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Lein® 1,752/97

' ' CRIA E REGULAMENTA A_FUNDACAO
L MACAE DE CULTURA_- FMC -, DISPOE SOBRE
) SUA___ESTRUTURA __ ORGANIZACIONAL __E
RESPECTIVOS __ CARGOS, _DEFININDO _SUA
PERSONALIDADE__JURIDICA_E_ O _REGIME
JURIDICO DO_QUADRQ DE PESSOAL_F DA

OUTRAS PROVIDENCIAS.

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

-

DA FUNDACAO MACAE DE CULTURA
-FMC-

TITULO I

DA CONCEITUACAOQ,_SEDE,_FORO, PRAZ0 DE DURA CAO E CARACTERES
LEGAIS

Art. 1° - Fica criada a FUNDACAO MACAE DE CULTURA, designada pela sigla
FMC, fundagio publica, que tera inscrigde no Cadastro Geral de Contribuintes do
Ministério da Fazenda, obtendo assim personalidade juridica de Direito Publico,
conforme permite o art. 37, inciso XIX da Constituigiio Federal, dotada de patrimonio
proprio e de autonomia administrativa e financeira, regendo-se pela presente Lei e por
toda legislagdo que lhe for aplicada.

Art. 2° - A FMC, com sede e foro na cidade e Comarca de Macaé, Estado do Rio de

Janeiro, tem como entidade-matriz a Prefeitura Municipal de Macaé, vigindo por
prazo indeterminado.

Art. 3° - Conforme cogentes na Constituicio Federal, sio caracteres essenciais da
. FMC:

a) prestar-se a atividades atipicas do Poder Publico, mas de interesse coletivo;

b) ser criada por lei especifica da entidade-matriz,
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DQ QUADRQ DE PESSOAL
. DOS CARGOS EM COMISSAQ E FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO - SIMBOLO .. QUANTITATIVO
Presidentc - DAS-] a1l
Vice-Presidente DAS-TI 0l
Administrador de Teatro DAS-HI 01
Assessor DAS-II 02
Assessorde Divulgacio DAS-1II 01
Supermtendents DAS-TOr i 03
Tesourciro’ CAIL-T - 43
Chefe dae Divisio ) CAI-II ) ) 07
Chefe dc Secio CAI- - 04

2. 1BO _ PESSOAL CONCURSADO OU CEDIDO PELA

PREFEITLURA

CARGO NIVEL : QUANTITATIVO

' ‘1 Ji oxistente A crias

Adminisirador ) Superior .2 )
Apontador . . Bisico e
Arguivista ‘ © .. Médie _b -1t .
Assistenta Admmistrstivo .~ ivlédio 6. :
Amxiliar Administrative . "+ 'Basito 12 !
Auxiliar de Servigos Gerais Elementar .15
Bibliotecdrio . Superior 2
Bombeiro Hidrdulico Elementar gualificado 2
Carmteird Elementar quaiificado 2
Cinegrrafista “ Médio i
Cartunista " Médio . 1
Contadox . - Medio 3
Digitador Basica 3,
Eletricista Eiementar qualificado 2
Fotégrafo Médio B
f.ocutor ¢ Medio 2
Motonsta Elemcntar qualificade 4
Operador de Luz ] Basico 2
Operador de Som Basico 2
Fortairo i Basico 3
| Programador __ Meédio l
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¢) preceder de licitagdo os contratos celebrados (art. 37, inc. XXI, da
Constituigdo Federal);

d) ter orgamento formalmente idéntico ao das entidades estatais (Let Federal
n° 4320/64) e atender ao disposto no § 5° do art. 165 da Constituigio Federal,

e) proceder a investidura dos que ocupardo cargos de confianga, segundo o
preceituado em seus estatutos;

f) submeter seu pessoal, como obriga o art. 39 da Constituicdo Federal, ao
Regime Unico ¢ ao Plano de Classificaggo de Cargos, instituidos pela entidade-matriz;

g) fazer observar, relativamente ao seu quadro de pessoal, a proibigio de

acumulagio remunerada de cargo, emprego ou fungio, nos termos dos incisos XVI e
XVII do art. 37 da Constituigio Federal.

TirvLon

DAS FINALIDADES

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

I - Resgatar a memona do patrimdnio historico e cultural de Macaé.

Il - Fomentar a difusdo de talentos e proporcionar a comunidade condiges
de desenvolvimento cultural, dinamizando, incentivando e difundindo a cultura em
seus diversos aspectos.

IIT - Promover, incentivar e executar atividades culturais, isoladamente ou em
articulagdo com organizages e entidades publicas e particulares, nacionais e
estrangeiras, nio s6 nos campos da musica, danga e representagBes cénicas, e bem
assim em todas as vertentes de manifestagdes de cultura, inclusive as de carater
popular.

IV - Elevar a auto-estima da populagio através do uso e produgdo de cultura.

TITULO 111

DA COMPETENCIA

Art. 5° - Compete a Fundagdo Macaé de Cultura:

I- Elaborar, coordenar, promover e executar projetos e programas inerentes
as manifestagdes artistico/culturais no dmbito do Municipio.

II - Implementar a produgdo de cultura nos ambientes rurais e urbanos, através
da criagdo/transformagdo/adeqiagdio de espagos fisicos, caracterizados pelos
equipamentos sociais, escolas, clubes de servigos, escolas de samba, pracas, oficinas
de artes, sociedades musicais, € outros. )7(‘
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IIT - Promover e supervisionar atividades culturais e civicas no Municipio.

IV - Manter e desenvolver bibliotecas, videotecas e museus, fomentando a sua
disseminagdo.

V - Pugnar pela efetiva criagio de um Centro Cultural, onde serdo
implementados cursos de artes cénicas e plasticas, instalados conservatorio de misica,
museus, pinacotecas, videotecas, salas de leitura, academias de danga, centro de
cultura étnica, capoeira, artesanato, e similares.

VI - Exercer agdo normativa sobre as atividades relacionadas com a cultura,
planejamento, coordenagdo e execugdo de estudos e programas tendentes a promover
o desenvolvimento cultural no Municipio.

VII - Coordenar as relagdes e o desenvolvimento das atividades entre a
Prefeitura e os organismos de cultura existentes no Municipio, nos dmbitos de suas
competéncias.

VIII - Zelar pelo patriménio historico e artistico do Municipio.
IX - Propor medidas que assegurem a prote¢do, conservagio e valorizagio do
acervo cultural.

X - Incentivar a2 formagdo de grupos amadores de diferentes manifestagdes
artisticas.

XI - Dar parecer sobre projetos que envolvam a concessio de incentivos
fiscais, bem como manifestar-se sobre pedidos e fiscalizar a aplicagdo de subvencdo
ou auxilio concedido a instituigdes culturais.

XII - Viabilizar a implantagdio de infraestrutura de informagio e divulgagdo
cultural, no Municipio.

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

X1V - Celebrar convénios, contratos e outros atos com entidades publicas ou
privadas, nacionais ou internacionais, objetivando a consecuglio dos propésitos da
entidade, com observéncia aos dispositivos legais pertinentes.

XV - Efetuar periodicamente pesquisa sécto-econdmico-cultural, visando ao
redimensionamento e reformulagdo de suas atividades, de modo a manté-las sempre
atualizadas.

XVI - Enfatizar politicas de qualificagio, formagdo e investimentos em

recursos humanos. 7,)\



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

XVIII - Remunerar e ser remunerada pela terceirizagio dos servigos.

TITULO IV
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 6° - Constituem recursos financeiros da FMC:;

I - Doagdes e contribui¢des de qualquer natureza.

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

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

IV - Os provenientes de empréstimos financeiros.

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

VI - Recursos decorrentes de incentivos fiscais.

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

VIII - Recursos advindos de outras fontes.

. TITULO V
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 7° - Para melhor desempenho das atribuigdes que lhe sio inerentes, a FMC tera a
seguinte estrutura organizacional:
1 - PRESIDENCIA
2 - VICE-PRESIDENCIA
3 - ASSESSORIA JURIDICA
4 - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO
5 - ADMINISTRACAO DO TEATRO
6 - SUPERINTENDENCIA DE VERTENTES CULTURAIS
6.1 - Divisdo de Patrimdnio
6.2 - Divisdo de Cursos e Atividades
6.3 - Divisao de Centros Culturais
6.4 - Divisdo de Bibliotecas
6.5 - Divisdo de Assuntos Comunitarios
7 - SUPERINTENDENCIA FINANCEIRA
Divisdo de Contabilidade
Tesouraria
8 - SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA
Divisdo de Apoio Administrativo
Se¢do de Expediente
Se¢do de Recursos Humanos
Secdo de Informética

Segdo de Servigos Gerais / :




9 - ORGAOS COLEGIADOS:
Consetho Diretor
Conselho Curador

CAPITULO 1
DA PRESIDENCIA E DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 8° - Compete ao Presidente da FMC:

I-  Representar a FMC judicial ou extrajudicialmente.

Il - Presidir reunides do Conselho Diretor.

I - Submeter 4 apreciagdo do Conselho Diretor o Regimento Interno e as
modificagdes posteriores.

IV - Dar execugio as resolugdes do Conselho Diretor, observando-se as
disposiges legais, estatutarias e constitucionais.

V - Convocar reunides extraordinarias do Conselho Diretor.

VI - Promover a elaboragio da proposta orcamentiria para exame e
aprovagdo do Conselho Diretor.

VII - Executar a programagcio financeira anual.

VIII - Promover medidas que assegurem a execugiio do Plano Diretor.

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

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

- XI - Assinar convénios, contratos e acordos, mediante aprovagio do
Conselho-Diretor e em estrita observéncia i legislagio vigente.

XII - Movimentar depdsitos bancérios e aplicagSes financeiras, sempre em
comjunto com o superintendente financeiro ou outro membro da administragio,
previamente designado.

XIII - Receber doagdes e subvengdes.

XIV -Otimizar a participagio de empresas na consecugdo de projetos
culturais.

XV - Supervisionar, com apoio técnico da Assessoria Juridica, a aplicagdo
correta da Lei que concede incentivo a cultura, em todas as etapas do processo.

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

CAPITULO I
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 10 - Compete ao Assessor Juridico:

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

IT - Elaborar atos convencionais e zelar para que as decisdes da FMC estejam
em conformidade & legislagdo, opinando sobre a legalidade e jurisdicidade de atos e

procedimentos da Fundagéo. )/
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IIT - Representar judicialmente a Fundagic em qualquer juizo, instincia ou
tribunal nas matérias que envolvam interesses conflitantes.

IV - Atuar em todo e qualquer caso de natureza pessoal, trabalhista,
previdenciaria, administrativa ou patrimonial (inclusive tombamento), relacionado a
direitos e deveres de servidores e/ou terceiros, em que a FMC 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 4 sua area de competéncia, que se fizerem
necessarias.

CAPITULO HI
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

Art. 11 - Compete ao Assessor de Planejamento:

I - Assessorar a Presidéncia na elaboragio do Plano Diretor Plurianual.

I - Assessorar a Superintendéncia de Vertentes Culturais na elaboragéo de
projetos relacionados a pesquisa, levantamentos e registros historicos, atividades
literarias, concertos musicais, vernissages, conferéncias, concursos, exposigdes,
mostras de interesse coletivo e afins.

IIT -Prestar todo tipo de assessoramento técnico, necessario a consecugio dos
objetivos da FMC.

CAPITULO IV

DA ADMINISTRACAQ DO TEATRO

Art. 12 - Compete ao Administrador do Teatro:
I - Cuidar da pauta do teatro, programando corretamente a utilizagio de suas
dependéncias.

II - Manter constante controle, a fim de garantir o perfeito funcionamento do
espago fisico do teatro .

OI - Providenciar imediatamente eventuais reparos, zelando para evitar
solugdo de continuidade na programagio.

IV - Atentar para que o camarim esteja em ideais condiges de uso.

V - Diligenciar quanto ao som, iluminago e tudo o mais que for essencial ao
conforto e satisfagdo dos usuérios.

VI - Coibir abusos, orientando aos porteiros ou vigilantes que convidem a se
retirar o0 usudrio que, com comportamento inconveniente, esteja prejudicando a
apresentago de espetaculos, depredando o teatro ou colocando em risco a vida das
pessoas.

VII - Realizar todas as funges inerentes necessarias i colocagio do teatro em

pleno funcionamento. f
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CAPITULO V
DA SUPERINTENDENCIA DE VERTENTES CULTURAIS
Art. 13 - Compete a Superintendéncia de Vertentes Culturais da FMC:

I - Coligir e apreciar as propostas de programagio cultural e seus
detalhamentos.

IT - Sugerir politicas e iniciativas que contribuam para o aperfeigoamento das
atividades culturais desenvolvidas no Municipio.

I - Articular-se com entidades piblicas e privadas, nacionais ou estrangeiras,
objetivando obter cooperagio, de qualquer natureza, para realizagio de eventos,
desenvolvimento €™ aprimoramento da programagio prevista, recebimentos de
doagdes, treinamento e capacitagio de pessoal, etc. .

IV- Implementar e incentivar programas de “caga-talentos”, de busca de
vocagdes, e de organizagdo de corais, formagio de bandas de miisica, grupos de
danca e quaisquer outras manifestagdes artistico/culturais, em todas as camadas da
sociedade, e precipuamente junto as criangas e adolescentes, com vistas a
proporcionar-lhes o desenvolvimento de potencialidades e auto-realizaggo.

V- Divulgar, com toda énfase, procurando patrocinador, projetos culturais
selecionados, segundo os pardmetros definidos na Lei de Incentivo a Cultura.

VI - Realizar quaisquer outras tarefas que visem a atingir os propositos
colimados pela Fundagio.

Art. 14 - A Superintendéncia de Vertentes Culturais é constituida de cinco Divisdes:
I - Divisdo de Patrimonio
II- Divisdo de Cursos e Atividades
I - Divisdo de Centros Culturais
IV - Divisdo de Bibliotecas
V - Divisdo de Assuntos Comunitarios

SECAO I

DA DIVISAQ DE PATRIMONIO

Art. 15 - A Divisio de Patriménio, ramo da Superintendéncia de Vertentes Culturais
da FMC, a que esta subordinada, compete;

I - Zelar pelo patrimdnio historico e artistico do Municipio.

II - Promover a conservagio de obras e documentos de valor histérico,
cultural e artistico.

IIT - proceder a identificagdo, cadastramento, preservagdo, aproveitamento e
enriquecimento do patriménio cultural do Municipio, bem como empreender trabalhos
de estudos e pesquisas, com a finalidade de indicar os bens merecedores de
tombamento ou destombamento.

IV - Crar programas de promogdo, divulgagdo e ativagio dos bens
patrimoniais culturais - moveis e iméveis - do Municipio.

V - Proceder a levantamentos e registros histéricos que visem a difundir a
Histéria do Municipio, no ensino escolar ¢ na comunidade.
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SECAo Il
DA DIVISAO DE CURSOS E ATIVIDADES

Art. 16 - A Divisdo de Cursos e Atividades, ramo da Superintendéncia de Vertentes
Culturais da FMC, a que esta subordinada, compete:

I - Realizar semanas de estudos, conferéncias, palestras, CONCUrsos,
exposigdes, mostras de interesse do Municipio e atividades congéneres.

Il - Promover cursos que visem a ampliar o nivel cultura! e artistico dos
municipes.

IIT - Promover, orientar e apoiar as atividades artisticas e culturais dentro do
Municipio.

IV - Agir, integrada a 6rgios governamentais ou ndo, no sentido de fomentar
a ampliagdo das propostas culturais e artisticas do Municipio, quantitativa e
qualitativamente.

V - Promover atividades literdrias, concertos musicais, apresentagio de pecas
teatrais, espetaculos circenses, retretas, vernissage, realizagio de “clips”, etc.

) VI - Incentivar o intercdmbio com instituigGes culturais de outros municipios.

_ SEcAorI
DA DIVISAO DE CENTROS CULTURAIS

Art. 17 - A Divisio de Centros Culturais, ramo da Superintendéncia de Vertentes
Culturais da FMC, a que esté subordinada, compete organizar, coordenar e dar total
assisténcia e apoio aos centros culturais disseminados pelo Municipio, com o
proposito de, descentralizando os orgdos ligados & cultura, propiciar ao municipe
melhor acesso as fontes de consulta e informages, facilitando a sua adesio a
movimentos culturais e artisticos, com vistas a transformar o Municipio num grande
polo cultural.

SECAO IV
DA DIVISAQ DE BIBLIOTECAS

Art. 18 - A Divisio de Bibliotecas, ramo da Superintendéncia de Vertentes Culturais
da FMC, a que est4 subordinada, compete:

I - Receber, adquirir, preservar, restaurar, catalogar, para consulta e utilizacio
publica, livros, revistas, periddicos, folhetos, documentos e outras publicagdes, que
formam o acervo das bibliotecas e videotecas municipais.

II - Viabilizar programas de divulgagdo de obras do acervo municipal.

III - Promover a implantagdo de bibliotecas e videotecas volantes, bem como
miinibibliotecas em escolas, associagdes, clubes de servigo e afins,

1V - Promover cursos que visem & divulgaciio de conhecimentos diversos e,
em especial, da Historia e Geografia do Municipio.

V - Divulgar obras e feitos de macaenses ilustres, resgatando a meméria dc
Municipio.

VI - Proceder a levantamentos de bibliotecas e videotecas particulares,
existentes no Municipio, bem como procurar detectar colecionadores de objetos de
arte, selos, discos, fotografias e tudo o mais que for de interesse cultural ¢ amistico,
incentivando-0s a expor suas colegdes.
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VII- Promover o intercdmbio com outras bibliotecas, instituigSes e empresas,
visando a obter beneficios para o enriquecimento do acervo efou estabelecer
estratégias de trabalho para as bibliotecas localizadas no Municipio.

_ SECAOV ’
DA DIVISAQ DE ASSUNTOS COMUNITARIOS

Art. 19 - A Divisio de Assuntos Comunitarios, ramo da Superintendéncia de
Vertentes Culturais, a que esta subordinada, compete:

I' - Cuidar das relagdes com entidades de classe, 6rgdos publicos e comunidade
em geral, sobre quaisquer assuntos de interesse da Fundagdo, visando ao
desenvelvimento integral do Municipio.

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

T - Interagir, juntamente com a Divisdo de Centros Culturais, com centros
culturais cstrangeiros, cstabelecidos no Municipio, e que vém contribuindo, com seus
habitos, comidas tipicas, costumes, introdugdo de termos lingiiisticos & formas de
cducagio - sistomaticas e assistematicas, para a formagio de uma nova cultura
macaense.

1V - Coordenar contatos com a imprensa escrita, televisiva e radiofonica, bem
como contratar os servicos da midia, com prévia e expressa autorizagio do drgdo
financeiro, ad referendum do Presidente.

V - Preparar a matéria destinada a divulgacdo, promovendo-a metodicamente,
em conformidade as conveniéncias da Fundagdo.

VI - Promover pesquisas de opinido piblica, em face de prioridades da
fundaglo, interpretandc os resultados obtidos e estabelecendo estratégias e politicas
de agdo, com vistas a manter constantemente atuaiizados & interessantes os planos e
programas da FMC.

CAPITULO VI
DA SUPERINTENDENCIA FINANCEIRA

~ Art. 20 - Ao Superintendente Financeiro compete:

I - Propor o Orgamento da FMC.,

I - Propor o Plano de Contas.

III - Promover os recebimentos e pagamentos.

IV - Manter atualizada a escrituragio contabil da Fundagio.

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

VI - Elaborar a programagio financeira, consoante as atividades planciadac,
acompanhando sua execuggo.

VII - Zelar para que as despesas com as atividades de apoio sejam compativeis
& realizagdc fnanccira da FMC, de modo a ndo prejudicar o alcance dos objetivos
elencados.

VIII - Realizar estudos para formulagdo de diretrizes econdmico-financeiras
para a FMC e desempenhar fungdes de orientaciio e controle financeiro.

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

~
o

X - Elaborar a prestagdo de contas do Presidentc dz Fy
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X1 - Adotar as medidas que lhe forem determinadas pela Presidéncia, atinentes
as atividades da administra¢3o financeira.

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

Art. 21 - A Superintendéncia Financeira € composta por duas Divisdes:
I - Divisdo de Contabilidade
II - Tesourana

_ SECAoI
DA DIVISAQ DE CONTABILIDADE

Art. 22 - A Divisdo de Contabilidade, ramo da Superintendéncia Financeira da FMC,
a que esta subordinada, compete:

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

IT - Executar a contabilidade orgamentéria, financeira e patrimonial da FMC,
de forma sintética e analitica, mantendo registros que permitam a elaboragdo do
balango geral.

III - Proceder aos registros contabeis.

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

V - Proceder, diariamente, & 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 determiandas por seus superiores hierirquicos,
atinentes i sua area de atuagfo.

SECAo 11
DA TESOURARIA

Art. 23- A Tesouraria, ramo da Superintendéncia Financeira da FMC, a que esta
subordinada, compete:

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

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

II - Enviar 4 Divisio de Contabilidade boleting didrios sobre o
comportamento das receitas e despesas.

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

V - Elaborar, em articulagdio com a Divisdo de Contabilidade, a prestagio
anual de contas da Fundagdo.

VI - Realizar outras tarefas determinadas por seus superiores hierdrquicos,

atinentes a sua area de atuacio.
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CAPITULO V11

DA SUPERINTENDENCIA ADMINIS TRATIVA

Art. 24 - Ao Superintendente Administrativo da FMC compete:

I - Propor o Plano de Cargos e Salirios e o quadro alocacional qualitativo e
quantitativo da Fundagdo.

IT - Propor as normas para administragéo de recursos humanos.

III - Propor normas € procedimentos relativos a prestagio de servigos de
terceiros (terceirizago).

IV - Supervisionar as atividades relativas a administragiio de material.

V - Supervisionar as atividades relativas 2 comunicagio, documentacio,
zeladorta, transporte, servigos gerais, processamento de dados e seguranga.

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

VII - Implementar mecanismos que garantam a operacionaliza¢fio
administrativa de todos os projetos e programas da FMC.

Ant. 25 - A Superintendéncia Administrativa tera, para o efetivo desempenho de suas

atribuigGes, uma Divisio de Apoio Administrativo.

) SECAO 1
DA DIVISAQ DE APOIOQ ADMINISTRATIVO

Art. 26 - A Divisio de Apoio Administrativo, ramo da Superintendéncia
Administrativa a que esta subordinada, compete:

I - Coordenar, orientar, supervisionar e elaborar normas relativas a assuntos
da administracio geral da FMC, em conformidade as diretrizes tragadas por seus
superiores hierarquicos.

Il - Normatizar, instrumentalizar e controlar os procedimentos para aquisigdo
de material de consumo.

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

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

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 e convénios da FMC, avaliando os seus resultados em
termos de tempo, custo, quantidade e qualidade, enviando relatério circunstanciado
ao chefe imediato.

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

VI - Suprir 2 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 is
atividades da Fundag3o.

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

XI - Incrementar o Banco de Dados, de forma a que sejam informatizadas

todas as matérias atinentes a Divisdo. f
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XII - Executar outras tarefas determinadas por seus superiores hierarquicos,
pertinentes a 4rea administrativa,

Art. 27 - Para 0 bom desempenho das atividades que the sdo inerentes, a Divisio de
Apoio Administrativo subdividir-se-4 em 04 (quatro) Se¢des:

I - Secdio de Expediente

H - Segdo de Informatica

HI - Secfo de Recursos Humanos

IV - Segio de Servigos Gerais.

SUBSECAO I
DA SECAQ DE EXPEDIENTE

Art. 28 - A Secdo de Expediente, ramo de Divisdo de Apoio Administrativo da FMC,
a que esta subordinada, compete:

I - Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagio de papéis nos
orgios constitutivos da FMC.

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

Il - Venficar se os papéis recebidos preenchem as condigGes gerais
estabelecidas, recusando os que ndo atenderem aos requisitos prefixados.

IV - Emitir o cartdo de protocolo.

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

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

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

VIII - Receber, classificar, guardar e conservar os processos, papéis, livros e
documentos que interessem & FMC, 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 e
publicagdes oficiais de interesse da Fundagfo.

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

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

XTII - Realizar outras tarefas determinadas por seus superjores hierarquicos,
relativas 4 sua esfera de competéncia. '

-
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SUBSECAO IT

DA SECAQ DE INFORMATICA

Art. 29 - A Segfo de Informética, ramo da Divisio de Apoio Administrativo da FMC,
a que esta subordinada, tem a finalidade de subsidiar, através do processamento de
dados, todos os 6rgios que compdem a estrutura organizacional da entidade.

Art. 30 - Compete 4 Secdo de Informatica:
I - Incrementar o Banco de Dados com informagdes pertinentes a Fundagio.
H - Realizar sistemas e programas.
IH - Operacionalizar sistemas.

} SUBSECAO IIT
DA SECAQ DE RECURSOS HUMANOS

Art. 31 - A Segdo de Recursos Humanos, ramo da Divisdo de Apoio Administrativo
da FMC, compete: ‘

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

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

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

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

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

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

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

VIII - Encaminhar funcionarios 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 legislagdo especifica, bem
como proceder ao recothimento dos encargos sociais e cuidar dos assuntos
relacionados & seguridade social.

X - Fornecer elementos a Segdo de Informatica para que sejam sistematizados
¢ processados todos os atos oriundos da Segio.

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

XII - Realizar outras atribui¢bes atinentes a Segdo, que lhe sejam
determinadas por seus superiores hierarquicos.

_SUBSECAO IV
DA SECAQ DE SERVICOS GERAIS

Art. 32 - A Segdo de Servigos Gerais, ramo da Divisdo de Apoio Administrativo da
FMC, a que esta subordinada, compete:
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I - Executar os servigos de conservagdo, limpeza interna e externa das
dependéncias da Fundagfio, moveis e instalagdes em geral.

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

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

IV - Orientar ¢ fiscalizar as atividades de Portaria e Zeladoria.

V- Realizar tarefas externas, quando necessario.

VI - Executar outras atividades que lhe sejam determinadas.

CAPITULO VIII
DOS ORGAOS COLEGIADQS

Art. 33 - Os orgdos colegiados, em nimero de dois, denominados Consetho Diretor e
Conselho Curador, tém carater consultivo e deliberativo, sendo coadjuvantes no
planejamento, implantagdo, gestdo, controle, fiscalizagio e avaliagio das politicas e
agdes desenvolvidas pela FMC.

SECAO I
DO CONSELHO DIRETOR

Art. 34 - Compete ao Conselho Diretor:

I - Indicar, para aprovagio e nomeagio pelo Prefeito, o Presidente € o Vice-
Presidente da FMC, em lista triplice.

I - Aprovar a realizagdo de convénios e acordos com instituigies publicas e
entidades privadas, apreciando eventuais alterages de clausulas ¢ ajustes.

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

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

V - Autorizar o orgamento anual e respectivas programagdes financeiras.

VI - Autorizar despesas extraordinarias ou créditos suplementares, com base
em justificativas econ6mico-financeiras.

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

VII - Ortentar a politica patrimonial e financeira da FMC, manifestando-se
sobre aquisi¢do, alienagdo e permuta de bens méveis ¢ iméveis, bem como sobre
dotacgdo financeira.

IX - Aprovar cursos, concursos, linhas de pesquisa, realizagdo de eventos e
demais atividades que escapam a rotina da Fundagio.

X - Participar do processo seletivo para escolha dos integrantes da Comissio
Normativa e da Comissdo Mével, em conformidade ao cogente na Lei Municipal de
Incentivo & Cultura.

XTI - Aprovar o Regimento da FMC, apresentado pelo Presidente, bem como
as eventuais modificages posteriores.

Art, 35 - O Conselho Diretor sera composto por 15 (quinze) membros efetivos e 04
{quatro) suplentes, ficando assegurada, por representatividade, ampla participagio da

comunidade em suas decisdes. * )7/
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§1°- O quadro de Conselheiros ser4 composto de:
a) 06 (seis) membros de 6rgdos governamentais, como abaixo elencado:
Um representante da Secretaria Municipal de Planejamento
Um representante da Secretaria Municipal de Educagio
Um representante da Secretaria Municipal de Interior
Um representante da Secretaria de Indastria e Comércio
Um representante do Meio Ambiente
Um representante da MACAETUR
b) 01 (hum) pessoa ligada & imprensa local.
¢) 02 (dois) representantes do empresariado.
d) 06 (seis) representantes de sociedades culturais.

§2° Os Conselheiros terdo mandato de dois anos, renovavel por igual periodo.

§ 3° - Os Conselheiros, representantes de orgdos nio governamentais, serdo
escolludos, por proposta e aclamagio, em assembléia convocada para tal fim, devendo
necessariamente pertencer a vertentes culturais distintas.

§ 4° - Os Conselheiros ndo serdo remunerados pela sua participagdo, que sera
considerada de relevante servigo prestado & cultura do Municipio.

§ 5° - Os Conselheiros terdio como Presidente do Conselho Diretor o préprio
Presidente da FMC, devendo os eleitos para o primeiro mandato elaborarem o
regimento interno, em estrita observncia ao disposto nesta Lei.

Art. 36 - 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 o quorum minimo de 7 (sete) membros, e deliberara pelo voto
da maioria simples dos presentes, salvo em caso de quorum qualificado exigido por
lei.

SECAO IT
DO CONSELHQ CURADOR

Art. 37- Compete ao Conselho Curador:

I - Acompanhar e fiscalizar a execugdo orgamentaria através da documentagio
apresentada pela presidéncia da FMC.

IT - Aprovar a prestagio de contas anual da FMC.

HI - Apreciar a proposta orgamentaria anual da FMC.

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

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
apreciagdo, bem como de interesse da FMC, tais como alienagdo , gravames e
oneragio de bens.

VII - Referendar os procedimentos inerentes & concessdo de bonus culturais,
apos verificagdo de que todas as etapas foram corretamente acatadas.

VI - Representar ao Conselho Diretor sobre qualquer irregularidade

detectada.
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Art. 38 - Compdem o Consetho Curador 7 (sete) membros, representantes dos
seguintes Orgdos: 15° Subsegio da OAB/RIJ, Procuradoria Geral do Municipio,
Secretaria Municipal de Fazenda, Clube de Servigo, Associagio Comercial e
Industrial de Macaé e dois membros de sociedades culturais nio representadas no
Consetho Diretor.

Art. 39 - Aplicam-se analogamente ao Conselho Curador, no que couber, as
disposigdes previstas para o Conselho Diretor.

TITULO VI

DO QUADRO DE PESSOAL E DO REGIME JURIDICO

Art. 40 - A FMC terd quadro proprio de pessoal, cuja criagio fica autorizada,
conforme ANEXO que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 41 - Fica, igualmente, fazendo parte integrante desta lei o Anexo II, que contém
0 Organograma da Fundagdo.

Art. 42 - Os cargos serdo preenchidos por Concurso Piblico de provas,ou de provas
e titulos, a ser realizado em conformidade as leis municipais vigentes.

Art. 43 - Enquanto houver candidato aprovado para determinado cargo, durante o
prazo de validade do Concurso, a FMC ndio podera realizar outro concurso para
preenchimento de vagas nesse cargo, devendo para isso proceder ao chamamento dos
aprovados remanescentes.

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

§ 2° - A FMC podera solicitar, no caso de inviabilidade de realizagio 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 observincia a correlagio de
fungBes.

§3° - Na hipotese de cesséio definitiva ou remanejamento de servidores municipais &
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 da situagdo funcional do
servidor.

Art. 44 - Em conformidade ao teor do art. 3°, alinea “f”, desta lei, o pessoal da FMC

ficara obrigatoriamente sujeito a0 mesmo Regime Juridico e a0 mesmo Plano de
Classificagdo de Cargos que estiverem em vigor na Prefeitura Municipal de Macaé.

f
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TITULO vII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 45 - A FMC obriga-se a aplicar os recursos financeiros em consonincia s
condigdes contratualmente pactuadas, em estabelecimentos oficiais, e responder pelos
empréstimos que acaso lhe sejam concedidos até sua quitagio.

Art. 46 - A Fundagio deverd implantar as medidas necessarias a superagio de
deficiéncias operacionais que venham a ser detectadas internamente ou em
decorréncia de anilise de desempenho promovida por solicitagio dos Conselhos.

Art. 47 - A FMC podera arrecadar taxas de contribuigio ou honorarios pelos servigos
prestados, constituindo tal arrecadagiio uma de suas fontes de receita.

Art. 48 - O orgamento da FMC devera evidenciar as politicas, projetos e programas
de trabalho a serem desenvolvidos.

Art. 49 - A escrituracdo contabil serd organizada de forma a permitir uma visdo global
do exercicio de suas fungSes de controle prévio; a informar e apurar custos de
servigos; & esclarecer a situagdo econdmico-financeira da Fundagio; a interpretar e
analisar os resultados obtidos.

Art. 50 - Os recursos financeiros s6 deverdio ser utilizados em despesas que se
identifiquem diretamente com os objetivos da Fundaggo.

§ Unico - Nenhuma despesa podera ser realizada sem a necessaria autorizagio
orgamentaria.

Art. 51 - O Poder Executivo, fundamentado em estudos de viabilidade e conveniéncia,
podera transferir 8 FMC, mediante convénios, acordos ou contratos, a execugdo de
servigos piiblicos na irea de competéncia da Fundagio.

Art. 52 - A FMC terd como espaco 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, ou por motivo de forca maior.

Art. 53 - Os membros da FMC, a despeito das atribuigdes de cada um, agirdo
harmoniosamente, em perfeita interagdo, visando sempre um trabalho conjunto.

Art. 54 - As decisdes dos Conselhos sero consubstanciadas em Resolugges,
homologadas pelo presidente.

Art. 55 - Sdo abrangidas por esta lei as seguintes vertentes culturais:
I - Musica e danga
II - Teatro, circo, dpera e operetas.
III - Cinema, fotografia e video.
IV - Literatura
V - Artes plasticas, artes grificas e filatelia.
VI - Folclore, capoeira e artesanato.
VII - Ecologia
VIII - Historia
IX - Acervo e patrimonio historico e cultural de museus e centros culturais:

v



X - QOutras, tais como yoga, escolas de samba, academia de artes marciais,
cenografia e decoragdo, sonoplastia e iluminagfo, arte culinaria, além das de origem
estrangeira que ja tenham se incorporado s nossas e ja estejam assimiladas por, pelo
menos, parte da populagdo.

Art. 56 - Em caso de extingdo, o patrimdnio da Fundagdo sera revertido 3 entidade-
matriz (Prefeitura).

Art. 57 - Complementam a presente lei, nos casos omissos, outros dispositivos legais
que forem aplicaveis a espécie.

DO ATO DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 1° - Em relagdo a primeira Diretoria da FMC, fica estabelecido que o presidente
e o Vice-Presidente serio de livre nomeagio e exoneracio do Chefe do Poder
Executivo Municipal, referendados a posteriori pelo Conselho Diretor, a fim de
viabilizar a implantagdo 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 publicagdo, revogadas as disposicdes
em contrario.

Gabinete do Prefeito, em 20de marco de 1997.
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SYLVIO LOPES TEIXEIRA
Prefeito



