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Senhor Presidente,

Tenho a honra de encaminhar a apreciagdo dessa Egrégia Cadmara Municipal, por
intermédio de Vossa Exceléncia, o Projeto de Lei que “DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO CENTRO UNIVERSITARIO DE EDUCACAO, CIENCIAS
E TECNOLOGIA DE MARACANAU (CEUMAR), INSTITUIDO POR MEIO DA
LEI N° 3.505 DE 22 DE DEZEMBRO DE 2023, CRIA CARGOS PUBLICOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO, FIXA SUBSIiDIO, REMUNERACAO E AUXILIO
DO CORPO DOCENTE E ADMINISTRATIVO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O Centro Universitdrio de Educacgdo, Ciéncias e Tecnologia de Maracanad
(CEUMAR) ¢ uma instituigdo de ensino superior, dotada de autonomia didatica,
pedagogica, cientifica, administrativa e disciplinar na forma da Lei N° 3.505, de 22 de
dezembro de 2023, que visa ministrar o ensino de graduacdo e pds-graduagdo, promover
cursos de extensdo universitaria e desenvolver pesquisas objetivando ao desenvolvimento
regional sustentavel.

Vale destacar, que a implantag@o do referido Centro tem sido objeto de trabalho por
parte da administragdo municipal, a partir da indicag@o de pessoas chave para esse processo
e que durante todo o ano de dois mil e vinte e quatro, atividades e acdes foram
desenvolvidas com foco nas pautas de credenciamento, local para instalagdo do prédio,
criacdo da identidade juridica, dotagcdo orgamentaria, dentre outras, desta feita, solicito a
V.Ex* a criagdo de cargos e os respectivos vencimentos do corpo docente e administrativo.

Com esta iniciativa, a prefeitura reafirma o seu compromisso com a educacdo
publica superior, através da promocdo da formagdo universitria nas diferentes areas de

conhecimento, formando profissionais aptos para a inser¢do no mercado de trabalho e para
a participagdo qualificada no desenvolvimento do Municipio, do Estado e do Pais.

do meu mais distinguido aprego.

Atenciosamente,
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PROJETO DE LEI N° 027 DE 07 DE ABRIL DE 2025.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA

CANIARA MUNICIPAL DEM MARACANAU ADMINISTRATIVA DO CENTRO
{ECEBIDO UNIVERSITARIO DE EDUCACAO, CIENCIAS
E TECNOLOGIA DE MARACANAU
00 AR WA 09: s (CEUMAR), INSTITUIDO POR MEIO DA LEI
N° 3.505 DE 22 DE DEZEMBRO DE 2023, CRIA
¢ Protocc jJ_23Xi=93M’/ CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM
ot A‘?L COMISSAO, FIXA SUBSIDIO,
i‘mmi;’:i;;su rgtocolists REMUNERACAO E AUXILIO DO CORPO
DOCENTE E ADMINISTRATIVO, E DA

OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito de Maracanai, Roberto Soares Pessoa:

Faco saber que a CAmara Municipal de Maracanau, aprovou e eu, sanciono e
promulgo a seguinte Lei:

Art. 1°. Esta Lei estabelece a estrutura organizacional do Centro Universitario de
Educagdo, Ciéncias e Tecnologia de Maracanau, denominado de CEUMAR.

Art. 2°. O Centro Universitario de Educagdo, Ciéncias e Tecnologia de Maracanat,
denominado de CEUMAR, CNPJ n° 58.313.166/0001-48, criado nos termos da Lei n’
3.505, de 22 de dezembro de 2023, é uma institui¢do de ensino superior com natureza
juridica de fundagdo de direito publico, dotado de autonomia didética, pedagdgica,
cientifica, patrimonial, financeira, orgamentaria, pessoal e disciplinar na forma da lei,
garantida a gratuidade nos seus cursos regulares de graduagao.

Art. 3°. Para a formagdo do quadro pessoal, docente e administrativo, o CEUMAR
contarda com mecanismos legais e administrativos relativos a processos € a
procedimentos publicos para selegdo de pessoal por tempo determinado, conforme a
legislagdo em vigor.

Art. 4°. A manutencio do CEUMAR sera feita com a receita constante dos seguintes
recursos:

. Dotag¢des or¢amentarias consignadas no orgamento do municipio de Maracanau;
II. Receitas provenientes de servigos prestados nas dreas de ensino, pesquisa €
extensao;
[II. Transferéncias voluntdrias ou subvengdes, auxilios, convénios, contribuigdes,
doacdes e verbas destinadas pelo poder publico, institui¢gdes publicas ou
privadas, e pof pessoas fisicas ou juridicas, nacionais ou estrangeiras;
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IV.  Rendas oriundas de bens e da aplicagdo de valores mobilidrios ou patrimoniais.
V. Saldos de exercicios anteriores; €
VI.  Outras receitas com indicativo para a finalidade do CEUMAR.

Paragrafo unico. Fica o CEUMAR autorizado a receber auxilios, subvengbes e ou
doagdes federais, estaduais, municipais e de entidades de direito privado.

Art. 5° O quadro de pessoal docente do CEUMAR fica constituido por cargos de
professor de carreira, admitido mediante concurso publico de provas e titulos,
correspondentes as areas, subdreas e disciplinas que o Regimento Interno estabelecer.

Art. 6°. A remuneracdo do corpo docente serd deliberada pelo Conselho Universitério,
cujas atribuicdes estdo previstas no Estatuto e no Regimento Geral do CEUMAR, e,
posteriormente, fixados por Lei, conforme Anexo .

Art. 7°. O quadro de pessoal do CEUMAR, docente e administrativo, fard parte
integrante da estrutura organizacional do municipio de Maracanaui e serd composto por
cargos comissionados e cargos efetivos que serdo criados por lei especifica, conforme
artigo 14, da Lei n"3.505/2023.

Art. 8°. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, o
CEUMAR podera efetuar a contratagdo de pessoal por tempo determinado em
conformidade com a Lei n° 1.862, de 29 de junho de 2012, e suas alteracdes.

Paragrafo unico. Para contrata¢do de profissional do magistério (professor), o processo
seletivo adotado sera o simplificado.

Art. 9°. A remunerag@o do corpo docente e administrativo serd proposta pelo Conselho
Universitario, cujas atribui¢des estdo previstas no Estatuto e no Regimento Interno do
CEUMAR, e, posteriormente, fixados por Lei, conforme Anexo II (tabelas 1 e 2,
respectivamente, de vencimentos do pessoal docente e cargos em comissao.

Art. 10. O Quadro minimo de pessoal administrativo e de corpo docente, para o
funcionamento inicial do CEUMAR em 2025, constante do Anexo I (Quadro inicial de
pessoal docente e administrativo) sera constituido dos seguintes cargos:

[. 01 (um) contador;
II. 01 (um) bibliotecario;
III. 01 (um) técnico em TI - Técnico em Informatica;
IV. 01 (um) pedagogo;
V. 01 (um) técnico em recursos humanos;
VI. 04 (quatro) agentes administrativos;
VII. 04 (quatro) auxiliares de servigos gerais;
VIII. 16 (dezesseis) docegntes, distribuidos nos 04 cursos ofertados.
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§ 1° As vagas dos docentes das areas especificas de conhecimento serdo estabelecidas
pelo projeto pedagogico de cada curso, em consonéncia com a propor¢do de professores
com poés-graduagdo normatizado pela Resolugdo n° 495/2021 do Conselho Estadual de
Educacdo do Ceara (CEE), que trata do exercicio das fun¢bes de regulagdo, avaliagdo e
supervisdo de institui¢des de ensino superior, vinculados ao Sistema de Ensino do
Estado do Ceara.

§ 2° O corpo docente do CEUMAR sera constituido por um tergo de professores, pelo
menos, com titulagdo académica de mestrado ou de doutorado e, também, manter, pelo
menos, um terco do corpo docente em regime de tempo integral, em observancia ao
artigo 24, da Resolugdo n° 495/2021 do CEE.

§ 3° Os cargos de docentes serdo ocupados de forma progressiva, atendendo as
necessidades prementes do funcionamento e necessidade académica do CEUMAR.

§ 4°. Enquanto ndo for efetivada a investidura dos cargos efetivos, mediante concurso
publico de provas ou de provas e titulos, o Centro Universitario podera efetuar a
contratagdo de pessoal por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria
de excepcional interesse publico, na forma da Lei Municipal n° 1.862, de 29 de junho de
2012.

Art. 11. Ficam criados, na estrutura administrativa do CEUMAR com equiparagdes as
fungbes da Administragdo Direta do Municipio de Maracanau, 14 (quatorze) cargos
publicos, de provimento em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo do Chefe do
Poder Executivo, com remuneragdo composta de vencimento bésico e gratificagdo de
representag¢do incidente sobre o vencimento basico, salvo para o cargo de Reitor que
percebera subsidio equivalente ao de Secretirio Municipal, para dar suporte
progressivamente ao seu funcionamento, na forma estabelecida no Anexo I.

§ 1°. Esses cargos sdo vitais para o equilibrio da estrutura organizacional e nas gestdes
administrativa ¢ académica do CEUMAR serdo ocupadas de forma progressiva,
atendendo as necessidades de seu funcionamento.

§ 2°. Os cargos de reitor, de vice-reitores e de coordenadores de cursos serdo escolhidos
e designados na forma da legislag@o em vigor e do Regimento Geral do CEUMAR.

§ 3°. O cargo de vice-reitor é de livre nomeagéo e exoneracdo do reitor e serd exercido
conforme normas regimentais.

§ 4°. Os demais cargos so de livre nomeagdo e exoneracdo do reitor do CEUMAR.

§ 5°. O componente do corpo docente ou administrativo podera ser nomeado e exercer
as atribui¢des de um ou mais cargos publicos, se compativejs entre si, devendo optar,
obrigatoriamente, pela remuneragio de apenas uma delas.
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§ 6°. As descri¢cdes sumarias dos cargos comissionados estdo definidas no Anexo III.

Art. 12. O Reitor do CEUMAR fard jus ao auxilio criado nos termos da Lei Municipal n°
3.269, de 22 de novembro de 2022, alterada pelas Leis Municipais n°s 3.375, de 26 de
abril de 2023, 3.434, de 12 de setembro de 2023 e 3.636 de 20 de dezembro de 2024.

Art. 13. A administragdo do CEUMAR ser4 exercida pelos seguintes drgéos:

I.  Conselho Universitario;
e Reitoria; e
III.  Orgéos Suplementares.

Paragrafo unico. Os niveis administrativos suplementares serdo criados e
regulamentados pelo Conselho Universitario, atendendo as disponibilidades
orgamentarias.

Art. 14 O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos (PCCV) dos servidores
administrativos do CEUMAR sera equiparado ao dos servidores do Poder Executivo do
Municipio de Maracanat, disciplinado na Lei n° 1.872, de 29 de junho de 2012,
enquanto o Plano de Cargos, Carreira ¢ Vencimentos do Corpo Docente sera definido
em lei especifica.

Paragrafo tunico. Os cargos e suas respectivas denominagdes estdo descritos nos
Anexos I1I e IV desta Lei (Quadro Do Pessoal Docente e Administrativo).

Art. 15. O regime juridico do quadro de pessoal do CEUMAR sera regulado pela Lei n°
447, de 19 de setembro de 1995.

Art. 16. Além das normas editadas pela presente Lei, reger-se-4 o CEUMAR pelas
disposi¢des contidas no seu Estatuto e no Regimento Geral e em observancia a
Resolugdo n° 495/2021 do CEE.

Art. 17. O docente pertencente a Carreira do Magistério Superior fica sujeito as
seguintes jornadas semanais de trabalho, determinadas na respectiva lei que cria
contrato de trabalho:

I. Regime Parcial (RP) — serdo enquadrados neste regime todos os docentes que
tenham de 2 (duas) a 20 (vinte) horas semanais de trabalho no CEUMAR; e,

II. Regime de Tempo Integral (RI) — serfo enquadrados neste regime de trabalho
todos os docentes que tenham 40 (quarenta) horas de trabalho semanais no
CEUMAR.

§ 1°. Cabera ao Conselho Universitario estabelecer, por resolugdo, as normas de cada
regime, observadas as diretrizes do Conselho Estadual de Educagdo do Ceara, da
legislagdo municipal em vigor e da Lei Complementar Federal n° 101/2001 - Lei de
Responsabilidade Fiscal e do Estatuto e Regimento Geral do CEUMAR.
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§ 2°. O enquadramento e permanéncia do docente, em cada um dos regimes de trabalho,
serdo disciplinados por regulamento expedido pelo Conselho Universitario.

§ 3°. A remuneragdo inicial dos docentes, nestes regimes de trabalho, sera calculada
com base no valor da hora-aula da classe A, nivel 1, da categoria em que o docente
estiver enquadrado, multiplicada pela carga horaria definida para o regime.

Art. 18. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei correm a conta do
orcamento do Centro Universitario de Educagdo, Ciéncias e Tecnologia de Maracanad,
parte integrante do or¢gamento geral do municipio, suplementadas, se necessario.

Art. 19. Esta Lei entra em vigor na data de sua publica¢do e serd regulamentada por
decreto do Chefe do Poder Executivo, no que couber.

Art. 20. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em/es ec1al a Lol n°® 37658, de 19 de

fevereiro de 2025.

PACO QUATRO DE JULHO DA PREFEITURA NAU, AO 07 DE

ABRIL DE 2025. /

ROBERTO ?/E OA
Prefeito de Mar canau
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ANEXO 1
CARGO *VB + **GR SUBSIDIO/ SIMBOLOGIA
REMUNERACAO
01 (um ) reitor **+SUBSIDIO 17.388,32 SEC
01 (um ) chefe de gabinete 7.600,00 ASE-2
01 (um ) assessor juridico VB R$ 3.800,00 + GR 100% 7.600,00 ASE -2
4.025,70 AST
i VB R$ 2.012,85 + GR 100%
01 ( um ) secretario-geral
01 (um ) vice-reitor 13.900,00 ASE -7
administrativo
01 (um ) vice-reitor VB R$ 6.950,00 + GR 100% 13.900,00 ASE -7
académico
02 (dois) secretarios de apoio 4.025,70 AST
04 (quatro) coordenadores de VB R$ 2.012,85 + GR 100% 4.025,70 AST
cursos
01 ( um ) coordenador 5.751,00 AST-1
académica VB R$ 2.875,50 + GR 100%
02 (dois) coordenadores 5.751.00 AST-1
administrativos

*VB=Vencimento Basico

**GR=Gratificagdo de Representacio
OBS.: O percentual de 100% (cem por

cento) da GR incidira sobre o
vencimento basico.

3.643, de 27 de dezembro de 2024.

*#*SUBSIDIO (R$ 17.388,32 - Lei n° &
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TABELAS DE VENCIMENTOS DO PESSOAL DOCENTE

Tabela 1 - Valor da hora/aula do Corpo Docente ( R$ )

CLASS

Categoria E Nivel
Docente 1 2 3 4 5 6 7k 8 9 10
A 44,14 | 45,12 | 46,11 | 47,13 | 48,17 | 49,24 | 50,33 | 51,44 | 52,58 | 53,74
MS1
@specializana B 54,92 | 56,14 | 57,38 | 58,65 |59,94 | 61,27 | 62,62 | 64,01 | 65,42 | 66,87
0)
@ 68,34 | 69,85 | 71,40 | 72,98 | 74,59 | 76,24 | 77,92 | 79,64 | 81,40 | 83,20
A 59,44 | 60,75 | 62,10 | 63,47 | 64,87 | 66,30 | 67,77 | 69,27 | 70,80 | 72,36
L B |73,96 | 7560 |77,27 | 78,98 |80,72 | 82,51 |8433 |86,19 |88,10 | 90,04
(Mestrado)
1004 |102,6 | 1049 |107,2 | 109,6 | 112,0
(5 92,03 | 94,07 | 96,15 | 98,27 4 6 3 5 5 4
A 68,10 | 69,61 | 71,14 | 72,72 | 74,32 | 75,97 | 77,64 | 79,36 | 81,11 | 82,91
MS3 B [84,74 |86,61 | 88,53 | 9048 |9248 | 9453 | 96,61 |98,75 ;00’9 203’1
(Doutorado)
C 105.4 |107,7 | 110,1 112.59 115,0 | 117,6 | 120,2 | 122,8 | 125,5 | 128,3
4 i) 5 ; 8 2 2 8 9 7
MS (Magistério Superior). ll%/
o D-E\"»z ‘
%
>
)?;.
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ANEXO IIT

QUADRO DO PESSOAL DOCENTE E ADMINISTRATIVO

Cargos e Denominacdes

1. Cargo: Bibliotecario
Formagdo superior em biblioteconomia

Descricio Sumiria: compreende os cargos que se destinam a organizar, dirigir e
executar servicos de documentagdo, classificagdo e cataloga¢do de manuscritos, livros,
mapas e publicagdes.

Descriciao Detalhada:

1.1 Atualizar obras, controlar assinaturas, catalogar materiais e receber livros, revistas,
folhetos e outras publicacdes, registrd-las em fichas apropriadas, anotando nome do
autor, editor, data de publicago, série, assunto, colaboradores, titulo do assunto e outros
dados interessantes, bem como organiza-lo de forma adequada;

1.2 Arquivamento em geral e processamento técnico do material bibliografico (livro/
monografia): carimbagem, etiquetagem, colagem de bolsinho e sensor antifurto,
descrigdo de procedéncia, preenchimento dos tombos e das classificagdes;

1.3 Estabelecer, mediante consulta aos demais 6rgdos de ensino e a propria comunidade,
critérios de aquisigdo e permuta de obras, tendo em vista sua utilizagdo pelos alunos dos
estabelecimentos de ensino do municipio;

1.4 Organizar e manter atualizados os registros, controles, consulentes e bens
patrimoniais;

1.5 Providenciar a aquisi¢io e manuten¢do de livros, revistas e demais materiais
bibliograficos;

1.6 Coordenar e supervisionar o trabalho de todos os servigos em atividades na
biblioteca;

1.7 Executar outras tarefas correlatas, sob determinag#o da chefia imediata.

2. Cargo: Contador
Formagdo superior em finangas ou contabilidade ou 4reas afins.

Descri¢io Sumaria: compreende os empregos que se destinam a organizar e dirigir os

ﬁ% s ligados a contabilidade publica e planejamento, supervisionando, orientando

sua exeeiicdo e participando dos mesmos, de acordo com as exigépcias legais ¢
P
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administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragdo orcamentaria e os
controles da situagd@o patrimonial e financeira da instituigdo.

Descri¢ao Detalhada:

Planejar o sistema de registros € operagdes, atendendo as necessidades administrativas e
as exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e orgamentério, participando
de reunides de alinhamento e adequagdo junto a Prefeitura Municipal quando
necessario.

2.1 Supervisionar os servidores designados para a Contadoria, orientando sobre a
execugdo dos servigos que lhes forem atribuidos;

2.2 Supervisionar a contabiliza¢do de documentos, classificando e orientando o seu
registro, para assegurar as exigéncias legais e do plano de contas;

2.3 Realizar anélise e conciliagdo de contas, saldo de dotagdes, corrigindo os possiveis
erros para assegurar a correcdo das operagdes contabeis ou fazer transposigdes
necessarias para o bom funcionamento institucional;

2.4 Calcular e reavaliar ativos, fazer deprecia¢do de veiculos, maquinas, utensilios,
moveis e instalagdes, utilizando-se de métodos e procedimentos legais;

2.5 Coletar e fornecer dados, subsidiando a reitoria com informagdes na elaboragdo do
or¢amento da institui¢do, ou quaisquer outros atos institucionais em que a atuagdo do
contador seja necessaria;

2.6 Preparar e assinar balancetes, balangos e demonstragdo de resultados utilizando
normas contabeis, para apresentar resultados parciais ou gerais da situagdo patrimonial,
econdmica e financeira da institui¢do;

2.7 Apresentar, em tempo habil, os demonstrativos, declaragdes e prestagdes de contas
exigidas pelo Tribunal de Contas do Estado, bem como remessa de informagdes por
meio de sistemas eletronicos de auditoria e fiscalizagao;

2.8 Atender e prestar os esclarecimentos necessarios aos auditores internos e aos
auditores do Tribunal de Contas;

2.9 Registrar todos os atos contabeis e manter sob sua guarda todos os documentos
contabeis;

2.10 Atender as solicitagdes de esclarecimentos da Prefeitura Municipal e da Camara de
Vereadores, relativas aos trabalhos sob sua responsabilidade;

2.11 Executar outras tarefas correlatas, sob determinag@o da chefia imediata.

3. Cargo: Técnico em Laboratério (Informatica)
Formag3o técnica ou superior em informatica.

Descri¢io Sumaria: instalar e dar manutengdo em softwares e hardwares do parque
tecnologico da instituigdo, fazer atendimento aos usudrios do administrativo com
relacdo aos recursos de tecnologia de informagdo disponiveis, apoiar tecnologicamente
4 \H@%@Q em sala de aula e laboratorios d mformatlca instalar e dar manuten¢do em
softwares Qc;adermcos ¢ administrativos.
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Descri¢ao Detalhada:

3.1 Instalar e configurar impressoras, redes sem fio, softwares, e dispositivos de entrada
e saida em geral;

3.2 Configurar projetores e telas de projegdo;

3.3 Instalar sistemas operacionais € outros softwares académicos e administrativos;

3.4 Suporte tecnologico ao usudrio administrativo e professor;

3.5 Instalar e configurar servi¢os de e-mail e outros programas de comunicagao;

3.6 Instalar e configurar servigos de antivirus;

3.7 Registrar os servigos de suporte prestados aos usuarios;

3.8 Manter seguro, organizado e funcionando os recursos audiovisuais da institui¢ao;
3.9 Instalar e configurar recursos de dudio e de video em salas de aula e anfiteatros,
bem como em areas administrativas;

3.10 Manter organizado e funcionando os computadores, bem como seus softwares e
hardwares, dispositivos de entrada de saida, dos laboratérios, salas de aula ¢ érea
administrativa;

3.11 Executar outras tarefas correlatas, sob determinag@o da chefia imediata.

4. Cargo: Pedagogo (a)
Formagdo superior em Pedagogia.

Descri¢io Sumdria: responsavel pelo desenvolvimento e implementagdo de projetos
pedagégicos, além de apoiar professores e alunos no processo de ensino-aprendizagem e
pelo desenvolvimento e implementagdo de projetos pedagogicos, além de apoiar
professores e alunos no processo de ensino-aprendizagem.

Descri¢ao Detalhada:

4.1 Desenvolver e implementar projetos pedagdgicos inovadores;

4.2 Apoiar professores na elaboragfo de planos de aula e estratégias de ensino;
4.3 Acompanhar e avaliar o desempenho dos alunos;

4.4 Organizar e participar de atividades de formag&o continuada para docentes;
4.5 Supervisionar e acompanhar a aplicagdo dos projetos pedagdgicos dos cursos.

5. Técnico ou Tecnologo em RH e Patrimonio
Formagdo técnica ou superior em Gestdo de Recursos Humanos ou dreas afins.

Descricio Sumairia: Gerenciar recursos humanos e materiais, cuidando do
recrutamento, sele¢do e administrag@o de bens patrimoniais./
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Descricdo Detalhada:

5.1 Realizar processos de recrutamento e sele¢@o de pessoal;

5.2 Administrar contratos de trabalho e folha de pagamento;

5.3 Gerenciar bens patrimoniais, controle de inventarios e realizar manutencOes
necessarias;

5.4 Garantir o cumprimento das politicas de recursos humanos e de gestéo patrimonial;
5.5 Acompanhar e supervisionar a saide ocupacional do corpo dos servidores do
CEUMAR;

5.6 Executar outras tarefas correlatas, sob determinagéo da chefia imediata.

6. Agentes Administrativos

Descri¢io Sumdria: Formagdo minima exigido nivel médio completo, realiza tarefas
administrativas e burocraticas, oferecendo suporte as diferentes éareas do centro
universitario.

Descriciao Detalhada:

6.1. Realizar atividades administrativas como atendimento ao publico, gestdo de
documentos e elaboragdo de relatorios;

6.2 Auxiliar na organizagdo de eventos e atividades académicas;

6.3 Gerenciar o fluxo de informagdes internas € externas;

6.4 Suporte as diferentes areas do centro universitdrio em tarefas operacionais e
burocraticas;

6.5 Executar outras tarefas correlatas, sob determinag@o da chefia imediata;

6.6 Auxilio na coordenagio de processos de matricula, transferéncias, emissdo de
certificados e diplomas, além de controle de notas e frequéncia dos alunos;

6.7 Gerenciamento de materiais de escritério e outros suprimentos necessarios para as
atividades administrativas, incluindo a solicita¢do de compras e controle de uso;

6.8 Auxilio em processos administrativos relacionados a gestdo de pessoal e
ao patrimdnio como controle de ponto, beneficios, e processos seletivos internos;

7. Auxiliar em Servicos Gerais

Descricio Sumiria O Auxiliar de Servigos Gerais ¢ responsavel por executar tarefas de
manuten¢do, limpeza e conservagdo em um centro universitario, garantindo um
ambiente limpo, organizado e seguro para todos os usudrios

Descri¢ao Detalhada:

7.1 Realizar a limpeza de salas de aula, escritdrios, laboratérios, banheiros e areas
c%ﬁnﬁs,\incluindo varrer, passar pano, lavar, remover poeira ¢ desinfetar superficies
/R 'éc@ﬂ@er lixo e residuos de todas as areas da instituigdo, garantindo a correta

/5 disposi¢do apf mesmos.
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7.3 Cuidar da organizagdo e conservagdo dos espagos, garantindo que os ambientes
estejam em boas condi¢Ges de uso.

7.4 Preparar e arrumar salas para eventos, palestras e reunides, incluindo a disposigédo de
cadeiras, mesas e equipamentos audiovisuais.

7.5Auxiliar na montagem e desmontagem de estruturas para eventos e atividades
académicas

7.6 Fornecer suporte durante eventos internos e externos, ajudando na organizac¢do e
garantindo a limpeza e ordem dos espagos utilizados.

7.7 Realizar a limpeza e conservagdo de areas externas, como jardins, patios e
estacionamentos, incluindo a remog¢édo de folhas, lixo e outros detritos

7.8 Auxiliar na movimenta¢do de moveis, equipamentos e outros materiais dentro da
institui¢do conforme necessario.

7.9 . Responder prontamente a alarmes, emergéncias e outras situagdes criticas, como
incéndios, desastres naturais ou comportamentos suspeitos.

7.10. Coordenar com as autoridades competentes, como policia € bombeiros, em caso
de incidentes graves ou emergéncias.

7.11 Zelar pela integridade dos bens e propriedades da institui¢do, prevenindo furtos,
vandalismo e outros danos.

7.12 Inspecionar portas, janelas e outras entradas para garantir que estejam devidamente
trancadas e seguras apos o horario de funcionamento

8. Docente
Descri¢ado Sumaria:

Formagdo superior, com po6s-graduagdo, conforme as normas do conselho estadual de
educago relacionadas ao ensino superior, ministrar o ensino nos diversos cursos do
CEUMAR a nivel de graduag8o, pos-graduagdo e extensdo, planejando, executando e
avaliando o processo de aprendizagem, além de atividades de pesquisa cientifica.

Descri¢ao Detalhada:

8.1. Desenvolver programas de ensino, segundo o projeto pedagogico da instituigdo;
8.2 Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da reitoria, da vice-reitoria académica e
das Coordenagdes de Cursos e dos 6rgdos colegiados;
8.3. Executar atividades de pesquisa cientifica e producdo docente;
8.4 Informar a vice-reitoria académica e aos coordenadores e a reitoria quaisquer
irregularidades ocorridas no recinto escolar;
8.5. Sugerir a aquisi¢do de material didatico em geral, necessario ao aprimoramento do
processo de aprendizagem;
8.6 Colaborar com a dire¢cdo na defesa dos interesses dos alunos e do CEUMAR
responsabilizando-se pela ordem em suas salas de aula, de acordo com o regime
disciplinar da Instituig@o;

. esentar, em tempo habil, os registros de frequéncia e das avaliagdes a secretaria

Sl cursbido CEUMAR; [ <
{ SR
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8.8 Participar das reunides de planejamento pedagogico e dos 6rgdos colegiados a que
pertenca;
8.9. Colaborar com a formag&o moral, ética, social, civica e religiosa dos alunos, dando-
lhes exemplos de urbanidade e cidadania;
8.10. Participar, com trabalhos cientificos, em congressos nacionais e internacionais;
8.11. Elaborar relatérios das atividades docentes e de pesquisa e encaminha-los as
respectivas coordenadorias;
8.12. Apresentar projetos de pesquisa cientifica;
8.13. Participar regularmente de cursos de atualizagdo profissional;
8.14. Orientar trabalhos dos alunos de graduagdo, especializacdo e mestrado;
8.15. Executar outras tarefas correlatas %

KXX

PALACIO DAS MARACANAS
Rua Edson Queiroz, n° 270, Centro, Maracanad, Ceara
CEP 61.900-200

Paginal4



=
IS
P d

Preféi;;ra de ,
Maracanau

ANEXO IV

QUADRO DO PESSOAL DE GESTAO E ADMINISTRATIVO

Cargos e denominacdes

1. Cargo Comissionado: Reitor

Descricio Sumaria: coordenar, planejar, administrar e controlar as atividades
administrativas e docentes da Instituigdo, fazendo cumprir o planejamento estratégico
elaborado, com a finalidade de atingir os objetivos previstos.

2. Cargo Comissionado: Vice-Reitor

Descricio Sumdria: auxiliar o reitor e eventualmente substitui-lo, nas tarefas de
coordenar, planejar, administrar e controlar as atividades administrativas ou docentes da
Institui¢do, fazendo cumprir o planejamento estratégico elaborado, com a finalidade de
atingir os objetivos previstos.

3. Cargo Comissionado: Chefia de Gabinete / Reitoria

Descricio Sumadria: assessoria direta ao reitor, abrangendo a programagdo,
coordenagdo, execugdo e supervisdo das atividades do gabinete.

4. Cargo Comissionado: Assessoria Juridica

Descri¢cio Sumaria: Prestar assessoramento juridico ao CEUMAR, emitindo pareceres
e orientagdes quanto a legalidade de atos, contratos, convénios, normas internas e
demais instrumentos administrativos e académicos.

5. Cargo Comissionado: Secretaria-Geral

Descricio Sumdria: Compete assessorar o reitor e vice-reitor, auxiliando nas
atividades académicas e administrativas planejadas.

6. Cargo Comissionado: Coordenadoria Académica de Graduagio

Descricio Sumadria: realizar as atividades de coordenagdo académica e pedagoégica do
CEUMAR, auxiliando a vice-reitoria, coordenando o setor de controle académico,
mantendo e supervisionando os registros das atividades escolares e os cadastros dos
discentes.
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7. Cargo Comissionado: Coordenadoria Académica de Extensdo, Cultura,
Pesquisa e Pés-graduacgio:

Descri¢io Sumaria: compete planejar, coordenar, executar € controlar as atividades
relativas a extensdo, pesquisa, pos-graduagéo e as atividades culturais do CEUMAR.

8. Cargo Comissionado: Coordenadoria de Cursos

Descricio Sumaria: compete coordenar os servicos e auxiliar na execugdo das
atividades académicas do curso.

9. Cargo Comissionado: Secretaria de Apoio as atividades académicas e
administrativas

Descri¢io Sumaria: Compete supervisionar os servigos académicos e administrativos,
e auxiliar o coordenador de curso nas atividades de matricula e na programagédo letiva
dos cursos e nas atividades inerentes as coordenadorias administrativas, financeira,
gestdo de pessoas, servigos gerais, patrimonio e TI.

10. Cargo Comissionado: Coordenadoria Administrativa de Gestdo, Or¢amento,
Contabilidade e Financas

Descricdo Sumaria: compete planejar, coordenar e executar a gestdo or¢amentdria,
financeira, patrimonial, de suprimento, além de atividades relativas a administragdo de
bens e servigos do CEUMAR.

11. Cargo Comissionado: Coordenadoria Administrativa de Gestiio de Sistemas de
Informacaes.

Descri¢io Sumadria: compete a organizagdo, processamento, € disseminag¢do de
informagdes através de planejamento, integragdo desenvolvimento, suporte de
sistemas e recursos tecnoldgicos de informatica.
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