupantes de fungao de chefia, alem

das atribuicoes normais:

a) orientar e treinar os servidores sob sua supervisao, desenvolvendo
da melhor forma o comportamento funcional de cada um;

b) manter a disciplina na unidade que dirige; \

¢) manter o clima de boas relagoes com os subordinados, incentivando

o espirito de equipe.

3. A acumulacdao de cargos e/ou funcoes publicas por servidores do IJSN

50 sera possivel nos termos da Lei.

4. 0s servidores do IJSN, em razao do descumprimento dos seus deveres
funcionais, estao sujeitos as seguintes penalidades:

a) repreensao por escrito;
b} suspensao (de 1 a 30 dias);

¢) rescisao do Contrato de Trabalho por justa causa nos termos da Le

gislagao em vigor.

4.1. As penalidades serao aplicadas em funcac da falta cometida e da

ficha funcional, considerando-se a reincidencia como agravante.

4.2. Sao competentes para a aplicacao de penalidades:

a) a chefia imediata do servidor, consuitado o Coordenador da area,

no caso de repreensao;

b) o Diretor Superintendente, nos demais casos, inclusive repreen

Sao0.
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XV1, | DA ASSISTENCIA SOCIAL

1. 0 IJSN podera incluir em seu orcamento recursos especificos para

aplicacao em programa de assistencia social aos seus  servidores,
objetivando, entre outras finalidades, o estabelecimento de seguro
de vida em grupo, seguro de acidentes pessoais, assistencia medico-

-hospitalar e odontologica, clinica e cirurgica.

0 I1JSN podera prover os meios necessarios para a criagao e o fun
cionamento de uma Associagao de Servidores que tera, dentre outras,
i

atividades sociais, recreativas, esportivas e culturais, podendo
consignar em seu orcamento contribuicoes para a entidade.



AVIT, " DAS DISPOSI§6ES GERAIS

1.

0 IJSN podera contratar estagiarios nos termos da lei, seja a ni
vel profissionalizante de 29 grau, ou superior, de acordo com nor
mas especificas baixadas pelo Diretor Superintendente.

Ao servidor nomeado para o cargo de Diretor Superintendente do
IJSN aplicar-se-a as normas baixadas pelo Governo do Estado do Es
pirito Santo com relagao ac pagamento da remuneracao.

Por motivo de conviccao filosofica, religiosa ou politica, nenhum
servidor podera ser privado de seus direitos, nem sofrer altera
cao em sua vida funcional.

Ao servidor efetivo que se candidatar a cargo eletivo, seja a ni
vel federal, estadual ou municipal, aplicar-se-z a legislacac em

vigor.

Para a colocacao de servidores a disposicao de outros orgaos da

Administracao Publica Estadual devera ser observado o sequinte:

. Para a Administragao Publica Estadual Direta:somente quando no
orgao cessionario, o servidor for exercer atividades vinculadas

as do IJSN.

. Para a Administracdo Publica Estadual Indireta: somente sem
onus para o IJSN ou mediante ressarcimento convencionado previa

mente.
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5.1. A colocagao de servidores a disposigao de outros orgaos da  Admi
nistracao Publica Estadual sera .analisada caso a caso e decidida
por ato do Diretor Superintendente a yisfa exclusiva dos interes
ses e das possibilidades do IJSN. |

6. 0 enquadramento dos atuais servidores de acordo com o novo sistema
aprovado por este Regimento e pelo Plano de Cargos e Salarios se da
ra em razao das funcoes executadas, levando-se em consideracao o
tempo de servigo efetivo prestado ao IJSN e normas a serem  defini
das. |

. 7. Ficam resguardados todos os direitos adquiridos pé]os servidores de
acordo com o Regimento de Pessoal e o Plano de Cargos e Salarios an
_ _ !

4

teriores.

8. A lotacao numerica do Quadro de Pessoal do-IJSN, inclusive estagia
rios, sera fixada pelo Conselho de Administracao, por proposta do
Diretor Superintendente.

9, Os niveis salariais minimos n3o deverao ser inferiores aqueles fi
" xados para as categorias profissionais abrangidas por legislagao fe

-

deral especifica.

10. Os casos omissos serao resolvidos pelo Diretor Superintendente, ou

vido o Conselho de Administragao.
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D0 PLANOC DE CARGOS

1. 0 Plano de Cargos e Salarios do IJSN deve ser administrado a par

tir das conceituaccoes e regulamentacgoes contidas no. Regimento de .
Pesscal.

0 Quadro de Pessoal do IJSN e composto pelo conjunto de cargos de

carreira e pelas funcoes de confianga.

0 Quadro de Pessoal do IJSN e composto pelos seguintes Grupos Ocu
pacionais: Grupo Ocupacional Auxiliar, Grupo Ocupacional Adminis
trativo e Grupo Ocupacional Tecnico, os quais sao integrados, res

pectivamente, pelas carreiras:

a) Carreira de Servicos Auxiliares: 1integrada pelos cargos que,
no seu desempenhc, as caracteristicas basicas saoc o atendimento
pessoal ou nao a outros funcionarios ou pessocas que procuram o
IJSN,  como condugao de veiculos, recepgao de pessoas, trans

porte de documentos, servigos de agua e cafe, etc.

b) Carreira de Apoic Tecnico e Administrativo: integrada pelos
cargos de natureza burocratica, com rotina de execugao 'pré—dg
finida, e pelos cargos de apoio tecnico que, para seu exerci

cio, nao se exige formacgao universitaria.

¢) Carreira Tecnica de Mivel Superior: integrada pelos cargos que,
para seu exercicio, se exige formagao universitaria por ser cam

po de acao regulamentado por lei.



TP

4. 0s cargos de carreira tém sua classificacac limitada aos niveis
da classe em que cstejam enquadrados. A mudanca de uma classe pa

ra outra somente sera efetuada por acesso.

5. Os cargos de carreira, assim como as fungoes que os compoem, Seus
niveis e classes que integram o Quadro de Pessoal do IJSN sao oS

que constam a seguir: \
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QUADRO DOS

CARGOS DE CARREIRA DO INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES

GRUPQ

CARREIRA CLASSE NIVELS CARGOS | FUNGOES
OCUPACICNAL '
A ? 4 5 4 8 9 10 Continuo Continug Servente
AUXILIAR  SERVICOS AUXILIARES
B 2 X 5 6 8 9 1n Auxiliar de Servigos Puxiliar de Servigos, Motorista,
' Recepcionista
A ? 4 5 6 g a 10 Auxiliar Administfativo Auxiliares de: Pessoal, Serviges Girais,
Finangas, Contabilidade; Datilografy; Al
ADMINIS APOIO TECNICO E ADMI moxarife; Protocolista.
TRATIVC NISTRATIVO
;] 2 4 5 6 g 9 1o Auxiliar TEcnico Auxiliar Tecnico, Desenhista
2 45 6 8 9 10 Técnico de Nivel Superior I Estipulados de acordo com a formagan Uni
versitaria, experiéncia, especializacio,
tendo em vista os interesses e os  obje
o= tivos do TJSN.
TECNICO TECNICA DE NIVEL SUPE E 2 4 5.6 8 9 10 Técnico de Nivel Superior 11 Estipulados de acordo com a Tormagao Uni
RIOR versitéria, experiéncia, especializazao,
tendo em vista ¢s interesses e os chioti
vos do IJSN.
2 $ 56 8 9 10

Técnico de Nivel Superior II1

Estipulados de acordo com a formagao Uni -

versitaria, experiencia, especializacgao,

tendo em vista os interesses e os objeti

vos do IJSN.
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6.

A referencia a um determinado cargo deve ser feita na seguinte or
dem: titulo do cargo, classe, nivel, carreira, grupos ocupacio
nal. Exemplo: auxiliar administrativo, classe A, nivel 1, da car
reira de Apoio Tecnico e Administrative, do Grupo Ocupacional Ad

ministrativo.

0 desdobramento dos cargos em fungoes tem por objetivo facilitar
as descricoes e melhor identificar seu ocupante. 0 remanejamento
de uma funcao para outra nao e alteracao do contrato de trabalho
desde que sejam satisfeitos os requisitos e as habilidades mini

mas para o seu exercicio.

A especificacao ‘de cada cargo de carreira em que sao registrados
0s requisitos para seu preenchimento, assim como as provas que de
vem compor o processo seletivo sao as gque constam das descrigces
constantes do capitulo IV do Plano de Cargos e Salarios.
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DAS FUNQGES DE CONFIANCA

. As funcoes de confianca que integram o Quadro de Pessocal saoc  as

seguintes:

. Na Coordenacao Tecnica:

. Coordenador Tecnico

. Na Coordenagao Administrativa e Financeira:

. Coordenador Administrativo e Financeiro
. Chefe do Setor de Pessoal

. Chefe do Setor de Servicos Gerais

. Chefe do Setor de Finangas

. Chefe do Setor de Datilografia

. Chefe do Setor de Desenho

. Na Superintendencia:

. Secretaria do Diretor Superintendente

. As funcoes de confianga serao remuneradas mediante o pagamento

mensal da gratificagao de fungao, acrescida a remuneracao e devi
da, apenas, enquanto o servidor estiver efetivamente no seu exer

cicio, especificamente designado pelo Diretor Superintendente.

As gratificagoes mensais de funcao sao as seguintes:
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QUANTIDADE FUNGCAO DE CONFIANCA GRATIFIEA%ﬂG DE FUNCﬁO
_Crs

2 Coordenador : - 20.000
5 Chefe do Setor . 6.000
1 Secretaria do Diretor

- - Superintendente . 6.000

4, Sobre a gratificacao de funcao nao ha incidencia da gratificacdo

adicional por tempo de servicgo.

5. A designacao de servidores para ocupar funcao de confianga deve
obedecer aos requisitos estipulados nas respectivas descricoes.



I1I, DA ESTRUTURA DE SALARIOS DOS CARGOS DE CARREIRA

|5 14

1. Os salarios atribuidos aos cargos de carreira, por nivel, sac os
que constam do quadro a seguir:



QUADRO DA ESTRUTURA DE SALARIOS DOS CARGNS DE CARREIRA DO IJSN

(trs 1,00)

Ao

GRUPD ' N TV ET S :
wHEACTONAL CARREIRA CLASSE C ARG 05

A 6.651 7.020 7.3598 7.807 8.235 8.690 9.170 9.676 10.210 10.774 Continuo

SERVIGOS AUXT

SR 8 9.552 10,081 10.633 11.221 11.844 12.4%6 13.179 13.904 14.674 15.477 Auxiliar ce Servigos
ADMINIS APDIQ TECNICO ¢ 1379 13.504 14.674 15.477 16.306 17.205 18.102 19.098 20.148 21.256 Auxiliar Administrative
TRATIVD ADMINISTRATIVO
D 19.843 20.890 22.000 23.164 24,330 25.686 27.056 28.502 30.018 31.631 Aurilior Tacnico
38.973 40.882 43.091 45.413 47.865 50.457 53.148 55.903 58.731 61.631 Técnico Hivel Supericr
TECHICA DE NTVEL £ 55,903 58.731 51.631 64,719 67.920 71.325 76.918 78,706 82.710 86.929 Téenico Nivel Supsrior 11

TELHICO

SUPERIOR »
- ©78.706 82.710 86.929 91.327 95.948 100.802 105,902 111.260 116. 889 122.803 Técnico Hivel Superior 111
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DESCRICAQ E ESPECIFICAGAQ DOS CARGOS DE CARREIRA
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( e |
INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES DESCRICAO DE CARGO DE CARREIRA
AN AN ,
(" TituLo DO cARGO CCNTTHUO N Funcho )
\. AN _J
GRUPC OCUPACIDNAL; Aux : )
| Auxa Tiar CLASSE UNIDADE ORGANIZACIONAL
\~SARRQRA Servicos Auxi]iareg SETOR DE SERVICOS GERAIS -4//
4 - N
DESCRICAQ
Efetuar servicos externos do IJSN e/ou dos servidores junto a Bancos (depositos,
saques de cheques, pedidos de saldo, pagamentos diversos etc), aos correios (pos
tagem e retirada de correspondencia).
|
Buscar e/ou entregar documentos nas proprias dependencias do Instituto ou  fora
dele.
Transpor rtar material de expediente de interesse do IJSN.
Outras atividades de natureza semelhante e/ou compativeis com a classificacao do
1
cargo. R
|
!
e i e — — — - — —
| FROCESSO SELETIVO
a) Conhecimento necessarios ao cargo (1ingua Portucuess, aritimetica, outros).
b) Lptidoes gerais e especiais
§
i
c) Entrevista. %
|
]
{



!

NSTITUTO JONES DOS SANTOS NIVES

—

DESCRICAD DE CARGO DE CARREIRA

TETULO DO CARGO CONTTINUO

~
' AN
S
J

(" FuncEo  sppuenTe

GRUPO CCUPACIONAL -

- e
AUXTLTAD ) CLASSE 3 UNIDADE ORGANIZACIONAL
ES ) SETOR DE SERVICOS GERAIS

CARREIRAL SERVICOS AUXILIAR

NN

CESCRICAO
. Preparar e servir café para os servidores e visitantes nos horarios previamente

>

determinados. -

. Manter limpos os utensilios utilizados para a preparacao e a distribuicao do ca

fe.
. Manter limpa e arrumada as dependencias da cozinha.
0. .re:  .ividades de natureze semelhante e/ou compativeis com a classificagao do
carge,
o
1
FROCISS0 SELETIVO

L,




N - _ ,
INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES DESCRICAO DY CARGO DE CARREIRA
¥
\_ A _
/TETULO DO CARGO AUXILIAR DE SERVICOS ’//FUNCEO

\_ VAN

GRUPO OCURACIONAL UNIDADE ORGANIZACIONAL

SETOR DE SERVICOS GERAIS

Auxiliar

CAREEIRA: Seryicos fuxiliares

3[58

DESCRICAD

Operar equipamentos multiplicadores de copias (xerox, mimedgrafo, outros).
Operar equipamentos simples de plastificacao de documentos.
Operar equipamentos simples de encardenacao de trabalhos.

Outras atividades de natureza semelhante e/ou compativeis com

P
&Y

a classificacao do

cargo.
-
FROCEISSO SELETIVO
4 o 1 s e ""—: ~ - o - B~ :—» PR A
) Conhecimentos necessarics a0 cargo (Lingua Portuguesa, Matematice, ouiros).
B) Apticies gereis e especiais




4 a

INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES DESCRICAO DE CARGO DE CARREIRA
AN \_
fTiTULo DO CARGO rr»'UNCExo

x R V1COS MOTORISTA ' .
\ AUXTLTAR DE SERVIC \_ i
(GRUPO OCUPACIONAL = v 11 1R ) CLASSE UNIDADE ORGANIZACIONAL
Qmagm Corvirm TuxiTiares ) B SETOR DE SERVICOS GERAIS
/ _ .

DESCRICA

Conduzir veiculos de propriedade do IJSN dentro ou fora do perimetro urbano.
Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado da Timpeza.

Zelar pela conservacao do veiculo, solicitando ao setor competente providen

cias com relagao a consertos e manutencido.
Executar a troca de pneus quando necessario

Efetuar as anotacoes que forem necessarias para o controle de viagens.
A

Outras atividades de natureza semelhante e/ou compativeis com a cla

¢ v

do cargo.

S17i1Caca

w

N NI\

b ey P - e T [ R Aot o T RN
2) Conhecimentos recessarios ao cargo (Lingua Fortuguesa, Matematica outros).
R g ‘e e,
C‘) Lotigoes Gerais € espedians.
~\N R -
Ci tnirevists

R



-

/
INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES DESCRICAO DE CARGO DE CARREIRA
' ' \_
TITULO DO CARGO KFUNCI\O
AUXILIAR(DE. SERVICQS RECEPCIONISTA
\

GRUPO OCUPRCIONAL: Ayxiliar

CARREIRA :

> CLASSE UNIDADE ORGANIZACIONAL
T CT0!
Servicos Buxiliares ) B SETOR DE SERVICOS GERAIS

N oYamn

DESCRICAQ .

. Anotar e transmitir recados;

Receber e encaminhar pessoas no recinto do IJSN;

Efetuar e distribuir ligacoes -telefonicas;

Outras atividades de natureza e/ou compativeis com a classificagao do

A A,

cargo.
FROCESS0O SELETIVO
g} Conhecimento necessarios ao cargo {Lingua Portuguesa, Matematica, outros)




o

//
INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES DESCRICAO DE CARGO DE CARREIRA
TITULO DO CARG 4 A
0 FUNCAO
AUXTLIAR ADMINISTRATlVO AUXILIAR DE PESSOAL

GRUPO OCUP*C'O"‘AL{n,dmamgtratw@) CLASSE UNIDADE ORGANIZACIONAL
ARREIRA & . - e LN C SETOR DE PESSCAL
CARRLINA Fpoio Tec.eAdmwnnstrathg

N VYN TN TN

DESCRICAO

Coligir dados e preparar a folha de pagamento.dos servidores do IJSN;
a IAPAS, FGTS, Imposto de Renda etc.;

nomos de servigos;

Registrar ¢ acompanhar a ficha financeira dos servidores.

Preparar a RAIS - Relagao Anual de Informagoes Sociais;__
: ) . - B i! _
Fornecer declaragces diversas scbre salarios dos servidores;

£ -c tar os servicos de registro de empregados, controle de ferias, etc.;
Datilografar documentos preparados pelo chefe;
Preencher contratos padroes de prestadores de servicos;

-

Arquivar os documentos processados;

cargo.

FROCESSO SELETIVO

T ) Trmna Dertion Vs T NS DN
a) Conhecimentos necessarios ao cargo (Lingua Portuguesa, Matematica, Datilogra
b) Aplidoes gerais € £5pecials

)
P
-

. Preparar guias de recolhimento e respectivas relacoes dos servidores referentes

Preparar recibos de pagamentos eventuais seja de servidores ou prestadores auto

Preparar as informagoes anuais para Imposto de Renda dos servidores e autonomos;

Outras atividades de natureza semelhante e/ou compativeis com a classificacao do

v k\¥ VAN AN J/




P e e \ : — -._MWﬁ

INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES DESCRICAO DE CARGO DE CARREIRA
N J
(" 7iTuLo DO CARGO FUNCAO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

GRUPO OCUPACIONAL - Ad?1ﬂ1SLraL1V CLASSE UNIDADE ORGANIZACIONAL
CARREIRA fpoiq Thc. mwmm} SETOR DE SERVICOS GERAIS

Preencher comunicacOes internas para-compra de material;

,J\\‘ ANV

N avs

Emitir Cartas-Convite; ;

Solicitar adiantamentos de diaria, para gastos com combustiveis e demais

despesas wmiudas de pronto pagamento;

Expedir a correspondencia do IJSN;

Atualizar cadastros inerentes ao Setor;

Elaborar mapas de controle de copias heliograficas, xerogréfﬁcas, reducoes etc.;
: {

-

. Cutra: atividades de natureza semelhante e/ou compativeis com a classificacac i

do c&rgo. )

portuguesa, matematica e datilograiia)




[

e N/ ) .
INSTITUTQ JONES DOS SANTOS NEVES DESCRICAO DE CARGO DE CARREIRA
o /AN
(" rituLo DO CARGO A (" Funcio
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR DE FINANCAS
ANE
GRUPO OCUPAUO”AL1Administrativ?:) CLASSE UNIDADE ORGANIZACIONAL

CARKEIRA punig Téc.eAdministratiDv c SETOR DE ORCAMENTO

NCYYN

-

DESCRICAO
Emitir empenhos, cheques, ordens de pagamento, etc.
Verificar a existéncia de dotacio orcamentaria especifica quando solicitado.

Registrar o movimento de caixa do Instituto.

b) Aptidoes gerais e especiais.

Outras atividades de natureza semelhante e/ou compativel com a classificacao do

cargo.
-
N ~ _ - —
PROCESSO SELETIYO
- - ~ Sy - ~ T - D ye - (S gy M 227 o pmm £
a) Comhecimenios necessarios ac cargd (Lingua Fortuguesa, Meiematica, vatiiogras




~

/msnwm JONES DOS SANTOS NEVES 4 DESCRICAO DE CARGO OE CARREIRA
N
TITULO DO CARGO (" FuNCAO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO \\‘AUXILIAR DE CONTABILIDADE

N

GRI CUPACIONAL - . . . :
RUPG OCUPACIONAL § tinistrativo ) CLASSE UNIDADE ORGANIZACIONAL
CARREIRA fnoio Tec.ehdministrativpl — C SETOR DE FINANCAS

CESCRICAQ
Classificar documentos de acordo com plano de contas.
Efetuar lancamentos contabeis. i

Preencher propostas de emprestimos dos servidores em Instituicoes que mantem con

venio especificos com IJSN.
Controlar as prestacces de contas de viagens dos servidores.

Arquivar os documentos processados. ' ;

_— 1

Datilografar balancete mensais, balanco anual, relatorio do setor etc.

¥

Outras atividades de natureza semelhante e/ou compativeis com a classificagac do

cargo.

J

W

— S— — e — e — s o mir
T o R S
~ SELETIVO \\
- ~ n - - Y : _ » - P . o, £
a2} Conhecimentos necessarios ao carao {Lingua Portuguesa, Meiematica, Datilografia)
b A s = 2 3 b 7
b) fpilidoes gerais e especiais

~
i i 5
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e N/ | ™
INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES DESCRICAD DE CARGO DE CARREIIRA
N * VAN _J
(" TiTuLo DO CARGO ‘ (" Funcho A
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DATILOGRAFO
N AN J
PO OCUPACIONA N
(G‘U O OCUPACIONAL | Admm:stratwo CLASSE UNIDADE ORGANIZACIONAL
CARREIRA :
RREIRA au6io . Tac.Adminis. ) SETOR DE DATILOGRAFIA y.
e N
DESCRICAQ
Datilografar os trabalhos técnicos produzidos pelo IJSN de acordo com os padroes
determinados.
}
Conferir os servigos executados.
Manter o arquivo do Setor.
Datilografar os servicos menos complexos (Oficios, CI e Exposicao de Motivos etc.)
Outras atividades de natureza semelhante e/ou compativeis com a classificagap do
cargo.
/;,;”w;,.mmj“”‘ B ——
| FPROCESSD SELETIVO
z) Conhecinento necessarios ao Cargo (Lingue Portuguess, Matematica, Datilografia)
b) fnticies cerais e osspeciais
) Inireviste




v
]

‘\

INSTITUTO JuNES DOS SANTOS NEVES

DESCRICAO DE CARGO DE CARRZIRA

NN

N

TITULO DO CARGO
AUXTLIAR ADMINISTRATIVO

FUNCAO
ALMOXARIFE

GRUPO OCUPACKNJALﬁdministrativo:>

NN

oo N . — .. D,
CARREIRA: Apnin Tec.eﬂdm1n1stra%l}

DESCRICAQ
Efetuar os servigos tipicos de almoxarife, recebendo material, conferindo, provi
denciando a sua guarda, distribuindo mediante requisicao e controlando o estoque
para reposicao. \
Providenciar a verificacao mensal do almoxarifado.
Zelar pela ordem arrumacao do almoxarifado. -
Qutras atividades de natureza semelhante e/ou compativeis com a classificacao do
cargo.
\\; - _ e _ S -
P - . R ——— - —
[ FrocEsso SElETIVO )
" 4 > - - - - . - '
z) Conhecimenio recessarios ao cargo (Lingua Portucuesa, lMztematica,Datilogrefia). !
b) Epticoes gersis e eoneciais.
¢} Entrevisia

-
CLASSE UNILADE ORGANIZACIOHAL
' C SETOR DE SERVIGO GERAIS

NI




H
J (A—,

e
INSTITUTO JONES DCS SANTOS NEVES kMDESCRWﬁO DE CARGD DE CARRIIRA

TITULO 0O CARGO : FUNCAQ

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - PROTOCOLISTA

GRUPO OCUPACIONAL ﬁ.dministrativ@ CLASSE UNIDADE ORGANIZACIONAL
CARREIRA ‘Apoio Téc.eﬁdmiﬂistraiizy ¢ SETOR DE SERVICOS GERAIS

AN AAN

N oYY

CESCRICAD
Re;eber e expedir a correspondencia do IJSN.
Protocolizar e/ou abrir processo réferente a correspondencia {nterna e/ou externa.
Providenciar a entrega externa de documentos.

Outras atividades de natureza semelhante e/ou compativeis com a classificacao do

cargo.
— ~
— I ; — o
o - - i — i —
FrOCETTO CELETIVO \
a) Conhecimentos necessarios ao cargo (Linguz Portuguesa,Matematica, Datilografia)
by Antidoes gerais e especiais




/

INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES

/‘
N

DESCRICAO DE CARGO DE CARREZIRA

N

" TITULO DO CARGO
AUXILIAR TECNICO

GRUPO ocupAuomAt:AdminigtratiQ€> CLASS

Cr’ s . — . . % .
ARREIRA:p 670 Tac.eAdministratiy

/’FUNCEO
.
-

UNIDADE ORGANIZACIONAL
COORDENADORIA TECNICA E/OU
ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Na'ava

DESCRICAQ )

calculos etc.
. Auxiliar na elaboracado e aplicacoes de tecnica
. Auxiliar na elaboracao de relatorios e estudos

Efetuar levantamentos estatisticos, elaborando

em estudos.

Qutras atividades de natureza semelhantes™&/ou

cao do cargo.

supervisao. Em atividades tais como: levantamento de dados, elaboragao

Prestar apoio os trabalhos desenvolvido pelo tecnico de nivel superior, sob

de

1

de administracao.
setoriais
indices a serem utilizados

|
compativeis com a classifica

PROGCISSO SELETIVO

2) Cophecime nececsarios ac carao (L3

¢ Lonhedinento nedesszarios al Cargo (Lid
Tia)

A AN A,

-




o
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INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES DESCRICAC DE CARGO DE CARREIIRA
\_ ' | \_
/TETULO DO CARGO /FUNCZ\O
AUXILIAR TECNICO DESENHISTA

-

Jk./x DA,

e
GRUPO OCUPACIONAL :hdministrativo Y cLasse p UNIDADE ORGANIZACIONAL
CAPREIRA:  __ o . ‘ SETOR DE DESENHO
Apoio Tec.ehdministrativg

N Y

CESCRICAOC
Desenhar os mapas necessarios aos projetos desenvolvidos pelo IJSN, assim como co
piar desenhos e -plantas,

. Desenhar graficos, cartazes etc, por solicitacao dos diversos setores do IJSN.

. Controlar e arquivar os trabalhos efetuados.

. Outras atividades de natureza semelhante e/ou compativeis com a classificacao do

cargo.

1 g

¢} Conhecimentos necessarios ao carge (Lingua Portuguesa, Matematica, Datilografia).
Lptidoes gerais e especials

T, Lntrevista..




ormutar 2 exec

L,
pe ou n“wvlfuz

a
egundo metodologia estabelecida;

Participar da execugao de estudos e progeLos relativos ao D1an¢3aﬂonuo do desenvoli

VinvﬂLQ social e economico no Estado do Espirito Santo, bem como a sua organ1zacad

fisico-territorial;

Thos especificos de natureza técnico-cientifica, em equ

Ministrar aulas, proferir palestras e redigir artigos de carater tecnico;

Participar de seminarios e/ou discussao de trabalhos tecnicos voltados p/o

Jamento; , %
xecutar estudss, pesquisas 1HSEKE icionais e organizacicnais, bem como
as atividades relativas a elaboragao, avaliacao e acompannamento do processo. orga;

mentario.

-

. Outras atividades teécnicas de natureza. semelhantes e/ou compativeis.

desenvolver

plang

PROCESSO SELETIVO
Provas de:

a) Conhecimentos (Lingua Portuguesa, conhecimentos gerais e especificos da area).

b) Aptidoes gerais e especiais.

¢) Entrevista.




- Tecnico

) CLASS

Superior £
TS

DESCAICA0 DE CARGO DE CARRIIRA
N , o
(" Funcio A
£ UNIDADE ORGANIZACIONAL \

Formular e executar trabalhos de nature
pativel com o cargo, em equipe ou indiv

da formulacao e da execucao
desenvolvimento social e ec
organizacao fisico-territori

Participar
jamento do
como a Sua

Coordenar,
artigos de carater tecnico;

Participar de seminarios, conferencias

cientificas;

Coordenar a realizacao de trabalhos e e
nizacional, assim como as ligadas a ges

Qutras atividades tecnicas de natureza

N

organizar e/ou ministrar cursos ou aulas, proferir palestras e redigir

za tecnico-cientifica de complexidade com
idualmente;

plane

de estudos e projetos relat1vos ao
bem

onomico no Estado do Espirito Santo,
al;

e palestras para difusao de temas tecnico-

studos ligados a area institucional e orga
tao do processp orcamentario;

semelhante e/ou compativeis.

i

/"}

PROCESSQ SELETIVO

a) Provas de Conhecimentos (Lingua Portug
da area).

b) Aptidoes gerais e especiais.
c) Titulos

d) Entrevistas

A

’

conhecimentos gerais e especif

uesa, icos




[ iortuTo JONIS DOS SANTCS NIVES CESCRICAD 0OS CARGO OF CARAIIRA
H
SN - S
™ T TN,
(rFucho
N
ey - r = A . A \\
( ; CLASSE UNIDADE ORGAMIZACIONAL
(\fg*gi?*l;eunwca4o fivel Suoerié@ E //
- B Y
CESCRICAD
Formular, supervision orientar e avaliar os trabalhos de natureza tecnico

-

-cientifica;

. Assessorar, assistir, apreciar e/ou executar trabalhos de natureza compiexa

relativas as atividades do IJSN;

Coordenar e formular estudos e projetos relativos ao planejamento do  desen

volvimento social e economico no Estado do Espirito Santo;

. Formular e/ou ministrar cursos e/ou aulas, proferir palestras dirigir semina

rios e/ou dar conferencias e redigir artigos de carater tecnico ;

Elaborar metodologia e gerir a elaboracao de pesquisas e projetos de natureza
institucional e organizacional, assim como aquelas Tigadas a orcamentacio pu
blica;

Outras atividades teécnicas de natureza semelhante e/of compativeis.

AN

o

PROCESSO SELETIVO
PROVAS DE:
a) Conhecimentos (Lingua Portuguesa, conhecimentos gerais e especificos da area).

b) Aptidoes gerais e especiais
c) Titulos

d) Entrevista

\.
|
|
|
|
|
|
.
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- DESCRICAO DAS FUNCOES DE CONFIANCA




g ]

e ~
INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES DESCRICAG DE FUNGAO DE CONFIANCA
\_ )
(" TituLo oA FUNCAO DE CONFIANCA: _ COORDENADOR TECNICO )
\_ , J
/ ™~ " 1Y \
SUBORDINACAO ;. DIRETOR SUPERINTENDENTE
N Y
4 C
DESCRICAQ N

Planejar, organizar, coordenar e controlar as execugoes de todas as atividades
tecnicas afetas a area fim do IJSN.

. ._"\
Adotar providencias para a definicac conceitual e para o apoio na implantagao do

Sistema de Informagoes para o Planejamente Estadual.
Coordenar a organizacao e a manutencao de um Banco de Dados sobre o Espirito Sants.

Supervisionar e orientar a manutencao de documentacao e acervo bibliografico para

0 Sistema Estadual de Planejamento.

Outras atividades relacionadas com a area e necessarias para o atingimento dos

objetivos do IJSH.

— | » , Y,
s

REGUISITOS PARA LESIGNACAQ © —\

Pertencer ao Quadro de- Pessoal do IJSN, Grupo Gecupacional Teécnico, carreira tecnica

de "ivel Suverior, classe E, niveis tecnicos IT e/ou III.




7~ \
INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES DESCRICAD DE FUNCAO DE CONFIANCA
\_ J
{ Titulo DA FUNCAO DE CONFIANCA : COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO R
\_ J
(" SUBORDINACAO DIRETOR SUPERINTENDENTE D
\_ J
/rDESCR%CEO ﬂ\

Plzneiar, organizar, coordenar e controlar a execucao das atividades relacionadas
com & administracao de pessoal, servicos gerais e datilografia do IJSN.

Planejar, organizar, coordenar e controlar a execugao das atividades relacionadas
com a contabilidades e administragao financeira do IJSN.

Acompanhar e controlar a execucdo do cronograma financeiro dos Projetos cdesenvolvi
dos pela Coorcenacao Tecnica.

Coordenar a arrecadacao, movimentacdo, pagamento ou restituicao de valores.

i

f

Outras atividades relacionadas com a area e necessarias para o atingimento dos  ob
jetivos do IJSN. '

o
iy
s

NG

%
REQUISITOS PARA CESIGNACAOQ : )
Pertencer ao Quadro de Pessoal do 1JSN, Grupo COcupacional Teéenico, €arreira Tecnica

de #ivel Cuperior, Classe £, Niveis Tecnicos II e/ou III.
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\
J

INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES | DESCRIGAO DE FUNCAC DE CONFIANGA
N /
- ; ‘ | A
TITULO DA FUNGAO DE CONFIANCA L CHEFE DO SETOR DE PESSOAL
\_ ‘ J
/ cUsORDINACAC COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO A
\_ _J
faascmc&o R
Coordenar e controlar as atividades de preparacao da folha de pagamento e o recolhi

Supervisionar as atividades de registro e acompanhamento das fichas dos servidores
do IJSN e da ficha financeira individual.

Coordenar a organizagao do arquivo de atos referentes -ao pessoal, assim como  ado
. . Vi
tar as providencias para sua publicagao no Diario Oficial.

Supervisionar o cumprimento periodico das obrigactes trabalhistas ndo monetarias.
Instruir os processos administrativos para apreciagao superior.

Qutras atividades relacionadas com a administracao de pessoal.

\

REQUISITOS PARA LCESIGNACAO

J
™

Pertencer ao Quadro de Pesscal do IJSN, Grupo Ocupacional Administrativo, Carreira

Lnoin Tecnico e Administrative, Classe D.
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NSTITUTO JCNES DOS SANTOS NEVES ) DESCRICAQO DE FUNCAO DE CONFIANCA

)

N

[ TiTulLo DA FUNCAD DE CONFIANCA : CHEFE DO SETOR DE SERVICOS GERAIS

-

/Fguargan4acﬁo COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

AN

/’ _ . .
DESCRICAQ .

Coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas com o protocolo, almoxa

rifado, reproducces graficas.

Supervisionar as atividades referentes a servigos de mensageiros, cantina,transpor

tes, zeladoria.
Controlar os contratos de manutengao deequipamentos e instalagoes.

Organizar e providenciar o inventario dos bens imoveis, veiculos e equipamentos do
TJSN.

Providenciar a aguisigao de material de consumo ou permanente de acordo com a Lei
n® 2583/71.

Qutras atividades relacionadas com o Setor.

AL A

\(

REQUISITOS PARA LESIGNACAO :

Pertencer ao Quadro de Pessoal do IJSN, Grupo Ccupacional Administrative, Carreira

Apoio Teécrnico e Administrativo, Classe D.

_/
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RNSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

.

.
7 TiTULO DA FUNGAO DE CONFIANCA : CHEFE DO SETOR DE FINANCAS

/réUBORD”‘QCEO COORDENADOR ADMINISTRATIVO E.FINANCEIRO

N(

L)

DESCRICAQ

Coordenar  a preparagao, a emissio e o cancelamento de empenhos; de notas de pa
gamentos; de cheques. - |

Controlar a execugao orcamentaria do IJSN.

Supervisionar e controlar as prestagGes de contas de convenios, os pagamentos, o

caixa;

Providenciar a elaboracao da contabilidade, dos balancetes mensais, do  balanco
anual e da Declaragao de Imposto de Renda do IJSN.

Outras atividades relacionadas com o setor.

. : ' /
~

a ’ -
REQUISITOS PARA CESIGNACAO !

Pertencer ao Quadro de Pessoal do IJSN, frupo Ocupacional fdministrativo, Carreira

fpoio Tecnico e Administrativo, Classe D.
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INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

S/

TITULO CA FUNCAO DE CONFIANCA D CHEFE DO SETOR DE DATILOGRAFIA

.
/F§USOQCMNACEO COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Coordenar e controlar 05 Servigos datilograficos do IJSN e sua revisao.

Providenciar o cumprimento das especificagoes relativas a programacao visual oriun

das do Setor de Desenho.

Supervisionar a classificacao e o arquivamento dos originais elaborados pelo setor.

Outras atividades relacionadas com o Setor.

.

DAY A AN

REQUISITOS PARA DESIGNACAOC

Pertencer ao Quadro de Pessoal do IJSN, Crupo Ccupacicnal Administrativo, Carreira

Apoic Tecnico e Administrativo, Classe D.

S
\




INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES )L DESCRICAQ DE FUNCAO- DE CONFIANCA

. : -
//;?;;LO DA FUNCAQ DE CONFIANCA : SECRETARIA DO DIRETOR SUPERINTENDENTE )
\ ),
( SUBORDINACAO DIRETOR SUPERINTENDENTE ™
\ ,
q&scmcﬁo h

Redigir e datilografar correspondencia interna e externa;

. Arquivar documentos;

. Organizar agenda;

. Atender e efetuar ligacoes te}efanicas;

. Recepcionar as pessoas que se dirigem a Chefia;
. Marcar e confirmar audiencias;

. Providenciar em caso de viagem da chefia: passagens, reservas de hoteis, audien

cias e adiantamentos para viagens;
Providenciar servigos particulares para a chefia;

Colocar assuntos em ordem de prioridade e convocar pesscal para reuniao, de or
dem da chefiag

. Manter registro de entrada e saida de documentos e/ou processos da unidade de
trabalho;

Cuidar da boa apresentacao das instalagoes ocupadaspela chefia.

\_ J
K:': A
REQUISITOS PARA CESIGNACAD ' R

e

ertencer ao Quadro de Pessoal do 1JSN, Grupo Ocupacional Administrativo, Carreira

fpeio Tecnico Administrativo, Classe C.
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SINSTITUTO JCONES DOS SANTOS NEVES DESCRICAO DE FUNGCAO DE CONFIANGA

N

3

( TITULO DA FUNCAO DE CONFIANCA : CHEFE DO SETOR DE DESENHO

.
f/ -
SUBORDINACAQ  COORDENADOR ADMINISTRATIVO E. FINANCEIRO

-
f&sscmcao
Supervisionar a elaboracao de trabalhos cartograficos relativos a projetos desen

volvidos pelo IJSN.

Providenciar o apoio aos demais setores e a area tecnica do IJSN relativamente  aos

servigos do setor.

Orientar a programagao visual de todos os documentos elaborados no IJSN em  con
junto com o Setor de DatiTografia. .

Qutras atividades relacionadas com o Setor.

N

J\___J\ /&"Ja

(

REQUISITOS PARA CESIGNACAO !

Pertencer ao Quadro de Pessoal do [JSN, 5rupo Qcumacional Administrativo, Carreir
e Apoio Tecnico e Administrativo, Classe D.
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