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DECRETO N° 21.628, DE 5 DE JULHO DE 2021.

Aprova o Regimento Interno da Secretaria
Municipal da Cultura, nos termos da Lei
Complementar n° 321, de 22 de dezembro de
2008, e revoga o Decreto n° 20.927, de 29 de
abril de 2020.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAXIAS DO SUL, usando das atribui¢gdes que lhe
sao conferidas pelo art. 94 da Lei Organica do Municipio,
DECRETA:
Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal da Cultura, que
acompanha o presente Decreto, de conformidade com o disposto no art. 106 da Lei

Complementar n° 321, de 22 de dezembro de 2008.

Paragrafo Unico. O Regimento Interno da Secretaria Municipal da Cultura fica
disponibilizado para consulta no site da Prefeitura Municipal de Caxias do Sul.

Art. 2° Fica revogado o Decreto n® 20.927, de 29 de abril de 2020.
Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Caxias do Sul, 5 de julho de 2021; 146° da Colonizagdo e 131° da Emancipacao Politica.

Adil6 Didomenico,
PREFEITO MUNICIPAL.

Grégora Fortuna dos Passos,
SECRETARIA DE GOVERNO MUNICIPAL.
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SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA
REGIMENTO INTERNO
CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Secretaria Municipal da Cultura — SMC — passa a funcionar com a estrutura
e composicdo constantes deste Decreto.

Art. 2° A Secretaria Municipal da Cultura tem por finalidade bésica a gestdo das
politicas municipais voltadas ao desenvolvimento cultural do Municipio.

Art. 3° A Secretaria Municipal da Cultura compete:

I - formular politicas culturais democraticas, transversais, participativas,
transparentes e descentralizadas;

II - garantir o pleno exercicio dos direitos culturais, a universalizagdo do acesso a
cultura e a diversidade cultural e étnico-racial.

IIT — promover politicas de prote¢ao do patrimonio cultural material e imaterial, por
meio da coordenagdo de projetos e acdes nas areas de arquivos, acervos € memdoria, fomento
a pesquisa e a formagdo em artes, cultura e gestao cultural.

IV — o planejamento, organizagdo, promogao, articulagdao, coordenagao, integragao,
execucao e avaliagcdo das politicas municipais relativas a area da cultura;

V — o fomento ¢ estimulo a cultura em todas as suas manifestagdes, com o acesso aos
bens culturais e a expansao do potencial criativo dos cidadaos;

VI — a promocao do desenvolvimento da cultura, visando a afirmacdo de identidade,
o resgate e cidadania, e a consequente melhoria da qualidade de vida;

VII — a preservagdo da heranca cultural de Caxias do Sul, por meio da pesquisa,
protecao e restauragdo do seu patrimonio historico, artistico, arquitetonico e paisagistico,

bem como do resgate permanente e da salvaguarda do acervo da memoria da cidade;

VIII — o estimulo e apoio a criatividade e a todas as formas de livre expressdo,
voltadas para a dinamizagao da vida cultural de Caxias do Sul;

IX — a promocao e difusao dos aspectos culturais locais, bem como, a sua expansao e
intercambio com outras areas do conhecimento;

X — a administra¢do dos equipamentos e espagos culturais do Municipio;
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XI — a promocao do intercAmbio cultural, através de convénios com entidades
publicas e privadas, nacionais e internacionais;

XII — a permanente interagdo com os municipios da regido visando a promoc¢ao de
politicas de desenvolvimento regional na drea da cultura;

XIII — administrar os fundos e recursos especificos de sua Secretaria;

XIV — dar suporte para o funcionamento de Conselho Municipal de Politica Cultural,
cuja area de atuagdo esta afeta a Secretaria da Cultura;

XV — cumprir e fazer cumprir a legislagdo do Sistema Municipal de Cultura;

XVI — outras competéncias correlatas que forem atribuidas & Secretaria mediante
Decreto.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA

Art. 4° A Secretaria Municipal da Cultura compreende:

I - ADMINISTRACAO SUPERIOR
1.1 Secretario Municipal

1.1.1 Secdo de Assessoria e Expediente
1.2 Diretoria Geral

1.3 Departamento de Comunicagado

I1 - DIRECAO E EXECUCAO

2.1 Diretoria Administrativa

2.1.1 Geréncia Financeira

2.1.2 Assisténcia Técnica de Patrimonio e Almoxarifado
2.1.3 Geréncia do Departamento Pessoal

2.1.4 Secao Técnica de Manutengao

2.2 Diretoria de Equipamentos Culturais

2.2.1 Casa da Cultura Percy Vargas de Abreu e Lima

2.2.1.1 Segao Técnica de Manutengdo Casa da Cultura Percy Vargas de Abreu e
Lima

2.2.2 Centro Municipal de Cultura Dr. Henrique Ordovas Filho

2.2.2.1 Se¢ao Técnica de Manutengdo do Centro M. de Cultura Dr. Henrique
Ordovas Filho

2.2.3 Praga Estagdo Cidadania — Cultura

2.3 Diretoria Artistica e de Manifestagdes Populares

2.3.1 Geréncia da Unidade de Artes Cénicas (Teatro, Circo e Danga)
2.3.2 Geréncia da Unidade de Artes Visuais

2.3.3 Unidade de Musica

2.3.4 Unidade de Audiovisual
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2.3.5 Unidade de Arte e Cultura Popular

2.4 Diretoria do Livro, Literatura e Leitura
2.4.1 Geréncia do Programa Permanente de Estimulo a Leitura

2.5 Diretoria de Fomento a Cultura
2.6 Diretoria de Museus € Memoria

2.7 Diretoria de Prote¢do ao Patrimonio Artistico, Histoérico e Cultural
2.7.1 Geréncia do Arquivo Historico Jodo Spadari Adami

T - ORGAOS VINCULADOS
3.1 Conselho Municipal de Politica Cultural
3.2 Conselho Municipal do Patrimonio Artistico, Historico e Cultural

§ 1° O Secretario Municipal da Cultura podera criar comissdes ou organizar equipes
de trabalho de duragdo temporaria, com a finalidade de solucionar questdes alheias a
competéncia isolada das unidades da Secretaria, ou em carater temporario.

§2° O Secretario Municipal da Cultura poderd, submetendo a aprovagao do Chefe do
Poder Executivo, promover a extingdo, a transformac¢do e o desdobramento das unidades da
Secretaria, visando o aprimoramento técnico € administrativo.

CAPITULO III
DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

SECAO1
DO SECRETARIO MUNICIPAL

Art. 5° A dire¢ao superior da Secretaria Municipal da Cultura serd exercida pelo
Secretario Municipal, que além das atribui¢des previstas no art. 76 da Lei Complementar n°
321, de 22 de dezembro de 2008, compete:

I — designar servidores da Secretaria, respeitadas as peculiaridades dos respectivos
cargos, com vistas ao comprimento eficiente das finalidades do 6rgdo;

Il — designar e dispensar os ocupantes das func¢des gratificadas da Secretaria
Municipal da Cultura;

IIT — submeter a despacho do chefe do Poder Executivo o expediente que depender
de sua decisdo;

IV — decidir toda e qualquer matéria ou assunto que ndo seja da privativa
competéncia do Prefeito, na area de atuag@o da Secretaria Municipal da Cultura;

V — desenvolver um planejamento estratégico da Secretaria, com todos os servidores,
estabelecendo suas areas de atuagdo, os programas, projetos, metas e indicadores de
desempenho, bem como, monitorar os resultados alcancados;
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VI — gerenciar toda a equipe a fim de que todos os programas, projetos € acdes sejam
devidamente contemplados;

VII — designar os membros da Secretaria Municipal da Cultura que integrardo os
diversos Conselhos em funcionamento na estrutura administrativa do Municipio;

VIII — baixar Instrucdes Internas ou Ordens de Servico, de forma e carater interno;

IX — implementar a execugdo de todos os servigos e atividades a cargo da Secretaria,
com vistas a consecucdo das finalidades definidas neste Regimento e em outros dispositivos
legais;

X — administrar os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a
Secretaria, responsabilizando-se nos termos da lei, pelos atos que assinar, ordenar ou
praticar;

XI — aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia da Secretaria;

XII — cumprir e fazer cumprir a legislacdo referente a area de competéncia da
Secretaria; ¢

XIII — desempenhar outras atribuigdes que lhe forem cometidas por lei ou ato do
chefe do Poder Executivo.

Art. 6° O Secretario Municipal da Cultura poderd avocar a si o exame de qualquer
assunto de atribuigdo da Secretaria Municipal da Cultura, ou confiad-los a unidade que a
compde ou a seus servidores, individualmente ou reunidos em grupos tarefa especialmente
constituidos.

Subsecio I
Seciio de Assessoria e Expediente

Art. 7° Compete a Secao de Assessoria e Expediente:

I — prestar assessoramento as unidades da Secretaria na elaboracao de projetos e
programas, promovendo o acompanhamento da execu¢do e o controle de qualidade e de
resultados;

IT — assessorar o Secretario Municipal da Cultura;

III- redigir oficios, memorandos ¢ comunicagdes de despacho, quando solicitado
pelo Secretario;

IV — auxiliar na resolugdo e respostas de processos administrativos e demais
documentos solicitados; e

V - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas por
superior.
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SECAO 11
DA DIRETORIA GERAL

Art. 8° S@o de competéncia do Diretor-Geral, além das constantes no art. 81 da Lei
Complementar n.° 321, de 22 de dezembro de 2008 e suas alteragdes, ou a que vier a
substitui-lo:

I — assessorar o Secretario Municipal de Cultura nos assuntos afetos ao Gabinete;

II - representar o Secretario Municipal nas auséncias e impedimentos legais;

III - propor diretrizes de acdo a serem cumpridas pela Secretaria Municipal da
Cultura para melhor desempenho das atividades;

IV — coordenar, com as demais diretorias, as acdes voltadas a integracdao entre as
equipes que compdem a Secretaria Municipal da Cultura;

V — coordenar e elaborar, junto com as Diretorias e Geréncias, os relatorios sobre o
andamento de programas, projetos e atividades desenvolvidas, e encaminhar periodicamente

para o Secretdrio Municipal da Cultura.

VI — elaborar e acompanhar projetos especiais de interesse da Secretaria Municipal
da Cultura;

VII — coordenar e acompanhar a implementacdo do Sistema Municipal de
Informacdes e Indicadores Culturais, assim como, dar andamento aos projetos a ele
vinculados.

VIII — assessorar a Rede de Pontos de Cultura; e

IX — exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas pelo Secretdrio Municipal
da Cultura.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO

Art. 9° Compete ao responsavel pelo Departamento de Comunicagao:

I — organizar e orientar a execugdo das atribuigdes e servigos previstos de acordo
com diretrizes programaticas e estratégicas definidas;

II — acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para
assegurar o desenvolvimento das rotinas de trabalho;

IIT — submeter a consideragao superior os assuntos que excedam a sua competéncia;

IV — criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
eficacia e efetividade nas ag¢des da Se¢do que chefia;
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V — evitar o desperdicio, duplicacdes e superposicoes de servigos;

VI — observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tracados
previamente;

VII — assegurar o entrosamento entre os servigos sob sua chefia com os demais
orgaos de Secretaria;

VIII — acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para
assegurar o desenvolvimento das rotinas de trabalho;

IX — apresentar relatorio das atividades desenvolvidas pelo seu setor;

X — exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pela chefia a que estiver subordinado;

XI — executar outras atribuicdes de acordo com determinagdo superior.

CAPITULO IV i
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES DE DIRECAO E EXECUCAO

SECAO1
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 10° Compete a Diretoria Administrativa:

I — desenvolver atividades relacionadas ao planejamento, organizacdo, orientagao,
coordenacdo execucdo e implementagdo das politicas e diretrizes programaticas e
estratégicas definidas pelo Governo Municipal para a drea administrativa da Secretaria;

IT — analisar e despachar os expedientes relativos a sua area de atuagao;

IIT — auxiliar o Secretario no controle dos resultados das acdes da Secretaria, em
relagdo ao planejamento e recursos utilizados;

IV — coordenar, com as demais diretorias, as acdes voltadas & integragdo entre as
equipes que compdem a Secretaria Municipal da Cultura;

V — promover, na Secretaria, a implantacdo das diretrizes de modernizagdo e
racionalizacdo administrativa, a fim de que se obtenha maior éxito na execu¢do de seus
programas;

VI — manter sistema de informagdes sobre andamento dos trabalhos administrativos
da Secretaria, estabelecendo padroes ¢ métodos de mensuracdo do desempenho dos
programas, projetos e atividades desenvolvidos pela mesma;

VII — cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e demais instrumentos de
Servigo;
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VIII — coordenar as equipes de obras e manutengao;
IX — controlar e fiscalizar a aquisicdo de materiais;
X —acompanhar o andamento dos processos licitatdrios e convénios da Secretaria;

XI — levantar necessidades de pessoal, em conjunto com as Diretorias € com o
Secretario, a fim de suprir quadro de pessoal pertinente a secretaria; e

XII — desempenhar outras atividades correlatas e outras atribuicdes que lhe forem
conferidas pelo Secretario Municipal.

Art. 11 Integram a Diretoria Administrativa:

a) Geréncia Financeira;

b) Assisténcia Técnica de Patrimonio e Almoxarifado;
¢) Geréncia do Departamento Pessoal; e

d) Secao Técnica de Manutengao.

Subsecao I
Geréncia Financeira

Art. 12 Compete a Geréncia Financeira:

I — elaborar minutas de acordos, contratos, convénios e outros documentos
correlatos, no ambito da Secretaria;

IT — controlar os processos de despesas, convénios e contratos;
IIT — programar e encaminhar as atividades pertinentes as licitacdes da Secretaria;

IV — encaminhar para a ado¢do de medidas pertinentes, as situagdes de
inadimplemento dos instrumentos administrativos;

V — manter articulagdo com outros 6rgaos envolvidos nos processos licitatorios;

VI — emitir notas de empenho e liberacdes de pagamentos, conforme classificagao da
despesa orgamentaria;

VII — elaborar relatorios e demonstrativos financeiros;

VIII — organizar e manter cadastro de prestadores de servicos;

Centro Administrativo Municipal Vinicius Ribeiro Lisboa



Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Caxias do Sul Dec. 21.628/221  pag. 9 de 31

IX — controlar as dotagdes orcamentarias da Secretaria, mantendo atualizados todos
os elementos necessarios ao controle das verbas e suas aplicagdes, bem como informar
sobre sua utilizagao e disponibilidade;

X — colaborar com dados e outros subsidios na formula¢ao da proposta orcamentaria
das diversas diretorias, bem como participar na elabora¢do da consolidagdo da proposta
orcamentaria da Secretaria, Lei de Diretrizes Or¢gamentarias e Plurianual;

XI —providenciar as compras ordinarias da Secretaria e encaminhar diarias;

XII — atender e orientar fornecedores;

XIII — controlar as solicitagdes de suplementacao de verbas e elaborar os pedidos de
créditos adicionais ou especiais de acordo com a orientag@o e aprovagao superior, €

XIV — desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 13 Integra a Geréncia Financeira, a Assisténcia Técnica de Patrimdnio e
Almoxarifado.

Subsecio 11
Assisténcia Técnica de Patrimonio e Almoxarifado

Art. 14 Compete a Assisténcia Técnica de Patrimonio e Almoxarifado:

I — receber, conferir, examinar, armazenar, conservar ¢ distribuir o material
adquirido;

IT — orientar e fiscalizar os servigos de carga e descarga de materiais;

IIT — atestar o recebimento dos materiais nos respectivos termos de recebimento, de
acordo com as notas de empenho e notas fiscais;

IV — armazenar, em boa ordem e selecionadamente, o material sob sua guarda a fim
de facilitar a pronta localizagdo, seguranca e fiscalizagao;

V — zelar pela limpeza, ventilagdo e temperatura no ambiente do almoxarifado;
VI — proceder a entrega de material mediante requisi¢ao autorizada pelo responsavel;

VII — manter rigorosamente em dia o controle de estoque e demais registros do
almoxarifado;

VIII — manter o cadastro de materiais de acordo com a padronizacdo adotada pelo
Municipio;

IX — emitir relatérios demonstrativos do material recebido e distribuido, bem como
dos materiais que necessitam de reposi¢ao no estoque;
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X —realizar inventario anual e vistorias periddicas dos materiais estocados;

XI —registrar as incorporagdes e baixas no patrimonio da Secretaria;
XII — controlar a movimentacdo, cadastrar os responsaveis pela guarda, uso e
conservacao dos bens;

XIII — emitir relatorios dos bens existentes em cada unidade administrativa e realizar
conferéncia periodica, parcial ou total, sempre que julgar conveniente e oportuno,
independentemente do inventario anual;

XIV — efetuar o cadastramento dos bens méveis através da documentagdo de compra
(nota fiscal e empenho) ou documentos de cedéncia, planilha com dados do bem e niimero

do patrimoénio, e

XV — exercer outras atividades relacionadas ao Sistema de Gestdo Patrimonial, bem
como as determinadas pela Geréncia Financeira ou pela Diretoria Administrativa.

Subsecao 111
Geréncia do Departamento Pessoal

Art. 15 Compete a Geréncia do Departamento Pessoal:
I — coordenar, programar e executar agdes relativas a exercer a rotinas na area de
pessoal, protocolo, expediente, digitagcdo e de servigos gerais, de acordo com diretrizes

programaticas e estratégicas definidas pelo Governo Municipal;

I — promover reunides com os servidores para coordenagdo das atividades
operacionais;

Il — coordenar e acompanhar as atividades relativas as questdes de recursos
humanos da Secretaria;

IV — fornecer as devidas informacdes e sugestdes para subsidiar as tomadas de
decisoOes da Secretaria;

V — analisar e encaminhar os processos relativos as Licencgas previstas na Lei
Complementar 3.673, de 1991, dirigidos a Secretaria; e

VI — cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e demais determinagdes
impostas pela legislagdo municipal.

Subsecio IV
Secao Técnica de Manuten¢ao

Art. 16 Compete a Se¢ao Técnica de Manutengao:

I — executar atividades de infraestrutura necessarias;
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IT — programar, orientar, acompanhar e executar os servigos de reparos, conservagao
e reforma das instalacdes, equipamentos e bens moveis;

III — vistoriar, supervisionar e executar, periodicamente, a conservagao € manutencao
e/ou reparos das instalagdes elétricas, hidraulicas, sanitarias, dos bens e equipamentos da

Secretaria, e orientar para o bom uso das instalagdes, bens e equipamentos do Municipio;

IV — elaborar e encaminhar relatorios sobre o andamento das atividades
desenvolvidas;

V — submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua competéncia;
VI — executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas;

VII — receber, conferir, examinar, armazenar, conservar o material de
responsabilidade de sua secao, e

VIII — chefiar a equipe de manutencao de sua sec¢ao.

SECAO 11
DA DIRETORIA DE EQUIPAMENTOS CULTURAIS

Art. 17 Compete a Diretoria de Equipamentos Culturais:

I- desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizacao, orientacao,
coordenagdo, decisdo, execugdo e implementacao das politicas e diretrizes de a¢des a serem
realizadas nos Equipamentos Culturais do Municipio: Casa de Cultura Percy Vargas de
Abreu e Lima; Centro Municipal de Cultura Dr. Henrique Ordovas Filho; Praca Estacao

Cidadania - Cultura;

II — estruturar e integrar a rede de equipamentos culturais ptblicos, democratizando a
sua estrutura e atuacao;

IIT - fomentar e executar atividades que estimulem a preservacao e divulgacao dos
equipamentos culturais do municipio;

IV — acompanhar e controlar a execucdo das atividades dos equipamentos culturais
do municipio;

V — zelar e executar atividades que promovam o controle, conservagao € manutencao
do patrimonio mével e imovel a disposi¢ao da Diretoria;

VI — acompanhar e controlar a execugdo de convénios e contratos;

VII — analisar e instruir expedientes;
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VIII — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados;

IX — propor diretrizes de ag@o a serem cumpridas pela Secretaria;

X — prestar assessoramento a dire¢do superior e as demais unidades da Secretaria em
assuntos de sua competéncia;

XI — elaborar pareceres técnicos em processos licitatorios;

XII — organizar, juntamente com os responsaveis pelos espacos culturais, escalas de
trabalho para acompanhar apresentacdes e atividades artisticas que necessitem de apoio
técnico e operacional nos Equipamentos Culturais do municipio, e

XIII — executar outras atribuigdes correlatas, conforme determinagdo superior.

Subseciao I
Da Casa da Cultura Percy Vargas de Abreu e Lima

Art. 18 Compete ao responsavel pela Casa da Cultura Percy Vargas de Abreu e Lima:
I — desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizacao,
orientagdo, coordenacao, decisdo, execuc¢ao ¢ implementacao das politicas e diretrizes de

acOes a serem realizadas na Casa de Cultura Percy Vargas de Abreu e Lima;

IT — fomentar e executar atividades que estimulem a preservacio e divulgag¢do da
Casa de Cultura Percy Vargas de Abreu e Lima;

IIT — acompanhar e controlar a execucdo das atividades do Teatro Municipal Pedro
Parenti e Galeria Municipal de Arte Gerd Bornheim;

IV — zelar e executar atividades que promovam o controle, conservagao e
manuten¢do do patrimonio movel e imovel a disposigao da Casa da Cultura;

V — acompanhar e controlar a execugao de convénios e contratos;
VI — analisar e instruir expedientes;

VII — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados;

VIII — propor diretrizes de acdo a serem cumpridas pela Secretaria;

IX — prestar assessoramento a direcdo superior e as demais unidades da Secretaria
em assuntos de sua competéncia;

X — elaborar pareceres técnicos em processos licitatorios;
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XI — organizar escalas de trabalho para acompanhar apresentacdes e atividades
artisticas que necessitem de apoio técnico e operacional na Casa da Cultura Percy Vargas de
Abreu e Lima, incluindo Teatro Municipal Pedro Parenti e Galeria Municipal de Arte Gerd
Bornheim; e

XII — executar outras atribui¢des correlatas, conforme determinagao superior.

Subseciao 11
Secao Técnica de Manutencao da
Casa da Cultura Percy Vargas de Abreu e Lima

Art. 19 Compete a Secdo Técnica de Manuten¢do da Casa da Cultura Percy Vargas
de Abreu e Lima:

I — executar atividades de infraestrutura necessarias na Casa da Cultura Percy Vargas
de Abreu e Lima, incluindo o Teatro Municipal Pedro Parenti, a Galeria Municipal de Arte
Gerd Bornheim e a Biblioteca Publica Municipal Dr. Demétrio Niederauer;

II — programar, orientar, acompanhar e executar os servigos de reparos, conservagao
e reforma das instalagdes, equipamentos e bens moveis;

IIT — vistoriar, supervisionar e executar, periodicamente, a conservagdo € manutencao
e/ou reparos das instalagdes elétricas, hidraulicas, sanitarias, dos bens e equipamentos da

Secretaria, e orientar para o bom uso das instalagdes, bens e equipamentos do Municipio;

IV — elaborar e encaminhar relatorios sobre o andamento das atividades
desenvolvidas;

V — organizar, acompanhar e montar estruturas para espetaculos no Teatro Municipal
Pedro Parenti e exposi¢des na Galeria de Artes Gerd Bornheim;

VI — operar sistemas de som e luz durante apresentagdes artisticas e atividades
diversas realizadas no Teatro Municipal Pedro Parenti;

VII — submeter a consideracao superior os assuntos que excedam a sua competéncia;

VIII — executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Subsecao 111
Do Centro Municipal de Cultura
Dr. Henrique Ordovas Filho

Art. 20 Compete ao responsavel pelo Centro Municipal de Cultura Dr. Henrique
Ordovas Filho:

I — desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizacao,
orientacdo, coordenacdo, decisdo, execucdo e implementacdo das politicas e diretrizes de
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acoes a serem realizadas no Centro Municipal de Cultura Dr. Henrique Ordovéas Filho, na
Sala de Teatro Prof. Valentim Lazzarotto e na Sala de Cinema Ulysses Geremia;

Il — organizar escalas de trabalho para acompanhar apresenta¢des e atividades
artisticas que necessitem de apoio técnico e operacional na Sala de Teatro Valentim

Lazzarotto e na Sala de Cinema Ulysses Geremia;

IIT — fomentar e executar atividades que estimulem a preservagdo e divulgagdo do
Centro Municipal de Cultura Dr. Henrique Ordovas Filho no Municipio e regiao;

IV — zelar e executar atividades que promovam o controle, conservacio e
manuten¢do do patriménio movel e imével a disposicao da Geréncia;

V —acompanhar e controlar a execu¢do de convénios e contratos;
VI — analisar e instruir expedientes;

VII — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados;

VIII — propor diretrizes de ag@o a serem cumpridas pela Secretaria;

IX — prestar assessoramento a direcdo superior e as demais unidades da Secretaria
em assuntos de sua competéncia;

X — elaborar pareceres técnicos em processos licitatorios;
XI — executar outras atribui¢des correlatas, conforme solicitagdo superior; e

XII — Auxiliar nas agdes das unidades artisticas e culturais localizadas no Centro
Municipal de Cultura Dr. Henrique Ordovas Filho.

Subsecio IV
Secdo Técnica de Manutencido do Centro Municipal de Cultura
Dr. Henrique Ordovas Filho

Art. 21 Compete a Secao Técnica de Manutengdo do Centro Municipal de Cultura
Dr. Henrique Ordovés Filho:

I — executar atividades de infraestrutura necessarias no Centro de Cultura Municipal
de Cultura Dr. Henrique Ordovas Filho, incluindo a Sala de Teatro Prof. Valentim
Lazzarotto e demais espagos do Centro de Cultura;

II — programar, orientar, acompanhar e executar os servigos de reparos, conservacao
e reforma das instalacdes, equipamentos e bens moveis de todos os espacos do Centro
Municipal de Cultura Dr. Henrique Ordovés Filho, bem como dos seus jardins e entorno.
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III — vistoriar, supervisionar e executar, periodicamente, a conservagao € manutencao
e/ou reparos das instalagdes elétricas, hidraulicas, sanitdrias, dos bens e equipamentos da
Secretaria, € orientar para o bom uso das instalagdes, bens e equipamentos do Municipio;

IV — elaborar e encaminhar relatorios sobre o andamento das atividades
desenvolvidas; e

V — organizar, acompanhar e montar estruturas para espetaculos na Sala de Teatro
Valentim Lazzarotto e demais espagos do Centro de Cultura;

Subseciao V
Da Pracga Estacdo Cidadania — Cultura

Art. 22 Compete ao responsavel pela Praca Estacdo Cidadania - Cultura:

I — desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizagao,
orientagdo, coordenagdo, execucdo e implementagdo das politicas publicas a serem
realizadas na Praga Estacdo Cidadania — Cultura, de acordo com as diretrizes programaticas
e estratégicas definidas pelo Governo Municipal;

IT — dirigir a execucao das atividades vinculadas ao planejamento, organizacao,
preservacdo, difusdo e acesso a arte e cultura, bem como implementa¢do de politicas e
diretrizes culturais, de acordo com as diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo
Governo Municipal;

IIT — zelar, fomentar e executar atividades que promovam o controle, conservagdo e
manutencdo do patrimonio moével e imodvel disponivel na Praca Estagdo Cidadania —
Cultura;

IV - administrar os espagos da Praga Estacdo Cidadania — Cultura, incluindo a
articulacdo intersetorial entre assisténcia social, cultura e esporte, bem como a gestdo da
equipe, a coordenacao logistica operacional, o planejamento, o monitoramento e a avaliacao
de todas as atividades e servigos oferecidos no espaco;

V - fomentar e executar atividades que estimulem a intersetorialidade das Politicas
Publicas implementadas no municipio, com vistas ao desenvolvimento de ac¢des articuladas
de natureza cultural, recreativa, socioeducativa, esportiva, socioassistencial, tecnologica e
de qualificagdo profissional;

VI — garantir que regimento interno e as deliberagdes do Grupo Gestor sobre a
gestdo e o funcionamento da praca Estacdo Cidadania — Cultura sejam operacionalizadas;

VII — propor medidas que julgar convenientes ao Grupo Gestor para o melhor
desempenho das atividades;

VIII — acompanhar e controlar a execugdo das atividades do Teatro, do telecentro e
da Biblioteca existentes na Praca Estacao Cidadania - Cultura;
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IX — zelar e executar atividades que promovam o controle, conservacio e
manuten¢do do patriménio movel e imével a disposicdo da Praga Estacdo Cidadania -
Cultura;

X —acompanhar e controlar a execucdo de convénios e contratos;

XI — observar e cobrar o cumprimento dos prazos relacionados ao alcance das metas
e objetivos tracados previamente;

XII — analisar e instruir expedientes;

XIII — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados;

XIV — propor diretrizes de a¢do a serem cumpridas pela Secretaria;

XV — prestar assessoramento a direcdo superior e as demais unidades da Secretaria
em assuntos de sua competéncia;

XVI — elaborar pareceres técnicos em processos licitatorios;

XVII — elaborar relatorios e estatisticas;

XVIII — organizar escalas de trabalho para acompanhar apresentagdes e atividades
artisticas que necessitem de apoio técnico e operacional na Praga Estagao Cidadania —
Cultura; e

XIX — executar outras atribui¢des correlatas, conforme determinagdo superior.

SECAO 111
DA DIRETORIA ARTISTICA E DE MANIFESTACOES POPULARES

Art. 23 Compete a Diretoria Artistica e de Manifestacdes Populares:

I — desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizacao,
orientacdo, coordenacdo, decisdo, execucdo e implementacdo das unidades artisticas e
culturais da Secretaria da Cultura;

Il — promover a integracdo entre as unidades artisticas e culturais, objetivando o
desenvolvimento de acdes integradas e transversais;

IIT — distribuir, dirigir e controlar os trabalhos das unidades que lhe sdo diretamente
subordinadas, de acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas pela instancia
superior;

IV — promover a articulagdo permanente da Diretoria sob sua responsabilidade com
as unidades afins e com as demais unidades da Secretaria, visando uma atuacao harmonica e
integrada na consecucdo dos objetivos do 6rgao;
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V — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas relacionadas aos
servigos realizados na area de atuacgao;

VI — propor medidas que julgar convenientes para o melhor desempenho das
atividades;

VII — observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tragados
previamente;

VIII — controlar a frequéncia dos servidores, lotados nas unidades sob sua
responsabilidade;

IX — coordenar, desenvolver e executar as atividades necessarias ao desenvolvimento
da respectiva area;

X — participar das atividades da Secretaria;

XI — cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e demais instrumentos de
Servico; e

XII — exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pelo Secretario.

Subsecao I
Geréncia da Unidade de Artes Cénicas

Art. 24 Compete a Geréncia de Artes Cénicas:

I — planejar e executar projetos e agdes permanentes na area de Artes Cénicas,
buscando atender aos objetivos estabelecidos pela Secretaria Municipal da Cultura, nos seus
diversos eixos de acdo: formagdo, promoc¢do, criagdo/producdo, circulagdo, fruigdo,
fomento, manutengao, registro e memoria;

IT - Coordenar e acompanhar agdes desenvolvidas por grupos artisticos da Secretaria,
relacionados a sua area de atuacao;

IIT — Organizar e coordenar eventos das areas de Teatro, Circo, Danga previstos no
planejamento da Secretaria;

IV — elaborar minutas de acordos, contratos, convénios e outros documentos
correlatos, referentes ao desenvolvimento de acdes das arecas de Teatro, Circo, Danga

planejadas pela Secretaria Municipal da Cultura;

V — cumprir as normas e diretrizes determinadas pela Secretaria da Cultura, relativas
a politica cultural do municipio;

VI — elaborar relatorios e estatisticas;
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VII — observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tragados
previamente;

VIII — elaborar e manter cronograma das atividades artisticas promovidas ou
apoiadas pela Secretaria; e

IX — executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas pelo
superior.

Subsecio 11
Geréncia da Unidade de Artes Visuais

Art. 25 Compete a Geréncia da Unidade de Artes Visuais:

I — promover agdes permanentes de exposi¢des, palestras, oficinas, entre outros na
area de Artes Visuais;

IT — planejar e executar projetos e acdes permanentes na area de Artes Visuais,
buscando atender aos objetivos estabelecidos pela Secretaria Municipal da Cultura, nos seus
diversos eixos de a¢do: formagdo, promogao, criagdo/producdo, circulacdo, fruicao,
fomento, manutencao, registro ¢ memoria;

Il — elaborar minutas de acordos, contratos, convénios e outros documentos
correlatos, referentes a utilizagdo dos espagos da Galeria de Arte do Centro de Cultura Dr.

Henrique Ordovas Filho;

IV — programar, promover, controlar e divulgar a agenda de utilizagdo dos espagos
de exposicao do Centro de Cultura Dr. Henrique Ordovés Filho;

V — cumprir as normas ¢ diretrizes emanadas pela Secretaria da Cultura, relativas a
politica cultural;

VI — elaborar relatorios e estatisticas;

VII — observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tragados
previamente;

VIII — guardar, conservar e zelar pela manutengdo e o registro das obras mantidas no
Acervo Municipal de Artes Plasticas - AMARP;

IX — elaborar e manter cronograma das atividades artisticas promovidas ou apoiadas
pela Secretaria; e

X — executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas pelo
superior.

Subsecao 111
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Unidade de Musica
Art. 26 Compete a Unidade de Musica:

I — planejar e executar projetos e acdes permanentes na area de Musica, buscando
atender aos objetivos estabelecidos pela Secretaria Municipal da Cultura, nos seus diversos
eixos de acdo: formagdo, promogdo, criacao/producdo, circulagdo, frui¢do, fomento,
manuteng¢ao, registro e memoria;

IT - Coordenar e acompanhar a¢des desenvolvidas por grupos artisticos da Secretaria,
relacionados a sua area de atuacao;

IIT — Organizar e coordenar eventos da area de Musica previstos no planejamento da
Secretaria;

IV — elaborar minutas de acordos, contratos, convénios e outros documentos
correlatos, referentes ao desenvolvimento de acdes da area de Musica planejadas pela
Secretaria Municipal da Cultura;

V — cumprir as normas e diretrizes determinadas pela Secretaria da Cultura, relativas
a politica cultural do municipio;

VI — elaborar relatorios e estatisticas;

VII — observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tragados
previamente;

VIII — elaborar e manter cronograma das atividades artisticas promovidas ou
apoiadas pela Secretaria; e

IX — executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas pelo
superior.

Subsecao IV
Unidade de Audiovisual

Art. 27 Compete a Unidade de Audiovisual:

I — planejar e executar projetos e acdes permanentes na area de Audiovisual,
buscando atender aos objetivos estabelecidos pela Secretaria Municipal da Cultura, nos seus
diversos eixos de a¢do: formagdao, promogao, criagdo/producdo, circulagdo, fruicao,
fomento, manutencao, registro ¢ memoria;

IT — organizar e coordenar eventos da area de Audiovisual previstos no planejamento
da Secretaria;
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III — elaborar minutas de acordos, contratos, convénios € outros documentos
correlatos, referentes ao desenvolvimento de a¢des da area de Audiovisual planejadas pela
Secretaria Municipal da Cultura;

IV — cumprir as normas e diretrizes determinadas pela Secretaria da Cultura,
relativas 4 politica cultural do municipio;

V — elaborar relatorios e estatisticas;

VI — observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tracados
previamente;

VII — elaborar e manter cronograma das atividades artisticas promovidas ou apoiadas
pela Secretaria; e

VIII — executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas pelo
superior.

Subsecio V
Unidade de Arte e Cultura Popular

Art. 28 Compete a Unidade de Arte e Cultura Popular:
I — gerenciar a execugdo das atividades vinculadas ao planejamento, organizagao,
preservacdo, difusdo e acesso a cultura, bem como implementacdo de politicas culturais, de

acordo com as diretrizes programaticas e estratégicas definidas pela Secretaria da Cultura;

Il — planejar, organizar, coordenar e orientar as politicas de valorizagdo e de
reconhecimento da diversidade cultural no Municipio;

IIT — fomentar e executar atividades que estimulem a preservacdo e divulgacdo da
arte e cultura da nossa regiao;

IV — analisar e instruir expedientes;
V — propor diretrizes de agdo a serem cumpridas pela Secretaria;

VI — prestar assessoramento as demais unidades da Secretaria em assuntos de sua
competéncia;

VII- elaborar contratagdes artisticas para eventos de sua competéncia;

VIII — coordenar, desenvolver e executar atividades necessarias para a promog¢ao de
acoOes na area da arte e cultura popular;

IX — propor medidas que julgar convenientes para o melhor desempenho das
atividades;
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X — observar e cobrar o cumprimento dos prazos relacionados ao alcance das metas e
objetivos tragados no planejamento da Secretaria, na area de sua competéncia;

XI — acompanhar, avaliar e controlar a execucdo de projetos e programas em
consonancia com as diretrizes fixadas;

XII — Propor acdes para a valorizacdo das expressoes e manifestagdes culturais da
comunidade local;

XIII - promover agdes descentralizadas de democratizacdo do acesso da populagdo a
criacdo e ao consumo de bens culturais locais;

XIV — prestar assessoramento na elaboragao de projetos e programas, promovendo o
acompanhamento da execucao e o controle de qualidade e de resultados; e

XV — executar outras atribui¢des correlatas, conforme determinagao superior.

SECAO IV
DA DIRETORIA DO LIVRO, LITERATURA E LEITURA

Art. 29 Compete a Diretoria do Livro, Literatura e Leitura:

I — desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizacao,
orientacdo, coordenagdo, decisdo, execu¢do e implementagdo das politicas culturais;

II — executar as atividades relacionadas ao controle, conserva¢ao, movimentacao e
manutengdo preventiva do acervo literario da Biblioteca Publica Municipal Dr. Demétrio
Niederauer, da Biblioteca da Estacdo e outras bibliotecas que forem criadas pela Secretaria

da Cultura, bem como, suas instalagdes fisicas, equipamentos, maquinas ¢ mobiliarios;

IIT — estabelecer e executar programas de reposi¢do de acervos literarios, definindo
prioridades relativas as compras;

IV — acompanhar e controlar a execuc¢ao de convénios e contratos;
V — analisar e instruir expedientes;

VI — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados;

VII — prestar assessoramento a dire¢do superior € as demais unidades da Secretaria
em assuntos de sua competéncia;

VIII — elaborar pareceres técnicos em processos licitatorios; e

IX — executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas por
superior.
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Subsecao I
Geréncia do Programa Permanente de Estimulo a Leitura

Art. 30 Compete a Geréncia do Programa Permanente de Estimulo a Leitura:
I — desenvolver atividades relacionadas com o planejamento e a organizacao,
orientagdo, coordenacdo, decisdo, execuc¢dao ¢ implementacao das politicas e diretrizes de

estimulo a leitura no Municipio:

IT — organizar, orientar e executar as atribuicdes e servigos previstos de acordo com
diretrizes programaticas e estratégias definidas;

III - elaborar e executar projetos direcionados ao estimulo a leitura;
IV — elaborar a prestacao de contas dos projetos em que houve captacao de recursos;

V — criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
eficacia e efetividade nas ag¢des da equipe;

VI — coletar, compilar e analisar dados, indicadores e estatisticas relacionadas aos
projetos e atividades desenvolvidos;

VII — elaborar relatorios e estatisticas;

\

VIII — submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia; e

IX — executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas por
superior.

SECAOV i
DA DIRETORIA DE FOMENTO A CULTURA

Art. 31 Compete a Diretoria de Fomento a Cultura:

I — desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizacao,
orientagdo, coordenacdo, decisdo, execuc¢dao ¢ implementacao das politicas e diretrizes de
incentivo a cultura;

IT — fomentar a execugdo de atividades culturais;

IIT — acompanhar e controlar a execu¢@o de convénios e contratos;

IV — analisar e instruir expedientes;

V — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados;
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VI — propor diretrizes de acdo a serem cumpridas pela Secretaria;

VII - Coordenar, organizar, controlar os mecanismos de fomento da Secretaria, em
especial a LIC — Lei Municipal de Incentivo a Cultura e o Financiarte, assim como, as
respectivas prestagoes de contas e contrapartidas;

VIII- oferecer orientagdes técnicas aos produtores culturais e proponentes de
projetos, quanto aos mecanismos de financiamento a cultura do municipio;

IX - orientar, avaliar, acompanhar e fiscalizar o andamento dos projetos financiados
pelas leis municipais de incentivo a cultura;

X - coordenar e dar suporte técnico as comissdes de avaliacdo de projetos dos
mecanismos de fomento do municipio, como COMIC e CASF;

XI - garantir o bom andamento dos processos € o atendimento as leis e regimentos
pertinentes ao setor;

XII - criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
eficacia e efetividade nas areas sob sua responsabilidade;

XIII - elaboragao e encaminhamento de editais e convocatorias;

XIV — prestar assessoramento a dire¢do superior e as demais unidades da Secretaria
em assuntos de sua competéncia; e

XV — executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas por
superior.

SECAO VI ]
DA DIRETORIA DE MUSEUS E MEMORIA

Art. 32 Compete a Diretoria dos Museus:

I — desenvolver atividades relacionadas ao planejamento, coordenagdo e
implementagado das politicas e diretrizes estabelecidas na area de memoria e patrimonio;

II — executar as atividades relacionadas ao controle, conservagao, movimentagao ¢
manutengdo preventiva do acervo museoldgico, bem como, de suas instalagdes fisicas,
equipamentos, maquinas € mobiliario;

IIT — estabelecer e executar programas de reposi¢ao do acervo;

IV — acompanhar e controlar a execucao de convénios e contratos;

V — analisar e instruir expedientes;

VI — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados;
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VII — propor diretrizes de agdo a serem cumpridas pela Secretaria;

VIII — prestar assessoramento a dire¢do superior e as demais unidades da Secretaria
em assuntos de sua competéncia;
IX — elaborar pareceres técnicos em processos licitatorios; e

X — executar outras atribui¢des correlatas, conforme determinagdo superior.

Art. 33 A Diretoria dos Museus ¢ composta pelo Museu Municipal Maria Clary
Frigeri Horn, Museu Ambiéncia Casa de Pedra, Monumento Nacional ao Imigrante, Museu
da Uva e do Vinho Primo Slomp, Museu dos Ex-Combatentes da For¢a Expedicionaria
Brasileira na II Guerra Mundial e Memorial Atelier Zambelli.

SECAO VII
DIRETORIA DE PROTECAO AO PATRIMONIO
ARTISTICO, HISTORICO E CULTURAL

Art. 34 Compete Diretoria de Protecao ao Patrimonio Artistico, Historico e Cultural:

I — dirigir a execucdo das atividades vinculadas a preservagao, difusdo e acesso aos
bens culturais de acordo com as diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo
governo municipal;

IT — analisar previamente as reformas ou a alteracdo da forma ou fachada dos bens
imodveis, bem como de realizar instrugdo prévia aos pedidos de demoli¢do para posterior e
final anélise do Conselho Municipal do Patrimonio Historico e Cultural - COMPAHC.

IIT — planejar, organizar, coordenar e orientar as politicas de valorizacdo do
patrimonio cultural de natureza material e imaterial;

IV — acompanhar projetos de restauro e adequagdo de bens tombados, cabendo-lhe,
ainda, a tarefa de vistoriar estes bens, periodicamente, para sua melhor conservacao e
preservacao.

V — desenvolver atividades de educagdo patrimonial e/ou de sensibilizagdo para a
preservacao de bens culturais;

VI — organizar e controlar as atividades relacionadas com planejamento,
organizacdo, orientagdo, coordenacdo, decisdo, execucdo e implementagdo das politicas e
diretrizes da 4rea da memoria e patrimonio municipal;

VII — promover a administracio das atividades relacionadas ao controle,
conservagdo, movimentagdo € manuten¢ao preventiva das instalagdes fisicas, equipamentos,
maquinas e mobilidrio sob responsabilidade da Diretoria;

VIII — coordenar o planejamento, programagao, execu¢do, controle, assessoramento,
monitoramento e avaliacdo das atividades relacionas a Diretoria; e
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IX — executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas por
superior.

Subsecio I
Geréncia do Arquivo Historico Municipal Joio Spadari Adami
Art. 35 Compete a Geréncia do Arquivo Historico Municipal Jodo Spadari Adami:

I — executar atividades necessarias a preservacao, difusdo e acesso aos documentos
custodiados pela institui¢ao;

IT — coordenar a pesquisa e coleta de documentos de guarda permanente junto a
administracao publica;

Il — incentivar a coleta de documentos de interesse historico junto as familias,
empresas e instituigoes;

IV — programar, orientar, acompanhar e executar os servigos de conservagao, reparos
e reformas das instalagdes, manutencao dos equipamentos € dos bens moveis;

V - plangjar e executar agdes de educacao patrimonial,

VI — analisar e instruir expedientes;

VII - elaborar e encaminhar relatorios sobre o andamento das atividades
desenvolvidas;
VIII — submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua

competéncia; e

IX — executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas por
superior.

CAPITULOV
DOS CONSELHOS

Art. 36 O Conselho Municipal de Politica Cultural rege-se pela Lei n® 6.278, de 17
de setembro de 2004 € lei n° 8.178, de 19 de dezembro de 2016.

Art. 37 O Conselho Municipal do Patriménio Historico e Cultural rege-se pela Lei n°
7.544, de 14 de dezembro de 2012.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE PROVIMENTO EFETIVO

SECAO1
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DAS FUNCOES DE CHEFIA

Art. 38 Compete aos Diretores:

I — distribuir, dirigir e controlar os trabalhos da Diretoria que lhe sdo diretamente
subordinadas, de acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas pela instancia
superior;

IT — promover a articulagao permanente da Diretoria sob sua responsabilidade com as
unidades afins e com as demais unidades da Secretaria, visando uma atuagdo harmonica e

integrada na consecucao dos objetivos do 6rgao;

Il — controlar a frequéncia dos servidores, lotados nas unidades sob sua
responsabilidade;

IV — referendar atos e pareceres técnicos emitidos pela Diretoria;
V — participar das atividades da Secretaria;

VI — propor ao Secretério a realizagdo de cursos de aperfeicoamento e reciclagem de
seu pessoal, bem como indicar as necessidades de pessoal para a Diretoria;

VII — cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e demais instrumentos de
Servico; e

VIII — exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que
lhe forem atribuidas pelo Secretario.

Art. 39 Sao atribuigdes basicas da Fun¢ao Gratificada de Gerente:

I — chefiar, organizar e orientar a execucao das atribui¢des e servigos previstos de
acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas;

II — analisar e instruir expedientes relacionados a Geréncia;

IIT — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas relacionadas aos
servicos realizados pela Geréncia;

IV — criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
eficacia e efetividade nas agoes da Geréncia;

V — propor medidas que julgar convenientes para o melhor desempenho das
atividades;

VI — assegurar o entrosamento entre os servigos sob sua chefia com os demais
orgdos da respectiva area cultural e com os da Secretaria em geral;

Centro Administrativo Municipal Vinicius Ribeiro Lisboa



Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Caxias do Sul Dec. 21.628/221  pag. 27 de 31

VII — acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para
assegurar o desenvolvimento das rotinas de trabalho;

VIII — observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tragcados
previamente;

IX — submeter a consideragdo do superior hierarquico os assuntos que excedam a sua
competéncia;

X — evitar o desperdicio, duplicidades e superposicdes de servigos; e
XI — executar outras atribui¢des correlatas, conforme determinagao superior.
Art. 40 S3o atribuig¢des basicas da Fungao Gratificada de Assistente Técnico:

I — coordenar, desenvolver e executar as atividades necessarias ao desenvolvimento
da respectiva area;

IT — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas relacionadas aos
servicos realizados na area de atuacao;

III — propor medidas que julgar convenientes para o melhor desempenho das
atividades;

IV — observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tragados
previamente;

V — exercer atividades de carater continuo;

VI — submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua competéncia;

VII — executar outras atribui¢des de acordo com determinagdo superior.
Art. 41 Sao atribuigdes basicas da Fun¢ao Gratificada de Chefe de Secao:

I — chefiar, organizar e orientar a execucao das atribui¢des e servigos previstos de
acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas;

II — acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para
assegurar o desenvolvimento das rotinas de trabalho;

IIT — submeter a consideragao superior os assuntos que excedam a sua competéncia;

IV — criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
eficacia e efetividade nas ag¢des da Se¢do que chefia;

V — evitar o desperdicio, duplicagdes e superposicdes de servigos;
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VI — observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tragados
previamente;

VII — assegurar o entrosamento entre os servicos sob sua chefia com os demais
orgdos de Secretaria;

VIII — acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para
assegurar o desenvolvimento das rotinas de trabalho; e

IX — executar outras atribui¢des de acordo com determinagdo superior.
Art. 42 S3o atribui¢des comuns aos ocupantes de fungdes de chefias:
I — promover a execugdo das atividades a cargo da unidade/area que dirige;

IT — controlar a frequéncia dos servidores, lotados nas unidades sob sua
responsabilidade;

IIT — programar e controlar a execugdo dos trabalhos, fornecendo indicativos aos seus
superiores das necessidades de recursos humanos e materiais da area;

IV — apresentar relatorio das atividades desenvolvidas pela sua unidade;

V — emitir pareceres e prestar informacdes sobre assuntos pertinentes a sua area de
atuacao;

VI — zelar pela fiel observancia deste Regimento Interno, dos regulamentos, das
normas e das instru¢des do servigo;

VII — realizar avaliagcdo de estagio probatorio dos servidores sob sua coordenacao;

VIII — submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia.

SECAO II
DOS SERVIDORES LOTADOS NA SECRETARIA

Art. 43 Aos servidores, cujas atribuigdes nao foram especificadas neste Regimento,
além de caber cumprir as ordens, determinagdes e instrugdes e formular sugestdes que
contribuam para o aperfeicoamento do trabalho, cumpre-lhes, também, observar as
prescri¢des legais e regulamentares, executando com zelo e eficiéncia as tarefas que lhes
sejam confiadas, e especialmente:

I — executar diariamente as atribuig¢des inerentes a seu cargo;

IT — tratar cuidadosamente os usuarios dos servigos, aperfeicoando o processo de
comunicagdo e contato com o publico;
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IIT — ter consciéncia de que seu trabalho ¢ regido por principios éticos que se
materializam na adequada prestacdo dos servigos publicos;

IV — ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencao, respeitando a capacidade e
as limitag¢des individuais de todos os usuarios do servigo publico, sem qualquer espécie de
preconceito ou distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho politico,
opcao sexual e posi¢do social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes dano moral;

V — ter respeito a hierarquia;

VI — ser assiduo e frequente ao servico, na certeza de que sua auséncia provoca
danos ao trabalho ordenado, refletindo negativamente em todo o sistema;

VII — comunicar imediatamente a seus superiores todo e qualquer ato ou fato
contrario ao interesse publico, exigindo as providéncias cabiveis;

VIII — manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, seguindo os métodos
mais adequados a sua organizagao e distribuicao;

IX — participar dos movimentos e estudos que se relacionem com a melhoria do
exercicio de suas fungdes, tendo por escopo a realizagdo do bem comum;

X — apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da funcdo;

XI — manter-se atualizado com as instru¢des, as normas de servico e a legislagdo
pertinente ao 6rgao onde exerce suas fungoes;

XII — cumprir, de acordo com as normas do servigco e as instru¢des superiores, as
tarefas de seu cargo, emprego ou fungdo, tanto quanto possivel, com critério, seguranca e
rapidez, mantendo tudo sempre em boa ordem;

XIII — facilitar a fiscalizacdao de todos atos ou servigos por quem de direito;

XIV — atender os requisitos de seguranga para acesso aos sistemas informatizados
municipais;

XV —ndo ausentar-se injustificadamente de seu local de trabalho;

XVI — realizar com zelo e presteza, dentro dos prazos, os servigos a seu cargo e
aqueles atribuidos pela chefia imediata;

XVII — observar sigilo funcional quanto a matéria dos procedimentos em que atuar;
XVIII — zelar pela boa aplicacao dos bens confiados a sua guarda; e

XIX — observar os prazos legais para a analise dos processos administrativos,
atendimentos a requisi¢des e pedidos de informacdes.
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Art. 44 Os servidores de provimento efetivo, lotados na Secretaria Municipal da
Cultura sao designados pelo Secretario para atuarem nas Unidades que a compoe.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 45 As unidades da Secretaria Municipal da Cultura funcionardo perfeitamente
articuladas entre si, em regime de colaboracao mutua.

Pardgrafo unico. As relagdes hierdrquicas definem-se no enunciado das atribuicdes
das unidades e na posi¢do que ocupam no organograma da Secretaria.

Art. 46 Nas férias e afastamentos legais, os servidores lotados na Secretaria
Municipal da Cultura deverdo:

I — ao sair, entregar relatorio para o colega que o substituira, com copia para a chefia
imediata, dos assuntos pendentes para atendimento; e

IT — no término do afastamento do colega substituido, o servidor devera entregar
relatorio dos assuntos resolvidos e pendéncias existentes, com coOpia para a chefia imediata.

Art. 47 Além das proibigdes legais decorrentes do exercicio de cargo publico, aos
servidores lotados na Secretaria Municipal da Cultura ¢ vedado especialmente:

I — empregar, em qualquer expediente oficial, expressao ou termos desrespeitosos;
II — valer-se da qualidade de servidor para obter vantagens; e

III — manifestar-se, por qualquer meio de divulgacdo, sobre assunto pertinente as
suas fungdes, salvo quando autorizado pelo Secretario Municipal.

Art. 48 Os servidores lotados na Secretaria Municipal da Cultura estdo sujeitos ao
cumprimento da carga horaria semanal prevista para cada cargo, registrado em sistema de

ponto.

Art. 49 Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Secretario e,
quando se fizer necessario, pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 50 Este Regimento entra em vigor na data de sua publicagao.

Caxias do Sul, 5 de julho de 2021; 146° da Colonizagdo e 131° da Emancipacao Politica.

Adil6 Didomenico,
PREFEITO MUNICIPAL.
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Grégora Fortuna dos Passos,
SECRETARIA DE GOVERNO MUNICIPAL.
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