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GABINETE DO PREFEITO

LEI Ne {350 /97

A CAMARA MUNICIPAL DE MACAE
DELIBERA E EU SANCIONO A SE
GUINTE LEI:

Art. 12 - Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a abrir

Art,

Art,
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Crédito Suplementar na importdncia de RS ....

750.000,00 (setecentos e cinqlienta mil reais).

Os recursos para atender o Art. 12 serdo provenien-
tes de anulagdo de importdncia de igual valor nos
termos do Art. 4¢, § 12, {tem III da Lei no 4,320,
de 17 de margo de 1964, nas dotagles orcamentdrias

constantes do Anexo I.

Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo ,

revogadas as’ disposicles em contrdrio.

GABINETE DO PREFEITO, em 18 de margco de 1997,

o

SYLVIO LOPES TEIXEIRA
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Prefeitura Municipal de Macaé

cdDIGOS

VALORES

PROGRAMA DE TRABALHO Dv DESPESA REFORCO ANULAGA©D
10.02.0101001.2.001.000 02 3.1.1.1 400.000,00
10.02.1582492.2,002.000 09 3.1.1.3 250.000,00
10.020101001.2.001.000 06 3.1.9.2 100,000,00
'10.02,0101001.1.001, 000 07 4.1.2.0 120.000,00
10.02.0101001.2,001.000 04 3.1.3.1 €30.000,00

TQTAL 750.000,00 750.000,00
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Estddo do Rio de Janeliro

" Prefeitura Municipal de Macaé ;
4> GABINETE DO PREFEITD |

CRIA E REGUIAMENTA A FUNDACAO DE ACAO
SOCIAL DE MACAE - MACAE-FAS -, DIs, IE SOBRE SUA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E RESPECTIVOS CARGOS
DEFININDO SUA PERSONALIDADE JURIDICA E 0 REGIME
JURIDICO DQ QUADRO DE PESSOAL, E DA _OUTRAS

PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE MACAE delibera
€ €N sanciono a seguinte Lei:

DA FUNDACAOQ DE ACAQ SOCIAL DE M4 CAE
- MACAE-FAS -

TITULO 1

DA CONCEITUACAO, SEDE, FORQ. PRAZO DE DURACAQ E CARACTERES
LEGAIS

Art. 1° - Fica criada a FUNDACAO DE ACAO SOCIAL DE MACAE, designada pela sigla
MACAE—FAS, fundagdio publica, que ters inscri¢io no Cadastro Geral de Contribuintes do
Ministério da Fazenda, obtendo assim personalidade juridica de Direito Publico, conforme
permite o art. 37, inciso XIX da Constitui¢do Federal, dotada de patriménio proprio e de
autonomia administrativa e financeira, regendo-se pela presente Lei ¢ por toda legislagiio que
lhe for aplicada.

Art. 2° - A MACAE-FAS, com sede ¢ foro na cidade e Comarca de Macaé, Estado do Rio de
Janeiro, sera imune a Impostos e taxas municipais, ¢ terd como entidade-matriz a Prefeitura
Municipa! de Macaé, vigindo por prazo indeterminado.

Art. 3° - Conforme cogentes na Constitui¢do Federal, sdo caracteres essenciais da MACAE-
FAS:

a) Ser criada por lei especifica da entidade-matriz.
b) Prestar-se a atividades atipicas do Poder Publico, mas de interesse coletivo.

¢) Preceder de licitagio os contratos celebrados (art. 37, inc. XXI, da Constituiggo

Federal). -
R:gillro lli.‘mwl) 3 .‘
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d) T er orgamento formalmente idéntico ao das entidades estatais (Lei Federal n° 4320/64)

. ¢ atender ao disposto no § 5° do art. 165 da Constituigio Federal.

€} Proceder a investidura dos que ocupario cargos de confianga, segundo o preceituado
em seus estatutos.

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

g) 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
Constituigio Federal. '

TITULO IT
DAS FINALIDADES

Art. 4° - MACAE-FAS tem como finalidades precipuas:

[ - Executar as ages e politicas de cunho eminentemente social no Muinicipio de Macaé,
com observincia as linhas mestras tragadas pelo Chefe do Executivo.

II - Promover e executar atividades que objetivem a assisténcia e promogio sociais e o
desenvolvimento comunitario, com vistas ao bem estar da coletividade.

I - Desenvolver agdes que visem a minorar, senfio erradicar a miséria em todo o
Municipio, propiciando meios que assegurem a todos os municipes condigdes de vida que elevem
a dignidade humana.

IV - Implantar e implementar projetos ou programas direcionados ao resgate da cidadania
da populagio de baixa renda, no sentido de valorizé-la e garantir-lhe, com absoluta prioridade, o

direito a vida, a satde, a alimentagfo, & educagdo, ao lazer, a profissionalizaggo, a cultura, ao
respeito e a convivéncia familiar e comunitaria.

TITULO I
DA COMPETENCIA
Art. 5° - Compete a Fundagdo de Agiio Social de Macaé:

I- Elaborar, coordenar, promover e executar as politicas e agdes sociais, estabelecendo
diretrizes e metas de trabalho a serem desenvolvidas, no 4mbito do Municipio.

11 - Mobilizar, coordenar e controlar o trabalho voluntariado para as agdes sociais.

IT - Captar recursos de fontes que possam contribuir para o custeio das agdes
desenvolvidas pela entidade.
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IV - Gerenciar os recursos provenientes de quaisquer fontes, destinados a Fundag3o, para
garantir a operacionalizagdo de seus programas e projetos especificos.

V - Propiciar a comunidade, de forma integrada, atividades e Servigos nas areas de
recreagdo, lazer, previdéncia e assisténcia social.

VI - Implementar e executar atividades de promogdo social, visando a participagio da
comunidade, no sentido de valorizar o individuo no seio da sociedade.

VII - Planejar, executar ¢ acompanhar programas de capacitagio para o oficio, nos setores
formal e informal, que promovam oportunidades para o trabalho e melhoria de renda familiar,

VI - Implementar medidas de higiene social junto 3 comunidade.

IX - Integrar-se nas politicas nacionais de bem estar social e buscar o apoio dos Poderes

Publicos, das entidades representativas da sociedade civil organizada e da comunidade, para suas

agdes e programas.

X - Efetuar pesquisas e analisar os dados coligidos, com vistas i elaboragio e execucio de
projetos de amplo alcance, que possam oferecer subsidios a pluralizagio do bem estar social, no
Municipio.

XI - 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.

X1I - Celebrar convénios, contratos e outras formas de parceria com entidades publicas ou
privadas, nacionais e internacionais, objetivando a consecugdo dos propositos da Fundagio, com
estrita observancia dos dispositivos legais pertinentes.

XIII - Articular, coordenar e subsidiar, em conformidade &s disponibilidades or¢amentarias
e a0 interesse piiblico, a execugdo de agBes da area social, junto a entidades sociais organizadas,
comunitarias e assistenciais, pablicas ou privadas, através de apoio técnico e financeiro ou na
forma de parceria, responsabilizando-se tecnicamente pelo acompanhamento e fiscalizagio das
atividades desenvolvidas e dos recursos repassados.

XIV- Efetuar periodicamente pesquisa socio-econdmico-cultural, com vistas ao
redimensionamento e reformulagdo de suas atividades, de modo a manté-las sempre atualizadas,
criando, organizando e alimentando o Banco de Dados da Area Social, coletando, reunindo,
sistematizando e repassando subsidios as demais entidades, visando & compatibilizagio e i
potencializagéio das agdes e recursos existentes.

XV -Enfatizar politicas de qualificagdo, formagio e investimentos em recursos humanos.
XVI - Desenvolver e efetuar programas de recepgio, orienta¢do e encaminhamento de
pessoas desempregadas para empresas, centros ou locais com eventuais oportunidades de oferta

de emprego, mediante prévio cadastramento, podendo, para tanto, criar um “Banco de Emprego™.

XVII - Apoiar, técnica e financeiramente, considerando as disponibilidades orgamentérias,
a viabilidade e a conveniéncia, as iniciativas de trabatho das comunidades de baixa renda.

/
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XVIII - Valorizar, estimular e apoiar as iniciativas da comunidade, voltadas para solugiio

. dos problemas locais, desde que afetos a Fundago.

XIX - Implantar e gerenciar os projetos de produgdo prépria, referentes aos setores
primario, secundirio e terciario, apoiando 6rgdos da Prefeitura Municipal, com repasse de
eventuais excedentes de produgio e atendimento as solicitagSes de produtos e servicos.

XX - Coordenar os projetos direcionados a populagio de terceira idade, desenvolvendo
praticas educativas e dando total apoio a sua organizagio social.

XXI - Desenvolver trabalhos, eventos e outros projetos, visando a arrecadar verbas para
auxilio as comunidades carentes ou vitimas de qualquer fatalidade, nos limites do Municipio.

XXII - Executar plano de agdo, objetivando a melhoria da qualidade de vida em 4reas
carentes.

XXIII - Desenvolver projetos especificos de acompanhamento educacional, cultural e
formagdo profissional de menores carentes ou abandonados, no Municipio.

XXIV - Prestar toda e qualquer assisténcia & mulher vitima de agressdes fisicas efou
morais.

XXV - Propiciar a assisténcia necessaria & mulher gestante.

XXV1 - Desenvolver projetos de reabilitagio e reintegragio social, envolvendo
dependentes quimicos, deficientes fisicos e/ou mentais, ex-presidiarios, etc. .

XXVII - Pronunciar-se sobre pedidos de auxilio, subvengdes ou contribuigdes a serem
concedidos pela Municipalidade as entidades de assisténcia social ou filantropica.

XXVII - Manter, de forma atuante e permanente, um plantio social.

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

XXX - Abrir espacos para que a clientela em potencial possa exprimir-se sobre projetos a
serem executados, propiciando em decorréncia, o atendimento aos interesses e s aspiracdes da
populagio destinataria.

XXXT - Incentivar, quando conveniente, a aquisi¢io da casa propria e a utilizagio de
outros servigos prestados pela Empresa Pablica Municipal de Habitagio.

XXXII - Remunerar e ser remunerada pela terceirizagio de servigos.
XXXIII - Figurar no polo ativo ou passivo de questdes judiciais, acionar judicialmente por
inadimpléncia contratual, bem como realizar acordos judiciais ou extrajudiciais, com vistas &

figura juridica da transagdo (Cédigo Civil, arts. 1025 e seguintes).

XXXIV - Receber doagdes e contribui¢des, movimentar contas bancérias, fazer aplicagGes
financeiras, efetuar compras e pagamentos, com estrita observéncia da legislagio atinente.

f
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TITULO IV
DOS RECURSOS FINANCEIROS
Art. 6° - Constituem recursos financeiros da M_ACAE-FAS:

I - Doagoes e contribui¢des de qualquer natureza.

II - Rendas resultantes de prestagdes de servios em quaisquer campos de sua
competéncia, inclusive o que vier a auferir com a comercializagio do excedente de produgio
agricola, de manufaturados e de servigos decorrentes de projetos de reabilitagio social.

IIT - Recursos oriundos das dotagSes 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 consorcios intermunicipais.

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

VII - Recursos advindos de outras fontes,

§ Unico - O patrimdnio da Fundagdio sera constituido por bens méveis, imoveis e semoventes, que
the venham a ser incorporados a qualquer titulo.

TITULO V

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 7° - Para melhor desempenho das atribuigdes que lhe sdo inerentes, a MACAE-FAS tera a
seguinte estrutura organizacional:
1 - PRESIDENCIA
2 - VICE-PRESIDENCIA
3 - ASSESSORIA JURIDICA
4 - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO
5 - ASSESSORIA DE APOIO, REABILITAGCAO E REINTEGRACAO SOCIAL
6 - SUPERNTENDENCIA DE PROMOCAO SOCIAL E DESENVOLVIMENTO
COMUNITARIO
6.1 - Divisdo de Execugio de Programas e Projetos
6.2 - Divisdo de Servigos Sociais
6.2.1 - Atendimento & Muther
6.2.2 - Atendimento ao Menor
6.2.3 - Atendimento 3 Terceira Idade
6.2.4 - Atendimento ao Servidor Publico Municipal
6.3 - Divisdo de Assuntos Comunitarios
6.3.1 - Plantdo Social
6.3.2 - Secdo de Estatistica
7 - SUPERINTENDENCIA FINANCEIRA
7.1 - Diviséio de Contabilidade
7.2 - Tesouraria
8 - SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA
8.1 - Divisdo de Apoio Administrativo
8.1.1 - Secio de Expediente
8.1.2 - Secdo de Recursos Humanos
8.1.3 - Se¢fo de Informatica
8.1.4 - Secdo de Servigos Gerais /



< 9-0ORGAOS COLEGIADOS:
’ 9.1 - Conselho Diretor
9.2 - Conselho Curador
CAPITULO 1

DA PRESIDENCIA E DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 8° - Compete ao Presidente da MACAE-FAS:
I-  Representar a MACAE-FAS judicial ou extrajudicialmente.
IT-  Presidir reunides do Conselho Diretor.

III - Submeter & apreciacdo do Conselho Diretor o Regimento Interno e as modificages
— posteriores.

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

V - Convocar reunides extraordinarias do Consetho Diretor.

VI - Promover a elaboragdo da proposta orgamentiria para exame e aprovagio do
Conselho Diretor.

VII - Executar a programaco financeira anual.
VII - Promover medidas que assegurem a execugio do Plano Diretor.
IX - Nomear, exonerar e executar todos os demais atos da administragdo de pessoal,

observadas as disposigdes constitucionais e em articulagio com o Superintendente
Administrativo.

I')
®

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

XI - Assinar convénios, contratos e acordos, mediante aprovagio do Conselho-Diretor e
em estrita observincia 2 legista¢do vigente.

XII - Movimentar depésitos bancarios e aplicagdes financeiras, sempre em conjunto com o
superintendente financeiro ou outro membro da administragéo, previamente designado.

XIII - Receber doagdes e subvengdes.

XIV -Otimizar a participagio de empresas e outros Orgdos e instituigSes, nacionais e
estrangeiras, na consecugio de projetos, podendo estabelecer formas de parceria.

>y

XV - Cumprir e fazer cumprir todo o disposto no art. 5° e seus incisos.

Art. 9° - Ao Vice-Presidente compete:
I - Auxiliar o presidente na Coordenagdo das Superintendéncias. f
II - Substituir o Presidente em suas faltas e impedimentos eventuais.
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CAPITULO 11
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 10 - Compete ao Assessor Juridico:
I - Emitir pareceres em processos € assuntos de natureza legal, submetidos pelos
Conselhos Diretor e Curador, Presidéncia e Superintendéncias.

I - Elaborar atos convencionais e zelar para que as decisdes da MACAE-FAS estejam em
conformidade a legislagio, opinando sobre a legalidade ¢ jurisdicidade de atos e procedimentos da
Fundagio.

IIT - Representar judicialmente a Fundagio 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 patnmomal relacionado a direitos e deveres de servidores e/ou terceiros, em
que a MACAE-FAS 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 agéo.

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

CAPITULO IIT

ASSESSORIA DE APQIO, REABILITACAO E REINTEGRACAQ SOCIAL

Art. 11- Compete & Assessoria de Apoio, Reabilitagdo e Reintegragio Social:
I - Proceder a visitas domiciliares.

II - Propiciar apoio psicologico équeles que dele necessitam.

II1 - Prover, dentro do possivel, a satisfagio das necessidades basicas do portador do virus
HIV e de sua familia, quandc dele dependente.

IV - Organizar campanhas comunitarias educativas, inclusive visando ao ndo alijamento
social do portador do virus HIV e dos portadores de deficiéncias fisicas/mentais.

V - Promover e executar programas com vistas ac methor atendimento médico e
hospitalar aos portadores de deficiéncias fisicas/mentais e do virus HIV, bem como as suas
familias, incluindo fornecimento de medicamentos.

VI - Mobilizar a comunidade, sensibilizando-a a colaborar, inclusive financeiramente, em
todas as obras que venham propiciar a capacitagio laborativa de deficientes e sua integragio no
seio da propria familia e da sociedade.

7
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VII - Propiciar aos portadores do virus HIV, deficientes, ex-presididrios socialmente

" . recuperaveis, ex-dependentes quimicos, etc., atividades nas areas educacional, cultural

desportiva, de recreagio e lazer, de saide e nutrigio, de trabalho, previdéncia e assisténcia social,
de modo a que possam sentir-se felizes e uteis 2 comunidade em que vivem.

VII - Mobilizar, incentivar e criar oportunidades de capacitagio profissional, através de
cursos especiais, alocando forgas de trabalho na economia informal e/ou organizar atividades
informais que estimulem o auto-sustento dos assistidos pela Superintendéncia e o aumento da
respectiva renda familiar .

IX - Nao paternalizar a clientela assistida, porém propiciar-the condi¢des de lutar para
garantir a propria subsisténcia, principalmente contribuindo, de todas as formas possiveis, para
sua absorgdo no mercado de trabatho.

X - Buscar ajuda de 6rgdos piiblicos ou privados, nacionais ou internacionais, objetivando
a execucdo de projetos vinculados 4 sua 4rea de competéncia, inclusive sugerindo o
estabelecimento de formas de parcerias.

XI - Articular-se, para atingir os objetivos colimados, com quaisquer Orgios,
especialmente os integrantes da Administragdo Piblica Municipal e as associacdes filantropicas
legalmente constituidas, apoiando técnica e financeiramente, ad referendum do Presidente, todas
as agdes que visem solucionar ou, pelo menos, minimizar os problemas eqiiacionados.

XII - Realizar, sempre que julgar conveniente e viavel, todas as atividades e desenvolver
todas as a¢des que tenham como meta o apoio moral, espiritual e material ao portador do virus
HIV, de deficiéncias fisicas e mentais, bem como aos que sofrem discriminagdo por fatos
ocorridos no passado.

XIII - Realizar campanhas que visem eliminar qualquer tipo de discriminagio e de

marginalizagiio do ser humano, seja pela raga, pela situagio econdmica, pela opgéo sexual, pela
deficiéncia fisica ou mental, pelo fato de ser portador do HIV, entre outros.

CAPITULO IV
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTQ
Art. 12 - Compete a Assessoria de Planejamento:
I- Assessorar a Presidéncia na elaboragio do Plano Diretor Plurianual.
IT - Assessorar a Presidéncia e a Superintendéncia de Promogéio Social e Desenvolvimento
Comunitario em todas as situagdes em que for solicitada, mantendo-as sempre informada sobre o

desenvolvimento dos trabalhos da Fundagio.

Il - Compatibilizar a estrutura divisiondria e seccional, vinculada técnica e
administrativamente ao Presidente, aos sistemas de apoio e meio as funcBes finalisticas da

Fundagio.
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IV - Elaborar, valendo-se de informagdes colhidas pela Se¢do de Estatistica, a

" . caracterizagio das diferentes comunidades, visando a montar diagnésticos comunitarios, e

procurar manté-los sempre atualizados.

V - Articular-se com todos os 6rgdos ligados a assuntos de agio comunitiria para uma
atuagdo conjunta, tornando-a mais eficiente.

VI - Planejar a criagdo de centros de promogdo e integragio social, em bairros periféricos
e Distritos, onde serdo desenvolvidas atividades de formagdo doméstica, artesananto, e outras,
tendo em vista objetivos de promogdo individual e de integragiio social.

VII -Prestar todo tipo de assessoramento técnico, necessario a consecugio dos objetivos
da MACAE-FAS.

CAPITULO V

DA SUPERINTENDENCIA DE PROMOCAQ SOCIAL E DESENVOLVIMENTO
COMUNITARIO

Art. 13 - A Superintendéncia de Promogéo Social e Desenvolvimento Comunitario, compete:

I - Fazer executar a politica municipal de promogio social e desenvolvimento comunitario,
em consondncia as diretrizes estabelecidas pelo Governo Federal, ao que preceituam as
Constituiges Federal e Estadual, e a Lei Organica do Municipio, de conformidade as
caracteristicas geo-politico-sociais de Macaé.

II - Superintender as atividades e programas desenvolvidos por todos os 6rgdos que lhe
sdo subordinados, em todo o territorio municipal, levando em conta as peculiaridades regionais.

HI - Mobilizar, coordenar e controlar o trabatho voluntariado, proporcionando
treinamento especifico, de acordo com o fim a que se destina.

IV - Promover estreito intercdmbio, convénios e outras formas de parceria, com entidades
congéneres e institui¢des de promogio social ¢ desenvolvimento comunitario, ptblicas e privadas,
nacionais ou estrangeiras.

V - Elaborar o cadastro dos recursos existentes na comunidade para possivel utilizagdio em
situagGes emergenciais, e para orientar, encaminhar ou solucionar os problemas sociais rotineiros.

VI - Solicitar apoio técnico e financeiro de todas as fontes possiveis, visando a promogdo
social da populaggo. :

VII - Mobilizar, incentivar e criar oportunidades para o treinamento e aperfeicoamento de
recursos humanos, indispensaveis aos trabalhos desenvolvidos.

VIII - Desenvolver mecanismos que possibilitem o atendimento e solugdo- das situagdes e
problemas listados na esfera de competéncia da Fundagdo ¢ afetos a Superintendéncia.



L

'3
D

R4

© Art. 14 - A Superintendéncia de Promogdo Social ¢ Desenvolvimento Comunitario funcionara

" . com 03 (trés) Divisdes:

I - . Diviséio de Execugéo de Programas e Projetos
II- Divisdo de Servigos Sociais
III - Divisdo de Assuntos Comunitarios

SECAO I
DA DIVISAQ DE EXECUCAQ DE PROGRAMAS E PROJETOS

Art. 15 - A Divisio de Execugdo de Programas e Projetos, orgdo integrante da Superintendéncia
de Promogdo Social e Desenvolvimento Comunitario, a que est4 subordinada, compete:

I - Estabelecer diretrizes e metas do trabalho a ser desenvolvido pela Divisdo, segundo &
linha tragada pela Superintendéncia.

11 - Pianejar, elaborar e executar os programas e projetos sociais.

IIl - Mobilizar, incentivar, coordenar e controlar o trabalho do voluntariado nos
programas sociais,

IV - Assessorar segmentos representativos da comunidade, em especial as associa¢des de
moradores e associagio dos vendedores ambulantes, objetivando a criagdo de grupos de trabalho,
na busca de alternativas de solugo para os problemas sociais peculiares a cada 4rea de atuagdo,
estimulando a formagdo de grupos de voluntariados e mutirdes.

V - Mobilizar, coordenar e controlar o trabalho voluntariado na execugio dos projetos de
eventos ¢ festividades.

VI - Propor estratégias de aco, com vistas 4 implantagio de atividades inovadoras,
rentaveis, através de grupos itinerantes de técnicos e pessoal especializado da Fundagio ou por
esta recrutado.

VII - Propor e apoiar atividades que levem & produgfo e comercializagio de artesanatos,
doces caseiros, bem como i implantagio de hortas comunitarias e assemelhados, como forma de
sustento ou de contribuigdo & renda familiar.

VII - Manter intercdmbio com entidades similares, nacionais ou estrangeiras, para troca
de experiéncias, informagdes e tudo o mais que possa robustecer os servicos da MACAE-FAS, a
nive! de expansio de suas atividades.

IX - Sugerir a celebragio de contratos ou convénios que venham, através da terceirizagdo,
complementar ou dinamizar as atividades da Fundag#o.

X - Diagnosticar eventuais causas de falhas na execugio dos programas e projetos,
definindo um conjunto de diretrizes e propostas que possam sana-las e imprimir novo rumo s
atividades desenvolvidas.

XI - Subsidiar, se solicitada, outros 6rgdos da Fundagfo, objetivando o aperfeigoamento
dos servigos prestados e a sua otimizagio. V



X1 - Realizar projetos de capacitagdo profissional, de melhoria da quaiidade de vida na
zona periférica, bem como outros que objetivem a promogdo social ¢ o desenvolvimento
COMUNItArio.

SECAo 11

DA DIVISAQ DE SERVICOS SOCIAIS

Art. 16 - A Divisio de Servigos Sociais, drgdo integrante da Superintendéncia de Promogio
Social e Desenvolvimento Comunitirio da MACAE-FAS, a que est4 subordinada, compete:

I - Sugerir politicas e estratégias de agdo social, com base em prioridades.

. H -Realizar visitas a bairros e distritos, ouvindo suas reivindicagdes, no que concerne aos
trabathos desenvolvidos pela Fundagio.

III - Participar de eventos e campanhas, juntamente com os demas orgaos da Fundagio,
que visem a arrecadar fundos e/ou esclarecer a populagdo sobre assuntos ligados & higiene,
atividades Iaborativas, valorizagdo da pessoa no seio da sociedade , € outras afins.

IV - Dar atengiio especial e sugerir projetos que visem amparar menores abandonados e
pessoas idosas carentes.

V - Integrar-se a entidades publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras, com vistas &
obtengdio de recursos para financiar projetos que beneficiem a mulher, aos menores e aos idosos,
entre outros.

VI - Mobilizar, coordenar e controlar o trabalho voluntariado nos programas sociais.

VIL - Compatibilizar as orientagdes emanadas do Superintendente as atividades
relacionadas as SegGes constitutivas da Divisdo.

>,
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VIII - Promover atualizagio periddica dos programas em termos de prioridades e
estratégias.

IX - Avaliar o desempenho dos Servigos de modo a reformula-los, quando necessario.

X - Promover, em todas as areas possiveis, Servigos Especiais de Atendimento a Mulher,
a0 Menor, aos Idosos e ao Servidor Piiblico Municipal.

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

.,

Art. 17 - A Divisio de Servigos Sociais serd constituida por 04 (quatro) Segdes: Secdo de
Atendimento 4 Mulher; Secdio de Atendimento ao Menor; Segdio de Atendimento a Terceira
Idade; e Segio de Atendimento ao Servidor Publico Municipal. %
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SUBSECAO I

DO ATENDIMENTO A MULHER

Art. 18 - A Segiio de Atendimento a4 Mulher, ramificagio da Divisdo de Servigos Sociais, a que
estd subordinada, tem a finalidade precipua de formular ¢ implementar diretrizes e programas,
visando a eliminar as formas de discriminagio que atinjam as pessoas do sexo feminino, de molde
a assegurar-lhes a plena participa¢do no plano politico, econdémico e culturat do Municipio.

Art. 19 - Compete ao Servigo de Atendimento 4 Mulher:

I - Proporcionar 4 mulher um espago para falar de seus conflitos, suas ansiedades, seus
medos, bem como de suas necessidades mais elementares, onde ela podera encontrar pessoas que
a respeitem, que estdo dispostas a ouvi-la, a dialogar, objetivando uma retomada do seu
crescimento humano.

IT - Buscar integragdo com os demais recursos comunitarios, visando a0 atendimento da
mulher, nas éreas de saide, trabalho, creche e seguranca, sempre que se fizer necessario.

IIf - Encaminhar e acompanhar, junto aos érgdos competentes, dendncia de todas as
formas de negligéncia, discriminagfio, exploragio, violéncia, crueldade e opressdo contra a
mulher.

IV - Desenvolver atividades, em conjunto com movimentos de mutheres, sindicatos,
associagdes, cooperativas, com a finalidade de receber sugestdes e propostas de trabalho, e
divulgar programas de agdio, estabelecidos por seu intermédio, nas 4reas de atuagdo especifica.

V - Orientar 2 mulher em matéria juridica relacionada i separagio, pedidos de tutela,
alimentos, regularizagdo do estado civil, requerimentos destinados a Orgdos previdenciarios,etc.,
podendo encaminha-la & Assessoria Juridica, se for o caso.

VI - Assessorar grupos que trabalhem com a questio da muther,

VII' - Integrar-se com o Poder Judicidrio, Delegacias, Ministério Piblico e outras
instituigdes, objetivando a realizagdo de processos ou procedimentos.

VI - Prestar atendimento especifico e integrado a4 mulher, vitima de violéncia,
proporcionando-the orientagio legal adeqiiada, podendo recorrer 4 Assessoria Juridica, se
necessario.

IX - Participar, apresentar sugest3es e opinar em todas as questdes que digam respeito aos
direitos da mulher, realizando palestras a serem proferidas por especialistas no assunto.

X - Estimular, apoiar e desenvolver estudos e debates sobre as condigdes em que vivem as
mulheres macaenses, na cidade e no campo, propondo medidas que objetivem eliminar todas as
formas identificaveis de discriminagio.

XI - Promover palestras que abordem questdes de higiene intima, de controle &
natalidade, de prevengdo de doengas venéreas e outras, incentivando a mulher a realizar
periodicamente exames preventivos do cancer.
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XII - Preparar a gestante para o parto e a puericultura, inclusive fornecendo cursos de

" . corte e costura, tricd, croché, palestras educativas, etc.

XIIT - Realizar outras tarefas que julgue essenciais a0 bom desempenho dos servigos.

SUBSECAO I
DO ATENDIMENTO AQ MENOR

Art. 20 - A Secdo de Atendimento ac Menor, ramo da Divisdo de Servigos Sociais a que esta
subordinada, compete:

I - Prestar todo tipo de assisténcia & crianca e ao adolescente, principalmente aos que
vivem 4 margem do processo social.

II - Capacitar o menor carente, considerando a faixa etéria, para sua inser¢io no mercado
de trabalho.

II - Proceder a reunides mensais com grupos de engraxates, auxiliares do Mercado
(mareseiros), vendedores, carregadores de compras e outros, visando a ajudi-los em suas
necessidades.

IV - Proceder a encaminhamentos diversos - médicos, odontolégicos, psicologicos,
escolares, cursos profissionalizantes e outros.

V - Organizar eventos, passeios, atividades esportivas, culturais, educacionais e artesanais,
articulando-se com outros 6rgdos.

VI - Promover meios que facilitem & colocagio do menor abandonado em lar substituto,
recorrendo para tanto 4 Assessoria Juridica.

VII - Articular-se com o Conselho Tutelar e com todos os 6rgéos que tenham idénticos
propositos, no sentido de dar solugio aos problemas de menores que sofrem violéncia no lar ou
que tém pais omissos.

VIII - Pugnar pela implantagdo do PETMA - Posto de Estudo e Triagem em Meio
Aberto, integrado a 6rgdos publicos que lidam com o0 Menor e 4 Promotoria Publica, tendo como
objetivo 8 realizagiio do estudo dos casos e posterior encaminhamento de adolescentes, que se
encontrem em situagdo de risco ou que tenha cometido pequenas infragdes.

IX - Diligenciar, junto a Superintendéncia, no sentido de ser viabilizado todo apoio
necessario ao trabatho desenvolvido pelo Juizado de Menores e, em especial, as reivindicagdes
oriundas do Juiz titular da Vara de Familia e Menores da Comarca.

X - Desempenhar outras tarefas ligadas a sua 4rea de atuagfio, que julgue necessarias.

-
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SUBSECAQ I

DO ATENDIMENTO A TERCEIRA IDADE

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

I - Propiciar & populagdo pertencente a “terceira idade” um espago de convivéncia, que
possibilite o desenvolvimento de atividades proprias a sua condigHo fisica e faixa etéria.

It - Encaminhar os idosos aos servigos de saiide, para que fagam o controle da pressdo
arterial, exames preventivos, propiciando meios para que sejam atendidos prioritariamente.

II - Propiciar aos membros da terceira idade, de forma integrada, atividades e servigos
nas areas de recreagdo, lazer, previdéncia e assisténcia social.

IV - Implementar e executar atividades de promogdo social, visando 4 participagio de
idosos em cursos de artesanatos, arte culiniria e outros, seja como aprendizes, seja como
instrutores, de modo a promover a sua valorizagio no seio da sociedade e de melhorar sua renda
familiar.

V - Realizar outras tarefas que julgue necessirias e convenientes a0 bom desenvolvimento
dos servigos prestados.

SUBSECAO IV

DO ATENDIMENTO AO SERVIDOR PUBLICQ MUNICIPAL

Art. 22 - A Seglo de Atendimento ao Servidor Pablico Municipal, ramo da Divisdo de Servigos
Sociais, a que est subordinada, funcionaréd diariamente em horario integral, nos dias uteis, e em
fins de semana e feriados, no Plantdio Social, para desenvolver, junto aos Servidores Municipais e
seus familiares, as seguintes atividades:

I - Prestar todo tipo de esclarecimento solicitado.

IT - Realizar visitas domiciliares e hospitalares.

Il - Agilizar vagas em hospitais do Municipio ou fora do Municipio, cuidando das
providéncias necessarias 4 remogdo do paciente.

IV - Resolver problemas de auxilio-doenga e outros similares.

V - Proceder a mobilizagio de vagas em escolas e concessdo de bolsas de estudo, quando
possivel.

VI - Fornecer bolsas de alimentos, integrada 8 ASERVIL
VII - Proceder a encaminhamentos diversos e i agilizagio de documentos.

VIII - Proceder & doagdo de remédios, quando existentes em disponibilidade no setor
municipal competente, mediante apresentagio de receita médica. '
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IX - Proceder a acompanhamentos em unidades hospitalares.

X - Lutar pela implantagio e operacionalizagfio efetiva da CIPA - Comissio Interna de
Prevengiio de Acidentes.

X1 - Realizar levantamento sécio-econémico dos servidores.
X1 - Dar assisténcia adeqiiada ao servidor portador de alcoolismo ou outra dependéncia
quimica.

XIII - Providenciar atendimentos psicoterapicos e similares.

XIV - Divulgar programas de aquisigio da casa propria, verificando a viabilidade do
servidor ser atendido pela Empresa Publica Municipal de Habitagdo.

XV - Executar outras tarefas que visem a trazer beneficios aos servidores publicos
municipais e a seus familiares, na area de atuagdo da Fundagio.

SECAO HI
DA DIVISA0 DE ASSUNTOS COMUNITARIOS
Art. 23 - A Divisio de Assuntos Comunitarios, orgdo integrante da Superintendéncia de
Promogéio Social e Desenvolvimento Comunitario, a que est4 subordinada, compete:

I - Cuidar das relagdes com entidades de classe, 6rgdos publicos e:comunidade em geral,
sobre quaisquer assuntos de interesse da Fundagiio.

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

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

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

V - Promover pesquisas de opiniio publica, em face de prioridades da fundagio,
interpretando os resultados obtidos e estabelecendo estratégias e politicas de agdo, com vistas a
manter constantemente atualizados e interessantes os planos e programas da MACAE-FAS.

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

VII - Realizar outras tarefas que the sejam determinadas, atinentes a sua area de atuacdo.

/
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SUBSECAO I
DO PLANTAO SOCIAL

Art. 24 - A Segdo do Plantio Social, ramificagdo da Divisio de Assuntos Comunitarios, a
que esta subordinada, € o 6rgdo responsavel pelo atendimento as pessoas carentes, procurando
acionar mecanismos que possibilitem solucionar direta ou indiretamente seus problemas.

Art. 25- Compete a Se¢do do Plantdo Social:

I - Atender a todos os que recorrem ao Plantio, fazendo sua ficha individual, registrando
o pedido formulado e procedendo 4 triagem por meio do adeqiiado encaminhamento.

II - Encaminhar o solicitante aos recursos existentes, de acordo com a elegibilidade de
cada caso.

I1I - Orientar e procurar solucionar direta ou indiretamente os problemas diagnosticados.

IV - Promover servigos funerarios a familias necessitadas.

V - Incrementar o programa do “Disque Bagulho”, para receber roupas usadas, moveis,
utensilios, brinquedos, e tudo o mais que os municipes telefonarem oferecendo, providenciar a sua
busca e formar um “Banco de Reservas”, para atendimento de necessidades.

VI - Funcionar permanentemente, desenvolvendo todas as atividades emergenciais

relacionadas & Agdo Social, que sejam de sua 4rea de atuagio.

SUBSECAO I
DA SECAQ DE ESTATISTICA

Art. 26- A Seclio de Estatistica, ramo da Divisdo de Assuntos Comunitarios, a que est4
subordinada, ¢ responsavel pela coleta, anilise e interpretagio de dados estatisticos necessrios &
assisténcia e promogio sociais.

Art. 27 - Compete a Secdo de Estatistica:

I - Organizar e manter atualizado o fichario de casos de assisténcia e promogdo social.

IT - Realizar pesquisas, estudos, levantamentos, cadastramento e outros instrumentos afins
a respeito da situagfio assistencial do Municipio.

III - Promover traabalhos de coleta, andlise e interpretagio de dados e gréificos
estatisticos, referentes a todas as atividades da Fundaggo ou as que lhe sejam pertinentes.

IV - Apresentar periodicamente relatérios e estatisticas sobre matéria de sua competéncia,

;

V - Realizar outras tarefas que lhe sejam atribuidas, em sua irea de competéncia.
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CAPITULO V

DA SUPERINTENDENCIA FINANCEIRA

Art. 28 - Ao Superintendente Financeiro compete:
I - Propor o Orgamento da MACAE-FAS
IT - Propor o Plano de Contas,
III - Promover os recebimentos ¢ pagamentos.
IV - Manter atualizada a escriturag&o contabil da Fundagio.

V - Submeter a Presidéncia os balancos, balancetes e demais demonstrativos contabeis e
de geréncia financeira.

VI - Elaborar a programagio 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 MACAE-FAS, de modo a nio prejudicar o alcance dos objetivos
elencados.

VIII - Realizar estudos para formulagio de diretrizes econdmico-financeiras para a
MACAE-FAS e desempenhar fun¢des de orientagiio e controle financeiro.

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

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

XI - Adotar as medidas que the forem determinadas pela Presidéncia, atinentes as
atividades da administracfio financeira.

Xl - Cuidar das receitas patrimoniais, das alteragbes e dos empréstimos ou
financiamentos que forem concedidos a entidade.

XM - Gerenciar todos os recursos destinados a Fundagdo, a fim de garantir a
operacionalizagdo dos programas e a¢des de promogdo social e desenvolvimento comunitario,

X1V - Coordenar o embolso e o desembolso de valores.

Art. 29 - A Superintendéncia Financeira, para consecugio de seus propositos, contara com uma
Divisdo de Contabilidade e uma Tesouraria.
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SECAO I
DA DIVISAQ DE CONTABILIDADE

Art. 30 - A Divisio de Contabilidade, 6rgdio integrante da Superintendéncia Financeira da
MACAE-FAS, a que esta subordinada, compete:

I - Acompanhar os resultados da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, através de
balangos, balancetes, relatorios e outras demonstrages contébeis.

II - Executar a contabilidade orgamentéria, financeira e patrimonial da MACAE-FAS, de
forma sintética e analitica, mantendo registros que permitam a elaboragio do balango geral.

III - Proceder aos registros contabeis,

IV - Admunistrar, 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 atuagio.

SECAO I
DA TESOURARIA

Art. 31- A Tesouraria, 6rgio integrante da Superintendéncia Financeira da MACAE-FAS, a que
esta subordinada, compete:

I - Controlar os saldos bancarios, as aplicagBes e resgates, com emissdo de boletins
diarios.

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

I - Enviar & Divisio de Contabilidade boletins didrios sobre o comportamento das
receitas e despesas.

LV - Emitir cheques, ordens de pagamento, borderds e controlar pagamentos, observando
os critérios normativos da MACAE-FAS.

V - Elaborar, em articulagdo com a Divisio de Contabilidade, a prestagdo anual de contas
da Fundagio.

VI - Realizar outras tarefas determinadas por seus superiores hierirquicos, atinentes ¥ stia’

area de atuagdo. f/
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CAPITULO VI
DA SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA
Art. 32 - Ao Superintendente Administrativo da MACAE-FAS compete:

I - Propor o Plano de Cargos ¢ Salarios e o quadro alocacional qualitativo e quantitativo
da Fundacgio.

I - Propor as normas para administragfio de recursos humanos.

Il - Propor normas e procedimentos relativos a prestagio de servicos de terceiros
(terceirizagio).

IV - Supervisionar as atividades relativas 4 administragio de material.

V' - Supervisionar as atividades relativas 4 comunicagio, documentagdo, zeladoria,
transporte, servigos gerais, processamento de dados e seguranca.

V1 - Manter atualizado o registro do ativo permanente da Fundagfio.

VII - Implementar mecanismos que garantam a operacionalizagdo administrativa de todos
0s projetos e programas da MACAE-FAS.

Art. 33 - A Superintendéncia Administrativa tera, para o efetivo desempenho de suas atribuigdes,
uma Divisdo de Apoio Administrativo.

SECAO I

DA DIVISAQ DE APOIOQ ADMINISTRATIVO

Ant. 34 - A Divisio de Apoio Administrativo, orgio integrante da Superintendéncia
Administrativa a que esta subordinada, compete:

I - Coordenar, orientar, supervisionar e elaborar normas relativas a assuntos da
administrag3o geral da MACAE-FAS, em conformidade s diretrizes tracadas por seus superiores
hierarquicos.

IT - Normatizar, instrumentalizar e controlar os procedimentos para aquisi¢io de material
de consumo.

I - Garantir a operacionalizagdo administrativa de todos os projetos e programas da
Fundagio.

IV - Receber e encaminhar ao 6rgio competente pessoas que procurarem a Fundagio.

V - Coordenar, a nivel setorial, a manutenc¢do de fluxos permanentes de informagdes, de
modo a facilitar os servigos prestados pela entidade. %
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VI - Acompanhar, por meio de mecanismos proprios, a implementagdo dos planos,
programas, projetos e convénios da MACAE-FAS, avaliando os seus resultados em termos de
tempo, custo, quantidade e qualidade, enviando relatério circunstanciado ao chefe imediato.

VII - Supervisionar a execu¢do dos servigos de conservagdo e limpeza das unidades
fisicas, dos moveis e das instalagSes, em geral, da Fundagio.

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

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

X - Ter o controle de lotagdo dos funcionarios pelas unidades constitutivas da fundago,
organizando e mantendo atualizadas as respectivas fichas fincionais.

XTI - Promover medidas concernentes a recursos administrativos ¢ judiciais e ao processo
disciplinar, encaminhando & Assessoria Juridica.

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

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

Art. 35 - Para o bom desempenho das atividades que lhe sdo inerentes, a Divisio de Apoio
Administrativo subdividir-se-4 em 04 (quatro) Secdes:

I - Segdo de Expediente

I - Se¢do de Informatica

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

SUBSECAO 1
DA SECAO DE EXPEDIENTE

Art. 36 - A Segdo de Expediente, ramo de Divisio de Apoio Administrativo da MACAE-FAS, a
que esta subordinada, compete:

I - Receber, numerar, distribuir e controlar 2 movimentagio de papéis nos érgdos
constitutivos da MACAE-FAS.

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

IH - Verificar se os papéis recebidos preenchem as condigdes gerais estabelecidas,
recusando os que nio atenderem aos requisitos prefixados.
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I - Executar os servigos de conservagdo, limpeza interna e externa das dependéncias da

" . Fundagio, moveis e instalagdes em geral.

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

11 - 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 Zeladoria.
V- Realizar tarefas externas, quando necessario.

VI - Executar outras atividades que lhe sejam determinadas.

CAPITULO vIT
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 41 - Os orgios colegiados, em nimero de dois, denominados Conselho Diretor e Conselho
Curador, tém carater consultivo e deliberativo, sendo coadjuvantes no planejamento, implantagdo,
gestdo, controle, fiscalizacio e avaliagio das politicas e agdes desenvolvidas pela MACAE-FAS.

SECAO1
DO CONSELHQ DIRETOR
Art. 42 - Compete ao Conselho Diretor:

I - Indicar, para aprovagdo e nomeagdo pelo Prefeito, o Presidente e o Vice-Presidente da
MACAE-FAS, em lista triplice, com qualificagdo profissional, pelo menos, de nivel médio .

IT - Aprovar a realizagio de convénios e acordos com instituigdes pablicas e entidades
privadas, apreciando eventuais alteragdes de clausulas e ajustes.

III - Aprovar diretrizes gerais da MACAE-FAS, 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 or¢amento, anual e respectivas programagdes financeiras.

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

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

f
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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 6rgdos em que estejam sendo
processados, comunicando qualquer atraso aos responsiveis.

VII - Expedir correspondéncia, bem como receber e distribuir a dirigida aos ocupantés dos
cargos da MACAE-FAS.

VIII - Receber, classificar, guardar e conservar os processos, papéis, livros ¢ documentos
que interessem 4 MACAE-FAS, nos lugares indicados.

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

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

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.

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

SUBSECAO Il

DA SECAQ DE INFORMATICA

Art. 37 - A Seciio de Informética, ramo da Divisio de Apoio Administrativo da MACAE-FAS, a
que esta subordinada, tem a finalidade de subsidiar, através do processamento de dados, todos os
6rglos que compdem a estrutura organizacional da entidade.
Art. 38 - Compete 4 Segdo de Informatica:

I - Incrementar o Banco de Dados com informagdes pertinentes 4 Fundagio.

II - Realizar sistemas e programas.

IIT - Operacionalizar sistemas.



SUBSECAO Il

DA SECAQ DE RECURSOS HUMANOS

Art. 39-A Secdo de Recursos Humanos, ramo da Divisio de Apoio Administrativo da MACAE-
FAS, compete:

I - Colaborar com o orgéo competente em assuntos relativos ao recrutamento e selegdo de
pessoal,

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

IIT - Providenciar fichas funcionais e demais documentagdo dos funcionarios da Fundagao,
mantendo atualizadas todas as anotages de estilo.

IV - Manter atualizadas e devidamente arquivadas as fichas de freqiiéncia 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 4 preparagdo 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 - Eacaminhar funcionérios a pericias médicas, controlando licengas ¢ demais
afastamentos.

IX - 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 i seguridade social.

X - Fornecer elementos 3 Se¢do de Informatica para que sejam sistematizados e
processados todos os atos oriundos da Secdo.

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

XII - Realizar outras atribuigBes atinentes & Segdo, que lhe sejam determinadas por seus
superiores hierarquicos.

- SUBSECAO IV

DA SECAQ DE SERVICOS GERAIS
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Art. 40 - A Segdio de Servigos Gerais, ramo da Divisdo de Apoio Admnﬁﬁ’trat:vo-’da;’:ﬁﬁ@ﬁ]éf
FAS, a que est4 subordinada, compete: '



VIII - Orientar a politica patrimonial e financeira da MACAE-FAS, manifestando-se sobre
aquisi¢do, alienagio e permuta de bens méveis e iméveis, bem como sobre dotagdo financeira.

IX - Aprovar linhas de pesquisa e atividades a serem operacionalizadas, que escapam a
rotina da Fundagio.

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

Art. 43 - O Consetho Diretor ser4 composto por representantes das entidades abaixo elencadas,
ficando assegurada, por representatividade, ampla participagio da comunidade em suas decisdes:

a) Presidente da MACAE-FAS.

b) Secretario Municipal de Satde.

c) Secretario Municipal de Planejamento.

d) Fundagdo Cultural de Macaé.

e) EMHUSA

f) Clube de Servigo

g/1) Trés entidades filantropicas diferentes, legalmente constituidas
j) Associagdo de Moradores

1) ACIM - Associagdo Comercial e Industrial de Macaé.

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

§ 2° - Os Conselheiros, representantes de 6rgdos ndo govemnamentais, serio escolhidos, por
proposta e aclamagido, em assembléia convocada para tal fim , ou por indicagio de seus
respectivos Orgaos.

§ 3° - Os Conselheiros nfio serio remunerados pela sua participagio, que ser4 considerada de
relevante servigo prestado 4 Municipalidade.

4° - Os Conselheiros terdo como Presidente do Conselho Diretor o proprio Presidente da
MACAE-FAS, devendo os eleitos para o primeiro mandato elaborarem o regimento interno, em
estrita observéncia ao disposto nesta Lei.

Art. 44 - O Conselho Diretor 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 0 quorum minimo de 7 (sete) membros, e deliberara pelo voto da maioria simples
dos presentes, salvo em caso de guorum qualificado exigido por lei.

SECAonl
DO CONSELHO CURADOR

Art. 45- Compete ao Conselho Curador:

I - Acompanhar e fiscalizar a execugdo orcamentaria através da documentacdo
apresentada pela presidéncia da MACAE-FAS.
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I - Aprovar a prestagéio de contas anual da MACAE-FAS.
I1T - Apreciar a proposta orgamentaria anual da Fundagio.

IV - Examinar, sempre que achar coerente, os livros € demais documentos contabeis da
Fundacio.

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

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

VII - Representar ao Conselho Diretor sobre qualquer irregularidade detectada.

Ast. 46 - Compdem o Conselho Curador, ao todo, 9 (nove) membros, representantes dos
seguintes 6rgdos:

15% Subse¢io da OAB/RJ,

Procuradoria Geral do Municipio;

Secretaria Municipal de Educagio,

Secretaria Municipal de Saade;

Secretaria Municipal de Fazenda,

Clube de Servigo,

Associagdo Comercial e Industrial de Macag;

Entidade filantrépica ndo integrante do Conselho Diretor;

Céamara Municipal.

Art. 47 - Aplicam-se analogamente ao Conselho Curador, no que couber, as disposi¢des previstas
para o Conselho Diretor.

TITULO VI

DO QUADRQO DE PESSOAL E DO REGIME JURIDICO

Art. 48 - A MACAE-FAS ter4 quadro préprio de pessoal, cuja criagio fica autorizada, conforme
ANEXO que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 49 - Fica, igualmente, fazendo parte integrante desta lei o Anexo II, que contém o
Organograma da Fundago.

Art. 50 - Os cargos serdo preenchidos por Concurso Piblico de provas,ou de provas e titulos, a
ser realizado em conformidade as leis municipais vigentes.

Art. 51 - Enquanto houver candidato aprovado para determinado cargo, durante o prazo de
validade do Concurso, 2 MACAE-FAS ndo poder4 realizar outro concurso para preenchimento
de vagas nesse cargo, devendo para isso proceder ao chamamento dos aprovados remanescentes.
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'§ 1% - Fica permitida a livre contratagdo, sob regime da CLT, por prazo ndo superior a 04

:(quatro) meses, quando nfio houver candidato aprovado para provimento dos cargos, se por
motivo de ordem operacional ndo convier 4 Fundago a realizagio de concurso piblico nesse
periodo; findo o qual devera, no maximo de 30 (trinta) dias, a contar da contratagfio, proceder a
realizacdo de provas e, também, no maximo, nos 30 (trinta) dias subseqiientes as provas, investir
o pessoal aprovado.

§ 2° - A MACAE-FAS podera solicitar, no caso de inviabilidade de realizagdo de concurso ou
por necessidade eventual ou, ainda por tratar-se de pessoa com qualificagio especifica, e 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 cessdo definitiva ou remanejamentc de servidores municipais 4 Fundagdo,
segundo o disposto no paragrafo anterior, deverdo ser feitos os devidos assentamentos em ficha
funcional, inclusive alterando-se a lotagio e procedendo-se de imediato a todas as providéncias
necessarias para regularizar a situagio funcional do servidor.

Art. 52 - Em conformidade ao teor do art. 3°, alinea “f”, desta lei, o pessoal da MACAE-FAS

ficard obrigatoriamente sujeito ao mesmo Regime Juridico e a0 mesmo Plano de Classificagio de
Cargos que estiverem em vigor na Prefeitura Municipal de Macaé.

TITULO VII

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 53 - A MACAE-FAS obriga-se a aplicar os recursos financeiros em consondncia as
condicbes contratualmente pactuadas, em estabelecimentos oficiais, e responder pelos
empréstimos que acaso lhe sejam concedidos até sua quitag#o.

Art. 54 - A Fundagio devera implantar as medidas necessarias & supera¢do de deficiéncias
operacionais que venham a ser detectadas internamente ou em decorréncia de anilise de
desempenho promovida por solicitagio dos Conselhos.

Art. 55 - A MACAE-FAS poders arrecadar taxas de contribui¢io ou honorarios pelos servigos
prestados, constituindo tal arrecadagiio uma de suas fontes de receita.

Art. 56 - O orcamento da MACAE-FAS devers evidenciar as politicas, projetos e programas de
trabalho a serem desenvolvidos.

Art. 57 - A escrituragio contabil serd organizada de forma a permitir uma visdo global do
exercicio de suas fungdes de controle prévio; a informar e apurar custos de servigos; a esclarecer
a situagio econdmico-financeira da Fundag3o, a interpretar e analisar os resultados obtidos.

Art. 58 - Os recursos financeiros s6 deverdo ser utilizados em despesas que se identifiquem
diretamente com os objetivos da Fundagdo.
§ Unico - Nenhuma despesa podera ser realizada sem a necessaria autorizagdo orcamentéria, f
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-Art.=59 - O Poder Executivo, fundamentado em estudos de viabilidade e conveniéncia, podera
s transferir 8 MACAE-FAS, mediante convénios, acordos ou contratos, a execugdo de servigos:

publicos na area de competéncia da Fundagio.

Art. 60 - A MACAE-FAS tera como espago fisico para sua instalag3o 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. 61 - Os membros da MACAE-FAS, a despeito das atribuigdes de cada um, agirdo
harmoniosamente, em perfeita interagio, visando sempre um trabalho conjunto.

Art. 62 - As decisGes dos Conselhos serdo consubstanciadas em Resolugdes, homologadas pelo
presidente.

Art. 63 - Em caso de extingdo, o patriménio da Fundagdo ser revertido a entidade-matriz,

Art. 64 - O exercicio financeiro da Fundagdo correspondera ao ano civil, procedendo-se a seu
balango geral em 31 de dezembro de cada ano.

Art. 65 - No encerramento do exercicio financeiro, a Fundagio prestara contas globais ao Chefe
do Poder Executivo.

Art.66- Os membros dos Conselhos Diretor e Curador néo respondem, nem mesmo
subsidiariamente, pelas obrigagdes da Fundagio.

Art. 67 - Complementam a presente lei, nos casos omissos, outros dispositivos legais que forem
aplicaveis a espécie.

DO ATO DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 1° - Em relagdo & primeira Diretoria da MACAE-FAS, fica estabelecido que o Presidente ¢ o
Vice-Presidente serdo de livre nomeagéio e exoneragio do Chefe do Poder Executivo Municipal,
referendados a posteriori pelo Conselho Diretor, a fim de viabilizar a implantag#o real e plena da
Fundagdo, em razio da impossibilidade técnica de se compor dito Conselho antes do
funcionamento da entidade.

Art. 2° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacio, revogadas as disposigbes em
contrario,

Gabinete do Prefeito, em 20 de marco de 1997,
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