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| - coordenar, desenvolver e executar todas as atividades relacionadas
com o patriménio e almoxarifado;

Il - caracterizar e identificar os bens patrimoniais;

lll- manter atualizada a planta geral de localizag&o da sede do OstrasPrev;
IV - fazer a carga, aos Orgéos do OstrasPrev, do material permanente a
eles distribuidos e as transferéncias de material de um érgéo para outro,
bem como a conferéncia da carga respectiva, durante o més de dezembro
de cadaano e toda vez que se verificar mudanga da chefia do 6rgéo ou do
funcionario responsavel pelo bem;

V - articular-se com a Contabilidade para o efeito de registro patrimonial
dos bens iméveis e do material permanente;

VI - processar a aquisigdo ou alienagao dos bens imobiliarios;

VIl - acompanhar o cumprimento das obrigagbes contratuais assumidas
por terceiros, em relagdo ao patriménio do OstrasPrev;

VIl - determinar as providéncias para a apuragdo dos desvios de material
permanente, ouvida a Assessoria Juridica do OstrasPrev;

IX- enviar ao Recursos Humanos, copias dos termos de responsabilidade
e de transferéncia dos bens patrimoniais;

X -informar o uso de materiais utilizados e a respectiva nomenclatura;
Xl - propor cotas, pelo menos trimestrais, de fornecimento de material
visando nivel de estoque de seguranga;

Xll - propor as licitagbes para a aquisigdo de material;

Xill - solicitar o pronunciamento de 6rgéos técnicos, no caso de aquisicdo
de materiais e equipamentos especializados;

XIV-controlaro prazo de entrega do material adquirdo pelo OstrasPrev; propondo
aaplicagao de multas e penalidades a fomecedores, quando inadimplentes;
XV- elaborar relatérios periédicos de atividades, bem como fornecer
informagées técnicas e financeira para controle dos 6rgdos superiores;
XVI-controlar os servigos gerais, compatibilizando os programas propostos
com as demais medidas.”

Art.14-Oart. 6°da Lein®1180/2007 passa a vigorar coma seguinte redagéo:
“Art. 6° - Fica criado, na estrutura do OstrasPrev, o Departamento de
Licitagbes e Contratos, com as seguintes atribuigbes, dentre outras:

| - planejar, elaborar, controlar e adotar medidas indispensaveis a
realizagdo dos procedimentos licitatérios que estabelecem a legislagao
e demais normas vigentes;

II- controlar para que os prazos estabelecidos na legislagao e demais normas
viventes com relag&o aos procedimentos licitatorios sejam cumpridos;

1l - providenciar para que as compras e contratagbes sejam realizadas
em conformidade com o estabelecido nas solicitagbes e em conformidade
com a legislag&o e demais normas vigentes;

IV - promover atos que possibilitem o aperfeicoamento dos procedimentos
de compras e contratagbes;

V- manter controle sistematico sobre todos os procedimentos licitatorios;
VI - prestar auxilio a CPL - Comiss&do Permanente de Licitag&o, no que for
necessario aos procedimentos licitatorios;

Vil - iniciar e acompanhar os processos licitatorios, verificando o cumprimento
da legislagao pertinente, para assegurar a obtengédo dos resultados;

VIl - proceder a formalizagéo de contratos, termos aditivos e ajustes de conta;
IX-procederao controle de prazos de corttratos, através de refatdrios e comunicados;
X - proceder ao controle e providenciar publicagbes de todos os atos
administrativos pertinentes ao departamento;

Xl - proceder ao controle e envio de documentos aos érgéos de Controle
Interno e Externo na forma das legislagbes e deliberagées vigentes, no
que diz respeito as contratagoes realizadas pelo departamento;

Xill-procederaoenvio de copia de contratos e empenhos aos drgéos solicitantes.
Xlll - fiscalizar os contratos administrativos e quando necessério, em
caso de contratos técnicos, indicar servidor para fiscal responsavel pelo
acompanhamento do contrato, que desenvolva atividades compativeis com
0 servigo contratado;

XIV - prestar informagées ao Controle Interno e Externo, através de
relatérios, certidbes, apostilas e declaragées;

XV - exercer outras atribuigbes que lhe forem, legais ou regularmente,
cometidas pela Diretoria Executiva.”

Art. 15 - Fica criada a Coordenadoria de Administragéo e a ela estardo
vinculados os Departamentos de Recursos Humanos; Patriménio,
Almoxarifado e Servigos Gerais; e de Licitagdes e Contratos.

Art. 16 - Fica transformado na estrutura administrativa do OstrasPrev, a
simbologia do cargo em comiss&o de Assessor Contabil, simbologia
CC1, criado pela Lei n® 1180/2007 em fungdo gratificada com simbologia
FGAS, mantendo a nomenclatura.

Art. 17 - Fica transformado na estrutura administrativa do OstrasPrev, o
cargo em comissdo de Diretor Administrativo, Financeiro e de
Investimentos, simbologia DAS2, criado pela Lei n° 1726/2012 emfungéo
gratificada de Diretor Financeiro e de Investimentos, simbologia FGDFI.

Art. 18 - O caput do art. 4° da Lei n® 1801/2013 passa a vigorar coma
seguinte redagao:

“Art. 4° - Sao atribuicbes do Coordenador de Administragdo do
OstrasPrev:

Lr
Art. 19 - Fica acrescido os incisos VIl a Xll ao art. 4°da Lei n° 1801/2013:

VII - planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das
atividades inerentes a Coordenadoria;

VIII - participar daimplantagdo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a
simplificagéo e aperfeicoamento de métodos de trabalho e desempenho
dos servidores;

IX - elaborar relatdrios gerenciais, relacionados as atividades e principais
ocorréncias observadas no OstrasPreyv, apresentando alternativas e
solugdes, objetivando suprir as necessidades da autarquia com subsidios
saneadores a serem aplicados;

X - prestar assisténcia a todo o ambito do OstrasPrev;

XI - fornecer relatérios, sugestdes e metas de trabalho a serem
apresentados em reuniées com todos os servidores do OstrasPreyv;

XIl - zelar pelo cumprimento das normas administrativas, atentando para
adisciplina, assiduidade, pontualidade, entre outros, adotando medidas
cabiveis para tanto;”

Art. 20 - Fica alterada a simbologia da fungéo gratificada de Coordenador
Administrativo, criada pela Lei n° 1862/2014, de FGA2 para FGA1.

Art. 21 - Ficamextintos na estrutura administrativa do OstrasPrev — Rio
das Ostras Previdéncia os seguintes cargos comissionados:

|- 1 (um) Assessor Administrativo - simbolo CC1;

II- 1 (um) Assessor de Recursos Humanos - simbolo CC1;

Il - 1 (um) Auxiliar de Departamento - simbolo CC5;

IV - 1 (um) Diretor de Patriménio e AlImoxarifado - simbolo CC3;
V-1 (um) Secretario Executivo - simbolo CC5;

VI -1 (um) Tesoureiro - simbolo CC1;

VII -1 (um) Vice-presidente - simbolo DAS2.

Art. 22 - Ficam extintas na estrutura administrativa do OstrasPrev — Rio
das Ostras Previdéncia as seguintes fungdes gratificadas:

|- 1 (um) Assessor Técnico | - simbolo FGA1;

II- 1 (um) Assistente Contabil - simbolo FG1.

Art. 23 - Ficam criados na estrutura administrativa do OstrasPrev — Rio
das Ostras Previdéncia os seguintes cargos comissionados:
| - 2 (dois) Assistente | - simbolo CC2;
11 - 2 (dois) Assistente Il - simbolo CC3;
111 - 3 (trés) Assistente |1l - simbolo CC4;
IV - 2 (dois) Auxiliar Técnico - simbolo CC5
V - 3 (trés) Assistente IV - simbolo CC7.

Art. 24 - Ficam criados na estrutura administrativa do OstrasPrev — Rio
das Ostras Previdéncia as seguintes fungdes gratificadas:

|- 1 (um)Assessor de Tesouraria - simbolo FGAS;

II- 1 (um) Assistente Técnico - simbolo FGAT;

Il - 1 (um) Coordenador de Administragéo - simbolo FGCA;

IV - 3 (trés) Diretor de Departamento - simbolo FGDA1;

V -1 (um) Assessor Técnico Il - simbolo FGA2;

VI -1 (um) Assessor Técnico Il - simbolo FGA3;

VII -1 (um)Assistente de Tesouraria - simbolo FG2

VIII - 1 (um) Encarregado - simbolo FG3.

Art. 25 - S50 atribuigdes da fungdo gratificada de Assistente de Tesouraria:
| - auxiliar o Assessor de Tesouraria nas rotinas diarias;

Il - manter atualizado os livros de escrituragéo da tesouraria;

111 - auxiliar no recebimento de mensalidades e de outras contribuigées
financeiras pertencentes ao OstrasPrev;

IV - auxiliar nos pagamentos autorizados na forma do presente Estatuto;
V - auxiliar nos relatorios da tesouraria;

VI - exercer outras atribuigdes que Ihe forem conferidas.

Art. 26 - Sao atribui¢cdes da fungdo gratificada de Assistente Técnico:

| -organizar aagenda da Presidéncia, redigir e preparar oficios, relatérios,
memorandos, bem como receber e expedir toda e qualquer documentagéo
destinada a Presidéncia;

I - receber e despachar todos os processos de entrada no OstrasPrev;
Il - analisar documentos e processos administrativos, consultando areas
técnicas quando necessario, para emitir despachos e/ou decisdes,
conforme orientagdo da Presidéncia;

IV - manter atualizado e organizado o arquivo pessoal da Presidéncia,
bem como manter atualizada a legislagao pertinente ao OstrasPreyv;

V - organizar e secretariar as reunides da Diretoria Executiva e dos
Conselhos Fiscal e de Previdéncia, quando convocadas pelo Presidente
do OstrasPrev;

VI - gerenciar as reunides convocadas pelos Conselhos Fiscal e de
Previdéncia, preparando as convocagdes, recebendo as atas e
providenciando processo para pagamento das reunides;

VIl - preparar documentos para publicagdo no Jornal Oficial do Municipio
e gerenciar as midias digitais do OstrasPrev;

VIII - atender outras demandas da Presidéncia e exercer demais
atribuigdes que Ihe forem conferidas.

Art. 27 - Sao atribuigdes do cargo em comissao de Auxiliar Técnico:

| - exercer fungdes técnicas que lhe forem conferidas;

Il-apoiar seu superior nadistribuigdo e controle de execugdo de servigos técnicos;
Il - providenciar apoio logistico ao setor quando requisitado pelo seu superior;
VI- executar outras tarefas de mesmo nivel de complexidade, compativeis
como cargo.

Art. 28 - Ficam definidos os seguintes valores de remuneragéo para as
Fungdes Gratificadas criadas por esta Lei:

|- Diretor Financeiro e de Investimento [FGDFI|R$ 4.200,00

Il - Assessor Contabil [FGAS| R$ 4.000,00

Ill —Assessor de Tesouraria [FGAS| R$ 4.000,00

IV — Coordenador de Administragéo |FGCA| R$ 3.200,00

V —Assessor Técnico [FGAT | R$ 1.920,00

Paragrafo tnico — Os valores definidos neste artigo ndo sofrerédo a
redugao prevista no art. 25 da Lei n® 1962/2017.

Art. 29 - As despesas decorrentes da implantagdo e aplicagdo da presente
Lei correrdo por conta de dotagdes orgamentarias proprias da Rio das
Ostras Previdéncia - OstrasPrev.

Art. 30 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicag&o, revogadas
as disposigdes em contrario.

Gabinete do Prefeito, 17 de margo de 2017.

CARLOS AUGUSTO CARVALHO BALTHAZAR
Prefeito do Municipio de Rio das Ostras

LEIN®1977/2017

Dispde sobre a Reforma Administrativa, define a estrutura organizacional
basica da Fundagéo Rio das Ostras de Cultura, e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS, Estado do Rio
de Janeiro, no uso de suas atribui¢des legais,
Faco saber que a Camara Municipal APROVAe eu SANCIONO a seguinte

LEI:

CAPITULOI
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - A Fundacéo Rio das Ostras de Cultura - FROC, possui a
seguinte estrutura:

| - Gabinete da Presidéncia da Fundag&o Rio das Ostras de Cultura;
a) Secretaria.

b) Comissao Permanente de Licitagdo e Contratos (CPL).

Il - Assessoria Juridica;

11l - Assessoria de Controle Interno;

1V - Superintendéncia de Administragéo e Finangas;

a) Divisdo de Pessoal.

b) Divisao de Contabilidade.

1. Subdivis&o de Tesouraria.

2. Subdivisdo de Transporte.

3. Subdivisdo de Patriménio e Almoxarifado.

V - Superintendéncia de Politicas Publicas de Cultura;

a) Divisdo de Programas e Projetos Captacéo de Recursos;
b) Divis&o de Tecnologia da Informag&o;

c) Divis&o de Patriménio e Meméria Cultural;

d) Diviséo de Comunicagdo

VI- Superintendéncia de Gestao de Unidades Culturais e Formag&o Técnica;
a) Assessoria de Unidades Culturais e Formagao Técnica;
b) Divisdo da Casa de Cultura e Museu;

1. Encarregado Casa de Cultura;

2. Encarregado de Museu;

c) Divisdo de Rocha Ledo

d) Divisdo de Biblioteca Publica e do Teatro

e) Diviséo de Fundigao

f) Divisdo de Formagao Artistica de Danga, Musica e Teatro;
VII - Orgéos Colegiados:

a) Conselho Curador;

b) Conselho Municipal de Cultura.

CAPITULOII
DAESTRUTURA, COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES

Segéol
Da Finalidade

Art. 2°- AFundag&o Rio das Ostras de Cultura é 6rgao que tempor finalidade:
| - Incentivar medidas, planos, programas e projetos que visem o
desenvolvimento e o aprimoramento cultural em todas as atividades;

|l - Efetivar a criagéo de centros culturais, onde serdo instalados museus,
videotecas, pinacotecas, cursos de teatro, musica, danga, artes plasticas,
centro de cultura étnica, capoeira, artesanato e similares;

11l - Incentivar medidas, planos, programas e projetos que visem a
preservagao e o aumentodas colegdes dos museus, bibliotecas, videotecas
e pinacotecas mantidas pelo poder publico ou pela iniciativa privada;

IV - Gerenciar, promover e supervisionar as atividades culturais e civicas
no Municipio;

V - Exercer agdo normativa sobre as atividades relacionadas coma cultura,
planejamento, coordenacéo e execugado de estudos e programas tendentes
a promover o desenvolvimento cultural no Municipio;

VI - Coordenar as relagdes e o desenvolvimento das atividades entre a
prefeitura e os organismos de cultura existentes no municipio, no ambito
de suas competéncias;

VIl - Resgatar e zelar pela memoria do patriménio histérico, cultural e
paisagistico de Rio das Ostras, propondo medidas que assegurem a
protecgao, conservagdo e valorizagdo do acervo cultural;

VIII - Celebrar convénios, contratos e outros ajustes equivalentes com
entidades publicas e privadas do pais e do exterior no interesse da area
cultural sob sua influéncia e incentivo;

IX - Dar parecer sobre projetos que envolvam a concessao de incentivos
fiscais, bem como, manifestar-se sobre pedidos e fiscalizar a aplicagéo
de subveng&o ou auxilio concedido a instituicdes culturais;

X - Promover exposigdes itinerantes, cursos, seminarios e visitas
orientadas para comunidade ou para o preparo e descoberta de novos
valores para o mundo da cultura e das artes;

Xl - Preparar e propor a producao de material fénico, visual e graficoem
consonancia com o planejamento aprovado, mantendo permanente
articulagdo comoutras fundagdes publicas ou privadas, comérgéos federais,
estaduais, municipais e entidades ligadas a area de atuagéo da entidade;
Xl - Efetuar periodicamente pesquisa socioecondmico cultural objetivando
redimensionar e reformular suas atividades de modo a agjilizar sua atuagao
nacomunidade;

Xl - Formular e implementar politicas de recursos humanos para a
qualificagéo, formagédo e investimentos;

XIV-Remunerar e serremunerada pela terceirizacdo de servigos fins e meios;
XV - Oportunizar a sociedade civil organizada para que possa opinar
influindo em planos, programas e projetos a serem desenvolvidos em sua
agdo educativa e cultural em consonancia comos anseios da comunidade;
XVI- Elaborar, realizar e promover concurso publico de provas e de provas
etitulos para 6rgdos, fundagdes, empresas publicas e privadas e autarquias;
XVII - Elaborar, promover e executar capacitagdo, treinamento de
funcionarios, servidores e comissionados para atender as necessidades
de valorizag&o profissional.

Art. 3° - Compete a Presidéncia da Fundag&o Rio das Ostras de Cultura:
| - Exercer a orientagéo, coordenagao e supervisdo dos érgdos da
Fundacéo Rio das Ostras de Cultura;

Il - Representar a Fundagéo Rio das Ostras de Cultura, ativa e
passivamente no ambito federal, estadual e municipal;

111 - Convocar e presidir as reunides do Conselho Curador da Fundagao
Rio das Ostras de Cultura;

IV - Apresentar ao Chefe do Poder Executivo e a Camara Municipal
relatdrio das atividades da Fundag&o Rio das Ostras de Cultura;

V - Orientar, controlar e avaliar as atividades operacionais, bem como
gerir o patriménio da Fundagao comresultados do balango geral;

VI - Celebrar Convénios, acordos, ajustes, contratos e termos de
compromissos, bem como transferéncias de recursos, apds autorizagédo
da Camara Municipal;

VIl -Autorizar despesas e pagamentos, bem como assinar cheques e outros
titulos, juntamente como Superintendente de Administracéo e Finangas;
VIl -Indicar ao Chefe do Poder Executivo para efeito de nomeag&o, os nomes
dos membros do Conselho Curador da Fundagéo Rio das Ostras de Cultura;
IX - Aprovar a programagéo geral das atividades a serem desenvolvidas
pela Fundag&o Rio das Ostras de Cultura;

X - Delegar competéncias por ato expresso, a seus subordinados;

Xl - Promover a nomeagao, exoneragao, designagao e dispensa dos
cargos e fungdes da estrutura da Fundagao Rio das Ostras de Cultura;
XII - Prestar contas aos 6rgéos fiscalizadores, Federais, Estaduais,
Municipais e internos;

XIIl - Executar outras atividades que forem determinadas pelo Chefe do
Poder Executivo;

Secaoll
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Das Competéncias Atribuicdes das Assessorias da
Fundagdo Rio das Ostras de Cultura

Subsecao |

Assessoria de Controle Interno

Art. 4° - S30 atribuigdes da Assessoria de Controle Interno:

| - Elaborar os processos de prestagdes de contas dos servidores da
FROC, em especial, dos Responsaveis por Adiantamentos, Bens
Patrimoniais, Almoxarifado, Contabilidade, Tesouraria, Gestao de
Pessoas e dos Ordenadores de Despesas, cujo contetido devera ser
enviado aos devidos destinatarios através da Presidéncia da FROC ao
TCE/RJ, e aos demais interessados, nos moldes exigidos pelas
Deliberagdes do TCE/RJ ou por modelos fomecidos pela Superintendéncia
de Administragdo e Finangas;

Il - Apresentar ao Presidente da FROC, auditoria abrangendo a area
contabil, gestdo de pessoas, compras, material, almoxarifado, patriménio,
servigos gerais, anualmente ou quando solicitado;

11l - Auditar sistematicamente ou isoladamente os registros contabeis e
complementares, em confronto com a documentagao que os originou,
com o objetivo de averiguar a corre¢do ou incorregao e emitir parecer
conclusivo sobre os documentos revisados e seus efeitos;

IV - Examinar a compatibilidade entre a execug&o de planos/ programas/
projetos e o orgamento fornecendo certiddes de auditorias, de modo a
possibilitar a avaliagéo, por autoridade competente, dos resultados;
V-Fiscalizar aobservanciadeleis, instrugdes, regulamentos, resolugdese portarias;
VI - Criar e executar condigdes que assegurema eficiéncia dos sistemas
de controle implantados na Fundag&o Rio das Ostras de Cultura;

VII- Apresentar ao Presidente da FROC, relatdrio relativo as areas contabil,
financeira, administrativa e gestao de pessoas, sempre que solicitado;
VIII - Cumprir as normas de Auditoria Externa determinadas pelos 6rgaos
da esfera estadual, notadamente o Tribunal de Contas do Estado do Rio
de Janeiro;

IX - Emitir parecer conclusivo nos processos de compras e submeté-los
ao Presidente para pagamento, ou ndo dos mesmos;

X - Examinar os relatérios mensais relativos a programagéao fisico-
financeira dos projetos em execugéo, emitindo parecer conclusivo;

Xl - Examinar os contratos antes de submeté-los a aprovagéo e assinatura
da presidéncia daFROC, bemcomo acompanhar e avaliar suas execugdes;
XIl - Examinar e certificar a legalidade e veracidade dos atos resultantes
das arrecadagdes e realizagdes das despesas;

XIII - Cuidar para que seja fielmente observada a legislagéo financeira,
licitatéria, administrativa, tributaria e contratos pertinentes as obras,
servigos, compras e alienagdes da FROC;

XIV - Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execugdo dos programas de Governo e do orgamento da Fundag&o;
XV - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia,
eficiéncia, economicidade da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial
nos setores, 6rgéos e entidades da FROC, bem como da aplicagédo de
recursos publicos por entidades de direito privado;

XVI-Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres da FROC;

XVII - Apoiar o controle externo no exercicio da sua miss&o institucional;
XVIII - Exercer, dentre outras, as atividades de organizar e executar
programagao trimestral de auditoria contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob o controle da
FROC, enviando ao TCE os respectivos relatérios, na forma estabelecida
no Regimento Interno.

XIX - Realizar auditoria nas contas dos responsaveis sob o controle da
FROC, emitindo relatério, certificado de auditoria e pareceres previstos
noArt.11, inciso I, da Lei Complementar n°63/90;

XX - Alertar, formalmente, a autoridade administrativa competente para
que instaure tomada de contas especial, sempre que tiver conhecimento
de qualquer das ocorréncias referidas no caput do art. 10 da Lei
Complementar n® 63/90;

XXI - Dar ciéncia ao Tribunal de Contas quando do conhecimento de
irregularidade, sob pena de responsabilidade solidaria;

XXII - Emitir parecer em processos sobre duvidas administrativas,
orgamentarias, financeiras, contabeis e tributarias;

XXIII - Coletar, cotejar, avaliar e apresentar controle sobre os gastos de
combustiveis, servigos, materiais e outros, apresentando conclusdes pertinentes;
XXIV - Executar outras atividades que forem determinadas pela
Presidénciada FROC.

Subsegao I
Da Assessoria Juridica

Art. 5° - Sdo atribuigdes da Assessoria Juridica da FROC:

| - Examinar juridicamente e propor solugdes pertinentes nas gestoes de
interesse da Fundag&o;

Il - Emitir parecer sobre questdes juridicas, quando consultado;

Il - Prestar assessoramentojuridico ao Presidente e demais setoresda FROC;
IV - Elaborar projetos de Lei, Decretos, Regulamentos, Portarias,
Regimentos, Mensagens ao Legislativo, justificativas de Vetos, Contratos,
Convénios, acordos, ajustes e outros documentos de natureza juridica;
V -Opinar, acompanhar e manter atualizado, os processos administrativos
em que haja questao judicial correlata ou que neles possa influir como
condigao de seu prosseguimento;

VI- Atender, judicialmente e ou, extrajudicialmente, os atos e prerrogativas
da FROC;

VII- Opinar sobre consultas formuladas pelos érgdos da Administragéo
direta, indireta ao Tribunal de Contas e aos Orgéos Fazendarios Estaduais
e Federais, para aplicabilidade, quando de interesse do consultor;

VIII - Orientar o Presidente no encaminhamento de representagoes,
declaragéo de inconstitucionalidade de quaisquer normas, prestando-
Ihes todo esclarecimentos necessarios a respeito;

IX - Apurar responsabilidades pelos acidentes com veiculos da FROC e
adotar as providéncias e ressarcimentos dos prejuizos sofridos pela
Fundagao quando for o caso;

X - Opinar sobre as providéncias de ordem juridica resguardando o
interesse publico;

XI - Proceder e observar a legalidade dos atos do Poder Executivoe a
defesa dos legitimos interesses da Fundagéo;

XII - Propor sindicancia e instauragdes de inquérito administrativo, sob
pena de responsabilidade;

Xl -Requisitar aos 6rgaos da Administragdo Publica documentos,
exames, diligéncias, e esclarecimento a sua atuagéo;

XIV - Opinar nos processos administrativos em que haja questao judicial
correlata ou que neles possa influir como condigdo de seu prosseguimento;
XV - Defender judicialmente ou extrajudicialmente, os atos e prerrogativas
da FROC;

XVI - Apresentar pareceres sobre consultas que devam ser formulados
pelos 6rgdos da Administragao Direta e Indireta ao Tribunal de Contas
e demais 6rgados de controle financeiro e orgamentario;

XVII - Dar providéncias de ordem juridica de acordo com o interesse
publico e pela aplicagéo das leis vigentes;

XVIII - Emitir parecer quando solicitado, em sindicancias e instauragbes
de inquérito administrativo;

XIX - Receber citagdes iniciais ou comunicagdes referentes as quaisquer
acdes ou processos ajuizados contraa FROC;

XX - Emitir parecer sobre o parcelamento de crédito néo tributario,
decorrente de decisao judicial, ou objeto de agdo judicial em curso;
XXI - Preparar minutas e editais de licitagdes, visando a legalidade e
licitude para realizagéo dos processos licitatérios Internos;

XXII - Elaborar as minutas de contratos de obras, servigos, publicidade,
compras, alienagdes e locagdes, bem assim aquelas relacionadas a
convénios de interesse da Fundagé@o em conformidade com o que
estabelece a legislagdo e demais normas vigentes;

XXIII- Executar outras atividades que foremdeterminadas pela Presidéncia.

Subsegao lll
Da Assessoria de Gestdo de Unidades Culturais e Formag&o Técnica

Art. 6° - S0 atribuicdes da Assessoria de Gestao de Unidades Culturais
e Formagao Técnica:

|- Assessoraros Superintendentes de Unidades Culturais e Formag&o Técnica:
I - Planejar e organizar as unidades culturais da FROC;

lll- Coordenar e supervisionar as Divisdes da Superintendente de Unidades
Culturais e Formag&o Técnica, bem como, os devidos responsaveis legais;
IV - Promover a adequagao e enquadramento das unidades e cursos
oferecidos emtoda a legislagdo emvigor, tanto na esfera federal, estadual,
como na municipal para suas devidas realizagdes;

V - Planejar, analisar e promover os cursos de formag&o técnica
desenvolvidos pela FROC, verificando sua formatagdo, adequagao e
enquadramento na legislagdo educacional emvigor, tanto na esfera federal,
estadual, como na municipal para suas devidas realizagdes;

VI - Solicitar as Divisbes, a elaboragdo de estudos, programas,
cronogramas, grades curriculares, planos de aulas e pesquisas de
interesse da municipalidade para o desenvolvimento das Unidades
Culturais e dos Cursos desenvolvidos pela FROC;

VII - Solicitar ao Superintendente de Unidades Culturais e Formagéo
Técnica, a elaboragao de praticas administrativas e educacionais
necessarias e de elevado padrao técnico para as unidades culturais da
FROC, visando o desenvolvimento cultural da municipalidade;

VIII - Elaborar planilhas e relatérios, detalhando e calculando os
quantitativos dos insumos necessarios, produzindo inclusive, o Memorial
Descritivo, Projeto Basico e Projeto Executivo dos servigos a serem
executados por intermédio e execugdo da Superintendente de Unidades
Culturais e Formagao Técnica, de acordo com a legislagdo em vigor e
comos moldes definidos pela Lei n.°8.666/93;

IX - Estabelecer intercambio com 6rgéos, secretarias, centros de
pesquisas, e afins, no sentido do aprimoramento técnico necessario a
elaboragéo dos trabalhos da FROC, e da troca de informagdes cabiveis
para a Superintendéncia;

X - Supervisionar o funcionamento e a execugao dos cursos inerentes a
Fundagdo Rio das Ostras de Cultura;

Xl - Prestar contas e informagdes da Superintendente de Unidades
Culturais e Formagao Técnica aos érgaos e setores fiscalizadores,
administrativos e financeiros municipais, estaduais, federais e internos,
sempre que solicitado;

XII - Manter registro atualizado dos bens patrimoniais em poder da
Superintendente de Unidades Culturais e Formagao Técnica, conforme
modelo a ser fornecido pela Superintendente de Administragdo e Finangas;
XllI - Manter completos e atualizados os registros dos alunos,
matriculados nas atividades disponibilizadas pela Superintendente de
Unidades Culturais e Formagao Técnica;

XIV - Acompanhar e avaliar o desempenho dos servidores alocados na
Superintendente de Unidades Culturais e Formag&o Técnica e suas
Divisbes, para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeicoamento,
maior produtividade, treinamento, promog&o e transferéncia;

XV - Acompanhar o controle do material de consumo, zelar pelo material
permanente e equipamentos alocados na Superintendente de Unidades
Culturais e Formagao Técnica, providenciando reposigado e manutengao,
preventiva ou corretiva.

XVI - Executar outras atividades que forem determinadas pelo Presidente
da Fundagao Rio das Ostras de Cultura;

Seggollll
Das Competéncias e Atribuigdes das Superintendéncias

Subsecao |
Da Superintendéncia Administrativa e Financeira

Art. 7° - Sao atribuigdes da Coordenadoria Administrativa e Financeira:
| - Coordenar, planejar, organizar e avaliar atividades financeiras,
contabeis, orcamentarias, patrimoniais e administrativas da FROC;

II- Coordenar e Supervisionar o setor administrativo e financeiro, assim
como seus departamentos e divisdes;

Il - Acompanhar, avaliar, efetuar investimentos financeiros e
movimentagdes bancarias, juntamente com a Presidéncia da FROC;
IV - Analisar controles, prestagdes de contas, relatdrios estatisticos e
resultados contabeis, financeiros, orgamentarios e patrimoniais da FROC;
V - Efetuar a assinatura de cheques, juntamente com a Presidéncia da
FROC, responsabilizando-se pelo ato;

VI - Acompanhar as prestagdes de contas dos servidores da FROC, em
especial as dos responsaveis por adiantamentos, bens patrimoniais,
almoxarifado, contabilidade, tesouraria, gestdo de pessoas e ordenadores
de despesas enviadas ao TCE/RJ e outras se houver;

VII- Acompanhar as respostas, defesas, explicagdes e questionamentos
realizados emresposta aos processos de prestagdes, tomada de contas
e tomada de contas especiais, encaminhados pelo Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro— TCE/RJ a FROC;

VIII - Efetuar consultas de prego para a abertura de procedimentos e
processos de aquisigao de materiais, suprimentos e servigos;

IX - Acompanhar e avaliar o desempenho dos servidores alocados na
Coordenadoria, seus Departamentos e Divisdes, para fins de
aproveitamento de potencialidades, aperfeicoamento, maior produtividade,
treinamento, promogao e transferéncia;

X - Executar outras atividades inerentes a Superintendéncia de
Administragdo e Finangas que forem determinadas pelo Presidente da
Fundagdo Rio das Ostras de Cultura;

Xl - Substituir o Presidente em todas as suas atribuigdes, no caso de
impedimento, exercendo a orientagéo, coordenagéo e supervisdo dos
6rgaos da Fundagéo Rio das Ostras de Cultura.

Subsegéo Il
Da Superintendéncia de Politicas Publicas de Cultura

Art. 8°- Sdo atribuigdes da Superintendéncia de Politicas Publicas de Cultura:
| - Planejar, analisar, elaborar e organizar Projetos da FROC, em especial
os de captagdo de recursos, assim como, sua devida formatagéao,
adequacao e enquadramento nas Leis de Incentivo Cultural, e emtoda a
legislagdo em vigor, tanto na esfera federal, estadual, como na municipal
para sua devida realizago;

Il -Planejar e analisar os eventos da FROC, verificando sua devida
formatagao, adequagéo e enquadramento nas Leis de Incentivo Cultural,
assimcomo, emtoda a legislagdo emvigor tanto na esfera federal, estadual,
como na municipal, para sua devida realizagéo;

11l - Solicitar aos departamentos de eventos e de captagao de recursos,
a elaboragao de estudos e pesquisas de interesse da municipalidade
para o desenvolvimento de projetos culturais junto a FROC;

1V - Solicitar aos departamentos de eventos e de captagéo de recursos,
aelaboragéo de projetos para a FROC, visando a um elevado nivel de
padrdo técnico em eventos, projetos e atividades voltados ao
desenvolvimento do municipio, detalhando e calculando os quantitativos
dos insumos e elaborando Memorial Descritivo, Projeto Basico e Projeto
Executivo dos servigos a serem executados;

V - Estabelecer intercambio com 6érgéos, secretarias, centros de
pesquisas, e afins, no sentido do aprimoramento técnico necessario a
elaboragéo dos projetos da FROC, e da troca de informagdes cabiveis;
VI-Supervisionar a execugdo dos projetos inerentes a Fundagdo Rio das
Ostras de Cultura;

VII - Coordenar e supervisionar a Superintendéncia de Politicas Publicas
de Cultura, assim como seus departamentos e divisdes;

VIII- Prestar contas e informagdes da Superintendéncia de Politicas Publicas
de Cultura aos érgaos e setores fiscalizadores, administrativos e financeiros
federais, estaduais, municipais e internos, sempre que solicitado;

IX - Manter registro atualizado, dos projetos e eventos elaborados pela,
ou em conjunto coma FROC;

X- Acompanhar e avaliar o desempenho dos servidores alocados na
Superintendéncia de Politicas Publicas de Cultura e suas Divisdes, para
fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeicoamento, maior
produtividade, treinamento, promogao e transferéncia;

Xl - Elaborar planilhas e relatdrios, detalhando e calculando os
quantitativos dos insumos necessarios, produzindo inclusive, o Memorial
Descritivo, Projeto Basico e Projeto Executivo, dos servigos a serem
executados por intermédio e execugdo da Superintendéncia de Politicas
Publicas de Cultura, de acordo com a legislagdo em vigor e com os
moldes definidos pela Lei n.°8.666/93;

XlI - Acompanhar o controle de material de consumo, zelar pelo material
permanente e equipamentos alocados na Superintendéncia de Politicas
Publicas de Cultura, solicitando reposicdo e manutengao, preventiva ou corretiva;
XlII - Planejar e produzir Conferéncias Municipais de Cultura;

XIV - Programar e implantagéo do Sistema Municipal de Cultura;

XV - Propor Audiéncias Publicas;

XVI-Realizar debates, mesas e seminarios de Gestao Cultural e Artistica;
XVII - Elaborar projetos e programas de tecnologia da Informagéo;
XVIII - Propor marcos legal para a Cultura;

XIX - Elaborar plano de comunicagéo externa e interna;

XX - Elaborar programa de Memoria Cultural;

XXI- Fazerlevantamento e registro do Patriménio Cultural Material e
Imaterial do Municipio.

XXII - Elaborar e organizar Projetos de captagao de recursos, assim
como, sua devida formatacéo, adequagao e enquadramento nas Leis de
Incentivo Cultural, e em toda a legislagdo em vigor, tanto na esfera federal,
estadual, como na municipal para sua devida realizag&o;

XXIll - Verificar a devida formatag&o, adequag&o e enquadramento das
atividades da FROC, nas Leis de Incentivo Cultural, assim como, emtoda
alegislagdo em vigor tanto na esfera federal, estadual, como na municipal
para sua devida realizago;

XXIV - Promover a captag&o de recursos financeiros externos, publicos
e privados destinados a infraestrutura interna de projetos e eventos
administrados pela FROC;

XXV - Acompanhar e avaliar os projetos de implantag&o de infraestrutura
basica e empreendimentos nos polos culturais da FROC, especialmente
aobtengdo dos recursos extemos, para a preservagao do patriménio cultural;
XXVI - Executar outras atividades inerentes a Superintendéncia de
Administragdo e Finangas que forem determinadas pelo Presidente da
Fundacéo Rio das Ostras de Cultura;

XXVII - Substituir o Presidente em todas as suas atribuigdes, no caso de
impedimento, exercendo a orientagéo, coordenagéo e supervisdo dos
6rgaos da Fundagéo Rio das Ostras de Cultura.

Subsegéo lll
Da Superintendéncia de Gestao de Unidades
Culturais e Formagao Técnica

Art. 9° - S3o atribuigdes da Superintendéncia de Gestéo de Unidades
Culturais e Formagao Técnica:

| - Planejar e organizar as unidades culturais da FROC;

Il - Coordenar e supervisionar as Divisdes da Superintendéncia de
Unidades Culturais e Formagdo Técnica, bem como, os devidos
responsaveis legais;

11l - Promover a adequagéo e enquadramento das unidades e cursos
oferecidos emtoda a legislagdo emvigor, tanto na esfera federal, estadual,
como na municipal para suas devidas realizagdes;

IV - Planejar, analisar e promover os cursos de formagéo técnica
desenvolvidos pela FROC, verificando sua formatagdo, adequagéo e
enquadramento na legislagdo educacional emvigor, tanto na esfera federal,
estadual, como na municipal para suas devidas realizagdes;

V - Solicitar aos Departamentos a elaboragdo de estudos, programas,
cronogramas, grades curriculares, planos de aulas e pesquisas de
interesse da municipalidade para o desenvolvimento das Unidades
Culturais e dos Cursos desenvolvidos pela FROC;

VI - Solicitar aos Superintendentes de Unidades Culturais e Formagédo
Técnica, a elaboragdo de praticas administrativas e educacionais
necessarias e de elevado padréo técnico para as unidades culturais da
FROC, visando o desenvolvimento cultural da municipalidade;

VII - Elaborar planilhas e relatérios, detalhando e calculando os
quantitativos dos insumos necessarios, produzindo inclusive, o Memorial
Descritivo, Projeto Basico e Projeto Executivo dos servigos a serem
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executados por intermédio e execugéo da Superintendéncia de Unidades
Culturais e Formagao Técnica, de acordo com a legislagdo em vigor e
comos moldes definidos pela Lei n.°8.666/93;

VIII - Estabelecer intercambio com 6rgéos, secretarias, centros de
pesquisas, e afins, no sentido do aprimoramento técnico necessario a
elaborag&o dos trabalhos da FROC, e da troca de informagdes cabiveis
para a Coordenadoria;

IX - Supervisionar o funcionamento e a execugao dos cursos inerentes a
Fundagdo Rio das Ostras de Cultura;

X - Prestar contas e informag6es da Superintendéncia de Unidades
Culturais e Formagao Técnica aos érgaos e setores fiscalizadores,
administrativos e financeiros municipais, estaduais, federais e internos,
sempre que solicitado;

XI - Manter registro atualizado dos bens patrimoniais em poder da
Superintendente de Unidades Culturais e Formagao Técnica, conforme
modelo a ser fornecido pela Superintendente de Administragéo e Finangas;
XIl- Manter completos e atualizados os registros dos alunos, matriculados
nas atividades disponibilizadas pela Superintendéncia de Unidades
Culturais e Formagao Técnica;

XIII - Acompanhar e avaliar o desempenho dos servidores alocados na
Superintendéncia de Unidades Culturais e Formagéo Técnica e suas
Divisbes, para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeicoamento,
maior produtividade, treinamento, promog&o e transferéncia;

XIV - Acompanhar o controle do material de consumo, zelar pelo material
permanente e equipamentos alocados na Superintendéncia de Unidades
Culturais e Formagao Técnica, providenciando reposigéo e manutengao,
preventiva ou corretiva.

XV - Executar outras atividades que forem determinadas pelo Presidente
da Fundagéo Rio das Ostras de Cultura;

XVI - Substituir o Presidente em todas as suas atribuigdes, no caso de
impedimento, exercendo a orientag&o, coordenagao e supervisao dos
orgaos da Fundagao Rio das Ostras de Cultura.

Segdo IV
Da Comisséo Permanente de Licitagdo

Art. 10. - Compete a Comiss&do Permanente de Licitagdo:

| - Receber e manter sob sua guarda os envelopes com a respectiva
documentag&o e propostas dos participantes do processo licitatério;

Il - Receber e examinar a documentag&o exigida para a habilitagdo dos
interessados em participar da licitag&o e julga-los habilitados ou néo, a
luz dos requisitos estabelecidos no instrumento convocatério;

Il - Receber e examinar as propostas dos interessados em participar da
licitagdo e julga-las aceitaveis ou ndo, a luz dos requisitos estabelecidos
no instrumento convocatério;

IV - Realizar as diligéncias que entender necessarias ao esclarecimento
de duvidas quanto a cadastramento de fornecedores, aceitabilidade de
propostas e habilitagdo de licitantes.

V - Receber os recursos interpostos contra suas decisdes, elaborar
parecer, reconsiderando-as, quando couber, ou ndo;

VI - Dar ciéncia aos interessados de todas as decisdes tomadas nos
respectivos procedimentos;

VII - Fazer publicar no sitio institucional na internet e no Jornal Oficial,
os resultados dos julgamentos quanto a aceitabilidade e classificagdo
das propostas e quanto a habilitagao ou inabilitagdo de licitantes;

VIII - Encaminhar ao Presidente da FROC os autos de licitagdo, para a
adjudicagdo e a competente homologagao;

IX - Propor a Superintendéncia de Administragao e Finangas a revogagao
ou aanulagéo do procedimento licitatério;

X - Efetuar o credenciamento dos interessados em participar das licitagdes
da FROC, inclusive em pregdes;

XI - Propor a Superintendéncia de Administragéo e Finangas a revogagéo
ou aanulagéo de procedimento licitatério;

XII - Realizar atos e providenciar liberagao e encaminhamento dos
processos licitatérios para os érgdos competentes;

XIIl - Elaborar e estabelecer em conjunto com a Superintendéncia de
Administragéo e Finangas as politicas, diretrizes e protocolos para o
funcionamento da Comiss&o Permanente de Licitag&o, proporcionando
agilidade, comodidade, transparéncia, moralidade, economia, satisfagéo
e legalidade no desempenho das suas atividades;

XIV - Executar outras atividades que forem determinadas pelo Presidente
da Fundagao Rio das Ostras de Cultura;

SegéoV
Das Divisdes

Subsecao |
Da Divisdo de Contabilidade

Art. 11. - S3o atribui¢cdes da Divisdo de Contabilidade:

|- Planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades
inerentes ao Departamento, emitindo Balangos Patrimoniais, Balangos
Orgamentarios, Balangos Financeiros e demais relatérios contabeis em
conformidade com as Normas Brasileiras de Contabilidade, Normas
Brasileiras de Administragdo e comas Leis N.°4.320/64 e 101/2000;

I - Auxiliar a Assessoria de Controle Interno fornecendo cominformagdes
e documentos nos processos de prestagdes de contas dos servidores da
FROC, em especial os dos Responsaveis por Adiantamentos, Bens
Patrimoniais, Aimoxarifado, Contabilidade, Tesouraria e dos Ordenadores
de Despesas, cujos contetidos serdo enviados aos devidos destinatarios
pela Presidéncia da FROC ao TCE/RJ, e aos demais interessados, nos
moldes exigidos pelas Deliberagées do TCE/RJ ou por modelos
fornecidos pela Superintendéncia de Administragdo e Finangas;

Il - Participar, analisar e atestar a execugdo contabil, financeira,
orgamentaria e patrimonial da FROC, nos moldes das Deliberagbes,
Instrugdes Normativas, Leis e Decretos existentes a nivel, Federal,
Estadual, Municipal, Autarquico e Fundacional;

IV - Implantar Plano de Contas, fluxos e rotinas, manuais e informatizados,
objetivando otimizar e aperfeigoar os métodos de trabalhos, rotinas e
desempenhos dos Departamentos;

V - Analisar, observar, acompanhar e emitir relatérios trimestrais e sempre
que solicitado sobre a execugdo da LDO, PPAe LOA, e submete-los a
apreciagdo superior do Coordenador da Superintendéncia de
Administragdo e Finangas;

VI- Solucionar problemas surgidos no &mbito do Departamento e quando
de maior relevancia e peculiaridade, submeter a apreciagéo superior;
VIl - Elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais
ocorréncias observadas no ambito da Divis&o, apresentando alternativas e
solugdes, objetivando supri-la comsubsidios saneadores a serem aplicados;
VIII - Prestar assisténcia em todo o &mbito da Superintendéncia de

Administragdo e Finangas, emitindo pareceres e certificados técnicos,
sobre a regularidade financeira e contabil da FROC em conformidade
com a legislagéo;

IX - Manter o Superintendéncia de Administragdo e Finangas informado
sobre todas as atividades e ocorréncias da Divis&do e das Subdivisdes,
bem como repassar todas as informagdes e determinagdes inerentes;
X - Fornecer relatorios, sugestdes e metas de trabalho a serem
apresentados em reuniées com a Presidéncia, Superintendentes,
Assessores, Chefes de Diviséo e Encarregados de Subdiviséo;

Xl - Zelar pelo cumprimento das normas contabeis, atentando para a
disciplina, assiduidade, pontualidade, entre outros, adotando as medidas
cabiveis para tanto;

XII- Elaborar o orgamento de gastos da FROC anualmente, controlando
seu cumprimento e propor adequagdes as necessidades emergenciais;
XIlI - Elaborar escala de férias dos servidores da FROC, em conjunto da
Divisdo de Pessoal e Subdivisdo de Patriménio e demais responsaveis
por cada Superintendéncia;

XIV-Acompanhare avaliaro desempenho dos servidores da Superintendéncia
para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeigoamento, maior
produtividade, treinamento, promogao e transferéncia;

XV - Acompanhar o controle de material de consumo, zelar pelo material
permanente e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposigdo e manutengao, preventiva ou corretiva;
XVI-Bxecucio deoutras atividades que foremdeterminadas pelosuperior hierarquico;

Subsegaolll
Da Divisao de Pessoal

Art. 12. - S3o atribuigdes da Divisao de Pessoal:

| - Definir normas e diretrizes relativas as informagdes cadastrais dos
eventos da vida funcional dos servidores publicos municipais da FROC,
inclusive aquelas relativas ao seu recadastramento anual;

I - Definir normas e diretrizes relativas ao registro e assentamento de
todos os elementos e ocorréncias relacionados a vida funcional e respectivos
deveres e direitos de servidores publicos municipais da FROC;

Il - Definir normas e diretrizes relativas aos eventos de frequéncia e
contagemde tempode servigo dos servidores pUblicos municipais da FROC;
IV - Gerir os servidores da FROC;

V- Gerir a folha de pagamento da FROC;

VI - Gerenciar no ambito da FROC, o processo de recadastramento do
funcionalismo publico municipal, quando solicitado;

VII - Gerenciar o cumprimento de normas para o ingresso de servidores
em cargos de provimento efetivo e em comisséao, assim como para a
contratagéo de pessoas por tempo determinado para o atendimento de
excepcional interesse publico;

VIII - Subsidiar a Superintendéncia de Administragéo e Finangas nos
assuntos pertinentes a politica salarial e de concessao de gratificagbes
e beneficios, elaborando os impactos financeiros dai decorrentes;

IX - Orientar os érgaos setoriais naelaboragio de relatdrios de impacto financeiro;
X - Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos
municipais da FROC, nos assuntos pertinentes a drea de gestaode pessoas;
Xl - Acompanhar os concursos publicos, no ambito da FROC;

XIl - Normatizar, capacitar, acompanhar e prestar orientagéo técnica aos
o6rgéos setoriais da FROC, nos assuntos relacionados a sua area de atuagéo;
XllI- Atuar de formaintegrada comos érgéos setoriais da Administragéo Direta;
XIV - Estabelecer canal permanente de comunicagdo como Riodas Ostras
Previdéncia- OSTRASPREV, emassuntos inerentes a Divisdo de Pessoal;
XV - Desenvolver outras atividades relacionadas a area administrativa, a
critério da chefia imediata ou institucional.

Subsegao lll
Da Divis&do de Programas e
Projetos Captagéo de Recursos

Art. 13. - Sdo atribuigdes da Divisdo de Programas e Projetos Captagdo
de Recursos.

| - Planejar, organizar, executar, gerenciar e controlar as atividades dos
setores que compde a Divisao;

II- Propor e elaborar projetos e programas culturais no ambito da Fundagao
Rio das Ostras de Cultura e fazer os encaminhamentos necessarios para
as leis de incentivo municipal, estadual e federal;

Il - Planejar, coordenar, executar e supervisionar os programas e projetos
propostos e aprovados nas leis de incentivos e editais de empresas
privadas e estatais;

IV - Articular com entidades ligadas as artes e cultura para conhecer sua
realidade e possibilitar promogdes conjuntas ou parcerias;

V - Elaborar a divulgagéo dos projetos por meio de midias sociais,
marketing visual e uso de imagemda Fundag&o Rio das Ostras de Cultura,
buscando fortalecer e tornar publica suas agdes;

VI - Promover pesquisas e estudos sobre producao cultural relacionada
adenominada cultura popular, apoiando essas manifestagdes
VII-Exerceroutras afribuigdes que Ihe foremconferidas pelos 6rgédos superiores.
VIII- Orientar, elaborar, encaminhar e acompanhar, com auxilio dos demais
o6rgéos, os projetos culturais da Fundagdo Rio das Ostras de Cultura as
leis de incentivo a cultura, nas diferentes esferas administrativas;

IX - Orientar produtores culturais e empresarios a utilizagdo dos
beneficios das leis de incentivo a cultura;

X -Elaborar e executar planos de captagdo de recursos financeiros junto
ainiciativa privada, para os projetos e programas culturais da Fundagéo
Rio das Ostras de Cultura

Xl - Elaborar projetos culturais e providenciar o encaminhamento para
leis de incentivo do municipio, estado e do governo federal, bemcomo a
instituigdes internacionais;

Xl - Acompanhar editais de financiamento de projetos culturais por
empresas privadas e estatais, desenvolvendo projetos e realizando as
inscrigdes e acompanhamento dos mesmos;

XIII - Propor a realizagéo de cursos, oficinas, concursos, editais,
exposigoes, dentre outras atividades culturais nas comunidades do
municipio Rio das Ostras;

XIV - Promover a valorizag&o e divulgagao da cultura popular, local;
XV -Desenvolveroutras atribuigdes relativas no ambito de sua competéncia,
determinadas pelo Presidente da Fundacao Rio das Ostras de Cultura.

Subsegao IV
Da Divisao de Tecnologia da Informagao

Art. 14. - Sao atribuigdes da Divisdo de Tecnologia da Informag&o:

| - Coordenar o planejamento, a elaboragéo e a atualizagdo do Plano
Diretor de Tecnologia da Informag&o, em consonancia comas politicas
de governo, e alinhado aos objetivos, as diretrizes estratégicas e as

necessidades da FROC;

11 - Coordenar a implantagédo e o acompanhamento da execugéo da
programagao corporativa de Tl, alinhada as necessidades de informagao
priorizadas, orientando estratégica e taticamente as agdes necessarias
asuaimplementagdo;

lll—-Planejamento e priorizagdo do orgamento de custeio e investimentoem Tl;
IV - Priorizag&do de processos, projetos e agdes relativos a gestdo e ao
uso corporativo de solugdes de Tl;

V - Definir a priorizagao e integragéo das necessidades de informagédo
relacionadas aos processos de trabalho a serem automatizadas;

VI - Estabelecer e acompanhar os indicadores de desempenho e de
resultados dos processos, dos projetos e das agdes de Tl;
VII-Definir,implantar a gestéo da politica corporativade segurancadainformag&o.
VIII - Coordenar a definigao, implantacéo e institucionalizagédo de
processos fundamentais de governanga de Tl para o atendimento das
diretrizes governamentais e da FROC;

IX - Propor estratégias para fortalecer a articulagdo e integragéo interna,
criando espago de discusséo, elaboragado e execugéo de processos,
padrdes e agdes de Tl, envolvendo as Unidades da FROC;

X- Criarum ambiente facilitador ao intercadmbio e a troca de conhecimento
sobre as boas praticas e inovagdes em Tl;

Xl - Apoiar as agdes de gestdo da informagao e do conhecimento da FROC;
Xl - Garantir que o acesso, o tratamento e o armazenamento de
informacdes na FROC ocorram em conformidade com politicas e normas
que assegurem confidencialidade e integridade de tais informagdes;
XlIl- Promover a renovagéo continua da infraestrutura de Tl, garantindo
o desempenho e 0 acesso aos servigos e aos produtos de Tl conforme os
padrdes definidos;

XIV - Definir, manter atualizada e gerenciar a arquitetura e a infraestrutura
tecnoldgica de rede de dados e comunicagao, de armazenamento de
dados corporativos, de Business Intelligence e servidor de aplicagéo;
XV - Definir e disponibilizar diretrizes, politicas, procedimentos e padroes
de seguranga da informag&o, em parceria comas Unidades;

XVI - Definir e manter a infraestrutura de autenticagéo, autorizagéo,
certificagéo e assinatura digital;

XVII - Diagnosticar, analisar e atuar sobre os incidentes de seguranga
dainformag&o nos ativos de TI;

XVIII - Planejar, adquirir, implantar e gerenciar a capacidade de
infraestrutura de TI;

XIX - Definir os indicadores, coletar e analisar os dados referentes ao
desempenho dos processos de gerenciamento da capacidade,
disponibilidade, problemas, incidentes e avaliar a eficiéncia e eficacia da
infraestruturade TI.

XX - Elaborar, implantar e revisar o PDTI, em consonancia com as
politicas de governo, e alinhado aos objetivos, as diretrizes estratégicas
e as necessidades da FROC;

XXI - Avaliar e monitorar o desempenho dos processos de Tl e propor
melhoria com base nas mensuragdes realizadas;

XXII - Incentivar, articular, apoiar e orientar estrategicamente, conforme o
PDTI, asiniciativas e os projetos corporativos de Tl envolvendo as Unidades;
XXIII- Promover ainterag&o, cooperago, integragéo e desenvolvimento dos
empregados de Tlnas competéncias fundamentais estabelecidas no PDTI;
XXIV - Definir, validar, institucionalizar processos, procedimentos e
critérios para orientar o planejamento, selecéo e gestao dos contratos
de produtos e servigos de Tl;

XXV - Definir e implantar, em conjunto com as Unidades, umplano anual
de investimento e custeio de Tl para a FROC, conforme o PDTI;
XXVI-Promover o desenvolvimento de sistemas de informag&o, de forma
integrada e colaborativa, e em conformidade com os processos e padrbes
institucionalizados;

XXVII - Identificar e analisar a viabilidade de uso de solugdes de produtos
de software disponiveis no governo e no mercado, que possam atender
as necessidades da Embrapa;

XXIX - Desenvolver, manter e melhorar continuamente a Intranet e Portais
corporativos da FROC de acordo com normas e padrdes definidos em
conjunto com as Unidades e auxiliar os gestores na disponibilizagéo e
gestdo do conteudo e de informagdes;

XXX - Definir indicadores, coletar e analisar os dados referentes ao
desempenho dos processos de software e a produtividade da equipe;
XXXI - Promover a adogéao de padrdes, metodologias e métricas para
garantir a qualidade no atendimento ao cliente de Tl;

XXXII - Implementar, gerenciar e monitorar a Central de Servigos de Tl,
de acordo comos niveis de servigos estabelecidos;

XXXIII - Definir, divulgar e manter o catélogo de servigos de Tl;
XXXIV - Atuar na solugao de incidentes e problemas relacionados aos
servigosde Tl;

XXXV - Orientar os usuarios quanto a adogéo de agdes de seguranga em
relagdo ao uso dos recursos, dos servigos e dos produtos de TI;
XXXVI - Definir e implantar, em conjunto com as Unidades, os
procedimentos para manuteng&o da infraestrutura de hardware e software
basicos para os clientes de TI;

XXXVII - Realizar e gerenciar, em conjunto comas Unidades, o inventario
de hardware e software disponiveis na FROC;

XXXIX - Desenvolver outras atribuigdes relativas no ambito de sua competéncia,
determinadas pelo Presidente da Fundagéo Rio das Ostras de Cultura.

Subsegdo V
Da Divisdo de Comunicagéo

Art. 15. - Sao atribuigdes da Assessoria de Comunicagéo:

| - Promover, coordenar e controlar a comunicagédo da FROC;

Il - Gerenciar e controlar as a¢des de Jornalismo, Relagdes Publicas,
Cerimonial, Producéo Gréfica, Marketing, Tecnologia da Informago e afins;
11l - Efetuar a gestéo do relacionamento da FROC com seus diversos
publicos (cidad&o, imprensa, comunidade, industria e comércio, mundo
oficial, entidades, érgdos publicos, fornecedores, entre outros);

IV - Estabelecer relagdes solidas e confiaveis com os diversos meios de
comunicagao e midia, com o objetivo de se tornar fonte de informagao
respeitada e requisitada, além de dar suporte para o relacionamento da
FROC coma PMRO e aimprensa em geral;

V - Fazer a divulgagao das informagdes de interesse publico;
VI-Enviar releases para os principais veiculos de comunicagao e atender
aimprensa;

VIl - Editar os jomais institucionais, sendo o primeiro informativo com fungéo
de divulgar as informagdes da FROC, junto a administragdo municipal;
VIII - Planejar, organizar, executar e sistematizar os trabalhos de cobertura
jornalisticada FROC, inclusive realizando o registro fotografico;

IX - Acompanhar assuntos de interesse da FROC, concernente a
programas e projetos que visem o seu desenvolvimento cultural, junto
aos 6rgéos publicos e entidades privadas.
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X-Zelar pelaidentidade da instituigdo e cuidar da relagdo institucional,
fazendo a gestdo dos canais de comunicagéo oficiais de maneira
estratégica, sejam eles externos ou internos, trabalhando a relagdo com
aopinido publica e de interesse publico;

Xl - Fazer, manter e acompanhar a gestéo do site institucional da FROC
e de informativos internos que divulguem informagdes diversas aos
servidores através do papel de parede dos computadores e outros meios.
XII - Realizar e acompanhar a informatizagdo da FROC;

XIII - Operacionalizar a Tecnologia da Informagdo no ambito da FROC;
XIV - Executar outras atribuicdes relativas no ambito de sua competéncia,
determinadas pelo Presidente da Fundagao Rio das Ostras de Cultura.

Subsegdo VI
Da Divis&o de Patriménio e Memoria Cultural

Art. 16. - Sdoatribuicdes da Assessoria de Preservagdo da Memdria Cultural:
| - Realizar, acompanhar e arquivar toda a Documentagdo e Pesquisa
que tem como atribuigdes a preservagao e conservagéo do acervo
documental referente a historia de Rio das Ostras;

Il - Selecionar e manter todo o acervo da Casa de Cultura, alimentado por
pesquisas, doagdes da comunidade e aquisigdes feitas por meio de leis
de incentivo a cultura;

Il - Adequar e condicionar documentos impressos e manuscritos, periédicos,
livros e materiais iconograficos, como aquarelas, plantas, mapas, projetos
de construgao, rétulos, fotografias em papel, diapositivos e negativos;
IV - Classificar, catalogar, indexar e informatizar todo material de meméria
cultural de Rio das Ostras, para disponibilizagéo ao publico emgeral;
V - Cuidar do acervo fotografico da FROC, principalmente os que
resgatam a memodria cultural do Municipio e dos municipes;

VI - Propor o desenvolvimento de projetos que levem a gerar e fomentar
a motivagdo necessaria para desencadear o processo de protegao e
valorizagdo do patriménio cultural da cidade;

VII - Propor agdes culturais, no intuito de proporcionar a integragdo dos
municipes com o resgate da memoria cultural local;

VIII-Promover exposigdes de artigos selecionados damemdria e cultura local;

IX - Promover, buscar e incentivar a publicagéo de livros, revistas e afins
culturais, principalmente de artistas e escritores locais;

X - Desenvolver outras atividades relacionadas a drea de manutengao, a
critério da chefia imediata ou institucional.

Xl - Resgatar e zelar pela meméria do patriménio histdrico e cultural de
Rio das Ostras, propondo medidas que assegurem a protegao,
conservagao e valorizagédo do acervo cultural;

XII - Promover exposigdes itinerantes, cursos, seminarios e visitas
orientadas para comunidade ou para o preparo e descoberta de novos
valores para o mundo das artes;

XIIl - Desenvolver outras atividades no ambito de sua competéncia, a
critério da chefia imediata ou institucional.

Subdivisao VIl
Da Divisao da Casa de Culturae Museu

Art. 17. - Sao atribuigces da Divisdo da Casa de Cultura e Museu:

| - Participar na elaboragéo, planejamento, avaliagéo, fiscalizagao e
controle da execucgdo das atividades e acgdes pertinentes a
Superintendéncia de Gestdo de Unidades Culturais e Formagao Técnica;
1I-Opinar sobre estratégias de agdo visandoa integragdo do trabalho na unidade;
IIl - Acompanhar, avaliar, fiscalizar e executar os servigos e agdes
prestados aos usuarios da unidade, propondo medidas necessarias
visando ao seu aperfeicoamento;

IV - Examinar agdes propostas e projetos, relativos a unidade,
encaminhadas por qualquer pessoa ou entidade, enviando-as a
Superintendéncia de Gestéo de Unidades Culturas e Formag&o Técnica
e aelas responder;

V - Administrar, coordenar e controlar as atividades do museu existente
na Casade Cultura;

VI - Organizar e manter documentagao artistica, abrangendo todos os
ramos da arte, de modo a possibilitar a pesquisa, o estudo e a montagem
de exposi¢des de artes;

VIl - Efetuar, planejar e acompanhar a elaboragéo de exposicdes de artes,
bem como curadoria;

VIII - Incentivar medidas, planos, programas e projetos que visem ao
desenvolvimento e aprimoramento artisticos em todas as atividades;
IX-Pugnar pela efetiva criagéo de centros culturais, onde serdo instalados
museus, videotecas, pinacotecas, artes plasticas, centro de cultura ética,
artesanato e similares;

X - Incentivar medidas, planos, programas e projetos que visem a
preservagao e ao aumento das colegdes dos museus, bibliotecas,
videotecas, pinacotecas, bem como seu desenvolvimento, agdo educativa
e cultural, mantidas pelo poder publico ou pela iniciativa privada;

Xl - Preparar e propor a producéo de material fonico, visual e graficoem
cconsonancia como planejamento aprovado, mantendo permanente articulagdo
comoutras fundagdes publicas ou privadas, com érgdos municipais, federais,
estaduais e entidades ligadas a area de atuagao da entidade;

XII - Controlar os bens méveis alocados no Departamento, solicitando
reposigao e manutengado preventiva ou corretiva sempre que necessario,
inclusive da unidade predial;

XIll- Executar outras atividades que foremdeterminadas pelo superior hierarquico.

Subsegzo VIII
DaDiviséo de Rocha Ledo

Art. 18. - Sdo atribuigdes da Divisdo de Rocha Ledo:

|- Promover projetos emparceria como Departamento de Projetos para estreitar
ocontato do povo comas manifestagdes artisticas desenvolvidas na Cidade;

Il - Promover pesquisas de meméria junto a comunidade;

11l - Divulgar a programagao e as atividades da FROC na comunidade;
IV - Coletar dados para as futuras agdes culturais da FROC;

V - Manter a Superintendéncia de Gestdo de Unidades Culturas e
Formagao Técnicainformada de todos os problemas ocorridos na Divisao,
com vistas a solugdes dos mesmos;

VI - Zelar pela preservagao, conservagéo do acervo histérico do Centro
Ferroviario de Cultura Guilherme Nogueira;

VII - Apoiar arealizagao de festejos tradicionais e a manifestagbes das
culturas populares na comunidade;

VIII - Preparar e encaminhar o expediente da Superintendéncia de Gestdo
de Unidades Culturais e Formag&o Técnica;

IX- Acompanharaexecugdodos projetos nas dreas de atuagio do Departamento;
X - Atender a comunidade escolar, disponibilizando livros do acervo da
sala de leitura do Centro Ferrovidrio de Cultura;

XI - Promover campanhas de leitura e outras iniciativas culturais;

XIl - Registrar o acervo bibliografico e dar baixa, sempre que necessario;
XIIl - Receber, organizar, se responsabilizar, e controlar o material de
consumo permanente alocados nas unidades da FROC em Rocha Le&o;
XIV - Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com
seus colegas, comalunos, pais e os demais segmentos da comunidade;
XV - Zelar pelo bom estado dos materiais e equipamentos garantindo a
integridade do patriménio da Fundag&o;

XV -Propor a programagao de incentivos as atividades artisticas e culturais;
XVII - Propor medidas visando a compatibilizagao da programagao
prevista no item anterior com o plano anual de agdo da FROC;

XVIII - Executar outras atividades que forem determinadas pelo Presidente
da Fundagao Rio das Ostras de Cultura.

Subsegado IX
Da Divisdo de Fundigao

Art. 19. - Sao atribuigdes da Divisdo de Fundigdo:

|- Gerira FUNDIGAO, suas unidades fisicas e as pessoas alocadas em
sua unidade;

I - Elaborar politica de promog&o das artes e oficios locais, com relagédo
aos seus aspectos culturais, sociais, econémicos, bem como propor
normas e padrdes de comercializagao;

Il - Apoiar o escultor local em suas atividades artisticas;

IV - Estabelecer estratégias para a Politica de Desenvolvimento da Arte
e Oficio local, em conjunto coma Superintendéncia de Gestdo de Unidades
Culturas e Formagao Técnica;

V - Receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, representagdes
ou sugestdes apresentadas por artistas ou entidades representativas de
direito publico ou privado e submeté-las a Superintendéncia de Gestao de
Unidades Culturas e Formagao Técnica;

VI- Prestar orientagdo permanente aos artes&os, professores, escultores,
instrutores, alunos e visitantes da unidade sobre seus interesses;

VIl - Informar, conscientizar e motivar os artesdos, professores e
instrutores, através dos diferentes meios de atividades e projetos;

VIII - Estabelecer cooperagdes técnicas com instituigdes publicas,
privadas ou entidades representativas, com vista a adog&o de agdes que
promovam a qualificagéo artistica e profissional dos municipes;
1X-Desenvolver outras atividades compativeis comsuas finalidades a critério
da Superintendéncia de Gestao de Unidades Culturas e Formag&o Técnica;
X-Fomentar, apoiar e fortalecer a atividade e a cadeia artistica produtiva,
desenvolvendo instrumentose processos que promovamainovagdona melhoria
da qualidade dos processos, produtos e servigos do artesanato local;

XI - Articular os meios e os agentes capazes de viabilizar solugées
tecnoldgicas, competitivas e sustentaveis que garantamo desenvolvimento
integral, social, econémico e a melhoria na qualidade de vida dos alunos
da Fundigao;

XII - Apreciar juntamente com a Superintendéncia de Politicas Publicas
de Cultura e a Superintendéncia de Gestao de Unidades Culturas e
Formag&o Técnica, os projetos que visema promogao das artes e oficios
ofertados pela FROC, como fonte geradora de trabalho, emprego e renda;
XIIl - Prestar contas e informagdes a Superintendéncia de Gestédo de
Unidades Culturas e Formagéo Técnica e aos 6rgdos e setores
fiscalizadores, administrativos e financeiros federais, estaduais e
municipais da FROC, sempre que solicitado;

XIV - Controlar os bens alocados na Superintendéncia, solicitando
reposigao e manutengao preventiva ou corretiva sempre que necessario,
inclusive da unidade predial;

XV - Executar outras atividades que forem determinadas pelo Presidente
da Fundagao Rio das Ostras de Cultura.

Subsegdo X
Da Divisao do Teatro Popular e da Biblioteca

Art. 20. - Sao atribuigdes da Divisdo do Teatro Popular e da Biblioteca:
| - Efetuar a organizagé@o e manutengao de armazéns, guarda-roupa,
equipamentos e materiais da Divis&do;

Il - Controlar a ocupagéo e arrumagéao dos espacos da Divis&o;

Il - Articular-se com entidades para troca de informagdes, facilitando o
desenvolvimento de suas atividades;

IV - Divulgar os eventos, iniciativas e cursos da Divisao;

V - Gerenciar as pessoas da Divis&o, e prestar informagdes mensais ao
responsavel pela DIPP;

VI - Promover, difundir e divulgar agdes de teatro, contribuindo para a
formag&o de plateia no Municipio de Rio das Ostras;

VIl - Estimular e prestar apoio a formagéo, reciclagem e aperfeigoamento
de artista de teatro no Municipio de Rio das Ostras;

VIII - Prestar informagdes técnicas aos superiores hierarquicos, no que
se refere as atividades desenvolvidas pela Divis&o;

IX - Preparar roteiros e textos originais, e recomendar obras para edigédo
emdiferentes suportes;

X - Elaborar e acompanhar a programagao dos teatros sob sua gerencia;
Xl - Promover, organizar, apoiar, estimular e executar programas e
projetos de criagao, difusdo e circulagdo da produgao teatral;

XIl - Articular com grupos, produtores, entidades e instituigdes
interessadas na apresentagao de espetaculos, orientando-os quanto ao
regulamento, recursos e possibilidades técnicas do Teatro;

XIII - Planejar e garantir agdes de valorizagéo e incentivo ao Teatro;
XIV - Estabelecer e divulgar critérios de ocupagao do Teatro, garantindo
aqualidade artistica e a diversidade de expressdes, linguagens, técnicas
e tematicas do fazer artistico e cultural;

XV -Assegurar a utilizagao do Teatro como espago de fomento a cultura
e de circulagéo da produgao cultural;

XVI - Responsabilizar-se pela guarda e integridade dos cenarios,
figurinos, equipamentos e materiais utilizados no espago do Teatro;
XVII - Implementar e manter atualizado o banco de dados do Teatro,
visando facilitar o acesso as informagdes necessarias para o
acompanhamento e a avaliagdo de suas atividades.

XVIII-Orientare supervisionar o trabalho de manutencdo e conservagdonoteatro;
XIX - Orientar e supervisionar os trabalhos de montagemde cenario, luz
e somde espetaculos no teatro;

XX - Supervisionar as agdes durante a realizagao dos espetaculos no teatro;
XXI - Orientar e supervisionar o relacionamento dos funcionarios como
publico e com os grupos e companhias que ocupam o teatro.

XXII - Controlar os bens méveis alocados no Departamento, solicitando
reposigao e manutengao preventiva ou corretiva sempre que necessario,
inclusive da unidade predial.

XXIII - Planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das
atividades inerentes ao Departamento, assim como, organizar e
administrar o espago fisico da Unidade Biblioteca;

XXIV - Encaminhar a Superintendéncia de Gestao de Unidades Culturais

e Formagao Técnica, sugestdes de atualizagéo;

XXV - Acompanhar o controle de material de consumo, zelar pelo material
permanente e equipamentos alocados na Divisao, solicitando reposi¢ao
e manutengdo, preventiva ou corretiva sempre que necessario;

XXVI - Controlar os bens moveis alocados nas Divis&o, solicitando
reposi¢do e manutencao, preventiva ou corretiva sempre que necessario,
inclusive da unidade predial;

XXVII - Zelar pela preservagéo, conservagao e restauragdo do acervo;
XXVIII - Providenciar que, seja registrado o acervo bibliografico e dar
baixa, sempre que necessario, com a devida autorizagdo da autoridade
superior competente;

XXIX - Receber, organizar, controlar e se responsabilizar pelo material
de consumo e equipamentos da biblioteca;

XXX -Manusear e operar adequadamente os equipamentos e materiais,
zelando pela sua manutengao;

XXXI - Participar de eventos, cursos, reunies, sempre que convocado, ou
por iniciativa prépria, desde que autorizado pela Superintendéncia de Gestao
de Unidades Culturais e Formag&o Técnica, visando ao aprimoramento
profissional e técnico do Departamento e dos seus servidores;

XXXII - Auxiliar na distribuigéo e recolhimento do livro didatico;

XXXIII - Participar da avaliagéo institucional, conforme orientagdes da
Superintendéncia de Gestao de Unidades Culturais e Formagao Técnica;
XXXIV - Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com
seus colegas, com alunos, com pais e com os demais visitantes, e
segmentos da comunidade escolar;

XXXV-Executaroutras atividades que foremdeterminadas pelo superior hierdrquico.

Subsegéo XI
Da Divisdo do Centro de Formag&oArtistica, de Danga, de Musica e de Teatro

Art. 21. - S&o atribuigdes da Divisdo do Centro de Formag&o Artistica, de
Danga, de Musica e de Teatro:

|- Coordenar a elaboragao e implantagéo, da proposta pedagégica e sua
operacionalizagdo através dos planos de ensino, articulando o curriculo
com as diretrizes da FROC;

I - Incentivar a utilizagdo de recursos tecnolégicos e materiais interativos
para o enriquecimento da proposta pedagégica da escola e da Unidade;
111 -Estimular e apoiar os projetos pedagdgicos experimentais da escola
eda Unidade;

IV - Assegurar o alcance dos marcos de aprendizagem, definidos por
ciclo e série, mediante o acompanhamento do progresso do aluno,
identificando as necessidades de adogéo de medidas de intervengéo para
sanar as dificuldades evidenciadas;

V - Garantir o cumprimento do Calendario Escolar, monitorando a pratica
dos professores (regentes e coordenadores pedagdgicos) e seu
alinhamento com a proposta pedagdgica, organizando o curriculo em
unidade didatica;

VI - Acompanhar as reunides de atividades complementares — AC,
avaliando os resultados do processo de ensino e de aprendizagem,
adotando, quando necessario, medidas de intervengéo;

VII - Articular-se com as Coordenadorias da FROC, na busca de apoio
técnico-pedagdgico, socioeducativo e administrativo, visando elevar a
produtividade do ensino e da aprendizagem;

VIII - Acompanhar a frequéncia e avaliagdo continua do rendimento dos
alunos através dos registros nos Diarios de Classe, analisando,
socializando os dados e adotando medidas para a corregédo dos desvios;
IX - Assegurar o cumprimento do sistema de avaliagdo estabelecido no
Regimento Escolar;

X-Assegurar umambiente escolar propicio, estabelecendo as condigdes
favoraveis para a educaggo inclusiva de forma produtiva e cidad3;

Xl - Identificar as ameagas e fraquezas da unidade escolar, a partir da
sua andlise situacional, adotando medidas de intervengao para superar
as dificuldades;

Xll - Acompanhar a execugao dos projetos em parcerias com outras
instituigdes, adequando-os a realidade da sua escola/unidade;

XIII - Assegurar que as instalagcdes e materiais considerados como
infraestrutura basica para o pleno funcionamento da unidade envolvam
agbes de conservagado, manutengdo e mobilizagdo da comunidade escolar
para atuar de forma consciente e multiplicadora, consolidando a
valorizagéo da cultura de preservagdo do bem publico;

XIV - Identificar necessidades e acionar mecanismos, a fim de proporcionar
umambiente fisico adequado ao pleno funcionamento da escola;

XV -Assegurar otombamento e responsabilizar-se pelaguarda, conservagéo
e manutenggdo dos méveis e equipamentos da unidade do DEFOR;

XVI - Otimizar, cuidar e se responsabilizar pelo o uso dos equipamentos
e materiais repassados a unidade;

XVII - Suprir a escola com materiais adequados, que permitam aos
professores e alunos desenvolverematividades curriculares diversificadas;
XVIII - Promover campanhas, programas e outras atividades para
conscientizagdo da comunidade escolar e local de preservagéo e
conservagao da escola;

XIX - Elaborar e implantar o Regimento Escolar;

XX - Gerenciar o funcionamento do DEFOR, zelando pelo cumprimento
do Regimento Escolar, observando a legislagédo vigente, normas
educacionais e padrao de qualidade de ensino;

XXI-Garantir o alcance dos objetivos da escola, identificando obstaculos,
reconhecendo sua natureza e buscando solugdes adequadas;
XXII-Desenvolver as agdes educativas pertinentes acada segmentode ensino,
de acordo comas normas e diretrizes do Conselho Municipal de Educagéo;
XXIII - Administrar a utilizagao dos espacos fisicos da unidade escolar
e ouso dos recursos disponiveis, para a melhoria da qualidade de ensino
tais como, estudios, bibliotecas, salas de leitura, laboratério de
tecnologias, entre outros;

XXIV - Organizar coletivamente as rotinas da escola e acompanhar o seu
cumprimento;

XXV - Aplicarinstrumentos de registro de matricula e de acompanhamento
da movimentagao escolar do alunado, sistematizando os dados e emitindo
relatorios;

XXVI - Monitorar o desenvolvimento das agdes gerenciais, em parceria
coma COGU, com vistas a identificagéo dos resultados, propondo as
intervengdes necessarias;

XXVII- Garantir para que o clima escolar reflitaa umambiente estruturado,
de tal forma que expresse a responsabilizagéo coletiva de todos os
participantes da comunidade escolar emrelagéo ao sucesso de ensinar
e de aprender, resultando num clima harménico e produtivo, onde todos
unem esforgos para atingir os objetivos propostos para a efetividade,
assim como, efetuar a execugéo de outras atividades que forem
determinadas pelo superior hierarquico.

XXVIII - Executar outras atividades que forem determinadas pelo superior
hierarquico



8

sonnar % pio pas
OFICIAL %97 OSTRAS

Rio das Ostras - Edi¢do N° 844 - 17 a 23 de Margo de 2017

Segao VI
Das Subdivisbes

Subsecao |
Da Subdivis&o Patriménio e Aimoxarifado

Art. 22. - S50 atribuigdes da Subdivisdo Patriménio e Almoxarifado:
|-Implementar sistemas e ferramentas de gestdona dreade material e patrimdnio;
Il - Atestar notas fiscais dos materiais de consumo e permanente recebidos
pela area de material e patrimonio;

IIl - Acompanhar diariamente as rotinas de material e patrimonio,
principalmente através dos indicadores, identificando e solucionando as
anomalias crénicas;

IV - Propor medidas e tomar agdes para redugéo de custos;

V - Cadastrar o material permanente e os equipamentos recebidos;

VI - Manter registro dos bens méveis, controlando a sua movimentagao;
VII - Verificar, periodicamente, o estado dos bens méveis, iméveis e
equipamentos, adotando as providéncias para a sua manutengéo,
substituigdo ou baixa patrimonial;

VIII - Efetuar o recebimento, conferéncia e distribuicdo, mediante
requisi¢éo, dos materiais permanentes adquiridos;

IX - Realizar o recebimento provisério dos materiais permanentes e
encaminhar notas fiscais para serem atestadas pelas areas responsaveis
pelo recebimento definitivo;

X - Realizar avaliagdo legal de estagio probatério e/ou avaliagéo de
desempenho dos servidores sob sua chefia e encaminhar as avaliagbes
dos servidores de outros setores da FROC para que sejam realizados
por seus respectivos responsaveis;

Xl - Providenciar a escala anual de férias dos servidores sob sua chefia;
XII - Coordenar e gerir os bens iméveis e as locagdes autorizadas,
mantendo-as sob controle;

XIll- Efetuar amolamento dosbens inserviveis, observada alegislacéo especifica;
XIV - Efetuar a incorporagéo de bens patrimoniais doados por terceiros
ou particulares;

XV - Realizar conferéncias mensais e anuais, com inventarios, fisicos e
de valor do material estocado;

XVI-Desenvolver outras atividades relacionadas a area administrativa,
a critério da chefia imediata ou institucional;

XVII - Analisar a composig&o de estoques, com o objetivo de verificar sua
correspondéncia as necessidades efetivas;

XVIII-Fixar niveis de estoque minimo, méximo e ponto de pedido de materiais;
XIX - Elaborar pedidos de compras para formag&o ou reposicéo do estoque;
XX -Manterrelagdo de materiais considerados excedentes ou emdesuso;
XXI - Receber, conferir, guardar e distribuir, mediante requisicéo, os
materiais adquiridos;

XXII - Controlar o estoque e a distribuigdo do material armazenado;
XXIII - Manter atualizados os registros de entrada e saida dos materiais
emestoque;

XXIV - Fazer levantamento estatistico de consumo anual para orientar a
elaboragdo do orgamento;

XXV - Desenvolver outras atividades relacionadas a area de material e
patriménio a critério da chefia imediata ou institucional.

XXVI- Executar o atendimento das solicitagdes de materiais de consumo
junto ao Almoxarifado;

XXVII - Controlar, levantar e solicitar materiais de consumo;

XXVIII - Conferir as notas de empenho com oficio de solicitagéo;

XXIX - Formalizar a entrega do empenho junto ao fornecedor e
acompanhar os prazos de entrega;

XXX - Receber e conferir os materiais de consumo;

XXXI-Amazenare movimentaros materiaisde consumoe os materiais permanentes;
XXXII - Executar a atualizagdo da movimentagao no sistema de material;
XXXIII - Executar a remessa das notas para a area Financeira e
arquivamento das copias;

XXXV - Confeccionar semanalmente os malotes cominsumos parao interior;
XXXV - Arquivar requisigdes e notas fiscais;

XXXVI - Executar manutengdo e operagdo do claviculario do edificio-sede;
XXXVII - Executar o atendimento das solicitagdes de materiais de
permanentes junto ao patriménio;

XXXVIII - Receber e conferir notas de empenho e materiais;

XXXIX - Fazer o recebimento provisorio e definitivo dos bens permanentes;
XL - Colher assinatura das notas fiscais atestando o recebimento definitivo
do bem pelas areas técnicas afins;

XLI-Executar aremessa das notas para COAF| e arquivamento das copias;
XLII- Supervisionar amovimentagdo e transferéncia de bens patrimoniais;
XLIIl- Executaraemissdo/atualizagdo e controle de termos de responsabilidade;
XLIV - Executar a atualizagdo da movimentag&o no sistema patrimonial;
XLV - Manter registros e controles dos bens iméveis pertencentes a FROC;
XLVI - Tombar bens permanentes adquiridos e doados;

XLVII - Fomecer elementos e documentos para arealizagdo de Prestagdo de
Contas aos 6rgaos fiscalizadores, Federais, Estaduais, Municipais e Intemos;
XLVIII - Gerenciar a divisdo e prestar todas as informagdes cabiveis ao
superior hierarquico e a Superintendéncia de Administragdo e Finangas;
XLIX - Desenvolver outras atividades relacionadas a area de almoxarifado
e de patrimdnio a critério da chefia imediata ou institucional.

Subsegao I
Da Subdivisao de Tesouraria

Art. 23. - Sdo atribuigdes da Subdivisdo de Tesouraria:

|- Planejar, organizar e avaliar o desenvolvimento das atividades inerentes
adivisao, emitindo relatérios Financeiros e demais relatérios contabeis
em conformidade com as Normas Brasileiras de Contabilidade, Normas
Brasileiras de Administragdo e comas Leis N.°4.320/64 e 101/2000;

Il - Elaborar em conjunto da Assessoria de Controle Interno, os processos
de prestages de contas da divisdo de tesouraria da FROC, (Responsavel
pelaTesouraria), cujos contetidos serdo enviados aos devidos destinatarios
pela Presidéncia da FROC ao TCE/RJ, e aos demais interessados, nos
moldes exigidos pelas Deliberagdes do TCE/RJ ou por modelos fomecidos
pela Superintendéncia de Administragao e Finangas;

Il - Participar, analisar e atestar as atividades da tesouraria, nos moldes
das Deliberagdes, Instrugdes Normativas, Leis e Decretos existentes a
nivel, Federal, Estadual, Municipal, Autarquico e Fundacional;

IV - Arquivar e guardar processos de compra, notas fiscais, recibos e
comprovantes de pagamento;

V- Implantar fluxos e rotinas, manuais e informatizados, objetivando otimizar
eaperfeicoar os métodos de trabalhos, rotina e desempenho da Subdivis&o;
VI - Solucionar problemas surgidos no &mbito da Subdivisdo e quando de
maior relevancia e peculiaridade submeter a apreciagéo superior;

VIl - Elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais
ocorréncias observadas no ambito da Subdivisdo, apresentando

alternativas e solugdes, objetivando supri-la com subsidios saneadores
aseremaplicados;

VIII - Prestar assisténcia em todo o &mbito da Superintendéncia de
Administragdo e Finangas, emitindo Parecer Técnico, se solicitado, sobre
aregularidade financeira e contabil da tesouraria;

IX - Manter o Superintendente de Administragéo e Financas informado
sobre todas as atividades e ocorréncias da Subdivisdo, bem como repassar
todas as informagdes e determinagdes inerentes;

X - Fornecer relatorios, sugestdes e metas de trabalho a serem
apresentados emreunides com a diregdo da FROC;

Xl - Zelar pelo cumprimento das normas administrativas, atentando para
adisciplina, assiduidade, pontualidade, entre outros, adotando as medidas
cabiveis para tanto, na Subdivis&o;

XII - Solucionar problemas surgidos no ambito da Subdivis&o, e quando
de maior relevancia e peculiaridade submeter a apreciagdo superior;
XIII - Elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e
principais ocorréncias observadas no &mbito da Subdivisdo, apresentando
alternativas e solugdes, objetivando supri-la com subsidios saneadores
aseremaplicados;

XIV - Manter o Superintendente de Administragdo e Finangas informado
sobre todas as atividades e ocorréncias das Subdivisées, bem como
repassar todas as informagdes e determinacdes inerentes;

XV - Fornecer relatérios, sugestdes e metas de trabalho a serem
apresentados em reuniées com a Presidéncia, Superintendentes,
Assessores, Chefes de Divisdo e Subdivisdes, sempre que solicitado;
XVI- Zelar pelo cumprimento das normas administrativas, atentando
para a disciplina, assiduidade, pontualidade, entre outros, adotando as
medidas cabiveis para tanto;

XVII-Efetuaraelaboragdo de cheques, DOC, TED eoutros meios de pagamento;
XVIII-Efetuarregistros das contas bancarias da FROC e dos livros Contabeis;
XIX - Efetuar conciliagdo bancaria das contas em geral da FROC;

XX - Acompanhar e avaliar o desempenho dos servidores da Subdivisdo
para fins de aproveitamento de potencialidades, aperfeigoamento, maior
produtividade, treinamento, promogao e transferéncia;

XXI - Acompanhar o controle de material de consumo, zelar pelo material
permanente e equipamentos alocados na Subdivisao, providenciando
reposigdo e manuteng&o, preventiva ou corretiva se necessaria;

XXII - Registrar as taxas, contribuigdes e recebiveis da FROC;

XXIII - Efetuar a movimentagéo de documentag&o bancaria;
XXIV-Executaroutras atividades que foremdeterminadas pelosuperior hierarquico.

Subsegao lll
Da Subdivisdo de Transporte

Art. 24. - S50 atribuigdes da Subdivisdo de Transportes:

| - Planejar, coordenar, controlar das atividades relacionadas a gestao
dos transportes da FROC;

lI-Planejare acompanharos servigos de transporte noambitodas agdesda FROC;
Il - Coordenar, supervisionar e administrar todas as atividades inerentes
amanuteng&o dos veiculos destinados a condugédo de pessoas a servigo
da Universidade;

IV - Notificar as irregularidades constatadas, orientando quanto aos
procedimentos a serem adotados para regularizagdo das mesmas;

V - Receber as notificagbes de transito, abrir processo notificando e
orientando a unidade/érgdo, quanto aos procedimentos a seremadotados
para identificagdo do condutor e pagamento da multa;

VI- Acompanhar o controle de movimentagao dos veiculos da FROC;
VII - Tomar as providéncias cabiveis e encaminhar para o conhecimento
da PROAD todos os acontecimentos envolvendo veiculos da FROC, tais
como: acidente de transito; roubo/furto; alteragdes de caracteristicas; e
disponibilizagéo de veiculos para alienag&o.

V- Executar outras atividades que foremdeterminadas pelo superior hierarquico.

CAPITULOII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 25. - Fica determinado a todos os funcionarios de todas as atividades
efungdes, realizar as atividades correlatas as suas atribuigées que forem
definidas pelo Chefe do Poder Executivo e Pela Presidéncia da Fundagéo
Rio das Ostras de Cultura.

Art. 26. - Ficam extintos na estrutura administrativa da Fundagéo Rio das
Ostras de Cultura - FROC, as fungbes gratificadas e cargos
comissionados, descritas na Lein® 1776/2013;

Art. 27. - Ficam criados na estrutura administrativa da Fundagéo Rio das
Ostras de Cultura - FROC, os cargos comissionados constantes do
Anexo | e as fungdes gratificadas descritas no Anexo |l desta Lei;

Art. 28. - As despesas decorrentes da implantagéo e aplicagdo da presente
Lei correréo por conta de dotagdes orgamentarias proprias da Fundagao
Rio das Ostras de Cultura— FROC.

Art. 29. - Esta Lei entrard emvigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposigdes em contrario.

Gabinete do Prefeito, 17 de margo de 2017.

CARLOS AUGUSTO CARVALHO BALTHAZAR
Prefeito do Municipio de Rio das Ostras

ANEXO IDA LEIN°® 1977/2017
CRIAGCAO CARGO/FUNGAO|SIMB|QTD

FROC — PRESIDENTE|DAS1|1
FROC — SUPERINTEDENTE|DAS2[3

FROC — ASSESSOR JURIDICO |DAS3|1

FROC — GERENTE DE PESSOAL |CC1[2

FROC - PRESIDENTE DE COMISSAO DE LICITAGAO E
CONTRATOS |CC3|1

FROC — ASSESSOR DE UNIDADES CULTURIAS E FORMAGAO
TECNICA|CC3|1

FROC - GERENTE DE CONTABILIDADE4 |CC3[1

FROC — ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO |CC4|1

FROC — DIRETOR DA CASA DE CULTURA E MUSEU |CC4|1
FROC — DIRERTOR DO CENTRO DE FORMAGAO ARTISTICA DE
MUSICA, DANGA E TEATRO |CC4|1

FROC — DIRETOR ARTISTICO |CC4|2

FROC-DIRETOR DO TEATRO POPULARE BIBILIOTECAPUBLICA|CCA|1

FROC - DIRETOR DE FUNDIGAO |CC4|1

FROC - DIRETOR DE ROCHA LEAO |CC4|1

FROC - DIRETOR ADJUNTO DO CENTRO DE FORMAGAO
ARTISTICA DE MUSICA, DANGA E TEATRO |CC5|1

FROC - DIRETOR DE PATRIMONIO E MEMORIA CULTURAL |CC8|1
FROC - OPERADOR DE SOM - |CC6|1

FROC - OPERADOR DE LUZ |CC6]1

FROC - PRODUTOR ARTISTICO |CC8|2

ANEXO IIDA LEIN®1977/2017
CRIACAO CARGO/FUNGAO|SIMB|QTD

FROC - Chefe de Controle Interno |FG1]|1

FROC - Encarregado de Projetos e Programas |[FG1|1
FROC - Encarregado de Tecnologia da Informagéo [FG1|1
FROC - Encarregado de Transporte|FG3|1

FROC - Encarregado de Tesouraria |[FG3|1

FROC - Encarregado de Biblioteca |[FG3|1

FROC - Encarregado de Patriménio e Aimoxarifado|FG3|2
FROC - Secretaria [FG3|1

LEIN® 1978/2017

DISPOE SOBRE A CRIAGAO DO CARGO DE OFICIAL DE JUSTICA
AD HOC NO QUADRO GERAL DE SERVIDORES DO MUNICIPIO.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS, Estado do Rio
de Janeiro,

Fago saber que a Camara Municipal APROVA e eu SANCIONO a seguinte

LEI
Art. 1°. - Ficam criados no Quadro Geral de Servidores do Municipio, na
estrutura da Procuradoria Geral do Municipio, 10 (dez) Cargos Efetivos
de Oficial de Justiga Ad Hoc, com vencimento basico de R$3.000,00 (trés
mil reais) e carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 2°.- O graude escolaridade para ingresso no cargo de Oficial de Justica
Ad Hoc é de nivel superior com habilitagdo em Bacharelado em Direito.

Art. 3°. - Sdo atribuigdes do cargo de Oficial de Justica Ad Hoc:

| - fazer pessoalmente citagdes, penhoras, arrestos e demais diligéncias
préprias do oficio, sempre que possivel na presenga de 2 (duas)
testemunhas, certificando no mandado o ocorrido, com mengéo ao lugar,
aodiaeahora;

11 - executar as ordens do juiz a que estiver subordinado;

11l - entregar o mandado em cartério apds seu cumprimento;

IV - auxiliar o juiz na manutengdo da ordem;

V - efetuar avaliagdes, quando for o caso;

VI - certificar, em mandado, proposta de autocomposigao apresentada
por qualquer das partes, na ocasido de realizagdo de ato de comunicagao
que lhe couber.

Art. 4°. - As despesas decorrentes da implantagao e aplicagdo da presente
Lei correrdo por conta de dotagdes orgamentarias proprias da
Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 5°. -Estalei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito, 17 de margo de 2017.

CARLOS AUGUSTO CARVALHO BALTHAZAR
Prefeito do Municipio de Rio das Ostras

DECRETO N° 1646/2017
Revogagdo de Permissao de Servigo Publico
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS, Estado do Rio
de Janeiro, no uso de suas atribuigdes legais, consoante o Processo
Administrativo n® 3513/2017,

DECRETA:

Art. 1° - Fica Revogada, a pedido, a contar de 25/01/2017, a Permissdo
do Servigo Publico de Transporte Escolar n® 002/05, outorgado a Sra.
ANA ALBELGA MOREIRA BECK, portadora do RG n° 05309733-3-
DETRAN-RJ e inscrito no CPF n° 521.038.707-00.
Art.2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito, 17 de margo de 2017.

CARLOS AUGUSTO CARVALHO BALTHAZAR
Prefeito do Municipio de Rio das Ostras

DECRETO N° 1647/2017

OPREFEITO DOMUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS, EstadodoRiode Janeiro,
nousode suasatribuigdes legais e nos termos da Lei Municipal n° 1958/2016.

DECRETA
Art. 1°-Fica aberto Crédito Adicional Suplementar, emfavor do Municipiode
Riodas Ostras nas dotagdes orgamentarias constantes do anexodeste Decreto,
na importanciade R$ 282.000,00 (duzentos e oitenta e dois mil reais).
Art. 2° - O recurso para atender o artigo 1° deste Decreto, sera
proveniente de anulagéo de igual valor nos termos do inciso Ill, § 1°do
artigo 43 da Lei Federal n°4.320/64, em conformidade com anexo do
presente Decreto.
Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito, 17 de margo de 2017.

CARLOS AUGUSTO CARVALHO BALTHAZAR
Prefeito do Municipio de Rio das Ostras



