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LEI N° 1.964/17 CERES, 07 DE DEZEMBRO DE 2017.

“ALTERA A LEI 1.859 QUE DISPOE SOBRE
O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL
DE CERES, INSTITUI TABELAS DE
VENCIMENTOS E ATRIBUICOES, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

A CAMARA MUNICIPAL DE CERES, Estado de Goids, aprovou e eu,
Prefeita Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° O Plano de Cargos, Catreiras e Vencimentos da CAmara Municipal
de Ceres obedece 20 regime estatutirio e estrutura-se em um quadro permanente com
Os respectivos cargos e um quadro suplementar com os respectivos cargos em extingao,
constituintes dos anexos que integram esta Lei.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei sio adotadas as seguintes defini¢cdes:

I - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira (efetivos), cargos de
provimento em comissio e funcdes gratificadas existentes na Cimara Municipal de
Ceres; ,

IT - cargo publico € o conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades cometido a0
servidor publico, criado por lei, com denominagio prépria, nimero certo e
remuneracao a ser paga pelos cofres publicos;

II - servidor publico ¢ toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo ou em comissio;

IV - classe é o conjunto de cargos da mesma natureza funcional e semelhante quanto
a0 grau de complexidade e nivel de responsabilidade;

V — carreira é a trajetétia proposta ao servidor no cargo que ocupa, desde o seu
ingresso até o seu desligamento, segundo o tempo de setvico, desempenho
profissional, escolaridade;

VI - referéncia é a posigio distinta na faixa de vencimento dentro de cada nivel,
identificada pelas letras A, B, C, D, E e F, correspondente a0 posicionamento de um
ocupante de cargo efetivo, em razio de seu desempenho e tempo de servico;

VII — grupo ocupacional é o conjunto de cargos com afinidades entre si quanto a
natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho; 6
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VIII - nivel é o simbolo identificado por algarismos romanos, dentro de cada classe,
quanto 20 posicionamento de um ocupante de cargo efetivo, em razio de sua
Promogao;

IX — vencimento base ¢ a retribuicio pecunidria pelo exercicio do cargo publico, com
valor fixado em lei, vedada a sua vinculagao ou equiparagao;

X - padrio de vencimento é o valor do vencimento dos servidores por nivel e
referéncia, na tabela de vencimentos;

XI - vencimentos cotrespondem ao somatério do vencimento base do cargo e as
vantagens de cariter permanente adquiridas pelos servidores;

XII - remunetacio é o vencimento base do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

XIII - cargo em comissio é o cargo de confianca de livte nomeacio e exoneragao,
destinando-se apenas s atribui¢des de diregdo, chefia e assessoramento; *

XIV - funcio de confianga sio as fungdes exercidas exclusivamente pot servidores
ocupantes de cargo efetivo, destinando-se apenas as atribuicdes de diregdo, chefia e
assessoramento;

XV - enquadramento é o processo de posicionamento do servidor dentro da nova
estrutura de cargos, considerando os niveis e tabelas de vencimentos base constantes
dos anexos I e V e os critérios constantes nesta Lei.

Paragrafo Unico - As vantagens pecunidrias permanentes $40 acréscimos
remuneratétios ao vencimento do servidor, estabelecidos em lei, incorporados a0 seu
patrimdnio, que por forca do disposto no inciso XV, do art. 37, da Constitui¢ao
Federal, que nao podem ser reduzidos ou suprimidos.

Art. 3° Integram o Plano de Cargos e Vencimentos com Carreira
Funcional os seguintes anexos:

I - Quadro de Pessoal (Quadro Permanente) — ANEXO I

IT - Cargos de Provimento em Comissao — ANEXO II;

I1I - Quadro de Carreiras — ANEXO III;

IV - Quadro de Referéncia de Progressdes — ANEXO IV

V — Tabela de atribuicio, carga horiria e escolaridade - ANEXO V.

Pardgrafo tnico — As tabelas descritas nos incisos I ao V sio partes integrantes desta
Lei.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos
de provimento em comissao.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta Let,
serao preenchidos:
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I - pot nomeagio, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II
do art. 37 da Constituicio Federal.

Art. 6° Para provimento dos cargos efetivos, serao rigorosamente
observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes
do Anexo V desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente, sem prejuizo do
disposto no capitulo I da Lei Municipal 1.735 /11

Art. 7° Fica reservado as pessoas com deficiéncia o petcentual de no
minimo 5% (cinco pot cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Cetes, previsto no Anexo V desta Lei.

§ 1°. A norma do caput no terd incidéncia nos casos em que 2 aplicagao
do percentual de 5% (cinco por cento) implicar, diretamente, em majoragao do
percentual minimo fixado. ;

§ 2°. Nas operagdes aritméticas necessarias 4 apuragio do nimero de
cargos reservados, quando o resultado obtido nao for o nimero inteiro, desprezar-se-a
a fracio inferior 2 meio, e arredondar-se-4 para o primeiro numero inteiro subsequente
a fracdo igual ou superior a meio.

CAPITULO III
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 8° Progressio hotizontal é a passagem do servidor de seu padrio de
vencimento base patra outro, imediatamente supetior, dentro da faixa de vencimento do
cargo a que pertence, observadas as seguintes condigoes:

I - ter cumprido o estagio probat6rio;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no
padrio de vencimento em que se encontre; '

III - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de
suas 3 (trés) ultimas avaliagdes de desempenho funcional, observadas as normas
dispostas nesta Lei e em dectreto;

IV - nio ter sofrido no periodo, pena disciplinar de suspensao prevista no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio;

§ 1°. O tempo em que o servidor se encontrat afastado do efetivo
exercicio do cargo, nao poderd ser computado para o periodo de que trata o inciso II
deste artigo, exceto nos casos considerados como de efetivo exercicio nos termos do
Art. 94 do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.
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§ 2°. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no caput deste
artigo passari para o padrio de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de
tempo, para efeito de nova apuragio de merecimento.

§ 3°. A Administracao concede a Progressao Horizontal a cada 05 (cinco)
anos, contados a partir da data de vigéncia desta Lei, observadas as condi¢des dispostas
nos incisos I a IV deste artigo, nos limites estabelecidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 9° Promocio é a passagem do servidor para o nivel imediatamente
superior aquele a que pertence, dentro da mesma classe, pelo critério de merecimento,
sendo devido o actéscimo de 2% (dois pot cento) nos vencimentos de um nivel para o
outro, observando as seguintes condi¢des:

I - cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio na classe em que
se encontre;

11 - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na média de suas 03 (trés) Gltimas
avaliacoes de desempenho funcional nos termos desta Lei;

I1I - estar no efetivo exercicio do seu cargo;

IV - ter evoluido no grau de escolaridade exigido para ingresso no cargo e/ou
concluido cursos com carga horiria igual ou superior a 40 horas, realizados apos a
publicacdo desta Lei.

§ 1°. As promogdes serdo concedidas sucessivamente de forma que o
servidor serd promovido ao nivel posterior somente se tiver cumprido o intersticio
minimo de 03 (trés) anos no nivel anterior, cumulativamente com as demais condicoes
previstas nos incisos de IT a IV desde artigo.

§ 2°. Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos previstos
no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Ceres.

§ 3°. A Camara Municipal de Ceres iniciard a contagem de prazo para
efeitos de promogio a data de ingresso do servidor no cargo.

§ 4°. Na Promocio, o setvidor é posicionado no nivel da tabela a que for
promovido, na mesma classe em que se encontrava no nivel anterior.

§ 5° O servidor deveri solicitar a promogao pot escrito, mediante
apresentacao dos documentos necessarios.
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§ 6°. O comprovante de curso que habilita o servidor a percep¢io do
incentivo mencionado no inciso IV € o diploma ou certificado expedido pela instituicao
de ensino ou graduacio reconhecida pelo MEC — Ministério da Educagio e Cultura ou
outro 0rgao oficial.

§ 7°. Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como
pré-requisito para seu ingresso a0 Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal
de Ceres nao lhes dario direito ao beneficio estabelecido no caput.

p

§ 8°. Para os fins previstos no inciso IV, cada habilitagao sera considerada
uma unica vez.

§ 9°. Os cettificados apresentados para mudanga de nivel serdo atestados
pela comissao de desenvolvimento funcional.

Art. 10. Caso nio alcance o grau minimo na Avaliacio de, Desempenho,
sera conferida ao servidor a prerrogativa de cumprir intersticio de mais um ano, para
efeito de nova apuracio de merecimento.

Pardgrafo Unico. Ao término do intersticio complementar concedido, sera
realizada nova apuracio considerando o periodo disposto no caput e as duas ultimas
avaliacoes do servidor.

CAPITULOV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 11. A Avaliagio de Desempenho sera apurada, no decorrer do ano,
em Formulario Préprio analisado pela Comissido de Desenvolvimento Funcional.

Pardgrafo Unico - Cabera a Comissio de Desenvolvimento Funcional
elaborar os critérios, os fatores e o método de avaliacio de desempenho, bem como a
confeccao de formulario proprio.

Art. 12. Os critérios, os fatores e o método de avaliacio de desempenho

serdao estabelecidos pela Comissao de Desenvolvimento Funcional em regulamento
especifico, em até 120 (cento e vinte) dias apds a publicacio desta Lei.

CAPITULO VI

DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
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Art. 13. Fica criada a Comissio de Desenvolvimento Funcional com 2
atribuicio de coordenar os procedimentos relativos 2 avaliacio® periddica de
desempenho.

Art. 14. A Comissio tera as seguintes atribui¢oes:

I - Avaliar servidores aprovados em concurso publico no petiodo de estagio
probatorio;

I - cootdenar os procedimentos relativos a Avaliacio de Desempenho dos servidores,
com base nos fatores constantes do Formulirio de Avaliacao de Desempenho,
objetivando a aplicacio do instituto da progressao e promogao;

11T - verificar e propor solugio para situagdes de conflito funcional, bem como indicar
as necessidades de capacitagio e treinamento de servidores, com base na apuraciao dos
resultados da avaliacio de desempenho;

IV - apreciar e decidir recursos interpostos pot servidores em face de divergéncias
existentes no ato da avaliacio funcional, exceto nos casos relacionados a0 processo de
avaliacio do Estagio Probatétio, previstos em lei;

V - coordenar os procedimentos relativos a Avaliagio Especial de Desempenho,
prevista no art. 41, § 4° da Constituicao Federal. ;

Art. 15. A Comissio de Desenvolvimento Funcional seri composta por
um Vereador representante de cada uma das Comissoes Permanentes da Camara
Municipal de Ceres, um vereador nio participante de Comissio Permanente e dois
servidores efetivos do poder legislativo indicados pela Mesa Diretora da Camara
Municipal de Ceres.

I - A Mesa Diretora da CAmara Municipal de Ceres regulamentard os trabalhos da
Comissio de Desenvolvimento Funcional, no for necessitio, no prazo de até 60
(sessenta) dias apOs sua cria¢ao.

CAPITULO VII
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 16. A remuneracio dos servidores publicos da Camara Municipal de
Ceres sera fixada ou alterada por lei especifica, observada a iniciativa do Poder
Legislativo, assegurada a revisio geral anual, no més de janeiro, observado o percentual
minimo de correcio inflacionaria correspondente ao acumulado nos 12 meses
antetiores, definido pelo IPCA/IBGE — Indice de Preco Consumidor Amplo do
Instituto Brasileito de Geografia e Estatistica, garantida a atualizagao fundada em
mesmo indice aos comissionados.

§ 1°. Os vencimentos base dos cargos publicos sio irredutiveis, ressalvado o disposto
no inciso XV do art. 37 da Constitui¢io Federal.
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§ 2°. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da CAmara Municipal de
Ceres estio hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo IV, parte integrante
desta Lei.

§ 3°. O aumento do vencimento base respeitara a politica de remuneragao definida
nesta Lei, bem como seu escalonamento e tespectivos distanciamentos percentuais
entre os niveis e padroes.

§ 4°. E obrigatério o pagamento integral da folha de pagamento do pessoal ativo e
inativo da CAmara Municipal de Ceres até o 5° (quinto) dia util ap6s o més vencido, sob
pena de se proceder 4 atualizagao monetdria da mesma.

Art. 17. Os proventos dos servidores ativos, inativos € 0s beneficios dos
pensionistas, expressamente enquadrados nesta Lei, observario o disposto no Regime
Unico dos Servidores do Municipio de Ceres e legislagdo pertinente.

Pardgrafo Unico - Na aplicagio dos diteitos previstos no caput deste artigo,
serd observada a diferenciacio, nos limites e forma prevista em lei, entre aposentadorias
e pensoes.

CAPITULO VIII
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 18. Novos cargos poderio ser incorporados a0 Quadro Permanente
de Pessoal da CAmara Municipal de Ceres, observadas as condi¢oes legais e regimentais,
sob as seguintes condigdes:

I - denominagao dos cargos;

II - descricao das atribuicoes;

ITI - pré-requisitos para ingresso e carga horaria;
IV - justificativa de sua criagao;

V - quantitativo das vagas;

VI - nivel de vencimento base dos cargos.

CAPITULO IX
DA CAPACITACAO

Art. 19. A CAmara Municipal de Ceres deverd instituir como atividade
permanente, a capacitagio de seus servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver hibitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio
da funcio publica;

L
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11 - capacitar o setvidor para o desempenho de suas atribuiges especificas, orientando-
o no sentido de obter os resultados desejados pela Presidéncia da Camara;

111 - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao constante
apetfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada setvidor, no exercicio de suas atribuicdes, as
finalidades do Legislativo como um todo.

Art. 20. Serdo 3 (trés) os tipos de capacitagao:

I - de integragao, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacdes sobre a organizagio e o funcionamento do Municipio de Ceres;
II - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execugdo de tarefas mais complexas;

III - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fungdes quando a tecnologia absotver ou tornar obsoletas aquelas que vinham sendo
exercidas até o momento.

Art. 21. Os cursos de capacitagio terdo sempre cariter objetivo e pratico e
serio ministrados, direta ou indiretamente, pela Cimara Municipal de Ceres:

I - com a utilizacio de monitores locais; :

II - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos realizados
por institui¢des especializadas, sediadas ou nao no Municipio;

111 - através da contratacio de especialistas ou institui¢oes especializadas.

CAPITULO X
DAS GRATIFICACOES

Ast. 22. Os servidotes efetivos que desempenham atividades especiais,
serdo concedidas gratificagdes de exercicio e produtividade, possibilitando a apuragao
do rendimento de seu trabalho.

§ 1° A atribui¢do de gratificagdes de exercicio e produtividade, bem como a
determinacio das atividades especiais, serd objeto de ato da Presidéncia, nao podendo
ser base de calculo para qualquer outro beneficio, estabelecendo como teto de 75%
(setenta e cinco por cento) para as gratificagoes;

§ 2°. As gratificagdes de que tratam este artigo serdo concedidas sem ptejuizos de horas
extras eventualmente devidas.
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CAPITULO XI

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 23. Os cargos de provimento em comissao da Cimara Municipal de
Ceres sio os elencados nos anexos desta lei, devendo ser regulamentados em tresolucio
especifica, caso necessario.

Art. 24. As despesas decorrentes da implantagio desta Lei correrao a
conta de dotacio préptia do orcamento, de acordo com a disponibilidade financeira da
CAmara Municipal de Cere e disposi¢des constantes da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 25. A jornada de trabalho para os servidores publicos legislativos
abrangidos por esta Lei é de 40 horas semanais, salvo excecao prevista nesta ou em
outra lei ou regulamentacio.

Paragrafo tunico. E permitida a utilizacio de banco de horas para a efetivagao da
jornada semanal de trabalho.

Art. 26. Sio partes integrantes desta Lei os Anexos I a V que a
acompanham.

Art. 27. Com a publicagio desta Lei ficam revogadas todas as disposi¢oes
em contrario.

Art. 28. Os servidores efetivos e comissionados dos quais trata esta lei,
ficam submetidos a0 Regime de Previdéncia do Municipio de Ceres-GO e a0 Estatuto
dos Servidores Municipais de Ceres.

Art. 29. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, sendo-lhe
subsidiario o Estatuto dos Servidores Municipais de Ceres.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ceres, aos sete dias do més de
dezembro de 2017.

A

Rafae s Melo
Prefeito Municipal de Ceres
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ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

A - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO ADMINISTRATIVO/ OPERACIONAL

Denominacao Dos Cargos Quantidade | Vencimento .
Recepcionista 01 R$ 1.541,25
Copeira 01 R$ 1.103,25
Aux. De Servicos Gerais 02 R$ 1.103,25
Motorista 01 R$ 1.541,25
Zelador 01 R$ 1.335,75
Assistente Administrativo | 01 R$ 1.335,75
Presidéncia

B — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO TECNICO
Denominacgio Dos Cargos | Quantidade Vencimento
Controlador Interno 01 R$ 2.318,75

ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo Quantidade Vencimento
Diretor 01 R$2.055,00
Administrativo

Diretor Financeiro 01 R$2.055,00
Assessor de Controle | 01 R$1.541,25
Interno

Assessor Parlamentar | 06 R$ 1.541,25
Assessor de Imprensa | 01 R$ 2.055,00
Assessor Especial 01 R$ 2.055,00
Chefe de Gabinete | 01 R$ 2.318,75°

Presidéncia ?
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ANEXO III

QUADRO DE CARREIRAS

A — CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO/OPERACIONAL

Carreira

Cargos/Classe

Recepcionista

Recepcionista I
Recepcionista 11
Recepcionista 111
Recepcionista IV

Copeira

Copeira I
Copeira 11
Copeira ITI
Copeira IV

Motorista

Motorista |
Motorista 11
Motorista 111
Motorista IV

Aux. De Servicos Gerais

Aux. De Servicos Gerais I
Aux. De Servicos Gerais 11
Aux. De Setrvicos Gerais 111
Aux. De Servicos Gerais IV

Zelador

Zelador 1
Zelador 11
Zelador 111
Zelador IV

Assistente Administrativo
Presidéncia

Assistente Administrativo Presidéncia I
Assistente Administrativo Presidéncia II
Assistente Administrativo Presidéncia 111
Assistente Administrativo Presidéncia IV

B — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO TECNICO

Carreira

Cargo/Classe

Controlador Interno

Controlador Interno I
Controlador Interno II
Controlador Interno 111
Controlador Interno IV
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ANEXO IV
TABELA DEMONSTRATIVA DE PROGRESSAO

REFERENCIA REMUNERACAO DE R$§

Classes A B e D E F G
CARGO
I
CARGO
11
CARGO
111
CARGO
IV

Variacio Horizontal + 2% (Dois Por Cento) Sobre o valor da referéncia de cada
Referencia, De "A" 2 "G".
Variagio por Promogio + 2% (Dois Por Cento) De uma classe para outra.

ANEXOV
CARGOS E ESPECIFICACOES

Denominacio | Atribuigdes Horas | Escolaridad
Dos Cargos e minima /
Formacao
Recepcionista | Realizar atividades relacionadas a execucao de trabalhos | 40h | Médio
de recebimento e realizacio de ligacdes telefonicas Completo

internas e externas, com a seguinte especificagao: Atender
chamadas telefonicas e realizar ligacdes telefonicas
internas e externas; Controlar permanentemente o painel,
observando os sinais emitidos e atendendo as chamadas
telefonicas; Manejar a mesa telefonica, movimentando
chaves, interruptores e outros dispositivos; Atender e
transferit ligacdes internas e externas; Zelar pelo
equipamento, ~ comunicando  defeitos, solicitando
consertos e manutencio; Registrar a duragao das ligacoes;
Atender pedidos de informacdes solicitadas; Anotar
recados e registrar chamadas; Executar tarefas de apoio
administrativo referente a sua 4rea de trabalho; Executar
outras atividades que tenham correlagio com  as
atribuicoes do cargo.
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Preparar e servir bebidas e lanches, manejar e higienizar
utensilios da copa e da cozinha, bem como os respectivos
locais, em expediente normal, sessdes ordindrias e
extraordindrias, solenidades e eventos, ou, quando
solicitado.

40 h

Fundamenta
1
Completo

Mototista

Realizar atividades relativas 2 condugio e conservagao de
veiculos destinados ao transporte/entrega de passageiros
e cargas, com a seguinte especificagdo: dirigir automoveis
e outros veiculos destinados ao transporte de pessoas
e/ou cargas; manter o veiculo lubrificado, lavado e
abastecido; efetuar o conserto de emergéncia no veiculo
que dirige e recolhé-lo para revisio periédica; informar ao
mecAnico quanto aos defeitos apresentados pelo veiculo;

comunicar o seu chefe imediato qualquer anormalidade |

apresentada; zelar pelo uso e conservagao do veiculo;
recolher o veiculo na garagem da Camara ou em outro
local determinado pelo seu superior, apos a jornada de
trabalho; portar documentos de Habilitagdo e zelar pela
documentacio do veiculo, observando rigorosamente
suas validades; participar de treinamento na irea de
atuacio, quando solicitado; executat outras atividades que
tenham correlacio com as atribuicdes do cargo.

40 h

Fundamenta
1

Completo
CNH - AB

Aux. De
Servicos Gerais

Trabalhos de limpeza, conservagio e organizagao de
mobilias. Lavar e limpar comodos, patios, pisos, carpetes,
terracos e demais dependéncias da sede da Camara
Municipal de Ceres; Polir objetos, pecas e placas
metalicas; remover, transportar e arrumar moveis,
maquinas e materiais diversos; guardar e arranjar objetos,
bem como transportar pequenos objetos; transmitir
recados; buscar e entregar documentos nas treparticoes

internas; participar das sessoes legislativas; executar, |

enfim, outras tarefas do cargo sob a ordem do supetior
imediato.

40 h

Fundamenta
1
Completo

Z.elador

Zelar pela seguranca das pessoas e do patrim6nio da
Camara Municipal de Ceres, incluindo bens moéveis e
imoéveis. Atender e controlar 2 movimentagao de pessoas
e veiculos no estacionamento; treceber objetos,
mercadorias, materiais, equipamentos; realizar pequenos
reparos.

40 h

Fundamenta
1 Completo

Assistente
Administrativo
Presidéncia

Cumprir ordens estabelecidas pelo Presidente e pelo
Chefe de Gabinete da Presidéncia; apoiar e assessorar
todas as atividades administrativas; planejar e participat
das sessoes legislativas; redigir oficios e outros
documentos e receber e entregar documentos.

40 h

Médio
Completo

7

=
A
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Controlador
Interno

Desempenhar atividades de controle interno de carater
técnico e administrativo inerentes ao cargo de Diretor de
Controle Interno, inclusive s que se relacionam com
realizacio de servicos de natureza especializada;
comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestao e
avaliar os resultados quanto 2 eficicia, eficiéncia e
efetividade da gestio orcamentiria, financeira e
patrimonial, assim como a boa e regular aplicagio dos
recursos publicos; avaliar os custos das compras, obras e
servicos realizados pelo legislativo; controlar as operagoes
de crédito, avais, garantias, direitos, haveres e inscricao de
despesas em restos a pagar; fiscalizar o cumprimento das
medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal e
montante da divida aos limites estabelecidos 1o

regramento juridico; acompanhar o cumptimento dos

limites de gastos do Poder Legislativo Municipal;
acompanhar o equilibrio de caixa na fonte de recursos;
dirigir o setor de Controle Interno em suas atividades,
inclusive no exame de balancetes mensais e prestagdo de
contas da Camara; conferir calculos e apontar 0s €nganos;
fazer conferéncia de documentos; manter O registro
sistematico de legislacio e jurisprudéncia do tribunal;
examinar, para efeito de fiscalizacio financeira e
orcamentiria, as vias de empenhos encaminhados 20
Tribunal de Contas e assinar balancetes.

40 h

Bacharel em
ciéncias
contabeis

ou direito

Diretor
Administrativo

Dirigir e coordenar atividade de apoio e assessoramento,
compreendendo a execugio de trabalhos relativos 2
aplicacio de normas legais e regulamentares; planejar,
organizar, dirigir e controlar diversas atividades de apoio
na Area Administrativa, Financeira e de Departamento de
Pessoal; coordenar a atuacio geral, organizat o expediente

e assessorar o Presidente em assuntos multidisciplinares;

planejar e participar das sessoes legislativas; redigir oficios
e outros documentos; receber e entregar documentos.

40 h

Médio
Completo

Assessor
Parlamentar

Realizar o assessoramento geral aos edis, executar redagao
de documentos em geral, estreitar o relacionamento da
edilidade com os municipes.

40 h

Médio
Completo

Diretor
Financeiro

Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades
financeiras; realizar o gerenciamento completo da area
financeira da contemplando as atividades de planejamento
financeiro, contas a pagar e conta a receber, cobranga;
gestio do  patrimOnio; compras administrativas;
gerenciamento das atividades de recursos humanos;

40 h

Médio
Completo

)

G
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planejar, analisar e acompanhar as execugoes
orcamentarias; gerir as 4reas contdbil, financeira e fiscal,
realizar analise e apuragio de impostos, acompanhar
rotinas fiscais, contabil, obrigacdes trabalhistas e
previdencidrias, manter relacionamento com bancos e
execucio das operagoes financeiras.

Assessor
Imprensa

de

Elaborar estratégia de comunicagio, desenvolver o
relacionamento entre os edis e jornalistas da regido.
Prestar informacdes que lhe forem solicitadas e dart
publicidade a projetos, agdes, setvicos e sessdes da
Camara Municipal de Ceres; agendar e acompanhar
entrevistas e atividades do legislativo; manter contato
permanente com a midia; elaborar e editar textos, artigos
e demais publicacdes; divulgar eventos; participar das
sessoes legislativas.

40 h

Médio
Completo

Assessor
Controle
Interno

de

Assessorar atividades de médio grau de complexidade,

voltadas para o apoio técnico e administrativo as.

atribuices inerentes ao cargo de Diretor de Controle
Interno, inclusive as que relacionam com realizagdo de
servicos de natureza especializada; comprovar a legalidade
e legiu'midade dos atos de gestdo e avaliar os resultados
quanto 2 eficicia, eficiéncia e efetividade da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial, assim como a boa
e regular aplicagio dos recursos publicos; avaliar os custos
das compras, obras e servigos realizados pelo legislativo;
controlar as operagdes de crédito, avais, garantias,
direitos, haveres e inscticio de despesas em restos a
pagar; fiscalizar o cumptimento das medidas adotadas
para retorno das despesas de pessoal e montante da divida
aos limites estabelecidos no regramento juridico;
acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do
Poder Legislativo Municipal; acompanhar o equilibtio de
caixa na fonte de recursos; colaborar com o Diretor de

Controle Interno no exetcicio de atividades de controle |

interno, inclusive no exame de balancetes mensais e
prestacio de contas da Céimara; conferir calculos e
apontar os enganos que encontrar; fazer conferéncia de
documentos; manter o registro sistematico de legislacdo e
jurisprudéncia do tribunal; examinar, para efeito de
fiscalizacio financeira e orcamentiria, as vias de
empenhos encaminhados ao Tribunal de Contas.

40 h

Médio
Completo

Assessor
Especial

Dirigir o assessoramento geral aos edis; coordenar e
executar redacio de documentos em geral, prestar
assessoria no  processo  legislativo,  estreitar 0

40 h

Médio
Completo
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relacionamento da  edilidade com os municipes,
autoridades e veiculos de comunicacio.

Chefe de | Receber e acompanhar a execucio de ordens da|40h Superior
Gabinete da | presidéncia, receber e enviar documentos, coordenar as Completo
Presidéncia assessorias, organizar agenda, organizar eventos e

solenidades e demais solicitacdes da presidéncia.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ceres, aos sete dias do més de
dezembro de 2017.
-

Rafaell Dias Melo
Prefeito Municipal de Ceres



