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Estado do Rio de Jaqelro 1 !

Prefeitura Municipal de Macaé
GABINETE DO PREFEITD

Lein® 1.753/97

REGULAMENTA A FUNDACAQO EDUCACIONAL DE
MACAE - FUNEMAC., CRIA _SUA _ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E RESPECTIVOS CARGOS, DEFININDO
SUA PERSONALIDADE JURIDICA E O REGIME JURIDICO DO

QUADRO DE PESSOAL E DA QUTRAS PROVIDENCIAS.

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

DA FUNDACAQ EDUCACIONAL DE MACAE
-FUNEMAC-

TITULO T

' DA CONCEITUACAO, SEDE, FORQ, PRAZ0 DE DURACAQ E CARACTERES LEGAIS

Art. 1° - A FUNDACAO EDUCACIONAL DE MACAE, designada pela sigla FUNEMAC, é
uma fundagdo publica, criada pela Lei Municipal n® 1369, de 17 de novembro de 1992, inscrita
h" no Cadastro Geral de Contribuintes (CGC/MF) sob o n° 39224019/0001-57, obtendo assim
: personalidade juridica de Direito Pablico, conforme permite o art. 37, inciso XIX da Constitui¢do
Federal, é dotada de patrimdnio proprio (a ser constituido) e de autonomia administrativa e

financeira, regendo-se pela presente Lei e por toda legislagdo que lhe for aplicada.

Art. 2° - A FUNEMAC, com sede e foro na cidade ¢ Comarca de Macaé, Estado do Rio de
,‘ Janeiro, tem como entidade-matriz a Prefeitura Municipal de Macaé, vigindo por prazo
indeterminado.

Art. 3° - Conforme cogentes na Constituigdo Federal, sdo caracteres essenciais da FUNEMAC:

a) Ser criada por lei especifica da entidade-matriz.
b) Estar conforme aos requisitos necessarios a8 implantagiio dos seguintes preceitos

‘ constitucionais: '

" 1. § tnico do art. 60 do Ato das Disposi¢des Transitdrias; “Em igual prazo {nos dez
primeiros anos da promulgagdo da Constitui¢do), as universidades publicas descentralizardo suas
atividades, de modo a estender suas unidades de ensino superior a cidades de maior densidade
populacional.”
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2. Art. 214: “A lei estabelecera o plano nacional de educacdo, de duragéio plurianual,
visando a articulagio € ao desenvolvimento do ensino em seus diversos niveis e a integragio das
acdes do Poder Publico que conduzam &:

III - melhoria da qualidade do ensino;
IV - formag#o para o trabalho;
V - promogio humanistica, cientifica e tecnologica do Pais.
¢) Prestar-se a atividades atipicas do Poder Publico, mas de interesse coletivo.

d) Preceder de licitagio os contratos celebrados (art. 37, inc. XXI, da Constituigdo
Federal).

e) Ter orgamento formalmente idéntico ao das entidades estatais (Lei Federal n® 4320/64)
e atender ao disposto no § 5° do art. 165 da Constituigio Federal.

f) Proceder a investidura dos que ocuparo cargos de confianga, segundo o preceituado
em seus estatutos.

g) Submeter seu pessoal, como obriga o art. 39 da Constitui¢io Federal, a0 Regime
Juridico Unico e ao Plano de Classificagio de Cargos, instituidos pela entidade-matriz;

h) Fazer observar, relativamente ao seu quadro de pessoal, a proibigio de acumulagdo

remunerada de cargo, emprego ou fungdo, nos termos dos incisos XVI e XVII do art. 37 da
Constituigiio Federal.

TiruLo 11

DAS FINALIDADES

Art. 4° - A FUNEMAC tem como finalidades precipuas:

I - Executar atividades na 4rea de ensino superior, pesquisa € extensdo, através de seus
6rgdos constitutivos.

II - Prestar apoio técnico a instituigdes publicas e privadas, em programas e projetos
especificos, objetivando o desenvolvimento integral do Municipio de Macaé e Regigo.

IIT - Promover formagéo profissional para capacita¢do de recursos humanos, atendendo as
diversas instituigdes, quer formais ou informais, publicas ou privadas, necessiria a0
desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensio universitarias.

IV - Coordenar ag¢3es para atender necessidades académicas (ensino superior, pesquisa e
extensdo) que o Municipio demande, utilizando-se do conhecimento técnico-cientifico,
pedagégico e cultural de entidades de ensino e pesquisa, nacionais e estrangeiras.
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TITULO HI
DA COMPETENCIA
Art. 5° - Compete 4 Fundag¢do Educacional de Macaé:

I- Elaborar, coordenar, promover ¢ executar as politicas e agdes do Ensino Superior, no
ambito do Municipio.

II - Efetuar pesquisas e analisar os dados coligidos, com vistas a elaboragdo e execugio de
projetos de natureza cultural, educacional e psicopedagégica, que possam oferecer subsidios ao
pleno e integral desenvolvimento do Municipio.

III - Estabelecer uma politica de utilizagdo estratégica de pessoal, tornando o trabalho
desafiante, oferecendo aos individuos responsabilidades e reconhecimento de seus méritos, bem
como procurando canalizar a energia individual em atividades coletivas.

IV - Celebrar convénios, contratos e outros atos com entidades piblicas ou privadas,
objetivando a consecugdo dos propdsitos previstos no artigo anterior, observando os dispositivos
legais pertinentes.

V - Conceder bolsas de incentivo destinadas 4 implementagio e a0 desenvolvimento das
atividades de ensino, pesquisa e extens#o universitarias em “campus avangados”.

VI - Responsabilizar-se tecnicamente pelo acompanhamento e fiscalizagio das atividades
desenvolvidas.

VII - Efetuar periodicamente pesquisa sdcio-econémico-cultural, visando ao
redimensionamento e reformulagiio de suas atividades, de modo a manté-las sempre atualizadas.

VI -Enfatizar politicas de qualifica¢iio, formagdo e investimentos em recursos humanos.

IX - Fazer parte constante da dindmica social para que possa contribuir de modo efetivo
para o desenvolvimento pleno do Municipio.

X - Abrir espagos para que a clientela em potencial possa exprimir-se sobre projetos a
serem executados, propiciando em decorréncia, o atendimento aos interesses e as aspiragdes da
populagéo destinataria.

XT - Remunerar e ser remunerada pela terceirizagio de servigos.

XII - Figurar no polo ativo ou passivo de questdes judiciais, acionar judicialmente por
inadimpléncia contratual, bem como realizar acordos judiciais ou extrajudiciais, com vistas a

figura juridica da transagéo (Codigo Civil, arts. 1025 e seguintes).

XIII - Receber doagbes e contribuigdes, movimentar contas bancérias, fazer aplicagdes
financeiras, efetuar compras e pagamentos, com estrita observincia da legislagdo atinente.
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TITULO IV
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 6° - Constituem recursos financeiros da FUNEMAC:

I - Doagdes e contribuigbes de qualquer natureza.

Il - Rendas resultantes de prestagdes de servigos em quaisquer campos de sua
competéncia.

III - Recursos oriundos das dotagdes consignadas no Orgamento do Municipio de Macaé
ou de abertura de crédito especial a seu favor.

IV - Os provenientes de empréstimos financeiros.

V - Os valores resultantes de convénios e contratos com entidades de direito Piblico e
Privado, nacionais e estrangeiras, bem como os emanados de consércios intermunicipais.

VI - Receitas de qualquer espécie, inclusive provindos de direitos autorais que adquirir.

VII - Recursos advindos de outras fontes.

TITULOV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 7° - Para melhor desempenho das atribui¢Ses que lhe sio inerentes, a FUNEMAC terz a
seguinte estrutura organizacional:

1 - PRESIDENCIA
2 - VICE-PRESIDENCIA
3 - ASSESSORIA JURIDICA
4 - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO
5 - SUPERINTENDENCIA ACADEMICA
5.1 - Divisdo de Ensino Superior
5.2 - Divisdo de Desenvolvimento e Capacita¢io de Recursos Humanos
5.3 - Divisdo de Assuntos Comunitarios
6 - SUPERINTENDENCIA FINANCEIRA
6.1 - Divisdo de Contabilidade
6.2 - Tesouraria
7 - SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA
7.1 - Divis#io de Apoio Administrativo
7.1.1 - Secdo de Expediente
7.1.2 - Secéo de Recursos Humanos
7.1.3 - Segdo de Informatica
7.1.4 - Segio de Servigos Gerais
8 - ORGAOS COLEGIADOS:
8.1 - Conselho Diretor
8.2 - Consetho Curador

CAPITULO I
DA PRESIDENCIA E DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 8° - Compete ao Presidente da FUNEMAC: f'
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I- Representar a FUNEMAC judicial ou extrajudicialmente.
I1- Presidir reunides do Conselho Diretor.

IIT - Submeter a apreciagéo do Conselho Diretor o Regimento Interno e as modificagdes
posteriores.

IV - Dar execuglo as resolugdes do Conselho Diretor, observando-se as disposi¢des
legais, estatutarias e constitucionais. :

V - Convocar reunides extraordinarias do Conselho Diretor.

VI - Promover a elaboragio da proposta or¢amentaria para exame e aprovagido do
Conselho Diretor.

VII - Executar a programacio financeira anual.

VIH - Promover medidas que assegurem a execugiio do Plano Diretor,

IX - Nomear, exonerar e executar todos os demais atos da administragiio de pessoal,
observadas as disposigdes constitucionais e em articulagio com o Superintendente
Administrativo.

X - Baixar normas, resolugdes e portarias, decorrentes das decisdes do Conselho-Diretor.

XT - Assinar convénios, contratos e acordos, mediante aprova¢io do Conselho-Diretor e
em estrita observéncia a legislagio vigente.

XTI - Movimentar depdsitos bancérios e aplicagdes financeiras, sempre em conjunto com o
superintendente financeiro ou outro membro da administragio, previamente designado.

XIIT - Receber doagdes e subvengdes.
XV -Otimizar a participagio de empresas e outros 6rgdos e instituigSes, nacionais e

estrangeiras, na consecugdo de projetos, em especial através da integragio empresa/universidade
quanto & oferta de estagios e outras formas de parceria.

Art. 9° - Ao Vice-Presidente compete:
I - Auxiliar o presidente na Coordenagdo das Superintendéncias.
II - Substituir o presidente em suas faltas e impedimentos eventuais.

CAPITULO IT
DA ASSESSORI4 JURIDICA
Art. 10 - Compete ao Assessor Juridico:

I - Emitir pareceres em processos e assuntos de natureza legal, submetidos pelos
Conselhos Diretor e Curador, Presidéncia e Superintendéncias.

r
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II - Elaborar atos convencionais e zelar para que as decisdes da FUNEMAC estejam em
conformidade a legislag#io, opinando sobre a legalidade e jurisdicidade de atos e procedimentos da
Fundagio.

Il - Representar judicialmente a Fundagdo 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 a FUNEMAC 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 agio.

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

CAPITULO IIT
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTQ
Art. 11 - Compete ao Assessor de Planejamento:

I- Assessorar a Presidéncia na elaborag¢do do Plano Diretor Plurianual.

I - Assessorar a Superintendéncia Académica na elaboragio de projetos relacionados a
area de ensino superior, pesquisa e extensdo, a capacitagdo de recursos humanos e de apoio
técnico as instituicSes publicas e privadas, objetivando o desenvolvimento municipal e regional.

I1I -Prestar todo tipo de assessoramento técnico, necessario 4 consecugéo dos objetivos da
FUNEMAC.

CAPITULO IV
DA SUPERINTENDENCIA ACADEMICA

Art. 12 - Ao Superintendente Académico compete:

I - Prestar assisténcia necessaria a execugdo das atividades relativas a area de ensino
superior, pesquisa ¢ extensdo.

II - Promover a formagfo profissional para capacita¢do de recursos humanos necessarios
as atividades relacionadas ao desenvolvimento global do Municipio de Macaé e Regifo.

Il - Manter intercambio e convénios com entidades de ensino e pesquisa, publicas e
privadas, nacionais ou estrangeiras.

IV- Prestar apoio técnico s institui¢Ses piblicas e privadas, em planos, programas e
projetos, objetivando o desenvolvimento integral do Municipio de Macaé e Regido.

V- Propor os planos de alimentacdo, estadia, transporte e de bolsas de incentivo is
atividades universitéarias, e suas atualizagdes.
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VI - Orientar e coordenar agdo junto as Universidades para prover o Municipio de outros
cursos de interesse da comunidade.

VII - Coordenar agdes para atender a outras necessidades académicas que o Municipio
demande, utilizando-se principalmente do conhecimento técnico, pedagédgico, cientifico e
académico em Universidades e outros 6rgidos com atividades afins.

VII - Elaborar cadastros de candidatos a provaveis professores para suprir as
necessidades existentes no Municipio.

IX - Coordenar as atividades desenvolvidas pelas Divisdes componentes de sua
Superintendéncia.

Art. 13 - A Supenintendéncia Académica funcionara com 03 (trés) Divisdes:
I - Divisdo de Ensino Superior
HI- Divisdo de Desenvolvimento e Capacitago de Recursos Humanos.
III - Divisdio de Assuntos Comunitarios

SECAO1
DA DIVISAO DE ENSINO SUPERIOR
Art. 14 - A Divisdo de Ensino Superior, 6rgéo integrante da Superintendéncia Académica da
FUNEMAC, a que esta subordinada, compete:
I - Coordenar ¢ desenvolver as politicas e agdes de Ensino Superior, no Municipio.
Il - Propor estratégias de agdio, com vistas s atividades educacionais e culturais no
Municipio e nos Municipios circunvizinhos, através de grupos itinerantes de técnicos e pessoal

especializado da Fundag#o ou por esta recrutado.

IT - Promover a implantagio, o acompanhamento e avaliagdo dos curriculos, com
observancia das disposigdes pertinentes.

IV - Produzir, propor ou coordenar investigagdes, ensaios e pesquisas de natureza
cultural, educacional e psicopedagégica que visem a oferecer subsidios & elaboragdo e execugiio
efetiva de um plano de desenvolvimento integral do Municipio.

V - Propor cursos de capacitagio, estudando a viabilidade de sua implantagdo em termos
financeiros, de recursos humanos, bem como de conveniéncia da clientela a ser atingida.

VI - Propor atividades que levem i difusio do nome do Municipio em assuntos
educacionais e culturais,

VII - Implementar mecanismos que levem a criagio e/ou instalagdio de cursos de Ensino
Superior e de outros niveis de ensino, no Municipio, em consonincia s necessidades do mercado
de trabalho.
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VIII - Manter intercimbio com entidades similares, nacionais ou estrangeiras, para troca
de experi€ncias, informagdes e tudo o mais que possa robustecer os servigos da FUNEMAC, a
nivel de Ensino Superior.

IX - Sugerir a celebraciio de contratos ou convénios que venham, através da terceirizagio,
complementar ou dinamizar as atividades da FUNEMAC.

X - Diagnosticar eventuais causas de falhas no sistema de ensino, definindo um conjunto
de diretrizes e propostas que possam sana-las e imprimir novo rumo as atividades desenvolvidas.

XT - Subsidiar, se solicitada, outros o6rgéos da Fundagéo, objetivando o aperfeigoamento
dos servigos prestados ¢ a sua otimizagio.

SECAO I

DA DIVISA0 DE DESENVOLVIMENTQ E CAPACITACAQ DE RECURSOS HUMANOS

Art. 15 - A Divisio de Desenvolvimento e Capacitagdo de Recursos Humanos, 6rgio integrante
da Superintendéncia Académica da FUNEMAC, a que esta subordinada, compete:

I - Elaborar, implementar e executar, em consonincia as diretrizes e metas da FUNEMAC,
planos, programas, projetos e atividades de capacitagio de pessoal, pertencente ou nio aos .
quadros da Fundagio.

Il - Estabelecer bases e diretrizes metodologicas para os estudos de formulagio e
reformulagio de curriculos de Ensino Superior (graduacdo, pos-graduagio, especializagio e
aperfeigoamento, extensio e outros, bem como para os trabalhos de implementagio,
acompanhamento e avaliagdo dos mesmos.

I - Promover circulos de estudo e outras estratégias de agdo, com vistas ao
aperfeicoamento e atualizagio dos recursos humanos da Fundacio.

IV - Desenvolver os trabalhos que forem objeto de contratos e convénios firmados pela
Fundagdo e por outros 6rgdos pablicos ou particulares.

V - Promover a racionalizagiio dos recursos humanos envolvidos nas atividades da
Fundag#io, em termos qualitativo e quantitativo.

VI - Estabelecer € promover a execugio de programas regulares de treinamento,
acompanhamento e orientagio preventiva de situagio-problema.

VH - Promover e implantar um sistema de avaliagio de desempenho, com vistas &
ascensdo funcional, incentivando o aprimoramento e o desenvolvimento das potencialidades do
Servidor, através de cursos de treinamento e/ou capacitagdo, propiciando, inclusive, uma possivel
realocagdo de pessoal.

VIII - Procurar desenvolver técnicas de treinamento com vistas a modemnizagdio em
termos de Administragio de Pessoal, no sentido de desburocratizar a drea e promover a
otimiza¢io das atividades. Y/



IX - Realizar outras atividades que lhe forem delegadas ou que, tendo sugerido, sejam
aprovadas.

SECAO Il
DA DIVISA0 DE ASSUNTOS COMUNITARIOS

Art. 16 - A Divisio de Assuntos Comunitarios, 6rgdo integrante da Superintendéncia Académica,
a que esta subordinada, compete;

I - Cuidar das relagSes com entidades de classe, orgdos publicos e comunidade em geral,
sobre quaisquer assuntos de interesse da Fundagdo, visando ao desenvolvimento integral do
Municipio de Macaé e Regido.

I - Atuar sempre valendo-se do “feed-back”, com objetivos preventivos, corretivos ou
promocionais. .

III - Coordenar contatos com a imprensa escrita, televisiva e radiofonica, bem como
contratar os servigos da midia, com prévia e expressa autorizagio do Orgdo financeiro, ad
referendum do Presidente.

IV - Preparar a matéria destinada a divulgagio, promovendo-a metodicamente, em
conformidade &s conveniéncias da Fundagio.

V - Promover pesquisas de opinido publica, em face de prioridades da fundagdo,
interpretando os resultados obtidos e estabelecendo estratégias e politicas de agéio, com vistas a
manter constantemente atualizados e interessantes os planos € programas da FUNEMAC.

VI - Fornecer elementos i Se¢do de Informatica para que sejam sistematizados e
processados todos os atos oriundos da Divisio.

VII - Realizar outras tarefas que lhe sejam determinadas, atinentes a sua 4rea de atuagdo.

CAPITULOV
DA SUPERINTENDENCIA FINANCEIRA
Art. 17 - Ao Superintendente Financeiro compete:
I - Propor o Orgamento da FUNEMAC.
- I - Propor o Plano de Contas.
IiI - Promover os recebimentos e pagamentos.
IV - Manter atualizada a escrituragdo contabil da Fundagio.

V - Submeter & Presidéncia os balangos, balancetes e demais demonstrativos contabeis e
de geréncia financeira.
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VI - Elaborar a programa¢do financeira, consoante as atividades planejadas,
acompanhando sua execugio.

VII - Zelar para que as despesas com as atividades de apoio sejam compativeis a
realizagdo financeira da FUNEMAC, de modo a n#o prejudicar o alcance dos objetivos elencados.

VII - Realizar estudos para formulagio de diretrizes econdémico-financeiras para a
FUNEMAC e desempenhar fungdes de orientacdio e controle financeiro.

IX - Elaborar as demonstragdes contabeis e financeiras que se fizerem necessarias,
evidenciando, com toda transparéncia, os dados resultantes.

X - Elaborar a prestagdo de contas do Presidente da Fundaggo.

XI - Adotar as medidas que lhe forem determinadas pela Presidéncia, atinentes as
atividades da administra¢do financeira.

XII - Cuidar das receitas patrimoniais, das alteragdes e dos empréstimos ou

financiamentos que forem concedidos a entidade.

Art. 18 - A Superintendéncia Financeira, para consecugdo de seus propésitos, contard com uma
Divisdo de Contabilidade e uma Tesouraria.

_ SECAOT
DA DIVISA0 DE CONTABILIDADE

Art. 19 - A Divisio de Contabitidade, 6rgio integrante da Superintendéncia Financeira da
FUNEMAC, a que esta subordinada, compete:

I - Acompanhar os resultados da gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial, através de
balangos, balancetes, relatorios e outras demonstragdes contabeis.

II - Executar a contabilidade orgamentéria, financeira e patrimonial da FUNEMAC, de
forma sintética e analitica, mantendo registros que permitam a elaborag&io do balango geral.

I - Proceder aos registros contabeis.

IV - Administrar, juntamente com o Tesoureiro, as disponibilidades financeiras,
controlando os valores.

V - Proceder, diariamente, a analise do comportamento da receita e despesa, em face dos
documentos enviados pela Tesouraria.

VI - Promover a escrituragdo do movimento de entrada e saida de valores.

VII - Realizar outras tarefas determinadas por seus superiores hierdrquicos, atinentes a sua
area de atuacio.



SECAo T
DA TESOURARIA

Art. 20- A Tesouraria, 6rgdo integrante da Superintendéncia Financeira da FUNEMAC, a que
esta subordinada, compete:

I - Controlar os saldos bancarios, as aplicagdes e resgates, com emissio de boletins
diarios.

II - Administrar, juntamente com a Divisio de Contabilidade, as disponibilidades
financeiras, controlando os valores.

III - Enviar a Divisdo de Contabilidade boletins didrios sobre o comportamento das
receitas e despesas. :

IV - Emitir cheques, ordens de pagamento, borderds e controlar pagamentos, observando
os critérios normativos da FUNEMAC.

V - Elaborar, em articulagio com a Divisdo de Contabilidade, a prestagdo anual de contas
da Fundagdo.

VI - Realizar outras tarefas determinadas por seus superiores hierarquicos, atinentes a sua
area de atuagio.

CAPITULO VI
DA SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA
Art. 21 - Ao Superintendente Administrativo da FUNEMAC compete:

I - Propor o Plano de Cargos e Salarios e o quadro alocacional qualitativo e guantitativo
da Fundacéo.

II - Propor as normas para administracdo de recursos humanos.

OI - Propor normas e procedimentos relativos & prestagio de servigos de terceiros
(terceirizagdo).

IV - Supervisionar as atividades relativas & administracdo de material.

V - Supervisionar as atividades relativas 4 comunicagdo, documentagiio, zeladoria,
transporte, servigos gerais, processamento de dados e seguranga.

VI - Manter atualizado o registro do ativo permanente da Fundagio.

VII - Implementar mecanismos que garantam a operacionalizagio administrativa de todos
0s projetos e programas da FUNEMAC.
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Art. 22 - A Superintendéncia Administrativa tera, para o efetivo desempenho de suas atribuigtes,
uma Divisdo de Apoio Administrativo,

SECAO01

DA DIVISAO DE APQIO ADMINISTRATIVO

Art. 23 - A Divisio de Apoio Administrativo, 6rgdo integrante da Superintendéncia
Administrativa a que est4 subordinada, compete:

I - Coordenar, orientar, supervisionar e elaborar normas relativas a assuntos da
administragdo geral da FUNEMAC, em conformidade s diretrizes tracadas por seus superiores
hierarquicos.

II - Normatizar, instrumentalizar e controlar os procedimentos para aquisicdo de material
de consumo.

T - Garantir a operacionalizagio administrativa de todos os projetos e programas da
Fundagio.

IV - Receber e encaminhar ao 6rgdo competente pessoas que procurarem a Fundagdo.

V - Coordenar, a nivel setorial, a manutengo de fluxos permanentes de informagdes, de
modo a facilitar os servigos prestados pela entidade.

VI - Acompanhar, por meio de mecanismos proprios, a implementagio dos planos,
programas, projetos e convénios da FUNEMAC, avaliando os seus resultados em termos de
tempo, custo, quantidade e qualidade, enviando relatério circunstanciado ao chefe imediato.

VII - Supervisionar a execugdo dos servigos de conservagio e limpeza das unidades
fisicas, dos moveis e das instalagdes, em geral, da Fundagfio.

VIII - Suprir a Fundagdo com material permanente e de consumo e deles manter registro
para o seu efetivo controle, quando solicitado, mediante critérios licitatérios.

IX - Promover e supervisionar os servigos de transporte necessirios as atividades da
Fundagio.

X - Ter o controle de lotagio dos funcionarios pelas unidades constitutivas da fundagio,
organizando e mantendo atualizadas as respectivas fichas funcionais.

XI - Incrementar o Banco de Dados, de forma a que sejam informatizadas todas as
matérias atinentes 4 Divisdo.

XII - Executar outras tarefas determinadas por seus superiores hierarquicos, pertinentes a

area administrativa.

Art. 24 - Para o bom desempenho das atividades que lhe s3o inerentes, a Divisio de Apoio
Administrativo subdividir-se-a em 04 (quatro) Segdes:
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I - Segdo de Expediente

II - Se¢do de Informatica

III - Segdo de Recursos Humanos
IV - Segdo de Servigos Gerais.

SUBSECAOQ I

DA SECAQ DE EXPEDIENTE

Art. 25 - A Secdo de Expediente, ramo de Divisdo de Apoio Administrativo da FUNEMAC, a
que esta subordinada, compete:

I - Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagio de papéis nos 6rgdos
constitutivos da FUNEMAC.

IT - Receber, numerar, autuar e dar o impulso correto aos processos e procedimentos, com
toda presteza e atendendo as orientagdes de estilo,

Il - Verificar se os papéis recebidos preenchem as condigbes gerais estabelecidas,
recusando os que nio atenderem aos requisitos prefixados.

IV - Emitir o cartdo de protocolo.

V - Registrar a tramitagio dos papéis, o despacho final e a data do respectivo
arquivamento, fornecendo aos interessados as informagdes solicitadas.

VI - Controlar os prazos de permanéncia dos papéis nos Orgdos em que estejam sendo
processados, comunicando qualquer atraso aos responsaveis. :

VII - Expedir correspondéncia, bem como receber e distribuir a dirigida aos ocupantes dos
cargos da FUNEMAC.

VIII - Receber, classificar, guardar e conservar os processos, papéis, livros e documentos
que interessem 2 FUNEMAC, nos lugares indicados.

IX - Organizar o ementario, o sistema de referéncia e de indices, necessirios & pronta
consulta de qualquer documento arquivado.

X - Proceder ao colecionamento, encadernagio e ao arquivamento de jornais e
publicagdes oficiais de interesse da Fundagdo.

XI - Proceder a buscas para fornecimento de certiddes, quando regularmente requeridas e
autorizadas.

XII - Executar servigos de datilografia, de digitagio e de mecanografia em geral, bem
como de atendimento as ligagdes telefonicas e de mensagens enviadas por outros sistemas de
telecomunicagdes.

XMI - Realizar outras tarefas determinadas por seus superiores hierarquicos, relativas a
sua esfera de competéncia.



SUBSECAO I

DA SECAO DE INFORMATICA

Art. 26 - A Secdo de Informatica, ramo da Divisdo de Apoio Administrativo da FUNEMAGC, a
que esta subordinada, tem a finalidade de subsidiar, através do processamento de dados, todos os

. 6rgéos que compdem a estrutura organizacional da entidade.

Art. 27 - Compete & Secio de Informética:
I - Incrementar o Banco de Dados com informagdes pertinentes a Fundagdo.
II - Realizar sistemas e programas.

IIT - Operacionalizar sistemas.

SUBSECAO Il

D4 SECAQ DE RECURSOS HUMANQOS

Art. 28 - A Secdo de Recursos Humanos, ramo da Divisdo de Apoic Administrativo da
FUNEMAC, compete:

I - Colaborar com o drgdo competente em assuntos relativos ao recrutamento e selegdo de
pessoal.

II - Assistir ao Superintendente Administrativo no desenvolvimento de projetos técnico-
administrativos.

HI - Providenciar fichas funcionais e demais documentagdo dos funcionarios da Fundagio,
mantendo atualizadas todas as anotagdes de estilo.

IV - Manter atualizadas e devidamente arquivadas as fichas de freqiiéncia individual, para
fins de contagem de tempo de servico.

V - Diligenciar sobre escala de férias, horarios e folgas de funcionarios.

VI - Exercer o controle do “ponto”, bem como agilizar quanto a preparagio de folhas de
pagamento.

VII - Proceder as anotagdes devidas nas Carteiras Profissionais e realizar o registro
sistematico das ocorréncias concernentes ao quadro de pessoal.

VIII - Encaminhar funcionirios a pericias médicas, controlando licengas e demais
afastamentos.

IX - Promover o controle de salario-familia, adicional por tempo de servico e outras
vantagens concedidas ao pessoal e previstas em legislagio especifica, bem como proceder ao
recothimento dos encargos sociais e cuidar dos assuntos relacionados i seguridade social.

-
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X - Fomecer elementos a Segio de Informatica para que sejam sistematizados e
processados todos os atos oriundos da Seg#io.

X1 - Instruir e encaminhar & Assessoria Juridica processos sobre direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades dos funcionarios.

XII - Realizar outras atribuigdes atinentes & Secfio, que lhe sejam determinadas por seus

superiores hierarquicos.

SUBSECAO IV

DA SECAQ DE SERVICOS GERAIS

Art. 29 - A Segdo de Servigos Gerais, ramo da Divisdio de Apoio Administrativo da FUNEMAC,
a que esta subordinada, compete:

I - Executar os servigos de conservagio, limpeza interna e externa das dependéncias da
Fundagdo, moveis e instalagSes em geral.

IT - Solicitar de seu chefe imediato providéncias quanto a eventuais consertos e reparos
nas instalagGes elétrica e hidraulica das dependéncias fisicas da Fundagio.

IIT - Promover e fiscalizar os servigos relativos & copa e cantina, bem como controlar os
gastos de géneros alimenticios e material de consumo.

IV - Orientar e fiscalizar as atividades de Portaria e Zéladoria.
V- Realizar tarefas externas, quando necessario.

VI - Executar outras atividades que the sejam determinadas,

CAPITULO VI
DOS ORGAOS COLEGIADOS
Art. 30 - Os orglios colegiados, em nimero de dois, denominados Conselho Diretor e Conselho
Curador, t€m caréter consultivo e deliberativo, sendo coadjuvantes no planejamento, implantagéo,
gestdo, controle, fiscalizagio e avaliagio das politicas e agdes desenvolvidas pela FUNEMAC.
SECAO I
DO CONSELHOQ DIRETOR

Art. 31 - Compete ao Conselho Diretor:

I - Indicar, para aprovagio e nomeagfo pelo Prefeito, o Presidente e o Vice-Presidente da
FUNEMAC, em lista triplice, com qualificagio profissional de Ensino Superior,
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I - Aprovar a realizagio de convénios e acordos com institui¢Bes puiblicas e entidades
privadas, apreciando eventuais alteragdes de clausulas e ajustes.

IIT - Aprovar diretrizes gerais da FUNEMAC, através de seu Plano Diretor plurianual,
apresentados pela presidéncia.

IV - Autorizar concurso piblico para admissdo de pessoal administrativo, sempre que
houver necessidade.

V - Autorizar o orgamento anual e respectivas programagdes financeiras.

VI - Autorizar despesas extraordindrias ou créditos suplementares, com base em
justificativas econdmico-financeiras.

VII - Examinar balangos anuais, balancetes trimestrais e relatérios financeiros, com
pareceres do Conselho Curador, a que sejam submetidos pelo Presidente da FUNEMAC.

VIII - Orientar a politica patrimonial e financeira da FUNEMAC, manifestando-se sobre
aquisi¢do, alienagdo e permuta de bens moveis e imoveis, bem como sobre dotacgo financeira.

IX - Aprovar cursos de graduagio, de poés-graduagio, de especializacdo, de
aperfeicoamento e de extensdo, linhas de pesquisa e atividades a serem operacionalizadas, que
escapam a rotina da Fundago.

X - Aprovar o Regimento da FUNEMAC, apresentado pelo Presidente, bem como as
eventuais modificagdes posteriores.

Art. 32 - O Conselho Diretor serd composto por representantes das entidades abaixo elencadas,
ficando assegurada, por representatividade, ampla participagdo da comunidade em suas decisdes:

a) Presidente da FUNEMAC.

b) Secretario Municipal de Educagio.

¢) Secretario Municipal de Planejamento.

d) Fundagdo Cultural de Macaé.

e) Camara de Vereadores.

f) Curso de Graduagio

g) Corpo Docente do Curso de Ciéncias Contéabeis.
h) Corpo Docente do Curso de Administragéo.

i) Corpo Discente do Curso de Ciéncias Contébeis,
j) Corpo Discente do Curso de Administrag#o.

1) Comunidade.

§ 1° Os Conselheiros terio mandato de dois anos, renovavel por igual periodo.
§ 2° - Os Conselheiros, representantes de 6rgios niio governamentais, serio escolhidos, por
proposta e aclamagdio, em assembléia convocada para tal fim , ou por indicagio de seus

respectivos 6rgaos.

§ 3° - Os Conselheiros ndo- serio remunerados pela sua participagio, que sera considerada de
relevante servigo prestado & cultura do Municipio.
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§ 4° - Os Conselheiros terdo como Presidente do Conselho Diretor o proprio Presidente da
FUNEMAC, devendo os eleitos para o primeiro mandato elaborarem o regimento interno, em
estrita observancia ao disposto nesta Lei.

Art. 33 - O Conselho Diretor reunir-se-a ordinariamente uma vez por bimestre, e
extraordinariamente, quando convocado por seu presidente ou por 2/3 (dois tergos) de seus

‘membros, com o quorum minimo de 7 (sete) membros, e deliberar4 pelo voto da maioria simples

dos presentes, salvo em caso de quorum qualificado exigido por lei.

SECAo 1
DO CONSELHO CURADOR

Art. 34- Compete ao Consetho Curador:

I - Acompanhar e fiscalizar a execugio orcamentiria através da documentagio
apresentada pela presidéncia da FUNEMAC.

IT - Aprovar a prestagdio de contas anual da FUNEMAC.
I - Apreciar a proposta or¢gamentaria anual da FUNEMAC.

IV - Examinar, sempre que achar coerente, os livros e demais documentos contibeis da
Fundagio. '

V - Lavrar em ata os pareceres de seus membros, sobre matéria objeto de exames
econdmico-financeiros, complementagio de recursos, ete. :

VI - Manifestar-se ao Conselho Diretor sobre assunto pertinente & sua apreciagio, bem
como de interesse da FUNEMAC, tais como alienagiio , gravames e oneragdo de bens.

VII - Representar ao Conselho Diretor sobre qualquer irregularidade detectada.

Art. 35 - Compdem o Conselho Curador, ao todo, 9 (nove) membros, representantes dos
seguintes Orgios:
152 Subsegdo da OQAB/RYJ;
Procuradoria Geral do Municipio;
Secretaria Municipal de Educagdo;
Secretaria Municipal de Planejamento;
Secretaria Municipal de Fazenda;
Clube de Servigo;
Associagdo Comercial e Industrial de Macaé;
Congregagéo dos Docentes da Universidade;
Céamara dos Vereadores.

Art. 36 - Aplicam-se analogamente ao Consetho Curador, no que couber, as disposigdes previstas
para o Conselho Diretor.

r/
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TITULO VI

DO QUADRO DE PESSOAL E DO REGIME JURIDICO

Art. 37 - A FUNEMAC tera quadro proprio de pessoal, cuja criagio fica autorizada, conforme
ANEXO que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 38 - Fica, igualmente, fazendo parte integrante desta lei o Anexo II, que contém o
Organograma da Fundag3o.

Art. 39 - Os cargos serdo preenchidos por Concurso Publico de provas,ou de provas e titulos, a
ser realizado em conformidade as leis municipais vigentes.

Art. 40 - Enquanto houver candidato aprovado para determinado cargo, durante o prazo de
validade do Concurso, a FUNEMAC ndo podera realizar outro concurso para preenchimento de
vagas nesse cargo, devendo para isso proceder ao chamamento dos aprovados remanescentes.

§ 1° - Fica permitida a livre contratagiio, sob regime da CLT, por prazo ndo superior a 04
(quatro) meses, quando ndo houver candidato aprovado para provimento dos cargos, se por
motivo de ordem operacional ndio convier 4 Fundagio a realizagio de concurso publico nesse
periodo; findo 0 qual devera, no maximo de 30 (trinta) dias, a contar da contratag#o, proceder a
realizagdo de provas e, também, no méximo, nos 30 (trinta) dias subseqiientes as provas, investir
o pessoal aprovado.

§2° - AFUNEMAC podera solicitar, no caso de inviabilidade de realiza¢do de concurso ou por
necessidade eventual ou, ainda por tratar-se de pessoa com qualificagdo especifica, e que ja tenha
sido aprovada em concurso piblico da Prefeitura Municipal, servidores desta para desenvolver
seu expediente, com observéncia a correlagio de fungdes.

§3° - Na hipotese de cessdo definitiva ou remanejamento de servidores municipais 4 Fundagéo,
segundo o disposto no paragrafo anterior, deverdo ser feitos os devidos assentamentos em ficha
funcional, inclusive alterando-se a Iotagdo e procedendo-se de imediato a todas as providéncias
necessarias para regularizar a situagdo funciona! do servidor,

Art. 41 - Em conformidade ao teor do art. 3°, alinea “f”, desta lei, o pessoal da FUNEMAC
ficara obrigatoriamente sujeito a0 mesmo Regime Juridico ¢ ao mesmo Plano de Classificagio de
Cargos que estiverem em vigor na Prefeitura Municipal de Macaé.

TITULO VII

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 42 - A FUNEMAC obriga-se a aplicar os recursos financeiros em consonéncia as condigdes
contratualmente pactuadas, em estabelecimentos oficiais, e responder pelos empréstimos que
acaso lhe sejam concedidos até sua quitagao.

Art. 43 - A Fundagio deverd implantar as medidas necessarias a superagfio de deficiéncias
operacionais que venham a ser detectadas internamente ou em decorréncia de anilise de
desempenho promovida por solicitagio dos Conselhos.
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Art. 44 - A FUNEMAC podera arrecadar taxas de contribuigo ou honorarios pelos servigos
prestados, constituindo tal arrecadagdo uma de suas fontes de receita.

Art. 45 - O orgamento da FUNEMAC dever4 evidenciar as politicas, projetos e programas de
trabalho a serem desenvolvidos.

Art, 46 - A escrituracio contbil serd organizada de forma a permitir uma visio global do
exercicio de suas funges de controle prévio; a informar e apurar custos de servigos; a esclarecer
a situagiio econdmico-financeira da Fundagdo; a interpretar e analisar os resultados obtidos.

Art. 47 - Os recursos financeiros so deverfio ser utilizados em despesas que se identifiquem
diretamente com os objetivos da Fundagdo.
§ Unico - Nenhuma despesa podera ser realizada sem a necessaria autorizagdo or¢amentaria.

Art. 48 - O Poder Executivo, fundamentado em estudos de viabilidade e conveniéncia, podera
transferir & FUNEMAC, mediante convénios, acordos ou contratos, a execucdo de servigos
publicos na area de competéncia da Fundagfio.

Art. 49 - A FUNEMAC terd como espago fisico para sua instalagdo as dependéncias do Centro
Macaé¢ de Cultura, nada impedindo, porém, que possa posteriormente transferir-se para outro
local, desde que mais adeqiiadamente equipado e bem localizado, ou por motivo de forga maior.

Art. 50 - Os membros da FUNEMAC, a despeito das atribuigdes de cada um, agirdo
harmoniosamente, em perfeita interagdo, visando sempre um trabalho conjunto.

Art. 51 - As decisdes dos Conselhos serfio consubstanciadas em Resolugdes, homologadas pelo
presidente.

Art. 52 - Em caso de extingdo, o patrimdnio da FUNEMAC sera revertido a entidade-matriz, que
o destinara a institui¢bes educacionais do Municipio.

Art. 53 - Complementam 2 presente lei, nos casos omissos, outros dispositivos legais que forem
aplicaveis a espécie.

DO ATO DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 1° - Em relagdo 4 primeira Diretoria da FUNEMAC, fica estabelecido que o presidente ¢ 0
Vice-Presidente serfio de tivre nomeagio e exoneragio do Chefe do Poder Executivo Municipal,
referendados a posteriori pelo Conselho Diretor, a fim de viabilizar a implantacdo real e plena da
Fundagiio, em razio da impossibilidade técnica de se compor dito Consetho antes do
funcionamento da entidade,
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Art. 2° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em
contrario, em especial a Lei 1369/92.

1

Gabinete do-Prefeito, em 20 g(g marrgold"é’ 1997,

SYLVIO LOPES TEIXEIRA
Prefeito
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ANEXO I

DO QUADRO DE PESSOAL DA FUNEMAC
1. DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO NIVEL SIMBOLO QUANTITATIVO
Presidente Superior DAS-1 01
Vice-Presidente Superior DAS-II 01
Assessor Superior DAS-IIT 02
Superintendente Superior DAS-III 03
Secretario Meédio DAS-V 01
Tesoureiro Médio CAl-l 01
Chefe de Divisdo Médio CAI-l 06
Chefe de Segio Médio CAI-III 04

2. DO PESSOAL CONCURSADO OU CEDIDO PELA PREFEITURA

CARGO NIVEL QUANTITATIVO
Ja existente A cnar
Administrador Superior 1
Assistente Administrativo Médio 2
Auxiliar Administrativo Basico 5
Auxiliar de Servigos Gerais Elementar 3
Contador Medio 2
Digitador Basico 2
. Motorista Elementar qualificado 1
'@ Programador Meédio ]



ANEXQ I

DO QUADRO DE PESSOAL DA FUNEMAC
1. DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO NIVEL SIMBOLO QUANTITATIVO
Presidente Superior DAS-I 01
Vice-Presidente Superior DAS-II 01
Assessor Superior DAS-III 02
Superintendente Superior DAS-III 03
Secretario Médio DAS-V 01
Tesoureiro Meédio CAl-l 01
Chefe de Divisio Meédio CAI-II 06
Chefe de Se¢do Médio CAI-II 04

2. DO PESSOAL CONCURSADO OU CEDIDO PELA PREFEITURA

CARGO NIVEL QUANTITATIVO
Ja existente A criar
Administrador Superior 1
Assistente Administrativo Meédio 2
Auxiliar Administrativo Basico 5
Auxiliar de Servigos Gerais Elementar 8
Contador Médio 2
Digitador Basico 2
Motorista Elementar qualificado 1
Programador Médio 1




