Fls.

Anexo XVI - Secretaria Municipal de Cultura

Gabinete do
Secretario
Municipal de
Cultura
——
Depart t I . Depar‘!ament | |
Agpa,' rRmnento Coordenadori oda —_— Departament
milniatrativo, a de setores i i ode
Contabilidade e P —— Comunicacao descentraliza P T —
Recursos e e Gestdo de dos )
Humanos criativos L Cultural
|
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i Centro de : Orquestra .
Cadastro Biblioteca Pesquisa Cinema Sir?fénica Observatério
Municiapal Documentacao e ici Gastrondmico
cultural p ol i Municipal de Paraty
Estrutura Competéncia

Gabinete do Secretario Municipal de Cultura

Secretario;

designado;

inerentes a Secretaria;

Secretario,

orgdos competentes

| - promover e articular os contatos sociais e politicos do
Il - representar socialmente o Secretario, quando
lll - responsabilizar-se pela qualidade e eficiéncia das
atividades de atendimento direto ao Secretario;

IV - coordenar as atividades de relagbes publicas
V - providenciar, quando necessarias, a divulgacao e a

publicacdo dos atos do Secretario;

VI - responsabilizar-se pela qualidade e eficiéncia das
atividades de atendimento ao publico na Secretaria;

VIl - atender os cidadados que procurem o Gabinete do
orientando-lhe
informacgdes necessarias ou encaminhando-os, quando
for o caso, ao Secretario;

Vill - manter permanente articulagdo com os demais
estrutura do
Administrativo Municipal;

IX - transmitir as determinacbes do Secretario as

e prestando-lhes as

Sistema

unidadesdaSecretaria;
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X - promover o recebimento e a distribuicdo da
correspondéncia oficial dirigida ao Secretario;

Xl - promover o controle de todos os processos e
demais documentos encaminhados ao Secretario ou
por ele despachados;

Xll - examinar os processos a serem despachados ou
referendados pelo Secretario, providenciando, antes de

submeté-los a sua apreciacédo, sendo o0 caso, a
conveniente instrugdo dos mesmos;

XIll - zelar pela corregdo e legalidade dos documentos
submetidos ao Secretario;

XIV - proferir despachos e providenciar o devido
encaminhamento de processos;

XV - fazer com que atos a serem analisados e
avalizados pelo Secretério, sua correspondéncia oficial
e 0 seu expediente, sejam devidamente preparados e
encaminhados;

XVI - informar as partes sobre processos sujeitos a
apreciacado do Secretario;

XVIl - orientar e supervisionar as atividades
desenvolvidas pela Secretaria Geral.

Departamento Administrativo, Contabilidade e
Recursos Humanos

| - coordenar e auxiliar as atividades de gestdo de
pessoas, no que se referir & admissdo, movimentacéo,
frequéncia, avaliacdo, licengcas, férias e outras,
informando ao Orgdo Central do Sistema de
Administracdo de Recursos Humanos, todas as
ocorréncias funcionais, para fins de elaboragéo da folha
de pagamento e atualizagao da situagao funcional do
servidor;

Il - manter cadastro atualizado da lotagdo de pessoal e
propor o remanejamento de servidores, tendo em vista
o seu melhor aproveitamento;

lll - coordenar a apuragdo da frequéncia de pessoal,
para fins de elaboracéo de folha de pagamento;

IV - coordenar e controlar a requisigéo, o recebimento, o
armazenamento, a distribuicdo e o consumo de
recursos de materiais e o0 registro dos bens
patrimoniais, conforme as normas e regulamentos do
Orgao Central do Sistema de Administragdo de Material
e Patrimonio;

V - promover a execucdo dos procedimentos
necessarios as aquisicbes de bens e/ou servigos da
Secretaria, em conformidade com o objeto dos
processos e a legislagao em vigor e apos o deferimento
do Secretario;

VI - manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais
alocados a Secretaria;

VIl - zelar pelo bom uso do mobilidrio, acervo
bibliografico, maquinas e demais equipamentos sob
responsabilidade da Secretaria, promovendo a
utilizacdo racional do material de expediente e de
consumo;
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VIll - promover e supervisionar a execucdo das
atividades de zeladoria, manutencédo e transporte no
ambito da Secretaria;

IX - promover e coordenar os servicos de recepcédo e
atendimento ao publico e de operagdo dos servigos
telefénicos, registrando as ligacdes efetuadas,
levantando os custos e outros itens necessdrios a sua
avaliagao;

X - acompanhar a execucao das atividades de vigilancia
das instalacGes, equipamentos e do material
permanente da Secretaria;

XI - propor e acompanhar a abertura de sindicancias,
processos administrativos e outros atos legais, a fim de
apurar irregularidade referente aos servidores da
Secretaria, observadas as competéncias da Comissao
Processante Permanente;

Xl - desenvolver as fungbes de planejamento,
orcamento, modernizagdo da administracdo e gestao
por resultados da Secretaria, em consonancia com o
orgdo central de Planejamento Governamental;

Xlll - acompanhar, no d&mbito da Secretaria, a execugao
dos planos e dos programas do Governo Municipal,
avaliando e controlando os seus resultados e
consolidando as especificagbes dos recursos
necessarios, conforme definicdes das demais unidades;

XIV - promover, na Secretaria, a implantagdo das
diretrizes de  modernizagdo e  racionalizagao
administrativas, a fim de que se obtenha maior éxito na
execucao de seus programas;

XV - propor o planejamento operacional da Secretaria e,
com base nele, elaborar propostas para o seu Plano de
Aplicagdo Financeiro e Orgamentario, organizando o
seu cronograma de desembolso;

XVI - coordenar o Fluxo de Caixa da Secretaria, de
acordo com as diretrizes da unidade central do Sistema
de Administracédo Financeira/Contabil;

XVIl - instruir os processos licitatérios e a gestdo dos
contratos, convénios e demais ajustes firmados pelo
Orgéo;

XVIIl - exercer outras atividades correlatas as suas
competéncias e que lhe forem determinadas pelo
Secretario, observando sempre os principios legais,
éticos e morais.

Coordenadoria de setores culturais e criativos

| - Promover reunides com representantes da cultura
popular, no intuito de promover e organizar, junto acs
demais setores da Secretaria de Cultura, apresentagdes
que integram o calendario cultural do municipio.

Il - Organizar, solicitar, agendar reunides com os
representantes e responsaveis pelos desfiles civicos
militares e escolares e coordenar sua execugao.

lll - A organizagao, vistoria € acompanhamento de as
todas as montagens de estruturas fisicas para a
realizacdo de eventos de calendario cultural desta
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pasta;

IV - Prestar assessoria e acompanhamento as
solicitagbes externas que se fizerem necessarias;

V - Cuidar, preservar, zelar pelos equipamentos e
estruturas colocados a sua disposicdo ou guarda;

VI - Promover agbes que contribuam para a garantia e
preservagédo da seguranga de todos participantes junto
a montagem e utilizagdo das estruturas e equipamentos
pertinentes as incumbéncias da geréncia.

Eventos

Departamento de Comunicagdo e Gestio de

| - Orientar, promover supervisionar a execugio de todo
o material chancelado pela Secretaria, bem como sua
veiculagdo nos meios junto a Secretaria Municipal de
Comunicacéo;

Il - Acompanhar a execucdo dos trabalhos e dos
projetos desenvolvidos pela Secretaria, para fins de
divulgacao interna e externa;

Il - Redigir textos de divulgagdao das atividades da
Secretaria e suas parcerias e encaminha-los a
imprensa, de conformidade com as normas e
orientagcbes do Departamento de Comunicagdo da
Secretaria Executiva de Governo;

IV - Atender os profissionais da imprensa, facilitando
seu acesso a noticia e as pessoas aptas a fornecer
informagdes;

V - Manter contatos constantes com jornais, revistas,
emissoras de radio e televisdo e outros meios de
informagdo ao publico, zelando pela divulgacdo de
noticiario de interesse da Secretaria;

VI - Elaborar e publicar periodicamente o boletim
informativo das atividades da Secretaria;

VIl - Organizar a colegdo de jornais e demais
publicagdes selecionando as matérias publicadas sobre
a Secretaria (Clipping), verificando seu contetudo e
encaminhando-as as unidades da Secretaria para
conhecimento ou, quando houver necessidade, redigir
notas explicativas para posterior publicagéo;

VIll - Acompanhar o secretario e ou diretores em
atividades ligadas a imprensa;

IX - Nutrir com informagdes os meios de comunicagéo
de acordo com as normas estabelecidas pelo
Departamento de Comunicacgdo da Secretaria Executiva
de Governo;

X - Protocolar e estabelecer logistica para producdes
artisticas;

Xl - Levantar as necessidades referentes a recursos
humanos e materiais para as produgdes artisticas;

Xll - Contatar e mediar a contratagdo de profissionais
de apoio;

Xlll - Listar e providenciar documentagdo legal quando
necessario (SBAT, ECAD, Autorizagdo do juizado de
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infancia entre outros);

XIV - Planejar, sistematizar, organizar e auxiliar na
execucgao de projetos artisticos culturais;

XV - Elaborar o calendario anual de atividades artisticas
da instituicao;

XVI - Divulgar as atividades desenvolvidas pela
instituicdo.

XVIl - Agendamento de pauta em espagos para a
execucao dos projetos de produgao artistica;

XVIII - Alimentar diariamente as redes sociais da
instituicao;
XIX - Elaborar a identidade visual dos projetos
artisticos;

XX - Informar e manter atualizada a equipe de
imprensa, divulgagdo e marketing da Secretaria de
Cultura sobre os eventos desenvolvidos no CLA,
garantindo a inclusdo dos eventos institucionais na
divulgagdo do calendario da Secretaria Municipal de
Cultura;

XXI - Mediar a elaboragdo da arte de materiais de
divulgagado (grafica e digital) junto a equipe de Arte de
Secretaria de Cultura;

XXIl - Atentar para a normatizagao sobre a aplicacao
devida das logomarcas institucionais.

Servigcos descentralizados

Biblioteca Municipal

| - Contribuir para o desenvolvimento educacional e
cultural do Municipio, desenvolvendo atividades que
viabilizem a democratizacédo do acesso as fontes de
conhecimento humano que constituem o acervo sob
sua responsabilidade;

Il - Estabelecer atividades fixas efou circulantes de
forma tal que se possa disseminar a toda a comunidade
os beneficios dos servigos sob sua responsabilidade;

Il - Captar e difundir a cultura e o conhecimento
mediante a oferta de servicos de biblioteca e
documentagao pertinentes e necessidades dos seus
usuarios,

IV - Identificar, avaliar e considerar as necessidades de
leitura e pesquisa da Comunidade paratiense,
adequando os seus servicos a realidade encontrada e
ao perfil dos seus usuarios;

V - Adotar critérios de aquisi¢édo, selecdo, permuta e
descarte adequados a realidade da Prefeitura e as
necessidades de leitura e pesquisa dos seus usuarios;

VI - Reunir, mediante depdsito legal, todas as suas
publicagdes editadas pela , bem como todas as suas
obras literarias de autores goianos, tendo em vista a
divulgagdo e o resguardo das mesmas e dos
respectivos direitos autorais;
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VIl - Proporcionar aos seus usuarios 0s meios e as
condicdes adequadas a pratica da leitura e da pesquisa,
zelando pelo conforto dos mesmos e pela conservagéo
do acervo e das instalagdes sob sua responsabilidade;

VIl - Participar do planejamento e execucdo dos
programas e projetos sdcio-culturais do Municipio e
divulgar, permanentemente, os beneficios por eles
proporcionados ao processo cultural da cidade;

IX - Desenvolver, juntamente com as demais unidades
da Secretaria o intercambio cultural, em ambito local,
regional, nacional e internacional;

X - Definir as especificacbes técnicas do material e do
equipamento utilizados pela Biblioteca, com o intuito de
assegurar a aquisi¢do correta pela unidade competente.

Xl - Antecipar-se a demanda dos usuarios da Biblioteca,
compilando dados e informacgdes sobre assuntos de
interesse dos mesmos, para posterior organizacdo e
divulgacdo de dossiés sobre temas especificos;

Xl - Elaborar, periodicamente e de forma seletiva,
informagdes destinadas a divulgacédo do acervo e dos
servicos da Biblioteca;

Xlll - Controlar a entrada, a consulta e a saida de
documentos pertencentes a Biblioteca e, com base
nesse controle, subsidiar a identificagcdo do perfil de
interesse dos seus wusuarios, bem como aplicar
penalidades em casos de dano ou extravio;

XIV - Executar as atividades de expediente e de
arquivos corrente e intermediario da Biblioteca,
articulando-se com a geréncia de Apoio Administrativo e
Pessoal desta Secretaria;

XV - Manter devidamente organizado todo acervo
administrativo e tecnico-documental da Biblioteca,
facilitando sua localizagdo e consulta.

Centro de Pesquisa Documentagao e Acervo de
Paraty

| - coletar, preservar, pesquisar e expor obras de Arte
para fins de registro, pesquisa, estudo, educagdo e
fruicao.

I - Estimular politicas de permuta, aquisigdo,
documentacdo, investigagdo, pesquisa, preservacao,
conservacgao, restauragdo e difusdo de bens culturais
materiais e imateriais do Municipio.

lll - promover e realizar estudos e pesquisas sobre a
producéo e difusdo das manifestacdes culturais;

IV - Estimular politicas de permuta, aquisigéo,
documentacdo, investigagdo, pesquisa, preservacao,
conservagao, restauragido e difusdo de bens culturais
materiais e imateriais do Municipio.

Cinema Municipal
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| - promover e estimular agdes culturais de difusdo
como: exposicdes, espetaculos, conferéncias, edicdes,
cursos, debates, feiras, concursos, festivais, eventos
populares e projegbes cinematograficas;

Orquestra Sinfonica de Paraty

| - executar apresentagdes artisticas e concertos com
repertorio de musica sinfénica.

Il — coordenar e promover a gestao técnica e artistica
da Rede Municipal de Nucleos Musicais de Paraty, bem
como, pelos procedimentos necessarios ao seu
funcionamento e expansao.

Il - O funcionamento e atribuicbes dos integrantes da
Orquestra Sinfonica de Paraty sera disciplinada por ato
do Secretario Municipal de Cultura na forma da Lei.

Observatorio Gastronémico

| — coordenar, fomentar e articular um Polo
Gastronébmico, com mapeando de toda a cadeia
produtiva;

Il - fortalecer a cadeia de abastecimento alimentar,
especialmente do Mercado do Peixe, para melhorar as
condigbes de vida das familias de pescadores locais,
oferecendo regularizacdo, assisténcia técnica e
capacitacao profissional;

Il — fomentar atividades da area da gastronomia no
Centro de Economia Criativa e Formacao (CEFEC);

IV - fortalecer as ligagdes entre biodiversidade e
criatividade na cadeia alimentar gastronémica;

V - fortalecer a cooperacdo nacional e internacional de
Paraty em gastronomia com outras Cidades Criativas,
estabelecendo parcerias entre o Observatorio de
Gastronomia local e outras instituigbes; e

VI - promover iniciativas transversais entre a
gastronomia, literatura e musica;

Departamento de Planejamento Cultural

| - formular a politica cultural do Municipio, em
consonancia com as decisbes do Secretario Municipal
de Cultura;

Il - promover e estimular agdes culturais de difusdo
como: exposicdes, espetaculos, conferéncias, edigoes,
cursos, debates, feiras, concursos, festivais, eventos
populares e projegdes cinematograficas;

lll - emitir pareceres sobre assuntos e questdes de
natureza cultural;

IV - auxiliar instituicbes e grupos culturais
governamentais e ndo-governamentais, mediante apoio
ou assessoramento;

V - incentivar a participagdo da comunidade em favor de
programas e projetos culturais, buscando a expanséo
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das atividades culturais na sociedade paratiense;

VI - realizar permanente trabalho de conscientizacdo da
sociedade, do governo e das instituicbes privadas na
oferta de recursos em geral para o cumprimento de
seus objetivos;

VIl - estimular e apoiar entidades de representacdo
coletiva e grupos culturais na preservacdo e no
desenvolvimento das manifestagdes culturais;

VIl - promover e realizar estudos e pesquisas sobre a
producéo e difusdo das manifestagdes culturais;

IX - desenvolver e coordenar sistemas de informagdes
culturais de forma a subsidiar o meio criador e atender
as demandas externas em geral,

X - fomentar a produgéo, circulagdo e difusdo dos bens
culturais;

Xl - promover a recuperacao, instalagdo, manutencéo e
integragcédo a comunidade dos equipamentos culturais;

Xl - prestar o apoio necessario ao funcionamento dos
Conselhos Municipais da area cultural;

Xl - zelar e apoiar a producdo artistica e literaria do
Municipio, bem como pela sua memdria documental,
seu desenvolvimento e valorizagdo da capacidade
criativa da comunidade paratiense e contribuindo para a
identificacdo e o reconhecimento das raizes culturais e
do universo cultural dos paratienses;

XIV - coordenar, planejar, orientar, promover e articular,
com o Gabinete do Secretario e a Diretoria
Administrativa a realizagdo de eventos culturais pelo
Municipio;

XV - propor e promover o Calendario de Eventos
Culturais do Municipio, compatibilizando-o com os das
esferas estadual e nacional e providenciando a sua
divulgagcao a comunidade em geral;

XVI - contribuir para o intercAmbio entre produtores,
consumidores e estudiosos da cultura paratiense, bem
como entre as entidades congéneres em ambito local,
estadual, nacional e internacional;

XVIl - promover parcerias e agdes culturais junto as
Casas de Cultura, Pontos de Cultura e outras
Instituicdes afins;

XVIII - exercer atividades afins ou correlatas.

Cargo Quantidade Carga horaria Simbolo Requisito
semanal remuneratério
Secretario Municipal 01 40 horas AGP Art. 72 da Lei
de Cultura Organica do
Municipio de Paraty
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| - ser brasileiro;
Il - estar no exercicio
dos direitos politicos;
Il - ser maior de
vinte e um anos;

Subsecretario de 01 40 horas CC-1 Ensino superior ou
Cultura experiéncia
comprovada na area
administrativaou
notdrio saber.

Chefe de Gabinete 01 40 horas CcC-2 Ensino superior ou
experiéncia
comprovada na area
administrativa

Chefe do 01 40 horas CC-2 Ensino
Departamento superior ou
Administrativo, experiéncia
Contabilidade e comprovada na area

Recursos Humanos de gestao e
planejamento
publico.

Coordenador de 01 40 horas CC-2 Ensino médio ou
setores culturais e experiéncia

criativos comprovada na area

Chefe do 01 40 horas CC-2 Ensino médio ou

Departamento de experiéncia
Comunicagéao e comprovada na area

Gestdo de Eventos

Chefe do 01 40 horas CC-2 Ensino médio ou

Departamento de experiéncia
Planejamento comprovada na area
Cultural

Diretor da Biblioteca 01 40 horas FG-7 Efetivo

Municipal

Diretor do Centro de 01 40 horas FG-7 Efetivo

Pesquisa

Documentacéo e
Acervo de Paraty

Diretor do Cinema 01 40 horas FG-7 Efetivo

Municipal

Diretor da Orquestra 01 40 horas FG-7 Efetivo

Sinfénica de Paraty

Coordenador 01 40 horas CC-9 Ensino meédioc ou
de Patriménio experiéncia
Imaterial Cultural comprovada na area
Coordenador 01 40 horas CC-9 Ensino médioc ou
de Projetos experiéncia
Gastrondmicos comprovada na area
Assessor de 02 40 horas CC-3 Ensino médio ou
Departamento | experiéncia
comprovada na
areaou notorio
saber.
Assessor de 02 40 horas CC4 Ensino
Departamento Il médio ou
experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.
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Assessor de 01 40 horas CC-3 Ensino médio ou
Gabinete | experiéncia
comprovada na
areaou notorio
saber.
Assessor de 01 40 horas CC-4 Ensino médio ou
Gabinete | experiéncia
comprovada na
areaou notorio
saber.
Cargo Descrigéo das atribui¢des do cargo
Secretario Municipal | | - exercer a administragdo da Secretaria Municipal de Cultura, praticando todos os atos
de Cultura necessarios a sua gestéo, notadamente os relacionados com a orientagao, coordenacgao e

supervisdo das atividades a cargo das unidades administrativas integrantes do Orgéo;

Il - praticar os atos pertinentes as atribuigbes que lhe forem delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal;

Il - expedir instrugbes e outros atos normativos necessarios a boa execugdo das leis,
decretos e regulamentos;

IV - prestar, pessoalmente ou por escrito, 8 Camara Municipal ou a qualguer de suas
comissoes, quando convocado e na forma da convocagao, informagdes sobre assunto
previamente determinado;

V - delegar suas proprias atribuigdes por ato expresso aos seus subordinados, observados
os limites estabelecidos em lei;

VI - referendar os atos e os decretos assinados pelo Prefeito, relacionados com as
atribuicdes de seu orgao;

VIl - fixar as politicas, diretrizes e prioridades das entidades supervisionadas,
especialmente no que diz respeito a planos, programas e projetos, exercendo o
acompanhamento, a fiscalizacao e o controle de sua execucéo.

VIIl - promover a participacdo da Secretaria Municipal de Culturae suas unidades na
elaboracdo de planos, programas e projetos do Governo Municipal, especialmente no
Plano Plurianual de Investimentos, na Lei de Diretrizes Orgamentaria e no Orgamento
Anual do Municipio;

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

X - rever, em grau e de recurso e de acordo com a legislagdo, atos seus e dos demais
titulares de unidades da Secretaria de Cultura, nos limites de sua competéncia;

Xl - baixar normas, instrucdes e ordens de servico, visando a organizacdo e execucao dos
servicos a cargo da Pasta;

Xll - conceder, suspender e cassar autorizagdes e licengas da competéncia da Secretaria
de Cultura, de acordo com as disposi¢cbes legais e regulamentares pertinentes,
responsabilizando-se nos termos da lei;
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Xl - propor a exoneracdo e nomeacdo de servidores comissionados, designar para
fungbes de confianga, conceder férias e licengas prémio, de acordo com a lei, observados
os limites de sua competéncia;

XIV - solicitar a realizacdo de licitagbes para a aquisicdo de materiais e de bens
permanentes e para a contratacdo de servicos de terceiros ou dispensar licitacdo, nos
casos previstos na legislacdo vigente e expressamente autorizados pelo Chefe do Poder
Executivo;

XV - aplicar penalidades a infratores de dispositivos contratuais ou conceder prorrogagéo
de prazos, canforme o que estiver estabelecido no respectivo instrumento;

XVI - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes e que lhe
forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

Subsecretario de

| - Acompanhar a execugdo, no ambito da Secretaria de Cultura, dos planos e programas,

Cultura avaliando e controlando os seus resultados;

Il - Estudar e avaliar, permanentemente, o custo-beneficio de projetos e atividades da
Secretaria;
Il - Participar, junto com os Departamentos, da elaboracdo de planos, programas e
projetos pertinentes a area de atuagao da Secretaria de Cultura;
IV - Articular-se com todas as unidades administrativas basicas da Secretaria, de forma a
obter um fluxo continuo de informacoes, facilitando a coordenagéo e o processo de tomada
de decisoes;
V - Despachar diretamente com Titular da pasta;
VI - Substituir o Secretario em suas faltas e impedimentos legais;
VIl - Praticar os atos administrativos da competéncia da Secretario, por delegacéao deste;
VIl - Delegar competéncias especificas do seu cargo, com anuéncia prévia do Secretario;
IX - Submeter a consideragdo do Secretario os assuntos que excedam sua competéncia;
X - Desempenhar outras atividades correlatas.
Xl - Acompanhar e supervisionar os prazos para resposta as requisigoes e diligéncias dos
orgaos de controle interno e externo, pertinente a sua area de competéncia, dentro dos
prazos fixados;

Chefe de Gabinete | | - promover e articular os contatos sociais e politicos do Secretario;

Il - responsabilizar-se pela qualidade e eficiéncia das atividades de atendimento direto ao
Secretario;

Il - atender os cidadaos e autoridades que procurem o Gabinete do Secretario, orientando-
os e prestando-lhes as informagées necessarias ou encaminhandoos, quando for o caso,
ao Secretario Municipal de Culturae a outras unidades da Secretaria;

IV - coordenar a gestao do atendimento da Secretaria de Cultura;

V - promover o recebimento e a analise da correspondéncia oficial dirigida ao Secretario;

VI - informar as partes sobre os processos sujeitos a apreciacdo do Secretario;

VII - proferir atos meramente interlocutérios ou de simples encaminhamento de processos;

VIIl - acompanhar e orientar a gestdo da documentagédo e tramitacdo de processos da
Secretaria de Cultura;

IX - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Secretario, observando sempre os principios legais, éticos e morais.
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Fls.

Chefe do
Departamento
Administrativo,
Contabilidade e

Recursos Humanos

| — Chefiar o Departamento Administrativo, Contabilidade e Recursos Humanose coordenar
o corpo de pessoal para o exercicio pleno das atribuicdes do Departamento.

Coordenador de
setores culturais e
criativos

| — Chefiar a Coordenadoria de setores culturais e criativos e coordenar o corpo de pessoal
para o exercicio pleno das atribuigbes da Coordenadoria.

Chefe do
Departamento de
Comunicacéo e
Gestao de Eventos

| — Chefiar o Departamento de Comunicagdo e Gestido de Eventose coordenar o corpo de
pessoal para o exercicio pleno das atribuicdes do Departamento.

Chefe do
Departamento de
Planejamento

| — Chefiar o Departamento de Planejamento Cultural e coordenar o corpo de pessoal para
o exercicio pleno das atribui¢cées do Departamento.

Cultural
Diretor da Biblioteca | | — Chefiar a Biblioteca Municipal e coordenar o corpo de pessoal para o exercicio pleno
Municipal das atribuicbes da unidade administrativa.

Diretor do Centro de
Pesquisa
Documentagéo e
Acervo de Paraty

| — Chefiar a Centro de Pesquisa Documentacéo e Acervo de Paraty e coordenar o corpo
de pessoal para o exercicio pleno das atribuicdes da unidade administrativa.

Diretor do Cinema
Municipal

| — Chefiar a Cinema Municipal e coordenar o corpo de pessoal para o exercicio pleno das
atribuices da unidade administrativa.

Diretor da Orquestra
Sinfonica de Paraty

| — Chefiar a Orquestra Sinfénica de Paraty e coordenar o corpo de pessoal para o
exercicio pleno das atribuicbes da unidade administrativa.

Coordenador de
Patrimonio Imaterial

| — Coordenar as atividades de manutencao e prevencio ao Patrimbnio Imaterial Cultural
no Gabinete do Secretario de Cultura.

Cultural
Coordenador de | — Chefiar oObservatorio Gastrondbmico e coordenar o corpo de pessoal para o exercicio
Projetos pleno das atribuicoes da unidade administrativa.

Gastronémicos

Il - Planejar e coordenar a execucdo dos projetos de fomentos e eventos gastronédmicos

Assessor de
Departamento |

| - exercer atividades de assessoramento e apoio ao Chefe de Departamento em assuntos
de alta complexidade atinentes a area de atuacao;

Il - realizar estudos e levantamentos, com vistas a viabilizagédo de programas e projetos,
por determinacéo de sua chefia mediata e imediata;

Il - desenvolver projetos e atividades técnicas que lhe forem designadas pela sua chefia
mediata e imediata;

IV - prestar assisténcia técnica e de comunicagdo a sua chefia mediata e imediata,
levantando dados, de conteudo relativo a sua area de atuacdo, bem como realizando o
estudo das matérias que lhe sejam submetidas, com a consequente elaboragdo do
trabalho requisitado pelos seus superiores;

V - examinar e emitir pareceres nos processos que lhes forem distribuidos, salvo vedagbes
legais;

VI - realizar estudos e pesquisas juridicas, de ordem legal, doutrinaria e jurisprudencial,
visando obter subsidios para fundamentar atos exarados pelo agente competente;

VIl - colecionar e manter em boa ordem e atualizada as leis, decretos, regulamentos,
instrucdes normativas e demais publicactes de interesse de suas chefias mediata e
imediata, de modo que seja facilitada a consulta;

VIII - elaborar relatérios mensais de movimentagdo processual e de produtividade, quando
solicitado;

IX - zelar pela uniformizagéo de procedimentos técnicos relacionados a area de atuagao; e
X - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelas suas chefias mediata e imediata, observando sempre os principios
legais, éticos e morais.

Assessor de
Departamento 1l

| - exercer atividades de assessoramento e apoio ao Chefe de Departamento em assuntos
de média complexidade atinentes a area de atuacao;
Il - desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo superior
hierarquico imediato;

Il - assessorar o expediente oficial do Chefe de Departamento, supervisionar a
elaboragdo de sua agenda administrativa e social quando determinado pela chefia

imediata
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Assessor de
Gabinete |

| - exercer atividades de assessoramento e apoio & autoridade maxima de o6rgdo e ao
Chefe de Gabinete em assuntos de alta complexidade atinentes a area de atuacao;

Il - realizar estudos e levantamentos, com vistas a viabilizagcdo de programas e projetos,
por determinagdo de sua chefia mediata e imediata;

Il - desenvolver projetos e atividades técnicas que lhe forem designadas pela sua chefia
mediata e imediata;

IV - prestar assisténcia técnica e de comunicacdo a sua chefia mediata e imediata,
levantando dados, de conteldo relativo a sua area de atuacdo, bem como realizando o
estudo das matérias que |lhe sejam submetidas, com a consequente elaboragdo do
trabalho requisitado pelos seus superiores;

V - examinar e emitir pareceres nos processos que lhes forem distribuidos, salvo vedagbes
legais;

VI - realizar estudos e pesquisas juridicas, de ordem legal, doutrinaria e jurisprudencial,
visando obter subsidios para fundamentar atos exarados pelo agente competente;

VIl - colecionar e manter em boa ordem e atualizada as leis, decretos, regulamentos,
instrugbes normativas e demais publicacbes de interesse de suas chefias mediata e
imediata, de modo que seja facilitada a consulta;

VIl - elaborar relatérios mensais de movimentagado processual e de produtividade, quando
solicitado;

IX - zelar pela uniformizagdo de procedimentos técnicos relacionados a area de atuagao; e
X - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelas suas chefias mediata e imediata, observando sempre os principios
legais, eticos e morais.

Assessor de
Gabinete |

| - exercer atividades de assessoramento e apoio a autoridade maxima de 6rgédo e ao
Chefe de Gabinete em assuntos de média complexidade atinentes a area de atuacgao;

Il - desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo superior
hierarquico imediato;

Il - assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionar a elaboracao de
sua agenda administrativa e social quando determinado pela chefia imediata.
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