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ESTAGD DO RIO DE JANEIRO ]
Prefeitura Municipal de Macaé

GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 1.799 /97

Altera a denominacio e a natu
reza juridica da Empresa Muni
cipal de Turismo e dd outras
providéncias,

A CAMARA MUNICIPAL DE MACAE DELIBERA E EU SANCIONO
A SEGUINTE LEI:

i
i
i
Art. 12 -~ Para prop1C1arI melhor viabilidade empresarial a
MACAETUR, fica alterado O caput do artigo 12 (primeiro)
da Lei 1.756/97, passando a instituigdo a denominar-se
EMPRESA P[fIBLI(.A!MUNICIPAL DE TURISMO ~ MACAETUR.

Axrt, 22 - 0O _capital SOClal da MACAETUR serd integralmente subscri
to e 1ntegrallzado pelo Municipio, com fundamento no

art., 29 da Lei 1.756/97.
|
Pardgrafo Unico - Fica o qhefe do Poder Executlvo obrigado a envi

ar Projeto de Léi a Clmara MunlClpal para autorizagdo
|
de transferéncia de Jquaisdquer bhens pertencentes ao Muni

cipio 3 MACAETUﬁ

i
Art, 32 - Ficam suprimido% os pardgrafos do artigo 2e {segundo) !

da Lei 1.756/974 em decorréncia de serem especificos de

1 . . 1 L
empresa de natureza juridica diversa da empresa publica.

Art. 49 - O artigo 62 (sexto) da Leij 1.756/97 passa a ter a se -
guinte redacédo:
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!
Art. 4¢ - !
|

"Art. 62 - A emﬁresa serd administrada, além do Conse -
lho de Adminislragﬁo e do Conselho Fiscal, por uma Di+
retoria composta de um Diretor-Presidente, um Diretor-
Vice—President%, por 03 (trés) Assessores e 03 (£rés)'
Gerentes, respéctivamente, sfmbolo; DAS-I, DAS-II, '

‘e

i : . .
DAS-III e DAS-IV, cargos que ora sé criam, cujos ocu -
|.
. pahtes sao escolhidos pelo Chefe do Executivo e demis-
siveis ad nutum, e terd um quadro ffuncional com contra

to de trabalho regido pela ConSolibagéo das Leis Traba

lhistas - CLT, com as distorgdes jg previstas, no que
pertine a acumulacdo, a greve e aos litigios decorren-
tes das relagSeg de trabalho, em face da natureza esta
tal da entidade."

Art. 5¢ - Correrdo por conta de crédito especial, desde j& autori

zado, as despesas oriundas da aplicagio desta Lei.

Art. 62 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revo

gadas as disposigles em contrdrio.

GABINETE DO PREFEITO, em 25 de novembro de 1.997.
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SYLVIO LOPES TEIXEIRA
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TURISMO

- MACAETUR -

TITULO 1

DA CONCEITUACAQ, SEDE, FORO E PRAZO DE DURACAO

|
Art. 1° - A Empresa Publica Municipal de Turismo, designada pela sigla MACAETUR, ¢ pessoa
juridica de direito privado, inscrita no CGC/MF sob o n.° 02.413.937/0001-14, com estatutos sociais

_arquivados na JUCERJA sob o n° 3350001073-8, em 03 de margo de 1998, dotada de patriménio
2 . proprio ¢ de autonomia administrativa e financcira, tendo por entidade-matriz a Prefeitura Municipal

de Macag, regendo-se por seus Estatutos e por toda Legislagio que the for aplicada.
Art. 2¥ - A MACAETUR tem sede e foro na cidade e Comarca de Macag, Estado do Rio de Janeiro,
vigendo por prazo indeterminado.

TITULO 11

DAS FINALIDADES

Art. 3° - A MACALTUR, intervindo com mais cficiéncia ¢ eficacia no setor econdomico, a nivel de
administragio autdnoma, tera como objeto a formulagio ¢ execugiio de agdes ¢ politicas de turismo no
Municipio de Maca¢, em consondncia as normas e diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal,
com vistas a incrementar o desenvolvimento turistico interno e externo em suas diferentes
modalidades.

TITULO I

DA COMPETENCIA

Art. 4° - Compete a Empresa Pablica Municipal de Turismo:

I - Promover agdes e politicas, visando a incrementagao, desenvolvimento e expansao da
industria turistica no ambito do Municipio de Mdcaé.

Il - Fomentar, financiar e contratar diretamente a exccugdo de programas e projetos de
desenvolvimento turistico.

Il - Pugnar para que o Municipio seja dotado de uma estrutura especial, em termos de
seguranga, salide, limpeza urbana, ransito fluente, comércio ativo e de bons pregos, rede hoteleira,

—
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L
L MAE AL

apaz de atrair o fluxo turistico e colocar Macaé em condigdes de competitividade qualitativa no
setor.
1V - Promover ¢ supervisionar atividades turisticas no Municipto.

V - Exercer aciic normativa sobre as atividades relacionadas ao turismo, planejamento,
coordenagiio e execucio de estudos e programas tendentes a promover o desenvolvimento turistico no
Municipio.

Vi - Coordenar as relacdes, chamando a si a ingeréncia dag atividades entre a Prefentura e os
organismos publicos e privados, nacionais ou internacionais, ligados ao Turismo.

Vii - I’rnnnr nw(nr]a‘: aue assegurem a pro[ecl‘.iin

rrrrr ks LAY

{uristicos municipais.

CONSErvacio & vaiorizacao (oS recursos

Viii - Viabilizar a impiantacao de iniraestrutura de informagao e divuigacao, com visias a
colocar 0 Municipio como destino turistico.

IN - Descnvolver cursos de capacitagio turistica, objctivando a formaglo de guias turisticos
locais.
X - Celebrar contratos, convénios e outras formas de parcerias com entidades pubiicas ¢

privadas, nacionais e cstrangeiras. na arca especifica de sua atuagio.

Xi - Manier-se atuaiizada com o mefcado turistico, de modo sistematico e permanente, a fim de
dispor de dados essenciais ao adequado controle técnico das necessidades locais

Xii - iixplorar, diretamente ou medianle Cessac ou permissao de uso, ben

interesse turistico.
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XHI - Agilizar, puonzmmu e estimulando a iniclativa privada, a implantagdc de
empreendimentos que propiciem o desenvolvimento turistico em todo o Municipio, em especial tende

coma metas a inatalagio de “shopping cstrada”, muscu do pelrdles, muscu do trom, entic outros,
A1V - Lxecutar i)niuira COMErciaj . criando tfontes de receita propiia, inciusive mantendo
relagdes com ¢ | .’!. RCOSUL ¢ outros organismes nacionais ¢ internacionats.

XV - Providenciar a criaczo de um “Uonvention liureau , visando a que o Munmcipio sedie

ro
conleréncias, seminarios, encontros ¢ similares.

XKVi - Formar comissdes especiais que pugnem pela colocagac do Municipio como cenario
para filmagens e congéneres, realgando ¢ w.uu._aud suas belezas naturais.
|
XVil - i‘omentar relagoes quie envdivam o Turismo, fortalecendo intercambio na area interna
gxterna, possihititando cooperagiio tecnica.

AW . s iy . el sorf :
NV Executar programas de intercimbio cultural ¢ turistico, articulando se com sulros
Srodos inteprantes da estrutura organizacional da Prefeitura, em especial a Fundagie Cultural de

Macae.
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quitagdo final, pelos empréstimos e financiamentas que acaso the sejam concedidos, ohservando
sempre o dﬁp@cto em 1oda a legisiagac pettente e, 5o que ¢ ouber, 08 processos lcilatoenos.
.

® TITULO IV

|
DO PATRIMONIO E BOS RECURSOS FINANCEIRQS
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V1 - Recursos advindos de outras lontes.
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|

TITULO v

DA ESTRUTULlA ORGANIZACIONAL

‘®

Art. 7° - Para melhor desempenho das atribuigtes que lhe sdo inerentes, a MACAETUR teri a

seguinte estrutura organizacional:

1. PRESIDENCIA

2 - VICE-PRESIDENCIA

3 - ASSESSORIA JURIDICA

4 - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO EMPRESARIAL
5 - ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

-

l?"
® 6 - GERENCIA DE OPERACOES E EVENTOS
6.1 - Divisdo de Comunicagio Social e Veiculagdo Turistica
6.2 - Divisdo de Assuntos Comunitarios

7 - GERENCIA FINANCEIR A
7.1 - Divisdo de Contabilidade
7.2 - Tesouraria

8 - GERENCIA ADMINISTRATIVA
8.1 - Divisdo de Apoio Administrativo
Secdo de Expediente
Se¢io de Recursos Humanos
Secdo de Informatica
Secdo de Servigos Gerais

p 9 - ORGAOS COLEGIADOS: -
» . Conselho Administrativo

Conselho Fiscal |
I

CAPITULO I

DA PRESIDENCIA E DA VICE-PRESIDENCIA
24 FRESIDENCIA E DA VICE-PRESIDENCIA

i

Art. 8° - Compete ao Diretor-Presidente da MACAETUR:

/.‘

I - Representar, ativa oy passivamente, a Empresa em suas relagbes com terceiros, judicial ou

extrajudicialmente.

/\
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II - Presidir reunides do Conselho Administrativo.

Il - Dar execucdo as resolugdes do Conselho Administrativo, observando-se as disposi¢des
legais, estatutirias e constitucionais.

IV - Convocar reuniges extraordinarias do Conselho Administrativo.

V - Baixar normas, resolugdes e portarias, decorrentes das decisdes do Conselho
Administrativo.

VI - Assinar convénios, contratos e acordos, mediante aprovacio do Conselho Administrativo e
em estrita observancia 3 legislagdo vigente. |

VI - Movimentar depésitos bancarios e aplicagdes financeiras, contrair empréstimos e
financiamentos, Sempre em conjunto com o Gerente Financeiro Ou outro membro da administragio que
venha a ser indicado.

VIII - Otimizar a participagdo de empresas na consecucdo dos projetos turisticos.

IX - Receber doagdes e subvengoes.

X - Gerir permanentemente os negocios da empresa, conforme elenco de competéncias
apresentado no art. 4.° deste Regulamento. ‘
Art. 9° - Ao Diretor-Vige-Presidente compete:

I - Auxiliar o Diretor-Presidente na Cdordenag:ﬁo das Geréncias.
I1 - Substituir o Diretor-Presidente em suas faltas e impedimentos.

|
E
CAPITULO II

} ,
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 10 - Compete ao Assessor Juridico:
|
I - Emitir pareceres em processos e assuntos de natureza legal, submetidos pelos Conselhos
Administrativo e Fiscal, Presidéncia e Geréncias. '
IT - Elaborar atos convencionais e zelar para que as decisdes da MACAETUR estejam em

conformidade 3 legislagdo, opinando sobre a legalidade e jurisdicidade de atos e procedimentos da
Empresa.

/\
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III - Representar judicialmente a Fundagio em qualquer juizo, instincia oy trbunal nas
matérias que envolvam interesses conflitantes.

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

CAPITULO II1

»

o

|
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO EMPRESARIAL
|

Art. 11 - Compete ao Assessor de Planejamento Empresarial:
I
I - Fazer observar, em todos os niveis estruturais, os principios de:

a)  Sistematizagio, metodizagdo, planejamento e programagdo das atividades a serem
desenvolvidas, evitando as improvisagdes.

b) Integragio e Harmonizagido de esforgos na consecugdo dos propositos a serem atingidos pela
Empresa.

¢) Descentralizacio e delegagdo de competéncia.

f. d) SistematizagZo, controle e apropnacio de despesas.
IE - Assessorar a Presidéncia na elaboragio dos planos, programas e projetos empresariais.

[1I -Prestar todo tipo de assessoramento técnico, necessario a consecugdo dos objetivos da
MACAETUR.

CAPITULO 1V

DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNQ

Art. 12 - Compete ao Assessor de Controle Interno:

'
i
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I - Verificar a fidelidade funcional de todo pessoal envolvido na Empresa, em especial dos
responsaveis por bens e valores.

IV - Acompanhar o cumprimento do pPrograma de trabaiho, CXpresso em termos monetarios e
em termos de realizagio de obras e prestacao de servigos.

gestio Or¢amentaria, financeira e patrimonial, nos 0rgaos que compéem a estruturg operacional da
Empresa.

V1 - Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, levados a efeito pela
MACAETUR.

IX - Avaliar os resultados alcancados pelos administradores da Empresa e verificar a execugio
dos contratos, convenios e quaisquer oytrag formas de parceria.

X - Apurar os atos ou fatos rotulados de tlegais oy irregulares, formalmente apontados,
praticados por seus diretores, por asscssores, gerentes e empregados, encaminhando relatorio
circunstanciado ao Chefe do Executivo para as necessarias providéncias,

XI - Interpretar ¢ pronunciar-se em carater normativo sobre g legislagdo concernente 3
execucio creamentaria, financeirg e patnmonial, no 4mbito do sistema de controle interno da Empresa

XII - Zelar pelo €quilibrio financeiro da Empresa.
XII - Promover 3 fiscalizagdo do fiel Cumprimento das Jojs.

X1V - Acompanhar, controlar ¢ fiscalizar, prévia, concomitante e subseqﬁentemente, todos os
atos administrativos da Empresa. 5

/\ .
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XV - Desempenhar outras fungdes, afetas a sua drea de competéncia, que julgar importantes e
necessarias.

CAPITULO V
i

. | N
DA GERENCIA DE OPERACOES E EVENTOS

Art. 13 - Ao Gerente de Operagdes ¢ Eventos compete:

I - Gerenciar, orientar, fiscalizar, avaliar e coordenar a execugio das atividades-fim da Empresa

11 - Operacionalizar planos, programas e projetos da Empresa, podendo articular-se com outros
Orgdos pertencentes ou ndo a administragdo publica municipal, agindo sempre em conformidade as
normas e diretrizes delineadas pela Presidéncia da entidade.

IIT - Zelar para que os trabalhos sob sua responsabilidade sejam sistematizados e programados
em um Plano Anual a ser aprovado pelo Conselho Administrativo, até o final de dezembro de cada
ano.

IV - Racionalizar, metodizar e dinamizar as operagdes que estiverem sob sua diregio e
responsabilidade. ]
i‘ :
V- Assegurar o cumprimento dos objetivos da Empresa, consubstanciando-os em criterioso
programa de embolso e desembolso ﬁnanceiiro.
l
VI- Desempenhar todas as atividades relativas ao desenvolvimento e a programacao de eventos
e projetos turisticos do Municipio, ’
I

VII - Coordenar as atividades desenvolvidas pelas Divisdes componentes de sua Geréncia,

Art. 14 - A Geréncia de Operagdes e Eventos funcionari com 02 (duas) Divisdes:
- Divisdo de Comunicagio Social e Veiculagdo Turistica.
I - Divisdo de Assuntos Comunitarios,
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Art. 15 . A Divisio de Comunicapio Socia[ e Veiculagao Turistica, or
Operagies ¢ Eventos

» 01830 integrante da Geréncia de
, @ que esti subordinada, compete:

I - Propor medidas € desem

penhar a
€m suas diversag modalid

tividades que visem 3 organizagio e expansio do turismo,
ades, no Municipio.‘ ‘

II - Promover

a divulgagio, pelos i
e interesse publico, levad

eios proprios, das atividades e eventos turisticos de
0s a efeito pela MACAEETUR.

!
I - Planejar, implantar e manter a divulgacio turistica do Municipio, estabelecendo g
. estratégia global de Comunicagio. |

oy,

com outras empresas, 6rgios e instituigio de
» €M todos os nivejs,
V- Planejar, estry

turar e realizar ¢ventos de interesge turistico, que visem a ser atrativos de
investimentos no Municipio.

VI - Organizar e dar assisténcia a feiras, congressos, exposigdes, convencdes e certames que se
realizarem ng Municipio.

Vil - Promover e gerenciar passejos, €xcursdes e outrag atividades a
Municipio.

VIIL - Fomentar 4 €Xpansio turistica do Municipio,

p . IX - Fazer o levantamento dog recursos turisticos do Municipio ¢ Plangjar o sey
aproveitamentg,

X - Organizar

gerir a celebragio

de contratos oOu
u dinamizar ag ativj

convénios que venham, atrayeés da terceirizagio,
complementar o dades da MA(IIAETUR.

®

!
|

~
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SECAO II

DA DIVISAQ DE ASSUNTOS COMUNITARIOS

Art. 16 - A Divisdo de Assuntos Comunitarios, orgdo integrante da Geréncia de Operagdes ¢ Eventos,
a que esta subordinada, compete:

[ - Cuidar das relagdes com entidades de classe, clubes de servigo, agéncias de viagem, 6rgios

pablicos e comunidade em geral sobre quaisquer assuntos de interesse da Empresa, visando ao
desenvolvimento turistico do Municipio de Macaé.

1 - Atuar sempre valendo-se do “feed—back”, com objetivos preventivos corretivos ou
J 2
promocmnais.

III - Coordenar contatos com a imprensa escrita, televisiva e radiofSnica, bem como contratar
0s servigos da midia, com prévia e expressa autorizagdo do dérgdo financeiro, ad referendum do
Presidente.

IV - Preparar a matéria destinada a divulgagio, promovendo-a metodicamente, em
conformidade as conveniéncias da Empresa,

V - Promover pesquisas de opinia¢ publica, em face de prioridades da MACAETUR,
interpretando os resultados obtidos e estabelecendo estratégias e politicas de agio, com vistas a manter
constantemente atualizados e interessantes os planos e programas da Empresa.

VI - Fornecer elementos a Segdo de Informatica para que sejam sistematizados e processados
todos os atos oriundos da Divisio.

VI - Realizar outras tarefas que lhe sejam determinadas, atinentes a sua area de atuagio.

CAPITULO VI

|
|

DA GERENCIA FINANCEIRA

Art. 17 - Ao Gerente Financeiro compete:
I - Propor as provisdes da Empresa

I1 - Propor o Plano de Contas.

Il - Promover os recebimentos e pagamentos, desempenhando as atividades referentes a
embolso ¢ desembolso de caixa, custodia, controle das obrigagdes financeiras e dos registros contabeis.
I

i~



ESTADO DO Rrip DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE
GABINETE DO PREFEITG |

Programacgio financeira Consoante s atividades planejadas acompanhando sy,
execugdo

VII - Zelar Para que as despesas com as atividades de 5
financeira da MAC

XI - Adotar as medidas que lhe forem determinadag pela Preside
administragao financeira, '

|

XII - Cuidar dag receitas patrimoniais, da';s alteragdes e dos
forem concedidog 4 entidade. |
I

empréstim

0s ou financiamentgg que

Art. 18 - A Ger

éncia Financeira, Para consecugio de S€US propositos, contarg com uma Divisip de
Contabilidade ¢ uma Tesouraria |

SECAO1
> @

D

A DIVISAO DE CONTABILIDADE
Art. 19- A Divisio de Co ili

esta subordinada, compete:
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IV - Administrar, juntamente com o Tesoureiro, as disponibilidades financeiras, controlando os
valores. c
|

I
.. . I ! .
V - Proceder, diariamente, 4 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.
i

VII - Elaborar e manter atualizado o Plano de Contas da Empresa.

VIHI - Elaborar a proposta orgamentaria anual da Empresa.

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

¢ao.

SECAQ II
DA TESOURARIA

Art. 20- A Tesouraria, Orgio integrante da Geréncia Financeira da MACAETUR, a que esta
subordinada, compete;

I - Controlar os saldos bancarios, as aplica¢Ges e resgates, as obrigagdes financeiras decorrentes
de contrato e de registros financeiros das contas de débito e crédito da Empresa, com emissdo de

boletins diarios.

IT - Administrar, juntamente com a Divisdo de Contabilidade, as disponibilidades financeiras,
controlando os valores.

II1 - Enwviar 4 Divisdo de Contabilidade boletins didrios sobre o comportamento das receitas e
despesas.

IV - Responsabilizar-se pelos pagan;entos e recebimentos, custédia de bens, valores ¢
operagdes de cambio, controlando datas de vencimento, garantia ¢ afins.

V - Providenciar o aceite de titulos e recolhimento de impostos, taxas € encargos sociais.

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

VI - Elaborar, em articulagio com a Divisdo de Contabilidade, a prestagdo anual de contas da
Empresa. |

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

CAPITULO VI

DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 21 - Ao Gerente Administrativo da MACAETUR compete:

I - Propor o Plano de Cargos e Salarios € o quadro alocacional qualitativo e quantitativo da
Empresa.

!
!
11 - Propor as normas para administra‘?ﬁo de recursos humanos.

1l - Propor normas e procedimeéntos relativos a prestacdo de servigos de terceiros
(terceirizagdo).

IV - Supervisionar as atividades relativas 4 administragio de material.

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

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

VII - Implementar mecanismos que garantam a operacionalizagio administrativa de todos os
projetos e programas da MACAETUR. 5

VIII - Organizar, dirigir e controlar as atividades relacionadas a elaboragdo dos expedientes

burocraticos da Empresa, como um todo.
|

Art. 22 - A Geréncia Administrativa tera, pa!fa o efetivo desempenthio de suas atribuigdes, uma Divisio
de Apoio Administrativo. \

|
| SECAO1

DA DIVISAO DEl APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 23 - A Divisdo de Apoio Administrativo, orgdo integrante da Geréncia Administrativa a que esta
subordinada, compete:
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I - Coordenar, orientar, supervisionar e elaborar normas relativas a assuntos da administragdo
geral da MACAETUR, em conformidade as diretrizes tragadas por seus superiores hierarquicos.

‘e

II - Normatizar, instrumentalizar € controlar os procedimentos para aquisi¢io de material de
consumo.

HI - Garantir a operacionalizagio administrativa de todos os projetos e programas da Empresa.

1V - Receber ¢ encaminhar ac 6rgdo competente pessoas que procurarem a Empresa.
I
V - Coordenar, a nivel setorial, a manutengio 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 € convénios da MACAETUR, avaliando os seus resultados em termos de tempo, custo,
quantidade e qualidade, enviando relatério circ:l?’nstanciado ao chefe imediato.

| .
VII - Supervisionar a execugdo dos servigos de conservagio e limpeza das unidades fisicas, dos

moveis e das instalagdes, em geral, bem como dos veiculos da Empresa.
F

t
VIII - Suprir a Empresa com material permanente e de consumo ¢ deles manter registro para o
. .. . { g . P
seu efetivo controle, quando solicitado, mediante critérios licitatérios.
i

[X - Promover e supervisionar os servigos de transporte necessarios as atividades da Empresa.

X - Ter o controle de lotacdo dos empregados pelas unidades constitutivas da empresa,
organizando ¢ mantendo atualizadas as respectivas fichas funcionais.

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

X1 - Executar outras tarefas determinadas por seus superiores hierarquicos, pertinentes a area
administrativa.

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

I- Segdo de Expediente

I - Segdo de Informatica

[1I - Segdo de Recursos Humanos
IV - Segdo de Servigos Gerais.
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|
SUBSECAO |
! i

.

DA SECAQ DE EXPEDIENTE

Art. 25 - A Se¢do de Expediente, ramo de Divisio de Apoio Administrative da MACAETUR, a que
esta subordinada, compete:

®

IT - Receber, numerar, autuar e dar o impulso correto 05 processos e procedimentos, com toda
. presteza e atendendo 35 crientagdes de estilo,

IIT - Verificar se o5 Papéis recebidos preenchem as condigGes gerais estabelecidas, recusando 0s
que ndo atenderem ags requisitos prefixados,

1V - Emitir o cartdo de protocolo.

V - Registrar a tramitagio dos papéis, o despacho £

nal ¢ a data do respectivo arquivamento,
fornecendo aos interessados as informagoes solicitadas.

gida aos ocupantes dos
Ccargos da MACAETUR !
VIII - Receber, classificar guardar e conservar o Processos, papéis, livros e documentos que
iteressem a Empresa, nos lugares indicados L
IX - Organizar o ementario, o sistema de referéncia e de indices, necessarios a pronta consulta
de qualquer documento arquivado. :
X - Proceder ao colecionamento, encadernagio e ao arquivamento de Jornais e publicacges
oficiais de interesse da entidade.

XI - Proceder a
requeridas e autorizadas,
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XIII - Realizar outras tarefas determinadas por seus superiores hierarquicos, relativas a sua

esfera de competéncia.

SUBSECAOQ 11

DA SECAQ DE INFORMATICA

Art. 26 - A Secdo de Informatica, ramo da Divisio de Apoio Administrativo da MACAETUR, a que
esta subordinada, tem a finalidade de subsidiar, através do processamento de dados, todos os orgios
que compdem a estrutura organizacional da éntidade.

!
Art. 27 - Compete a Segio de Informatica:

1 - Incrementar o Banco de Dados com informagoes pertinentes 4 Empresa.
I - Realizar sistemas e programas.

III - Operacionalizar sistemas.

SUBSECAO 111

DA SECAO DE RECURSOS HUMANOS

; E

Art. 28 - A Segido de Recursos Humanos, ramo da Divisdo de Apoio Administrativo da MACAETUR,
compete: |
|
|

I - Colaborar com o drgio compet:ente em assuntos relativos ao recrutamento e selegio de
pessoal. l
i

If - Assistir ao Gerente Administrativo no desenvolvimento de projetos técnico-administrativos.

IIl - Providenciar fichas funcionais e demais documentagdo dos empregados da Empresa,
mantendo atualizadas todas as anotagdes de estilo.

IV - Manter atualizadas ¢ devidamente arquivadas as fichas de freqti€ncta individual, para fins
de contagem de tempo de servigo.

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

!
VIII - Encaminhar empregados a pericias médicas, controlando licengas e demais afastamentos.
|
IX - Promover o controle de salario-familia, adicional por tempo de servigo e outras vantagens
concedidas ao pessoal e previstas em legislagio especifica, bem como proceder ao recolhimento dos
encargos sociais e cuidar dos assuntos relaciohados a seguridade social.

X - Fornecer elementos a Segdo de Informatica para que sejam sistematizados e processados

todos os atos oriundos da Segio. |

XI - Instruir e encaminhar 4 Assessoria Juridica processos sobre direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades dos empregados. |

. 0. J X . . .
XII - Realizar outras atribuigdes atinentes & Se¢do, que lhe sejam determinadas por seus
superiores hierarquicos. i

SUBSECAOQ 1V

DA SECAO DE SERVICOS GERAIS

Ao A Deyibo do Do vigos Ulcraio, sarn dd Brivisito e S paedos Adbminibiontdver o BTAC ALY 3 LT

que esta subordinada, compete:

I - Exceutar os servigos de conservagiio, limpeza interna ¢ externa das dependé@nceias fisicas da
Empresa . moveis e instalagbes em geral.

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

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

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

VI - Executar outras atividades que lhe sejam determinadas.

! 4
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CAPITULO viII .

DOS ORGAOS COLEGIADOS

SECAO |

DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

Art. 31 - Compete ao Conselho Administrativo:

I~ Aclamar, por indicagdo do Prefeito, o Diretor-Presidente ¢ o Diretor-Vice-Presidente da
MACAETUR, cargos que deverdo ser preenchidos POr pessoas com qualificagio profissional de, pelo
menos, nivel médio.

Il - Recomendar a realizacdo de convénios e acordos com instituigGes publicas e entidades
privadas, apreciando eventuais alteragdes de clausulas e ajustes.

T - Propor diretrizes gerais para a MACAETUR, através de seu Plano Diretor plurianual,
apresentado pela Presidéncia. :

VI - Propor despesas extraordinarias ou créditos suplementares, com base em Justificativas
econdmico-financeiras,

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

Vill - Orientar a politica patrimonial e financeira da MACAETUR, manifestando-se sobre
aquisigic, alienagio e permuta de bens moveis e imdveis, bem como sobre dotagio financeira,

IX - Aprovar cursos de treinamento de pessoal, linhas de pesquisa e atividades a serem
operacionalizadas, que escapam i rotina da entidade.

X - Aprovar o Regimento da MACAETUR, apresentado pelo Diretor—Presidente, bem como as
eventuais modificagdes posteriores.
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Art. 32 - O Conselho Administrativo sera composto por representantes das entidades abaixo elencadas,
ficando assegurada, por representatividade, ampla participagdo da comunidade em suas decisdes:

a) Presidente da MACAETUR.

b) Secretario Municipal de Fazenda.

¢) Secretario Municipal de Planejamento.
d) Fundag@o Cultural de Macaé,

e) PETROBRAS

f) Agéncia de Viagem

g) Imprensa.

§ 1 ° Os Conselheiros terio mandato de dois anos, renovavel por igual periodo.

§ 2° - Os Conselheiros, representantes de 0tgdos ndo governamentais, serdo escolhidos, por proposta e
aclamagéo, em assembléia convocada para tal fim , ou por indicagdo de seus respectivos 6rgios.

$ 3° - Os Conselheiros nio serio remunerados pela sua participagdo, que sera considerada de
relevante servi¢o prestado ao turismo do Municipio.

$ 4° - Os Conselheiros terdo como Presidente do Conselho Administrativo o proprio Presidente da

MACAETUR, devendo os eleitos para o primeiro mandato elaborarem o regimento interno, em estrita
observéincia ao disposto nesta Lei.

Art. 33 - O Conselho Administrativo reunir-se-4 ordinariamente uma vez por bimestre, e
extraordinariamente, quando convocado por seu presidente ou por 2/3 (dois tergos) de seus membros,
com o guorum minimo de 4 (quatro) membros, e deliberara pelo voto da maioria simples dos
presentes, salvo em caso de quorum qualificado exigido por lei.

SECAO II

DO CONSELNO FISCAL

Art. 34- Compete ao Conselho Fiscal-

I - Acompanbhar e fiscalizar a execugdo orcamentaria através da docu mentagdo apresentada pela
presidéncia da MACAETUR.

[1 - Aprovar a prestagdo de contas anual da MACAETUR.

Lit - Apreciar a proposta orgamentaria anual da MACAETUR.
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IV - Examinar, sempre que achar coerente, os livros e demais documentos contabeis da
Empresa.

V - Lavrar em ata os pareceres de seus membros, sobre matéria objeto de exames econdmico-
financeiros, complementacio de Tecursos, etc.

VI - Manifestar-se ao Conselho Administrativo sobre assunto pertinente a sua apreciagdo, bem
como de interesse da MACAETUR, tais como alienagdo , gravames e oneragio de bens.

VII - Representar ao Conselho Administrativo sobre qualquer irregularidade detectada.

Procuradoria Geral do Municipio.
Associaggo Comercial ¢ Industrial de Macaé.

Art. 36 - Aplicam-se analogamente ao Conselho Fiscal, no que couber, as disposicdes previstas para o
Conselho Administrativo.

TITULO VI

DO QUADRO DE PESSOAL

Att. 37 - A MACAETUR tera quadro proprio de pessoal.

Art. 38 - Fica fazendo parte integrante deste Regulamento o Anexo 1, que contém o Organograma da
entidade.

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

Art. 40 - Enquanto houver candidato aprovado para determinado cargo, durante o prazo de validade do
Concurso, a MACAETUR nio podera realizar outro concurso para preenchimento de vagas nesse
cargo, devendo para isso proceder ao chamamento dos aprovados remanescentes,
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§ 2° - A MACAETUR podera solicitar, no caso de inviabilidade de realizagdo de concurso ou por
necessidade eventual ou, ainda por tratar-se de pessoa com qualificagdo especifica, € que ja tenha sido
aprovada em concurso publico da Prefeitura Municipal, servidores desta para desenvolver seu
expediente, com observancia a correlagio de fungdes.

§ 3° - Na hipotese de cessio definitiva ou remanejamento de servidores municipais a Empresa,
segundo o disposto no paragrafo anterior, deverdo ser feitos os devidos assentamentos em ficha
funcicnal, inclusive alterando-se a lotagdo e procedendo-se de imediato a todas as providéncias
necessarias para regularizar a situagdo funcional do servidor, visto que, necessariamente, tera que ser
regido pela legislagdo trabalhista.

TITULO VI

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 41 - A MACAETUR obriga-se a aplicar os recursos financeiros em consonancia as condigoes
contratualmente pactuadas, em estabelecimentos oficiais, e responder pelos ernprestimos que acaso lhe
sejam concedidos até sua quitagio.

Art. 42 - A Empresa devera implantar as medidas necessarias a superagdo de deficiéncias operacionais
que venham a ser detectadas internamente ou em decorréncia de analise de desempenho promovida por
solicitagdo dos Conselhos.

Art. 43 - A MACAETUR podera arrecadar taxas de contribuicio ou honorarios pelos Servigos
prestados, constituindo tal arrecadagio uma de suas fontes de receita.

Art. 44 - O orgamento da MACAETUR devera evidenciar as politicas, projctos e programas de
trabalho a serem desenvolvidos.

Art. 45 - A escrituragio contabil sera organizada de forma a permitir uma visio global do exercicio de
suas fungdes de controle prévio, a informar e apurar custos de servi¢os; a esclarecer a situagio
econdmico-financeira da Empresa; a interpretar e analisar os resultados obtidos.

Art. 46 - Os recursos financeiros s6 deverdo ser utilizados em despesas que se identifiquem
diretamente com os objetivos da Empresa.

Paragrafo Unico - Nenhuma despesa podera ser realizada sem a necessaria autorizagio orgamentaria,
Art. 47 - O Poder Executivo, fundamentado em estudos de viabilidade e conveniéncia, podera

transferir a MACAETUR, mediante conveénios, acordos ou contratos, a execugio de servigos publicos
na area de competéncia da Empresa.



-.

ESTADO DO RIO DE ,J.Afi_ll?.mo |
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAL
GABINETE DO PREFEITQ

8 - A MACAETUR tera como espago fisico Para sua instalagio 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, oy por motivo de forga maior.

Art. 49 - Os membros da MACAETUR, a despeito das atribuicSes de cada um, agirdo
harmoniosamente, em perfeita interagio, visando sempre um trabalho conjunto.

Art. 50 - As decisdes dos Conselhos Serao consubstanciadas em Resolugdes, homologadas pelo
Diretor-Presidente. l

Art. 51 - Em caso de extingdo, o patriménio da MACAETUR serj revertido 4 entidade-matriz

Art. 52-0 Diretor-Presidente e o Diretor-Vice-Presidente serdo de livre nomeagdo e exoneragio do

’ Chefe do Poder Executivo Munici pal, referendados a posteriori pelo Conselho Administrativo,

Gabinete do Prefeito, em 24 de april de 1998,

&

SYLVIO LOPI:}IXE]RA
Prefeiro



