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¢, 2 SINJ-DF

SISTEMA INTEGRADD DE NORMAS JURICHCAS [0 DF

DECRETO N° 32.587, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2010.

Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de
Cultura do Distrito Federal e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicdes que lhe confere o artigo 100, incisos VII, da Lei
Organica do Distrito Federal, combinado com o artigo 3°, da Lei n® 2.299, de 21 de janeiro de 1999, DECRETA:

Art. 19 Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Cultura do Distrito Federal, na forma
anexa, nos termos do artigo 5° do Decreto n°. 27.907, de 26 de abril de 2007.

Art. 29, Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 39, Revogam-se as disposicOes em contrario.
Brasilia, 13 de dezembro de 2010.
123° da Republica e 51° de Brasilia
ROGERIO SCHUMANN ROSSO

ANEXO
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA DO DISTRITO FEDERAL

_ TiTULOI
DAS COMPETENCIAS LEGAIS E DA ESTRUTURA

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS LEGAIS

Art. 19 A Secretaria de Estado de Cultura do Distrito Federal, orgao de diregao superior, diretamente
subordinada ao Governador do Distrito Federal, compete:

I - formular e executar a politica cultural do Distrito Federal;

II - propiciar o0 acesso a cultura, por meio da manutengdo dos bens, espacos e instituicdes culturais do Distrito
Federal;

III - incentivar a produgao cultural do Distrito Federal, por meio do Fundo da Arte e da Cultura e de incentivos
fiscais

IV - incentivar os programas de valorizacao e profissionalizacao dos artistas e técnicos da area de cultura do
Distrito Federal;

V - promover, apoiar e patrocinar a producao de eventos artisticos, culturais e cientificos do Distrito Federal; e
VI - preservar a memoria cultural do Distrito Federal.

CAPiTULOII
ESTRUTURA ORGANICA E HIERARQUICA

Art. 20 Para o cumprimento de suas competéncias organicas e a execucdao de suas atividades genéricas e
especificas, a Secretaria de Estado de Cultura do Distrito Federal tem a seguinte estrutura:

1. Gabinete
2. Assessoria Juridico-Legislativa
3. Assessoria Especial

4. Coordenadoria Geral do Fundo de Apoio a Cultura
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4.1. Central de Atendimento

4.2. Geréncia de Orcamento, Finangas e Contratos

4.3. Geréncia de Prestacdo de Contas e Acompanhamento de Projetos

5. Unidade Artistica da Orquestra Sinfonica do Teatro Nacional Claudio Santoro

6. Unidade de Administracdao Geral

6.1. Geréncia de Informatica

6.2. Diretoria de Planejamento e Financas

6.2.1. Nucleo de Orcamento, Financas e Estatistica

6.2.2. Nucleo de Elaboracdo e Gestao de Contratos e Convénios
6.2.3. Nucleo de Vendas e Arrecadacao

6.3. Diretoria de Gestao de Pessoas

6.3.1. Nucleo de Cadastro Financeiro

6.3.2. Nucleo de Cadastro Funcional

6.3.3. Nucleo de Capacitagao, Direitos e Deveres

6.3.4. Nucleo de Aposentadoria e Pensoes

6.4. Diretoria de Gestdo Administrativa

6.4.1. Nucleo de Patrimonio

6.4.2. Nucleo de Material

6.4.3. Nucleo de Almoxarifado

6.4.4. Nucleo de Servicos Gerais

6.4.5. Nucleo de Documentacao e Arquivo

6.4.6. Nucleo de Transporte

7. Subsecretaria do Patrimoénio Historico, Artistico e Cultural
7.1. Diretoria de Preservagao

7.2. Diretoria de Gestdo do Patrimonio Histdrico, Artistico e Cultural
7.2.1. Geréncia de Bibliotecas

7.2.1.1. Nucleo de Dinamizagao

7.2.1.2. Nucleo de Documentagao e Memdria

7.2.1.3. Nucleo de Brinquedotecas

7.2.1.4. Nucleo de Bibliotecas Domiciliares Neusa Dourado
7.2.2. Geréncia do Memorial dos Povos Indigenas

7.2.3. Geréncia do Museu de Artes de Brasilia

7.2.4. Geréncia do Museu Vivo da Memdria Candanga

7.2.5. Geréncia do Museu do Catetinho
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7.2.6. Geréncia do Centro Cultural Trés Poderes

7.3. Diretoria da Casa do Cantador

7.4. Diretoria do Centro de Danga do Distrito Federal
7.5. Diretoria de Inclusao Cultural

7.6. Diretoria do Museu da Republica

7.7. Diretoria da Biblioteca Nacional de Brasilia

7.8. Diretoria do Espaco Cultural da 508 Sul

7.9. Diretoria Técnica do Teatro Nacional Claudio Santoro
7.9.1. Nucleo de Operagdes

7.9.2. Nucleo Técnico

7.9.3. Nucleo de Arrecadacao

7.9.4. Nucleo de Suporte

7.10. Diretoria de Cinema e Video

7.10.1. Ndcleo do Cine Brasilia

8. Subsecretaria de Relagdes Institucionais

8.1. Diretoria de Radiodifusao

8.1.1. Geréncia de Programacao

9. Subsecretaria de Mobilizagao e Eventos

9.1. Assessoria Especial de Programacao de Eventos
9.2. Geréncia de Manutengdo e Montagem

9.3. Geréncia de Eventos e Producdes

9.3.1. Nucleo de Eventos

10. Orgaos Colegiados

10.1. Conselho de Cultura do Distrito Federal

10.2. Conselho Diretor do Programa de Desenvolvimento do Polo de Cinema e Video do DF

10.3. Conselho de Administracao do Fundo da Arte e da Cultura

11. Arquivo Publico do Distrito Federal

Paragrafo Unico. Os Orgdos Colegiados e o Arquivo PUblico do Distrito Federal vinculados & Secretaria de Estado

de Cultura do Distrito Federal tém sua organizagao e funcionamentos definidos em atos proprios.

TITULO II

DAS COMPETENCIAS ORGANICAS

CAPITULO I

DAS ATIVIDADES DO GABINETE E ASSESSORIAS

Art. 39 Ao Gabinete, unidade organica de representacdo politico-social, coordenacao e supervisdo setorial,

diretamente subordinado ao Secretario de Estado de Cultura, compete:
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I - assistir ao Secretario em sua representagao politica e social, incumbindo-se do preparo do seu expediente
pessoal;

II - acompanhar o andamento dos projetos de interesse da Secretaria junto ao Poder Legislativo;
III - coordenar os planos e programas culturais da Secretaria;

IV - atender a consultas formuladas pelos Poderes Legislativo e Judiciario;

V - organizar e acompanhar as reunides do Conselho de Cultura;

VI - providenciar a publicacdo e a divulgacdo de matérias relacionadas a atuagdo da Secretaria; e
VII - desenvolver outras atividades que lhe forem conferidas pelo Secretario.

Art. 4° A Assessoria Juridico-Legislativa-AJL, unidade organica de assessoramento, diretamente subordinada ao
Secretario de Estado de Cultura, compete:

I - assessorar o Secretario de Estado, Secretario-Adjunto e demais Unidades em assuntos de natureza juridico-
legislativa;

II - promover o exame prévio de atos normativos, termos, contratos, convénios, ajustes e outros assemelhados
inerentes as atividades da Secretaria;

III - estudar, orientar, analisar e exarar manifestacoes e informagdes sobre os assuntos de interesse da
Secretaria que forem submetidos a sua apreciacao, com delimitacao da matéria juridica;

IV - organizar a jurisprudéncia e legislacao especifica e correlata;

V - prestar orientagdo juridica aos Conselhos vinculados a Secretaria; e

VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua area de competéncia que Ihe forem conferidas ou delegadas.
Art. 50 A Assessoria Especial, unidade organica de assessoramento, compete:

I - assessorar diretamente o Secretario em assuntos, programas e projetos de interesse da Secretaria;

IT - promover a articulacdao e consolidagao de agdes que assegurem a execucao de programas de governo e do
planejamento cultural, observados os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade;

III - promover a harmonizagég de atuacdo dos setores vinculados a Secretaria de Estado de Cultura Distrito
Federal em relagdo a outros Orgaos Distritais Federais, Organismos Nacionais e Internacionais, e Estados e
Municipios, no ambito do setor Cultural; e

IV - desenvolver outras atividades inerentes a sua area de competéncia que lhe forem conferidas ou delegadas.

Art. 6° A Coordenadoria do Fundo de Apoio a Cultura, unidade organica de direcao, diretamente subordinada ao
Secretario de Estado de Cultura, compete:

I - dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar os incentivos concedidos a pessoas fisicas ou juridicas, provenientes
dos recursos do Fundo de Apoio a Cultura;

II - prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho de Administragdo do Fundo de Administracdao do Fundo
de Apoio a Cultura e Conselho de Cultura;

III - manter, organizar, zelar e controlar Entes e Agentes Culturais, do Distrito Federal;

IV - coordenar, analisar e supervisionar as prestacdoes de contas de projetos que tenham recebidos recursos do
Fundo de Apoio a Cultura;

V - instruir os processos de despesas referentes aos incentivos concedidos a pessoas fisicas e juridicas,
provenientes aos recursos do Fundo de Apoio a Cultura;

VI - colaborar na elaboracao técnica de editais;

VII - elaborar e coordenar a programacgao anual dos trabalhos das unidades diretamente subordinadas;
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VIII - apurar, analisar, criticar e manter registro de dados e informacg0es estatistica coletadas;
IX - emitir pronunciamento no @mbito de sua competéncia; e
X - desenvolver outras atividades inerentes a sua area de competéncia que lhe forem conferidas ou delegadas.

Art. 70 Central de Atendimento, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a Coordenadoria Geral
do Fundo de Apoio a Cultura, compete:

I - receber, registrar e encaminhar ao setorial competente, documentos e formularios padrdes e requerimentos
dirigidos a Coordenadoria Geral do Fundo de Apoio a Cultura, bem como efetuar controle de tramitacdo;

IT - conferir a documentacao relativa ao processo de credenciamento do Cadastro de Entes e Agentes Culturais
do Distrito Federal, zelando pela correta informacao dos dados apresentados;

III - orientar o publico quanto ao andamento de processos, procedimentos inscrigdes, calendarios de reunides, e
demais assuntos relativos ao Fundo de Apoio a Cultura;

IV - acompanhar procedimentos adotados quantos as solicitacdes efetuadas pelos Entes e Agentes Culturais,
informando-os sobre as respectivas providéncias;

V - articular-se com as demais Geréncias da Coordenadoria do Fundo de Apoio a Cultura e propor medidas
referentes a sua area de atuagao, na busca da exceléncia no atendimento aos usuarios do Fundo de Apoio a
Cultura; e

VI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 80 A Geréncia de Orgcamento, Finangas e Contratos, unidade organica de execugao, diretamente subordinada
a Coordenadoria Geral do Fundo de Apoio a Cultura, compete:

I - registrar e controlar a dotagao orcamentarias, os créditos adicionais e extra-orgamentarios;
IT - participar da elaboragao do Planejamento e orgamento do Fundo de Apoio a Cultura;

III - preparar solicitacoes de cota financeira, quando necessario;

IV - emitir notas de empenho, bem como promover suas retificagoes;

V - providenciar os pedidos de créditos adicionais;

VI - manter a Coordenadoria Geral do Fundo de Apoio a Cultura previamente informada sobre a necessidade de
créditos adicionais para o cumprimento das metas estabelecidas;

VII - instruir processos de liquidacao de despesas;

VIII - prestar informagdes ao Sistema de Acompanhamento Governamental — SAG, de acordo com as acoes
programadas para execugao, relativas a area administrativa do Fundo de Apoio a Cultura;

IX - atender as demandas provenientes do érgao central de planejamento do Governo do Distrito Federal, bem
como fornecer informacgdes para elaboragdo da Lei de Diretrizes Orgamentaria Anual;

X - emitir notas de langamento e previsdes de pagamento;

XI - elaborar os termos de contratos, convénios e seus aditivos para a execucao dos projetos aprovados;

XII - elaborar extratos de contratos e convénios;

XIII - fazer publicar matérias correlatas a execugdo do Fundo de Apoio a Cultura, editais, contratos, extratos;
XIV - manter acervo dos contratos e convénios de interesse do Fundo de Apoio a Cultura;

XV - cadastrar contratos e convénios celebrados com o Fundo de Apoio a Cultura;

XVI - emitir pronunciamento no ambito de sua competéncia;

XVII - executar outras atividades inerentes a sua competéncia;
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XVIII - analisar e instruir documentos e processos que impliqguem em despesas, bem como providenciar as
previsdes de gastos para posterior emissao de empenho;

XIX - elaborar em conjunto com a Coordenadoria Geral do Fundo de Apoio a Cultura o relatério Anual de
atividades do Fundo de Apoio a Cultura;

XX - acompanhar a elaboracdo do Relatdrio do Gestor, referente a Prestagdo de Contas Anual do Fundo de Apoio
a Cultura;

XXI - exercer outras atividades relativas a gestao administrativa e orgamentaria; e
XXII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 99 A Geréncia de Prestacdo de Contas e Acompanhamento de Projetos, unidade orgénica de execucdo,
diretamente subordinada a Coordenadoria Geral do Fundo de Apoio a Cultura, compete:

I - controlar o cumprimento das normas sobre prestacao de contas de responsaveis por projetos do Fundo de
Apoio a Cultura;

IT - fazer relatorios circunstanciados — critico — analiticos das prestagdes de contas dos projetos patrocinados
pelo Fundo de Apoio a Cultura;

III - elaborar procedimentos, manuais cartilhas ou instrucao normativa com o objetivo especifico de facilitar o
acompanhamento, execugao e prestacao de contas dos recursos;

IV - realizar diligéncia, notificar os beneficidrios para a devida instrucao da prestacao de contas;

V - propor a abertura de Tomada de Contas Especial de Beneficiarios, por inadimpléncia contratual;
VI - emitir pronunciamento no &mbito de sua competéncia; e

VII - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 10. A Unidade Artistica da Orquestra Sinfonica do Teatro Nacional Claudio Santoro, unidade organica de
execucdo, diretamente subordinada ao Secretario de Estado de Cultura, compete:

I - manter, supervisionar, controlar e fiscalizar as atividades da Orquestra Sinfonica do Teatro Nacional Claudio
Santoro;

II - promover a regéncia do conjunto instrumental e orientar os ensaios;

III - promover a participacao de regentes e solistas convidados na programacao anual da Orquestra Sinfonica do
Teatro Nacional Claudio Santoro;

IV - elaborar e submeter ao Secretdrio a programacao da Orquestra Sinfonica do Teatro Nacional Claudio
Santoro;

V - elaborar e submeter ao Secretario programas de intercambio com orquestras nacionais e internacionais;
VI - determinar a formacgao da Orquestra;

VII - dispensar musicos conforme as exigéncias da partitura;

VIII - programar o0s ensaios;

IX - convidar instrumentistas para participacao eventual na Orquestra Sinfonica do Teatro Nacional Claudio
Santoro, de acordo com as exigéncias da programacao;

X - encaminhar ao setor competente o programa de cada concerto, para divulgacao;
XI - promover a divulgacao e a pratica da musica classica no Distrito Federal;
XII - emitir pronunciamentos no ambito de sua competéncia;

XIII - assistir o Secretario de Estado em assuntos de natureza artistico-cultural, predominantemente no que diz
respeito a coordenacao musical da Orquestra Sinfonica do Teatro Nacional;
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XIV - elaborar a programagao musical da Orquestra Sinfénica do Teatro Nacional;

XV - propor programas de intercambio, no Pais e no exterior, para a Orquestra Sinfonica do Teatro Nacional; e
XVI - desenvolver outras atividades inerentes a sua area de competéncia que lhe forem conferidas ou delegadas.

CAPITULOII
DA UNIDADE DE ADMINISTRAGAO GERAL

Art. 11. A Unidade de Administracdao Geral, unidade organica de comando e supervisdo, diretamente subordinada
a0 Secretario de Estado de Cultura, compete:

I - dirigir, coordenar e controlar a execucao setorial das atividades de gestao de pessoas, orcamento e finangas,
tecnologia da informacdo, servicos gerais, administracdo de material, transporte interno, patrimonio,
comunicagdo administrativa, apoio administrativo, conservacdo e manutencado de préprios da Secretaria;

II - subsidiar os drgdos centrais e gerenciar setorialmente as atividades sistémicas, relacionadas com as funcoes
de orcamento, documentagao e comunicagdo administrativa, pessoal, materiais e patrimonio e servigos gerais;

III - propor e elaborar normas relativas a administracdo geral, respeitada a orientacdo definida pelos 6rgaos
centrais;

IV - executar a ordenagao de despesas no ambito da Secretaria; e
V - desenvolver outras atividades inerentes a sua drea de competéncia que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 12. A Geréncia de Informatica, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada & Unidade de
Administracao Geral, compete:

I - planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades de informatizacdo da Secretaria, inclusive os
Préprios Culturais;

IT - realizar o suporte técnico e operacional da rede de computadores, hardware, software, aplicativos de gestao,
de gerenciamento de banco de dados e utilitarios, no ambito da Secretaria;

III - orientar, apoiar e fiscalizar os usuarios da Secretaria na correta utilizacao dos equipamentos e recursos de
informatica disponiveis;

IV - administrar o ambiente operacional, suporte/configuracdao de programas operacionais, rede local e remota,
servicos de rede, seguranca do sistema de informatica, padronizacdo e configuracdo de equipamentos e
softwares;

V - implementar e aperfeigoar permanentemente a intranet e o sitio da Secretaria na Internet;

VI - monitorar os sistemas informatizados da Secretaria, detectar eventuais falhas e apontar solucdes e garantir
sua seguranga;

VII - identificar e caracterizar as demandas internas para o desenvolvimento, a integracao ou a extincdo de
sistemas;

VIII - estabelecer normas e rotinas, e propor treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico;
IX - zelar pela segurancga e integridade de dados dos sistemas de informacao da Secretaria;

X - acompanhar, fiscalizar e controlar a execucao de servicos realizados na Secretaria por terceiros, na area de
informatica;

XI - distribuir e controlar a utilizacdo de senhas, estabelecendo hierarquias;

XII - manifestar-se sobre as especificacdes técnicas, editais e contratos, avaliagdo, testes e configuracdes de
equipamentos e softwares a serem utilizados pela Secretaria; e

XIII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Art. 13. A Diretoria de Planejamento e Financas, unidade organica de direcdo, diretamente subordinada a
Unidade de Administracao Geral, compete:

I - elaborar a proposta orgamentaria da Secretaria, em conjunto com as demais Unidades da Secretaria;

IT - acompanhar a execucao orgamentaria e financeira da Secretaria;

III - registrar e controlar as dotacOes orcamentarias e os créditos adicionais;

IV - propor alteracdoes do Quadro de Detalhamento de Despesa;

V - instruir documentos e processos relativos a Tomada de Contas do Ordenador de Despesas da Secretaria;
VI - acompanhar o registro de decisOes judiciais;

VII - coordenar as conciliagdes das contas contabeis;

VIII - instruir documentos e processos relativos as solicitagdes de auditorias;

IX - supervisionar e controlar a execugao de contratos, convénios, bem como de termos aditivos da Secretaria e
demais ajustes relacionados as competéncias da Geréncia; e

X - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 14. Ao Nulcleo de Orcamento, Finangas e Estatistica, unidade organica de execugdo, diretamente
subordinada a Diretoria de Planejamento e Financas, compete:

I - instruir processos de liquidacao de despesas;

IT - emitir notas de lancamento e previsdes de pagamento;

I1I - controlar o cumprimento das normas sobre prestacao de contas de responsaveis por suprimento de fundos;
IV - proceder, quando for o caso, a inscricao de despesas em restos a pagar;

V - registrar e controlar as dotagdes orcamentarias, os créditos adicionais e extra-orcamentarios;

VI - controlar a realizagdo das despesas a conta dos empenhos globais ou por estimativa;

VII - manter a Geréncia previamente informada sobre a necessidade de créditos adicionais para o cumprimento
das metas estabelecidas;

VIII - providenciar os pedidos de créditos adicionais;

IX - instruir os processos de despesa;

X - preparar solicitagdes de cota financeira, quando necessario;

XI - emitir notas de empenho, bem como promover suas retificacdes, quando necessario;

XII - cadastrar contratos e convénios celebrados com a Secretaria de Estado de Cultura do Distrito Federal;
XIII - publicar mensalmente o resumo de compras, obras e servicos efetuados pela Secretaria;
XIV - manter cadastro de informagdes do Sistema Cultural para planejamento;

XV - apurar, analisar, criticar e manter registro de dados e informagdes estatisticas coletadas;
XVI - fazer relatorios critico-analiticos das coletas realizadas e de seus resultados;

XVII - emitir pronunciamento no ambito de sua competéncia; e

XVIII - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 15. Ao Nucleo de Elaboracdo e Gestdao de Contratos e Convénios, unidade organica de execucao,
diretamente subordinada a Diretoria de Planejamento e Finangas, compete:
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I - elaborar os termos de contratos e convénios, bem como seus aditivos, objetivando a execucao de compras,
obras ou servicos de interesse da Secretaria;

IT - elaborar extratos de contratos e convénios e providenciar sua publicacdo;

III - promover o registro de contratos e convénios junto a Procuradoria Geral do Distrito Federal;
IV - manter acervo dos contratos e convénios do interesse da Secretaria;

V - acompanhar e zelar pela fiel execugao dos contratos e convénios;

VI - conferir a documentacao relativa a obras e servigos, zelando pela correta informagao dos dados
apresentados;

VII - elaborar demonstrativos de saldo de nota de empenho, propondo o seu cancelamento ou a sua inscrigao
em restos a pagar;

VIII - promover, depois de encerrado, a anadlise global de cada contrato ou convénio elaborando relatdrio
circunstanciado;

IX - emitir pronunciamento no dmbito de sua competéncia; e
X - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 16. Ao Nucleo de Vendas e Arrecadacao, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a
Diretoria de Planejamento e Finangas, compete:

I - supervisionar a arrecadacao de recursos provenientes das bilheterias do Teatro Nacional Claudio Santoro,
préprios culturais, taxas pela cessao de espacos, empréstimos de figurinos e outras atividades;

IT - controlar os recolhimentos junto ao Banco de Brasilia S/A;
III - controlar ingressos, borderds e emissao de termos apropriados;
IV - supervisionar a emissao de guias de recolhimento a cada receita arrecadada;

V - acompanhar a realizacdo diaria dos Termos de Verificagdo de receita arrecadada e ndo processada no mesmo
dia;

VI - proceder a conferéncia, inutilizando os ingressos cancelados, e emitir termo proprio;
VII - verificar a realizacao mensal da conferéncia do caixa, e emitir o respectivo termo;
VIII - manter arquivo dos borderds emitidos pelos proprios culturais;

IX - acompanhar e fiscalizar a comercializagdo dos produtos culturais;

X - reter e acompanhar o recolhimento do ICMS relativo a venda de produtos culturais;

XI - providenciar o repasse dos valores devidos aos artistas ou responsaveis pelos produtos comercializados em
parceria com a Secretaria de Estado de Cultura do Distrito Federal;

XII - emitir pronunciamento no ambito de sua competéncia; e
XIII - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 17. A Diretoria de Gestdo de Pessoas, unidade organica de diregao, diretamente subordinada a Unidade de
Administracdao Geral, compete:

I - coordenar, monitorar e avaliar planos, programas e agdes de gestao e desenvolvimento de pessoas em suas
competéncias e desempenhos, vinculados a missdo e objetivos do planejamento estratégico da Instituicao;

II - realizar estudos e pesquisas para compatibilizagao do Plano de Capacitacao e Desenvolvimento de Pessoas -
PCDP com as agOes correspondentes da Instituicao;
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III - acompanhar e controlar a execucao das atividades relativas a cadastro, classificacdo, registro funcional,
lotacdo, movimentacgao de pessoas, atualizacao e correcao de dados lancados no sistema informatizado;

IV - acompanhar e controlar a execucao das atividades de concessao e manutencao de aposentadorias e
pensao;

V - promover a interlocucao com todas as areas da Instituicao, no sentido de que informem problemas de saude
dos servidores e manter intercdmbio com o 6rgao central de Salde Ocupacional do Distrito Federal para
encaminhar servidores, disseminar informacgdes, promover acoes e campanhas de prevencao;

VI - designar, de acordo com critérios pré-estabelecidos, dentro do quadro de pessoas da area, o interlocutor da
Instituicdo que atuard como Agente de Gestdo de Pessoas junto a equipe de Consultores Internos da
Subsecretaria de Gestdo de Pessoas da SEPLAG e Escola de Governo na implantacdo dos programas e projetos
de capacitacao e desenvolvimento;

VII - sugerir alteracOes organizacionais, racionalizacdo de métodos e processos, adogdo de novas tecnologias,
elaborar e propor normas complementares para o setor para a modernizagao da gestao publica;

VIII - planejar estratégias corporativas para educacao continuada no ambito da Instituicdo e criar processos para
identificar, diferenciar e manter talentos internos do 6rgao;

IX - estudar e acompanhar o desenvolvimento de competéncias e desempenhos de servidores de forma a obter
indicadores que subsidiem programas de beneficios e premiacao por resultados;

X - implementar mecanismos que busquem a democratizacao das relagoes de trabalho, a valorizagao do servidor
e a eficiéncia do servigo publico;

XI - definir a melhor estratégia para atendimento aos usuarios;

XII - articular com outras entidades publicas ou privadas projetos e acOes relativos a gestdo de pessoas e
melhoria da gestdo publica;

XIII - orientar e instruir a abertura de processos pertinentes a area de gestdao de pessoas e prestar
assessoramento a todos os setores na sua area de atuacao;

XIV - promover a disseminacao de informagdes sobre direitos e deveres, processos disciplinares, e decidir sobre
recursos interpostos por servidores contra decisdes administrativas;

XV - cumprir decisGes e diligéncias determinadas pelos érgaos de controle interno e externo, relativos a sua area
de atuacao;

XVI - instruir processos relativos a direitos e deveres dos servidores ativos, aposentados, pensionistas, emitindo
pronunciamento preliminar

; XVII - submeter a Subsecretaria de Gestao de Pessoas/SEPLAG questOes ou direitos novos ou sem
normatizacao apds a instrucao de que trata o inciso anterior;

XVIII - elaborar e analisar relatérios periddicos indicando o quantitativo, os tipos de atividades realizadas e
contendo andlises descritivas, graficas, recomendagbes da unidade de diregdo hierarquicamente superior, e
encaminhar a SUGEP/SEPLAG;

XIX - gerenciar as atividades inerentes a gestdo de pessoas em relacao aos servidores da Instituicao;

XX - gerenciar a formacao/criacdo e atualizagdo da base de dados cadastrais, validada pelos servidores, com
informac0es sobre a vida funcional-financeira do servidor;

XXI - analisar, prever e encaminhar a Subsecretaria de Gestdo de Pessoas/SEPLAG as necessidades de
provimento de cargos;

XXII - coordenar o processo de avaliacao de desempenho e avaliagdo do estagio probatério dos servidores da
Instituicao;

XXIII - garantir a conformidade das acdes e processos de gestao de pessoas com as diretrizes governamentais e
o ordenamento juridico;
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XXIV - acompanhar a programacdo orcamentaria/financeira e a execucdao das despesas relacionadas aos
processos de gestao de pessoas;

XXV - organizar e manter atualizada a coletanea de legislagdo, jurisprudéncia e doutrina, relativas a gestdo de
pessoas;

XXVI - analisar, elaborar relatérios periddicos das atividades realizadas, andlise da evolugdo dos dados e outras
recomendagoes;

XXVII - zelar pela aplicagao das normas relativas a aposentadoria, pensoes, beneficios ou vantagens;

XXVIII - gerir as atividades relativas a manutencado, atualizacdo do cadastro e pagamento de aposentadorias e
pensoes; e

XXIX - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 18. Ao Nucleo de Cadastro Financeiro, unidade organica de execucao, diretamente subordinada a Diretoria
de Gestao de Pessoas, compete:

I - elaborar, conferir e manter atualizada a folha de pagamento de servidores ativos;

II - atualizar os registros financeiros relativos a pagamentos de servidores ativos e informagdes anuais de
rendimentos pagos para fins de imposto de renda a servidores ativos;

III - encaminhar resumo da folha de pagamento de servidores ativos a unidade competente, com apreciacao da
Diretoria Gestao de Pessoas;

IV - acompanhar registro de dependentes de servidores ativos, para fins de imposto de renda, reconhecimento
de direitos e concessao de beneficios;

V - emitir declarages e comprovantes de rendimentos e de reajustes remuneratorios solicitados por servidores
ativos;

VI - solicitar a unidade competente, impacto financeiro para pagamento de folha suplementar, diferencas
salariais oriundas de acréscimo de carga hordria, decisOes judiciais, pareceres, tomadas de contas especiais,
inquéritos administrativos e outros mecanismos geradores de despesas;

VII - registrar e informar a Diretoria as designacoes e as dispensas de servidores com cargo em comissao;
VIII - informar aos servidores ativos sobre a realizacao de descontos em suas folhas de pagamento;

IX - adotar as providéncias necessarias a vacancia de cargos e elaborar planilhas de acerto de contas
decorrentes de: exoneracao, demissao, readaptagdo, posse em outro cargo inacumulavel, falecimento e licengas
nao remuneradas;

X - registrar e controlar as opgbes de carga horaria dos servidores, controle de frequéncia e efetuar os
lancamentos referentes a concessdao e a exclusdao de beneficios, como: vales-transporte, auxilioalimentacao,
auxilio-creche, auxilio-natalidade, auxilio-reclusdo, concessdao de ajuda de custo, adicionais de insalubridade,
periculosidade e atividades penosas, designacdo de beneficidrios de servidores ativos para fins de pensdo e
consignatarios;

XI - registrar e controlar as substituicOes de servidores ativos da Secretaria;

XII - registrar e controlar os ressarcimentos decorrentes de cessao e requisicao de servidores de/ para outros
orgaos;

XIII - registrar e controlar os parcelamentos de débitos oriundos de adiantamento de férias, reposicoes ao
erario, multas e pagamentos indevidos;

XIV - elaborar e encaminhar documentos e informagdes a Previdéncia Social e a Receita Federal;

XV - organizar e manter atualizada a coletanea de legislagdo, jurisprudéncia e doutrina, relativas a area de
atuacao;

XVI - elaborar relatdrios estatisticos periddicos das atividades realizadas;
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XVII - elaborar quadro demonstrativo da forca de trabalho;
XVIII - elaborar e informar dados sobre a RAIS, GFIP e DIRF; e
XIX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 19. Ao Nucleo de Cadastro Funcional, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a Diretoria
de Gestao de Pessoas, compete:

I - executar atividades de registro e atualizacdo de lancamentos de dados no sistema informatizado, controle,
classificacao e declaracao de informagdes funcionais dos servidores ativos;

II - adotar as providéncias administrativas necessarias a lotacdo de cargos decorrentes de provimento e
nomeacao, readaptacdo, reversao, aproveitamento, reintegracdo, reconducdo e a regularizacdo da situacdo
funcional dos servidores;

III - elaborar expediente necessario a posse em cargo de provimento em comissao, inclusive a lavratura do
respectivo termo;

IV - manter o controle da requisigao, cessao, remogao e movimentagao interna dos servidores da Instituigao;

V - efetuar registro de dependentes de servidores ativos e comissionados para fins de imposto de renda,
reconhecimento de direitos e concessao de beneficios;

VI - receber, conferir e zelar pela guarda das declaragdes de bens e rendas apresentadas pelos servidores ativos
e comissionados;

VII - efetuar os procedimentos relacionados a homologagao do estagio probatério e estabilidade dos servidores;

VIII - organizar, controlar e manter atualizadas as pastas de assentamentos funcionais dos servidores ativos e
comissionados;

IX - instruir, registrar e controlar licengas e concessoes de direitos e vantagens;

X - adotar os procedimentos legais e administrativos para averbacao de tempo de servico;

XI - analisar cargos ou fungdes em comissao para efeito de incorporacao de quintos ou décimos, na forma da lei;
XII - orientar os servidores quanto a concessao de direitos e ao cumprimento de deveres funcionais;

XIII - controlar as informagoes relativas ao cumprimento das obrigacoes eleitorais de servidores ativos efetivos e
comissionados da Instituicao;

XIV - organizar e manter atualizada a coletdnea de legislacdo, jurisprudéncia e doutrina, relativa a respectiva
area de atuacao;

XV - informar aos 6rgaos de controle, a relagdo de ordenadores de despesas;
XVI - elaborar relatérios estatisticos periddicos das atividades realizadas; e
XVII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 20. Ao Nucleo de Capacitacao, Direitos e Deveres, unidade organica de execugao, diretamente subordinada
a Diretoria de Gestao de Pessoas, compete:

I - aplicar as orientagdes da Diretoria Gestao de Pessoas sobre normas de pessoal ativo, aposentados,
pensionistas, empregados, terceirizados e estagiarios;

IT - elaborar relatorios estatisticos periddicos das atividades e tipos de atendimentos realizados;

III - zelar pela correta formagao e instrucao de processos relativos a direitos e deveres dos servidores da
Instituicao, emitindo pronunciamentos preliminares;

IV - organizar e manter atualizada a legislagao e orientagdes expedidas pela SUGEP relativas a pessoal;
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V - levantar necessidades, realizar estudos e pesquisas, propor as metas e programas anuais relativos a
desenvolvimento e capacitacdo de servidores no ambito do 6rgdo, atendendo as diretrizes da Subsecretaria de
Gestdo de Pessoas/SEPLAG;

VI - coordenar, monitorar e avaliar a execugao de agdes de desenvolvimento de pessoas, de acordo com o
planejamento estratégico do Orgao, considerando as competéncias organizacionais e individuais;

VII - mapear as competéncias organizacionais e por fungdes e manter atualizada as informagOes sobre as
competéncias da forca de trabalho da Instituicdo;

VIII - subsidiar e aperfeicoar a avaliagao de desempenho, remanejamentos, capacitacao e desenvolvimento dos
servidores nos mais diversos cargos e fungdes, no ambito da Instituicdo, com base nas competéncias
organizacionais, comportamentais, estratégicas e de gestao;

IX - sensibilizar a Instituicdo com elementos indicadores de mudancas que necessitam ser feitas para o
alinhamento de competéncias;

X - informar a Diretoria de Gestdo de Pessoas sobre a necessidade de articulacao com a Subsecretaria de Gestao
de Pessoas/SEPLAG e Escola de Governo tendo em vista o atendimento das necessidades identificadas nos
termos do inciso anterior;

XI - supervisionar e operacionalizar processos de avaliagdo de desempenho no estagio probatério para
efetivacdo no cargo, avaliagdo de desempenho funcional, avaliagdo por competéncias para a progressao
funcional e identificar pontos criticos, oportunidades de melhorias e corregdes necessarias na area de atuacao e
capacitacao;

XII - propor programas de beneficios e premiacao a serem concedidos aos servidores em fungdo do alcance de
metas e resultados, e gerencia-los, quando implantados;

XIII - subsidiar a elaboracao do Planejamento Estratégico da Instituicdo em relacao as necessidades de acoes de
desenvolvimento e capacitacao de seus servidores;

XIV - sugerir metodologias de avaliacao de desempenho funcional, avaliacdo por competéncias para a
progressao funcional e identificar pontos criticos, oportunidades de melhorias e correcoes necessarias na area de
atuacado e capacitacao;

XV - aplicar instrumento de avaliacao de desempenho nos termos das diretrizes fixadas em lei;

XVI - acompanhar e monitorar acoes relacionadas a saude e qualidade de vida no trabalho, medicina preventiva,
seguranga no trabalho, educagdo ambiental, responsabilidade social e a democratizacdo das relagbes de trabalho
e maior integracao entre servidores;

XVII - instruir e acompanhar processos e documentos relativos a liberacao de servidores para participar de
cursos de mestrado, doutorado, especializacao, capacitagao e outros afins;

XVIII - verificar causas de absenteismo, situacdoes de vulnerabilidade social e familiar e encaminhar servidores
para atendimento especializado, conforme a identificacao de necessidades;

XIX - acompanhar o desempenho funcional de servidores em atendimento médico e/ou psicolégico e em casos
de readaptacao funcional e de reversao de aposentadoria;

XX - programar atividades de capacitacao, prestar informagdes e apoiar a realizacao dos eventos;

XXI - instruir procedimentos relativos a progressao funcional e promogao de servidores, propor os respectivos
atos, acompanhar as publicacdes, efetuar os registros no sistema informatizado e informar as alteragdes
realizadas a Unidade de pagamento;

XXII - confeccionar identidade funcional dos servidores ativos; e
XXIII - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 21. Nucleo de Aposentadoria e Pensdes unidade organica de execugdo, diretamente subordinada a Diretoria
de Gestao de Pessoas, compete:

I - zelar pela aplicacdo das normas relativas a aposentadoria, pensoes, beneficios ou vantagens;
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II - gerir as atividades relativas a manutencdo, atualizacdo do cadastro e pagamento de aposentadoria e
pensoes;

III - acompanhar a inclusao, alteracao e exclusao, na folha de pagamento, das consignagdes e descontos em
geral dos servidores aposentados e dos beneficiarios de pensao e efetuar registros e controles;

IV - conferir e encaminhar a folha de pagamento dos servidores aposentados e dos beneficiarios de pensdo a
unidade competente;

V - analisar, instruir processos e elaborar atos de concessdo, complementacdo e revisao de aposentadorias e
pensdes, auxilio-funeral e reversdo do crédito;

VI - confeccionar identidade funcional dos servidores aposentados, expedir classificagdao funcional e emitir
declaracoes diversas referentes a aposentados e pensionistas;

VII - acompanhar o registro das alteracdes cadastrais solicitadas pelos aposentados e pensionistas;
VIII - manter arquivo de processos referentes a concessao e revisao de aposentadorias e pensodes;
IX - aplicar as normas relativas a aposentadoria, pensdes, beneficios ou vantagens;

X - supervisionar e controlar a execugao de atividades relativas a manutengdo, atualizacdo do cadastro e
pagamento de aposentadorias e pensoes;

XI - calcular proventos, pensdes e complementacdes de aposentadorias e pensoes;

XII - providenciar inclusao, alteracao ou exclusao, na folha de pagamento, das consignaces e descontos em
geral dos servidores aposentados e dos beneficiarios de pensao e efetuar registros e controles;

XIII - elaborar, conferir e encaminhar a folha de pagamento de servidores aposentados e de beneficiarios de
pensdo a unidade competente;

XIV - registrar as alteragdes cadastrais referentes as fichas funcionais solicitadas pelos aposentados e
pensionistas, e encaminhar documentos de interesse, quando for o caso;

XV - expedir abono provisorio, titulo de pensao em processos de aposentados e beneficiarios de pensao;

XVI - analisar, instruir processos e elaborar atos de concessdao, complementacao e revisao de aposentadorias e
pensdes, auxilio-funeral e reversdo de créditos;

XVII - confeccionar identidade funcional dos servidores aposentados, expedir classificacao funcional e emitir
declaracdes diversas referentes aos aposentados e pensionistas;

XVIII - elaborar relatdrios estatisticos periddicos das atividades realizadas;

XIX - instruir processo e efetuar o langamento do desconto relativo ao abono de permanéncia, expedir abono
provisorio, titulo de pensdo em processos de aposentados e beneficiarios de pensao;

XX - aplicar as normas relativas a aposentadoria, pensdes, beneficios ou vantagens; e
XXI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 22. A Diretoria de Gestdo Administrativa, unidade organica de direcdo, diretamente subordinada & Unidade
de Administracdao Geral, compete:

I - programar, organizar, executar e controlar a execugdo das atividades dos Nicleo de Almoxarifado,
Documentacdo e Arquivo, Nucleo de Material, Nucleo de Patrimonio, Nucleo de Servigos Gerais e Nucleo de
Transporte;

IT - cumprir e fazer cumprir normas legais pertinentes ao ambito de sua competéncia;
III - analisar a viabilidade e os meios legais necessarios a aquisicao de materiais e contratagoes de servicos;

IV - inspecionar e fiscalizar a manutencao dos espacos culturais pertencentes ou administrados pela Secretaria
de Estado de Cultura do Distrito Federal;
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V - subsidiar o desenvolvimento das atividades relacionadas a Unidade imediatamente superior, quando a
situacao exigir;

VI - promover acdes que visem a seguranca dos bens modveis, imoveis e semoventes pertencentes a carga
patrimonial da Secretaria de Estado de Cultura do Distrito Federal;

VII - promover acdes que minimizem o consumo de energia, materiais de expediente, bens de consumo,
combustiveis, telefonia, etc.,

VIII - controlar e zelar pela frota de veiculos disponibilizados para a Secretaria de Estado de Cultura do Distrito
Federal; e

IX - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagdo.

Art. 23. Ao Nucleo de Patriménio, unidade organica de execugdo, diretamente subordinada a Diretoria de Gestdo
Administrativa, compete:

I - prever e prover a necessidade de equipamento e mdveis em geral, atendendo ao respectivo cronograma de
aquisicdo no exercicio financeiro, no ambito da Secretaria;

IT - efetuar a conciliacdo dos materiais de consumo e bens permanentes;
I1I - emitir termos de guarda e responsabilidade, de transferéncia e movimentacao e, de bens patrimoniais;
IV - manter atualizados os registros dos bens méveis da Secretaria;

V - recolher bens mdveis considerados inserviveis, antiecondOmicos ou ociosos, para fins de alienacdo,
recuperagao e redistribuigao;

VI - propor e controlar a aquisicao, incorporacao, desincorporacao, distribuicao, alienacdao, cessao, baixa,
transferéncia e o remanejamento de bens patrimoniais;

VII - instruir processos relativos ao desaparecimento de bens mdveis;

VIII - elaborar o inventario anual de bens mdveis da Secretaria, dando auxilio e orientagdo aos componentes da
Comissdo de Inventario;

IX - instruir processo para solicitagao de incorporagao de bens provenientes de doagoes;

X - solicitar junto aos dérgaos de competéncia confeccao de 22 via de plaquetas de tombamento, quando do
extravio destas;

XI - classificar e atribuir nUmero de tombamento bens mdveis e equipamentos adquiridos por esta Secretaria e
providenciar a emissao de Termos aos seus respectivos usuarios;

XII - solicitar conserto, reparos e manutengdo nos equipamentos elétricos e eletronicos desta Secretaria;

XIII - providenciar a conferéncia anual dos termos desta Secretaria e em consequéncia a emissdao de outros
atualizados, junto aos setores competentes;

X1V - fazer a inclusao de cadastro de novos servidores junto ao SisGPat; distribuicdo de responsabilidade;

XV - encaminhar ao DGPAT/SEF a Estrutura Organica e Hierarquica desta Unidade para alteragdes na Tabela de
Codificagao, sempre que houver mudangas no seu organograma;

XVI - proceder ao transporte e entrega de bens permanentes aos setoriais requisitantes;

XVII - proceder ao recolhimento ao depdsito desta Entidade de bens permanentes junto aos setores solicitantes;
e

XVIII - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 24. Ao Nucleo de Material, unidade organica de execugdo, diretamente subordinada a Diretoria de Gestdo
Administrativa, compete:
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I - solicitar de orcamentos de materiais a serem adquiridos para esta Secretaria e seus Proprios Culturais;
IT - solicitar propostas de precos de servicos para atender a Secretaria e seus Préprios Culturais;

III - elaborar Planilhas de Custos para compor o processo de execucao de servicos e aquisicao de materiais;
IV - solicitar junto a Unidade de Administracdo Geral emissao de Nota de Empenho;

V - elaborar PAM — (Pedido de Aquisicao de Material), junto a central de Licitacdes do Distrito Federal;

VI - elaborar PES — (Pedido de Execucao de Servicos), junto a Central de Licitagdes do Distrito Federal;
VII - elaborar SC (Solicitacao de Compras) junto a Central de Licitagdes do Distrito Federal;

VIII - dispensar Licitacdes de Servicos;

IX - elaborar Atestado de Capacidade Técnica;

X - acompanhar de Atas de Registro de Pregos; e

XI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 25. Ao Nucleo de Servicos Gerais, unidade executiva, diretamente subordinada a Diretoria de Gestdo
Administrativa, compete:

I - autuar e expedir processos da Secretaria de Estado de Cultura do Distrito Federal;
IT - anexar, apensar e desapensar processos;

III - arquivar e desarquivar processos;

IV - expedir e receber documentos;

V - controlar a movimentagao de processos;

VI - receber e distribuir malote do Governo do Distrito Federal e dos préprios da Secretaria de Estado de Cultura
do Distrito Federal;

VII - executar servigos da Empresa de Correios de Telégrafos -ECT;

VIII - atender ao publico em geral;

IX - informar movimentacao dos processos;

X - executar contratos da Empresa de Correios e Telégrafos - ECT;

XI - executar contratos de jornais; e

XII - executar outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 26. Ao Nucleo de Documentacdo e Arquivo, unidade executiva, diretamente subordinada a Diretoria de
Gestao Administrativa, compete:

I - acompanhar o fluxo de distribuicdao e tramitacao dos processos;

II - registrar, realizar triagem e distribuicao de correspondéncia recebida e/ou produzida pela Secretaria de
Estado de Cultura Distrito Federal aos diversos setores;

III - controlar o envio de correspondéncia a Empresa de Correios e Telégrafos — ECT;
IV - organizar e modernizar o Arquivo da Secretaria de Estado de Cultura Distrito Federal;

V - orientar e controlar a produgao, trato, prazos de guarda e formas de armazenamento da massa documental
da Secretaria de Estado de Cultura Distrito Federal;
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VI - andlisar e identificar os valores documentais em fase corrente e intermediaria para fins de eliminagao ou
recolhimento para guarda permanente;

VII - orientar os servidores que executam as atividades relacionadas ao servico de documentacao e arquivo; e
VIII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 27. Ao Nucleo de Almoxarifado, unidade executiva, diretamente subordinada a Diretoria de Gestdo
Administrativa, compete:

I - encaminhar nota de empenho para fornecedores;

IT - receber material dos fornecedores;

III - encaminhar memorando de nota fiscal para pagamento;

IV - separar e entregar material aos setores solicitantes;

V - solicitar codigo de material quando ndo constar no sistema;

VI - atender requisicoes no sistema;

VII - dar entrada de material no sistema;

VIII - preencher ficha de estoque;

IX - conferir estoque;

X - solicitar compra de material;

XI - cobrar aos fornecedores a entrega de materiais dentro do prazo previsto no empenho;
XII - solicitar cadastros dos requisitantes de material no SIGMA;

XIII - informar disponibilidade de material em estoque quando solicitado;

X1V - zelar pelos equipamentos sob a responsabilidade desse setor;

XV - informar aos setores interessados sobre os periodos de disponibilidade desse Almoxarifado; e
XVI - executar outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 28. Ao Nucleo de Transporte, unidade executiva, diretamente subordinada a Diretoria de Gestdo
Administrativa, compete:

I - zelar pelo estado de conservacdo dos veiculos, efetuando sempre que necessario as manutengdes preventivas
e corretivas;

IT - manter sistema de controle por meio de ficha individual de cada veiculo, contemplando todas as informacgdes
necessarias para o acompanhamento preciso das condicdes mecanicas, registrando as revisdes preventivas ou
corretivas e equipamentos de uso obrigatdrio;

III - manter controle por meio de planilha de abastecimento por veiculo;
IV - elaborar planilha de controle mensal da média de quilometragem por veiculo;

V - tomar as providéncias cabiveis e encaminhar aos 6rgaos competentes, por meio de expediente, todos os
acontecimentos envolvendo veiculos, tais como: acidente de transito, roubo/furto, alteragdes de caracteristicas e
veiculos disponibilizados para alienagdo (leildo); e

VI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

CAPITULO III )
DA SUBSECRETARIA DO PATRIMONIO HISTORICO, ARTISTICO E CULTURAL
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Art.29. A Subsecretaria do Patrimonio Histérico, Artistico e Cultural, unidade organica de comando e supervisdo,
diretamente subordinada ao Secretdrio de Estado de Cultura do Distrito Federal, compete:

I - planejar, promover e executar acoes culturais e populares em sua diversidade;
I - planejar féruns e oficinas, no ambito das areas de teatro, literatura, cinema e outras;

III - estabelecer didlogos e parcerias com grupos e redes culturais representativas da politica publica e privada,
no que abrange a identidade cultural no contexto do Distrito Federal;

IV - difundir expressdes e acoes ligadas as diversas etnias e povos, além dos tipos mesticos; e
V - desenvolver outras atividades na sua area de atuacao que lhes forem conferidas ou delegadas.

Art. 30. A Diretoria de Preservacdo - unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a Subsecretaria do
Patrimonio Histdrico, Artistico e Cultural, compete:

I - assessorar a Subsecretaria do PatrimOnio Historico, Artistico e Cultural em matérias concernentes a
preservacao do patriménio arquitetonico do Distrito Federal,

II - estabelecer diretrizes e orientagbes sobre a preservacao de paisagens e formagdes naturais que caracterizam
o Distrito Federal;

III - elaborar normas ordenadoras e disciplinadoras da preservacdao do patrimonio arquitetonico do Distrito
Federal;

IV - coordenar e/ou executar projetos de conservacdo, restauragao e aproveitamento turisticos e cultural dos
bens preservados;

V - coordenar e/ou executar projetos de conservagao, reforma e restauro do prédio da Secretaria de Estado de
Cultura do Distrito Federal e dos Préprios Culturais vinculados;

VI - analisar, aprovar, acompanhar, avaliar e orientar as obras e projetos de intervencao a serem realizados em
bens tombados pelo poder publico distrital, ou em suas areas de tutela, que sejam sujeitos a licenciamento
distrital;

VII - estimular e implementar a restauracao, conservacao e fiscalizacdo de bens tombados e dos bens
considerados de valor historico, arquitetonico, urbanistico, etnografico, paisagistico, ecoldgico, paleografico,
bibliografico, arqueoldgico, e artistico, pertinentes ou integraveis ao Patrimonio do Distrito Federal, em funcdo do
interesse publico, articulando-se nesses casos, as acoes com os demais orgaos encarregados da preservacao e
fiscalizacao destes bens;

VIII - colaborar na elaboracao de diretrizes para implementacao do Plano Anual de Acao da Subsecretaria do
Patrimonio Histdrico, Artistico e Cultural da Secretaria de Estado de Cultura do Distrito Federal;

IX - emitir relatério anual sobre o estado de conservacdao e sugerir providéncias a serem tomadas sobre a
preservacao do prédio da Secretaria e dos Prdprios Culturais vinculados;

X - fixar placas de identificacdo e sugerir a conservacao no prédio da Secretaria de Estado de Cultura do Distrito
Federal, Proprios Culturais e terrenos pertencentes a Secretaria de Estado de Cultura do Distrito Federal;

XI - adotar outras providéncias previstas em regulamento; e
XII - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 31. A Diretoria de Gestdio do Patrimonio Histdrico, Artistico e Cultural, unidade orgénica de execuco,
diretamente subordinada a Subsecretaria do Patrimonio Histdrico, Artistico e Cultural, compete:

I - identificar, classificar, inventariar, registrar, tombar, preservar, recuperar, manter, agenciar, revitalizar,
divulgar os bens considerados de valor histdrico, arquitetonico, urbanistico, etnografico, paisagistico,
paleografico, bibliografico, arqueoldgico e artistico, pertinentes ou integraveis ao Patrimoénio do Distrito Federal,
em fungao do interesse publico, obedecida a legislacdo especifica;

II - desenvolver estudos, pesquisas e projetos com vistas a preservacao do patriménio e memoria cultural do
Distrito Federal;
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III - planejar, coordenar e operar programas de agao necessarios a preservagao e a revitalizacdo do patriménio
cultural do Distrito Federal em articulacao com outros organismos e com as comunidades locais;

IV - cooperar com o planejamento e a implementacdo de politicas setoriais de governo, especialmente nas areas
de patrimonio, museus, educacdo e meio-ambiente;

V - realizar vistorias técnicas nos bens tombados do Distrito Federal e emitir relatérios;
VI - promover a fiscalizacao da saida temporaria, do Distrito Federal, de bens tombados;

VII - programar, coordenar, manter, organizar e controlar as atividades realizadas pelos museus pertencentes ou
administrados pela Secretaria de Estado de Cultura do Distrito Federal;

VIII - promover oficinas culturais visando ao fomento, a difusdo e a circulacdo de bens culturais, bem como a
experimentacdo de novas possibilidades de expressao artistica;

IX - promover palestras, seminarios e cursos de capacitacao nas areas de Museologia e de Patrimonio Cultural;

X - instalar, organizar, controlar, manter, supervisionar e fiscalizar os acervos existentes nos Museus do Sistema
Cultural;

XI - estimular, por meio de projetos e acdes especificas, a visitacdo aos Museus do Sistema Cultural;

XII - realizar exposicoOes itinerantes, temporarias e permanentes, com énfase em projetos educativos e em visitas
guiadas;

XIII - emitir pronunciamento no ambito de sua competéncia; e
XIV - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 32. A Geréncia de Bibliotecas, unidade organica de direcdo, diretamente subordinada a Diretoria de Gestdo
do Patrimonio Histdrico, Artistico e Cultural, compete:

I - coordenar a execucao das atividades relacionadas a brinquedotecas, documentacdo e memodria cultural,
dinamizacao e servigos de extensao;

IT - manter intercambio com o Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas da Fundagao Biblioteca Nacional e com
os Sistemas Estaduais de Bibliotecas Publicas do pais para o desenvolvimento de programas e agoes integradas;

III - estabelecer articulacdes com érgaos federais, estaduais € municipais competentes e organizacdes a criagao
e dinamizagdo de Bibliotecas e Brinquedotecas Publicas no Distrito Federal;

IV - promover e apoiar programas de capacitagdo e valorizacdo dos recursos humanos que atuam nas
Brinquedotecas e na Rede de Bibliotecas Publicas do Distrito Federal;

V - formular, implementar e avaliar a execugdo da politica de informatizacdo e processamento técnico e dos
programas de acesso a bases de dados nacionais e internacionais para a rede de Bibliotecas do Distrito Federal;

VI - planejar, coordenar, integrar e prestar assessoramento técnico as bibliotecas e Brinquedotecas Publicas
vinculadas tecnicamente a Secretaria de Estado de Cultura do Distrito Federal;

VII - incentivar e apoiar os servicos oferecidos pelas Brinquedotecas, criando espagos ludicos seguros para as
criangas que as frequentam;

VIII - planejar, gerenciar e controlar a execucdo das politicas de estimulo a leitura e dinamizacdo das
Brinquedotecas e da Rede de Bibliotecas Publicas do Distrito Federal;

IX - planejar e coordenar a execucdao de planos, programas, projetos e atividades voltadas para a implantagao e
a revitalizagdo de Bibliotecas Publicas no Distrito Federal;

X - emitir pronunciamento no ambito de sua competéncia; e

XI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.
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Art. 33. Ao Nucleo de Dinamizacdo, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a Geréncia de
Bibliotecas compete:

I - elaborar, incentivar e executar projetos de dinamizagao tais como oficinas, exposicdes e palestras, nas
Bibliotecas integrantes da Rede de Bibliotecas Publicas do Distrito Federal,

II - promover agdes visando incrementar a circulagdo de bens culturais informativos e a socializacdo de idéias e
experiéncias das diversas bibliotecas integrantes da rede;

I1I - promover atividades de difusao informativa e cultural, executando projetos de estimulo ao habito da leitura;

IV - promover agdes integradas com escolas, entidades culturais, grupos e pessoas representantes da
comunidade para a execucao de projetos de extensao cultural na Rede de Bibliotecas Publicas do Distrito
Federal;

V - promover atividades de difusao informativa e cultural executando projetos de estimulo ao habito de leitura;
VI - emitir pronunciamentos no ambito de sua competéncia; e
VII - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 34. Ao Nucleo de Documentacao e Memodria, unidade orgénica de execucdo, diretamente subordinada a
Geréncia de Bibliotecas compete:

I - coletar, processar, organizar e arquivar todo o material grafico, fotografico, audiovisual e multimidia das
promogcoes culturais produzidas e apoiadas pelo Sistema Cultural do Distrito Federal;

IT - coletar, processar, organizar e arquivar informagdes divulgadas pela imprensa nacional na area cultural;

III - dar suporte a pesquisas nas areas de artes plasticas, danca, musica, teatro, cultura popular e artes literarias
do Distrito Federal;

IV - organizar e disponibilizar a memdria documental do Sistema Cultural do Distrito Federal;
V - emitir pronunciamento no ambito de sua competéncia; e
VI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 35. Ao Nucleo de Brinquedoteca, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a Geréncia de
Bibliotecas, compete:

I - incentivar e executar a implantacao de projetos de dinamizagao nas brinquedotecas integrantes da Rede de
Bibliotecas e Brinquedoteca Publica do Distrito Federal;

IT - promover agoes visando incrementar a circulagdo de bens culturais informativos e a socializacdo de idéias e
experiéncias das diversas bibliotecas integrantes da rede;

IIT - promover agdes integradas com escolas, entidades culturais, grupos e pessoas representantes da
comunidade para execucao de projetos, de extensdo cultural na Rede de Bibliotecas e Brinquedotecas Publicas
do Distrito Federal;

IV - assistir técnica e administrativamente seus superiores hierarquicos em assuntos de sua competéncia;
V - desenvolver e aplicar sistema de acompanhamento e avaliacdo das atividades da unidade;

VI - elaborar relatdrio sobre o desempenho da unidade;

VII - planejar, orientar e coordenar as atividades técnicas culturais das Brinquedotecas;

VIII - apoiar a formacao do acervo das Brinquedotecas por meio de agdes articuladas, junto aos érgaos publicos,
privados, nao governamentais e comunidade;

IX - assegurar a participacdo da Brinquedoteca na programacao cultural da rede publica e privada;

X - responsabilizar-se tecnicamente pela Brinquedoteca;
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XI - orientar e acompanhar o desempenho do pessoal das Brinquedotecas;

XII - firmar parceria com objetivo de formar e capacitar recursos humanos para atuar na Brinquedoteca; e
XIX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 36. Ao Nucleo de Bibliotecas Domiciliares Neusa Dourado, unidade organica de execugdo, diretamente
subordinada a Geréncia de Bibliotecas, compete:

I - executar o programa de extensao Bibliotecas Domiciliares Neusa Dourado (Mala do Livro);
II - coordenar e viabilizar a atualizagdo técnica e sistematica dos recursos humanos envolvidos no programa;

III - manter registros e promover a anadlise dos resultados obtidos através dos projetos de capacitacao
executados;

IV - desenvolver e aplicar sistema de acompanhamento e avaliacao das atividades da Unidade;

V - realizar a operacionalizacao do programa de extensao Bibliotecas Domiciliares Neusa Dourado (Mala do
Livro);

VI - manter atualizado o cadastro dos Agentes Comunitarios de Leitura do programa de extensdo Bibliotecas
Domiciliares Neusa Dourado (Mala do Livro);

VIII - identificar membros da Comunidade com perfil adequado ao desenvolvimento do programa de extensao
Bibliotecas Domiciliares Neusa Dourado (Mala do Livro);

VIII - identificar, em conjunto com o Agente Comunitario de Leitura, o acervo adequado ao perfil da
comunidade;

IX - promover avaliagdo sistematica do desempenho dos Agentes Comunitarios de Leitura, vinculados ao
programa de extensao Bibliotecas Domiciliares Neusa Dourado (Mala do Livro);

X - emitir pronunciamentos no ambito da sua competéncia; e
XI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 37. As Geréncias dos Museus, de Artes de Brasilia, Vivo da Meméria Candanga, do Catetinho e Memorial dos
Povos Indigenas, unidades organicas de execucdo, diretamente subordinadas a Diretoria de Gestdo do
Patrimonio Historico, Artistico e Cultural, compete:

I - planejar, coordenar e executar as atividades desenvolvidas nos Museus e Memorial, em conformidade com as
normas e diretrizes constantes no plano Setorial de Cultura;

II - desenvolver atividades relativas ao processamento técnico, execugdo, divulgagao, preservacao, conservagao
e restauracao dos acervos;

I1I - promover o aperfeicoamento dos recursos humanos em conservagado e restauragao do acervo;

IV - promover e incentivar a elaboracdao e execucdo de projetos, exposicdes, seminarios, cursos e programas de
intercambio cultural e artistico com outros museus;

V - emitir pronunciamento no ambito de sua competéncia; e
VI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 38. A Geréncia do Centro Cultural Trés Poderes, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a
Subsecretaria do Patrimonio Histdrico, Artistico e Cultural.

I - planejar, coordenar e executar as atividades desenvolvidas no Pantedo da Patria, Espaco Lucio Costa e Museu
da Cidade, em conformidade com as normas e diretrizes constantes no plano Setorial de Cultura;

II - executar Projeto a Escola Vai ao Museu;

III - promover eventos culturais, civicos e seminarios, no ambito do Centro Cultural Trés Poderes;
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IV - emitir pronunciamento no ambito de sua competéncia; e
V - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 39. A Diretoria de Inclusdo Cultural, unidade orgdnica de execucdo, diretamente subordinada a
Subsecretaria do Patrimonio Histdrico, Artistico e Cultural.

I - planejar, promover e apoiar a difusao da cultura brasileira, e, principalmente brasiliense, em colaboracao com
os demais d6rgaos e entidades publicos e privados, com vistas a maior participacao e divulgacdo dos artistas e
eventos culturais do Distrito Federal, bem como para a ampliacdo do acesso dos diversos segmentos sociais as
atividades culturais da Capital Federal;

IT - promover articulagdo intersetorial, no ambito do Sistema Brasiliense de Cultura, necessarias a execugao e
integracdo dos programas e projetos culturais do Governo do Distrito Federal com os demais niveis do Governo;

III - coordenar a implantacao dos Féruns de Politicas Culturais, responsaveis pela articulacdo entre a Secretaria e
a comunidade cultural;

IV - articular-se com érgaos e entidades publicos e privados para o desenvolvimento de agbes que assegurem o
alcance dos impactos econdmicos e sociais das politicas na area cultural;

V - Coordenar grupos tematicos destinados a elaboracdo de atividades voltadas para eventos culturais
comemorativos e/ou voltados para o publico em geral e gratuito; e

VI - desenvolver outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 40. A Diretoria a Casa do Cantador, unidade organica de execucao, diretamente subordinada a Subsecretaria
do Patrimonio Histdrico, Artistico e Cultural, compete:

I - promover e apoiar a difusdo da cultura brasileira, e, principalmente brasiliense, em colaboracdao, com os
demais 6rgaos e entidades publicos e privados, com vistas a maior participacdo e divulgacao dos artistas e
eventos culturais realizados na Casa do Cantador e no Distrito Federal, bem como para a ampliagao do acesso
dos diversos segmentos sociais as atividades culturais desta Capital Federal;

II - promover articulacdo intersetorial, no ambito do Sistema Brasiliense de Cultura, necessarias a execugao e
integracdo dos programas e projetos culturais do Governo do Distrito Federal com os demais niveis do Governo;

III - coordenar a implantacao dos Féruns de Politicas Culturais da Casa do Cantador, responsaveis pela
articulacao entre a Secretaria e a comunidade cultural;

IV - articular-se com 6rgdo e entidades publicas privadas para o desenvolvimento de agGes que assegurem o
alcance dos impactos econdmicos e sociais das politicas na area cultural;

V - criar e coordenar grupos tematicos na Casa do Cantador destinados a elaboracdo de atividades voltadas para
eventos culturais comemorativos e/ou voltados para o publico em geral e gratuito;

VI - coordenar as atividades administrativas, delegando aos seus subordinados atribuigdes que Ihe conferem;

VII - desenvolver trabalhos de carater técnico em designer artistico na criacdao, formagdo e montagem de
projetos graficos culturais, bem como a comunicagao, publicidade e propaganda;

VIII - coordenar e controlar a execugdo de projetos, eventos e apresentagdes ligadas a Literatura de Cordel,
Cantoria de Viola e Repente e outros;

IX - coordenar e acompanhar a organizagao da CORDELTECA;
X - desenvolver oficinas de artes com orientacdo técnica;

XI - adequar os espacos artisticos para as condigdes indispensaveis ao bom andamento da programacao artistica
e cultural;

XII - controlar o cadastro de participantes inscritos nos cursos desenvolvidos pelas oficinas de artes;

XIII - desenvolver servicos administrativos, operacional e atendimento ao publico;
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XIV - elaborar a previsao da necessidade de material permanente e de consumo;

XV - zelar pela guarda e o bom funcionamento dos equipamentos, méveis e utensilios da Casa e os colocados
sob seu uso e responsabilidade; e

XVI - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de competéncia.

Art. 41. A Diretoria do Centro de Danca do Distrito Federal, unidade organica de execucdo, diretamente
subordinada a Subsecretaria do Patrimonio Histdrico, Artistico e Cultural, compete:

I - cooperar com o planejamento e a implementagao de politicas de governo voltadas a danca, nas suas diversas
linguagens;

IT - desenvolver acdes que promovam e divulguem a danga como instrumento de cultura e de inclusao social;

III - realizar parcerias com instituicdes de danca publicas e privadas que visem ao desenvolvimento das agbes do
Centro de Danga;

IV - realizar cursos, seminarios, palestras e eventos que ressaltem a importancia da danca para o bem-estar,
condicionamento fisico e convivio social;

V - oferecer cursos gratuitos a comunidade nas diversas linguagens da danca;
VI - firmar parcerias com instituicdes publicas e privadas para formagao de profissional de danca;

VII - organizar e manter atualizado o acervo do Centro, propiciando o acesso, para fins de estudo e pesquisa, a
alunos e profissionais da area;

VIII - estimular, por meio de projetos e agbes especificas, a visitacdo ao Centro de Danca;
IX - realizar exposi¢Oes temporarias sobre assuntos de interesse da area de danga;

X - emitir pronunciamento no ambito da sua competéncia; e

XI - desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 42. A Diretoria do Museu da Republica, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a
Subsecretaria do Patrimoénio Histdrico, Artistico e Cultural, compete:

I - adotar e executar, no que Ihe couber, a politica cultural do Distrito Federal;

II - promover e divulgar a cultura e a arte contemporanea local, nacional e internacional, por meio de suas
diversas expressoes e manifestagoes;

III - estimular e fomentar a cadeia produtiva das artes, local e nacional, por meio de prémios de estimulo a
produgdo e apoio a projetos pertinentes as linhas programaticas do museu;

IV - ampliar, salvaguardar e difundir o acervo artistico cultural do Governo do Distrito Federal, por meio de
prémios de estimulo a producado e apoio a projetos pertinentes as linhas programaticas do museu;

V - promover e estimular estudo e pesquisas, a partir de seu acervo e da pratica musedlogica cotidiana, com
vistas a melhoria e a promogao da producdo das artes, ao desenvolvimento do campo e a participagao deste
equipamento no Sistema de Museus do Distrito Federal;

VI - priorizar a promogao, o fomento e a difusdo de projetos locais de natureza artistica, cientifica, educativa,
social, cultural, ambiental, objetivando o desenvolvimento da economia da cultura distrital; e

VII - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 43. A Diretoria da Biblioteca Nacional de Brasilia - BNB, unidade organica de execucdo, diretamente
subordinada a Subsecretaria do Patrimonio Histdrico, Artistico e Cultural, compete:

I - planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades especificas da BNB;

www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/66808/Decreto_32587_13_12_2010.html 23/33



12/08/2020 Decreto 32587 de 13/12/2010

II - propiciar a realizacdo de intercambio, parcerias, convénios e outros de natureza técnica, cultural e
educacional para BNB;

I1I - criar canais de didlogos permanentes entre as entidades representativas da Sociedade e a BNB;

IV - zelar pela formalizacdo e redacao de normas, critérios de utilizagao e padronizacdo de todos os produtos e
servigos da BNB;

V - promover o acesso a informacdo, a inclusdo digital, o desenvolvimento de acervos e o estimulo a leitura; e
VI - desenvolver outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 44. A Diretoria do Espago Cultural da 508 Sul, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a
Subsecretaria do Patrimonio Histdrico, Artistico e Cultural, compete:

I - planejar e elaborar projetos de estimulo as artes literarias, musicais, plasticas e cénicas, bem como,
editoracao e fotografia;

IT - promover oficinas culturais, visando o fomento, a difusao e a circulacdo do saber artisticocultural, bem como
a experimentacdo de novas possibilidades de expressao artistica;

III - instalar e manter espacos destinados a gibiteca, musiteca, galerias de exposicao, salas de ensaio e
apresentacgdes e outros das congéneres; e

IV - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 45. A Diretoria Técnica do Teatro Nacional Claudio Santoro, unidade organica de direcdo, diretamente
subordinada a Subsecretaria do Patrimonio Histdrico, Artistico e Cultural, compete:

I - coordenar, controlar e distribuir as atividades de cenografia, maquinaria, som e iluminagao cénica, camarins,
ar condicionado e figurinos;

IT - supervisionar e controlar os servigos de manutengao técnica das empresas contratadas para esse fim;
III - elaborar escalas de servico dos servidores lotados na Geréncia:

IV - proceder a analise de plantas de cenario, iluminacdo cénica e som dos espetaculos, emitindo parecer quanto
as suas adequacdes aos espacos do Teatro Nacional Claudio Santoro; suprir a area técnica;

V - recepcionar os técnicos das producdes externas;

VI - levar ao Nucleo Técnico Operacional as necessidades técnicas das equipes de produgdo externa;
VII - emitir pronunciamentos no dmbito de sua competéncia; e

VIII - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 46. Ao Nulcleo de Operacdes do Teatro Nacional Claudio Santoro, unidade organica de execugado,
diretamente subordinada a Diretoria Técnica, compete:

I - dirigir e executar os servicos de manutencdo dos sistemas hidraulicos, hidrossanitarios, elétrico,
eletromecanico, telefénico, ar condicionado, tratamento de agua, gerador de emergéncia, elevadores, controle
de combate a incéndio e equipamentos cénicos;

I - propor cronograma de manutencao preventiva dos sistemas;

I1I - verificar a execucao dos servigos prestados pelas empresas contratadas;

IV - realizar estudos técnicos visando otimizar os sistemas que compdem o prédio;
V - adotar providéncias para a conservagao e recuperacao de bens;

VI - emitir pronunciamento no ambito de sua competéncia;

VII - verificar o cumprimento das escalas de servico do seu Nucleo; e
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VIII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 47. Ao Nucleo Técnico do Teatro Nacional Claudio Santoro, unidade organica de execucdo, diretamente
subordinada a Diretoria Técnica, compete:

I - orientar os técnicos das produgdes externas quanto as normas de trabalho e de funcionamento do Teatro
Nacional Claudio Santoro, e fazer cumpri-las;

I - controlar a entrada e saida de cenarios e equipamentos;

I1I - dirigir e executar as atividades de montagem e operacao dos sistemas de som, iluminacao e maquinaria;
IV - executar os planos de som, iluminagao, maquinaria e cenografia;

V - prever, requisitar e suprir de ferramentas e materiais os técnicos, controlando a utilizagdo dos mesmos;
VI - emitir pronunciamentos no ambito de sua competéncia;

VII - verificar o cumprimento das escalas de servico do seu Nucleo; e

VIII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo.

Art. 48. Ao Nucleo de Arrecadacdo do Teatro Nacional Claudio Santoro, unidade organica de execucdo,
diretamente subordinada a Diretoria Técnica, compete:

I - controlar e executar as atividades de bilheteria e arrecadacao providenciando os suprimentos necessarios ao
seu bom funcionamento;

IT - promover a abertura de bilheterias para os eventos, procedendo ao fechamento dos borderos;
III - controlar e fiscalizar a arrecadacao geral de numerarios da venda de ingressos;

IV - proceder a prestacao de contas junto ao Nicleo de Vendas e Arrecadacdo da Secretaria de Estado de
Cultura do Distrito Federal;

V - fornecer as bilheterias ficha informativa dos eventos;
VI - fazer cumprir o termo de contrato, objeto da concessao de uso do espaco;
VII - controlar, acompanhar e fiscalizar os servicos de informatica das bilheterias;

VIII - proceder ao recolhimento didrio, parcial e total, de numerario, dos contratos firmados, organizados por
eventos e datas;

IX - emitir pronunciamentos no ambito de sua competéncia;
X - verificar o cumprimento das escalas de servico do seu Nucleo; e
XI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 49. Ao Nucleo de Suporte do Teatro Nacional Claudio Santoro, unidade organica de execucao, diretamente
subordinada a Diretoria Técnica, compete:

I - distribuir e controlar a execucdo das atividades de portaria de servigo e publico, platéia, vigilancia, limpeza e
conservacao;

IT - controlar a execugdo dos servigos de vigilancia, limpeza e conservacao das empresas contratadas para esse
fim;

III - propor a aquisicdo de material de consumo e permanente para suprir as necessidades do Teatro Nacional
Claudio Santoro;

IV - controlar e fiscalizar a entrada de pessoas e materiais;

V - propor medidas para a melhoria da seguranca do patrimonio e dos usudrios do Teatro Nacional Claudio
Santoro;
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VI - efetuar o controle de portaria, computando a freqiiéncia de publico e pessoal em servigo e elaborar relatdrio
do evento e de ocorréncias;

VII - verificar o cumprimento das escalas de servico do seu Nucleo;
VIII - emitir pronunciamentos no ambito de sua competéncia; e
IX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 50. A Diretoria de Cinema e Video, unidade organica direcdo, diretamente subordinada a Subsecretaria do
Patrimonio Histdrico, Artistico e Cultural, compete:

I - planejar, propor, coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar as atividades relativas ao apoio, incentivo e
fomento da producao audiovisual no Distrito Federal;

II - elaborar e propor projetos que visem a formacao e qualificagdo de mao-de-obra especializada;

III - propor a regulamentagao e controlar a cessao do uso de espacos e/ou equipamentos, aos produtores
culturais e/ou diretores de cinema e video como forma de apoio a produgao audiovisual;

IV - controlar e supervisionar as atividades realizadas no Polo de Cinema e Video e no Cine Brasilia;

V - adotar providéncias para a conservacao e recuperacao de bens patrimoniais do Polo de Cinema e Video;

VI - elaborar as escalas e execucao de servicos dos servidores lotados no Polo de Cinema e Video e Cine Brasilia;
VII - emitir pronunciamento no &mbito de sua competéncia;

VIII - prestar apoio técnico e administrativo ao CONCIVI (Descrever sigla);

IX - proceder a elaboracdo e producdo de mostras cinematograficas;

X - coordenagdo Geral do Festival de Brasilia do Cinema Brasileiro; e

XI - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 51. Ao Nucleo do Cine Brasilia, unidade organica executiva, diretamente subordinada a Diretoria de Cinema
e Video, compete:

I - controlar a entrada e saida de filmes da programacdo comercial ou de mostras cinematograficas apoiadas
pela Secretaria de Cultura;

IT - supervisionar as escalas e execucdo de servicos dos servidores lotados no Polo de Cinema e Video e no Cine
Brasilia;

III - executar atividades de projecao de filmes 35mm;
IV - executar os planos de suporte técnico e producoes;

V - controlar e executar as atividades de bilheteria e arrecadacdo providenciando os suprimentos necessarios ao
seu bom funcionamento;

VI - emitir pronunciamento no ambito de sua competéncia; e
VII - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

CAPITULO IV
DA SUBSECRETARIA DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

Art. 52. A Subsecretaria de Relacdes Institucionais, unidade organica de comando e supervisao, diretamente
subordinada ao Secretario de Estado de Cultura do Distrito Federal, compete:

I - planejar e executar agoes referentes a eventos culturais e internacionais;

II - desenvolver e manter politicas de articulacdo institucional para o desenvolvimento da cultura e promover a
imagem da Secretaria de Estado de Cultura do Distrito Federal;
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III - propor e promover a articulacao e representacao institucional da Secretaria de Estado de Cultura do Distrito
Federal;

IV - orientar e apoiar a realizacao de eventos internos e externos promovidos pela Secretaria de Estado de
Cultura do Distrito Federal;

V - planejar, gerenciar, acompanhar e avaliar programas e projetos de relagdes institucionais; e
VI - desenvolver outras atividades na sua area de atuacao que lhes forem conferidas ou delegadas.

Art. 53. A Diretoria de Radiodifus3o, unidade orgénica de direcdo, diretamente subordinada a Subsecretaria de
RelacOes Institucionais, compete:

I - coordenar atividades de Radiodifusao da Secretaria de Estado de Cultura do Distrito Federal, por meio da
“Rédio Cultura’;

II - promover o desenvolvimento dos programas culturais e educativos, bem como, de divulgacao institucional
do Governo do Distrito Federal de acordo com a politica cultural definida pela Secretaria; e

I1I - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 54. A Geréncia de Programacdo, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a Diretoria de
Radiodifusdo, compete:

I - desenvolver centros de producdo de informagao para preservar e estimular a cultura local e nacional, e o
exercicio do direito de informacao;

IT - desenvolver e estimular a pesquisa para a divulgagao dos projetos educativos e culturais da cidade;

III - produzir e divulgar programas informativos nas areas cientificas, educativas e culturais, como forma de
contribuicdo para melhoria do ensino nos diferente niveis de atuacao;

IV - elaborar e controlar a escala de trabalho do pessoal lotado na geréncia de programagao; e
V - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

CAPITULOV
DA SUBSECRETARIA DE MOBILIZAGAO E EVENTOS

Art. 55. A Subsecretaria de Mobilizacio e Eventos, unidade organica de comando e supervisdo, diretamente
subordinada ao Secretario de Estado de Cultura, compete:

I - elaborar e submeter ao Secretario o planejamento anual da Diretoria;
II - planejar, coordenar e fiscalizar as atividades de organizacao e difusao cultural:
III - promover a formacgao, informacao e experimentacao em arte e cultura;

IV - coordenar e realizar direta ou indiretamente oficinas artisticas, espetaculos musicais, cénicos e exibicdes
cinematograficas;

V - planejar e coordenar os esforcos de captacao de recursos para a promocao da cultura;
VI - planejar, coordenar e fiscalizar as atividades de comunicacao e divulgagao;
VII - supervisionar e fiscalizar as atividades artisticas relacionadas ao Fundo da Arte e da Cultura;

VIII - planejar, elaborar, coordenar e executar direta ou indiretamente, a realizacao do Festival de Brasilia do
Cinema Brasileiro;

IX - propiciar estrutura fisica para a realizagdo de eventos culturais, apresentacdes da Orquestra Sinfénica do
Teatro Nacional Claudio Santoro e exposigOes artisticas;

X - planejar, elaborar e executar a programacao a ser desenvolvida pelo Sistema Cultural;

XI - propor normas e controlar a concessao de espacos culturais da Secretaria;
www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/66808/Decreto_32587_13_12_2010.html 27/33



12/08/2020 Decreto 32587 de 13/12/2010

XII - analisar e submeter ao Secretario de Estado de Cultura os pedidos de pauta para ocupacao dos espacos
culturais pertencentes a Secretaria de Estado de Cultura do Distrito Federal;

XIII - emitir pronunciamento no ambito de sua competéncia; e
XIV - desenvolver outras atividades na sua area de atuacdo que lhes forem conferidas ou delegadas.

Art. 56. A Assessoria Especial de Programacdo de Eventos, unidade organica de assessoramento, diretamente
subordinada a Subsecretaria de Mobilizacao e Eventos, compete:

I - elaborar estudos técnicos e projetos para a montagem e execucdo da programagao de eventos culturais em
todas as cidades do Distrito Federal;

I - contatar e propor contratacao de artistas de diversas areas culturais;

III - coordenar e executar os servicos para realizar sonorizagao, iluminacao, montagem de palco, seguranca e
divulgacdo de eventos culturais promovidos, no ambito da Secretaria de Estado de Cultura do Distrito Federal;

IV - elaborar estudos técnicos e projetos de interesse da unidade a que se subordina; e
V - exercer outras atribuigdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

Art. 57. A Geréncia Manutencdo e Montagem, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a
Subsecretaria de Mobilizacao e Eventos, compete:

I - planejar, coordenar, avaliar e reparar as atividades de manutencdo hidraulica e elétrica, bem como servicos e
obras de qualquer natureza na Secretaria de Estado de Cultura Distrito Federal e Préprios Culturais;

II - planejar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas a montagem e desmontagem de exposicoes;
III - planejar e avaliar as agbes destinadas ao bom funcionamento dos Préprios Culturais;

IV - elaborar, coordenar e executar, direta ou indiretamente, a realizagdo do Festival de Brasilia do Cinema
Brasileiro;

V - elaborar e propor normas referentes a concessao dos Préprios Culturais; e
VI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 58. A Geréncia de Eventos e Producdes, unidade organica de direcdo, diretamente subordinada a
Subsecretaria de Mobilizacao e Eventos, compete:

I - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a execugao das atividades relativas a eventos, programas e
produgdes artisticas no ambito da Secretaria de Estado de Cultura do Distrito Federal e érgdaos do Governo do
Distrito Federal;

II - apresentar proposta anual de eventos e programas a serem desenvolvidos pela Secretaria de Estado de
Cultura do Distrito Federal;

III - acompanhar e avaliar os eventos e programas realizados pela Secretaria de Estado de Cultura do Distrito
Federal;

IV - coordenar, avaliar e executar a produgao dos eventos promovidos pela Secretaria de Estado de Cultura do
Distrito Federal e 6rgaos do Governo do Distrito Federal;

V - supervisionar a execugao das atividades culturais realizadas pela Secretaria de Estado de Cultura do Distrito
Federal em parceria com as Administracdes Regionais; e

VI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 59. Ao Nucleo de Eventos, unidade orgénica de execugdo, diretamente subordinada a Geréncia de Eventos e
Producdes, compete:

I - coordenar e executar os programas e projetos de interesse da Secretaria de Estado de Cultura do Distrito
Federal;
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II - realizar o cadastramento e manutencao do banco de dados de artistas e grupos culturais residentes no
Distrito Federal e Regiao Integrada do Entorno;

III - acompanhar as atividades culturais referentes a programacao oficial das Regides Administrativas; e
IV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

) TITULO III )
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL E EM COMISSAO

CAPITULO I
DO CARGO DE SECRETARIO DE ESTADO DE CULTURA

Art. 60. Ao Secretario de Estado de Cultura compete desempenhar as seguintes atribuicdes:

I - prestar assessoramento direto ao Governador do Distrito Federal e propor diretrizes para as politicas relativas
a area de competéncia da Secretaria;

II - dirigir as atividades da Secretaria expedindo orientacdes e normas, quando necessarias;

III - exercer a articulagdo politica, na sua area de atuacdo, do Distrito Federal com a sociedade civil, outros
orgaos governamentais ou privados;

IV - aprovar programas e projetos para realizacdo das atividades de acordo com o planejamento estratégico e
competéncias da Secretaria;

V - aprovar e encaminhar a proposta orcamentdria anual da Secretaria;
VI - solicitar a contratacdo de pessoal ou servico técnico especializado, na forma da legislacdo vigente;

VII - praticar os atos de gestao relativos a recursos humanos, administracao patrimonial e financeira, tendo em
vista a racionalizacao, qualidade e produtividade da Secretaria;

VIII - delegar competéncias, dentro dos limites da legislagdo, especificando a autoridade e os limites dessa
delegacao;

IX - praticar os demais atos necessarios a consecucao das finalidades da Secretaria;
X - promover a integracao entre as unidades organicas da Secretaria;

XI - pronunciar-se anualmente sobre as contas da Secretaria por meio de relatério elaborado pelo Chefe da
Unidade Administrativa Geral, responsavel pela ordenacao das despesas; e

XII - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia que Ihe forem conferidas.

CAPITULO II )
DOS CARGOS DE SECRETARIO-ADJUNTO E SUBSECRETARIOS

Art. 61. Ao Secretario-Adjunto compete:

I - chefiar o gabinete do Secretario, coordenando e orientando a execucao das atividades correspondentes;
IT - substituir o Secretario nas suas auséncias e impedimentos;

I1I - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario;

IV - prestar assisténcia ao Secretario de Estado em sua representacdo politica e social;

V - viabilizar as demandas do Secretario de Estado no planejamento, nas atividades dos conselhos e féruns,
eventos, programas, campanhas, obras, reformas, acdes e outras inerentes as areas de atuacdo da Secretaria;

VI - coordenar planos e programas de comunicacao social; (quando ndo houver Assessoria de Comunicacao
Social);

VII - supervisionar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades das Subsecretarias, 6rgaos
colegiados vinculados e demais unidades que integram a Secretaria; e
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VIII - exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
Art. 62. Aos Subsecretarios compete:

I - assistir e assessorar ao Secretario em assuntos relacionados a sua area de atuacdo, e submeter a sua
apreciacao atos administrativos e regulamentares;

II - auxiliar o Secretario na definicdo de diretrizes e na implementacdo das acdes da respectiva area de
competéncia;

III - coordenar a elaboracdo do plano anual de trabalho da Subsecretaria em consonancia com o da Secretaria;

IV - submeter ao Secretario planos, programas, projetos e relatérios referentes a sua area de atuacdo,
acompanhar e avaliar os respectivos resultados;

V - planejar, dirigir, coordenar, acompanhar e avaliar a execugao das atividades de suas unidades, e programas
e projetos da Secretaria, na sua area de atuacao;

VI - orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agbes voltadas para a qualidade,
produtividade e aprimoramento da gestao na sua area de atuagao;

VII - promover a articulacdo e integracao, interna e externamente para a implementacdo de programas e
projetos de interesse da Secretaria;

VIII - coordenar a execucao de politicas publicas inerentes a sua area de competéncia;
IX - delegar em funcao das necessidades de trabalho, suas atribuicdes; e

X - exercer outras atribuigdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

Art. 63. Ao Chefe da Unidade de Administracao Geral compete:

I - dirigir, coordenar e controlar a execugao setorial das atividades de recursos humanos, orcamento e finangas,
tecnologia da informacdo, servicos gerais, administracdo de material, transporte interno, patrimonio,
comunicacdo administrativa, apoio administrativo, conservacdao e manutencao de préprios da Secretaria;

II - subsidiar os drgdos centrais e gerenciar setorialmente as atividades sistémicas, relacionadas com as fungoes
de orcamento, documentagao e comunicagdo administrativa, pessoal, materiais e patrimonio e servigos gerais;

III - propor e elaborar normas relativas a administracao geral, respeitada a orientacdo definida pelos érgaos
centrais; e

IV - desenvolver outras atividades que |he forem conferidas ou delegadas.

CAPITULO III }
DOS DEMAIS CARGOS EM COMISSAO

Art. 64. Aos Diretores compete:

I - planejar, dirigir, coordenar, supervisionar o desenvolvimento de programas, projetos e atividades
relacionadas a sua area de competéncia;

IT - coordenar o planejamento anual de trabalho da Diretoria em consonancia com os objetivos estratégicos do
Orgao;

III - assistir a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, e submeter os atos administrativos e
regulamentares a sua apreciacao;

IV - emitir parecer sobre processos e documentos especificos da sua area de atuacao;

V - apresentar relatorios periddicos de trabalho com estatisticas, analises e recomendagdes sobre atividades
pertinentes a sua unidade;

VI - propor a racionalizacdo de métodos e processos de trabalho, normas e rotinas, que maximizem os
resultados pretendidos;
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VII - identificar, registrar e disseminar as experiéncias de projetos afins com os de responsabilidade do Orgéo;
VIII - articular agOes integradas com outras areas da Secretaria e/ou demais érgaos, quando for o caso;

IX - orientar, coordenar e supervisionar as atividades das unidades que lhes sao subordinadas e buscar
qualidade e produtividade da equipe;

X - assegurar e estimular a capacitagao continua para o aperfeicoamento técnico;

XI - subsidiar o orgamento anual da Secretaria no que diz respeito a unidade sob sua responsabilidade; e
XII - exercer outras atribuicoes que lhe forem conferidas ou delegadas.

Art. 65. Aos Gerentes compete:

I - assistir a Diretoria em assuntos de sua area de atuacao, e submeter os atos administrativos e regulamentares
a sua apreciagao;

II - orientar a chefia imediata, unidades da Secretaria e outros 6rgaos, no que diz respeito a sua area de
atuacao;

III - elaborar a programacdo anual de trabalho da unidade em consonancia com o planejamento estratégico da
Secretaria;

IV - coordenar e controlar a execucao das atividades inerentes a sua area de competéncia e propor normas e
rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

V - realizar estudos técnicos que subsidiem o processo de elaboragdo, implementacdo, execucdo, monitoramento
e avaliacao de seus programas e projetos;

VI - registrar dados das atividades desenvolvidas e elaborar relatérios periddicos;

VII - orientar e supervisionar o desenvolvimento de agdes voltadas para a qualidade e produtividade na sua area
de atuacao;

VIII - identificar necessidades, promover e propor a capacitacao adequada aos conteldos técnicos e processos
no ambito da geréncia;

IX - subsidiar a elaboragao do orcamento anual da Subsecretaria; e

X - exercer outras atribuigdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 66. Aos Chefes de Nicleo compete:

I - desempenhar atribuicdes de natureza administrativa e técnico-especializada da sua area de competéncia;

II - assistir a chefia nos assuntos inerentes a sua area de atuacao;

III - distribuir e executar as atividades que lhes sdo pertinentes;

IV - zelar pelo uso correto dos equipamentos, pela ordem dos trabalhos e pela guarda dos materiais da unidade;
V - efetuar programacao anual de trabalho da unidade em conjunto com a chefia imediata;

VI - registrar e atualizar dados de atividades realizadas;

VII - orientar sua equipe para agdes voltadas para a qualidade e produtividade na sua unidade;

VIII - propor, orientar e fiscalizar o cumprimento de normas e procedimentos dentro da sua area de atuagdo; e
IX - executar outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 67. Aos Chefes de Assessorias, compete:

I - assessorar ao Secretario em assuntos técnicos relacionados a Assessoria sob sua responsabilidade;
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II - planejar e coordenar o trabalho de sua equipe na elaboracdao de planos e projetos na sua area de
competéncia;

III - propor e apresentar relatério mensal de registro das atividades desenvolvidas ou em andamento;

IV - estimular a qualidade, produtividade e racionalizacao de recursos no desenvolvimento dos trabalhos de sua
area; e

V - exercer outras atribuigdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

Art. 68. Aos Assessores compete:

I - assessorar a chefia imediata em assuntos de natureza técnica e administrativa;

IT - elaborar estudos técnicos e projetos de interesse da unidade a que se subordina;

III - supervisionar a elaboragdo e a implementacdo de planos, programas e projetos desenvolvidos no ambito da
Secretaria;

IV - acompanhar matérias relativas a area de atuagdo da Secretaria veiculadas pelos meios de comunicacao; e
V - exercer outras atribuicoes que lhes forem conferidas ou delegadas.

Art. 69. Aos Assistentes compete:

I - assistir a chefia imediata em assuntos de natureza técnico-administrativa;

IT - pesquisar informagdes e dados sobre matéria de competéncia da area em que estiverem lotados;

III - realizar estudos sobre matéria de interesse da respectiva unidade;

IV - elaborar documentos para a unidade a que estiver vinculado; e

V - exercer outras atribuigdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

Art. 70. Aos Secretarios Executivos compete:

I - receber e transmitir informacdes administrativas, bem como proceder ao encaminhamento de pessoas no
ambito da Secretaria;

I - executar servicos de telefonia, digitacdao e redacao;

III - manter-se atualizado com as normas relativas ao funcionamento da Secretaria;
IV - organizar e preparar agendas e locais de reunides do Secretario; e
V - executar outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
Art. 71. Aos Secretarios Administrativos compete:

I - executar servicos de digitacao e telefonia;

II - prestar informagdes administrativas;

III - receber e controlar correspondéncias e processos;

IV - controlar material de expediente; e

V - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
Art. 72. Aos Encarregados compete:

I - receber e controlar correspondéncias e processos;

IT - manter-se atualizado em relagdao as normas da Secretaria;
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III - responder pela execucdo, orientacao e controle de atividades no @mbito de competéncia da unidade a que
estiver subordinado; e

IV - exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

TiTULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

__  CAPITULOI )
DAS VINCULAGOES TECNICAS, NORMATIVAS E ARTICULAGOES

Art. 73. A subordinacdo hierarquica das unidades organicas define-se por sua posi¢do na estrutura administrativa
da Secretaria.

Art. 74. As unidades se relacionam:

I - entre si, na conformidade dos vinculos hierarquicos e funcionais expressos na estrutura e no enunciado de
suas competéncias;

IT - entre cada uma delas e os 6rgdos e entidades do Distrito Federal, na conformidade do definido pelos
sistemas a que estdo relacionadas; e

III - entre cada uma delas e os 6rgados e entidades externos do Distrito Federal, quando tiverem ou |hes for
delegada essa competéncia, na pertinéncia de assuntos comuns.

§1° O relacionamento com 6rgaos ou entidades externos ao Governo do Distrito Federal sera exercido pelo
titular da Secretaria de Estado de Cultura do Distrito Federal.

§2° Em ocasides ou situacao especial, o Secretario de Estado delegard a incumbéncia referida no §1° ao
Secretario-Adjunto ou Subsecretario, ressalvado matérias de sua exclusiva responsabilidade ou competéncia.

CAPITULO II
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 75. Aos dirigentes, no ambito de suas competéncias especificas, cumpre descentralizar, definir metas,
estabelecer prioridades e contribuir para o desenvolvimento das agGes da unidade organica e desempenho
funcional dos servidores de sua area de atuacao.

Art. 76. Os titulares de cargos de chefia deverao subsidiar a elaboracao do orcamento da Secretaria.
Art. 77. Os titulares de cargos de chefia deverdo elaborar relatérios periddicos e anuais de suas atividades.

Art. 78. Poderdo ser atribuidas ou delegadas aos ocupantes de cargos em comissdo atribuicoes em suas
respectivas areas de atuagao, que ndo estao contempladas neste Regimento.

Art. 79. A programacgao e a execucao das atividades compreendidas nas fungbes exercidas pela Secretaria de
Estado de Cultura do Distrito Federal observardao as normas técnicas e administrativas, a legislacdo
orcamentaria, financeira e de controle interno.

Art. 80. Os contratos, convénios e outros ajustes para a execucao de atividades por terceiros observarao os ritos
estabelecidos no Distrito Federal e serdo assinados pela autoridade competente, que se responsabilizara por sua
€Xecucao.

Art. 81. Os casos omissos e as duvidas surgidas na implantacdo e execucdo deste Regimento serdo dirimidos
pelo Secretario de Estado de Cultura do Distrito Federal.

Este texto ndo substitui o publicado no DODF n© 236 de 14/12/2010
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