Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Macaé

MESA DIRETORA
Macae Capital do Petrdleo
Lei Estadual n? 6081 de 21.11.2011.

LEI N° 4,559/2019

Autor : Mesa Diretora

DISPOE SOBRE A CRIAC/N\Q DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
DO MUNICIPIO DE MACAE E BIBLIOTECA PUBLICA DO
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE MACAE.

O Presidente da Camara Municipal de Macaé, no uso de suas atribuicdes legais e, de acordo
com o Art. 74, inciso Il da Lei Orgdnica Municipal promulga a seguinte Lei:

Art. 12 Ficam criadas e inseridas na estrutura organizacional da Cdmara Municipal de Macaé a
Escola do Legislativo Carmem Garrido de Souza e a Biblioteca Publica do Legislativo Celina Mussi
de Oliveira.

TiTULO X
DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
CAPITULO I
DOS OBJETIVOS E SEDE

Art. 22 A Escola do Legislativo tem os seguintes objetivos:

I. promover fcrmacgao continuada voltada para os interesses do Poder Legislativo,
contribuindo para o desenvolvimento dos servidores da Camara Municipal e dos cidadios,
dando suporte conceitual de natureza técnico~administrativa, legislativa, doutrinaria e politica
as atividades do Poder Legislativo;

IT. definir as agbes de capacitagdo dos servidores da Camara Municipal de acordo com &s
prioridades diagnosticadas permanentemente, associando teoria a pratica;

[II. qualificar cs servidores da C&mara Municipal nas atividades de suporte técnico-
administrativo, ampliando suas habilidades e competéncias para o melhor desempenho de
suas atividades;

IV. incentivar projeto de ensino e pesquisas académicas voltadas ao Poder Legislativo, e
parceria com outras instituigdes de ensino, contribuindo na construcdo da compreensio do
Poder Legislativo, seu funcionamento e relagdes com 03 outros Poderes e com a sociedade;

V. desenvolver programas voltados para a formac&o de futuras liderangas sociais e politicas:
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VI. promover a elevag@io do nivel de escolaridade fundamental e médio dos servidores,
oferecendo-lhes possibilidade de implementarem ou continuarem seus estudos;

VII. estabelecer parcerias com outras instituigdes afins, que possibilitem ampliar a acéo da
Escola para atender as varias demandas da Cdmara Municipal quanto aos cursos e projetos;

VIII. integrar e gerenciar convénios, termos de parceria e/ou cooperacio, especialmente com
o Legislativo Federal, Assembleia Legislativa, C&maras Municipais, 6rgdos da Unido, Tribunais
de Contas, Tribunal de Justiga, Ministério Publico e entidades de ensino publico ou privado,
propiciando, entre outras atividades conjuntas, a participagdo de parlamentares, servidores
e agentes politicos em treinamentos a distdncia e a realizagdo de cursos de capacitacdo
tecnica e de cursos presenciais de formagdo académica ou pés - académica;

IX. realizar semindrios, encontros, palestras e cursos, huscando o intercadmbio com
instituigdes do Poder Legislativo estaduais e municipais, visando o aperfeicoarnento e
aprimoramento das agdes legislativas da Camara Municipal.

X. desenvolver atividades voltadas a formagdo de liderangas politicas e ao exercicio da
cidadania;

XI. promover o intercadmbio entre os Poderes Legislativos dos rmunicipios, visando a troca de
experiéncia, permitindo o aperfeicoamento e o aprimoramento de suas acdes.

Paragrafo Unico. A Escola do Legislativo terd autonomia pedagdgica e didatica no
planejamento, na execugdo e na avaliagdo de seus programas e atividades.
Art. 3° A Escola do Legislativo terd sua sede nas dependéncias da Cdmara Municipal da

Municipal de Macaé, em especial no Palacio Claudio Moacyr de Azevedo.

Paragrafo dGnico- A Escola do Legislativo poderd desenvolver projetos e acdes fora das
dependéncias da Camara Municipal,

CAPITULO II_
DA COMPOSICAO

Art. 4% A Escola do Legislativo, subordinada a presidéncia da Camara Municipal de Macae,
sera composta pela seguinte estrutura organizacional:

I- Direcdo da Escola;

II- Coordenacgao Pedagédgica da Fscola;
III- Coordenagao Administrativa da Escola;
1v- Secretaria da Escola;

V- Quadro de pessoal de apoio.
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Art. 59 Visando atender a estrutura organizacional da Escola do Legislativo ficam criados os
seguintes cargos:

I- Diretor da Escola do Legislativo ~ simbolo DAS - E (1 vaga);
I- Coordenador Pedagégico da Escola -simbolo DAS-I (1 vaga);

IT-Coordenador Administrativo da Escola-simbolo DAS-I (1 vaga);
[II-Assessor Funcional - simbolo DAS- II (3 vagas).

Segao I
Das Competéncias
Art. 6° Compete ao Diretor da Escola do Legislativo:

I. representar a Escola em seus assuntos, junto & Administracdo da Camara Municipal e
entidades externas;

II. supervisionar as atividades pedagdgicas = administrativas da Escola e tocmar as
providéncias necessdrias a sua regularidade;

ITI. elaborar, juntamente com os Coordenadores da Escola, a previsdo de despesas parz 0
ano seguinte, de acordo com as diretrizes estabelecidas, a ser submetida a Presidéncia para
ser incluida na proposta orcamentdria da Camara Municipal que sera enviada ao Poder
Executivo;

IV. participar do planejamento anual das atividades pedagégicas da Escola, realizado nela
Coordenagdo Pedagodgica;

V. assinar os documentos afetos a sua competéncia;

V1. convocar reunides, avaliar e aprovar pauta e sugerir acoes;
VII. viabilizar os recursos necessarios ac funcionamento da Escola;
VIII. assinar a correspondéncia oficial da Escola do Legislativo;

IX. cumprir e fazer curnprir as normas da Escola;

X. administrar e implementar, juntamente com a coordenagdo administrativa, a previséo
orgamentaria;

XI. propor a Presidéncia, em conjunto com os Coordenadores da Escola, a designacio de
servidor para desempenhar a atividade docente, bem como a contratacdo nos termos da Lei
Federal n© 8.666/1993;
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XIL. propor a Presidéncia estabelecer parcerias com instituigBes afins, que possibilitern
ampliar a agao da Escola, para atender as vdrias demandas da Camara quanto aos cursos e
projetos;

XIII. outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

Paragrafo (nico. O Diretor assinard em conjunto com o Coordenador Pedagodgico e a
Presidéncia da Camara os certificados de conclusdo de cursos e os dos instrutores e
palestrantes.

Art. 7° Compete ao Coordenador Pedagdgico da Escola:

L. representar a Escola, em assuntos pedagdgicos, junto & Administracio da Cadmara Municipal
e as entidades externas;

I1. elaborar o planejamento anual das atividades pedagdgicas da Escola, visando atender as
necessidades de treinamento e desenvolvimento dos servidores da Camara Municipal;

III. sugerir ao Diretor da Escola do Legislativo a adogiio de medidas que visem a0
aprimoramento das atividades pedagdgicas da Escola;

IV. orientar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento das atividades
pedagdgicas da Escola;

V. promover, regularmente, a avaliagdo das atividades desenvolvidas pelo Corpo Docente da
escola, abordando requisitos como didética e contetido com vistas ao aprimoramento da
qualidade do ensino ofertado pela Escola do Legislativo;

VI. garantir a aplicagdo do formulario de avaliacdo no final das atividades realizadas pela
Escola do Legislativo, tais como: cursos, palestras, seminarios, workshops, turcos
telepresenciais, entre outros;

VIL. definir as linhas tematicas e as diretrizes de organizacdo e funcionamento dos cursos
oferecidos para a elaboragdo do planejamento pedagdgico anual;

VIII. assinar, quando for o caso, juntarnente com a Presidéncia e a Diretoria da Escola do
Legislativo os documentos afetos a sua competéncia;

IX. elaborar, em conjunto com o Coordenador Administrativo, os editais para o processo de
selecdo interna de servidores interessados em ministrar cursos e outras atividades na Escole;

X. participar das reunides, sugerir agSes, ler e assinar as atas das reunides;

XI. analisar, em conjunto com o setor solicitante, em caso especifico, a qualidade do material
didatico a ser entregue aos alunos;
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XII. receber e apresentar aos alunos, os professores, palestrantes ou conferencistas na
abertura das atividades da Escola do Leqnslatlvo

XIII. outras atribuigdes relacionadas ao cargo.
Art. 89 Compete ao Coordenador Administrativo da Escola:

I. planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades administrativas da Escola do
Legislativo, especialmente aquelas referentes aos servidores do setor, aos contratos,
equipamentos e materiais utilizados pela Escola;

I1. sugerir, a Diretoria da Escola do Legislativo, a ado¢do de medidas que visem a melhor
atuacgdo do setor;

II. elaborar, instruir, acompanhar e, conforme o caso, assinar a inicial de abertura dos
processos administrativos relacionados a Escola do Legislativo;

IV. examinar, previamente, todos os processos administrativos submetidos a Escola, visando
a prestagao correta e técnica de informac8es ao Diretor Geral, bem como acompanhar o seu
andamento externo;

V. manter atualizados 0s dados do Corpo Docente e Discente da Escola;

VI. prover o supoite administrativo com vistas ao bom funcionamento das atividades
pedagdgicas da Escola, tais como:

a) providenciar diario de classe ou lista de presenca;

b) providenciar a expedicdo de certificados;

c) lavrar atas das reuniGes do Conselho Gestor;

d) divulgar editais de selecdo;

e) elaborar a correspondéncia da Escola;

f) prover as necessidades de material para o desenvolvimento das atividades administrativas
e pedagogicas da Escola;

g) manter atualizados os dados no sisterna informatizado da Escola do Legislativo, no que diz
respeito aos aspectos administrativos;

h) garantir o registro de todos os eventos promovidos pela Escola, com vistas a manter o
histérico de suas acdes;

i) coordenar a elaborag&o do material grafico da Escola.

VIL. solicitar contratagdes, convénios, termos de parceria e/ou cooperagdo necessarios a
Escola;

VIIL. promover & divulgacdo, com apoio do setor de Comunicacio da CMM, das atividades da
Escola, tais como: cursos, programas e projetos e, se necessario, solicitar ao sator
competente gue divulgue para a midia externa;
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IX. providenciar a expedigdo e assinar, em cada caso, juntamente com a Diretoria da Escola,
e Coordenacao Pedagogica, os documentos inerentes s suas atribuicdes;

X. participar das reunides, ler e assinar as atas das reunides;
XI. outras atribuigdes relacionadas ao cargo.

Art. 9° Compete ao Assessor Funcional prestar assessoria as atividades executadas pelos
Coordenadores Pedagogico e Administrativo da Escola do Legislativo.

CAPITULO IiI
DO REGIME DIDATICO

Art. 10 A Escola do Legislativo desenvolverd suas atividades por meio de cursos,
treinamentos, palestras, seminarios, debates, cursos telepresenciais, projetos, dentre outros.

Art. 11 A Escola do Legislativo poderd também implementar qualquer outra modalidade de
ensino-aprendizagem vinculada aos seus fins pedagégicos.

CAPITULO IV
DO CORPO DOCENTE E DO CORPO DISCENTE

Art. 12 O Corpo Docente da Escola do Legislativo sera constituido por todos aqueles que
venham a desempenhar atividades pedagdgicas no periodo letivo.

§ 1° Os servidores com lotagdo na Escola do Legislativo, desde que aprovados no processo
de selecdo, poderdo integrar seu Corpo Docente.

§ 29 O servidor da Cdmara Municipal poderd ministrar cursos ou treinamentos periédicos
durante seu hordrio regular de expediente, para atender as atividades da Escola do
Legislativo, mediante autorizacdo do Diretor Geral Administrativo Financeiro da CMM e sua
chefia imediata.

§ 3° A designagdo de servidores ou a contratagéo de profissionais para prestacdo de servicos
a Escola do Legislativo fica condicionada a comprovagdo prévia de formagdo acad@mica cu de
notorio conhecimento nas dreas afetas as atividades que serio desempenhadas.

Art. 13 O Corpo Discente é constituido pelos alunos regularmente inscritos nos curscs
oferecidos pela Escola do Legislativo e/ou parceiros, podendo ser servidores da Cémara
Municipal, da sociedade e, nos termos de convénios previamente ajustados, servidores de
outros 6rgdos de governo e/ou Poder.
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CAPITULO V
DO INGRESSO NA ESCOLA
DA SELECAO DE SERVIDORES

Art. 14 Os critérios de selegdo interna dos servidores para o ingresso no Corpo Docenie da
Escola do Legislativo serdo definidos ern edital, aprovado pelo Diretoria e Coordenagio da
Escola.

CAPITULO VI
DO INGRESSO NA ESCOLA

Art. 15 A Escola do Legislativo divulgara, previamente, o calendario de suas atividades.

Art. 16 A inscricdo dos servidores nas atividades promovidas pela Escola serd feita mediante
a anuéncia da sua chefia imediata.

Art. 17 Sera suspensd o curso que ndo tiver, no minimo, 50% das suas vagas ofertadas
preenchidas.

Paragrafo Gnico. A suspensdo do curso tratada no caput deste artigo ndo inviabiliza a sua
reabertura em outra oportunidade, respeitando, contudo, o limite de vagas previsto.

Art. 18 O aluno inscrito que, sem justificativa, deixar de comparecer as atividades da Escola
ficara impedido de participar de outras pelo prazo de 6 meses.

CAPITULO V )
DAS AVALIACOES

Art. 19 Serdo objeto de avaliacdo:

I. as atividades promovidas pela Escola;

IT. o rendimento do aluno nos cursos.

§ 19 A avaliagdo de que trata o inciso Il medird a compreensdo dos conteldos ministrados,
sendo seus instrumentos escolhidos pelo professor de acordo com a natureza da disciplina e

metodologia adotadas.

§ 20 A avaliagéo final dos cursos, realizada pelos alunes, visara ao aprimoramento das
metodologias adotadas, buscando ao aperfeicoamento do processo ensino~aprendizagam.

Art. 20 Considerar-se-a aprovado o aluno que obtiver frequéncia igual ou superior a 75%
do total de aulas ministradas e alcangar, no minimo, 60% de aproveitamento.

§ 19 As faltas dos alunos, mesmo as justificadas acima do percentual permitido, nfo serfio
abonadas, para efeito de frequéncia.

Pagina 7 de 10
Rodovia do Petréleo, R] 168, Km 3,5, Virgem Santa, Macaé/R}, {22) 2772-4681



Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Macaé

MESA DIRETORA
Macae Capital do Petrdleo
Lei Estadual n? 6081 de 21.11.2011.

§ 2° A frequéncia do aluno serd registrada pelo professor no didrio de classe ou em folha de
presenca.

CAPiTULO VI
DOS CURSOS

Art. 21 A carga horaria dos cursos sera fixada de acordo com o terna a ser abordado ¢ corn
o planejamento didatico e pedagdgico da Escola.

) CAPITULO VII
EMPRESTIMOS DE SALAS E EQUIPAMENTOS

Art. 22 As salas da Escola do Legislativo e seus equipamentos poderdo ser cedidos a outros
setores da Case, Instituigdes de Ensino e Orgdos Publicos, mediante requerimento a ser

autorizado pela Presidéncia da Camara, desde que observada a disponibilidade e a natureza
do seu uso.

TITULO II
DA BIBLILOTECA PUBLICA DO LEGISLATIVO
Art. 23 Compete a 3Biblioteca Publica do Legislativo:
I- organizar ficharios de sugestdes para aquisi¢do de obras;

II- solicitar, receber sob qualquer forma, conferir e registrar material destinado ao acervo da
Biblioteca;

III- promover o empréstimo das publicagdes e seu controle;

IV- franquear a sala de leitura, estantes de livros e revistas aos interessados, orierntando 0
seu uso e prestando auxilio na pesguisa bibliografica;

V- providenciar nas renovagdes ou novas assinaturas de periddicos e controlar a sua
sequéncia;

VI- zelar pela guarda e conservagéo das publicagdes que constituem o acervo da Biblioteca;

VII- organizar arquivos das noticias publicadas nos jornais, com referéncia as atividades do
Municipio;

VIII- classificar e catalogar as publicagdes do acervo da Biblioteca e prepara-las para a
circulacgdo;
IX- registrar os leitores da Biblioteca;

X- permutar publicagdes e promover doagoes;
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XI- prestar contas de suas atividades, quando solicitadas;
XII- arrecadar toda e qualquer publicagdo relacionada com a histéria do municipio.

Art. 24 A Biblioteca Publica do Legislativo terd sua sede nas dependéncias da Cémara
Municipal da Municipal de Macaé, em especial no Palécio Claudio Moacyr de Azevedo.

Art. 25 A Biblinoteca Pablica do Legislativo, subordinada 4 Diretoria Geral Administrativo
Financeiro, terd estrutura organizacional composta pela Coordenagdo Administrativa e sator
de apoio.

Art. 26 Visando atender a estrutura organizacional da Biblioteza do Legislativo ficam criados
0s seguintes cargos:

I- Coordenador Administrativo da Biblioteca —simbolo DAS-I (1 vaga);

[I-Assessor B ~ simbolo DAS- II (2 vagas).

Art. 27 Compete ao Coordenador Administrativo da Biblioteca:

I- planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades administrativas da Biblioteca do
Legislativo, espacialmente aquelas referentes aos servidores do setor, aos contratos,
equipamentos e materiais utilizados;

II- sugerir a adogao de medidas que visem a melhor atuacio do setor;

III- elaborar, instruir, acompanhar e, conforme o caso, assinar a inicial de abertura dos
processos administrativos relacionados a Biblioteca do Legislativo;

IV- examinar, previamente, todos os processos administrativos submetidos a Biblioteca, bern
como acompanhar ¢ seu andamento externo;

V- solicitar contratagdes e convénios necessarios a Biblioteca;

VI- promover a divulgagédo, com apoio do setor de Comunicaco da CMM, das atividades da
Biblioteca;

VII- outras atribuictes relacionadas ao cargo.
Art. 28 Compete ao Assessor B, além das atribuigBes previstas na legislagdo que cria a

estrutura administrativa da Camara Municipal de Macaé, prestar assessoria as atividades
executadas pelo Coordenador Administrativo da Biblioteca Publica do Legislativo.
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DISPOSICOES FINAIS

Art. 29 A Escola e a Biblioteca poderdo propor a celebragéo de convénios com instituigées
publicas ou privadas para o desenvolvimento de seus projetos.

Art. 30 Ficam criados os cargos de Coordenador Administrativo do Museu, simbolo DAS-1
(uma vaga) e de Assessor B, simbolo DAS-II (duas vagas), visando atender a estrutura
organizacional do Museu do Legislativo criado pela Resolugdo n® 1955/2015.

Art. 31 Compete ao Coordenador Administrativo do Museu do Legislativos

I- planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades administrativas do Museu do
Legislativo, especialmente aquelas referentes aos servidores do setor, aos coniratos,
equipamentos e materiais utilizados;

I1- sugerir a adogdo de medidas que visem a melhor atuacgdo do setor;

II- elaborar, instruir, acompanhar e, conforme o caso, assinar a inicial de abertura dos
processos administrativos relacionados ao Museu do Legislativo:

IV- examinar, previamente, todos os processos administrativos submetidos ao Museu, bern
como acompanhar ¢ seu andamento externo;

V- solicitar contratagdes e convénios necessarios ao Museu:

VI- promover a divulgagdo, com apoio do setor de Cornunicagdo da CMM, das atividades do
Museu;

VII- outras atribuicGes relacionadas ao cargo.
Art. 32 Compete ao Assessor B, além das atribuigbes previstas na legislagdo que cria a
estrutura administrativa da Camara Municipal de Macaé, prestar assessoria as atividades

executadas pelo Coordenador Administrativo do Museu do Legislativo

Art. 33 As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo por conta de dotacodes
orgamentarias préprias.

Art. 34 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Cémara Municipal de Macaé, 09 de abri
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