”'5“

USTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE
GARINETE DO PREFEITO FASE

{FUNY 2447 2003

Promove alteragdes na Lei n°. 1751/97, que
dispde sobre a FUNDACAO DE AGAO
SOCIAL DE MACAE —- MACAE - FAS, e da
outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE MACAE delibera e eu

sanciono a seguinte Lei,

an 1° - Ficam promovidas alteragdes na Lei n° 1751/97 que cria e regulamenta a FUNDACAO
DE ACAO SOCIAL DE MACAE - MACAE FAS, em conformidade ao disposto nos artigos
subssguentes.

An 2° - Ficam modificados os incisos VIII, XXIII e XXVI do Art. 5°, acrescidos a0 mesmo
zrigo os incisos XXXV a XXXVIII e revogado o inciso XXV:

VIII - desenvolver projetos e programas, bem como ministrar cursos profissionalizantes,
visando ao desenvolvimento socio-econdmico e a reabilitagdo social dos inscritos;

......................

XXIIl - desenvolver projetos especificos de acompanhamento educacional, cultural e
formagdo profissional de criangas e adolescentes em situagdo de risco pessoal e ou

social, no Municipio,

.................

XXV - REVOGADO
%XXVI - desenvolver projetos de reabilitagdo e reintegracdo social, envolvendo
dependentes quimicos;

...............................

: ! PPt i i Idade”, nos termos do que
- admi Cemitério “Memorial Mirante da Igua 3
zg,: a :;W;.,:::?::pzi n° 2044/2000, enquanto este servico funerario estiver sob sua

responsabilidade;,

‘;Qy' 1




ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE :
GABINETE DO PREFEITO

XXXVI - admini s i , .
CEMAIA i mstrar o Centro Municipal de Apoio 4 Inflincia ¢ 4 Adolescéncia ~
: A, Instituido pela Lei Municipal n° 1955/99.

XXXVII - admini o g g : i 8
! dministrar e/ou dar Suporte técenico ¢ financeiro as entidades filantrépicas
que estejam ou que venham a se vincular 3 Fundagio,

gy lr _ . 8 . - 7
XXXV l}! administrar as demais entidades que venham a ser criadas por lei municipz!
¢ que sejam colocadas sob sua responsabilidade.

- & - -
M', 3 'M{)dtﬁc"_‘ A istmtura organizacional da Fundagdo, altera a numeragdo dos itens e inclu:
paragrafos no artigo 7°, que passa a vigorar com a seguinte redagio:

Art. 7° = Pa::a melhor desempenho das atribui¢des que lhe sdo inerentes, a MACAE
FAS tera a seguinte estrutura organizacional:

01 — Presidéncia;
02 - Vice Presidéncia
03 — Assessoria Especial
3.1 — De Administragio
3.2 - De Coordenagio
04 - Assessoria Juridica
05 — Assessoria de Planejamento
06 — Assessoria de Apoio, Reabilitagdo, Promogio e Desenvolvimento Social

07 - Superintendéncia de Assisténcia Social
7.1- Diretoria de Servigos Sociais
7.1.1 — Divisdo de Administracio do NUAM
7.1.2 - Divisdo de Atendimento ao Menor
7.1.3 — Divisdo de Atendimento a Terceira Idade

7.2 — Diretoria de Assuntos Comunitarios

7.2.1 - Divisdo do Plantdo Social
7 2.2 — Divisio de Administragdo do Restaurante Popular

7 2 3 — Divisio de Administragdo do PORTO
7.2.3.1 - Segiio de Ambulatorio
7.2.3.2 - Secdo de Internagdo

7 3 _ Diretoria de Desenvolvimento Social
73.1. - Divisio CEMAIA Creche

7.3.2 - Divisio CEMAIA |

7.3.3 - Divisio CEMAIA I

- - » « P H i
7 4 — Diretoria de Execugilo de Programas ¢ Projetos
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08 - Superintendéncia Financeira

8.1 - Diretoria de Contabilidade
8.2 - Tesouraria

09 - Superintendéncia Administrativa

9.1 - Diretoria de Apoio

9.1.1 - Divisiio de Expediente
9.1.1.1 - Secédo de Protocolo
9.1.1.2 - Segdo de Arquivo Geral
9.1.1.3 - Seciio de Recepgio

9.1.2 Divisdo de Patrimonio

913 Divisdo de Informatica

9.1.4  Divisdo de Almoxarifado

9.1.5 Divisiio de Servigos Gerais
9.1.5.1 - Secéo de Conservagéo e Limpeza
9.1.5.2- Segdo de Transportes

9 2 - Diretoria de Recursos Humanos
921 Divisdio de Pessoal
922  Divisio de Capacitagdo de Pessoal

10 - Superintendéncia de Administragdo do Memorial Mirante da Igualdade
10.1 — Diretoria de Servigos Administrativos
10.2 — Diretoria de Servigos Sociais.
10.3 — Diretoria de Servigos Operacionais

11 - Superintendéncia de Controladoria _
11.1 — Diretoria de Revisdo e Analise de Processos
11.2 — Diretoria de Analise de Projetos e Programas

12 - Orgaos Colegiados: .
12.1 — Conselho Diretoria
12.2 — Conselho Curador.

§ 12 - As alteragdes promovidas, com a criagdo e modificacdo de cargos e seus
' respectivos quantitativos, constam do ANEXO UNICO que ¢ parte integrante desta

Lei.
§ 2° - Fica alterada a denominagdo da Assessoria de Apoio, Reabilitagdo e Reintegragdo

Social para Assessoria de Apoio, Reabilitagdo, Promogdo e Desenvolvimento Social,
cuja competéncia ¢ a de prestar o suporte téenico necessario a consecugio dos Projetos

da MACAE-FAS.

-
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§3° -Na estrutura de que trata o caput, consta a criagiio da Assessotia Fapecial e
.»\dnlfnfstraqilu e da Assessoria Especial de Dirctoria, a primeira a ser cceroida por 6
a’\dm!“[Stl‘adﬂf ¢ a segunda por um profissional também de nivel superior, gue tenbaz 25
condi¢des técnicas e capacidade de lideranga necessarias ao exercicio dessas fune/rs

Art. 4° -O caput dos arts. 8° e 9° passa a ter a seguinte redagfio:

Art. 8°- Ao Presidente da Macaé — FAS, que sera de livre nomeatZo «
exoneragao do Chefe do Poder Exccutivo, compete:

...........
...........................

Art. 9°- Ao Vice Presidente da Macaé - Fas, que sera de livre nomezgZo €
exoneragdo do Chefe do Poder Executivo, compete

....................................

Art. 5° - Muda a denominag@o do capitulo V, altera o capur dos artigos 13 e 14, bem como ©=
incisos do art. 14.

CAPITULOV
DA SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 13 - Ao Superintendente de Assisténcia Social, compete:

.............................................

Art. 14 - A Superintendéncia de Assisténcia Social funcionara com 04 (guatro)
Diretorias:

I -Diretoria de Desenvolvimento Social,

II -Diretoria de Assuntos Comunitarios;

[11 -Diretoria de Elaboragio e Execugdo de Programas e Projetos;

IV -Diretoria de Servigos Sociais.

Art. 6° - Altera a denominagdo da Segdio 1 do Capitulo V e todo o teor do artigo 13, que
passa a ter a seguinte redagdo:

SECAO1
DA DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 15 - A Diretoria de Desenvolvimento  Social, Orgdo  subordinado &
Superintendéncia de Assisténcia Social, compete:

[ - coordenar o corpo técnico ¢ demais funciondrios do CEMALA,
Il - observar o cumprimento do Regimento Interno do CENLALA, proponds

modifica¢des quando necessario.

7,

X



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE
MACAE
GABINETE DO PREFEITQ

§lI° 3 Pf}r& 0 melhor desempenho de suas fungdes, a Diretoria de que trata o caput
subdividir-se-a em trag (03) Divisdes: ’

- Divisio CEMAIA CRECHE:

Il- Divisio CEMAIA I. '

III - Divisao CEMAIA 1.

§2°- Ao abrigo CEMAIA CRECHE, compete:

= cumprir a determinacdo da Lei municipal n° 1955, de 08 de novembro de 1999,
abrigando criangas de zero (0) até seis (06) anos de idade, independente do sexo.

§ 3° - Ao abrigo CEMAIA I, compete:

I —‘cumpn'r a determinagdo da Lei municipal n® 1955, de 08 de novembro de 1999,
abrigando menores de sete (07) até doze ( 12) anos incompletos de idade, se menino,
e de sete (07) até dezoito (18) anos incompletos, se menina.

§ 4° - Ao abrigo CEMAIA II, compete:

I — Cumprir a determinag@o da Lei municipal n® 1955, de 08 de novembro de 1999,
abrigando adolescentes de doze (12) até dezoito (18) anos incompletos de idade, do
sexo masculino.

Ant. 7° - Altera a denominagio da Secdo 1I do capitulo V, e o caput dos artigos 16 e 17.

SECAO I
DA DIRETORIA DE SERVICOS SOCIAIS

Art. 16 - A Diretoria de Servigos Sociais, orgdo integrante da Superintendéncia de
Assisténcia Social, a que esta subordinada, compete:

.................................

Art. 17 - A Diretoria de Servigos Sociais sera constituida por 03 (trés) Divisdes:
Div.isz'io de Administragio do NUAM, Divisdo de Atendimento ao Menor e Divisido

de Atendimento a Terceira Idade.

Art. 8° - Altera a denominacdo da Subsegdo | da Segdio 11 do Capitulo V e o caput dos artigos 18 e

SUBSECAO1
DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO DO NUAM

Art. 18 - A Divisdo de Administragio do NUAM, ramificagdo da Diretoria de

o

S —

e —— i

-
A i i g,
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Assuntos C:amumtérios a que esta subordinada, tem a finalidade precipua de
f‘?““':"a-f ﬁﬁlmplﬁmemar diretrizes e programas, visando a eliminar as formas de
discriminagdo que atinjam as pessoas do sexo feminino, de molde a assegurar-lhes a
plena participacéo no plano politico, econdmico e cultural do Municipio.

Art. 19 — Compete a Divisio de Administragio do NUAM:

.................
............................

Art. 9° — {\itt.era a denominagdo da Subsegéo II da Segdo II do Capitulo V, o caput do artigo 20 €
revoga os incisos VI a IX do mesmo artigo.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE ATENDIMENTO AO MENOR

Art.20 - A Divisio de Atendimento ao Menor, ramo da Diretoria de Servigos
Sociais a que esta subordinada, compete:

.........................................

VI -REVOGADO,
VIl - REVOGADO;
VIII - REVOGADO;

IX -REVOGADO;

...........................................

Art. 10 — Altera a denominagdo da Subsegdo I1I da Segdo 1I do Capitulo V € o caput do
art. 21, que passa a ter a seguinte redagao:

SUBSECAO i}
DA DIVISAO DE ATENDIMENTO A TERCEIRA IDADE

Art. 21 - A Divisdo de Atendimento a Terceira Idade, ramo da Diretoria de Servigos
Sociais, a que esta subordinada, compete:

-----
..............
........
.......................

Art. 11 - O teor do artigo 22 passa a integrar o art. 25.

da Segdo 111 do Capitulo V, o caput e 0 inciso V1

22 e acrescenta-lhe paragrafo.

Paragrafo unico - Altera a denominagio
do artigo 23, que passa a ser renumerado como
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SECAO 111
DA DIRETORIA DE ASSUNTOS COMUNITARIOS

Art. .22 o A Diretoria de Assuntos Comunitarios, Orgido integrante da
Superintendéncia de Assisténcia Social, a que esta subordinada, compete:

VI - fornecer elementos & Divisio de Informatica para que sejam sistematizados €
processados todos os atos oriundos da Diretoria,

Paragrafo Gnico - A Diretoria de Assuntos comunitarios tera as seguintes Divisoes €
Secdes:
I Divisio de Administragio do Restaurante Popular;
11 Divisio de Administragio do PORTO
I1.1 - Segdo de Ambulatorio;
1.2 -Secdo de Internagdo.

Art. 12 - Altera integralmente a redagéo do artigo 23, que passa a subdividir-se em art. 23-
A e art. 23-B, como segue:

Art. 23-A - A Divisdo de Administracdo do Restaurante Popular, 6rgdo subordinado
2 Diretoria de Assuntos Comunitarios, compete:

I — elaborar e oferecer alimentagio balanceada de boa qualidade a populagao, com
prego popular de modo a atender & comunidade menos favorecida;
II — fiscalizar 0s funcionarios lotados no restaurante quanto ao relacionamento com

a clientela e observagao aos horarios.

Art. 23-B - A Divisdo de Administragdo do Porto, orgio subordinado a Diretonia de
Assuntos Comunitarios, compete:

[ — através de equipe técnica especializada em atendimento a adictos, proceder
tratamento com estreita observincia ao método Minesota.

§ 1° - Para melhor atendimento a sua clientela, a Divisio de Administragio do
PORTO, subdividir-se-a em duas (02) segdes:

I - Segdo Ambulatério

II — Segdo Internagdo

§2°- Ao Ambulatério PORTO, compete:

y
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proceder & mobilizagdo de vagas em escolas e concessdo de bolsas de estudo,
quando possivel:

fom“fcer bolsas de alimentos, integrada ao SINDSERVI, desde que este esteja
em situagdo regular;

8) proceder a encaminhamentos diversos e a agilizagio de documentos;

PVOC?(}er a doagéio de remédios, quando existentes em disponibilidade no setor
_ municipal competente, mediante apresentagio de receita meédica,

f) proceder a acompanhamentos em unidades hospitalares,

i) colaborar com a operacionalizagio efetiva da CIPA - Comisso Interna de
Prevencao de Acidentes;

realizar levantamento sdcio-econémico dos servidores;

I) dar assisténcia adequada ao servidor portador de alcoolismo ou outrd
dependéncia quimica;

m) providenciar atendimentos psicoterapicos e similares;

n) divulgar programas de aquisigio da casa propria, verificando a viabilidade do
servidor ser atendido pela Empresa Publica Municipal de Habitagdo,

0) executar outras tarefas que visem a trazer beneficios aos servidores publicos

municipais e a seus familiares, na area de atuagdo da Fundagio.

Art. 14 - Altera o art. 29, a denominagdo das Segdes I ¢ II do Capitulo V e o caput dos arts. 30 €
31, que passam a ter a seguinte redagdo:

Art. 29 — A Superintendéncia Financeira para consecugio de seus propositos contara
com uma Diretoria de Contabilidade € uma Tesouraria

SECAO1
DA DIRETORIA DE CONTABILIDADE

Art. 30 - A Diretoria de Contabilidade, orgdo integrante da Superintendéncia
Financeira da MACAE — FAS, a que esta subordinada, compete:

.....................................

SECAOII
TESOURARIA

Art. 31- A Tesouraria, orgdo integrante da Superintendéncia Financeira da MAC AE
- FAS, a que esta subordinada, compete:

............................

5
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I — recepcionar
grupal, com se
Interno;

dependentes quimicos que apresentem condigbes de tratamento
¢oes esporadicas individuais em obediéncia ao seu Regimento

1 - realizar outras tarefas que julgue essenciais ao bom desempenho dos SETvigos.

§3°- Ao PORTO Internagdo, compete:

! — recepcionar adictos encaminhados pelo PORTO Ambulatério que necessitem de
Internagao em face das crises de abstinéncia e ou comorbidade;

II - realizar outras tarefas que julgue essenciais a0 bom desempenho dos servigos.

Art. 13 = @tera a denominagdo da Subsegdo I da Segéo 111 do Capitulo V, o caput do artigo 24, 0
caput e incisos do artigo 25, o qual absorve integralmente o que antes constava no art. 22.

'SUBSECAO I
DA DIVISAO DE PLANTAO SOCIAL

Art. 24 - A Divisio do Plantdo Social, ramificagio da Diretoria de Assuntos
Comunitarios, a que esta subordinada, é o orgao responsavel pelo atendimento as
pessoas carentes, procurando acionar mecanismos que possibilitem solucionar direta
ou indiretamente seus problemas bem como atender aos Funcionarios Publicos
Municipais.

Art. 25 - Compete a Divisdo do Plantdo Social:

[V - fazer encaminhamento das familias necessitadas para o Memonal Mirante da
Igualdade, com a finalidade de obterem gratuitamente os servigos funerarios;

..............
..........................

VII - Quanto ao Servidor Piblico Municipal:

a) prestar todo tipo de esclarecimento solicitado; ‘
b) realizar visitas domiciliares e hospitalares em caso de necessidade solicitado pelo

funcionério; e . ‘
c) agilizar vagas em hospitais do Municipio, ou fora do dele, cuidando das

providéncias necessarias a remogdio do paciente;,
d) resolver problemas de auxilio-doenga ¢ outros similares;

v
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Art.15 - Modifica o artigo 33 que passa a ter a seguinte redagio:

Art, 33_- A Superintendéncia Administrativa ter, para o efetivo desempenti 6
suas atribui¢des, uma Diretoria de Apoio Administrativo,

Art. 16 - Altera a denominagdio da Segdo I do Capitulo VII, o caput ¢ a redagdo do Inciso X1 40
art. 34, que passam a assim viger:

SECAO
DA DIRETORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. .34 - A Diretoria de Apoio Administrativo, orgdo integrame dz
Superintendéncia Administrativa a que esta subordinada, compete:

..............................................

X1I -Incrementar o Banco de Dados, de forma a que sejam informatizadas
todas as matérias atinentes a Diretoria;

.....................................

Art. 17 - Promove alteracdes no caput € nos incisos do art. 35, em conformidade ao seguinte:

Art. 35 - Para o bom desempenho das atividades que lhe sdo inerentes, a Diretona
de Apoio Administrativo subdividir-se-a em 05 (cinco) divisdes:

[ - Divisio de Expediente

11 - Divisio de Patrimonio

I1I — Divisdo de Informatica

[V — Divisio de Almoxarifado
V - Divisdo de Servigos Gerais

Art. 18 — Altera o titulo da Subsegdo I da Secdo | do Capitulo VII, bem como o caput, INCISOS @

inclui paragrafos no artigo 36, que passa a ter a seguinte redagdo:

SUBSECAO |

DA DIVISAO DE EXPEDIENTE

Art.36 -A Divisio de expediente, ramo da Diretoria de Apoio Administrativo da

MACAE - FAS, a que estd subordinada, compete:

s
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I - supervisionar, dirigir ¢ distribuir o fluxo de informagdes nas segdes de
expediente, arquivo geral, e recepgio,

IT - coordenar correspondéncia, bem como receber e distribuir a dirigida aos
destinatarios da MACAE - FAS;

I1I -realizar outras tarefas determinadas por seus superiores hierarquicos, relativas a
sua esfera de competéncia.

§ 1°- Para o bom desempenho das atividades que lhe s3o inerentes, a Divisdo de
Expediente subdividir-se-a em 03 (trés) se¢des:

I - Secdo de Protocolo

IT - Segdo de Arquivo Geral

IIT — Segdo de Recepgdo

§ 2° - A Seciio de Protocolo compete:

I - receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis nos Orgaos
constitutivos da MACAE - FAS;

11 - receber, numerar, autuar e dar o impulso correto aos processos e procedimentos,
com toda presteza e atendendo s orientagdes de estilo;

III - verificar se os papéis recebidos preenchem as condigdes gerais estabelecidas,
recusando os que nio atenderem aos requisitos prefixados;

IV - emitir o cartéo de protocolo;

V -registrar a tramitagdo dos papéis, o despacho final e a data do respectivo
arquivamento, fornecendo aos interessados as informagoes solicitadas;

VI -controlar os prazos de permanéncia dos papéis nos Orgdos em que estejam
sendo processados, comunicando qualquer atraso aos responsaveis.
§ 3° - A Segio de Arquivo Geral, compete:

I - receber, classificar, guardar € conservar 0S Pprocessos, papéis, livros e

documentos que interessem & MACAE - FAS, nos lugares indicados;

11 - organizar 0 ementario, o sistema de referéncia e de indices, necessarios a pronta

consulta de qualquer documento arquivado;

¢do e ao arquivamento de jornais €

X~

Il - proceder ao colecionamento, encaderna



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

publicagdes oficiais de interesse da Fundagio.

IV - proceder a buscas para fornecimento de certiddes, quando regularmente
requeridas e autorizadas.

§ 4° -A Segdo de Recepgdo, compete:

[ {'ecepcionar a todos os visitantes que se dirigirem a FAS e ou seus setores €
Servicos.

11 — operar a mesa de telefonia e fax promovendo as ligagoes telefonicas internas €
externas.

Art. 19 - Altera a denominagiio da Subsegdo I da Segdo I do Capitulo VII, o caput do art. 37,
remetendo os incisos do art. 38 para o artigo anterior.

Art. 20 — Altera o artigo 38, que

SUBSECAOIl
DA DIVISAO DE INFORMATICA

Art. 37 - A Divisio de Informatica, que esta subordinada a Diretoria de Apoio
Administrativo, compete:

I - incrementar o Banco de Dados com informag3es pertinentes a Fundacao;
II - desenvolver sistemas € programas;
[11 - promover a digitagdo das documentacdes oficiais solicitadas;

IV -manter o pleno funcionamento dos Software/Hardware detectando as
necessidades de reparos € tomando as providéncias necessarias;

V - manter a compatibilidade da rede interna com a Internet;

VI-executar outras tarefas determinadas por seus superiores hierarquicos pertinentes
a sua area de atuagdo.

passa a integrar a Subsegdo 111, com a seguinte redacio:

SUBSEGAO 111
DA DIVISAO DE PATRIMONIO
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_ Art. 38 -Cria a Divisio de Patrimdnio, subordinada & Diretoria de Apoio
Administrativo, com a finalidade de promover o controle patrimonial, registrando €
atestando o recebimento de bens, procedendo a seu inventdrio € O mantendo
atualizado.

Arf' 21 — Insere a Subsegdo IV, criando a Divisdo de Almoxarifado no art. 38 -A, € transforma 0
artigo 40 em Art. 38 — B, alterando o caput, os inciso I e IV, incluindo paragrafos € renumerando a
Subsegdo IV que passa a ser Subsegdo V:

§UBSE¢A0 v
DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO

Art. 38-A — Fica criada a Divisdo de Almoxarifado, subordinada a Diretoria de
Apoio Administrativo, a qual compete:

I — receber, estocar e fornecer 0s materiais necessarios ao bom funcionamento da

FAS e seus projetos,
11 — fazer a reposi¢do dos estoques sempre que necessarios;
Il - executar outras tarefas determinadas por seus superiores hierarquicos

pertinentes & sua area de atuagao.

_SUBSECAO V
DA DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

Art. 38-B - A Divisdo de Servigos Gerais que estd subordinada a
Diretoria de Apoio Administrativo, compete:

I - dirigir 0S servigos de conservagdo, limpeza interna € externa das dependéncias da
Fundagdo, moveis € instalagdes em geral;

Il - solicitar quanto a eventuais consertos € reparos nas instalagdes elétrica e

hidraulica das dependéncias fisicas da Fundag@o;

e fiscalizar 0s servigos relativos a copa ¢ cantina, bem como controlar

[1I - promover :
os e material de consumo,

os gastos de géneros alimentici

IV - orientar e fiscalizar as atividades de Zeladoria, Transporte € Jardinagem;,

V - realizar tarefas externas, quando necessario,

VI - executar outras atividades que lhe sejam determinadas.
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3 o ‘ - . . . 2
31 _-Para 0 bom desempenho das atividades que lhe sdo inerentes, a Divisao de
Servigos Gerais dividir-se-4 em duas (02) segdes

I - Secdo de Conservaglio e Limpeza
Il - Segiio de Transporte.

§2°-A Segdo de Conservagio e Limpeza, compete:

I - executar os servigos de conservagdo, limpeza interna e externa das dependéncias
da Fundagdio, moveis e instalagdes em geral;

I - executar os servigos relativos a copa e cantina, bem como controlar os gastos de
generos alimenticios e material de consumo:

I11 - realizar tarefas externas, quando necessario,

IV - executar outras atividades que lhe sejam determinadas

§ 3° - A Segdo de Transporte, compete:

I — atender as solicitagdes de seus superiores hierarquicos quanto a deslocamento de
pessoal,

Il - zelar pela conservagdo e limpeza dos veiculos da FAS;

Il - executar outras atividades que Ihe sejam determinadas e pertinentes a sua area
de atuagdo.

Art. 22 — Transforma a Segdo de Recursos Humanos em Diretoria, altera o caput |, os incisos V1.
VII, VIII e X e inclui paragrafos no art. 39, em conformidade ao que segue

SECAO VIII
DA DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 39 - A Diretoria de Recursos Humanos, orgio subordinado a Superintendéncia
Administrativa, compete:

...............................

VI - supervisionar o controle do “ponto™, bem como agilizar quanto &
preparagdo de folhas de pagamento;

VII - supervisionar as anotagdes devidas nos contratos e realizar o registro
sistematico das ocorréncias concernentes a0 quadro de pessoal;

— i S g
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Vl'll_- supervisionar a documentagdo de encaminhamento de funcionarios a pericias
médicas, bem como o controle de licengas e demais afastamentos;

........................

X - fornecer elementos a Divisdo de Informatica para que sejam sistematizados e
processados todos os atos oriundos da Diretoria;

§ 1° - Para o bom desempenho das atividades que lhe s3o inerentes, a Diretoria de
Recursos Humanos subdividir-se-a em duas (02) divisoes.

I — Divisdo de Pessoal;
IT — Divisdo de Capacitagdo de Pessoal.

§ 2° - A Divisao de Pessoal, compete:
I — manter as fichas funcionais e demais documentagdes dos funciondrios
devidamente atualizadas;

11 - proceder as anotagdes devidas nos contratos e realizar o registro sistematico das
ocorréncias concernentes ao quadro de pessoal,

[II - exercer o controle do “ponto”, bem como agilizar quanto a preparacdo de
folhas de pagamento;

IV - encaminhar funcionarios a pericias médicas, controlando licengas e demais
afastamentos;

V - promover o controle de salario-familia, adicional por tempo de servigo e outras
vantagens concedidas ao pessoal e previstas em legislagdo especifica, bem como
proceder ao recolhimento dos encargos sociais e cuidar dos assuntos relacionados a

seguridade social;

VI - realizar outras atribuigdes atinentes a Divisdo, que lhe sejam determinadas por
seus superiores hierarquicos.

§ 3° - A Divisdo de Capacitagio de Pessoal, orgio que esta subordinado a Diretoria
de Recursos Humanos, compete:

[ — detectar as necessidades de qualificagiio e capacita¢do do quadro funcional;

[I - intermediar as indicagdes necessarias e ou indispensaveis a reciclagem junto as
instituigdes pertinentes para que 0 quadro funcional da FAS esteja sempre atualizado

face as exigéncias metodologicas e mercadologicas;
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I - . .
e detectar as necessidades de treinamento a fim de realocar mao-de-obra para
aptagao a novas situagdes ou tecnologias;

IV —i i - . oy
Incentivar e estimular o aprimoramento dos funcionarios da FAS;

V - real U G e T ; ,
eﬂ@r outras atribui¢des atinentes a Divisdo, que lhe sejam determinadas por
seus superiores hierarquicos.

g‘r;ll.mtz?—io- ;enum?ra O.Capitulo VIII, que passa a tratar da criagio da Superintendéncia do
nité emorial erante da Igualdade, dando novo teor ao art. 40, acrescentando-Ihe
paragrafos, em conformidade ao seguinte:

) CAPITULO VIII
DA SUPERINTENDENCIA DO MEMORIAL MIRANTE DA IGUALDADE

Art 40 - Fica criada a Superintendéncia do Memorial Mirante da Igualdade, a qual
compete:;

I — administrar e operacionalizar as atividades mantendo em bom funcionamento o
Cemitério Memorial Mirante da Igualdade;

II - realizar outras tarefas determinadas por seus superiores hierarquicos, atinentes a
sua area de atuacgdo.

§ 1° - Para assegurar O Seu bom desempenho, a Superintendéncia do Cemitério
Memorial Mirante da Igualdade subdividir-se-a em trés (03) Diretorias:

[ — Diretoria de Servigos Administrativos;

II — Diretoria de Servigos Sociais;

[1I — Diretoria de Servigos Operacionais.

£ P = A Diretoria de Servigos Administrativos, o6rgdo subordinado a
Supcr‘inicndEnCia de Administragio do Memorial Mirante da Igualdade, compete:

[ — desenvolver todas as tarefas burocraticas concernentes ao funcionamento da

unidade;

I — administrar o sistema informatizado de maneira a acompanhar as freqiientes
mudangas de necessidades;
[11 — efetivar a contratagdo d
solicitar os servigos da entidade;

os servicos do Memorial junto a comunidade que venha

IV — acompanhar, atualizar € emitir boletos bancarios relativos aos contratos

I
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efetivados;

V - solicitar todo o material administrativo e operacional para o pleno e bom
desenvolvimento das atividades inerentes;

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

§ 3° - _A Diretoria de Servigos Sociais, 6rgdo subordinado & Superintendéncia de
Administragdo do Memorial Mirante da Igualdade, compete:

1 — prestar pronto atendimento aos familiares, concedendo gratuidade dos servigos
funerarios quando o estudo social do caso assim o indicar;

II — viabilizar translados/remogdes quando o estudo social do caso assim o indicar;

111 - realizar outras tarefas determinadas por seus superiores hierarquicos, atinentes
a sua area de atuagdo.

§ 4° - A Diretoria de Servigos Operacionais, 6rgéo subordinado a Superintendéncia
de Administragio do Memorial Mirante da Igualdade, compete:

[ — coordenar as atividades internas e externas no Memorial Mirante da Igualdade;

II — coordenar a freqiiéncia e horarios dos funcionirios do Memorial Mirante da
Igualdade;

III — coordenar a relagdo entre os funcionarios do Memorial Mirante da Igualdade ¢
o publico que a ele recorre;

IV - realizar outras tarefas determinadas por seus superiores hierarquicos, atinentes
a sua area de atuagao.

Art. 24 - Renumera o Capitulo IX, que passa a tratar da criagio da Superintendéncia de
Controladoria, no artigo 40-B e seus paragrafos.

CAPITULO IX
DA SUPERINTENDENCIA DE CONTROLADORIA

Art. 40-B - Cria a Superintendéncia da Controladoria, competindo a seu titular:

f/
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1~ auditar 08 processos, programas ¢ projetos,

11 - sanear processos, programas ¢ projetos,

1L - recomendar procedimentos mais adequados i resolugio das falhas,
IV — emitir atestados de regularidade dos documentos auditados

§ 1° - Para o bom desempenho das atividades que lhe sho ineremtes, 4
Superintendéncia de Controladoria dividir-se-a em duas Coordenagdes:

1 - Diretoria de Revisdio ¢ Analise de Processos;,
11 - Diretoria de Analise de Projetos e Programas.

§ 2° - A Diretoria de Revisio e Analise de Processos, orgdo subordinzdo 2
Superintendéncia de Controladoria, compete:

1 — efetuar auditoria nos processos, propondo procedimentos saneadores junto 20
orgdo de origem,

I1 — proceder revisio nos processos antes de seu definitivo arquivamento;

III - realizar outras tarefas determinadas por seus superiores hierarquicos, atinentes
a sua area de atuagdo.

§ 3° - A Diretoria de Anslise de Projetos e Programas, orgdo subordinado 2
Superintendéncia de Controladoria, compete:

I - efetuar auditoria nos programas € projetos, propondo procedimentos saneadores
junto ao orgdo de origem;

11 - proceder revisdo nos programas ¢ projetos antes de sua efetiva implantagdo;
111 — emitir relatorio circunstanciado & Presidéncia;

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

Art. 25 — Revoga o inciso I do artigo 42.
Art. 42 — Compete ao Conselho Diretor:

I - REVOGADO;

..............................

Art. 26 — Altera o § 1° do artigo 51, transformando-0 em paragrafo unico, ¢ revoga os e ¥
do mesmo artigo.
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Paragrafo unico — Fica permitida a contratagdo temporaria com estrita observancia
ao que dispdem as normas legais pertinentes.

Art. 27 — Altera o artigo 60, que passa a ter a seguinte reda¢do:

Art. 60 -A Macaé-FAS tera como espago fisico para sua instalago as
dependéncias da sede administrativa do Cemitério memorial Mirante da Igualdade,
nada impedindo, porém, que possa posteriormente transferir-se para outro local,
desde que mais adequadamente equipado e bem localizado, ou por motivo de forga
maior.

Art. 28 — Elimina a denominacdo do “Do Ato das Disposigdes Transitorias”, revoga o artigo 1°
desse ATO, cria o artigo 91 e renumera para artigo 92 o art. 2° do mesmo ATO.

Art. 1° - REVOGADO.

Art. 91 — As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta de
dotag¢@io or¢amentaria propria.

Art. 92 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Art. 29 — Esta lei entra em vigor na data de sua publica¢do, revogadas as disposi¢des em contrario.
GABINETE DO PREFEITO, em 19 de dezembro de 2003.

LS

SYLVIO TEIXEIRA
Prefeito
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ANEXO I da Lei 2.447/2003

DO QUADRO DE PESSOAL

——
s g -

1. DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

; : Novo Criado
_r CARGO Simbolo | Existente Modificado | simbolo | nesta Lei TOTAL

Presidente DAS -1 01 - o - 01
Vice-Presidente DAS -1I 01 - - - 01
Assessor Especial DAS -11 = - - 02 02
Assessor DAS - 111 03 « - - 03
Assessor DAS -1V 02 5 2 - 02
Superintendente | DAS — III 03 - - 02 05
Diretor DAS -1V - - o 10 10

Status de
Tesoureiro CAlI-1 01 Diretoria DAS-IV - 01

ol

Status de

Chefe de Divisdo CAI-1I 05 Diretoria FGII 14 16
-(03)

Chefe de Sec¢do CAIl - 111 10 -(07) FG 111 04 07
TOTAL - 26 -(10) - 32 48

Obs.: trés divisdes, uma Segdio ¢ a Tesouraria adquiriram status de Dirctoria. seis Se¢des passaram a ser Divisdes.

2. DO PESSOAL CONCURSADO OU CEDIDO PELA PREFEITURA

, QUANTITATIVO
CARCD Ry Ja existente Crlat:f)einesta TOTAL
Administrador SO : 1 02
Advogado Superior 1 3 04
| Assistente Social Superior 16 16 32
Assistente Administrativo Médio 1 15 16
Auxiliar Administrativo Basico 10 10 20
Aucxiliar de Servi¢os Gerais Elementar 6 15 21
Contador Superior 01 01
Bigitador Basico 3 03
I‘lercndeira Elementar 4 4 08
. Elementar
31 Clonsta qualificado : > L
Programador Médio 2 02
| Psicologo Superior 4 8 12




