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RESOLUÇÃO  Nº 02 DE 14 DE ABRIL DE 2016.
DISPÕE SOBRE O REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA. 
O SECRETÁRIO MUNICIPAL DE CULTURA, no uso de suas atribuições legais e:
CONSIDERANDO o art.2º, V da Lei nº 4.432 de 12 de novembro de 2014;

CONSIDERANDO o teor dos autos do Processo Administrativo nº 2014/400949, que trata de estudo para elaboração de Regimento Interno deste órgão;
CONSIDERANDO o teor do Ofício nº 304/CONJUR/2016, que estabelece prazo para publicação do Regimento Interno, 
RESOLVE:
Art. 1º - Institui o Regimento Interno da Secretaria Municipal de Cultura.

Art. 2º - Esta RESOLUÇÃO entra em rigor na data de sua publicação.
Nova Iguaçu, 14 de abril de 2016
Wagner Alex Costa d´Almeida

Secretário Municipal de Cultura

Mat. 60/692364-3

REGIMENTO INTERNO
CAPÍTULO I
DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES
Art. 1º  - A Secretaria Municipal de Cultura – SEMC, órgão da Administração Direta da Prefeitura Municipal de Nova Iguaçu, criada nos termos da Lei nº 4.219 de 14 de janeiro de 2013, com alteração da Lei nº 4.338 de 23 de dezembro de 2013,  cujas finalidades serão desenvolvidas de acordo com as disposições do presente Regimento Interno, observados as normas estabelecidas nesta estrutura e  sua composição.

Art. 2º - A Secretaria Municipal de Cultura tem por finalidade básica a gestão das políticas municipais voltadas ao desenvolvimento cultural da Cidade e produção de eventos.

Art. 3º - À  Secretaria Municipal de Cultura e compete: 
I - o planejamento, organização, promoção, produção, articulação, coordenação, integração, execução e avaliação das políticas municipais relativas às áreas da cultura; 
II - o fomento e estímulo a cultura  em todas as suas manifestações, com o acesso aos bens culturais e a expansão do potencial criativo dos cidadãos; 

III - a promoção do desenvolvimento da cultura, visando a afirmação de identidade  e cidadania e a conseqüente melhoria da qualidade de vida; 

IV - a preservação da herança cultural de Nova Iguaçu, por meio da pesquisa, proteção e restauração do seu patrimônio histórico, artístico, arquitetônico e paisagístico, do resgate permanente  do acervo da memória da cidade: patrimônio material e imaterial; 

V - o estímulo e apoio à criatividade e a todas as formas de livre expressão, voltadas para a dinamização da vida cultural de Nova Iguaçu; 

VI - a promoção e difusão dos aspectos culturais, bem como a sua expansão e intercâmbio com outras áreas do conhecimento; 

VII - a administração dos equipamentos e espaços culturais da Cidade; 
VIII - a promoção do intercâmbio cultural, através de convênios com entidades públicas e privadas, nacionais e internacionais;

IX - a permanente interação com os municípios da região visando à promoção de políticas de 

desenvolvimento regional na área da cultura; 

X- estimular o debate sobre o fazer artístico-cultural em suas diversas vertentes, através da realização de palestras, mesas redondas, seminários e outros;

XI – apoiar os grupos culturais locais através da cessão de espaço para ensaios, apresentações, reuniões e encontros;

XII- promover a democratização do acesso aos bens culturais:

XIII- estimular a formação, nas áreas relacionadas à cultura, de artistas e não artistas, através de cursos;

XIV – contribuir para a ampliação da participação popular no desenvolvimento da gestão pública da cultura na cidade;

XV - administrar os fundos e recursos específicos de sua Secretaria, e do Fundo Municipal de Cultura.

XVI - dar suporte para o funcionamento de Conselho cuja área de atuação está vinculada à Secretaria; 

XVII- outras competências correlatas que forem atribuídas à Secretaria mediante Decreto. 

XVIII - manter a interlocução com os governos federal e estadual respeitando os marcos leais que orientam a formulação, execução e o desenvolvimento das políticas públicas municipais

CAPÍTULO II
DA ESTRUTURA

Art. 4º A Secretaria Municipal de Cultura compreende: 

            1.Secretário Municipal 

            2. Fundo Municipal de Cultura

2.1. Assessoria Jurídica 

            2.2. Assessoria Administrativa   

2.3. Assessoria Financeira

3. Superintendência

            3.3. Diretor de Movimentos e Atividades Culturais


3.4. Diretor de Cultura


3.5. Coordenador de Arte e Cultura


3.6. Coordenador de Patrimônio Histórico Cultural


3.7.Coordenador Administrativo


3.8. Diretor Administrativo


3.9 Assessor Administrativo


3.10. Assistente de Gabinete

3.11. Assessor de Gabinete

3.12. Assistente de Ação Cultural

3.13. Assessor de Atividades Culturais

4. Complexo Cultural Nova Iguaçu 
§ 1° O Secretário Municipal de Cultura poderá criar comissões ou organizar equipes de trabalho de duração temporária, com a finalidade de solucionar questões alheias à competência isolada das unidades da Secretaria, ou em caráter temporário. 
§2° O Secretário Municipal de Cultura poderá, submetendo à aprovação do Chefe do Poder     Executivo, promover a extinção, a transformação e o desdobramento das unidades da Secretaria, visando o aprimoramento técnico e administrativo. 

Art.5º O Conselho Municipal de Cultura é órgão vinculado á Secretaria Municipal de Cultura.

CAPÍTULO III
DOS CARGOS EM COMISSÃO

Seção I
Do Secretário Municipal
Art. 6º. Compete ao Secretário Municipal:
I - designar servidores da Secretaria, respeitadas as peculiaridades dos respectivos cargos, com vistas ao cumprimento eficiente das finalidades dos órgãos; 

II - designar e dispensar os ocupantes das funções gratificadas da Secretaria Municipal de Cultura; 

III - submeter a despacho do chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua decisão; 
IV - decidir toda e qualquer matéria ou assunto que não seja da privativa competência do Prefeito Municipal, na área de atuação da Secretaria Municipal de Cultura; 

V - desenvolver um planejamento estratégico da Secretaria, juntamente com todos os servidores, estabelecendo suas áreas de atuação, os programas, projetos, metas e indicadores de desempenho, bem como, monitorar os resultados alcançados; 

VI - gerenciar toda a equipe a fim de que  todos os programas, projetos e ações sejam devidamente contemplados; 

VII - designar os membros da Secretaria Municipal de Cultura que integrarão os diversos Conselhos em funcionamento na estrutura administrativa da Cidade; 

VIII - baixar Instruções Internas ou Ordens de Serviço, de forma e caráter interno; 
IX - implementar a execução de todos os serviços e atividades a cargo da Secretaria 

com vistas a consecução das finalidades definidas neste Regimento e em outros dispositivos legais; 

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

XI - aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competência da Secretaria; 

XII - cumprir e fazer cumprir a legislação referente a área de competência da Secretaria; 

XIII - desempenhar outras atribuições que lhe forem atribuídas por lei ou ato do chefe do Poder Executivo. 
Art. 6º - O Secretário Municipal de  Cultura poderá avocar a si o exame de qualquer assunto de atribuição da Secretaria Municipal de Cultura, ou confiá-los a órgão que a compõe ou a seus servidores, individualmente ou reunidos em grupos-tarefa especialmente constituídos. 

Subseção I

Da Superintendência

Art. 7º-  Compete à  superintendência: 

I - auxiliar o Secretário Municipal no desempenho de suas atividades, bem como na organização e cumprimento da agenda respectiva; 

II - auxiliar na recepção de pessoas e autoridades que se dirijam ao Gabinete do Secretário Municipal; 
III - auxiliar o Secretário Municipal nos seus contatos e relacionamentos com autoridades, com as demais chefias, servidores e com o público em geral; 

IV - prestar assistência ao Secretário Municipal e às unidades organizacionais internas da Secretaria, incluindo os órgãos vinculados, na divulgação de informação governamental; 

V - promover a divulgação das realizações e programas da Secretaria; 

VI - submeter à consideração superior os assuntos que excedam à sua competência; 
VII - exercer outras atividades determinadas pelo Secretário Municipal, no âmbito de sua atuação.

Subseção II
Das Diretorias
Art. 8º- Compete às diretorias:

I - programar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades referente a Gerência; 
II- promover reuniões com servidores para coordenação das atividades operacionais da Gerência; 
III - organizar e controlar as atividades relacionadas com planejamento, organização, orientação, coordenação, decisão, execução e implementação das políticas e diretrizes da área cultural do municipio; 

IV - manter sistema de informações sobre andamento dos programas e projetos da Gerência, estabelecendo padrões e métodos de mensuração de desempenho; 

V- acompanhar a prestação de contas dos projetos e programas da Gerência;

VI -promover reuniões com servidores para coordenação das atividades operacionais da Gerência;

            VII- arquivar correspondência recebida e expedida;

VIII- submeter à consideração superior os assuntos que excedam à sua competência; 
IX - outras atribuições determinadas pelo Secretário Municipal, no âmbito de sua atuação.

Subseção III

Da Coordenadoria de Arte e Cultura

Art. 9º- Compete à coordenadoria de arte e cultura:

I - prestar assessoramento às demais unidades da Secretaria na elaboração e no desenvolvimento de projetos e programas;

II- coordenar o planejamento, a programação, a execução, o controle, o assessoramento, o monitoramento e a avaliação das atividades relacionadas à Gerência; 

            II- arquivar correspondência recebida e expedida; 
            IV - analisar e instruir expedientes; 
            V - submeter à consideração superior os assuntos que excedam à sua competência; 

VI - outras atribuições determinadas pelo Secretário Municipal, no âmbito de sua atuação.

Subseção IV
Da Coordenadoria de Patrimônio  Histórico e Cultural
Art. 10 - Compete ao coordenador de Patrimônio Histórico e Cultural:

I- promover reuniões com servidores para coordenação das atividades operacionais da Gerência; 

            II - analisar e instruir expedientes; 

            III- arquivar correspondência recebida e expedida;
IV - coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatísticas dos serviços realizados; 
V- manter atualizada a relação dos bens materiais da Secretaria Municipal;

VI - prestar assessoramento ao Secretário Municipal e às demais unidades da Secretaria 

em assuntos de sua competência; 

VII - executar atividades necessárias à manutenção das visitações e consultas ao acervo do Arquivo Histórico; 

VIII- estabelecer e executar programas de pesquisa, conservação e reposição do acervo do Arquivo Histórico;; 

IX- elaborar e encaminhar relatórios sobre o andamento das atividades desenvolvidas; 
            X - submeter à consideração superior os assuntos que excedam à sua competência

XI  - outras atribuições determinadas pelo Secretário Municipal, no âmbito de sua atuação.

XII - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuídas  pelo Secretário Municipal.

Subseção V

Da Coordenadoria Administrativa
Art. 11- Compete à Coordenadoria Administrativa:

I - propor projetos de atos legislativos ou normativos referentes à organização, reorganização ou modernização administrativa no âmbito da Secretaria; 

II - promover e coordenar levantamento sobre as necessidades de recursos humanos, materiais e financeiros para regular andamento dos serviços a cargo da Secretaria; 

III- operacionalizar e controlar procedimentos relativos quanto à inclusão e atualização de dados cadastrais, funcionais e financeiros de servidores, prestadores de serviços, bolsistas e estagiários, bem como propor mudança, visando à eficácia administrativa;

IV- organizar o controle do horário de trabalho e a freqüência do pessoal lotado ou em exercício na Secretaria;

V- elaborar escala de férias dos servidores da Secretaria;

VI- organizar e manter atualizado o cadastro funcional de servidores, estagiários, prestadores de serviço, bolsistas da Secretaria;

            VII- elaborar e controlar a folha de pagamento de servidores ativos da Secretaria;

VIII – emitir declarações de freqüência para servidores da Secretaria, quando solicitadas.

IX- executar a contratação de estagiários nas instituições conveniadas ou contratadas e o             desligamento, quando necessário;

X - emitir informações, pareceres e relatórios ao Secretário sobre assuntos referentes à sua área de atuação, visando subsidiá-lo nas tomadas de decisão; 

XI -promover reuniões com servidores para coordenação das atividades operacionais da Gerência; 

            XII- arquivar correspondência recebida e expedida;

XIII - submeter à consideração superior os assuntos que excedam à sua competência; 
           XIV - outras atribuições determinadas pelo Secretário Municipal, no âmbito de sua atuação.

XV- acompanhar a execução de obras e reparos nas instalações físicas dos diversos setores da Secretaria, juntamente com os responsáveis por cada um deles;

                                                              Subseção VI

                                              Da Diretoria Administrativa

            Art.12  - Compete ao Diretor Administrativo:

I – planejar, programar, operar e controlar atividades relacionadas com a administração financeira e contábil da Secretaria, registrando analiticamente a receita e a despesa, de acordo com os documentos comprobatórios, visando o controle interno;

II- coordenar e operacionalizar a execução orçamentária da Secretaria;

III- acompanhar, avaliar e propor ações para implementação, alteração ou correção do Orçamento anual da Secretaria;

IV- executar o orçamento da Secretaria e manter o controle sobre a posição orçamentária e financeira;

V- emitir reserva de empenho;

VI- encaminhar à auditoria da Controladoria Geral do Município  e ao Tribunal de Contas a documentação exigida pela legislação e as informações relativas à prestação de contas e documentos  quando solicitados;

VII- acompanhar licitações, contratos e outros atos administrativos da Secretaria que impliquem repercussão contábil ou financeira;

VIII- estudar, implantar e operar sistemas de controle de estoques e estabelecer as quantidades mínima e máxima de materiais em estoque;

IX- registrar e controlar gastos com materiais, serviços, locações, seguros e obras;

X- controlar os processos de despesas e de  prestação de contas de convênios e contratos;

XI - encaminhar para a adoção de medidas pertinentes, as situações de inadimplemento dos instrumentos administrativos; 

XII- manter articulação com outros órgãos envolvidos nos processos licitatórios;

XIII- organizar e manter cadastro de prestadores de serviços; 

XIV - providenciar as compras ordinárias da Secretaria e encaminhar diárias; 

XV - solicitar suplementação de verbas e elaborar os pedidos de créditos adicionais ou especiais de acordo com a orientação e aprovação superior;  

XVI - atender e orientar fornecedores;

XVII -promover reuniões com servidores para coordenação das atividades operacionais da Gerência; 

 XVIII- arquivar correspondência recebida e expedida;

XIX - submeter à consideração superior os assuntos que excedam à sua competência; 

XX-  outras atribuições determinadas pelo Secretário Municipal, no âmbito de sua atuação.

                                                              Subseção VII        

                                              Da Assessoria Administrativa

Art. 13- Compete à assessoria administrativa:

I - Gerenciar o Complexo Cultural Nova Iguaçu, compreendido por: Casa de Cultura Ney Alberto,Teatro Sylvio Monteiro, Biblioteca Pública Municipal Cial Brito e Quintal das Artes;

a) da  Casa de Cultura Ney Alberto, Teatro Sylvio Monteiro e Quintal das Artes:

I - executar atividades de infraestrutura necessárias à realização de eventos e espetáculos no Complexo Cultural; 

II - executar o serviço de som e luz durante os eventos e espetáculos; 
III – programar, juntamente com a Gerência de Patrimônio e de Memória os serviços de reparos, conservação e reforma das instalações, equipamentos e bens móveis; 
IV -  acompanhar os serviços de conservação e manutenção e/ou reparos das instalações elétricas, hidráulicas, sanitárias, dos bens e equipamentos do Complexo Cultural;

V - zelar e orientar para o bom uso das instalações, bens e equipamentos do Complexo Cultural; 
VI - submeter à consideração superior os assuntos que excedam à sua competência; 

VII - programar e controlar a agenda de utilização do espaço no Complexo Cultural; 
VII - promover e divulgar os eventos e espetáculos realizados no Complexo Cultural; 
IX - cumprir as normas e diretrizes emanadas pela Secretaria de Cultura, relativas a política cultural; 

X - elaborar relatórios e estatísticas; 
XI - arquivar correspondência recebida e expedida; 
XII - analisar e instruir expedientes; 
XIII -  outras atribuições determinadas pelo Secretário Municipal, no âmbito de sua atuação.

b) da Biblioteca Pública Municipal Cial Brito: 
I - desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organização, orientação, coordenação e implementação das políticas e diretrizes das bibliotecas; 

II - garantir e administrar o processamento técnico de todo o acervo, com as tarefas de classificação, catalogação e indexação do patrimônio público

III - estabelecer e executar programas de reposição do acervo, definindo prioridades relativas às compras; 

IV – programar, juntamente com a Gerência de Patrimônio e de Memória os serviços de reparos, conservação e reforma das instalações, equipamentos e bens móveis; 

V -  acompanhar os serviços de conservação e manutenção e/ou reparos das instalações elétricas, hidráulicas, sanitárias, dos bens e equipamentos das bibliotecas;

VI - acompanhar e controlar a execução de convênios e contratos; 

VII - analisar e instruir expedientes; 

VIII - coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatísticas dos serviços realizados; 

XIX - prestar assessoramento ao Secretário Municipal e às demais unidades da Secretaria em assuntos de sua competência; 

X- arquivar correspondência recebida e expedida;

XI -promover reuniões com servidores para coordenação das atividades operacionais da Gerência; 

XII.  coordenar atividades que utilizem o acervo de mídiateca;

XIII. coordenar e garantir o uso do telecentro pela população;

XIV.  coordenar, controlar e operacionalizar o empréstimo do acervo;

XV. coordenar as visitas guiadas à biblioteca;

XVI. garantir a participação efetiva deste órgão dos assuntos da Secretaria de Cultura pertinentes à literatura 

 XVII .coordenar, operacionalizar e elaborar atividades que atendam ao deficiente visual, garantindo o uso do acervo já existente na biblioteca;

XVIII. submeter à consideração superior os assuntos que excedam à sua competência; 

XIX . outras atribuições determinadas pelo Secretário Municipal, no âmbito de sua atuação.

Subseção VIII
                                                          Da Assistência 

Art. 14- Compete aos assistentes :

I - prestar assistência às demais unidades da Secretaria na elaboração e no desenvolvimento de projetos e programas;

I- divulgar internamente e externamente os programas, projetos e ações da Secretaria;

III- elaborar materiais de divulgação;

IV- manter atualizados os meios de comunicação da Secretaria;

V - coletar e encaminhar ao Secretário e às demais chefias, em vídeo, áudio ou impressos, matérias de interesse da Secretaria e do Governo do Município, veiculadas pelos órgãos de comunicação de massa; 

            VI- arquivar correspondência recebida e expedida; 
            VII - analisar e instruir expedientes; 
VII - submeter à consideração superior os assuntos que excedam à sua competência; 
            IX- exercer outras atividades determinadas pelo Secretário Municipal, no âmbito de sua atuação.

Seção II
Do Fundo Municipal de Cultura
Art. 15 – O Fundo Municipal de Cultura rege-se pela sua lei de criação de nº 4.338 de 23 de dezembro de 2013.

Subseção I
Da Assessoria Jurídica

Art. 16- Compete ao assessor jurídico:

I- elaborar e encaminhar para a publicação os atos oficiais da Secretaria;

II- elaborar e encaminhar para a publicação os editais pertinentes do Fundo Municipal de Cultura ou a outro programa da Secretaria;

III- elaborar e encaminhar para publicação os editais de licitação para atender aos contratos da Secretaria;

III- responder à diligências  sobre assuntos afetos à Secretaria e supervisionar as unidades organizacionais para a observância a prazos estabelecidos, na forma da Lei;

IV- registrar, classificar, numerar, distribuir e controlar processos e encaminhar para arquivamento aqueles com despacho conclusivo;

V- instruir adequadamente e manter a guarda de processos licitatórios, em conformidade com o período de validade estabelecido em regulamento, normas e regras de temporalidade;

VI- prestar assessoria ao Secretário Municipal e às demais chefias nos assuntos da sua competência;

 VII- instruir convênios e contratos de interesse da Secretaria;

VIII - elaborar minutas de acordos, contratos, convênios e outros documentos correlatos, no âmbito da Secretaria Municipal;

 IX - submeter à consideração superior os assuntos que excedam à sua competência; 
X- outras atribuições determinadas pelo Secretário Municipal, no âmbito de sua atuação.

CAPÍTULO III
Do Conselho Municipal de Cultura

Art. 17. O Conselho Municipal da Cultura, rege-se pela Lei nº 3.700 de 27 de outubro de 2005, alterado pela Lei nº 4.288 de 11 de julho 2013.

CAPÍTULO IV
Das disposições finais

Art. 18. Os setores da Secretaria Municipal de Cultura  funcionarão perfeitamente articulados entre si, em regime de colaboração mútua. 

Parágrafo único. As relações hierárquicas definem-se no enunciado das atribuições dos setores e na posição que ocupam no organograma da Secretaria. 

Art. 19. Nas férias e afastamentos legais, os servidores lotados na Secretaria Municipal de Cultura  deverão: 

I - ao sair, entregar relatório para quem o substituirá, com cópia para a chefia imediata, dos assuntos pendentes para atendimento; 

II – ao retornar,  deverá receber relatório dos assuntos resolvidos e pendências existentes, com cópia para a chefia imediata. 

Art. 20. Além das proibições legais decorrentes do exercício de cargo público, aos servidores lotados na Secretaria Municipal de Cultura é vedado especialmente:

I - empregar, em qualquer expediente oficial, expressão ou termos desrespeitosos; 

II - valer-se da qualidade de servidor para obter vantagens; 

III - manifestar-se, por qualquer meio de divulgação, sobre assunto pertinente às suas funções, salvo quando autorizado pelo Secretário Municipal. 
Art. 21. Os servidores lotados na Secretaria Municipal de Cultura estão sujeitos ao cumprimento da carga horária semanal prevista para cada cargo, registrado em sistema de ponto. 

Art. 22. Os casos omissos neste Regimento serão resolvidos pelo Secretário Municipal e quando se fizer necessário, pelo Chefe do Poder Executivo. 

           Art. 23. Este Regimento entra em vigor na data de sua publicação. 

Nova Iguaçu, 14 de abril de 2016
Wagner Alex Costa d´Almeida

Secretário Municipal de Cultura
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