Rio
PREFEITURA
DECRETO RIO N° 48970 DE 10 DE JUNHO DE 2021

Dispoe sobre a estrutura organizacional da
Empresa Municipal de Multimeios Ltda -
MULTIRIO.
O PREFEITO DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribuigbes legais,
CONSIDERANDO o que dispde o Decreto Rio n° 48.354, de 01 de janeiro de 2021; e
CONSIDERANDO o constante no processo administrativo n® 07/100.151/2021;
DECRETA:
Art. 1° Fica consolidada a estrutura organizacional e as competéncias da Empresa
Municipal de Multimeios Ltda - MULTIRIO, cddigo 1651, conforme consta do Anexo que

acompanha o presente Ato.
Art. 2° Fica alterada a codificagdo institucional dos seguintes cargos:

I- EXCLUIDOS: INCLUIDOS:

CARGO U.A. CARGO U.A.
78957 15412 85224 15412
73049 15412 85225 15412
73044 15412 85206 15412
73045 15412 83811 15412
08875 15412 83812 18881
18725 15412 83813 18881
72976 15412 83823 18882
73001 15412 85214 18882
78961 15412 83820 18883
18703 15417 83821 18883
72982 18881 83818 18884
73010 18882 83817 18884
73004 18882 85218 18894
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I- EXCLUIDOS: INCLUIDOS:

CARGO U.A. CARGO U.A.
72977 18882 83825 18894
72979 18883 85205 49123
73011 18884 85179 49123
73013 18884 85196 49123
73014 18884 85197 49123
73018 18884 85198 49123
72981 18884 85199 49123
73021 18884 85203 49123
18716 18894 85204 49123
73023 18894 85200 49123
73003 49123 85201 49123
73054 49124 85202 49123
73053 49124 85188 49123
73052 49125 85189 49123
73050 49125 85190 49123
73051 49125 85191 49123
72989 49125 85192 49123
72990 49125 85193 49123
73059 49126 85194 49123
78963 49132 85195 49123
73040 49133 85180 49123
73038 49133 85181 49123
73000 49133 85182 49123

85183 49123
85184 49123
85185 49123
85186 49123
85187 49123
83816 49127
83815 49127
83830 49130
85211 49131
85220 49133
85219 49133
85208 51688
85207 51688
83840 51689
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| - EXCLUIDOS: INCLUIDOS:
CARGO U.A. CARGO U.A.
83839 51689
83837 51689
85222 51689
83836 51689
85223 51689

Art. 3° Os ocupantes dos Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas, extintos neste
Ato, ficam automaticamente exonerados ou dispensados.
Art. 4° Ficam automaticamente nomeados nos novos codigos, os ocupantes dos Cargos

em Comissao, abaixo relacionados:

| - DE: PARA:

CcODIGO UA CcODIGO UA
08875 15412 83840 51689
18716 18894 85218 18894
18725 15412 83816 49127
72975 49132 73033 49132
72976 15412 83830 49130
72977 18882 73056 49126
72989 49125 83837 51689
72990 49125 85222 51689
73000 49133 85208 51688
73001 15412 83815 49127
73004 18882 83823 18882
73010 18882 83825 18894
73011 18884 73019 18894
73013 18884 83818 18894
73014 18884 85211 49131
73018 18884 85219 49133
73023 18884 83811 15412
73038 49133 73039 49133
73051 49125 83839 51689
73054 49124 85207 51688
78963 49132 72975 49132

Art. 5° Ficam extintas as Unidades Administrativas de codigos 49124 e 49125.
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Art. 6° As alteragcbdes organizacionais realizadas no presente Ato serdo disponibilizadas
para visualizacdo publica através do endereco eletronico http://sici.rio.rj.gov.br, apos sua
homologacao.
Art. 7° O presente Ato produz efeitos administrativos a contar de 1° de junho de 2021.

Art. 8° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
Rio de Janeiro, 10 de junho de 2021- 457° de Fundacgao da Cidade.
EDUARDO PAES

D.O. RIO 11.06.2021

ANEXO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

001651 MULTIRIO MULTIRIO - Empresa Municipal de Multimeios Ltda.
050148 MULTIRIO/CAD Conselho de Administragao

015411 MULTIRIO/COF Conselho Fiscal

015412 MULTIRIO/PRE Presidéncia

008872 Diretor Presidente de Empresa
018732 Chefe de Gabinete de Empresa

085206 | Coordenador de Gestao Estratégica

019229 Assessor Especial
073046 Assessor |
073043 Assessor
085225 Assistente Técnico |
078962 Assistente |
018722 Auditor

073042 Assistente de Ouvidoria |
083811 Secretario de Empresa |

085224 Assistente Il
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015413 MULTIRIO/PRE/AJU Assessoria Juridica

008879 Consultor Juridico

073041 Assistente Técnico |

051689 MULTIRIO/PRE/ACS Assessoria de Comunicagao Social
083840 Assessor Chefe

083839 Assessor |

085223 Assistente Técnico Il

083836 Assistente Técnico Il

083837 Assistente

085222 Assistente I

049132 MULTIRIO/PRE/AAP Assessoria de Articulagao Pedagégica
073034 Assessor Chefe Técnico

072974 Assessor

073033 Assistente Técnico |

072975 Assessor Adjunto

049133 MULTIRIO/PRE/ATI Assessoria de Tecnologia da Informagao
073047 Assessor Chefe Técnico

073039 Assistente Técnico |

073037 Assistente |

073035 Assistente Il

073036 Assistente Il

085220 Assistente Il

072999 Assistente |l

085219 Assistente IV

018894 MULTIRIO/PRE/DME Diretoria de Midia e Educagao
018721 Diretor de Diretoria de Empresa

018717 Assessor |

085218 Assessor |l

083825 Assistente |

073024 Assistente Técnico Il

049127 MULTIRIO/PRE/DME/NAGAN Nucleo de Artes Graficas e Animagao
073002 Diretor |

072987 Gerente de Projetos Especiais

072988 Gerente de Projetos Especiais

072986 Assistente Especial Técnico

072985 Assistente Técnico

083816 Assistente |




Rio

PREFEITURA

083815 Assistente I

018881 | MULTIRIO/PRE/DME/NAGAN/GEA Geréncia de Artes Graficas
018674 Gerente

072983 Assistente Especial Técnico

083812 Assistente IV

083813 Assistente IV

049126 MULTIRIO/PRE/DME/NAV Nucleo de Audiovisual
073022 Diretor |

073060 Assessor |

073061 Assessor |

073056 Assessor |l

073058 Assessor |l

073055 Assistente |

078960 Assistente Técnico Il

072984 Assistente Técnico Il

018884 MULTIRIO/PRE/DME/NAVI/GPO Geréncia de Produgio
018686 Gerente

073020 Assistente Técnico Il

073019 Assistente Il

083818 Assistente Il

083817 Assistente I

072980 Assistente |l

073012 Assistente IV

073015 Assistente IV

073016 Assistente IV

073017 Assistente IV

018883 MULTIRIO/PRE/DME/NAV/GPT Geréncia de Programacéao e Transmissao
018679 Gerente

072978 Assistente Técnico

083820 Assistente I

83821 Assistente I

018882 MULTIRIO/PRE/DME/NAV/GEO Geréncia de Operagoes
018677 Gerente

073009 Assistente Técnico |

018675 Assistente |

085214 Assistente Técnico Il

073007 Assistente Técnico Il

073008 Assistente Técnico
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083823 Assistente Il

073005 Assistente IV

073006 Assistente IV

051688 MULTIRIO/PRE/DME/NPD Nucleo de Pesquisa e Documentagao
085207 Diretor Il

085208 Assistente Il

015417 MULTIRIO/PRE/DAF Diretoria de Administragao e Finangas
008897 Diretor de Diretoria de Empresa

073062 Assessor |

027990 Assessor de Gestao Institucional

019231 Assistente |

049131 MULTIRIO/PRE/DAF/CAD Coordenadoria Administrativa
072996 Coordenador I

073027 Assistente |

073028 Assistente |

078958 Assistente Il

072994 Assistente I

072995 Assistente |l

073025 Assistente IV

073026 Assistente IV

085211 Assistente IV

049130 MULTIRIO/PRE/DAF/CFI Coordenadoria Financeira
072998 Coordenador Il

73031 Assistente |

073032 Assistente |

083830 Assistente IV

049129 MULTIRIO/PRE/DAF/CCO Coordenadoria de Contabilidade
072997 Coordenador I

073030 Assistente |

049128 MULTIRIO/PRE/DAF/CGP Coordenadoria de Gestédo de Pessoas
072993 Coordenador I

072991 Assistente I

072992 Assistente I

049123 MULTIRIO/PRE/NAO Nucleo de Apoio Operacional
085205 Assessor |

085180 Assistente Técnico

085181 Assistente Técnico

085182

Assistente Técnico




Rio

PREFEITURA

085183 Assistente Técnico
085184 Assistente Técnico |
085179 Assistente |
085196 Assistente |
085197 Assistente |
085198 Assistente |
085199 Assistente |
085185 Assistente Técnico Il
085186 Assistente Técnico Il
085187 Assistente Técnico Il
085203 Assistente Il
085204 Assistente Il
085200 Assistente I
085201 Assistente I
085202 Assistente |l
085188 Assistente IV
085189 Assistente IV
085190 Assistente IV
085191 Assistente IV
085192 Assistente IV
085193 Assistente IV
085194 Assistente IV
085195 Assistente IV

COMPETENCIAS

001651 MULTIRIO MULTIRIO - Empresa Municipal de Multimeios Ltda.
* Produzir recursos educacionais em diferentes meios tecnoldgicos, articulados com a

politica municipal de educacao.

050148 MULTIRIO/CAD Conselho de Administracao
* Fixar a orientagao geral dos negocios da empresa;
* implementar e supervisionar os sistemas de gestao de riscos e de controle interno

estabelecidos para prevencdo e mitigagdo dos principais riscos a que esta exposta a
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empresa, inclusive aqueles relacionados a integridade das informagbes contabeis e
financeiras e os relacionados a ocorréncia de corrupgao e fraude;
« discutir, aprovar e monitorar decisdes envolvendo praticas de governanga corporativa,
relacionamento com partes interessadas, politica de gestdo de pessoas e codigo de
conduta de agentes;
« fiscalizar a gestdo dos membros da Diretoria da Empresa, examinar, a qualquer tempo,
os livros e papéis da empresa, solicitar informacgdes sobre contratos celebrados ou em via

de celebragao e quaisquer outros atos.

015411 MULTIRIO/COF Conselho Fiscal

+ Examinar as demonstragdes financeiras da MULTIRIO, emitindo parecer sobre sua
regularidade;

 acompanhar a execucao financeira e orgamentaria, podendo examinar livros e
documentos, bem como obter informacgdes;

* pronunciar-se sobre as matérias que lhe sejam submetidas.

015412 MULTIRIO/PRE Presidéncia

* Planejar, coordenar e analisar agdes de producao e difusdo de dados, sons e imagens
atendendo, prioritariamente, as necessidades de educacgao formal e nao formal;

* assegurar 0s meios e recursos indispensaveis a consecugao dos objetivos previstos no
contrato social, estabelecendo diretrizes internas para sua realizagao;

« fazer cumprir as normas e diretrizes governamentais na area de atuagdo da MULTIRIO;
« definir as diretrizes estratégicas da Empresa em consonancia com a Politica Publica
emanada pelo Titular do Orgéo ao qual esteja vinculada;

* manter contato com clientes em potencial, objetivando a celebracdo de contratos e/ou
convénios de prestacéo de servigos, atendendo a diferentes 6rgaos;

« definir a politica da Empresa junto com os demais dirigentes, no ambito nacional e
internacional;

* aprovar e enviar aos orgaos competentes relatérios anuais, balancetes e demonstrativos
necessarios a supervisao da MULTIRIO;

* representar a MULTIRIO, nacional e internacionalmente, com a finalidade de divulgar e
promover seus servigos e objetivos;

» coordenar e executar pesquisas de produtos de terceiros;
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* propor e negociar o licenciamento de produtos educativos de terceiros junto ao mercado
nacional e internacional (distribuidoras de filmes, banco de imagens e organismos
diversos);
* receber sugestdes, reclamacgdes ou criticas sobre as atividades desenvolvidas no ambito
da Empresa, visando ao seu aprimoramento;
* receber denuncias e informagdes relevantes sobre o exercicio negligente ou abusivo de
cargo, emprego ou fungao publica praticados no ambito da Empresa;
* manter canais de comunicagao direta com a sociedade e entidades de movimentos

populares, no que tange a aplicacdo de recursos publicos e eficiéncia administrativa,

visando a transparéncia nas informacgdes previstas por lei.

015413 MULTIRIO/PRE/AJU Assessoria Juridica

 Estudar, apreciar e dar parecer, sob o ponto de vista legal, a respeito de questdes que
apresentem aspectos juridicos especificos ligados a Empresa;

* representar a Empresa em juizo;

« apreciar e participar da elaboracédo de anteprojetos de lei, decretos e outros atos
normativos relacionados com a Empresa,;

* redigir contratos, convénios e outros termos de obriga¢des, observados os padrdes
aprovados pela Procuradoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro;

» acompanhar o Diretor Presidente, sempre que convocado, em atos em que se facga

necessaria a orientagdo juridica.

051689 MULTIRIO/PRE/ACS Assessoria de Comunicagao Social

 Atuar, de acordo com a orientagdo do Sistema Municipal de Comunicagao Social, nas
areas de divulgacao interna e externa, intermediando os contatos com a imprensa escrita,
falada e televisiva;

» atuar com programas e agdes relativos a comunicagdo social, relagdes publicas e
cerimonial, no ambito de sua atuacao;

« orientar a criagdo e execucdo de material institucional, editorial e promocional do Org&o;
« colecionar as matérias da imprensa que digam respeito ao Orgéo, bem como aquelas
relativas a sua area de atuacao;

« manter atualizadas as informacdes disponibilizadas no portal e redes sociais do Org&o;

« manter arquivo das atividades e eventos do Org&o;
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» desdobrar em agdes e produtos editoriais - impressos e digitais — as metas operacionais
colocadas pela Alta Gestao da MultiRio;

» estabelecer metas e objetivos editoriais nos produtos Web e Impressos a partir do
mapeamento dos publicos de interesse e das necessidades estratégicas e
comunicacionais da MultiRio;

* planejar as estratégias de presencga e divulgacéo institucional e de produtos da MultiRio
tanto na Web quanto nas Redes Sociais, especificamente;

* mapear e identificar parceiros para a troca e geracdao de conteudo nas diversas
plataformas editoriais e digitais da Empresa;

» desenvolver a Arquitetura de Informagao, o planejamento e a criagao dos produtos Web
utilizados pela MultiRio em conjunto com as principais areas de atuagéo da Empresa;

* desenvolver e estimular relagbes de envolvimento e engajamento dos leitores e
parceiros com os conteudos digitais e impressos produzidos pela MultiRio;

» coordenar, avaliar e executar as atividades de Apuragao, Traducdo, Redacéao, Edicao,
Revisao, Programacéao Visual, Produgédo Fotografica e Publicagdo dos conteudos digitais
produzidos pela MultiRio;

» coordenar e executar as atividades de Coordenacgao de pauta, Reportagens, Redacéo,
Edicdo, Revisdo, Programacgao Visual e Producédo Fotografica dos materiais impressos
produzidos pela MultiRio;

* promover a convergéncia de produtos impressos para a midia televisiva e internet;

» produzir conteudos de alta credibilidade e conhecimento, a fim de atrair leitores e
seguidores e alcancgar resultados relevantes de visibilidade para a MultiRio;

 gerar conteudos ricos (e-books, webinars, videos em série) — adicionais ao conteudo
editorial basico - de modo a atrair mais leitores e seguidores para os produtos impressos,
digitais e audiovisuais da MultiRio;

* gerar - em conjunto com as areas de Tecnologia da Informagéo e Programacgao Visual -
processos e normas de operacao que se integrem ao ciclo produtivo da Empresa;

* desenvolver pesquisas para constante atualizagdo das linguagens visual, editorial e

pedagogica a serem adotadas nos produtos impressos e digitais da MultiRio.

049132 MULTIRIO/PRE/AAP Assessoria de Articulagdao Pedagégica
* |[dentificar as demandas especiifcas da Secretaria Municipal de Educagao e promover a

integracéo entre a produ¢ado da MULTIRIO e as necessidades da SME;
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» exercer papel consultivo na criacdo de produtos, na avaliagdo de qualidade e
pedagogica dos produtos;
« contribuir com propostas de agbes direcionadas para a construgao e fortalecimento da
identidade da MULTIRIO junto a rede de ensino;
 implantar projetos com participagdo de professores e alunos de rede municipal como
coautores na concepc¢ao e desenvolvimento de materiais;
» ampliar a inser¢ao das produc¢des da MULTIRIO no cotidiano das unidades que integram
a Rede Publica Municipal de Ensino;
* intensificar o dialogo e a articulagdo de agdes com as equipes do Nivel Central e das
Coordenadorias Regionais de Educagao;
 contribuir para o desenvolvimento de agdes voltadas para a apropriagao critica das

diferentes midias e suas respectivas linguagens, pelos

049133 MULTIRIO/PRE/ATI Assessoria de Tecnologia da Informacao

* Implementar e coordenar o desenvolvimento de um parque técnico que otimize a
producao da MULTIRIO;

* planejar e administrar a rede interna de computadores e a implantacdo de sistemas
administrativos informatizados para a Empresa, bem como respectivo suporte e
treinamento dos usuarios;

* planejar, organizar e gerenciar as atividades de suporte técnico, desenvolvimento de
sistemas e administracao de redes;

« assessorar o Diretor Presidente no desempenho de atividades técnicas, relativas a area
de Tecnologia da Informacéo;

* assessorar todas as areas e departamentos da MULTIRIO quanto a questdes relativas a
Tecnologia da Informacéo (Tl), participando de discussdes e decisdes;

+ assessorar e coordenar todas as agbes e contratos referentes a Tecnologia da
Informacgao (Tl) da MULTIRIO;

* assessorar, planejar e desenvolver novas solugdes de Tl (hardware, software e servigos)
para a MULTIRIO, bem como manter e aperfeigoar as ja existentes, visando sempre a
melhoria dos processos, servigos e produtos da MULTIRIO e o trabalho em conjunto com
as demais areas da MULTIRIO;

« atuar, em conjunto com a Empresa Municipal de Informatica (IPLANRIO), na prospecgao

e utilizacao de solucdes de Tl para a MULTIRIO;
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* planejar, coordenar e/ou emitir parecer técnico nas aquisicées de hardwares, softwares
e servigcos de Tl, mantendo as atividades de implantacédo e aperfeicoamento de estudos e
projetos de tecnologia da informacéo;
* planejar, organizar e administrar a rede interna de computadores, periféricos,
equipamentos, softwares, sites, aplicativos, games e servigos de Tl, e o desenvolvimento
e implantacao de sistemas, sites, aplicativos, games e servigcos de Tl para a MULTIRIO,
bem como respectivo suporte técnico aos usuarios;
» assessorar no desenvolvimento de politicas e diretrizes de uso dos recursos
tecnolégicos no ambito da MULTIRIO, visando sempre a seguranga e o bom

funcionamento dos sistemas, equipamentos e servigos.

018894 MULTIRIO/PRE/DME Diretoria de Midia e Educagao

* Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar midiaticamente o desenvolvimento, a
producdo e a veiculacdo dos produtos elaborados pela Empresa, na perspectiva da
convergéncia das diversas midias - televisiva, radiofénica, redes sociais, web e impressa -
assim como os desdobramentos proprios a cada midia, para atendimento as demandas
municipais e, prioritariamente, para apoio as acdes da Rede Publica Municipal de Ensino;
 dar suporte a programas de desenvolvimento, especializagdo, atualizagdo e agbes de
formagao continuada voltadas para os profissionais da area da educagéo, por meio das
diferentes midias, em parceria com a Secretaria Municipal de Educacao;

* assessorar a Presidéncia na formulagao das politicas da Empresa,;

* representar a Presidéncia sempre que necessario;

» executar o processo de contratagdo de pessoal especializado e elenco, acompanhar o
uso de equipamentos contratados por servigo de locagao para estudios ou externas e
controlar o pagamento desses servicos, e de outros materiais de suporte necessarios,
interagindo com as areas afins para viabilizar a producgao dos diferentes produtos;

« estimar custos e controlar os orgamentos de cada projeto, emitindo relatérios mensais
de gastos de produgao e utilizacdo de equipamentos para cada produto nas diferentes

midias.

049127 MULTIRIO/PRE/DME/NAGAN Nucleo de Artes Graficas e Animacgao
» Coordenar a concepg¢ao, o desenvolvimento e a execucdo de produtos em diferentes

midias - video, web, impressos e digitais - efeitos especiais, computacéo grafica, criagao
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e editoracao eletrénica, de acordo com as necessidades dos programas em produgao nas
areas de televisdo/video, publicagbes e Web, bem como de projetos proprios;
* planejar e executar os projetos de animagao, com desenvolvimento de desenho animado
e ilustracao, além de apoiar e orientar artisticamente diferentes projetos da Empresa para
todas as midias;
» planejar e realizar oficinas de animacgéao, histérias em quadrinhos e ilustracdo para
alunos e professores da Rede Publica Municipal de Ensino;
* criar, planejar e realizar videografismo, animagdo, computagao grafica, ilustracéo e

historias em quadrinhos.

018881 MULTIRIO/PRE/DME/NAGAN/GEA Geréncia de Artes Graficas

» Gerenciar, planejar e executar projetos graficos impressos e em midias digitais e para a
Web, computagao gréfica, videografismo, criagcao e editoragéo eletrénica, de acordo com
as necessidades dos programas em produgcdo nas dareas de televisao/video, das
publicacdes e internet;

* gerenciar a equipe de programadores visuais nas etapas de desenvolvimento de
projetos graficos de impressos, de video, Web e publicagdes digitais;

» desenvolver projetos de design e de identidades graficas para os produtos das
diferentes areas da Empresa (impressos, video e Web), materiais institucionais, além de
projetos proprios de midias;

» acompanhar processos administrativos relacionados a producéao grafica.

049126 MULTIRIO/PRE/DME/NAV Nucleo de Audiovisual
* Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades de concepgéo, pesquisa e
producao de videos educativos, a programacéao televisiva/trafego de fitas, propiciando o

devido entrosamento com as demais unidades produtivas e administrativas da Empresa.

018884 MULTIRIO/PRE/DME/NAV/GPO Geréncia de Produgao
» Gerenciar, supervisionar e avaliar a producgao interna, terceirizada e pés producéao, de
produtos audiovisuais, de radio e de midias sociais, que possam ser veiculados em

qualquer suporte ou plataforma, em circuito aberto ou fechado.
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018883 MULTIRIO/PRE/DME/NAVIGPT Geréncia de Programagao e Transmissao

» Gerenciar e coordenar a elaboragcdo da grade de programacgéao e transmiss&o diaria dos
programas, chamadas e campanhas;

* orientar e coordenar a revisao de programas, assim como as vinhetas da programacéo;

* gerenciar o desenvolvimento e a operagdo de sistemas de transmissao para
acompanhamento e registro de indices de audiéncia, elaborando demonstrativos
periddicos para subsidiar decisdes da diregao do Nucleo;

* orientar as equipes na edigdo dos breaks e faixas de programas, na operacionalizagao
das transmissdes, na elaboragao de chamadas, campanhas e promogoes;

* orientar a organizagéo e integracéo de informacdes referentes a transmissao:

* sequéncia cronologica de transmissao, preparagdo e fixacdo de horarios a serem
transmitidos, de acordo com o roteiro de programacéo;

* subsidiar o Portal da MULTIRIO na Internet com informag¢des da programacao.

018882 MULTIRIO/PRE/DME/NAV/GEO Geréncia de Operagoes

» Gerenciar, planejar e coordenar atividades de instalagdo, manutencao e operagao do
parque técnico de TV;

« orientar e supervisionar equipes multiprofissionais nas atividades de instalacéo,
manutencio e operacao dos equipamentos de produgao audiovisual,

» administrar materiais e equipamentos necessarios para as gravagoes e finalizagao dos
programas;

* responder pela qualidade técnica dos produtos audiovisuais finalizados.

051688 MULTIRIO/PRE/DME/NPD Nucleo de Pesquisa e Documentagao

* Planejar, coordenar e supervisionar o processo de armazenamento, conservagao e/ou
recuperacéo dos produtos MULTIRIO, filmes, roteiros, catalogos de distribuidoras, textos,
musicas, outros produtos afins bem como pesquisa de material de apoio aos programas,
para aplicagdo nas produgdes internas e atendimentos a terceiros, integrantes da PCRJ;

» organizar e supervisionar o trafego de fitas, verificando as condigbes das itas na

respectiva entrada e saida.
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015417 MULTIRIO/PRE/DAF Diretoria de Administragao e Financas

» Assessorar o titular na diregao, coordenagao e gestao estratégica da Empresa;

* participar da formulagédo das politicas e diretrizes da Instituicdo, em articulagdo com os
demais 6rgaos;

* propor as diretrizes administrativas e financeiras;

* planejar, coordenar e supervisionar as atividades de contabilidade, controle financeiro-
orcamentario, gestdo administrativa e dos recursos humanos da empresa, de acordo com
as diretrizes e normas estabelecidas;

* gerenciar as atividades de modelagem organizacional, de processos e de pesquisas de
solucdes na area de Gestao Institucional;

» administrar e fiscalizar o uso dos bens patrimoniais méveis da MULTIRIO;

* manter o intercambio e o entrosamento da MULTIRIO com érgéos municipais, estaduais
e federais concernentes a atuacdo da Diretoria, a fim de cumprir as normas e
procedimentos em vigor;

* subsidiar a Presidéncia nos convénios e contratos de projetos que envolvam ag¢des na
MULTIRIO;

* assessorar a Presidéncia na formulagao das politicas da MULTIRIO;

* representar a Presidéncia sempre que necessario;

» planejar, organizar e supervisionar as atividades dos procedimentos licitatérios, das
dispensas e inexigibilidades relativas a compra de materiais de consumo e permanente,
bem como de prestagao de servigo de acordo com a legislag&o vigente;

» aprovar, previamente, encaminhar para aprovagao superior, interna e/ou externa,
balancetes, balancos, prestacdo de contas, relatérios e demonstrativos atinentes a
Diretoria;

* executar e acompanhar os processos de movimentagcdo bancaria e de aplicagdes
financeiras da MULTIRIO, juntamente com o Presidente;

* estabelecer normas, rotinas e indicadores gerenciais para a Diretoria de Administracéo e

Financgas.
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049131 MULTIRIO/PRE/DAF/CAD Coordenadoria Administrativa
» Coordenar e supervisionar as atividades de compras, recepc¢ao, transporte, controle do
patrimdnio, controle do almoxarifado, servigos gerais, de expediente, protocolo, arquivo,
documentacao, reprografia e zeladoria;
 gerenciar as atividades de contratagcao de servigos, controle, renovagéo de contratos,
termos aditivos, da Diretoria de Administragao e Financgas, de acordo com a legislagdo em
vigor,;

* acompanhar e executar as atividades de administragao predial da Empresa.

049130 MULTIRIO/PRE/DAF/CFI Coordenadoria Financeira

» Coordenar e executar o controle e acompanhamento da receita e da despesa, da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

* providenciar o pagamento dos fornecedores e prestadores de servigo;

* responder pela guarda e controle de numerarios e fundo fixo;

* operacionalizar a execugao orgamentaria - financeira no Sistema Financeiro Contabil;

 dar cumprimento as obrigagdes fiscais no ambito de sua competéncia.

049129 MULTIRIO/PRE/DAF/CCO Coordenadoria de Contabilidade

» Coordenar e executar o controle contabil da Empresa, implementando e operando
sistema de informacdo e avaliagdo com demonstrativos e analises de natureza
econdmica, financeira, fisica e de produtividade, para subsidiar a Dire¢cao e atender aos
orgaos pertinentes da administragdo municipal e federal,

« orientar a Diregdo e os responsaveis pelas diferentes areas da Empresa nos assuntos
contabeis e fiscais;

» dar cumprimento as obriga¢des fiscais no ambito de sua competéncia.

049128 MULTIRIO/PRE/DAF/CGP Coordenadoria de Gestao de Pessoas

» Coordenar, controlar e executar as atividades relativas a administragao de pessoal,
 coordenar, executar e controlar os procedimentos voltados para a Seguranga e Medicina
do Trabalho;

* responder pelos processos de admissao e demissao;

* elaborar a Folha de Pagamento, bem como as cumprir com todas as demais obrigagdes

acessorias e suas interacdes com os demais entes publicos;
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» dar cumprimento as obriga¢des fiscais no ambito de sua competéncia;
+ zelar pelo cumprimento das Clausulas do Acordo Coletivo de Trabalho;
» assessorar na elaboracdo de Normas e Procedimentos internos visando normatizar as
relacdes de trabalho;
* identificar as necessidades e dar inicio aos processos de contratagcdo de beneficios;
* zelar pela organizag&o e guarda da documentacéao funcional,
+ disponibilizar informag¢des funcionais e representar a empresa junto aos processos
judiciais no ambito da Justi¢a Trabalhista;
* planejar e executar os processos de Concurso Publico, bem como na elaboragao de
Processos Simplificados de Contratagao de Temporarios;
* planejar e executar os procedimentos de treinamentos, cursos, seminarios e congressos,
visando a constante capacitacao e atualizagao continuada dos empregados;
* indicar, quando necessario, a possibilidade de simplificacdo e aperfeicoamento de
processos e métodos de trabalho, buscando maior eficiéncia e efetividade na Gestao de
Pessoas;
* planejar, executar e controlar a contratagao e desligamento de estagiarios e Aprendizes
na Empresa, definindo quadros, celebrando convénios e contratos, e controlando os
prazos de término e renovacao dos contratos e termos;
+ auxiliar nos processos de Organizagdo Estrutural e nos processos de definicdo de
competéncia dos setores;
« disponibilizar informagdes integras, tempestivas, auténticas e completas, que facilitem a
tomada de decis&o dos gestores;
» desenvolver politicas de gestdo de pessoas que auxiliem na melhoria continua da
eficiéncia e clima organizacional da empresa e no desenvolvimento de diretrizes na

solugéo de problemas especificos de gestdo do desempenho humano na organizagao.



