ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE
GABINETE DO PREFEITO

LEIN® 3.029 /2008

Dispde sobre o Centro de Educagio
Tecnologica e Profissional - CETEP, e da
outras providéncias. -

A CAMARA MUNICIPAL DE MACAE delibera e eu
sanciono a seguinte Lei:

DO CENTRO DE EDUCACAO TECNOLOGICA E PROFISSIONAL

CAPITULO 1

DA CONCEITUACAO, DA SEDE, DO FORO, DO PRAZO DE DURACAO E DAS
FINALIDADES

Art. 1° O Certro de Educacio Tecnolégica e Profissional, designado pela sigla
CETEP, criado pelo art. 40 da Lei 1997/99, como ramificagdo da FUNEMAC - Fundagéo
Educacional de Macaé, da qual desvinculou-se pela Lei n® 2936/07, passara a constituir
entidade de direito publico de natureza autarquica, com personalidade juridica propria,
dotada de patriménio e autonomia administrativa e financeira, regendo-se pela presente Lei
e por toda legislagdo que lhe for aplicada.

Art. 2° O CETEP tcrd como cspago fisico para sua instalagdo as dependéncias da
Escola d¢ Informatica, localizada na Rua Alfredo Backer n® 363, Centro, em Macaé/RJ, nada
impedindo, porém, quc possa postcriormente transferir-sc para outro local, desde que mais
amplo, adequadamente equipado ¢ bem localizado, ou por motivo de forga maior.

Art. 3° O CETEP, com sede ¢ foro na cidade de Macaé, tera vinculagdo a
Secretaria Municipal Especial de Desenvolvimento Sustentavel e vigerd por prazo
indeterminado.

Art. 4° Sio finalidades do CETEP:
I - suprir a demanda de mdo-de-obra qualificada, necessaria a cadeia produtiva do

I




ESTADO DO RIO DE JANEIRO )
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE
GABINETE DO PREFEITO

Municipio de Macaé, abastecendo o mercado de trabalho:

Il - garantir possibilidades de qualificagio e requalificagdo, respeitando e
reconhecendo, inclusive, formalmente, as habilidades adquiridas no grau de escolarizagio,
Ja existente, em seus diferentes niveis.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS

Art. 5° Ao Centro de Educagiio Tecnolégica e Profissional de Macaé, compete:

I - promover a transig3o entre a escola e 0 mundo do trabalho, capacitando jovens e ad}lltos,
propiciando-lhes conhecimentos e habilidades gerais e especificas para o exercicio de
atividade produtiva;

II - proporcionar a formagdo de profissionais aptos a exercerem atividades especificas no
trabalho, com escolaridade correspondente aos niveis médios, superior e de pos-graduagio;

III - especializar, aperfeigoar e atualizar o trabalhador em seus conhecimentos tecnolégicos;

IV - qualificar, profissionalizar e atualizar jovens e adultos trabalhadores, com qualquer
nivel de escolaridade, visando & sua insergio e melhor desempenho no exercicio do
trabalho;

V - desenvolver a educagio profissional articulada com o ensino regular ou em modalidade
que contemple estratégias de educagio continuada, podendo ser realizada em escola de
ensino regular, em instituigdes especializadas ou nos ambientes de trabalho:

VI - Oferecer cursos:

a) de nivel basico - destinado a qualificagdo, requalificagio e profissionalizagdo de
trabalhadores, independente da escolaridade prévia;

b) de nivel técnico - destinado a proporcionar habilitagio profissional para alunos
matnculados ou egressos do ensino médio, devendo ser ministrado na forma estabelecida
pelo Decreto 2.208, de 17/04/99;

c) de nivel tecnologico - correspondente a curso de nivel superior na area tecnologica,
destinada a egresso do ensino médio e técnico profissional:

VII - conferir certificado de qualificagdio profissional aos que concluirem os cursos voltados
aesse fim;

VIII - organizar, para a educagdo profissional de nivel técnico, curriculo proprio e
independente do ensino médio de forma seqiencial a este, ou concomitante através de

convénios;
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IX - estabelecer até o limite de 25% do total da carga horaria minima para as disciplinas de
carater profissionalizante, cursadas na parte diversificada do ensino médio. a fim de
aproveitamento no curriculo de habilitagdo profissional que eventualmente venha a ser
cursada, independente de exames especificos.

X - elaborar as diretrizes curriculares para o ensino técnico através do estudo de
identificacdo do perfil de competéncia, necessarias a atividade requerida, ouvidos os setores
interessados. inclusive trabalhadores e empregadores:

X1 - estruturar em disciplinas, podendo ser ou nio sob a forma de médulos, os curriculos do
ensino técnico;

XII - processar selegio de professores, instrutores e monitores em fungdo de suas
experiéncias profissionais, que deverdo ser previamente preparados para 0 Magisténo ou
servigo, através de cursos regulares de licenciatura ou de programas especiais de formagdo
pedagdgica;

X111 - estruturar os cursos de nivel superior, correspondente & educagio profissional, a fim

de atender aos diversos setores da economia;

XIV - conferir diploma de Tecndlogo aos que concluirem os cursos de educagio
profissional em nivel superior;

XV - firmar convénios, desde ja autorizados, com érgdos publicos de fiscalizagio e
judiciarios;
X VI — firmar todas as formas de parcerias que tenham como escopo a consecugdo de suas

finalidades;

XVII - prestar consultorias, no @mbito de suas atividades, em nivel regional, estadual,
nacional e intemnacional, para entidades de qualquer género, piblicas e/ou privadas;

XVIII - desenvolver produtos, equipamentos € instrumentos que acaso sejam concebidos
ou inventados pelos alunados, podendo registrar-lhes a patente, desde que respeitando os
direitos de seu inventor,

XIX - abrigar entidades de associagdes de profissionais relacionados as atividades do
Instituto,

XX - proporcionar apoio técnico ao desenvolvimento ou a implantagio de pequenas
empresas, cujas atividades sejam afins as que o CETEP desenvolve;
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XXI - proporcionar, através do treinamento de pessoal, apoio técnico para aumento de
competitividade das empresas, indistrias e comércios:

XXII - efetuar pesquisas de demandas, com vista a elaboragdo de projetos que possam
auxiliar, em sua area de competéncia, ao pleno desenvolvimento da regido:

XXII - emitir certificagio dos cursos e demais atividades que promove. acatadas as
disposicdes legais pertinentes:

XXIV - cobrar, receber, remunerar e ser remunerado por qualquer tipo de servico
prestado;

XXV - cobrar, receber, remunerar e ser remunerado por qualquer tipo de curso que venha
a promover;

XXVI - receber doagdes e contribuicdes financeiras ou materiais;

XXVII- estabelecer e executar as estratégias e agbes do desenvolvimento de suas

atividades, aplicando metodologias que respeitem as questdes ambientais e promovam o
desenvolvimento sustentavel:

XXVIII - complementar os servigos prestados pela FUNEMAC, com os quais nio deve
confundir-se, vez que o campo de atuagiio do CETEP é especifico, abrangendo tio somente
tecnologia e profissionalizagio.

CAPITULO M1
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 6° O Centro de Educagiio Tecnolégica e Profissional tera a seguinte estrutura e
respectivos cargos:

I - PRESIDENCIA:
a) DIRETOR-PRESIDENTE:
1. Assessoria Especial da Presidéncia:
L.1.Assessor Especial ;
2. Geréncia de Assuntos Institucionais:
2.1. Gerente de Assuntos Institucionais;
3. Secretania Técnica:
3.1. Secretaria Técnica.

\
I - ASSESSORIA JURIDICA: \/\
a) Assessor Juridico;
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Il - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E CONTROLE:
a) Assessoria de Planejamento:
1. Assessor de Planejamento;
b) Assessoria de Controle Interno:
1. Assessor de Controle Intemno;
IV- ASSESSORIA DE COMUNICACAO:
a) Assessor de Comunicagdo;

V- COORDENADORIA GERAL PEDAGOGICA:
a) Coordenador Geral Pedagogico;
1. Coordenadona de Ensino Tecnolégico:
1.1. Coordenador de Ensino Tecnologico,
2. Coordenadoria de Educagdo Profissionalizante:
2.1. Coordenador de Educagio Profissionalizante;
3. Coordenadona de Cursos de Extensdo:
3.1.Coordenador de Cursos de Extensdo;
4. Coordenadoria de Politicas Publicas:
4.1. Coordenador de Politicas Publicas;

VI - COORDENADORIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA:
a) Coordenador Administrativo-Financeiro;
1. Assessonade Recursos Humanos:
1.1. Assessor de Recursos Humanos;
2. Tesourana:
2.1. Tesoureiro;

VII - COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
a) Coordenador de Tecnologia da Informagdo;

1. Divisdo de Informatica:

1.1. Chefe da Divisdo de Informatica;

2. Davisiio de Apoio e Manutengfio:

2.1. Chefe da Divisdo de Apoio e Manutengio.

§ 1° Sio Orglios Colegiados do CETEP:

I - Conselho Diretor;
II - Conselho Curador.

§ 2° A estrutura de que trata o capur est tipificada na tabela seguinte:
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DOS CARGOS EM COMISSAQ
CARGO NIVEL SiMBOLO | QUANTITATIVO

Diretor-Presidente Doutor FAS/DAS I 0i
Assessor Especial Graduado FAS/DAS II 01
Assessor Juridico Graduado FAS /DAS 1T 01
Coordenador Geral Graduado FAS /DAS 11 01
Coordenador Graduado FAS /DAS 111 06
Gerente de Assuntos FAS/DAS III
Tnstitacirsis Graduado -
Assessor(Planejamento, FAS /DAS Il
Controle Interno, Graduado 04
Comunicagio e de RH)
Secretano Técnico Médio FAS/DAS V 01
Tesoureiro Meédio FAS /DAS 1 01

§ 3° Os servidores concursados, contratados, bolsistas ou cedidos pela Administragio
Direta do Municipio serdo regidos pelos respectivos dispositivos legais que lhes sio
aplicaveis, e pertencerdo as categorias profissionais abaixo elencadas:

Administrador 01
Agente Administrativo 02
Assistente Administrativo 02
Auxiliar de Servigos Gerais 04
Bibliotecario 01
Contador 01
Motorista 01
Técnico de Contabilidade 01
Técnico de Informatica 01
Técnico em Arquivo 01
Seciio 1

Das Atribuigées do Diretor-Presidente

An. 7° Ao Diretor-Presidente, compete:

I - representar o CETEP em juizo ou fora dele, podendo delegar competéncias de
suas atnbuigdes:

I - presidir reunides do Conselho Diretor e do Conselho Curador;

I - submeter & apreciagio do Conselho Diretor seu Regimento Intemo e as

oo
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modificagdes posteriores e os Regimentos dos seus orgios;

IV - dar execuciio as Resolugdes do Conselho Diretor ¢ do Conselho Curador,
observando-se as disposi¢des legais, estatutarias e institucionais:

V- convocar reunides extraordinarias do Conselho Diretor e do Conselho Curador;

VI - promover a elaboragio de proposta orgamentaria do CETEP e de seus 6rgdos
para exame e aprovagdo do Conselho Diretor;

VII - executar a programagio financeira anual;

VIII - promover medidas que assegurem a execugio do Plano Plurianual do
CETEP;

IX - nomear, empossar, exonerar e executar todos os demais atos relativos a
administragio de pessoal, observadas as disposi¢des constitucionais;

X - baixar normas, resolugdes e portarias, decorrentes das decisdes do Conselho
Diretor e Curador,

XTI - assinar convénios, contratos, acordos, ajustes e outras formas de parceria, em
estrita observincia a legislagio atinente;

XII - movimentar depdsitos bancarios e aplicagdes financeiras, sempre em conjunto
com o Tesoureiro ou outro membro da administragio, previamente designado;

XIIT - administrar o CETEP, movimentar seus recursos, assessorado pela Geréncia
Administrativo-Financeira, autorizando despesas e ordenando seus pagamentos;

XIV - receber doagdes e subvengdes, herangas, legados e outros;

XV - otimizar a participagdo de empresas e outros 6rg3os e instituigdes, nacionais e
intemacionais, na consecugo de projetos e programas, em especial através da integragio
empresa/escola quanto a oferta de estagios e outras formas de parceria, decorrentes da
estrutura e organizacdo do CETEP e dos seus orgios consecutivos;

XVI - estabelecer normas, parimetros e dispositivos de controle dos Planos,
Programas, Projetos e atividades do CETEP e dos orgdos constitutivos, utilizando
metodologias apropriadas 2 melhoria de desempenho e qualidade;

XVII - supcrvisionar ¢ coordcnar as atividades das unidades organizacionais do

CETEP, mediante o acompanhamento dos 6rgios de cstrutura basica;
XVIII - assinar cheques solidariamente com o tesoureiro;

XIX - executar atividades acaso elencadas em Regulamento;
XX - prestar contas a Secretaria Executiva de Controle Intemo para atendimento ao
disposto no art. 5° da Deliberagdo n°® 200/96 — TCE.

Parigrafo unico. Compete ao Coordenador Geral Pedagégico substituir o Diretor-
Presidente em suas faltas e impedimentos legais.

Secdio I1

Do Assessor Especial

An. 8° Ao Asscssor Especial, compete: Jn

. 1
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I - assistir ao Diretor na administragio geral do CETEP, atendendo as suas
determinagdes e solicitagdes:

II - propor ao Diretor programas de trabalho e promover a execugdo dos que forem
aprovados:;

I - manter o Diretor informado quanto a regularidade do funcionamento da
mstituicio;

IV — participar, sem direito a voto, das reunides dos Conselhos, para prestar
esclarecimentos, quando solicitado pela Diretoria;

V — desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor.

Segio ITI

Do Gerente de Assuntos Institucionais

Arnt. 9° Compete ao Gerente de Assuntos Institucionais:

[ — assistir ao Diretor do CETEP, articulando os érgios constitutivos entre si,
visando a dinamizar a fluéncia da informago;

II - coordenar, fiscalizar e controlar o desenvolvimento de todas as atividades
relacionadas as finalidades do CETEP;

IIl - estudar, analisar e propor sugestdes de documentagio, recomendag¢des e
regulamentos técnicos em conjunto com a Assessoria de Planejamento;

IV - proceder ao gerenciamento de contratos, convénios e outras avengas,
verificando seus resultados e sugerindo, se for o caso, aditamentos ou rescisio;

V - emitir pareceres peniddicos ao Diretor-Presidente quanto i situacdo de cada
curso, seus resultados, a expectativa do publico-alvo, propondo alteragdes que objetivem o
aprimoramento dos trabalhos;

VI - proceder  oitiva da comunidade, juntamente com o assessor de comunicagio;

VII - levantar demandas, avaliar a viabilidade de atendimento e propor atividades,
para as tomadas de decisdo do Diretor-Presidente do CETEP, bem como o custo-beneficio
com a mensuragiio dos valores financeiros de cada tipo de servio, alteragio ou inovagio
tecnologica proposta;

VIII - buscar parceiros, procurando dinamizar as atividades do CETEP, de modo a
que este possa atingir a auto-sustentabilidade;

IX - exercer outras atividades acaso definidas em Regulamento.

Secio IV
Do Secretdrio Técnico

Art. 10. Ao Secretario Técnico, compete:
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I — assistir ao Diretor do CETEP, colaborando na articulagio dos 6rgios
constitutivos entre si, visando a dinamizar a fluéncia da informagdo;

Il - supervisionar os servigos de expedi¢do e arquivo;

Il - secretaniar a Diretoria em seus atos formais e lavrar as atas das reunides,
assinando-as juntamente com o Diretor-Presidente;

IV - desempenhar outras atividades inerentes s suas fungdes.

Seciio V

Da Assessoria Juridica

Art. 11. Compete ao Assessor Juridico:

I - assistir a0 Diretor do CETEP, Coordenadores e Assessores, Institutos, Escolas e niicleos,
exercendo atividades de consultoria, assessoria e emissio de pareceres em processos e
assunto de natureza legal, observando a legislagio vigente;

II - elaborar atos convencionais e zelar para que as decisdes do CETEP estejam em
conformidade a legislagdo, opinando sobre a legalidade e jurisdicidade de atos e
procedimentos da Fundagio;

I - representar judicialmente a Fundagio, através de instrumento procuratério, em
qualquer juizo, instincia ou tribunal nas matérias que envolvam interesses conflitantes;

IV - atuar em todo e qualquer caso de natureza pessoal, trabalhista, previdenciaria,
administrativa ou patrimonial, relacionado a direitos e deveres de servidores e/ou terceiros,
em que o CETEP seja parte ativa ou passiva, analisando a conveniéncia de acordos e
expondo seu ponto de vista ao Conselho-Diretor para que seja definida a linha de agdo,

V - realizar outras tarefas relativas a sua area de competéncia, que se fizerem necessarias.

Seciio VI

Da Assessoria de Planejamento ¢ Controle

Art.12. Ao Assessor de Plancjamento ¢ Controle, compete:

I - assessorar a Diretoria na elaboragdo do Plano Plurianual e no Planejamento estratégico
do CETEP;

II - assessorar a Coordenadoria Geral Pedagégica na elaboragdio de projetos relacionados a
érea de ensino superior, pesquisa e extensdo, a capacidade de recursos humanos e de apoio
técnico as instituigdes piblicas e privadas, objetivando o desenvolvimento municipal e
regional,

Il - prestar o assessoramento técnico necessério & consecucdo dos objetivos do CETEP:

IV — desenvolver processos de controle e avaliagdo, definindo as metodologias mais
adequadas nas situagdes especificas; _{/\
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V — elaborar o relatdrio mensal e anual do CET EP, com base nos relatorios dos orgios
constitutivos, para submeté-los a aprovagdo da Diretoria;

VI - acompanhar, por meios de mecanismos proprios, a implementagdo dos planos,
programas, projetos e convénios do CETEP, avaliando os seus resultados em termos de
tempo, custo, quantidade e qualidade, enviando relatérios circunstanciados ao Diretor-
Presidente;

VII - realizar outras tarefas relativas a sua area de competéncia que se fizerem necessarias

Segio VII

Do Assessor de Comunicacio

Art.13. Ao Assessorde Comunicagio, compete:

I - assistir ao Diretor no relacionamento com a imprensa e nas atividades de relagdes
publicas;
I - realizar contatos e executar agdes de divulgagio e informagio a imprensa acerca das
atividades pertinentes ao CETEP;,
IIT - elaborar planos e programas de comunicagdo social do CETEP, submeté-los a
Direcéo e, apos aprovagdo, coordena-los:
IV — assegurar ampla divulgagio das atividades pertinentes ao CETEP para a sociedade em

eral;
%’ — coordenar a publicidade institucional e social do CETEP, em conformidade a legislagdo
especifica;
VI - atuar, juntamente com a Diretoria e seus 6rgdos constitutivos, na organizaciio de
simpdsios, encontros, seminarios, congressos, formaturas e demais eventos promovidos
pelo CETEP ou que contem com sua participagio;
VII - organizar e coordenar os atos solenes (cerimonial) e eventos promovidos pelo
CETEP, juntamente com o Diretor, Assessor e Secretirio e os titulares dos orgfios
constitutivos;
VIII - exercer outras competéncias que lhe forem delegadas pelo Diretor-Presidente do
CETEP, pertinentes & sua area.

Secgdo VIII

Do Coordenador Geral Pedagégico

Art. 14, Ao Coordenador Geral Pedagégico, compete:

I - prestar assisténcia necessaria a execucdo das atividades relativas & area de ensino
superior, pesquisa, extens3o, educagio profissional ¢ institutos técnicos;

I - manter intercimbio, convémos, acordos e ajustes com entidades de ensino e pesquisa,
publicas e privadas, nacionais e internacionais;

Il - prestar apoio técnico as nstituigdes publicas e privadas, em planos, programas e
Projetos, objetivando o desenvolvimento integral do Municipio de Macaé e Regifio;

n
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IV - elaborar, analisar e aprectar em conjunto com o Coordenador Administrativo-
Financeiro, Contador e Tesoureiro, propostas de concessdo de Bolsas, inclusive as de
incentivo  as  atividades académicas e técnico-administrativas e planejamento de
hospedagem. alimentagio, transporte e suas atualizagdes, emitindo parecer e
encaminhando-as para aprovagdo da Diretoria:

V —onentar e coordenar agdes junto as Escolas Técnicas para prover o Municipio de outros
cursos de interesse da comunidade:

VI - coordenar acdes para atender a outras necessidades académicas que o Municipio
demande, utilizando-se principalmente do conhecimento técnico, pedagédgico, cientifico e
académico em Universidades e outros orgios com atividades afins;

VII - organizar Banco de Estagios e Bancos de profissionais;

VIII - supervisionar as atividades desenvolvidas pelas Coordenagdes;

IX -realizar pesquisas de opinizo publica, em face de prioridades do CETEP, interpretando
os resultados obtidos e estabelecendo estratégias e politicas de agfio, com vistas e manter
constantemente atualizados e interessantes os planos e programas do CETEP;

X — colaborar com o Assessor de Comunicagio na elaboragio do planejamento e efetivagio
dos atos solenes e eventos do CETEP e seus Orgaos constitutivos:

XI - supervisionar as atividades académicas do CETEP em conjunto com as respectivas
Coordenagdes, emitindo relatorio mensal, que sera encaminhado a Diretoria;

XII - estabelecer bases e diretrizes metodoldgicas para os estudos de formulagio e
reformulagdo de curriculos de Ensino Tecnolégico, especializagio e aperfeigoamento,
extensdo, bem como para os trabalhos de implementaciio, acompanhamento e avaliagio dos
mesmos;

processados;
XIV - substituir o Diretor-Presidente em suas faltas e impedimentos legais;
XV - realizar outras tarefas que lhe sejam determinadas, atinentes 4 sua 4rea de atuagio.

An.15. A Coordenadoria Geral Pedagdgica funcionara com 04 (quatro) Coordenadorias:
I - Coordenadoria de Ensino Tecnolé gico;

II - Coordenadoria de Educagio Profissionalizante;

III - Coordenadoria de Cursos de Extensiio;

IV — Coordenadoria de Politicas Publicas.

Subsegiio I

Da Coordenadoria de Ensino Tecnolégico
Art.16. A Coordenadoria de Ensino Teenoldgico, compete:

I - coordenar e desenvolver as politicas e agdes de Ensino Tecnolégico;

*

g = elaborar estratégias de acdo, com vistas as atividades educacionais e culturais no
Municipio e nos Municipios circunvizinhos;

11
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IIT — promover a implantagdo, acompanhamento e avaliagdo dos curriculos de ensinos, com
observancia das disposigdes pertinentes:

IV — produzir. propor ou coordenar investigagdes, ensaios e pesquisas de natureza cuIrural:
socio-educacional e psicopedagdgica que visem a oferecer subsidios & elaboragdo e a
produgio efetiva de um plano de desenvolvimento integral do Municipio:

V -propor e coordenar cursos de capacitagio e treinamento, estudando a viabilidad'e.pa.ra a
implanta¢ido. em termos financeiros, de recursos humanos, bem como de conveniéncia a
clientela a ser atingida:; o
VI -propor atividades que levem & difusdo do nome do Municipio em assuntos educacionais
e culturais; _
VII -implementar mecanismos que levem a criagdo e/ou instalagdio de cursos de Ensino
Tecnologico em todos os niveis, no Municipio, em consonincia as necessidades do
mercado de trabalho;

VIII - manter intercimbio com entidades similares, nacionais e estrangeiras, para troca de
experniéncias, informagdes e tudo o mais que possa robustecer o CETEP;

IX -sugerir a celebragdo de contratos ou convénios que venham, através da Coordenadoria,
complementar ou dinamizar as atividades do CETEP;

X - diagnosticar eventuais causas de falhas no sistema de ensino, definindo um plano de
diretrizes e propostas que possam sani-las e imprimir novo rumo as atividades
desenvolvidas;

X1 - subsidiar, se solicitada, outros 6rgdos do Centro, objetivando o funcionamento dos
servigos prestados e a sua otimizagio;

XII - encaminhar relatério mensal de suas atividades.

Subsegdio I1

Da Coordenadoria de Educacio Profissionalizante

Art. 17. Compete a0 Coordenador de Educagio Profissionalizante proceder ao
levantamento das demandas locais por cursos profissionalizantes, organizando a ementa
dos mesmos e viabilizando junto a0 Coordenador Geral Pedagdgico os meios materiais e
recursos humanos para sua implantago.

Paragrafo dnico. O Coordenador de Educagdo Profissionalizante devera fazer o
acompanhamento de todas as fases dos cursos, avaliando-os constantemente ¢ adotando as
medidas que forem necessarias ao pleno atendimento de suas finalidades.

Subseciio 111
Da Coordenadoria de Cursos de Extensfio
Ant.18. Ao Coordenador de Cursos de Extensdo, compete:
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I — estabelecer planos, programas e atividades que visem a produgo, sistematizagdo e
divulgagdo de conhecimentos técnicos, entre o CETEP, Universidades, instituigdes publicas
e privadas e a soctedade:

II — elaborar e estabelecer programas, projetos e atividades de Extensio no ambito
tecnologico, em complemento as atividades especificas de ensino e pesquisa, ou no
atendimento a demandas especiais de comunidades extemas & Instituigo;

[II - supervisionar as a¢des dos programas, projetos e atividades de Extensdo desenvolvidas
pelo CETEP:

IV — encaminhar 2 Coordenadoria Geral Pedagégica relatério mensal de suas atividades.

Subsegiio IV

Da Coordenadoria de Politicas Pablicas

Art.19. Ao Departamento de Politicas Publicas, compete;

I - atuar na formagdo e capacitagio de profissionais de entidades publicas e privadas para
atendimento a area de Administragdo Publica;

II - elaborar, implementar e executar em consonancia aos Orgdos publicos, politicas de
formagdo, capacitagdo e aperfeicoamento do servidor publico municipal,;

Il - promover circulos de estudo e outras estratégicas de a¢3o, com vistas ao
aperfeigoamento e atualizag@o de recursos humanos;

IV - estabelecer e promover a execugiio de programas regulares de capacitagéo,
treinamento, sele¢io, acompanhamento e orentagdo preventiva para o corpo de
funcionarnos da instituigio;

V — procurar desenvolver técnicas de treinamento com vistas 8 modemizagio em termos de
Administragdo de Pessoal, no sentido de desburocratizar a 4rea e promover a otimizagio
das atividades;

VI - manter intercimbio com entidades de ensino e pesquisa nacionais ou estrangeiras,
sobre assuntos ligados as politicas de Administragio Publica com vistas a0
desenvolvimento, formagdo, capacitagio e aperfeicoamento de recursos humanos;

VII - organizar e divulgar documentos técnico-pedagogicos e culturais ligados a sua area
de atuagdo;

VIII - realizar outras atividades que lhe forem delegadas ou que, tendo sugerido, sejam
aprovadas.

Segdio IX

Da Coordenadoria Administrativo-Financeira

Art. 20. A Coordenadoria Administrativo-Financeira, para consccugio de scus

"

propositos, abrangerd as atividades relacionadas aos seguintes scgmentos:
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I - Recursos Humanos:

IT - Contabilidade:

III - Tesouraria;

IV - Biblioteca:

V - Arquivo;

VI - Laboratérios e Oficinas;
VII -Transporte:

VIII - Servigos Gerais.

Paragrafo tnico. As atribui¢des dos ocupantes dos cargos constitutivos da organizagio
administrativo- financeira do CETEP seriio definidas em Regulamento.

Subsegio 1
Das Atribuigées do Tesoureiro

Art. 21. Compete ao Tesoureiro:

I- controlar os saldos bancirios, as aplicagdes financeiras e resgates, as obrigacdes
financeiras decorrentes de contrato e de registros das contas de débito e crédito, com
emissdo de boletins de periodicidade determinada no Regimento Intemo;

- administrar, juntamente com o Contador, as disponibilidades financeiras,
controlando os valores;

ITI- enviar 4 Contabilidade boletins sobre o comportamento das receitas e despesas;

IV- responsabilizar-se pelos pagamentos e recebimentos, custddia de bens, valores e
operagdes de cimbio, controlando datas de vencimento, garantia e afins;

V- providenciar o aceite de titulos, recolhimento de impostos, taxas e encargos
sociais;

VI- emitir cheques, ordens de Pagamento, borderds e controlar pagamentos,
observando os critérios normativos do CETEP;

VII- assinar cheques, juntamente com o Diretor-Presidente;

VIII- executar outras tarefas de sua irea de competéncia, definidas no Regimento

Intemo.
Segiio X

Da Coordenadoria de Tecnologia da Informacio

Art. 22, A Coordenadoria de Tecnologia da Informagio tera suas atribuigdes e as
dos ocupantes de seus cargos constitutivos definidas em Regulamento.

Segdo XI
Dos Orgiios Colegiados */\
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Art. 23. Os Orgdos Colegiados, em nimero de dois, denominados Conselho
Administrativo e Conselho Curador, sfio coadjuvantes no planejamento, implantagio,
gestio, controle, fiscalizagio e avaliagdo das politicas e agdes desenvolvidas pelo CETEP.

Paragrafo unico. Os Conselhos a que se refere o caput. ficam ora criados e terdo

composigiio, competéncia e funcionamento definidos em Regulamento, por Decreto do
Executivo.

CAPITULO IV
DOS RECURSOS FINANCEIROS E DO PATRIMONIO

Art. 24. Constituem recursos financeiros do CETEP:

I- recursos oriundos das dotagdes consignadas no orgamento do Municipio de Macaé, de
dotagdes orgamentarias estaduais ou federais ou de abertura de crédito especial a seu favor;
I1- doagdes, legados, herangas, taxas, contribui¢des e mensalidades de qualquer natureza;
I1I- recebimento de pregos publicos resultantes da prestagio de servigos em quaisquer
campos de suas competéncias;

IV- os provenientes de financiamentos e de empréstimos financeiros;

V- os valores resultantes de convénios, contratos, acordos e ajustes com entidades de
direito publico e privado, nacionais e intemacionais, bem como os emanados de consorcios
intermunicipais;

VI- receitas de qualquer espécie, inclusive oriundas de direitos autorais que adquirir e
provenientes de propriedades intelectuais, patentes e licengas;

VII- resultados de aplicagdes financeiras;

VIII- recursos onundos do Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento de Ensino Superior,

Pesquisa e Extensdo, da Educagdo Tecnologica e Profissional e dos Institutos Técnicos —
FUMDESPE;

IX- recursos advindos de outras fontes.

Ar. 25. Constituirio o patriménio do CETEP os bens moveis e imdveis que lhe
forem incorporados pela entidade-matriz, Municipio de Macaé, os que lhe forem doados, e

bem assim os que forem adquiridos com recursos proprios provenientes de execugdo da
Servigos.

~ Ant. 26. Em caso de liquidagiio ou extingiio da entidade, o patrimdnio sera revertido
a entidade-matriz (Municipio de Macaé), que assumira seus bens, direitos e obrigagdes.

An. 27. Constituem passivos do CETEP as obrigagdes assumidas quando atendidas

as disposi¢des legais pertinentes, ndo podendo terminantemente comprometer a estabilidade
da entidade. .
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Art. 28. A aquisigio de material permanente, material de consumo e de outros
insumos necessarios ao desenvolvimento e execugio dos projetos, sera sempre feita
mediante critérios licitatorios.

CAPITULOV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Ant. 29. Fica estabelecido que o cargo de Diretor-Presidente sera de livre nomeagdo
e exoneragcdo do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 30. Todos os ocupantes dos cargos comissionados, excegdo do Diretor
Presidente, serdo de livre escolha deste, ad referendum do Chefe do Executivo.

Art. 31. O CETEP tera quadro proprio de pessoal, com lotagio especifica,
constituido de acordo com a legislagdo vigente.

Art. 32. A critério do Poder Executivo, apos consulta ao Diretor-Presidente, poderdo
ser transferidos para o CETEP, mediante pedido, servidores municipais da Administragio
Direta, com observincia do que dispde a legislagio municipal pertinente.

Art. 33, O orgamento do CETEP deveria evidenciar as politicas, projetos e
programas de trabalho a serem desenvolvidos.

Art. 34. A escrituragdo contabil sera organizada de forma a permitir uma visdo
global do exercicio de suas fungdes de controle prévio; a informar e apurar custos de
servigo, a esclarecer a situagdio econdmico-financeira do CETEP; a interpretar e analisar os
resultados obtidos.

Paragrafo dnico. Na escrituragio contabil, devera ser adotado o Regime de Caixa
para a arrecadagdo da receita e o Regime de Competéncia para a realizagiio da despesa.

Ar. 35. O exercicio financeiro do CETEP compreendera o periodo correspondente
a0 ano civil, ao término do qual serdo elaborados o Balango Geral e a Demonstragdo de
Resultados.

Art. 36. As Contas da entidade serio submetidas, anualmente, a exame e apreciagdo
do Conselho Curador, apés o que deverdio ser encaminhadas & Secretaria Municipal de
Controle Interno para os fins do que dispdem os incisos XXIII e XXIV do art. 5° da
Deliberagio n® 200/96 — TCE.

Art. 37. O CETEP poderi arrecadar taxas, contribuigdes, mensalidades ou honordrios
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pelos servigos prestados, constituindo tal arrecadagio uma de suas fontes de receita.

Art. 38. As despesas decorrentes da aplicagio desta Lei correrio 2 conta das dotagdes

orgamentarias destinadas a0 CETEP ou, em caso de inviabilidade, de créditos especiais, desde
Jja autorizados.

Art. 39. Complementam a presente Lei, nos casos omissos, outros dispositivos legais
que forem aplicaveis a espécie.

Paragrafo unico. O Chefe do

lamentara por Decreto o disposto nesta
Lei, complementando o que for necessa

Art. 40. Esta Lei entra em vigor ha data de

publicagdo, revogadas as disposigdes
em contrario.
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