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PREFEITURA DE JUIZ DE FORA
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
EDITAL N.°002/2025 - SRH

O Secretario de Recursos Humanos, Matheus Jacometti Masson, no uso de suas
atribuicGes, a partir de critérios objetivos e previamente estabelecidos, torna publico que
estardo abertas, no periodo a seguir indicado, as inscri¢fes para a Selecdo Competitiva Interna
para a Promocéo por Mérito de servidores efetivos integrantes das carreiras de ASSISTENTE
DE ADMINISTRACAO e SECRETARIO ESCOLAR dos Quadros dos Servidores
Municipais da Administragéo Direta, dos Servidores do Departamento Municipal de Limpeza
Urbana - DEMLURB, dos servidores da Fundacdo do Museu Mariano Procépio - MAPRO,
dos servidores da Agéncia de Gestao de Protecdo e Defesa do Consumidor - PROCON, dos
servidores da Juiz de Fora Previdéncia - JFPREV e dos Servidores da Fundacdo Cultural
Alfredo Ferreira Lage - FUNALFA, conforme o disposto no art. 5° do Decreto n° 6.939, de 26
de dezembro de 2000 e suas alteracdes posteriores, no art. 31 da Lei n®9.212, de 27 de janeiro
de 1998 e normas estabelecidas neste Edital.

1. DAS INSCRICOES:

1.1. Periodo: do dia 12 de maio de 2025 até as 23 horas e 59 minutos (vinte e trés horas e
cinguenta e nove minutos) do dia 19 de maio de 2025.

1.2. Local: As inscri¢des serdo efetuadas somente pela internet, via Formulario Eletrénico de
Inscricdo, disponivel no endereco eletrdnico: https://forms.gle/U4d4e8G9QuusmjmR7.

1.3. Para efetivacdo da inscri¢do o candidato deverd preencher e transmitir corretamente todos
os dados do formulério de inscrigdo, impreterivelmente, no prazo estabelecido no item 1.1.
1.4. O servidor deveréa seguir rigorosamente as instru¢des contidas no Formulario Eletrdnico de
Inscricao.

1.5. A formalizacdo da inscricdo somente se dard com o adequado preenchimento de todos 0s
campos do Formulario Eletrénico de Inscricdo pelo servidor.

1.6. Caso o candidato faca duas ou mais inscri¢fes, sera considerada apenas a Ultima inscricao
efetivada.

1.7. A inscricdo do candidato implicard no seu conhecimento e tacita aceitacdo, por parte do
servidor, das normas e condicfes estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais ndo podera
alegar desconhecimento.

1.8. O servidor € o Unico responsavel pelas informagdes prestadas no Formulario Eletrénico de
Inscricdo pela internet.

1.9. A Prefeitura de Juiz de Fora ndo se responsabiliza por inscri¢ées ndo efetuadas por motivo
de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento de linhas de
comunica¢do ou por outros fatores que impossibilitem o preenchimento do formulério de
inscri¢do por parte dos servidores.

1.10. Néo havera, em hipotese alguma, inscri¢des fora do prazo e do horario estabelecidos no
item 1.1. deste Edital.
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1.11. Apés o encerramento do prazo, o candidato ndo podera efetivar qualquer alteracdo nas
informacdes contidas em sua inscricao.

1.12. As informacdes prestadas no Formulario Eletrdnico serdo de inteira responsabilidade do
candidato, dispondo a Secretaria de Recursos Humanos do direito de excluir do processo de
movimentacdo aquele que ndo preencher a solicitacdo de forma completa, correta e verdadeira.
1.13. O descumprimento das disposi¢des contidas neste Edital implicara no indeferimento da
inscricéo.

2. DAS CONDICOES PARA A INSCRICAO:

2.1. Ser servidor efetivo ocupante de cargo integrante das carreiras de ASSISTENTE DE
ADMINISTRACAO e SECRETARIO ESCOLAR.

2.2 Estar em pleno exercicio de suas atividades profissionais em cargo pertencente a carreira a
que pretende ser promovido.

2.3. Declaracéo falsa ou inexata dos dados constantes no requerimento de inscricdo, bem como
a apresentacdo de documentos falsos ou inexatos determinardo o cancelamento da inscricéo e a
anulacdo de todos os atos decorrentes, em qualquer época, sujeitando-se o requerente a acao
criminal.

2.4. Os servidores candidatos ocupantes de classes das carreiras de ASSISTENTE DE
ADMINISTRACAO e SECRETARIO ESCOLAR deverdo optar, no ato da inscri¢io, por
unico grau de carreira a que pretendem concorrer.

2.5. Apds a inscricdo para determinado grau de carreira das classes de ASSISTENTE DE
ADMINISTRACAO e SECRETARIO ESCOLAR, ndo podera haver alteracio para classe
inferior ou superior de carreira.

2.6. E obrigagdo do candidato conferir, no preenchimento do Formulario Eletronico de
inscricdo, os seguintes dados: nome, nimero e sigla do érgao expedidor da Carteira de
Identidade ou documento equivalente usado para inscricdo, CPF e e-mail. Os eventuais
erros na informacao desses dados deverdo ser corrigidos, no dia da prova, no horério e local de
sua realizacdo, em folha de ocorréncia prépria.

2.7. De acordo com o Decreto do Executivo n° 14.291, de 20 de novembro de 2021, é facultada
a inscri¢do com o uso de nome social, nome pelo qual o(a) candidato(a) prefere ser chamado(a)
cotidianamente e que reflete sua identidade de género, em contraste com seu nome oficialmente
registrado.

2.8. Os casos omissos relativos ao processo de inscricdo no processo de Selecdo Competitiva
Interna para a Promocdo por Meérito para as carreiras de ASSISTENTE DE
ADMINISTRACAO e SECRETARIO ESCOLAR serdo julgados pelo Secretario de
Recursos Humanos, ouvida a Procuradoria-Geral do Municipio, se for o caso.

2.9. A identificacdo de inscricdo de servidores ndo ocupantes de cargos efetivos das carreiras
de ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO e SECRETARIO ESCOLAR resultara no
cancelamento imediato da inscrig&o.
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3. DAS ETAPAS DO PROCESSO:

3.1. Este processo de Selecdo Competitiva Interna para a Promogéo por Mérito, nos termos do
Decreto 6.939, de 2.000, contara com as seguintes etapas:
I.  Curso de treinamento especifico na area;
1. Provas;
. Avaliacdo psicologica;
IV. Titulos.

4. DO CURSO DE TREINAMENTO ESPECIFICO:

4.1. O curso de treinamento especifico é parte obrigatoria do processo de Selecdo Competitiva
Interna para a Promocao por Mérito.

4.2. O contetudo programatico sera dividido em modulos, contemplando as seguintes tematicas:
Lingua Portuguesa, Matematica, Etica na Administracio Puablica e Legislagdo do Servidor
Publico Municipal, com o cronograma de aulas por conteldo a ser disponibilizado
posteriormente. A programacédo e o calendario previstos poderdo sofrer alteragdes durante o
Curso de Treinamento Especifico.

4.3. A data e o horario de inicio das aulas do Curso de Treinamento Especifico serdo divulgados
posteriormente por meio de Aviso no sitio eletrdnico da Prefeitura, com término previsto
conforme cronograma a ser informado.

4.4. Os cursos de treinamento serdo realizados a distancia — EaD, em formato assincrono, sem
aulas on-line ao vivo e sem interagdo com o professor.

4.5. As aulas do Curso de Treinamento Especifico ocorrerdo por meio da plataforma
GoogleClass.

4.6. O acesso a plataforma serd enviado previamente para o e-mail informado no Formulério
Eletrdnico de Inscricdo, sendo necessario 0 aceite ao convite enviado num prazo maximo de
48h. Orienta-se que o inscrito informe, no ato da inscri¢do, um e-mail “@gmail".

4.7. O controle de acesso as aulas se dara por meio de preenchimento de formulario no inicio
do médulo e ao final do moédulo. Este processo devera ser realizado para cada modulo do curso.
4.8. O servidor inscrito na Selecdo Competitiva Interna para a Promocao por Mérito terd o
prazo de 7 (sete) dias corridos para acesso ao médulo.

4.9. O candidato que ndo acessar e assistir integralmente ao contetdo disponibilizado dentro do
prazo destinado ao modulo perderd automaticamente o direito a referida aula, sendo
considerado faltante no modulo, comprometendo a frequéncia minima exigida.

4.10. Sera disponibilizado, aos inscritos, em formato PDF, o material utilizado pelos instrutores.
4.11. O(A) candidato(a) que ndo cumprir com o minimo de 75%o (setenta e cinco por cento)
de frequéncia no curso de formagdo sera automaticamente eliminado(a) do processo,
ficando inapto(a) para participar das etapas subsequentes, inclusive para constar no resultado
final de classificacéo.

4.12. Em caso de faltas, somente serdo abonadas aquelas relativas as licencas previstas nos
artigos 113 e 115 da Lei n® 8.710, de 31 de julho de 1995.
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4.13. Os documentos comprobatdrios das licencas para tratamento de salde do servidor e
acompanhamento de pessoa da familia deverdo ser emitidos pelo Departamento de Gestéo de
Pessoas (SRH/SGVP/DGP), 6rgdo responsavel pela seguranca e medicina do trabalho na
Prefeitura de Juiz de Fora.

4.14 Apos a finalizacdo do curso de treinamento especifico sera publicado um resultado parcial
com a lista de aprovados no curso e, portanto, aptos a etapa de prova.

5. DAS PROVAS:

5.1. O processo da Selecdo Competitiva Interna para a Promocao por Mérito contard com a
etapa de prova.

5.2. A relacdo nominal com a distribuicdo dos servidores inscritos sera divulgada por meio de
aviso, apos o periodo de realizacdo do Curso de Treinamento Especifico, tendo por base o
critério de participacdo de no minimo 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia,
conforme estabelecido no art. 5° do Decreto n° 6.939, de 2000.

5.3. O processo seletivo para os cargos de ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO E
SECRETARIO ESCOLAR sera constituido de duas etapas sucessivas. A primeira etapa
compreendera a aplicacdo de prova objetiva, de carater eliminatério e classificatorio. A segunda
etapa consistira em avaliacdo psicologica, igualmente de carater eliminatério e classificatorio.
5.4. A prova objetiva da primeira etapa, destinada aos cargos de ASSISTENTE DE
ADMINISTRACAO e SECRETARIO ESCOLAR, abrangera contetidos referentes as areas
de Lingua Portuguesa, Matematica, Etica na Administracdo Publica e Legislacdo do
Servidor Publico Municipal, conforme as competéncias e atribuicdes inerentes a funcao.

5.5. As modalidades das provas, critérios de avaliacdo, pontuacdo e programas serdo
disponibilizados posteriormente, por meio de Aviso a ser publicado no Diario Oficial do
Municipio.

5.6. As provas para as classes das carreiras de ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO e
SECRETARIO ESCOLAR serdo elaboradas de acordo com o nivel de complexidade das
atribuices exigidas para o cargo.

5.7. A prova sera realizada em data, horario e local a serem definidos e divulgados
posteriormente, por meio de Aviso a ser publicado no Diario Oficial do Municipio de Juiz de
Fora.

5.8. Os portdes de acesso ao local da prova objetiva de multipla escolha serdo abertos com 1h
e 30min de antecedéncia e fechados 30min antes do inicio da prova, de acordo com o horéario
oficial de Brasilia/DF, sendo terminantemente proibida a entrada de candidato apds o
fechamento dos portdes.

5.9. Os servidores inscritos deverdo comparecer aos locais de prova 1 (uma) hora antes do
fechamento dos port6es, munidos do original de documento identidade oficial com foto, de
caneta esferogréafica de tinta azul ou preta, fabricada em material transparente.

5.10. O ingresso do candidato no local da prova so sera permitido no horério estabelecido,
mediante a apresentacdo do Documento de Identificacio com foto (original). Serédo
considerados documentos de identidade oficial e fisicos: Cédula Oficial de Identidade; Carteira
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e/ou cédula de identidade expedida pela Secretaria de Seguranga, pelas Forcas Armadas, pela
Policia Militar, pelo Ministério das Relacbes Exteriores; Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social; Certificado de Reservista; Passaporte; Cédulas de Identidade fornecidas por Org&os ou
Conselhos de Classe, que, por Lei Federal, valem como documento de identidade (OAB, CRC,
CRA, CRQ, etc) e Carteira Nacional de Habilitacdo (com fotografia, na forma da Lei Federal
n® 9.503/1997). A ndo apresentacdo de qualquer destes documentos impedird o candidato de
fazer a prova.

5.11. Nao serdo aceitos documentos de identidade ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados,
bem como apresentados por meio digital, tendo em vista a eventual necessidade de apresentacao
durante a prova ou em qualquer momento em que o candidato esteja impedido de utilizar o
telefone celular.

5.12. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizacdo das provas,
documento de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera apresentar
documento que ateste o registro da ocorréncia em 6rgao policial, expedido ha, no maximo, 30
(trinta) dias, sendo entdo submetido a identificacdo especial, compreendendo coleta de dados e
de assinaturas em formulario proprio.

5.13. Nao havera segunda chamada para a prova objetiva de maltipla escolha.

5.14. Néo sera permitida a realizacdo de prova fora dos locais determinados, salvo por situacéo
de salde que impeca a locomocéo do candidato.

5.15. Serdo considerados critérios de exclusdo da Selecdo Competitiva Interna para a Promocéo
por Meérito:

I.  auséncia do candidato no dia da realizacdo da prova;

Il.  apresentacdo do candidato apds o fechamento dos portdes;

I1l.  tumultuar a aplicacdo da prova.
5.16. O candidato ndo podera alegar desconhecimento sobre a realizacdo da prova como
justificativa de sua auséncia.
5.17. E vedado ao candidato o ingresso nas salas onde serdo realizadas as provas portando
aparelhos eletrénicos, tais como: celular, maquinas calculadoras, MP3, MP4, tablets, notebook,
pulseiras e relogios, gravador, maquina fotografica e/ou qualquer aparelho similar, bong,
chapéu, gorro, livros, manuais e armas. Ao entrar na sala de provas, o candidato devera guardar
em envelope proprio o telefone celular desligado.
5.18. Depois de identificado e acomodado na sala de prova, o candidato ndo podera consultar
ou manusear qualquer material de estudo ou de leitura enquanto aguarda o horério de inicio da
prova.

I.  Nao sera permitido qualquer tipo de consulta na prova objetiva de maltipla escolha.
5.19. O tempo de duracdo das provas abrange a assinatura das Folhas de Respostas e a
transcricdo das respostas do Caderno de QuestOes para as Folhas de Respostas das Prova
Objetiva.

5.20. Depois de identificado e instalado, o candidato somente podera deixar a sala mediante
consentimento previo, acompanhado de um fiscal ou sob a fiscalizacdo da equipe de aplicacdo
de provas.
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5.21. Haverd, em cada sala de prova, cartaz/marcador de tempo para que os candidatos possam
acompanhar o tempo de prova.

5.22. Néo havera, por qualquer motivo, prorrogacao do tempo previsto para a aplicacdo das
provas, em virtude do afastamento do candidato da sala de prova.

5.23. Somente sera permitido ao candidato se retirar definitivamente da sala de prova apos
transcorrido o tempo de 1 (uma) hora de seu inicio, mediante a entrega obrigatdria das Folhas
de Respostas, devidamente preenchidas e assinadas, ao fiscal de sala.

5.24. O candidato que, por qualquer motivo ou recusa, ndo permanecer em sala durante o
periodo minimo estabelecido no subitem 5.23, terd o fato consignado em ata e sera
automaticamente eliminado do Processo de Selegéo Interna.

5.25. Seréa fornecido ao candidato a Folha de Resposta, contendo seus dados, para a transcricdo
das respostas. O candidato devera conferir os seus dados pessoais impressos nesta Folha.

5.26. Nédo havera substituicdo das Folhas de Respostas das Provas por erro do candidato.

5.27. O preenchimento das Folhas de Respostas das provas sera de inteira responsabilidade do
candidato, que devera proceder em conformidade com as instrucdes especificas contidas neste
Edital, na capa do Caderno de Questdes e nas Folhas de Respostas.

5.28. As instrucgdes que constam no Caderno de Questdes das Provas e nas Folhas de Respostas,
bem como as orientagdes e instrugcdes expedidas pela PJF durante a realizacdo das provas
complementam este Edital e deverdo ser observadas e seguidas pelo candidato.

5.29. O candidato somente podera levar consigo o caderno de questdes, ao final da prova, caso
sua saida ocorra nos ultimos 30 (trinta) minutos anteriores ao horario determinado para o
término das provas.

5.30. Ao final da prova, os 3 (trés) ultimos candidatos deverdo permanecer na sala até que o
ultimo candidato termine sua prova, devendo todos assinar a ata de prova, atestando a
idoneidade de sua fiscalizacdo, e retirando todos da sala a0 mesmo tempo, sob pena de
eliminacdo do certame.

5.31. Quando, apos a prova, for constatado, por meio eletrdnico, estatistico, visual, grafoldgico
ou por investigacdo, ter o candidato utilizado processos ilicitos, sua prova sera anulada e ele
sera automaticamente eliminado do processo de sele¢do interna.

5.32. N&o sera permitida a permanéncia de candidato nas dependéncias do local de prova, ap6s
0 término de sua prova.

5.33. Sera excluido do processo seletivo interno o candidato que faltar a prova objetiva de
multipla escolha, ou que, durante a realizacdo da mesma, venha a tumultuar a aplicacdo dessa
prova.

5.34. O servidor candidato a Selecdo Competitiva Interna para a Promoc¢édo por Merito sera
considerado habilitado se obtiver, no minimo, 50% (cinquenta por cento) do total de pontos
estabelecidos para cada prova.

5.35. O gabarito oficial da prova objetiva sera divulgado no prazo maximo de 48 (quarenta e
oito) horas apds sua realizacdo, no Diario Oficial Eletrdnico do Municipio -
www.pjf.mg.gov.br.
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6. DO PROCESSO DE SELECAO:

6.1. Serdo aprovados os candidatos que obtiverem a frequéncia minima exigida na etapa de
Curso de Treinamento especifico e pontuacdo minima exigida nas provas determinadas para a
classe.
6.2. A classificacdo final sera feita em ordem decrescente do total dos pontos obtidos pelo
somatorio da nota da prova.
6.3. Apurado o total de pontos, na hipdtese de empate, serd dada preferéncia, para efeito de
classificagdo, sucessivamente, ao candidato que:

[.  que tiver maior idade, levando-se em consideragdo, se for o caso, o dia e o horario do

nascimento, constantes da certiddo de nascimento;
Il.  tiver mais tempo de servicos prestados no servico municipal na carreira;

[1l.  obtiver maior pontuacdo na etapa de prova.

7. DOS RESULTADOS:

7.1. Serdo divulgados resultados parciais ao término de cada etapa do processo seletivo, de
forma a garantir transparéncia e controle do cumprimento dos critérios estabelecidos neste
edital.

7.2. O Resultado Final da Selecdo Competitiva Interna serd publicado no Diario Oficial do
Municipio - www.pjf.mg.gov.br no dia 20 de outubro de 2025.

7.3. A classificacdo dos servidores aprovados na selecdo competitiva interna nas classes
integrantes da Carreira de Assistente de Administracéo, Técnico de Nivel Médio, sera feita em
6 (seis) listagens distintas: Administracdo Direta, DEMLURB, FUNALFA, JFPREV,
PROCON e MAPRO.

7.4. Os resultados serdo disponibilizados exclusivamente por meio do Diario Oficial Eletronico
do Municipio, sendo de responsabilidade exclusiva do(a) candidato(a) o0 acompanhamento das
publicacbes, ndo sendo aceitas alegacdes de desconhecimento quanto as datas ou conteldos
divulgados.

8. DAS DISPOSICOES FINAIS

8.1 A homologacdo das inscrigdes, contendo a relacdo dos candidatos inscritos e aptos a
participarem do Curso de Treinamento Especifico, sera publicada no site da Prefeitura de Juiz
de Fora - www.pjf.mg.gov.br, no dia 29 de maio de 2025.

8.2. O prazo para a interposi¢do de recurso relativo as homologac6es das inscrigdes € de trés
dias corridos, com inicio as 08 horas do dia seguinte da publica¢do do Resultado Parcial
das inscrigdes e término as 23h e 59min do dia 01 de junho de 2025.

8.3. A interposicdo de recursos serd realizada por meio de formulérios especificos,
disponibilizados a partir da divulgacdo dos resultados e das respectivas etapas do processo
seletivo.
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8.4. As informacOes sobre os recursos e as demais etapas de provas serdo divulgadas
gradualmente, conforme a publicacao dos resultados.

8.5. O servidor sera promovido a classe para a qual foi aprovado em processo de selecéo
competitiva interna, observada a disponibilidade orcamentaria e financeira do Municipio,
conforme o disposto no art. 6° do Decreto n° 6.939/2000, com a redacdo que Ihe foi dada pelo
Decreto n° 7.935/2003.

8.5.1. No momento da promog&o, o servidor devera possuir a escolaridade e demais requisitos
exigidos para o exercicio do cargo, conforme disposto no Anexo | presente no edital.

8.5.1.1 No ambito do processo de promog¢do por mérito, o servidor podera optar por um grau
especifico da carreira ao qual pretende ser promovido, ressaltando-se que a efetivacdo da
promocdo esta condicionada ao cumprimento dos pré-requisitos exigidos para o grau de
escolhido.

8.5.2. A inobservancia do cumprimento do estabelecido no item 8.5.1 acarretara a eliminacao
do servidor do Processo de Selecdo Competitiva Interna para Promocéao por Mérito.

8.5.2.1 Caso, na data da homologacéo da promocao, o servidor ainda ndo atenda aos critérios
estabelecidos para o grau pretendido, a promocao sera realizada automaticamente para o
grau no qual os pré-requisitos estejam integralmente cumpridos. Essa medida visa
assegurar a equidade e a conformidade com as normas vigentes do plano de carreira,
respeitando o desenvolvimento individual de cada servidor.

8.6. Os casos omissos relativos ao processo de inscri¢do no Curso de Treinamento Especifico,
visando a Selecdo Competitiva Interna para as carreiras de ASSISTENTE DE
ADMINISTRACAO e SECRETARIO ESCOLAR, serdo julgados pelo Secretario de
Recursos Humanos, ouvida a Procuradoria-Geral do Municipio, se for o caso.

8.7. A identificacdo de inscricdo de servidores ndo ocupantes de cargos efetivos das carreiras
de ASSISTENTE DE ADMINISTRAQAO e SECRETARIO ESCOLAR resultara no
cancelamento imediato da respectiva inscrigéo.

Prefeitura de Juiz de Fora, 12 de maio de 2025.

MATHEUS JACOMETTI MASSON
Secretario de Recursos Humanos
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ANEXO |
DESCRICAO DAS CLASSES

CLASSE

ESCOLARIDADE/
REQUISITOS

SINTESE DAS
ATRIBUICOES

ASSISTENTE DE
ADMINISTRACAO I

2 (dois) anos de efetivo exercicio na
classe de Assistente de Administracdo
I, 2° grau completo e treinamento para
a utilizacgdo de  equipamentos
especificos de trabalho.

Executar tarefas administrativas
auxiliares, tais como: digitacdo de
documentos administrativos em
geral, calculos diversos,
arquivamento de documentos,
organizacdo e consolidacdo de
dados em planilhas e/ou relatérios
gerenciais, confecgdo e
preenchimento de documentos, tais
como, formulérios, fichas, quadros
e relatérios, de acordo com a
exigéncia do Servigo e
caracteristicas do setor, devendo,
ainda, estar habilitado a utilizar
equipamentos tais como
computadores,  maquinas  de
calcular e outros similares.
Devendo ter dominio das
atividades estabelecidas para a
classe de Assistente de
Administracdo 1. (Redacdo dada
pela Lei n° 13.038/2014)



https://leismunicipais.com.br/a/mg/j/juiz-de-fora/lei-ordinaria/2014/1303/13038/lei-ordinaria-n-13038-2014-dispoe-sobre-a-criacao-das-classes-de-assistente-de-administracao-vi-tecnico-de-nivel-medio-iii-auxiliar-de-biblioteca-ii-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/j/juiz-de-fora/lei-ordinaria/2014/1303/13038/lei-ordinaria-n-13038-2014-dispoe-sobre-a-criacao-das-classes-de-assistente-de-administracao-vi-tecnico-de-nivel-medio-iii-auxiliar-de-biblioteca-ii-e-da-outras-providencias

TULZ DL FORA

CLASSE

ESCOLARIDADE/
REQUISITOS

SINTESE DAS
ATRIBUICOES

ASSISTENTE DE
ADMINISTRACAO lII

04 (quatro) anos de efetivo exercicio na
carreira de Assistente de
Administragdo, 2° grau completo e
treinamento para a utilizacdo de
equipamentos especificos de trabalho.

Executar tarefas administrativas de
média complexidade, tais como:
redacdo e digitacdo de documentos
administrativos em geral, calculos
diversos, arquivamento de
documentos, levantamento,
organizacdo e consolidagdo de
dados em planilhas e/ou relatérios
gerenciais, confec¢do e
preenchimento de documentos, tais
como, formulérios, fichas, quadros
e relatérios, de acordo com a
exigéncia do Servigo e
caracteristicas do setor, devendo,
ainda, estar habilitado a utilizar
equipamentos tais como
computadores,  maquinas  de
calcular e outros similares.
Devendo ter dominio das
atividades estabelecidas para as
classes de  Assistente  de
Administracdo | e Il. (Redagdo
dada pela Lei n° 13.038/2014)
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https://leismunicipais.com.br/a/mg/j/juiz-de-fora/lei-ordinaria/2014/1303/13038/lei-ordinaria-n-13038-2014-dispoe-sobre-a-criacao-das-classes-de-assistente-de-administracao-vi-tecnico-de-nivel-medio-iii-auxiliar-de-biblioteca-ii-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/j/juiz-de-fora/lei-ordinaria/2014/1303/13038/lei-ordinaria-n-13038-2014-dispoe-sobre-a-criacao-das-classes-de-assistente-de-administracao-vi-tecnico-de-nivel-medio-iii-auxiliar-de-biblioteca-ii-e-da-outras-providencias

TULZ DL FORA

CLASSE

ESCOLARIDADE/
REQUISITOS

SINTESE DAS
ATRIBUICOES

ASSISTENTE DE
ADMINISTRACAO IV

06 (seis) anos de efetivo exercicio na
carreira de Assistente de
Administragdo, 2° grau completo e
treinamento para a utilizacdo de
equipamentos especificos de trabalho;
Registro no Conselho Profissional
especifico, se for o caso.

Planejar, controlar, executar e
coordenar as atividades
administrativas que envolvam
maior complexidade, prestando
assisténcia a superiores
hierarquicos na analise, execucao e
avaliagdo das tarefas atribuidas a
sua unidade de lotagdo. Preparar
informagdes técnicas em processos
e demais expedientes processuais,
procedendo ao encaminhamento da
documentacdo pertinente a analise
juridica  efou  administrativa
superior.  Levantar dados e
organizar planilhas e relatorios
gerenciais, devendo estar
habilitado a operar sistemas de
informagbes e a  utilizar
ferramentas e equipamentos de
informatica especificos. Colaborar
na proposicdo de mudancas e
melhorias dos processos de
trabalho de  sua  unidade
administrativa.  Participar  de
grupos de trabalho e comissBes
técnicas, quando  designado.
Devendo ter dominio  das
atividades estabelecidas para as
classes de  Assistente  de
Administracdo I, Il e 11l. (Redacéo
dada pela Lei n® 13.038/2014)

11


https://leismunicipais.com.br/a/mg/j/juiz-de-fora/lei-ordinaria/2014/1303/13038/lei-ordinaria-n-13038-2014-dispoe-sobre-a-criacao-das-classes-de-assistente-de-administracao-vi-tecnico-de-nivel-medio-iii-auxiliar-de-biblioteca-ii-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/j/juiz-de-fora/lei-ordinaria/2014/1303/13038/lei-ordinaria-n-13038-2014-dispoe-sobre-a-criacao-das-classes-de-assistente-de-administracao-vi-tecnico-de-nivel-medio-iii-auxiliar-de-biblioteca-ii-e-da-outras-providencias

TULZ DL FORA

CLASSE

ESCOLARIDADE/
REQUISITOS

SINTESE DAS
ATRIBUICOES

ASSISTENTE DE
ADMINISTRACAO V

10 (dez) anos de efetivo exercicio na
carreira de Assistente de
Administragdo, 2° grau completo e
treinamento  para utilizacdo de
equipamentos especificos de trabalho; -
Registro no Conselho Profissional
especifico, se for o caso.

Planejar, elaborar, controlar,
executar e coordenar as atividades
administrativas que envolvam
tomada de decisdo, prestando
assisténcia a superiores
hierarquicos na analise, execucao e
avaliagdo das tarefas atribuidas a
sua unidade de lotagdo. Preparar
informagdes técnicas em processos
e demais expedientes processuais,
procedendo ao encaminhamento da
documentacdo pertinente a analise
juridica e/ou autoridade superior.
Elaborar, organizar e analisar
planilhas e relatérios gerenciais,
devendo estar habilitado a operar
sistemas de informagoes e a utilizar
ferramentas e equipamentos de
informatica especificos. Colaborar
na proposicdo de mudancas e
melhorias dos processos de
trabalho de sua  unidade
administrativa.  Participar  de
grupos de trabalho e comissbes
técnicas, quando  designado.
Devendo ter dominio das
atividades estabelecidas para as
classes de  Assistente  de
Administracdo I, I, 1l e IV.
(Redacdo dada pela Lei n°
13.038/2014)
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https://leismunicipais.com.br/a/mg/j/juiz-de-fora/lei-ordinaria/2014/1303/13038/lei-ordinaria-n-13038-2014-dispoe-sobre-a-criacao-das-classes-de-assistente-de-administracao-vi-tecnico-de-nivel-medio-iii-auxiliar-de-biblioteca-ii-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/j/juiz-de-fora/lei-ordinaria/2014/1303/13038/lei-ordinaria-n-13038-2014-dispoe-sobre-a-criacao-das-classes-de-assistente-de-administracao-vi-tecnico-de-nivel-medio-iii-auxiliar-de-biblioteca-ii-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/j/juiz-de-fora/lei-ordinaria/2014/1303/13038/lei-ordinaria-n-13038-2014-dispoe-sobre-a-criacao-das-classes-de-assistente-de-administracao-vi-tecnico-de-nivel-medio-iii-auxiliar-de-biblioteca-ii-e-da-outras-providencias

TULZ DL FORA

CLASSE

ESCOLARIDADE/
REQUISITOS

SINTESE DAS
ATRIBUICOES

ASSISTENTE DE
ADMINISTRACAO VI

15 (quinze) anos de efetivo exercicio na
carreira de Assistente de
Administragdo, 2° grau completo e
treinamento  para utilizacdo de
equipamentos especificos de trabalho; -
Registro no Conselho Profissional
especifico, se for o caso.

Planejar, elaborar, controlar,
executar e coordenar as atividades
administrativas com grau elevado
de complexidade, inclusive com
tomada de decisdo, devendo ter o
dominio das atividades
estabelecidas para as classes de
Assistente de Administragéo 1, 11,
I, 1V e V. Orientar a elaboracéo
de relatdrios gerenciais, analisando
e validando os  resultados
apresentados. Preparar
informagdes técnicas em processos
e demais expedientes processuais,
procedendo ao encaminhamento da
documentacdo pertinente a analise
juridica e/ou a autoridade superior.
Apresentar competéncias para
operar e repassar conhecimento no
manuseio dos  sistemas de
informacgdes e das ferramentas e
equipamentos de informatica
relacionados as suas atribuicBes
especificas. Propor e colaborar na
implementacdo de mudangas e
melhorias dos processos de
trabalho de  sua  unidade
administrativa.  Participar  de
grupos de trabalho e comissBes
técnicas, quando  designado.
(Classe criada pela Lei n°
13.038/2014)
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https://leismunicipais.com.br/a/mg/j/juiz-de-fora/lei-ordinaria/2014/1303/13038/lei-ordinaria-n-13038-2014-dispoe-sobre-a-criacao-das-classes-de-assistente-de-administracao-vi-tecnico-de-nivel-medio-iii-auxiliar-de-biblioteca-ii-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/j/juiz-de-fora/lei-ordinaria/2014/1303/13038/lei-ordinaria-n-13038-2014-dispoe-sobre-a-criacao-das-classes-de-assistente-de-administracao-vi-tecnico-de-nivel-medio-iii-auxiliar-de-biblioteca-ii-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/j/juiz-de-fora/lei-ordinaria/2014/1303/13038/lei-ordinaria-n-13038-2014-dispoe-sobre-a-criacao-das-classes-de-assistente-de-administracao-vi-tecnico-de-nivel-medio-iii-auxiliar-de-biblioteca-ii-e-da-outras-providencias

TULZ DL FORA

CLASSE ESCOLARIDADE!/ SINTESE DAS
REQUISITOS ATRIBUIQOES
SECRETARIO 2 (dois) anos de efetivo exercicio na | Realizar trabalhos no campo do

ESCOLAR I (SE-II)

classe de Secretéario Escolar I; ensino
médio efou uma das seguintes
habilitacGes: magistério, técnico em
contabilidade, técnico em
administracdo, técnico em
processamento de dados, técnico de
secretariado, e/ou registro de secretario
de escola de 1° e 2° graus.

secretariado  em unidade de
educagdo e na Secretaria Municipal
de  Educacdo; proceder a
escrituracdo  escolar  conforme
disposto na legislacdo especifica;
responsabi - lizar, na area de sua
competéncia, pelo cumpri - mento
da legislacdo de de ensino e
disposicbes regimentais; instruir,
informar e decidir sobre expediente
e escrituragdo escolar, submetendo
a apreciacdo superior, casos que
ultrapassem sua area de decisdo.
Colaborar com a direcdo da
unidade escolar no planejamento,
execucao e controle das atividades
escolares; coordenar as atividades
da secretaria da escola e do pessoal
auxiliar; proceder a escrituragao
escolar conforme disposto na
legislagdo vigente. (Redacdo dada
pela Lei n° 12.257/2011)
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https://leismunicipais.com.br/a/mg/j/juiz-de-fora/lei-ordinaria/2011/1225/12257/lei-ordinaria-n-12257-2011-altera-o-anexo-i-quadros-a2-e-a3-da-lei-n-9212-de-27-de-janeiro-de-1998-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mg/j/juiz-de-fora/lei-ordinaria/2011/1225/12257/lei-ordinaria-n-12257-2011-altera-o-anexo-i-quadros-a2-e-a3-da-lei-n-9212-de-27-de-janeiro-de-1998-e-da-outras-providencias

TULZ DL FORA

CLASSE ESCOLARIDADE/ SINTESE DAS
REQUISITOS ATRIBUIQOES
SECRETARIO 6 (seis) anos de efetivo exercicio na | Realizar trabalhos no campo do

ESCOLAR 111 (SE-111)

carreira de Secretario Escolar; ensino

médio efou uma das seguintes
habilitacGes: magistério, técnico em
contabilidade, técnico em
administracdo, técnico em

processamento de dados, técnico de
secretariado, e/ou registro de secretario
de escola de 1° e 2° graus.

secretariado  em unidade de
educagdo e na Secretaria Municipal
de  Educacdo; proceder a
escrituracdo  escolar  conforme
disposto na legislacdo especifica;
responsabi - lizar, na area de sua
competéncia, pelo cumpri - mento
da legislagdo de ensino e
disposicbes regimentais; instruir,
informar e decidir sobre expediente
e escrituragdo escolar, submetendo
a apreciacdo superior, casos que
ultrapassem sua area de decisdo.
Colaborar ¢/ a direcdo da unidade
escolar no planejamento, execucgao
e controle das atividades escolares;
coordenar as atividades da
secretaria da escola e do pessoal
auxiliar; proceder a escrituragao
escolar conforme disposto na
legislagdo  vigente.  (Redacéo
acrescida pela Lei n® 12.257/2011)

15


https://leismunicipais.com.br/a/mg/j/juiz-de-fora/lei-ordinaria/2011/1225/12257/lei-ordinaria-n-12257-2011-altera-o-anexo-i-quadros-a2-e-a3-da-lei-n-9212-de-27-de-janeiro-de-1998-e-da-outras-providencias
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