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Il - criar defini
-

s para administrar estruturas de arquivos e banco de dados;

de banco de dados;

grios de i e

X - processar os pagamentos dos salérios e beneficios dos funcionarios do quadro da Administragao
Municipal e seus dependentes;

IV - coordenar todas’ r a area de de sistemas XI - elaborar e controlar o da folha e demais devidos;
independentemente da pfataforma adotada; XIl - organizar e aplicar, de forma direta ou através de terceiros habilitados, os concursos publicos
V - supervisionar a 3 40, corregao, i A de sistemas, ao dos quadros de pessoal da Administragao Municipal;

rramentas de informatica, tais como: Cadastros Estatisticos,
a0 Gerencial, e Manual de Atendimento ao Publico;

mo de Sistemas Operacionais de médio e grande porte,
de i

pesquisa de novas tecnologias €
Medigéo de Obras Publicas, Comuni

VI - efetuar a instalagao de sistemas, assil
i e

e,

VII - efetuar anteprojeto de redes (LAN, MAN,
administragdo das mesmas;

VIII - identificar falhas ou problemas técnicos, e efetuar

(AN), com acompanhamento de instalagdes e

propor solugdes; e
IX - assessorar o usuario final na utilizagéo de visando o

da informagao.

Art. 541. A Secao de Sistemas Administrativos (SA-321) tem as seguirfes atribuigdes:
idades administrativas,

|- manter, atualizar, comglr implementar e desenvolver sistemas ligados as
de adotada tais como:

a) Folha de pagamento;

b) Controle de Processos Administrativos;

c) Controle de Estoque e Materiais;

d) Controle de Expedientes, Correspondéncias;
e) Comunicagéo Gerencial; e

f) Manual de Atendimento ao Publico.

Art. 542. A Segéo de Sistemas Especialistas e Técnicos (SA-322) tem as atribuigdes de manter,
atualizar, corrigir, \mp\ementar e desenvolver sistemas Ilgados a atividades especificas de diversas
areas, de adotada, tais como:

| - Saude;

Il - Assuntos Juridicos e Cidadania;
Il - Educagéo;

IV - Cultura;

V - Habitagéo;

VI - Meio Ambiente; e

VII - Esportes e Lazer.

Art. 543. A Segao de Sistemas Financeiros | (SA-323) tem as seguintes atribuigdes de manter,
atualizar, corrigir, |mp\emen(ar e desenvolver sistemas ligados a érea financeira, pnnclpalmente nos
sistemas relativos & 40 municipal, da

adotada.

Art. 544. A Secao de Sistemas Financeiros Il (SA -324) tem as atribuicdes de manter, atualizar, corrigir,
implementar e desenvolver sistemas hgados a area ﬁnancewra prmcwpa\men(e nos sistemas relativos
a compras, licitagdes, tesouraria, i e

da plataforma de desenvolvimento adotada.

Art. 545. A Divisao de Suporte Técnico e Produgdo (SA-33) tém a atribuigdo de executar atividades
relacionadas a area operacional, incluindo:

| - os servigos de entrada e saida de dados;

II - controle de qualidade dos processos executados por funcionarios da divisdo ou por empresas
contratadas;

IIl - a operagdo, manutengdo dos equipamentos de grande porte;

IV - atendimento a0s usuarios;

V - suporte técnico;

VI - controle ial de e de

VII - conferéncia dos documentos utilizados nos processos operacionais; e
VIl - servigos de 40 de centrais 0 e
Art. 546. O Servigo de Entrada de Dados (SA-330.1) tem as seguintes atribuigdes:
| - promover a insergao de dados nos sistemas; e

II - garantir a seguranga dos dados.

Art. 547. O Servigo de Controle de Qualidade (SA-330.2) tem a atribuigao de controlar a qualidade
dos processos executados por funcionarios da Divisdo ou por empresas contratadas.

Art. 548. A Secao de Operacdo (SA-331) tem a atribuicdo de operar e fazer a manutencéo dos
equipamentos de grande porte.

Art. 549. A Secao de Atendimento ao Usuario (SA-332) tem as seguintes atribuigdes:
| - atender as solicitages de help desk dos usuarios;

Il - manter o controle de solicitagdes, de ordem de servigo para manutengao e reparos de
equipamentos de informética; e

Il - efetuar periddica dos de
Art. 550. A Secdo de Suporte Técnico (SA-333) tem as seguintes atribuigoes:

| - prestar suporte técnico na instalagédo e manutengéo da rede logica;

II - manter a seguranga dos sistemas da Prefeitura;

Il - levantar de forma completa softwares ilegais utilizados nas unidades da Prefeitura;

IV - providenciar a instalagao e configuragdo de novos periféricos e softwares devidamente
documentados;

V - efetuar levantamento de forma completa das i de e
rede elétrica nas unidades da Prefeitura;

VI - efetuar mapeamento das necessidades de toda a Prefeitura; e
VII - elaborar relatérios de ocorréncias e de atendimentos

Art. 551. A Segao de Telefonia e Centrais Telefonicas (SA-334) tem a atribuicdo de manutengéo de
centrais telefonicas e comunicagéo.

Art. 552. O Departamento de Gestdo de Pessoas (SA-4) tem as seguintes atribuicdes:

| - realizar estudos, e pesquisas com o de pessoal;
II - promover recursos para uso no ena Municipal;
Il - receber, organizar e manter a 40 de carater civile dos servidores

de todos os niveis;

IV - manter controle permanente quanto a validade e autenticidade da documentagéo em seu poder;
V - receber e processar toda a documentagéo referente a solicitagdo de beneficios;

VI - analisar e encaminhar a documentagao recebida até a final implantagéo;

VII - receber, organizar e processar toda a documentagéo referente ao controle dos encargos
sociais;

VIII - manter o controle da frequéncia do pessoal do quadro de funcionarios da Administragao
Municipal;

- desenvolver sistemas de controle que atendam as necessidades da Administragdo Municipal;

XIII - manter controle sobre as promogdes do quadro de funcionarios da Administragao Municipal;

XIV - receber e processar em nivel de primeira instancia administrativa, recurso eventuaimente interposto
contra ato ou decisdo proferida pelo seu titular;

XV - receber e processar em nivel de primeira instancia administrativa, recurso eventualmente interposto
contra ato ou decisao proferida pelo seu titular;

XVI - providenciar a expedigao de laudos técnicos fixados pela legislagéo de seguranga do trabalho;

XVII - promover acompanhamento do servidor nas areas de medicina e seguranga do trabalho e
pericia médica; e

XVIII - implantar diretrizes em administragéo de pessoal, mormente as politicas de admissao, salério,
promogao, beneficios, seguranca e medicina do trabalho.

Art. 553. O Servico de Protocolo (SA-400.1) tem as seguintes atribuigoes:

| - executar os servigos de expediente do Departamento;

Il - preparar correspondéncia;

I - receber, guardar, controlar e expedir processos e papéis em geral;

IV - organizar ficharios e servigos de escritorio em geral;

V - requisitar, guardar e controlar o material do Departamento;

VI - recepcionar, atender e informar o publico;

Vi rotocolar todos os processos relativos & pessoal da Administragao Municipal;

VIII - executar o controle geral do andamento dos processos de pessoal;

IX - controfax a entrada e saida, arquivamento e desarquivamento de processo de pessoal; e
X - executar as¥gmais atividades afetas ao servigo.

Art. 554. A Divisao de Desenvolvimento de Pessoal (SA-41) tem as seguintes atribuigdes:
| - proporcionar formagao“supletiva aos servidores municipais;

Il - informar e orientar os processos relativos as agdes trabalhistas e judiciais.
Art. 564. A Sego de Concurso, Selecdo e Promogdo (SA-423) tem as seguintes atribuigdes:
| - coordenar e preparar 0s concursos e selecdo de servidores da Administragao;

Il - preparar, promover os sistemas de promogao do quadro de funcionarios da Administragéo; e
Il - proceder s anotagdes e controle da promogao do pessoal
Art. 565. O Servigo de Concurso e Selegao (SA-423.1) tem as seguintes atribuigdes

| - organizar e aplicar os publicos necessarios ao i dos quadros da
Administragao;

Il - organizar e aplicar os testes de selegao para admissdo de pessoal temporario e de estagiarios;
dos

Il - proceder ao em concursos publicos; e

IV - instruir e elaborar certiddo de aprovagao em concurso publico.

Art. 566. O Servico de Promogao (SA-423.2) tem as seguintes atribuigoes:

| - proceder ao levantamento de tempo de servigo utilizado na promogéo dos funcionarios;
Il - controlar a escolaridade e cursos para subsidiar o processo de promogao;

Il - efetuar os calculos necessarios ao processo seletivo;

IV - efetuar e publicar listagens classificatorias das promogdes; e

V - manter e controlar as des do quadro de arios da Municipal
Art. 567. A Divisao de Salde do Servidor (SA-43) tem as seguintes atribuigées:
| - coordenar e promover a i 30 das atividad i a e medicina do

trabalho, do servigo social e da pericia médica;
Il - planejar, organizar e \mplementar agdes em conformidade com a legislagao pertinente;

I - promover de e estudos para padronizagao e melhoria
continua das atividades das areas vinculadas; e

IV - elaborar e manter relatérios gerenciais com estatisticas das ocorréncias para subsidiar estudos,
programas e projetos de gestdo de recursos humanos.

Art. 568. A Secao de Seguranga do Trabalho (SA-431) tem as seguintes atribuigdes:
| - promover agdes junto aos 6rgéos especificos que tratam da politica de seguranga do trabalho;
Il - executar as (arefas necessanas a elaboragéo dos laudos exigidos por lei: Programa de Prevengéo

Il - qualificar, aperfeigoar e espegializar pessoal de todos os escaldes hi da i a de Riscos

Municipal, visando a melhoria daprodutividade;

If - divulgar técnicos com a Municipal; Il - executar quando
IV - realizar estudos, e pedquisas com o de pessoal;

de programas de bolsas de estudo, no pais e no
essoal e colaborar na sele¢do e indicagéo dos

V - promover a supervisdo e acompanhamen
exterior, para aperfeicoamento e especializagéo
bolsistas;

VI - preparar e divulgar
de pessoal;

VII - manter intercdmbio com instituigdes publicas e privadas em a:
e

técnica e

com o

intos de treinamento de pessoal;

VIII - promover recursos para uso no de pess
Art. 555. A Divisao de Administragéo de Pessoal (SA-42) tem as seguintes at

na

| - administrar os quadros de pessoal da administragdo municipal;
Il - administrar os quadros de pessoal com vinculos extraordinarios;

Il - controlar, atualizar e manter a documentagdo dos integrantes dos quadros de pessoal
inativos e pensionistas;

IV - coordenar, organlzar e manter a documentagao de carater civil e profissional dos servidore!
municipais de todos os niveis, assim como do pessoal com vinculo extraordinario;

V - manter controle permanente quanto a validade e autenticidade da documentagao em seu poder;
VI - processar e controlar toda a documentagéo referente & solicitagdo de beneficios;
VII - processar e controlar toda a documentagéo referente a encargos sociais; e

VIII - processar e controlar todo o processo de concessao, calculo e revisao de beneficios
previdenciarios.

Art. 556. A Secao de Administragao do Quadro (SA-421) tem as seguintes atribuigdes:
| - administrar os quadros de pessoal da administragdo municipal;

II - controlar, atualizar e manter a documentagéo dos quadros de pessoal ativo, inativos e pensionistas
da Administragao;

Il - processar, instruir e controlar toda a documentagéo referente & solicitago de beneficios;
IV - processar, instruir e controlar toda a documentagéo referente a encargos sociais; e

V - processar, instruir e controlar os expedientes de concesséo, célculo e revisao de beneficios
previdenciarios.

Art. 557. O Servico de Documentagao (SA-421.1) tem as seguintes atribuigGes:

1 - receber, organizar e manter a documentagao de caréter civil e profissional dos servidores municipais
de todos os niveis;

II - manter controle permanente quanto & validade e autenticidade da documentagdo em seu poder;
e

Il - analisar e encaminhar a documentagéo recebida até a final implantagao.
Art. 558. O Servigo de Analise e Processamento de Beneficios (SA-421.2) tem as seguintes atribuigdes:

referente a de beneficios

| - receber e processar toda a
II - informar aos ¢rgéos competentes, os beneficios concedidos nos termos da lei vigente; e

Il - revisar pensdes e proventos, quando houverem alteragées dos cargos da ativa.

Art. 559. O Servico de Controle de Encargos Sociais (SA-421.3) tem as seguintes atribuigdes:

| - receber, organizar e processar toda a documentagéo referente ao controle dos encargos sociais;
em geral; e

Il - controlar e receber os encargos sociais de responsabilidade do Municipio.

Art. 560. A Segao de Administragdo de Folha de Pagamento (SA-422) tem as seguintes atribuigdes:

| - desenvolver sistemas de controle de pessoal que atendam as necessidades da Administragao
Municipal; e

Il - fornecer des em de

II - coordenar e controlar a administragao da Folha de Pagamento do Municipio.

Art. 561. O Servico de Controle de Frequéncia (SA-422.1) tem as seguintes atribuicdes:

| - administrar o controle de frequéncia do pessoal do quadro de funcionarios da Administragdo; e
II - manter e controlar a frequéncia dos funcionarios da Administragao.

Art. 562. O Servico de Elaboragdo e Manutengao de Folhas de Pagamento (SA-422.2) tem as
seguintes atribuigoes:

| - processar os pagamentos de vencimentos e beneficios dos funcionarios e seus dependentes; e
Il - elaborar e controlar o da folha e demais devidos.

Art. 563. O Servigo de Elaboragao de Calculos Trabalhistas (SA-422.3) tem as seguintes atribuigdes
| - instruir e acompanhar processos trabalhistas e judiciais; e

RA), Laudo Técnico das Condigdes Ambientais do Trabalho (LTCAT) e Perfil
Profissiografico Prewdenmano (PPP);
laudos i de do trabalho;

IV - supervisionar diretamente os técnicos de seguranga do trabalho em suas atribuigdes; e

V - auxiliar o médico do trabalho na elaboragao do Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional
(PCMSO).
Art. 569. A Secdo de Salde Ocupacional (SA-432) tem as seguintes atribuigdes:

| - coordenar e executar as agdes preventivas de salde e seguranga no que se refere a acidentes
de trabalho e moléstias profissionais;

Il - participar de programas especiais em conjunto com entidades congéneres nas esferas estadual
e federal;

Il - coordenar as agdes relativas a exames médicos para ingresso no servigo publico municipal,
exames periodicos e demissionais dos servidores;

IV - coordenar e supervisionar as agdes relativas a licengas, de até 15 (quinze) dias, para tratamento
de salde dos servidores com incapacidade laborativa temporaria; e

V - coordenar e executar agdes relativas a readaptagao e reabilitagéo de servidores
Art. 570. O Servigo de Salde Ocupacional do Servidor (SS-432.1) tem as seguintes atribuigdes:
| - realizar exames médicos para ingresso no servigo piblico municipal;

- realizar exames e emitir pareceres sobre licengas, de até 15 (quinze) dias, para tratamento de
sabde dos servidores com incapacidade laborativa temporaria;

Il - ex®eutar agdes relativas a readaptagao e reabilitagao de servidores;

IV - emitir pareceres, por meio de Junta Médica, sobre reavaliagéo de exame admissional de servidores,
diagnéstico de“dgengas para fins de imposto de renda, e outras finalidades previstas em lei;

V - realizar avaliagadde ambiente e condi¢des de trabalho para estabelecimento de nexo causal com
a doenga em andlise;
VI - manter o controle de Sefvidores afastados por doengas ou acidentes de trabalho; e
VII - alertar e orientar os servidses sobre os riscos de doengas e acidentes do trabalho.
Art. 571. O Servigo Social do Servi

I- prestar atendlmenlo exclusivo aos sel
através de

(SA-432.2) tem as seguintes atribuigdes:

{ lores municipais e seus dependentes, intervindo em sua
individuais, grupais ou domiciliares;

médica dos servidores em nivel

- ini os problemas
ambulatorial e hospitalar; e

Il - atuar em nivel de programas de salde, de benefidies e de orientago.
Art. 572. A Geréncia de Pericia Médica (SA-433) tem as sel
| - coordenar, inspecionar e fiscalizar as atividades periciais do artamento;

Il - realizar pericias médicas nos servidores com prescrigdes de afastamentos do trabalho acima de
15 (quinze) dias corridos ou 60 (sessenta) dias intercalados;

Il - realizar Junta Médica para avaliagdo da condigo laboral do servidor nas
lei ou regulamentadas por decreto;

intes atribuigdes:

lagdes previstas em

IV - realizar inspegao técnica no local de trabalho do servidor para verificagéo de néxg causal em

situacdes provaveis de caracterizagdo de doenga ocupacional;

V - fornecer subsidio técnico & Procuradoria Geral do Municipio nos processos trabalhistas de se
por motivo de doenga;

VI - coordenar a realizagéo de pericia domiciliar e hospitalar; e

VII - fornecer subsidio técnico ao Médico do Trabalho nos casos de Reabilitagdo ou Readaptagao
Profissional.

CAPITULO XX

DA SECRETARIA DE CULTURA

Art. 573. Fica criada a Secretaria de Cultura (SC).
Segdo |
Do Campo Funcional

Art. 574. Constitui campo funcional da Secretaria de Cultura:
| - formular, desenvolver e supervisionar a execugéo da politica municipal para a area cultural;
Il - promover a agéo e a produgao artistica e cultural no Municipio;

Il - incentivar a criagéo e formagao de publico, proporcionando a difusdo de produtos e valores
culturais;

IV - incentivar a leitura e 0 acesso a informagao;

V - preservar a memoria coletiva, em articulagéo com os érgéos colegiados a ela vinculados, bem como
os demais 6rgaos publicos e privados envolvidos; e

VI - administrar e executar os programas de circulagéo do acervo documentério e de difuséo cultural.
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Segéo Il
Da Competéncia dos Orgdos
Art. 575. A Secretaria de Cultura tem as seguintes competéncias

| - administrar e executar os programas de circulagéo do acervo documentario e de difuséo cultural,
em especial

a) elaborar a politica institucional que promova o acesso da comunidade aos bens artisticos e
culturais, assim como, & informagao e & formagéo na area artistica e cultural;

b) promover, incentivar e difundir atividades artisti It ) na
pela arte e cultura em geral;

) executar os servigos de biblioteca municipal, de circulagao, guarda e controle do acervo documentario,
promovendo sua divulgagao no ambito da Administragao Municipal e junto ao publico em geral; e

d) preservar a memoria e o patrimdnio historico e cultural local.

0 gosto

Segao Il
Da Estrutura Hierarquica

VII - elaborar periodicamente relatorios e avaliagdes de suas atividades; e
VIII - elaborar proposta orgamentaria.
Art. 582. O Servigo de Expediente (SC-002.1) tem as seguintes atribuigoes

|- executar os servigos de apoio ao Secretario e aos 6rgaos de assessoria da Administragdo Municipal
vinculados & Pasta;

II - receber e enviar correspondéncia, guardar e expedir processos e papéis em geral;
Il - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntada, apensamento, requisigao e abertura de processos, bem como controlar sua
tramitagéo; e

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 583. O Servico de Infraestrutura (SC-001.1) tem as seguintes atribuigdes
|- gerenciare apoio técnico n
proprios e em locais alternativos;

- conlratar e supervisionar servigos de infraestrutura e logistica nao disponiveis na Prefeitura,
para a realizagdo de atividades artisticas e culturais programadas;

ario para atividades em

Art. 576. A Secretaria de Cultura compreende os seguintes 6rgaos de linha
2o titular da Pasta:

| - Segéo de Apoio aos Departamentos (SC-001).

Il - Servigo de Expediente (SC-002.1);

I - Departamento de Agao Artistica e Cultural (SC-1); e

IV - Departamento de Biblioteca Publica e Preservagdo da Memoéria (SC-2).

Art. 577. Integram a estrutura da Secretaria de Cultura, como ¢rgaos de assessoria da Administragao
Municipal, vinculados diretamente ao titular da Pasta:

I - Conselho Municipal de Cultura (CMC); e
Il - Conselho Municipal do Patriménio Historico e Cultural (COMPAHC).
Art. 578. Os orgaos de linha da Secretaria de Cultura tém os seguintes érgéos subordinados:
§1° Segao de Apoio aos Departamentos (SC-001);
| - Servigo de Infraestrutura (SC-001.1); e
Il - Servigo de Divulgagao (SC-001.2).
§ 2° Departamento de Agao Artistica e Cultural (SC-1)
| - Divisdo de Formagao (SC-11)
a) Secdo de Desenvolvimento de Linguagens Artisticas (SC-111):
1. Servigo de Formagao Artistica e Cultural para a Comunidade (SC-111.1);
b) Secao de Formagéo de Publico (SC-112)
1. Servigo de Agdo Artistica e Cultural para a Comunidade (SC-112.1);
2. Servico de Agdo Artistica e Cultural para o Publico Escolar (SC-112.2);
Il - Divisao de Fomento e Difusdo (SC-12):
a) Segdo de Fomento Artistico e Cultural (SC-121):
1. Servigo de Estimulo as Artes (SC-121.1);
2. Servico de Bolsas de Estimulo & Criagao Cultural (SC-121.2);
b) Segao de Difuséo Artistica e Cultural (SC-122):
1. Servigo de Programas e Eventos (SC-122.1);
2. Servigo de Agao Descentralizada (SC-122.2);
§ 3° Departamento de Biblioteca Publica e Preservagao da Memoria (SC-2):
| - Divisao de Biblioteca Publica (SC-21):
a) Secdo de Promogao de Leitura (SC-211)
1. Servigo de Fomento de Leitura em Novas Midias (SC-211.1);
2. Servigo de Agdo Descentralizada de Apoio & Leitura (SC-211.2);
b) Segao de Processamento da Informagao (SC-212):
1. Servigo de Catalogagdo e Classificagdo (SC-212.1);
2. Servigo de Sistematizagao da Informagao (SC-212.2);
¢) Segdo de Bibliotecas Publicas (SC-213):
1. Servigo de Bibliotecas Publicas (SC-213.1);
2. Servigo de Selecdo e Formagao de Acervo (SC-213.2);
Il - Divisao de Preservagao da Memoria (SC-22):
a) Segéo de Patrimonio (SC-221):
1. Servio de Agao Educativa (SC-221.1);
b) Segdo de Pesquisa e Documentagao (SC-222):
1. Servigo de Pesquisa (SC-222.1); e
2. Servigo de Documentagao e Acervo (SC-222.2)
Segao IV

Das Atribuigdes dos Orgaos de da ini a

Art. 579. O Conselho Municipal de Cultura (CMC) tem as seguintes atribuicdes:

| - definir as normas que orientardo a agao cultural e artistica a ser desenvolvida pelos programas
especificos do Departamento de Cultura;

Il - opinar e fazer cumprir a legislagéo federal, estadual e municipal em questées ligadas a cultura;
Il - deliberar sobre assuntos submetidos & sua apreciagéo; e
IV - cooperar com 0s poderes plblicos nos assuntos de sua algada.

Art. 580. O Conselho Municipal do Patrimonio Historico e Cultural (COMPAHC) tem as seguintes
atribuigdes:

| - assessorar e colaborar com a administragao municipal em todos os assuntos relacionados com o
patriménio historico-cultural;

Il - opinar sobre a inclusdo de bens ao patriménio historico-cultural do Municipio; e

Il - sugerir e emitir pareceres em pedidos de demoli¢des e em qualquer expediente que verse sobre
bens imoveis e moveis que tenham significagao historica e cultural para o Municipio.

Segao V
Das Atribuigdes das Unidades
Art. 581. A Secao de Apoio aos Departamentos (SC-001) tem as seguintes atribuicdes:
| - administrar os equipamentos culturais e promover sua manutengao, limpeza e vigilancia;

Il - promover a manutengao e atualizagao dos recursos técnicos e operacionalizar os recursos de
logistica;

Il - administrar as relagées de trabalho do quadro funcional;

IV - administrar os servigos de transporte;

V- planejar as compras e contratagdes de servigos e controlar a distribuicao e o consumo de materiais;
VI - organizar e coordenar as agdes de divulgagao, assessoria de imprensa e registro das atividades;

IIl - planejar e operacionalizar a moderizagao dos recursos técnicos, incluindo informatizagao dos
fluxos de trabalho;

IV - avaliar, promover e a0 e reforma dos moveis e imoveis,
zelando psla conservagéo e funclcnamento dos ‘mesmos, e acionando, quando necessario, outras
ou p de servigos para reformas ou consertos destes;

\'E a
VI-requisitar, controlar e para as atividades da Secretaria;
VII - organizar e manter atualizado cadastro de bens patrimoniais méveis e gerenciar a distribuicdo
dos materiais e eqmpamen(os para atender as necessidades;
Vi - na a0 de e projetos artisticos e culturais que
necessitem de recursos logisticos & equipamentos especificos;

de novos culturais;

materiais estocévei

IX - administrar a frota de veiculos destinados & Secretaria de Cultura (SC) e gerenciar a prestagao
dos servigos de transporte;

X - elaborar relatorios e
XI - elaborar proposta orgamentéria.

Art. 584. O Servico de Divulgagdo (SC-001.2) tem as seguintes atribuigdes:

de suas atividades; e

I- pIane]ar supervlslonar & executar 0s servicos de assessoria de imprensa e divulgagao das atividades
contratos i da drea;

II - eslabelecer com os demais setores, é de di
as diversas atividades programadas;

a serem

Il - elaborar e manter atualizado banco de dados de artistas, grupos, entidades, instituigdes e
empresas para a divulgagdo cultural;

IV - estabelecer e manter contato junto aos érgaos de imprensa para divulgacdo das atividades da
Secretaria de Cultura (SC);

V - elaborar textos e programacao visual para midias impressas e eletronicas, em consonancia com
as orientagdes da Secretaria de Comunicagao (SECOM);

VI - aplicar as novas e suportes 0 para
mantendo sua constante atualizagao;

dos eventos culturais,

VII - elaborar informativos periodicos das atividades da Secretaria, em plataforma fisica ou digital,
dirigido para os publicos interno e externo;

VIII - documentar e arquivar o material promocional produzido pela e para a Secretaria de Cultura,
mantendo-o organizado e disponivel para consulta;

- planejar, organizar e coordenar a circulagao do matenal de dwulgaqao produzwdo promovendo
um sistema de distribuicao eficaz, levando em de cada
atividade divulgada;

X- organizar e
acervo proprio e si

XI - coordenar a circulagdo do material de divulgagdo produzido;
XII - elaborar periodicamente relatorios e avaliagdes de suas atividades; e

registros aficos e is das atividades promovidas,

XIII - elaborar proposta orgamentaria.

Art. 585. O Departamento de Agdo Artistica e Cultural (SC-1) tem a atribuigdo de coordenar a
execugao dos projetos, programas e atividades da Secretaria de Cultura (SC), especialmente:

| - promover e incentivar a cultura no Municipio;

Il - planejar, organizar e implementar atividades de formagao, fomento e difuséo artistico-culturais
no Municipio;

Il - gerenciar, preservar e difundir o acervo da Pinacoteca Municipal; e

IV - manter intercambio com entidades culturais congéneres, publicas ou privadas, nacionais ou
internacionais.

Art. 586. A Divisdo de Formagéo (SC-11) tem as seguintes atribuiGes:
| - promover e incentivar a realizagéo de atividades de formagéo artistica e cultural no Municipio;

- planejar e supervisionar programas, projetos e atividades de formagdo para o desenvolvimento
de linguagens artisticas e formagao de publico do Departamento de Agao Artistica e Cultural (SC-
1) voltados para a comunidade geral e para o publico escolar; e

IIl - manter intercambio com entidades culturais congéneres, publicas ou privadas, nacionais ou
internacionais.

Art. 587. A Segéo de Desenvolvimento de Linguagens Artisticas (SC-111) tem as seguintes atribuigdes:

| - supervisionar programas e atividades de formagao artistica e cultural, em diferentes niveis de
aprofundamento, tais como oficinas, cursos, workshops, palestras e outras atividades;

II - incentivar e realizar encontros, mostras, exposiges e outras atividades envolvendo os participantes
dos programas de formagéo artistica e cultural;

Il - integrar projetos referentes a sua area de atuagéo em parceria com outras Secretarias;
IV - receber e cadastrar projetos artisticos e culturais;

V - promover e estimular a troca de experiéncias de criagao artistica e cultural;

VI - elaborar relatérios e
VII - elaborar proposta orgamentaria.

Art. 588. O Servico de Formagao Artistica e Cultural para a Comunidade (SC-111.1) tem as seguintes
atribuigées:

| - elaborar, coordenar e oficinas, cursos, palestras e outras
atividades de formagéo nas diferentes linguagens artisticas e praticas culturais junto as comunidades;

- avaliar projetos artisticos e culturais recebidos;
Il - criar e manter atualizado cadastro de arte-educadores;

de suas atividades; e

VIl - executar outras tarefas correlatas.

Art. 589. O Servico de Formagdo Artistica e Cultural para o Piblico Escolar (SC-111.2) tem as
seguintes atribuicGes:

| - elaborar, implementar, coordenar e acompanhar oficinas, cursos, workshops, palestras e outras
atividades de formago nas diferentes linguagens artisticas e praticas culturais junto ao publico
escolar (docentes e discentes), do corpo técnico da Secretaria de Cultura (SC) e de multiplicadores
indicados;

Il - avaliar projetos artisticos e culturais recebidos;
Il - criar e manter atualizado cadastro de arte-educadores;

IV -incentivar e realizar encontros, mostras, eoutras atividades
dos programas de formagdo artistica e cultural junto ao publico escolar (docentes e discentes);

V - estimular e promover a criagdo de grupos ou nicleos de formagao nas escolas oriundos do
trabalho de formagéo e oferecer apoio para a sua gestao;

VI - elaborar periodicamente relatorios e avaliagdes de suas atividades;

VII - elaborar proposta orgamentaria; e
VIII - executar outras tarefas correlatas.
Art. 590. A Segdo de Formagao de Publico (SC-112) tem as seguintes atribuicdes:

| - promover a aproximagao do publico com as diversas linguagens artisticas com o objetivo da
formagao de um publico ativo e critico;

Il - incentivar e realizar encontros, mostras, exposigGes e outras atividades envolvendo os participantes
dos programas de apreciagdo e fruigdo artistico e cultural;

Il - integrar projetos referentes a sua area de atuagao em parceria com outras Secretarias;
IV - receber e cadastrar projetos artisticos e culturais;

V - administrar a Banda Sinfénica Municipal;

VI - estimular e apoiar as corporagdes musicais do Municipio;

VII - estabelecer e gerenciar parcerias com instituigdes publicas ou privadas visando a realizagao de
atividades artisticas e culturais de carater formador para todos os publicos;

VIII - elaborar relatorios e
IX - elaborar proposta orgamentéria.

Art. 591. O Servico de Agao Artistica e Cultural para a Comunidade (SC-112.1) tem as seguintes
atribuigdes:

1 - elaborar, i coordenar e e atividades de apreciagao e fruigao
artistica e cultural, tais como espetaculos cénicos e musicais, exposigdes, exibigao de filmes e outras
atividades junto as comunidades;

Il - avaliar projetos artisticos e culturais recebidos;

de suas atividades; e

Il - criar e manter atualizado cadastro de produtores culturais;
IV - incentivar e realizar encontros, mostras, exposigdes e outras atividades com as comunidades;

V - planejar, organizar e realizar concertos didaticos com a Banda Sinfonica Municipal e corporagdes
musicais do Municipio para a comunidade;

VI - promover e estimular a troca de experiéncias de apreciagéo e fruigo artistica e cultural;

VIl - elaborar relatorios e de suas atividades;

VIIl - elaborar proposta orgamentéria; e

IX - executar outras tarefas correlatas.

Art. 592. O Servio de Agdo Artistica e Cultural para o Piblico Escolar (SC-112.2) tem as seguintes
atribuigdes:

1 - elaborar, coordenar e e atividades de apreciagéo e fruigdo
artistica e cultural, tais como espetaculos cénicos e musicais, exposigdes, exibigao de filmes e outras
atividades junto ao publico escolar (docentes e discentes);

Il - avaliar projetos artisticos e culturais recebidos;

Il - criar e manter atualizado cadastro de produtores culturais;

IV - incentivar e realizar encontros, mostras, exposicdes e outras atividades com a comunidade
escolar;

V - planejar, organizar e realizar concertos didaticos com a Banda Sinfonica Municipal e corporagdes
musicais do Municipio para o publico escolar;

VI - promover e gerenciar, junto & Secretaria de Educagao (SE), programas e atividades de fruigao
e reflexdo artistica e cultural nas escolas e espagos formais de educagao;

VII - elaborar periodicamente relatorios e avaliagdes de suas atividades;

VIIl - elaborar proposta orgamentéria; e

IX - executar outras tarefas correlatas.

Art. 593. A Divisdo de Fomento e Difusao (SC-12) tem as seguintes atribuicdes

| - promover e incentivar a realizagéo de atividades de fomento e difuséo do Departamento de Agao
Artistica e Cultural (SC-1);

Il - planejar e supervisionar programas, projetos e atividades de fomento e difusao do Departamento
de Ago Artistica e Cultural (SC-1) voltados para a comunidade geral e para o publico escolar; e

Il - manter intercambio com entidades culturais congéneres, publicas ou privadas, nacionais ou
internacionais

Art. 594. A Segdo de Fomento Artistico e Cultural (SC-121) tem as seguintes atribuigdes:

| - promover pesquisas sobre os sistemas de produgao cultural e auscultas junto aos artistas locais
para subsidiar a implementagdo de programas de fomento & produgéo artistica e cultural local;

Il - fomentar a pesquisa, a criagéo e o trabalho continuado nas diversas linguagens artisticas, praticas
e conhecimentos culturais;

Il - desenvolver programas que fomentem e divulguem a produgéo de obras artisticas e culturais de
autores locais;

IV - mapear e apoiar as iniciativas espontaneas de organizagao de centros e circuitos autnomos de
produgao cultural local;

V - promover agdes que possibilitem a criagao de um espago de intercambio e troca de experiéncias
entre artistas e produtores culturais locais, bem como destes com os de outras localidades;

VI - divulgar e instruir artistas e produtores culturais locais sobre leis de incentivo, programas e projetos
de fomento & produgéo artistico-cultural implementados por outras esferas do poder publico e
organizagdes culturais da sociedade civil;

VII - fomentar e acompanhar a implementagao de pontos de cultura locais;

VIIl - elaborar periodicamente relatorios e avaliagdes de suas atividades; e

IX - elaborar proposta orgamentéria.

Art. 595. O Servigo de Estimulo as Artes (SC-121.1) tem as seguintes atribuigdes:

IV - incentivar e realizar encontros, mostras, exposigdes e outras atividades 0s
dos programas de formagao artistica e cultural junto as comunidades;

V - estimular e promover a criagao de grupos ou niicleos de formagdo e produgao artistica oriundos
do trabalho de formagao e oferecer apoio para a sua gestao;

- elaborar periodicamente relatorios e avaliages de suas atividades;
VII - elaborar proposta orgamentaria; e

I- e executar agoes de fomento as artes;

Il - elaborar e pré timulo nas diversas i
culturais;

artisticas, praticas e conhecimentos

Il - promover, através de programas, o acesso de artistas locais a utilizagdo de equipamentos
publicos de cultura e meios de produgdo cultural & disposicdo da Secretaria de Cultura (SC) para a
realizagdo de projetos culturais e criagao de obras artisticas;



L)
ooy e
s I

| | noticias do municipio

SAO BERNARDO DO CAMPO, 13 DE NOVEMBRO DE 2009 | 25

- lomenlar a difusdo do conhecimento e da aplicagao técnica de novas tecnologias digitais na
produg icao e troca de bens artisti It , bem como criar programas que as tornem
acesswels aos artistas e produtores culturais locais.

V - elaborar relatorios e de suas atividades;
- elaborar proposta orgamentaria; e
VII - executar outras tarefas correlatas.
Art. 596. O Servigo de Bolsas de Estimulo & Criagéo Cultural (SC-121.2) tem as seguintes atribuices:

| - fomentar a pesquisa, a criago e o trabalho continuado nas diversas linguagens artisticas, praticas
e conhecimentos culturais, através de concessdes de bolsas de estudo e trabalho a artistas, grupos
e pesquisadores por meio de editais;

II - coordenar e acompanhar o desenvolvimento dos estudos e trabalhos das bolsas concedidas, em
todas as etapas, que seus Itados sejam

Il - elaborar periodicamente relatérios e avaliagdes de suas atividades;

IV - elaborar proposta orgamentaria; e

V - executar outras tarefas correlatas.

Art. 597. A Secdo de Difusdo Artistica e Cultural (SC-122) tem as seguintes atribuigdes:
I - difundir manifestagées artisticas e culturais
II - supervisionar programas e eventos de difusdo cultural;

cultural;

o pluralismo e a

| - desenvolver programas para a promogao da leitura;

II - estabelecer programas de integragao entre biblioteca e comunidade;

ir - de agdo de estimulo & leitura;

IV - subsidiar a Divisdo de Fomento & Leitura na divulgagdo e no desenvolvimento das agdes culturais;

V - participar do planejamento das atividades culturais e do programa de capacitagao do quadro
profissional;

VI - planejar e coordenar a captagdo de recursos;

X - exercer outras tarefas correlatas.
Art. 607. O Servico de Sistematizagao da Informagéo (SC-212.2) tem como objetivo manter um
sistema automatizado de forma a garantir a eficacia na recuperagao da informagao, com as seguintes
atribuigdes:

| - armazenar e supervisionar a manutengo das informagées no banco de dados;

Il - controlar, conferir e avaliar os servigos do i

Il - orientar e controlar os
sistema

realizados nas bibli do

VII - elaborar e coordenar programa de divulgagao dos servigos e espagos de difuséo
VIII - elaborar cadastro de pessoas e grupos para agdes culturais nas bibliotecas e espagos de leitura;

IX - elaborar e coordenar produgao de material grafico e audiovisual promocional das unidades
pertinentes a Divisao;

X - realizar atividades, tais como, congressos, seminarios e outros eventos de interesse da area de
biblioteconomia e de interesse da coletividade;

X1 - elaborar relatorios estatisticos e descritivos;

XII - elaborar proposta orgamentaria;

XIII - zelar pela manutengdo de moveis, equipamentos e espagos sob sua responsabilidade; e
XIV - exercer outras tarefas correlatas.

Art. 603. O Servico de Fomento de Leituras em Novas Midias (SC-211.1) tem como objetivo incentivar
e 0 acesso dos recursos multimidia, com os seguintes objetivos:

Il - elaborar, em conjunto com a Divisao de Formagao (SC-11) cultural que
identidade de atuagéo entre as politicas de difusdo e formagdo da Secretaria de Cul(ura (SC);

IV - coordenar a descentralizagao das atividades culturais, com a realizagao de eventos e programas em
equipamentos da Secretaria de Cultura (SC) e outros espagos em parceria com agentes culturais locais;

V - criar e manter atualizado cadastro de produtores culturais;

VI - integrar projetos referentes a sua area de atuagdo em parceria com outras Secretarias;
VII - elaborar periodicamente relatérios e avaliagdes de suas atividades; e

VIII - elaborar proposta orgamentaria.

Art. 598. O Servigo de Programas e Eventos (SC-122.1) tem as seguintes atribuigdes:

1 - elabor: , coordenar e
proprios da Secretaria de Cultura (SC) e em outros espagos;

e eventos culturais em equipamentos

11 planejar e realizar concursos, festivais, mostras, congressos, seminarios, simpdsios e outros eventos
nas diversas linguagens artisticas e culturais;

Il - integrar projetos referentes & sua area de atuagdo em parceria com outras Secretarias;
IV - realizar eventos culturais com comunidades e grupos formadores da heranga cultural;

V - elaborar periodicamente relatorios e avaliagdes de suas atividades;
- elaborar proposta orgamentaria; e
VII - executar outras tarefas correlatas.
Art. 599. O Servico de Agdo Descentralizada (SC-122.2) tem as seguintes atribuigoes:
|- descentralizar a agéo cultural, priorizando regides e bairros da cidade onde n&o houver equipamentos
da Secretaria de Cultura (SC);
Il - mapear e estimular o trabalho cultural e artistico das locais, e
herangas e tradigdes de grupos nao contemplados nas artes consagradas;

IIl - apoiar e fomentar grupos culturais independentes;
IV - planejar e realizar em conjunto agdes culturais nas comunidades;

I - promover programas de estimulo  leitura em diferentes suportes informacionais;

Il - democratizar o acesso & tecnologia da informagéo;

Il - elaborar estratégias de uso das novas tecnologias;

IV - coordenar captagdo de recursos para aquisicao de hardware, software e periféricos;
V - disponibilizar equipamentos para o acesso de novos suportes informacionais;

VI - elaborar relatorios estatisticos e descritivos;

VII - desenvolver projetos para melhoria do acervo e a politica de selegéo;

VIII - realizar visitas a Instituigdes congéneres;

IX - elaborar plano anual de trabalho de acordo com as metas estabelecidas pela Divisao;
X - elaborar proposta orgamentaria;

XI - zelar pela manutengdo de moveis, equipamentos e espagos sob sua responsabilidade; e
XII - exercer outras tarefas correlatas.

Art. 604. O Servigo de Agao Descentralizada de Apoio a Leitura (SC-211.2) tem como objetivo
promover a extensdo dos servigos de biblioteca, em especial as areas periféricas, com as seguintes
atribuigdes:

| - executar os servigos de atendimento nos Pontos de Leitura;

Il - administrar a instalagéo de novas unidades;

Il - fornecer subsidios para elaboragao de rotinas de trabalho;

IV - controlar e avaliar fluxo de usuario, circulago e utilizagdo do material documentario;

V - subsidiar a Segao na divulgagdo das atividades e servigos dos Pontos de Leitura;

VI - fornecer subsidios para a aquisicao do acervo documentario para os Pontos de Leitura;
VII - desenvolver estudos sobre o perfil de usudrios;

VIII - estabelecer critérios para estudo de colegdes;

- viabilizar canais de dos diverso: das i na Go da
politica cultural do Municipio, garantindo a mc\usao cultural;

VI - elaborar periodicamente relatorios e avaliagdes de suas atividades;
VII - elaborar proposta orgamentaria; e
VIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 600. O Departamento de Fomento & Leitura e Preservagao da Memoria (SC-2) tem as seguintes
atribuigdes:

| - promover, incentivar e difundir a leitura e o acesso a informagao no Municipio;
II - preservar e valorizar a memoria coletiva do Municipio;
Il - coordenar as atividades ligadas a preservagao do acervo cultural material e imaterial do Municipio; e

IV - manter intercdmbio com entidades culturais congéneres publicas e privadas, nacionais e
internacionais.

Art. 601. A Divisdo de Biblioteca Publica (SC-21) tem como premissa desenvolver politicas piblicas
de leitura e dinamizar a ago das bibliotecas, espagos e pontos de leitura, garantindo agdes integradas
juntamente aos setores da Secretaria de Cultura, com as seguintes atribuigdes:

| - planejar, organizar e administrar as Bibliotecas Municipais, espacos e pontos de leitura;

Il - estabelecer diretrizes para a formulagéo de politicas pblicas de leitura e formagao de mediadores;
Il - democratizar o acesso & informagéo;

IV - promover a integragdo entre suas unidades com setores da Secretaria de Cultura, visando o
estabelecimento de agdes conjuntas;

V - coordenar e controlar a execugdo dos servigos desenvolvidos pela Segao de Promogao de Leitura
(SC-211) e Secao de Processamento da Informagéo (SC-212);

VI - estabelecer programa anual de atividades culturais e educacionais, otimizando os recursos
fisicos, financeiros e humanos;

VII - promover a oti 40 e do sistema

VIII - promover programas, projetos e atividades para integrar Biblioteca e Comunidade e divulgar
as agoes da Administragao Publica;

IX - implantar e desenvolver projetos referentes a novos métodos de trabalho, objetivando otimizar
0s servigos prestados & comunidade;

X - estabelecer critérios para aquisicao do acervo;

XI - desenvolver e orientar a execugdo de programas voltados a divulgagéo do livro, ao estimulo a
leitura, a pesquisa e ao livre acesso a informagao;

XII - elaborar relatérios periédicos das diversas unidades;

XIIl - coordenar programas de intercambio entre as unidades da rede municipal e outras Bibliotecas
e Centros de Documentagéo;

XIV - planejar e gerenciar as instalagdes de novas unidades;
XV - prestar assisténcia ao Departamento em matéria de sua responsabilidade;
XVI - cooperar com entidades oficiais e particulares nos programas técnicos, cientificos e culturais;

XVII - promover de e aper do quadro

XVIIl - planejar e gerenciar atividades voltadas para do acesso & i

XIX - promover e elaborar plano anual de trabalho, de acordo com as metas estabelecidas pela
Secretaria; e

XX - coordenar a elaboragdo da proposta orgamentéria.

Art. 602. A Segéo de Promogao de Leitura (SC-211) tem como premissa coordenar a implementagéo
de projetos de incentivo a leitura, direcionar e orientar os servigos das bibliotecas, espagos e pontos
de leitura, com as seguintes atribuigdes:

X - e orientar projetos para a promogéo da leitura;

X - elaborar inventario periddico sobre o acervo de documentos e respectivas baixas;

XI - executar programas de integragdo entre biblioteca e comunidade;

XII - elaborar relatorios estatisticos e descritivos

XIIl - prestar orientagdo para formagéo de bibliotecas comunitarias e pequenos acervos;
XIV - elaborar plano anual de trabalho de acordo com as metas da Divisao;

XV - elaborar proposta orgamentéria;

IV - assegurar a execugao das clausulas de convénios sobre o

de forma automatizada;

V - promover a i e do sistema

dos de reci dos lotados na

VI - subsidiar a Segdo na
unidade;

VII - elaborar proposta orgamentéria;

VIII - elaborar plano anual de trabalho de acordo com as metas estabelecidas pela Divisao;
IX - zelar pela manutengao de moveis, equipamentos e espagos sob sua responsabilidade; e
X - exercer outras tarefas correlatas.

Art. 608. A Segéo de Bibliotecas Publicas (SC-213) tem como premissa a administragéo das bibliotecas
publicas de forma a garantir agdes conjuntas e integradas com os setores da Secretaria de Cultura
e de acordo com o perfil da comunidade local, com as seguintes atribuigées

| - desenvolver projetos, organizar e controlar os servigos relacionados a rede de bibliotecas publicas;
II - coordenar, orientar e uniformizar os servigos das bibliotecas;

IIl - estabelecer programas de integragao entre biblioteca e comunidade;

IV - desenvolver politicas para a selegao e aquisicao do acervo;

V - analisar as rotinas de trabalho e propor i Oes para 0S servicos
VI - disponibilizar as informages do acervo por meio de sistema automatizado;

VI - realizar atividades, tais como, congressos, seminarios e outros eventos de interesse da area de
biblioteconomia e de interesse geral;

VIII - coordenar os estudos sobre o perfil dos usuarios;

IX - estabelecer critérios para estudo de colegdes;

X - gerenciar a instalagdo de novas unidades;

Xl ;delaborar plano de trabalho que permita o controle e a distribuicao racional do pessoal lotado nas
unidades;

XII - analisar o fluxo de usuarios, circulagéo e utilizagdo do acervo;
XIIl - planejar o inventario periddico do acervo documentario, e respectivas baixas;
XIV - api propostas para 30 e izagao dos

XV - desenvolver e orientar projetos para a promogéo da leitura, conjuntamente com a Segéo de
Promogéo de Leitura (SC-211);

XVI - unificar e padronizar procedimentos;
XVII - elaborar relatorios estatisticos e descritivos;

lotados nas unidades;

XVIII - elaborar proposta orgamentaria;
XIX - zelar pela manutengéo de moveis, equipamentos e espagos sob sua responsabilidade; e
XX - exercer outras tarefas correlatas

Art. 609. O Servigo de Bibliotecas Publicas (SC-213.1) tem como objetivo gerenciar os servigos das
unidades de informagao, com as seguintes atribuigdes:

| - implementar projetos e propostas desenvolvidas para as bibliotecas;

Il - supervisionar periodicamente as bibliotecas ramais;

IIl - executar programas de integragdo entre biblioteca e comunidade;
IV - supervisionar os servios de atendimento ao usuario;

V - implementar estudos sobre o perfil de usuarios;

Vi - estudo de colegges;

XVI - zelar pela manutengdo de moveis, equipamentos e espagos sob sua i e
XVII - exercer outras tarefas correlatas.

Art. 605. A Secao de Processamento da Informagao (SC-212) tem como premissa garantir a
padronizagéo dos registros e a recuperagao da informagao de forma rapida e agil através de um
sistema automatizado com as seguintes atribuigdes:

| - efetuar o controle dos documentos adquiridos por compra, doagao e permuta e coordenar o seu
processamento técnico;

Il - coordenar e supervisionar a catalogagéo, analise tematica e indexagao dos documentos seguindo
as normas biblioteconémicas;

Il - controlar a execugao da normalizagdo das publicagdes oficiais do Municipio e requerer o seu
registro legal;

IV - coordenar a armazenagem das informagées no banco de dados;
V- supervisionar a avaliagdo e a ia dos servigos do

do sistema

VI - controlar e prestar é as

VII - assegurar o cumprimento das clausulas de convénios celebrados para o processamento da
informagao de forma automatizada;

VIl - controlar a elaboragdo do inventario do acervo e respectivas baixas;

1X - coordenar o tombamento preparo fisico e os respecti p
recuperados e restaurados;

X - promover a elaboragdo da proposta orgamentaria;

XI - elaborar relatérios estatisticos e descritivos;

XII - promover e coordenar a elaboragéo de plano anual de trabalho, de acordo com as metas
estabelecidas pela Divisao;

XIIl - zelar pela manutengdo de méveis, equipamentos e espagos sob sua responsabilidade; e
XIV - exercer outras tarefas correlatas.

Art. 606. O Servigo de Catalogagéo e Classificagéo (SC-212.1) tem como objetivo catalogar e
classificar a informagdo de acordo com os padrées biblioteconémicos, com as seguintes atribuigdes:

| - efetuar o processamento técnico dos documentos adquiridos por compra, doagéo e permuta;
Il - catalogar, elaborar analise temética e indexar os documentos segundo as normas bibliotecondmicas;
Il - executar a normalizagdo das publicagdes oficiais do Municipio e requerer o seu registro legal;
IV - disponibilizar as informagdes do acervo por meio de sistema automatizado;

V - subsidiar a Segao na formulagéo das propostas para reciclagem dos profissionais lotados na
unidade;

VI - elaborar relatorios estatisticos e descritivos;

VII - elaborar proposta orgamentéria;

VIII - elaborar plano anual de trabalho de acordo com as metas estabelecidas pela Divisao;
IX - zelar pela manutengao de moveis, equipamentos e espagos sob sua responsabilidade; e

VII - fornecer subsidios para aquisigéo do acervo das bibliotecas;
VIl - analisar as rotinas de trabalho e propor i des para
IX - elaborar relatorios estatisticos e descritivos;

08 Servicos

X - elaborar plano anual de trabalho de acordo com as metas da Divisdo de Fomento & Leitura (SC-
XI - orientar as unidades na execugao de exposigdes, palestras, vitrinas, painéis e outros;

XII - elaborar escala de trabalho que permita o controle e a distribuigéo racional do pessoal lotado
na unidade;

XIll - analisar o fluxo de usuarios, circulagao e utilizagao do acervo;
XIV - realizar o inventario periodico do acervo document: e respectivas baixas;

XV - apresentar propostas para reci e lizagao dos

XVI - elaborar proposta orgamentaria;
XVII - zelar pela manutengdo de moveis, equipamentos e espagos sob sua responsabilidade; e
XVIIl - exercer outras tarefas correlatas.

Art. 610. O Servigo de Selegao e Formagéo de Acervo (SC-213.2) tem como objetivo elaborar politica
de selegao do acervo de acordo com o perfil do usuario e promover sua conservagéo, com as
seguintes atribuigées:

| - avaliar, selecionar e adquirir de forma planificada o acervo documentario para a Rede de Bibliotecas
e Pontos de Leitura;

II - desenvolver projetos para melhoria do acervo e a politica de selegéo;
Il - avaliar, selecionar e distribuir as doagdes de entidades e particulares;

IV - promover 0 acesso as Oes de de livros e outros
selegdo e aquisigdo;

V - realizar visitas a livrarias e editoras;

culturais para

VI - estabelecer a politica de selegao em fungéo dos estudos sobre o perfil do usuério;

VII - permutar o acervo documentario;

VIII - implantar, de forma prévia e individual, o acervo adquirido por compra, doagdo ou permuta;
IX - elaborar e propor o calendario de aquisigéo;

X - adotar providéncias para aperfeioar e atualizar o Sistema Automatizado da area;

XI - definir métodos para conservar o acervo e supervisionar sua aplicagas

XII - promover o
segundo normas técnicas;

XIII - proceder ao tombamento, ao preparo fisico e
e r ‘

upervisionar os servigos d

dos

XIV - realizar o estudo de colegées, estabelecer critérios para recebimento de doagdes e coordenar
o inventari
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XV - elaborar relatorios estatisticos e descritivos;

XVI - elaborar plano anual de trabalho de acordo com as metas estabelecidas pela Divisao;

XVII - elaborar proposta orgamentaria;

XVIII - zelar pela manutengao de moveis, equipamentos e espagos sob sua responsabilidade; e
XIX - exercer outras tarefas correlatas.

Art. 611. A Divisdo de Preservagdo da Memoria (SC-22) tem as seguintes atribuigdes:

| - promover o levantamento, a anlise e a destinagdo dos diferentes acervos, visando organizar as
colegdes de valor historico e cultural e preservar a memoéria do Municipio;

II - coordenar a pesquisa, recuperagao, preservagao e valorizagao do patriménio historico e cultural
do Municipio;

Il - fornecer e subsidios a i 3
nos documentos e objetos em custodia;

e publico em geral com base

IV - elaborar e coordenar programas e projetos para divulgar suas atividades;

V- planejar, organizar e coordenar a realizagéo de congressos, simpdsios, seminarios e cursos afetos
a sua area de atuagéo;

VI - elaborar materiais para publicagdes historicas e culturais e prestar orientagao técnica aos 6rgaos
geradores de documentos de valor historico e cultural;

VII - coordenar atividades de difusdo e agdes educativas referentes a meméria do Municipio;

VIII - elaborar periodicamente relatorios e avaliagdes de suas atividades; e
IX - elaborar proposta orgamentaria. )
CAPITULO XXI
DA SECRETARIA DE RELAGOES INTERNACIONAIS
17. Fica criada a Secretaria de Relagdes Internacionais (SRI).
Segdo |
Do Campo Funcional

Art. 618. Cdpstitui campo funcional da Secretaria de Relagdes Internacionais
| - assessorar & Prefeito em contatos internacionais com Governos e entidades publicas ou privadas;

II - estabelecer & manter relagées e parcerias com organismos m multilaterais, orgamzagoes nao
is i fundagdes, empresas
cidades-irmas do MuRcipio de S&o Bernardo do Campo, e outras entidades afins; e

Il - fornecer suporte técRjco aos orgaos da Administragao Municipal em contatos internacionais, bem
como no desenvolvimenty e elaboragdo de convénios e projetos de cooperago internacional.

Segao Il
Da Competéncia dos Orgios
Art. 619. A Secretaria de Relagojs
I- convénios de i

is tem as seguintes

VIII - cooperar com entidades publicas e privadas no de
cientificos e culturais; e

técnicos,

IX - fornecer suporte técnico ao Conselho Municipal do Patriménio Histérico e Cultural (COMPAHC)
de Sao Bernardo do Campo.

Art. 612. A Segdo de Patriménio (SC-221) tem as seguintes atribuigdes:

| - fornecer subsidios técnicos ao Conselho Municipal do Patriménio Historico e Cultural (COMPAHC)
sobre bens de natureza material e imaterial;

Il - promover a vistoria periodica de bens culturais;

Il - desenvolver programas de agéo cultural que integrem, valorizem e divulguem os varios bens
histéricos e culturais;

IV - coordenar e organizar a realizagao de exposigdes, palestras, cursos, congressos, seminarios,
simposios e oficinas da area patrimonial;

V - coordenar e elaborar projetos e programas para divulgagao das atividades da Secao e seu acervo;
VI - coordenar projetos de educagdo patrimonial;

VII - subsidiar solicitagdes de 6rgaos e agentes da Administragdo e da comunidade;

VIII - planejar métodos e procedimentos técnicos visando & conservagao e restauragao dos patrimonios;

IX - propor, em conjunto com o Conselho Mumc\pa\ do Patriménio H\stonco e Cultural (COMPAHC),
politicas de incentivos fiscais e para preservagao dos 0 culturais do Municipio;

X - coordenar e participar de reunides de estudos técnicos e cientificos;
XI - elaborar periodicamente relatérios e avaliagdes de suas atividades; e
XII - elaborar proposta orgamentaria.

Art. 613. O Servico de Acao Educativa (SC-221.1) tem as seguintes atribuigdes:

| - realizar programas de ago cultural que integrem, valorizem e divulguem os diversos tipos de bens
historicos e culturais;

II - executar projetos de educagdo patrimonial com escolas e outras instituicoes e entidades do
Municipio;

IIl - desenvolver atividades visando ao ap i da

dos bens culturais e acervos, bem como de exposigdes realizadas sobre os mesmos;

IV - realizar exposigdes, palestras, cursos, congressos, seminarios, simpésios e oficinas na area de
patriménio e memoéria;

V - prestar atendimento ao pesquisador, ao piblico escolar e ao publico em geral;

VI- possibilitar formagéo e atualizagao aos conselheiros do Conselho Municipal do Patriménio Historico
e Cultural (COMPAHC);

VII - elaborar
VIII - elaborar proposta orcamentaria.
Art. 614. A Secao de Pesquisa e Documentagao (SC-222) tem as seguintes atribuigdes:

relatorios e de suas atividades; e

| - coordenar a realizagéo de pesquisas visando atender solicitagdes de érgaos da Administragao e
o plblico em geral;

II - administrar a coleta e levantamento de material de interesse histérico e cultural do Municipio para
sua conservagao;

I - coordenar o trabalho de fomento a pesquisas sobre o patriménio material e imaterial e sobre a
histéria do Municipio;

IV - coordenar a realizagdo de
sua area de atuagéo;

V - coordenar analises descritivas e tematicas dos diferentes acervos e suas sistematizagdes;

palestras, simposios, € cursos em

VI - desenvolver programas de agéo cultural que integre, valorize e divulgue a historia e o patriménio
cultural do Municipio;

VII - elaborar relatorios e
VIII - elaborar proposta orcamentaria.
Art. 615. O Servico de Pesquisa (SC-222.1) tem as seguintes atribuicdes:

| - realizar levantamento e anélise dos acervos e pesquisas, visando preservar e difundir a memoria
e 0 patrimdnio material e imaterial do Municipio;

de suas atividades; e

Il - realizar pesquisas visando atender solicitagdes de orgaos da Administragéo e o publico em geral;

Il - realizar € cursos sobre a memoria do

Municipio;

IV - promover o fomento & pesquisa de natureza histérica e cultural do Municipio;
V - organizar monitoria para visitas do publico a exposicGes de carater historico;
VI - elaborar periodicamente relatorios e avaliagées de suas atividades; e

palestras, , simposios,

VII - elaborar proposta orgamentaria.
Art. 616. O Servico de Documentacao e Acervo (SC-222.2) tem as seguintes atribuigdes:

| - identificar, selecionar, analisar, contextualizar, organizar e indexar documentos, fotos, fitas, objetos
e outros tipos de midias de valor histérico e cultural para o Municipio, realizando sua guarda e
conservagao;

II - realizar coleta de documentos e informagdes sobre a historia administrativa do Municipio e
providenciar sua organizagao;

I - elaborar analises descritivas e tematicas dos diferentes tipos de acervo;

IV - preparar tabelas, guias, inventarios e outros produtos baseando-se nas colegdes de seu acervo;
- planejar os métodos e definir as normas técnicas para conservar e restaurar seus acervos;

VI - realizar e providenciar o restauro do acervo;

VII - analisar, catalogar e sistematizar os acervos de valor historico, cultural, museologico, social e
administrativo para o Municipio;

propiciar troca de sobre politicas
tais como programas de salude, programas de combate a
educacionais, além de outros intercambios relativos aos

publicas e projetos em diversas ére
discriminag&o racial, politicas culturais
interesses das cidades;

Art. 629. O Anexo 29, Descrigéo e Req Minimos para F de
Cargos e Fungdes, da Lei Municipal n° 2.240, de 13 de agosto de 1976, passa a vigorar com as
modificagdes constantes do Quadro Ill, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 630. Os cargos extintos e criados, no Quadro Il desta Lei, constantes do Anexo 3, Tabela I-QPE-
PP-|- Quadro de Pessoal Estatutario, Parte Permanente, Cargos Isolados de Provimento em Comissao,
passam a integrar o Anexo 15, Lotagdo do Pessoal Estatutario, 15.1 - Cargos Isolados de Provimento
em Comissao, da Lei Municipal n° 2.240, de 13 de agosto de 1976, com suas alteragGes.

Art. 631. A Tabela 2 de Escalas de Valores de Referéncias passa a vigorar com as alteragdes
constantes do Quadro IV, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 632. O Anexo 28 - Fungdes Gratificadas, da Lei Municipal n® 2.240, de 13 de agosto de 1976,
passa a vigorar com as modificagdes que constam no Quadro V que integra esta Lei.

Art. 633. Ficam criadas 47 (quarenta e sete) especiais a 60 %
(sessenta por cento) da diferenca existente entre o vencimento da referéncia “W” e a referéncia “V"
da Tabela de Vencimentos de Cargos em Comissao, como parcela fixa, as quais serao atribuidas aos
Diretores, por atribuigdes delegadas do Secretario, que lhes forem conferidas mediante expedigao
de portaria.

Paragrafo unico. As gratificagdes de que trata o caput deste artigo ndo se incorporaréo aos
vencimentos dos servidores e so serdo percebidas no exercicio das fungoes.

Art. 634. Fica a Administragao Direta e Indireta autorizada a ressarcir ao ente cedente as despesas
decorrentes da cessao de servidor plblico, nomeado ou contratado mediante concurso ou selegao
publica, aos 6rgaos federais, estaduais ou municipais, inclusive da Administragao Indireta, em carater
excepcional, e em situagoes de relevante interesse publico do Municipio, nos casos de cessao, sem
prejuizo dos vencimentos.

Art. 635. Fica a Administragéo Direta e Indireta autorizada a ceder servidor municipal, nomeado ou
mediante concurso ou selegdo publica, aos 6rgaos federais, estaduais ou municipais,

II - realizar eventuais acordos e de
politicas publicas de atendimento & populag

Il - manter cooperagao internacional abrangent

io, de

de i

0s seguintes aspectos:
a) suporte as unidades da Administragdo MunicipaNem qualquer tentativa de contato internacional;
b) atuagdo como interlocutor entre os interesses das di
na busca de cooperagao técnica ou divulgagao do trab:
pais;

rsas secretarias da administragao municipal,
0 realizado, procurando parceiros fora do

IV - captar recursos obter fi
a serem executados pelo Poder Executivo agindo como negoci:
e os atores internacionais de fomento;

ou des para 0s projetos
ora entre a Administragao Municipal

V - promover a cooperagao entre as cidades e fortalecer a sua atu
internacionais por meio da participagdo em redes i
tanto, com os técnicos das demais Secretarias da Administragdo Munil

40 enquanto atores de relagdes
, arti , para

)
al; e

cionais para fomentar o
\ptercambio educacional

VI - celebrar convénios com universidades piblicas nacionais e inter
crescimento da pesquisa cientifica no Municipio, bem como, para promover
visando o aperfeioamento de profissionais de nivel superior.

Secao Il
Da Estrutura Hierarquica

Art. 620. A Secretaria de Relages Internacionais tem como ¢rgéo de linha, diretamgnte vinculado

ao titular da Pasta, o Servigo de Expediente (SRI-001.1).
Segao IV
Das Atribuicdes da Unidade
Art. 621. O Servico de Expediente (SRI-001.1) tem as seguintes atribuigdes:
| - executar os servigos de apoio ao Secretario;
II - receber e enviar correspondéncia, guardar e expedir processos e papéis em geral;
IIl - recepcionar e informar o publico;

IV - providenciar juntada, apensamento, requisicao e abertura de processos, bem como controlar sua
tramitagéo; e

V - executar outras atividades correlatas
CAPITULO XXII
DA SECRETARIA DE COORDENAGAO GOVERNAMENTAL
Art. 622. Fica criada a Secretaria de Coordenagao Governamental (SCOG).
Segéo |
Do Campo Funcional
Art. 623. Constitui campo funcional da Secretaria de Coordenagéo Governamental:
I - coordenagéo das relages internas entre as diversas unidades da administragao direta e indireta;
e

Il - o interrelacionamento da Administragdo Direta com a Administragdo Indireta, entidades civis e
orgaos de outras esferas governamentais.

Segao Il
Da Competéncia Dos Orgaos
Art. 624. A Secretaria de Coordenagdo Governamental tem as seguintes competéncias:

|- manter o da do Direta com a 30 Indireta, entidades civis
e drgaos de outras esferas governamentais;
Il - manter a 40 de agdes que abranjam varias dimensdes

da atuagao govemamenlal e
IIl - atuar como facilitadora na execugao de politicas intersetoriais e multidisciplinares.
Segao Il
Da Estrutura Hierarquica

Art. 625. A Secretaria de Coordenagdo Governamental tem como 6rgao de linha, diretamente
vinculado ao titular da Pasta, o Servigo de Expediente (SCOG-001.1).

Segao IV
Das Atribuigoes da Unidade
Art. 626. O Servio de Expediente (SCOG-001.1) tem as seguintes atribuigdes:
| - executar os servicos de apoio ao Secretario;
II - preparar correspondéncia, receber, guardar, controlar e expedir processos e papéis em geral;
IIl - recepcionar e informar o publico;

IV - provi iar juntadas, quisigOes e aberturas de processos, bem como controlar
sua tramitagao; e
V - executar outras atividades correlatas.

TiTULO VI

DAS DISPOSIGOES FINAIS
Art. 627. Os organogramas das unidades criadas ou alteradas por esta Lei sdo os constantes do
Quadro |, que faz parte integrante desta Lei.
Art. 628. O Anexo 3, Tabela |-QPE-PP-| - Quadro de Pessoal Estatutario - Parte Permanente - Cargos
Isolados de Provimento em Comissao, da Lei Municipal n° 2.240, de 13 de agosto de 1976, passa
a vigorar com as modificagGes constantes do Quadro Il que faz parte integrante desta Lei.

inclusive da Administragao Indireta, em carater excepcional, e em situagdes de relevante interesse
publico \oca\, sem prejuizo dos vencimentos, desde que haja reciprocidade prevista no artigo 634
desta Lei

Art. 636. Todos os cargos e fungdes criados serdo inseridos no Quadro Geral de Cargos e Fungdes
do Municipio - Quadro VI, que integra esta Lei.

Art. 637. Fica extinto o argao de deliberago coletiva CODIPE (Conselho de Diretrizes de Pessoal)
passando suas a integrar as do D de Gestéo de Pessoas (SA-
4).

Paragrafo (nico. A andlise dos expememes que se encontram no co\eg\ado extm(c na data de
publicagdo desta Lei, fica sob a da unidade no caput

deste artigo.

Art. 638. Os cargos de Chefe de Divisdo, Chefe de Cerimonial, Gerente, e Supervisor de Setor
constantes do Anexo 3, Tabela I-QPE-PP-I - Quadro de Pessoal Estatutério - Parte Permanente -
Cargos Isolados de Provimento em Comisséo, da Lei Municipal n® 2.240, de 13 de agosto de 1976,
ficam dispensados do cumprimento ao disposto no art. 481, da Lei Municipal n® 2.240, de 13 de
agosto de 1976.

Paragrafo tnico. Os cargos de Gerente e Supervisor de Setor de novas unidades, s6 poderéo ser
providos concom\tan(emente ao mlclo das atividades, e quando for exigida experiéncia minima,
serao, pt por i efetivos.

Art. 639. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo por conta das dotagdes proprias
consignadas em orgamento.

Art. 640. O Poder Executivo promovera a consolidagao da Lei Municipal n® 2.240, de 13 de agosto
de 1976, e suas alteragdes, apos a vigéncia desta Lei, no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias.

Art. 641. Esta Lei entra em vigor a partir de 1° de janeiro de 2010.

Art. 642. Revogam-se os artigos 2°, 4° a 10, 12, 13, 17, 19, 28, 32, 33, 35-A, 36, 55, 59-A a 59-
C, 86, 92, 96, 103, 124 a 131-D, 131-G, 131-H, 142 a 152, 156, 156-A, 157 a 157-Z.A, 157-Z.C,
163 a 169, 174-C, 176 a 184, 186, 188 a 192-P, 194 a 204, 206, 207, 209 a 212, 214 a 217, 219,
221 a 223, 224-A, 226 a 236, 237-B, 238, 238-R, 238-S, 239 a 239-L, 239-0, 240, 240-A a 240-
240-X, 241 a 251-B, 251-D, 253 a 262-B, 263 a 265-M, 266 a 266-M, 266-P a 266-R e 267 da
L&j Municipal n° 2.240, de 13 de agosto de 1976, com alteragdes; os artigos 3° a 14, 16 a 23, 26
-A, 30, 31, 33 a 42-A, 44, 44-A, 46 a 48, 49, 49-D a 49-G e 53 a 55 da Lei Municipal n° 4.473,
de 9\de janeiro de 1997; os artigos 3° a 13-C, 14 a 16-A e 17 a 20-U da Lei Municipal n° 4.669,
outubro de 1998; alinea “a” do inciso IV do artigo 3° e os artigos 8° e 37, da Lei Municipal
e 11 de novembro de 1999; os artigos 4° a 10, 22 a 30, 44 a 58 da Lei Municipal n® 5.365,
zembro de 2004; os artigos 1° a 28 da Lei Municipal n° 5.370, de 3 de fevereiro de
2005; e a L%} Municipal n° 5.715, de 23 de agosto de 2007.
Sao Bernardo do Campo, 11 de novembro de 2009
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