= ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
CAMARA MUNICIPAL DO RIO GRANDE

PROJETODELEI N°__ 40 /2013
PROTOCOLADO SOB N° ) (S5 /2013

EM 1} / 20 /2013

it “REESTRUTURA O QUADRO DE :
FUNCOES DE DIRECAO E CHEFIA |
RN d 3 CONSTANTES NO ANEXO III DA LEI 6.697
*ROVADOEM ¢ 20 DE 1° DE JUNHO DE 2009.”
REJEITADO EM / /2013
ARQUIVO

Lei Municipal n° 6.697 de 1° de junho de 2009.

Art. 2° - Ficam criadas no Anexo III da Lei Municipal n° 6.697 de 1° de junho de 2009
as Fungdes de Diregdo e Chefia constantes no Anexo I desta lei.

Art. 3°- Fica criado o Anexo D na Lei Municipal n® 6.697 de 1° de junho de 2009,

|
|
|
\
\
\
|
|
Art. 1° - Ficam extintas as Fungdes de Dire¢fio e Chefia constantes no Anexo III da |
\
|
|
i
|
|
com as atribui¢des das Fungdes de Diregdo e Chefia criadas por esta lei. |

. Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagfo.

Rio Grande, 17 de junho de 2013.

VISTO

Presidente

- |
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CAMARA MUNICIPAL DO RIO GRANDE e
DESPACHO Processon® 655/ L3

Designo para exercer a fungdg de Relator (a) da matéria o (a) Vereador (a)

)
( ) Fica deferido, a pedido do Relator, o prazo do art. 42, § 1°, do Regimento Interno.

( ) Ndo Requerido o prazo do art. 42, § 1° do Regimento Interno.

io Grande, /7 de ob de 2077
"')"M S
/B%ente da Comissdo

Deliberou o Relatof:

( ) Enviar ao Consultor Juridico.

Wenviar ao Consultor Juridico.
. Rio Gra Mde o¢ de20”73
/ 1’3.,9'/ =

PARECER JURIDICO

( ) Em anexo

( ) O presente projeto atende as normas Constitucionais, Juridicas, Regimentais e é adequado a

Técnica Legislativa.

Rio Grande, de de 20

Consultor Juridico

DESPACHO
. Na condigdo de Relator (a):

( ) Acolho o parecer juridico por seus fundamentos.
( ) Deixo de acolher o parecer juridico pelas razdes em separado.

/KVO presente projeto atende as normas Constitucionais, Juridicas, Regimentais e & adequado a

Técnica Legislativa.

() O presente projeto ndo atende as normas Constitucionais, Juridicas, Regimentais e é

inadequado a Técnica Legislativa.
Rio Grande, /f de o0 de 2075

= A g .

Relator (a)




COMISSAO DE CONSTITUICAO, JUSTICA E CIDADANIA

PARECER PROCESSO... 2655 /204.3

Esta Comissdo, apos apreciar o Projeto, constante do Processo acima enumerado, declara o referido
como:

. )yf/ CONSTITUCIONAL

) INCONSTITUCIONAL
( ) ANTIJURIDICO
( ) ANTIREGIMENTAL
( ) INADEQUADO A TECNICA LEGISLATIVA
Este € o parecer desta comissdo.

Sala das Comissdes Técnicas, Camara Municipal,Rjo Grande, /ﬂf & s Qé ............. de ...221'3

Membro




COMISSAO DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTROLE EXTERNO
PARECER

PROCESSON*: 2 b 552013 TIPO/NC: PLV Y& []2013

AUTOR: Mese Jiceloro

A Comissdo de Or¢amento, Finangas e Controle Externo (COFCE), embasada na Legislagdo correlata as
suas atribuigdes (Orgcamentaria, Tributéria, etc...), apos apreciar o referido Projeto, constante do Processo
acima enumerado, vota, quanto ao mérito, pela sua:

Vereador Julio César Pereira da Silva Vereador José Antdnio da Silva

( ) Admissibilidade

(% ) Admissibilidade
() Nio-admissibilidade

( ) Nio-admissibilidade-

2

Vice — Presidente

7 Presidente (
Vereador Dirnei da Motta Greque s Vereador Jair Rizzo
(‘X) Admissibilidade (3 Admissibilidade

( )Nﬁﬁﬁibmdade ( ) Nao-admissibilidade
/’ 2z~ //L( ; ;r’7

Se\g%{io Q Membro = >

Vereadora Denise Marques

()( ) Admlss1bll|dade

'ﬁ{)—admwsnbllldade
(e
(\/ I/Ylerhbli

RESULTADO DA VOTACAO: () AdASSILIIIJade

() NL—admlsmblhdade

3 -

Sala das Comissdes Técnicas, CAmara Municipal, Rio Grande, de M T de 2013.

(2 L

/

( Presuiente




ANEXO |

FUNGOES DE DIRECAO E CHEFIA

NOMENCLATURA QUANTIDADE | SIMBOLO VALOR
SETOR ADMINISTRATIVO

Diretor da Unidade de Administracdo 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Recursos Humanos 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Almoxarifado 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Informatica e 01 FDC V RS 1.284,75
Processamento de Dados

Diretor da Unidade de Secretaria Geral 01 FDCV RS 1.284,75
Chefe da Divisdo de Processos Administrativos 01 FDC IV RS 1.119,22
Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo 01 FDC IV RS 1.119,22
Chefe da Divisdo e de Protocolo Geral 01 FDC IV RS 1.119,22
Diretor da Unidade de Arquivo 01 FDCV RS 1.284,75
Chefe da Divisdo de Arquivo e Registros 01 FDC IV RS 1.119,22
Chefe da Divisdo de Patrimdnio Documental 01 FDC IV RS 1.119,22
Histérico e Cultural

Diretor da Unidade de Expediente 01 FDCV RS 1.284,75
Chefe da Divisdo de Pessoal ativo e inativo 01 FDC IV RS 1.119,22
Encarregado do Setor de Estagidrios 01 FDC IlI RS 1.024,28
Chefe da Divisdo de compras 01 FDC IV RS 1.119,22
Chefe do Museu 01 FDC IV RS 1.119,22
Chefe da Divisdo de Convénios 01 FDC IV RS 1.119,22
Chefe da Divisdo de Cerimonial 01 FDC IV RS 1.119,22
Chefe da Divisdo de Acesso a Informacédo 01 FDC IV RS 1.119,22
Encarregado do Setor de Telefonia 01 FDC I RS 1.024,28
SETOR LEGISLATIVO

Diretor da Unidade de Comissdes 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Atas 01 FDC V RS 1.284,75
Encarregado do Setor de Atas e Anais 01 FDC 1l RS 1.024,28
Diretor de Apoio ao Plenério 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Legislagdo, Redacdo e 01 FDC V RS 1.284,75
Revisdo

Procurador Adjunto 01 FDCIX RS 3.176,25
Diretor da Unidade de Leis e Publicacdes 01 FDCV RS 1.284,75
Oficiais

Chefe da Divisdo de Sistematizacdo de Leis 01 FDC IV RS 1.119,22
SETOR DE SERVICOS

Diretor de Viaturas da Presidéncia 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor de Viaturas do Legislativo 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Manutenc3o e Limpeza 01 FDCV RS 1.284,75
Encarregado de Obras e Reparos 01 FDC I RS 1.024,28
Encarregado do Setor de COPA 01 FDCIII RS 1.024,28
SETOR CONTABIL E FINANCEIRO 01

Diretor da Unidade de Patrimdnio 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Contabilidade 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Finangas 01 FDCV RS 1.284,75
Chefe da Divisdo de Escrituragao e Anélise 01 FDC IV RS 1.119,22




SETOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS 01

Diretor da Unidade de Relag¢des Institucionais 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Televisdo 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Radio e Sonoriza¢do 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Producdo de TV 01 FDC IV RS 1.119,22
Encarregado de Edicdo de Imagens 01 FDC Il RS 1.024,28
Encarregado da Traducdo em LIBRAS 01 FDCIII RS 1.024,28




IMPACTO C/CRIAGAO DE NOVAS FUNGOES P/EXERCICIO DE 2013

SIMBOLOS| VALOR Previrg(38%) |RESULTADO PARCIAL|QUANTIDADE | 6 SAL+13°+FERIAS |VALOR FINAL
IX 3.176,25 1.206,98 4.383,23 1 30.682,58 30.682,58
Vv 1.284,75 48821 1.772,96 22 12.410,69| 273.035,07
v 1.119,22 425 30 1.544,52 13 10.811,67 140.551,65
[ 1.024,28 389,23 1.413,51 7 9.894,54 69.261,81
. TOTAL 513.531,11
IMPACTO C/EXTINGAO DE ANTIGAS FUNGOES P/EXERCICIO DE 2013
SIMBOLOS| VALOR Previrg(38%) |RESULTADO PARCIAL|QUANTIDADE | 6 SAL+13°+FERIAS |VALOR FINAL
Vv 1.284,75 488,21 1.772,96 16 12.410,69 198.570,96
v 1.119,22 425,30 1.544,52 12 10.811,67 129.739,98
I 1.024,28 389,23 1.413,51 2 9.894,54 19.789,09
TOTAL 348.100,03
AUMENTO DA DESPESA P/EXERCICIO DE 2013 C/CRIAGAO/EXTINGAO DE FUNGCOES [ 165.431,07]

Maunrict Leayf L0
CONTADOR CR(-47.




“ ::5

'AMARA MUNICIPAL -'
DO RIOC GRANDF

1735 ¢ v A

Estado do Rio Grande do Sul — =3

CAMARA MUNICIPAL DO RIO GRANDE

Al S rber— s

PHESIDENTE ]'

ANEXO D

SETOR ADMINISTRATIVO

DIRETOR DA UNIDADE DE ADMINISTRACAO

Controlar e supervisionar tarefas nas areas financeiras, or¢amentarias, de
material, patrimonial; rde recursos. humanos, assessorando o Diretor
Geral; Orientar e supervisionar-o_trabalho de equipes que desenvolvam
atividades administrativas e operacionais; ‘Supervisionar tarefas de
recebimentos, registro, tramita¢do, conservacdo e arquivo de papéis e
documentos; Organizar, estudar—e-executar- tarefas sobre lotagdo e
realocac@o de pessoal; Supervisionar tarefas. relativas a admissdo e
demissdo de servidores; Preparar, sob supervisdo e orientagdo do Diretor
Geral expedientes e atos administrativos.

DIRETOR DA UNIDADE DE RECURSOS: HUMANOS

Controlar a efetividade 'dos servidores; Controlar a alocagdo dos
servidores dentro dos setores; Distribuir o trabalho ¢ Delegar atribuigdes;
Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de recursos humanos,
através da defini¢gdo de normas e politicas, que visem dotar a CAmara
Municipal de uma forga de trabalho qualificada e eficaz para atendimento
externo e interno; Estabelecer - diretrizes para implantacio e
desenvolvimento de programas de administragio de salarios e beneficios,
treinamento, desenvolvimento, avalia¢do de desenvolvimento atraves do
plano de carreira dos servidores. -

DIRETOR DA UNIDAD"E DE ALMOXARIFADO

Orgamza; o material interfio: Tnformar sobre a neaessldade de aquisi¢des
ial de trabalho; Controlar o estoque: éle ‘modo eficiente, o qual
deve fornecer as quantidades que se encontram a disposi¢do e onde estéo
localizadas as compras em processo de recebimento.

Rua General Vitorino, 441 - CEP 96200-310 - Fone: (53) 3233.8500 - Fax: (53) 3231.1786 - Rio Grande - RS
e-mail: cmrg@camara.riogrande.rs.gov.br  site: www.camara.riogrande.rs.gov.br
DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS!
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CAMARA MUNICIPAL DO RIO GRANDE
DIRETOR DA UNIDADE DE INFORMATICA E PROCESSAMENTO DE DADOS

Auxiliar em contatos internos para estudos preliminares para utilizagdo
de processamento automatico ou melhoria de servigos ja implantados;
Colaborar na especificacdo dos servigos de processamento de dados a
serem planejados; Elaborar projetos de sistemas ou suas modificagdes;
Revisar o detalhamento de projetos; Fazer rotinas graficas de operagdo;
Acompanhar o preparo e a execugdo de testes de programas; Estudar e
sugerir inovagdes no campo de processamento de dados; Estudar e opinar
sobre propostas e orcamentos de servigos e equipamentos de informatica;
Exeeutar outras farefas relativas a sua-dreade competéncia.

DIRETOR DA UNIDRDADE DE SECRETARIA-GERAL -

Assessorar—¢-executar tarefas correlatas. ao setor administrativo,
determinados pelo Diretor Geral, sugerindo medidas capazes de melhorar
a relagdo da Camara com seu publico interno e externo; Responder pelo
adiantamento. para compra de material e servico; Ter sob sua guarda
Requerimento de wviagens dos Vereadores e Comissdes Especiais;
Controlar a movimentagdo e reposi¢do de bens materiais da Secretaria
Geral; Providenciar | as ' requisigdes de servigos; Controlar o0s
requerimentos e resolugdes de'mesa; Controlar a aquisi¢do e utilizagdo de
postagens dos diversos setores da Casa, sob orientacéo do Diretor Geral.

CHEFE DA DIVISAO DE PROCESSOS ADMIN_ISTRATIVOS

Controlar a movimentagdo de processos e outros documentos registrados;
Prestar informagdes sobre a tramitagdo de processos e abrir vista dos
mesmos aos.servidores, desde que autorizado pelo Diregdo Geral;
“Organizar por assunto e relevancia processos que serdo-despachados pelo
Presidente e encaminhados ao Diretor Geral; Dlstrlbulgao e-controle de
assmaturas de jornais e revistas.

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Acompanhar a execugdo de servigos de telefonia movel de processo
licitatério; Registrar e acompanhar processos da esfera administrativa,
além de organizar, controlar e executar as atividades de expediente do
Departamento; Garantir o apoio a Dire¢do Geral, nos servigos
financeiros, técnicos e administrativos; Melhorar a eficiéncia operacional
e de gestdo dos servigos.

Rua General Vitorino, 441 - CEP 96200-310 - Fone: (53) 3233.8500 - Fax: (53) 3231.1786 - Rio Grande - RS
e-mail: cmrg@camara.riogrande.rs.gov.br  site: www.camara.riogrande.rs.gov.br
DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS!
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CAMARA MUNICIPAL DO RIO GRANDE
CHEFE DA DIVISAO E DE PROTOCOLO GERAL

Gerenciar a iniciativa da tramitagdo de processos administrativos,
indicagdes, requerimento e Projetos de Lei, bem como todo e qualquer
documento dirigido a Presidéncia da Casa; Fornecer relatorios de
proposi¢des quando solicitado.

DIRETOR DA UNIDADE DE ARQUIVO

Planejar, organizar e dirigir-es servigos de- Arquivo; Planejar, orientar e
acompanhar- o processodocumental ¢-informativo; Orientar quanto &
classificacdio, arranjo e descri¢do de doeumentos; Orientar a avaliagio e
selegdo ‘de documentos, para fins /de preservacdo; Promover medidas
necessarias-a conservagio-de documentos; Elaborar pareceres e trabalhos
de complexidade sobre-assuntos-arquivisticos.

CHEFE DA DIVISAO DE ARQUIVOS E REGISTROS

Prestar assessoramento ‘ao |, Diretor da Unidade de Arquivo no
desempenho de suas atribui¢des; Assessoramento aos trabalhos de
pesquisa cientifica ou | técnico-administrativa; Desenvolvimento de
estudos sobre documentos culturalmente importantes.

CHEFE DA DIVISAO DE PATRIMONIO DOCUMENTAL HISTORICO E
CULTURAL

Gerenciar, realizar ou acompanhar atividades técnicas no tratamento dos
documentos que constituem arquivos ‘historicos ou permanentes,
memoriais, centros de documentagio historicos e resgate da memona da
Camara. :

DIRETOR DA UNIDADE DE EXPEDIENTE

Coordenar as correspondéncias oficiais da Camara Mumclpal Redigir e
emitir o8 oficios dos Vereadores e da Pres1dén<:1a a orgdos solicitados;
Preparar informacGes e expedientes; Redigir exped1entes administrativos
e verificar a exatiddo de documentos; Classificar e arquivar os
expedientes recebidos e expedidos; Providenciar a separagdo,
classificagfo, distribuicao e expedigdo de correspondéncia; Elaborar os
Termos de Posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores; Distribuir via
e-mail arquivos de Projetos de Lei do Executivo Municipal aos
Vereadores; Redigir as Emendas aprovadas em Plenario nos respectivos
Projetos de Lei; Distribuir as Leis ao setor competente.

Rua General Vitorino, 441 - CEP 96200-310 - Fone: (53) 3233.8500 - Fax: (53) 3231.1786 - Rio Grande - RS
e-mail: cmrg@camara.riogrande.rs.gov.br  site: www.camara.riogrande.rs.gov.br
DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS!
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CAMARA MUNICIPAL DO RIO GRANDE
CHEFE DA DIVISAO DE PESSOAL ATIVO E INATIVO

Prestar assessoramento ao Diretor dos Recursos Humanos no
desempenho de suas atribuigdes; Auxiliar no exame e preparagdo de
despachos em expedientes submetidos ao mesmo; Controlar periodo
aquisitivo de férias e licenga prémio.

ENCARRREGADO DO SETOR DE ESTAGIARIOS

Controle de-validade confratual e efétividade dos estagiarios da Camara
Munieipal;--Controleda avaliagdo do —estagios; Acompanhamento do

desenvolvimento profissional dos estagiarios:

CHEFE DA DIVISAQ DE COMPRAS

Realizar compras de menor valor aquisitivo conforme pesquisa de
precos; Manter informado ao seu superior sobre as necessidade da Casa
Legislativa; Informar a Dire¢do da Casa a necessidade de aquisi¢do de
materiais.

CHEFE DO MUSEU

Preservar e conservar a integridade do material exposto; Possibilitar
acesso e informacdes aos visitantes sobre os objetos expostos e
funcionamento do Legislativo; Planejar, organizar, administrar, dirigir e
supervisionar o ‘acervo, as exposi¢des de carater educativo e cultura
aderidos a exposi¢oes na Camara Municipal.

CHEFE DA DIVISAO DE.CONVENIOS

Orientar. a que se refere a ASCAM e _outros setores similares
procedimentos - para elaboragdo de Cenvénios, Contratos e Termos
Aditivos; Receber processos de Convénios e Contratos, e verificar a
documentagdo; Registrar e publicar os Convénios e Contratos celebrados;
Promover estudos visando dar maior eficicia na execu¢do de suas
atividades; Elaborar relatorios gerenciais e financeiros a ser encaminhado
pelo Setor Contabil; Desenvolver outras atividades dentro de sua area de
atuagéo.

Rua General Vitorino, 441 - CEP 96200-310 - Fone: (53) 3233.8500 - Fax: (53) 3231.1786 - Rio Grande - RS
e-mail: cmrg@camara.riogrande.rs.gov.br  site: www.camara.riogrande.rs.gov.br
DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS!
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CAMARA MUNICIPAL DO RIO GRANDE

CHEFE DA DIVISAO DE CERIMONIAL

Organizar eventos e recepgdes oficiais, visitas, viagens, elaboragdo de
convites oficiais; Indicar a melhor alternativa para que a instituicdo e
suas lideran¢as demonstrem respeito e diplomacia; Assegurar a
organizacdo e o sucesso de eventos publicos da Cadmara Municipal como:
Audiéncias Publicas, Sessoes Solenes e demais atos.

CHEFE DA DIVISAO DA LEI DE ACESSO A INFORMACAO

Atualizar o Portal da Transparéncia ne-site Camara Municipal , buscando
junto aos setores competentes-as-informagdes a'serem divulgadas na web;
Receber e«encaminhar -as demandas recebidas através do Servigo de
Informagée-ao Cidaddo (SIC), sob_supervisde da Consultoria Juridica e
Diregédo Geral.

ENCARREGADO DO SETOR DE TELEFONIA

Coordenar a equipe de telefonia do Legislativo; Operar equipamentos de
comunicagdo; Receber, efetuar ¢ transferir ligagdes; Garantir a qualidade
no atendimento 'do setor; Controlar chamadas internas e externas;
Identificar o tipo e origem de-chamadas e cadastra-las; Manter sigilo
sobre as informagdes a que tiver acesso; Preencher livro de ocorréncias
diarias; Zelar pela conservagdo do equipamento; Executar outras tarefas
correlatas.

SETOR LEGISLATIVO

DIRETOR DA UNIDADE DE COMISSOES

Assessorar ~as- Comissdes Técnicas da- C‘aé}éﬂ}rﬁ*législativa no aspecto
Administrativo; Organizar ¢ manter organizados os expedientes
colocados sobre sua guarda; Organizar a Ordem do Dia sob supervisdo
do Diretor Geral e orientagdo da Presidéncia; Informar quando solicitado
o tramite e guarda dos Projetos de Lei.

Rua General Vitorino, 441 - CEP 96200-310 - Fone: {53) 3233.8500 - Fax: (53) 3231.1786 - Rio Grande - RS
e-mail: cmrg@camara.riogrande.rs.gov.br  site: www.camara.riogrande.rs.gov.br
DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS!



~ Estado do Rio Grande do Sul
CAMARA MUNICIPAL DO RIO GRANDE

DIRETOR DA UNIDADE DE ATAS

i o PRESIDENTE }

Conferir as atas redigidas pelos servidores; Organizar e manter
organizadas as atas e anais da Casa Legislativa; Disponibilizar a atas na
Internet; Disponibilizar ata na integra quando solicitado.

ENCARREGADO DO SETOR DE ATAS E ANAIS

Acompanhar as’ sessoes a_fim de redigir atas das sessdes ordindrias,
extraordinérias; Especiais e solenes, bem-como as atas na integra quando
solicitadas:

DIRETOR DE APOIO AO PLENARIO

Assessorar a_Mesa Diretora nas-—sessdes Ordinarias, Extraordinarias,
Especiais e Solenes; Manter o Presidente atualizado sobre a Ordem do
Dia e resultado das votagdes realizadas; Reunir e analisar documentos
referentes “as- proposigdes que tramitam no Plendrio; Atender as
convocagdes extraordinarias.

PROCURADOR ADJUNTO

Auxiliar, assessorar e assistir 0 Consultor Juridico no cumprimento de
suas atribuigdes '€ substitui<lo nas suas auséncias e impedimentos,
Analisar os expedientes relativos a Consultoria e despachar direto com o
Consultor Juridi'c“o;_ Executar sob supervis@o superior as atividades de
assisténcia e assessoramento ao Presidente do Legislativo nas questdes
juridicas em geral; sob forma de estudes e controle de legitimidade dos
atos administrativos; Estudar os Projetos de ' Lei, bem como assessorar o
processo legislativo no ambito do Poder Legislativo Municipal, emitindo
parecer sobre Projetos de Lei; Estudar , elaborar, redigir, revisar minutas
de_contratos de prestagdo de servigos, de locagdes,~de convénios e
quaisquer. outros atos juridicos; Assessorar,~quando designado pelo

~Consultor Juridico & Comissdo de Licitagdo, analisando e emitindo
parecer sobre as questdes-submetidas ao seu exame; " Auxiliar o Consultor
Juridico_ mo. controle dos resultados dasagdes da Consultoria em
confronto ‘com a programagio; Expectativa inicial de desempenho e
volume de recursos utilizados; Submeter a consideragdo do Consultor
Juridico os assuntos que excedam a sua competéncia e desempenhar
outras tarefas compativeis com a posi¢cdo e as delegadas ao Consultor
Juridico.

Rua General Vitorino, 441 - CEP 96200-310 - Fone: (53) 3233.8500 - Fax: (53) 3231.1786 - Rio Grande - RS
e-mail: cmrg@camara.riogrande.rs.gov.br  site: www.camara.riogrande.rs.gov.br
DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS!
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CAMARA MUNICIPAL DO RIO GRANDE
DIRETOR DA UNIDADE DE LEGISLAGAO, REDAGAO E REVISAO

Manter atualizada a base de Legislacdo; Redigir Minutas de Projetos de
Leis e outras normas; Revisar as normas aprovadas em Plenario; Receber
as normas autografadas pelo Prefeito Municipal.

DIRETOR DA UNIDADE. DELEIS E PUBLICAGOES OFICIAIS

Armazenar de-forma sistematizada 'a Legislacdo-Municipal, visando a
recuperagdo eficiente das informacdes; Pesquisa de Leis por telefone, por
email, atendendo aos:setores administrativos’da-Casa Legislativa, bem
como 'aos gabinetes parlamentares; -as- Secretarias Municipais e a
comunidade em geral. -

CHEFE DA DIVISAO DE SISTEMACAOQ- DE LEIS

Identificar as Leis por assunto, desta forma reduzindo duvidas e
divergéncias; Catalogagfio —por palavras, frases ou expressdes
significativas constantes da Lei; Padronizagdo para facilitar o acesso a
pesquisa.

SETOR DE SERVICOS
DIRETOR DE VIATURAS DA PRESIDENCIA

Conduzir o Presidente e Mesa Diretora nas audiéncias externas ou
Vereadores designados para tal fim; Planejar, organizar e coordenar, sob
a orientag@o do Diretor Geral € da Presidéncia as atividades dasUnidades
de. Viaturas, controlando sua utilizagdo, qullometragem desgaste B
realizar manutenc;oes preventivas e corretivas.

DIRETOR DE VIATURAS DO LEGISLATIVO

Conduzir os Vereadores em geral e realizagdo de servigos externos;
Operar conscientemente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas
técnicas, e observar rigorosamente as instrugdes sobre manutengdo; Fazer
as devidas anotagdes quando em viagens; Controlar de consumo por
carro; Estar nos locais determinados com a necessaria antecedéncia; Nio
estacionar em locais que possam comprometer a imagem do Orgéo
Publico.

Rua General Vitorino, 441 - CEP 96200-310 - Fone: (53) 3233.8500 - Fax: (53) 3231.1786 - Rio Grande - RS
e-mail: cmrg@camara.riogrande.rs.gov.br  site: www.camara.riogrande.rs.gov.br
DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS!
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Estado do Rio Grande do Sul

CAMARA MUNICIPAL DO RIO GRANDE
DIRETOR DA UNIDADE DE MANUTENCAO E LIMPEZA

Controlar os materiais a serem utilizados pelo setor de limpeza; Verificar
a efetiva realizac¢do do servigo de higienizagdo; Comunicar a necessidade
de manutengéo nos bens da Casa Legislativa.

ENCARREGADO DE OBRAS E REPAROS

Atuagdo com coordenagdo-das obras realizadas-no ambito do Poder

. Legislativo, pequenos consertos ¢ reparos; Conferéncia dos servigos e
materiais; Conserva¢fo dos materials ¢ equipamentos; Organizagdo e
limpeza do seu-setor de trabalho.

ENCARREGADO DO SETOR DA COPA

Coordenar o trabalho do: servigo de copa no Legislativo, controlar a
qualidade, o estoque dos insumos; Controlar a quantidade dos materiais
utilizados; Cuidar da higienizagdo, da conservagdo de utensilios e
equipamentos utilizados; Zelar pela ordem, adotar medidas que garantam
a seguranga do local; Executar outras tarefas correlatas; Prestar apoio ao
setor de manutengdo da Casa Legislativa.

SETOR DE CONTABILIDADE

DIRETOR DA UNIDADE DE PATRIMONIO

Realizar 0 eontrole patrimonial da Casa Legislativa; Elaborar relatérios
de entrada e saida-de bens patrimoniais; Conferlr a adequag:ao destes as
respectivas notas; Realizar relatorio de bens i inser vi

DIRETOR DA UNIDADE DE CONTABILIDADE

Coordenar a responsabilidade técnica sobre o fechamento do exercicio e
elaboragdo da tomada de contas do Poder Legislativo; Emitir e
encaminhar relatorio solicitado pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio
Grande do Sul.

Rua General Vitorino, 441 - CEP 96200-310 - Fone: (53) 3233.8500 - Fax: (53) 3231.1786 - Rio Grande - RS
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CAMARA MUNICIPAL DO RIO GRANDE

DIRETOR DA UNIDADE DE FINANCAS

Administrar e gerenciar as contas bancarias pertencentes ao Poder
Legislativo; Administrar a conciliagdo bancaria das contas e emissdes de
cheques, quando necessario; Coordenar os pagamentos via internet e 0s
recebimentos de depdsitos bancarios.

CHEFE DA DIVISAO DE ESCRITURACAO E ANALISE

Auxiliar ao Diretor de Contabilidade na elaboragdo de balancetes
orgamentéarios e patrimonial; Realizar lancamentos contabeis com
supervisdo do Diretor,da-Unidade; Elaborar a folha-de pagamento.

SETOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS

DIRETOR DA UNIDADE DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Zelar pela imagem externa'da Cdmara Municipal, bem como pela
administragio dos trabathos'da TV Cémara e Radio Camara € o setor de
comunicacdo; Coordenar as agdes de relacionamento com orgdos de
comunica¢do e outras instituigdes; Planejar atividades a fim de promover
a imagem da Camara Municipal e de divulgar os trabalhos que se
realizam no Legislative' promovendo o conhecimento € o reconhecimento
da institui¢do, interna ¢ externamente; Executar outras tarefas correlatas.

DIRETOR DA UNIDADE DE TELEVISAO

Dirigir e coerdenar 0s trabalhos da TV Camara, responsabilizando-se

pela programacgdo; Dirigir a gravacio e edicdo de matérias e programas

_da TV Camara; Coordenar o sistema de divulga¢do pela TV Cémara das

informagdes da Camara e dos Vereadores; “Aprésentar programas

, _transmltldos pela TV, quando necessario; Coordenar a-execugdo de
outras tarefas correlatas.

DIRETOR DA UNIDADE DE RADIO E SONORIZACAO

Supervisionar os trabalhos relativos a sonorizagdo do plenario e
plenarinho, bem como todo o sistema de som; Planejar a gravagdo e
armazenamento das sessdes legislativas e certificar-se do envio do
material gravado para o setor de atas e anais; Checar todo o equipamento
de som, zelar por sua manutencdo; Planejar e orientar o envio de dudio
para o setor de transmiss#o, seja a Radio e/ou a TV Camara.

Rua General Vitorino, 441 - CEP 96200-310 - Fone: (53) 3233.8500 - Fax: (53) 3231.1786 - Rio Grande - RS
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FUNCOES DE DIREGAO E CHEFIA e —
NOMENCLATURA QUANTIDADE | SIMBOLO VALOR
SETOR ADMINISTRATIVO
Diretor da Unidade de Administragdo 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Recursos Humanos 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Almoxarifado 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Informatica e 01 FDCV RS 1.284,75
Processamento de Dados §
Diretor da Unidade de Secretaria Geral 01 FDCV RS 1.284,75 |
Chefe da Divisdo de Processos Administrativos 01 FDC IV RS 1.119,22
Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo 01 FDC IV RS 1.119,22
Chefe da Divisdo e de Protocolo Geral 01 FDC IV RS 1.119,22
Diretor da Unidade de Arquivo 01 FDCV RS 1.284,75
Chefe da Divisdo de Arquivo e Registros 01 FDC IV RS 1.119,22
Chefe da Divisdo de Patrimdnio Documental 01 FDC IV RS 1.119,22
Histdrico e Cultural
Diretor da Unidade de Expediente 01 FDCV RS 1.284,75
Chefe da Divisdao de Pessoal ativo e inativo 01 FDC IV RS 1.119,22
Encarregado do Setor de Estagiarios 01 FDC Il RS 1.024,28
Chefe da Divisdao de compras 01 FDC IV RS 1.119,22 |
Chefe do Museu 01 FDC IV RS 1.119,22
Chefe da Divisdo de Convénios 01 FDC IV RS 1.119,22
Chefe da Divisdo de Cerimonial 01 FDC IV RS 1.119,22
Chefe da Divisdo de Acesso a Informagao 01 FDC IV RS 1.119,22
Encarregado do Setor de Telefonia 01 FDC Il RS 1.024,28
SETOR LEGISLATIVO
Diretor da Unidade de Comissdes 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Atas 01 FDCV RS 1.284,75
Encarregado do Setor de Atas e Anais 01 FDC I RS 1.024,28
Diretor de Apoio ao Plenario 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Legislagdo, Redacdo e 01 FDCV RS 1.284,75
Revisdo ’
Procurador Adjunto 01 FDCIX RS 3.176,25
Diretor da Unidade de Leis e Publicagctes 01 FDCV RS 1.284,75
Oficiais
Chefe da Divisdo de Sistematizacdo de Leis 01 FDC IV RS 1.119,22
SETOR DE SERVICOS
Diretor de Viaturas da Presidéncia 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor de Viaturas do Legislativo 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Manutenc¢3o e Limpeza 01 FDCV RS 1.284,75
Encarregado de Obras e Reparos 01 FDC Il RS 1.024,28
Encarregado do Setor de COPA 01 FDCIII RS 1.024,28
SETOR CONTABIL E FINANCEIRO
Diretor da Unidade de Patrimdnio 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Contabilidade 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidadede Finangas 01 FDCV RS 1.284,75 B
Chefe da Divisao de Escrituracdo e Analise 01 FDC IV RS 1.119,22




SETOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS
Diretor da Unidade de Relagdes Institucionais 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Televisao 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Radio e Sonorizagdo 01 FDCV RS 1.284,75
Diretor da Unidade de Producdo de TV 01 FDC IV RS 1.119,22
Encarregado de Edigdo de Imagens 01 FDC Il RS 1.024,28
Encarregado da Tradugdo em LIBRAS 01 FDCIlI RS 1.024,28
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ANEXO D

SETOR ADMINISTRATIVO

DIRETOR DA UNIDADE DE ADMINISTRACAO

Controlar e supervisionar tarefas nas areas financeiras, orgamentarias, de
material, patrimonial, de recursos humanos; assessorando Diretor Geral,
orientar e supervisionar o trabalho de equipes que desenvolvam
atividades administrativas e operacionais, supervisionar tarefas de
recebimentos, registro, tramitacdo, conservagdo e arquivo de papéis e
documentos, organizar, estudar e executar tarefas sobre lotagdo e
realocagdo de pessoal, supervisionar tarefas relativas a admissdo e
demissdo de servidores, preparar, sob supervisdo e orientagdo do Diretor
Geral, expedientes e atos administrativos.

DIRETOR DA UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

Controlar a efetividade dos servidores; Controlar a aloca¢do dos
servidores dentro dos setores; Distribuir o trabalho e Delegar atribui¢des;
Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de recursos humanos,
através da defini¢do de normas e politicas, que visem dotar a Cédmara
Municipal de uma forga de trabalho qualificada e eficaz para atendimento
externo e interno; FEstabelecer diretrizes para implantagdo e
desenvolvimento de programas de administrag@o de salarios e beneficios,
treinamento, desenvolvimento, avaliacdo de desenvolvimento através do
plano de carreira dos servidores.

DIRETOR DA UNIDADE DE ALMOXARIFADO

Organizar o material interno; Informar sobre a necessidade de aquisicdes
de material de trabalho; Controlar o estoque de modo eficiente, o qual
deve fornecer as quantidades que se encontram a disposi¢do e onde estdo
localizadas, as compras em processo de recebimento.



DIRETOR DA UNIDADE DE INFORMATICA E PROCESSAMENTO DE DADOS

Auxiliar em contatos internos para estudos preliminares para utilizagdo
de processamento automatico ou melhoria de servigos ja implantados;
Colaborar na especificagdo dos servigos de processamento de dados a
serem planejados; Elaborar projetos de sistemas ou suas modificagdes;
Revisar o detalhamento de projetos; Fazer rotinas graficas de operagdo;
Acompanhar o preparo e a execugdo de testes de programas; Estudar e
sugerir inovagdes no campo de processamento de dados; Estudar e opinar
sobre propostas e or¢amentos de servigos e equipamentos de informatica;
Executar outras tarefas relativas a sua area de competéncia.

DIRETOR DA UNIDADE DE SECRETARIA GERAL

Assessorar e executar tarefas correlatas ao setor administrativo,
determinados pelo Diretor Geral, sugerindo medidas capazes de melhorar
a relagdo da Camara com seu publico interno e externo; Responder pelo
adiantamento para compra de material e servigo; Ter sob sua guarda
Requerimento de viagens dos Vereadores e Comissdes Especiais;
Controlar a movimentagéo e reposi¢do de bens materiais da Secretaria
Geral; Providenciar as requisi¢des de servigos; Controlar os
requerimentos e resolugdes de mesa; Controlar a aquisi¢o e utilizagdo de
postagens dos diversos setores da Casa, sob orientagdo do Diretor Geral.

CHEFE DA DIVISAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Controlar a movimentagdo de processos e outros documentos registrados;
Prestar informagdes sobre a tramitagfo de processos e abrir vista dos
mesmos aos servidores desde que autorizado pelo Diregdo Geral;
Organizar por assunto e relevancia processos que serfio despachados pelo
Presidente e encaminhados ao Diretor Geral; Distribui¢do e controle de
assinaturas de jornais e revistas.

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Acompanhar a execugfio de servigos de telefonia movel de processo
licitatorio; Registrar e acompanhar processos da esfera administrativa,
além de organizar, controlar e executar as atividades de expediente do
Departamento. Garantir o apoio a Diregdo Geral, nos servigos
financeiros, técnicos e administrativos; Melhorar a eficiéncia operacional
e de gestdo dos servigos.



CHEFE DA DIVISAO E DE PROTOCOLO GERAL

Gerenciar a iniciativa da tramitagdo de processos administrativos,
indica¢des, requerimento e projetos de lei, bem como todo e qualquer
documento dirigido a Presidéncia da Casa; Fornecer relatorios de
proposigdes quando solicitado.

DIRETOR DA UNIDADE DE ARQUIVO

Planejar, organizar e dirigir os servigos de Arquivo; Planejar, orientar e
acompanhar o processo documental e informativo; Orientar quanto a
classificagfio, arranjo e descri¢do de documentos; Orientar a avaliagdo e
sele¢do de documentos, para fins de preservagdo; Promover medidas
necessarias a conservagdo de documentos; Elaborar pareceres e trabalhos
de complexidade sobre assuntos arquivisticos.

CHEFE DA DIVISAO DE ARQUIVOS E REGISTROS

Prestar assessoramento ao Diretor da Unidade de  Arquivo no
desempenho de suas atribuigdes; Assessoramento aos trabalhos de
pesquisa cientifica ou técnico-administrativa; Desenvolvimento de
estudos sobre documentos culturalmente importantes.

CHEFE DA DIVISAO DE PATRIMONIO DOCUMENTAL HISTORICO E
CULTURAL

Gerenciar, realizar ou acompanhar atividades técnicas no tratamento dos
documentos que constituem arquivos histéricos ou permanentes,
memoriais, centros de documentagéo historicos e resgate da memoria.

DIRETOR DA UNIDADE DE EXPEDIENTE

Coordenar as correspondéncias oficiais da Camara Municipal; Redigir e
emitir os oficios dos Vereadores e da Presidéncia a érgdos solicitados;
preparar informagdes e expedientes; Redigir expedientes administrativos
e verificar a exatiddo de documentos; Classificar os expedientes
recebidos e expedidos; Providenciar a separagdo, -classificagio,
distribuigdo e expedi¢do de correspondéncia;



CHEFE DA DIVISAO DE PESSOAL ATIVO E INATIVO

Prestar assessoramento ao Diretor dos Recursos Humanos no
desempenho de suas atribuicdes; Auxiliar no exame e preparagdo de
despachos em expedientes submetidos ao mesmo; controlar periodo
aquisitivo de férias e licenga prémio.

ENCARRREGADO DO SETOR DE ESTAGIARIOS

Controle de validade contratual e efetividade dos estagiarios da CAmara
Municipal; Controle da avaliagio do estagios; Acompanhamento do

desenvolvimento profissional do estagiario.

CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS

Realizar compras de menor valor aquisitivo conforme pesquisa de
pre¢os; Manter informado ao seu superior sobre as necessidade da Casa
Legislativa.; Informar a Dire¢do da Casa a necessidade de aquisigdo de
materiais;

CHEFE DO MUSEU

Preservar e conservar a integridade do material exposto; Possibilitar
acesso e informagbes aos visitantes sobre os objetos expostos e
funcionamento do Legislativo; Planejar, organizar, administrar, dirigir e
supervisionar o acervo, as exposigdes de cardter educativo e cultura
aderidos a exposi¢des na CAmara Municipal.

CHEFE DA DIVISAO DE CONVENIOS

Orientar a que se refere a ASCAM e outros setores similares;
procedimentos para elaboragio de Convénios, Contratos e Termos
Aditivos; Receber processos de Convénios e Contratos, e verificar a
documentagdo; Registrar e publicar os Convénios e Contratos celebrados;
Promover estudos visando dar maior eficacia na execucdo de suas
atividades; Elaborar relatérios gerenciais e financeiros a ser encaminhado
pelo Setor Contabil; Desenvolver outras atividades dentro de sua drea de
atuacdo.



CHEFE DA DIVISAO DE CERIMONIAL

Organizar eventos e recepgdes oficiais, visitas, viagens, elaboragdo de
convites oficiais, etc. Indicar a melhor alternativa para que a instituigfo e
suas liderancas demonstrem respeito e diplomacia; Assegurar a
organizag¢do e o sucesso de eventos publicos da CAmara Municipal
como: Audiéncias Publicas, Sessdes Solenes e demais atos.

CHEFE DA DIVISAO DA LEI DE ACESSO A INFORMACAO

Atualizar o portal da transparéncia no site CAmara Municipal , buscando
junto aos setores competentes as informagdes a serem divulgadas na web.
Receber, encaminhar e receber as demandas recebidas através do Servigo
de Informag@o ao Cidad4o (SIC), sob supervisdo da Consultoria Juridica e
Dire¢do Geral.

ENCARREGADO DO SETOR DE TELEFONIA

Coordenar a equipe de telefonia do Legislativo: Operar equipamentos de
comunicagdo, receber, efetuar e transferir ligagGes, garantir a qualidade
no atendimento do setor; controlar chamadas internas e externas,
identificar o tipo e origem de chamadas e cadastra-las; manter sigilo
sobre as informagdes a que tiver acesso; preencher livro de ocorréncias
didrias; zelar pela conservacdo do equipamento; executar outras tarefas
correlatas.

SETOR LEGISLATIVO

DIRETOR DA UNIDADE DE COMISSOES

Assessorar as Comissdes Técnicas da Casa Legislativa no aspecto
Administrativo; Organizar e manter organizados os expedientes
colocados sobre sua guarda; Organizar a Ordem do Dia sob supervisio
do Diretor Geral e orientacdo da Presidéncia; Informar quando solicitado
o tramite e guarda dos projetos de lei.



DIRETOR DA UNIDADE DE ATAS

Conferir as atas redigidas pelos servidores; Organizar e manter
organizadas as atas e anais da Casa Legislativa; Disponibilizar a atas na
Internet; Disponibilizar ata na integra quando solicitado.

ENCARREGADO DO SETOR DE ATAS E ANAIS

Acompanhar as sessdes a fim de redigir atas: das sessdes ordinarias,
extraordinarias, Especiais e solenes, bem como as atas na integra quando
solicitadas.

DIRETOR DE APOIO AO PLENARIO

Assessorar a Mesa Diretora nas sessdes Ordinarias, Extraordinarias,
Especiais e Solenes. Manter o Presidente atualizado sobre a ordem do dia
e resultado das votagdes realizadas; Reunir e analisar documentos
referentes ao proposi¢des que tramitam no Plendrio; atender as
convocagdes extraordinarias.

PROCURADOR ADJUNTO

Auxiliar, assessorar e assistir o Consultor Juridico no cumprimento de
suas atribuigdes e substitui-lo nas suas auséncias e impedimentos,
Analisar os expedientes relativos a Consultoria e despachar direto com o
Consultor Juridico; Executar sob supervisdo superior as atividades de
assisténcia e assessoramento ao Presidente do Legislativo nas questdes
juridicas em geral; sob foram de estudos, controle de legitimidade dos
atos administrativos; Estudar os projetos de lei, bem como assessorar o
processo legislativo no ambito do Poder Legislativo Municipal, emitindo
parecer sobre projetos de lei; Estudar , elaborar, redigir, revisar minutas
de contratos de prestagdo de servigos, de locagdes convénio € quaisquer
outros atos juridicos; Assessorar, quando designado pelo Consultor
Juridico a Comisséo de Licitagdo, analisando e emitindo parecer sobre as
questdes submetidas ao seu exame; Auxiliar o Consultor Juridico no
controle dos resultados das agdes da Consultoria em confronto com a
programagdo. Expectativa inicial de desempenho e volume de recursos
utilizados; submeter a consideragdo do Consultor Juridico os assuntos
que excedam a sua competéncia e desempenhar outras tarefas
compativeis com a posigdo e as delegadas ao Consultor Juridico.



DIRETOR DA UNIDADE DE LEGISLACAO, REDACAO E REVISAO

Manter atualizada a base de Legisla¢do; Redigir Minutas de Projetos de
Leis e outras normas; Revisar as normas aprovadas em Plenario; Receber
as normas autografadas pelo Prefeito Municipal.

DIRETOR DA UNIDADE DE LEIS E PUBLICACOES OFICIAIS

Armazenar de forma sistematizada a legislagdo municipal, visando a
recuperagdo eficiente das informagdes; Pesquisa de leis por telefone, por
email, atendendo aos setores administrativos da Casa Legislativa, bem
como aos gabinetes parlamentares, as Secretarias Municipais e a
comunidade em geral.

CHEFE DA DIVISAO DE SISTEMACAO DE LEIS

Identificar as Leis por assunto, desta forma reduzindo duvidas e
divergéncias; catalogagdo por palavras, frases ou expressdes
significativas constantes da Lei; padronizagdo para facilitar o acesso a
pesquisa.

SETOR DE SERVICOS

DIRETOR DE VIATURAS DA PRESIDENCIA

Conduzir o Presidente e Mesa Diretora nas audiéncias externas ou
Vereadores designados para tal fim; Planejar, organizar e coordenar, sob
a orientagdo do Diretor Geral e da Presidéncia as atividades das
Unidades de Viaturas, controlando sua utilizagfo, quilometragem,
desgaste e realizar manutengdes preventivas e corretivas.

DIRETOR DE VIATURAS DO LEGISLATIVO

Conduzir os Vereadores em geral e realizagdo de servigos externos;
Operar conscientemente o veiculo, obedecidas as suas caracteristicas
técnicas, e observando rigorosamente as instrugdes sobre manutengio;



Fazer as devidas anotagdes quando em viagens; controlar de consumo
por carro; Estar nos locais determinados com a necessaria antecedéncia;
Néo estacionar em locais que possam comprometer a imagem do Orgéo
Publico.

DIRETOR DA UNIDADE DE MANUTENCAO E LIMPEZA

Controlar os materiais a serem utilizados pelo setor de limpeza; Verificar
a efetiva realizagfio do servigo de higienizagdo; Comunicar a necessidade
de manuteng@o nos bens da Casa Legislativa.

ENCARREGADO DE OBRAS E REPAROS

Atuagdo com coordenacdo das obras realizadas no 4mbito do Poder
Legislativo, pequenos consertos e reparos, conferéncia dos servigos e
materiais, conservagdo dos materiais e equipamentos, organizagdo e
limpeza do seu setor de trabalho.

ENCARREGADO DO SETOR DA COPA

Coordenar o trabalho do servigo de copa no Legislativo, controlar a
qualidade, o estoque dos insumos. Controlar a quantidade dos materiais
utilizados; cuidar da higienizagdo, da conservagio de utensilios e
equipamentos utilizados; zelar pela ordem, adotar medidas que garantam
a seguranga do local; executar outras tarefas correlatas; prestar apoio ao
setor de manutencdo da Casa Legislativa.

SETOR DE CONTABILIDADE
DIRETOR DA UNIDADE DE PATRIMONIO

Realizar o controle patrimonial da Casa Legislativa; Elaborar relatérios
de entrada e saida de bens patrimoniais; Conferir a adequagfo destes as
respectivas notas; Realizar relatério de bens inserviveis.



DIRETOR DA UNIDADE DE CONTABILIDADE

Coordenar a responsabilidade técnica sobre o fechamento do exercicio e
elaboracdo da tomada de contas do Poder Legislativo; Emitir e
encaminhar relatério solicitado pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio
Grande do Sul.

DIRETOR DA UNIDADE DE FINANCAS

Administrar e gerenciar as contas bancérias pertencentes ao Poder
Legislativo; Administrar a conciliagdo bancéria das contas e emissdes de

. cheques, quando necessario; Coordenar os pagamentos via internet e os
recebimentos de depositos bancarios.

CHEFE DA DIVISAO DE ESCRITURACAO E ANALISE

Auxiliar ao Diretor de Contabilidade na elaboragio de balancetes
orgamentarios e patrimonial; Realizar lancamentos contébeis com
supervisdo do Diretor da Unidade; Elaborar a folha de pagamento.

SETOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS

DIRETOR DA UNIDADE DE RELACOES INSTITUCIONAIS

. Zelar pela imagem externa da Camara Municipal, bem como pela
administra¢do dos trabalhos da TV Camara e Radio CAmara e o setor de
comunicagdo; coordenar as agdes de relacionamento com orgdos de
comunicagdo e outras instituigdes; planejar atividades a fim de promover
a imagem da Camara Municipal e de divulgar os trabalhos que se
realizam no Legislativo promovendo o conhecimento e o reconhecimento
da instituigdo, interna e externamente; e executar outras tarefas
correlatas.

DIRETOR DA UNIDADE DE TELEVISAO

Dirigir e coordenar os trabalhos da TV Camara, responsabilizando-se
pela programaggo; dirigir a gravagio e edigio de matérias e programas da
TV Céamara; coordenar o sistema de divulga¢io pela TV CAmara das
informagdes da Camara e dos Vereadores; apresentar programas




transmitidos pela TV, quando necessédrio; e coordenar a execugdo de
outras tarefas correlatas.

DIRETOR DA UNIDADE DE RADIO E SONORIZACAO

Supervisionar os trabalhos relativos a sonorizacdo do plenario e
plenarinho, bem como todo o sistema de som; planejar a gravagéio e
armazenamento das sessdes legislativas e certificar-se do envio do
material gravado para o setor de atas e anais; checar todo o equipamento
de som, zelar por sua manutengio; planejar e orientar o envio de 4udio
para o setor de transmissfo, seja a Radio e/ou a TV Camara.

DIRETOR DA UNIDADE DE PRODUCAO DE TV

Promogdo das atividades de levantamento de informagéo e dados acerca
das agdes da Cémara e dos Vereadores, preparagio de matérias
. jornalisticas; assisténcia na elaboragio de todo o material informativo
correspondente as atividades da Camara a ser divulgado pela imprensa;
exercicio de outras competéncias correlatas, em razdo de sua natureza.

ENCARREGADO DE EDICAO E IMAGENS

Ordenar as imagens gravadas na sequéncia em que o video sera
apresentado, ordenar, ou montar posteriormente videos para a sessdo
solene e demais atos; inserir efeitos especiais, trilhas sonoras, letreiros e
eventualmente legendas que serdo apresentados nos programas da TV
Camara, bem como nos referidos videos.

ENCARREGADO DA TRADUCAO DE LIBRAS

Traduzir textos e outros materiais impressos de LIBRAS para a Lingua
Portuguesa e vice-versa; Mediar a comunicagio entre as duas

. linguas(Libras-Portugués-Libras); realizar o trabalho no Plenario do
Legislativo de intérprete de libras; Desenvolver outras atividades de
acordo com as especificagdes do setor de lotago.
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CAMARA MUNICIPAL DO RIO GRANDE

DECLARACAO DO ORDENADOR DA DESPESA

Eu, PAULO RENATO MATTOS GOMES, no uso de minhas atribuigdes legais e em cumprimento
as determinagdes do inciso Il do art.16 da Lei Complementar 101 de 04 de maio de 2000, na
qualidade de Ordenador de Despesas, DECLARO existir adequagdo orcamentaria e financeira
para atender o presente objeto, cuja despesa serd empenhada na dotagdo orgamentdria
prépria, no cédigo 2001000/3.1.90.11.00.00, a qual estd com saldo disponivel até o término do
presente exercicio de RS 2.067.055,30. A referida despesa esta adequada a Lei Orgamentdria
Anual, compativel com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias. Atribuindo-
se um custo de RS 165.431,07, para o Exercicio de 2013(demonstrados os calculos em planilha
em anexo).

Rio Grande, 17 de junho de 2013

Paulo Refatp Mattos Go

Presidente do Legilstivo Municipal

Rua General Vitorino, 441 - CEP 96200-310 - Fone: (53) 3233.8500 - Fax: (53) 3231.1786 - Rio Grande - RS
e-mail: cmrg@camara.riogrande.rs.gov.br  site: www.camara.riogrande.rs.gov.br
DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS!
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Oficio n® 0711/13 Rio Grande, 25 de junho de 2013.
Proc. 2655/2013

Ao Exmo. Sr.

Alexandre Duarte Lindenmeyer
Prefeito Municipal

Nesta

Senhor-Prefeito,
Apraz-nos— cumprimenta-lo, oportunidade- em que encaminhamos a Vossa

Exceléncia, Projeto de Lei em anexo, para sua devida apreciagdo, aprovado, no dia de hoje.

Atenciosamente;

“Ver. Paulo Renato
Presidente

J

ANEXO: Reestrutura o Quadro de Fungées de Direcdo e Chefia constantes no Anexo 111
da Lei 6.697 de 1° de junho de 2009 ‘.

Rua General Vitorino, 441 - CEP 96200-310 - Fone: (53) 3233.8500 - Fax: (53) 3231.1786 - Rio Grande - RS

e-mail: cmrga camara.riograrfde.rs.gov.br site: www.camara.riogrande.rs.gov.br
DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS!
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CAMARA MUNICIPAL DO RIO GRANDE

PROJETO DE LEI

REESTRUTURA O QUADRO DE
FUNCOES DE DIRECAO E CHEFIA
CONSTANTES NO ANEXO III DA
LEI 6.697 DE 1° DE JUNHO DE
2009.

. Art. 1° Ficam-extintas as Fungdes-de Diregdo ¢ Cheﬁa.conétantes no Anexo Il da Lei
Municipal n° 6.697 de 1° de junhe-de 2009.

Art. 2° Ficam criadas no-Anexo Il -da Lei Municipal n°6.697 de 1° de junho de 2009 as
Fungdes de Diregdo-€ Chefia constantes no Anexo | desta Lei.

Art. 3° Fica criado’o Anexo D na Lei Municipal n® 6.697 de 1° de junho de 2009, com
as atribuigdes das Fungdes de Dire¢do e Chefia criadas por esta Lei.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na‘data de'sua publicagio.

Rua General Vitorino, 441 - CEP 96200-310 - Fone: (53) 3233.8500 - Fax: (53) 3231.1786 - Rio Grande - RS
e-mail: cmrg@camara.riogrande.rs.gov.br  site: www.camara.riogrande.rs.gov.br
DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS!
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LEI N° 7.413 DE 25 DE JUNHO DE 2013.

REESTRUTURA O QUADRO
DE FUNCOES DE DIRECAO
E CHEFIA CONSTANTES NO
ANEXO HI DA LEI 6.697 DF
1° DE JUNHO DE 2009.

O PREFEITO MUNICIPAL DO RIO GRANDE, usando das atribui¢coes que lhe
confere a Lei Orgdnica em seu artigo 51, [11.

. Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam extintas as Fungoes de Direcdo e Chefia constantes no Anexo Il da | ei
Municipal n® 6.697 de 1° de junho de 2009.

Art. 2° Ficam criadas no Anexo [l da Lei Municipal n° 6.697 de 1° de junho de 2009
as Funcoes de Direcao e Chefia constantes no Anexo | desta Lei.

Art. 3" Fica criado o Anexo D na Lei Municipal n® 6.697 de 1° de junho de 2009, com
as atribuicoes das Fungdes de Direcao e Chefia criadas por esta Lei.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Rio Grande, 25 de junho de 2013.

ALEXANDRE DUART ID)DENMEYER
Prefeito Mjjnicipal

cc.:SME/CSCI/PJ/CMRG/Publicacao
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ANEXO D
SETOR ADMINISTRATIVO

DIRETOR DA UNIDADE DE ADMINISTRACAO:

Controlar e supervisionar tarefas nas areas financeiras, orgamentarias, de material, patrimonial, de
recursos humanos, assessorando o Diretor Geral; Orientar e supervisionar o trabalho de equipes que
desenvolvam atividades administrativas e operacionais; Supervisionar tarefas de recebimentos.
registro, tramitacdo, conservagao e arquivo de papéis e documentos; Organizar, estudar e executar
tarefas sobre lotacdo e realocacao de pessoal; Supervisionar tarefas relativas a admissiao e demissao
de servidores; Preparar, sob supervisdo e orientacdo do Diretor Geral expedientes e atos
administrativos.

DIRETOR DA UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS:

Controlar a efetividade dos servidores; Controlar a alocacao dos servidores dentro dos setores:
Distribuir o trabalho e Delegar atribuicoes; Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de
recursos humanos, atraveés da definicao de normas e politicas, que visem dotar a Camara Municipal
de uma forca de trabalho qualiticada e eficaz para atendimento externo e interno: Fstabelecer
diretrizes para implantacao e desenvolvimento de programas de administracao de salarios e
beneficios, treinamento, desenvolvimento, avaliagdo de desenvolvimento atraves do plano de
carreira dos servidores.

DIRETOR DA UNIDADE DE ALMOXARIFADO:

Organizar o material interno; Informar sobre a necessidade de aquisicoes de material de trabalho;
Controlar o estoque de modo eficiente, o qual deve fornecer as quantidades que se encontram a
disposicdo e onde estao localizadas as compras em processo de recebimento.

DIRETOR DA UNIDADE DE INFORMATICA | PROCESSAMENTO DE DADOS:

Auxiliar em contatos internos para estudos preliminares para utilizagdo de processamento
automatico ou melhoria de servicos ja implantados; Colaborar na especificacao dos servicos de
processamento de dados a serem planejados; Elaborar projetos de sistemas ou sudas modificagoes;
Revisar o detalhamento de projetos; Fazer rotinas graficas de operacao; Acompanhar o preparo e a
execugao de testes de programas; Estudar e sugerir inovagoes no campo de processamento de
dados; Estudar e opinar sobre propostas e orcamentos de servi¢os e equipamentos de informaticd;
[xecutar outras tarefas relativas a sua area de competéncia.

DIRETOR DA UNIDADE DE SECRETARIA GERAL:
Assessorar e execular tarefas correlatas ao setor administrativo, determinados pelo Diretor Geral,
sugerindo medidas capazes de melhorar a relacao da Camara com seu publico interno e externo;
Responder pelo adiantamento para compra de material e servigo; Ter sob sua guarda Requerimento
de viagens dos Vereadores e Comissoes Especiais; Controlar a movimentagdao e reposicao de bens
materiais da Secretaria Geral; Providenciar as requisicoes de servicos; Controlar os requerimentos e
resolucoes de mesa; Controlar a aquisi¢do e utilizacao de postagens dos diversos setores da Casa,
sob orientacao do Diretor Geral.
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CHEFE DA DIVISAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS:

Controlar a movimentacdo de processos e outros documentos registrados; Prestar informacoes sobre
a tramitacdo de processos e abrir vista dos mesmos aos servidores, desde que autorizado pelo
Direcao Geral; Organizar por assunto e relevancia processos que serao despachados pelo Presidente
e encaminhados ao Diretor Geral; Distribuicdo e controle de assinaturas de jornais e revistas.

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

Acompanhar a execucao de servicos de telefonia movel de processo licitatorio: Registrar ¢
acompanhar processos da esfera administrativa, além de organizar, controlar e executar as
atividades de expediente do Departamento; Garantir o apoio a Dire¢do Geral, nos servicos
financeiros, técnicos e administrativos; Melhorar a eficiéncia operacional e de gestao dos servicos.

CHEFE DA DIVISAO E DE PROTOCOLO GERAL:

Gerenciar a iniciativa da tramitagao de processos administrativos, indicagoes, requerimento ¢
Projetos de Lei, bem como todo e qualquer documento dirigido a Presidencia da Casa: Fornece
relatarios de proposicoes quando solicitado.

DIRETOR DA UNIDADE DE ARQUIVO:

Planejar, organizar e dirigir os servigos de Arquivo; Planejar, orientar e acompanhar o processo
documental e informativo; Orientar quanto a classificagdo, arranjo e descricao de documentos;
Orientar a avaliacdo e selecao de documentos, para fins de preservacao; Promover medidas
necessdrias a conservacao de documentos; Elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre
AssuUNtos arquivisticos.

CHEFE DA DIVISAO DE ARQUIVOS E REGISTROS:

Prestar assessoramento ao Diretor da Unidade de Arquivo no desempenho de suas atribuicoes:
Assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa; Desenvolvimento de
estudos sobre documentos culturalmente importantes.

CHEFE DA DIVISAO DE PATRIMONIO DOCUMENTAL HISTORICO E CULTURAL:
Gerenciar, realizar ou acompanhar atividades técnicas no tratamento dos documentos que
constituem arquivos historicos ou permanentes, memoriais, centros de documentacao historicos ¢
resgate da memoria da Camara.

DIRETOR DA UNIDADE DE EXPEDIENTE:

Coordenar as correspondéncias oficiais da Camara Municipal; Redigir e emitir os oficios dos
Vereadores e da Presidéncia a orgdos solicitados; Preparar informagoes e expedientes; Redigii
expedientes administrativos e verificar a exatidao de documentos; Classificar e arquivar os
expedientes recebidos e expedidos; Providenciar a separacdo, classificacao, distribuicao e
expedicao de correspondéncia; FElaborar os Termos de Posse do Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereadores; Distribuir via e-mail arquivos de Projetos de Lei do Executivo Municipal aos
Vereadores: Redigir as Emendas aprovadas em Plenario nos respectivos Projetos de [ ei; Distribuii
as Leis ao setor competente.
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CHEFE DA DIVISAO DE PESSOAL ATIVO E INATIVO:

Prestar assessoramento ao Diretor dos Recursos Humanos no desempenho de suas atribuicoes:
Auxiliar no exame e preparagao de despachos em expedientes submetidos ao mesmo; Controlal
pertodo aquisitivo de férias e licenca prémio.

ENCARRREGADO DO SETOR DE ESTAGIARIOS:
Controle de validade contratual e efetividade dos estagiarios da Camara Municipal; Controle da
avaliacao do estagios; Acompanhamento do desenvolvimento profissional dos estagiarios.

CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS:

Realizar compras de menor valor aquisitivo conforme pesquisa de precos; Manter informado ao seu
superior sobre as necessidade da Casa Legislativa; Informar a Direcao da Casa a necessidade de
aquisicao de materiais.

CHEFE DO MUSEU:

Preservar e conservar a integridade do material exposto; Possibilitar acesso e informacoes aos
visitantes  sobre os objetos expostos e funcionamento do Legislativo; Planejar, organizar,
administrar, dirigir e supervisionar o acervo, as exposicoes de carater educativo e cultura aderidos a
exposicoes na Camara Municipal.

CHEFE DA DIVISAO DE CONVENIOS:

Orientar a que se refere a ASCAM e outros setores similares procedimentos para elaboracio de
Convénios, Contratos e Termos Aditivos; Receber processos de Convénios e Contratos, ¢ verificar 4
documentagao; Registrar e publicar os Convénios e Contratos celebrados; Promover estudos
visando dar maior eficdcia na execucao de suas atividades; Elaborar relatorios gerenciais ¢
linanceiros a ser encaminhado pelo Setor Contabil; Desenvolver outras atividades dentro de sua
area de atuacao.

CHEFE DA DIVISAO DE CERIMONIAL:

Organizar eventos e recepgoes oficiais, visitas, viagens, elaboracdao de convites oficiais; Indicar a
melhor alternativa para que a institui¢do e suas liderancas demonstrem respeito e diplomacia;
Assegurar a organizacdo e o sucesso de eventos publicos da Camara Municipal como: Audiéncias
Publicas, Sessoes Solenes e demais atos.

CHEFE DA DIVISAO DA LEI DE ACESSO A INFORMACAO:

Atualizar o Portal da Transparéncia no site Camara Municipal , buscando junto aos setores
competentes as informacoes a serem divulgadas na web; Receber e encaminhar as demandas
recebidas através do Servico de Informagao ao Cidadao (SIC), sob supervisio da Consultoria
Juridica e Direcao Geral.

ENCARREGADO DO SETOR DE TELEFONIA:

Coordenar a equipe de telefonia do Legislativo; Operar equipamentos de comunicacao: Receber,
eletuar e transferir ligacoes; Garantir a qualidade no atendimento do setor: Controlar chamadas
internas e externas; Identificar o tipo e origem de chamadas e cadastra-las: Manter sigilo sobre as
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informacoes a que tiver acesso: Preencher livio de ocorréncias didrias; Zelar pela conservacao do
equipamento; Executar outras tarefas correlatas.

SETOR LEGISLATIVO

DIRETOR DA UNIDADE DE COMISSOES:

Assessorar as Comissdes Técnicas da Casa Legislativa no aspecto Administrativo: Organizar e
manter organizados os expedientes colocados sobre sua guarda; Organizar a Ordem do Dia sob
supervisao do Diretor Geral e orientagdo da Presidéncia; Informar quando solicitado o tramite ¢
guarda dos Projetos de [ ei.

DIRETOR DA UNIDADE DE ATAS:
. Conferir as atas redigidas pelos servidores: Organizar e manter organizadas as atas e anais da Casa
Legislativa; Disponibilizar a atas na Internet: Disponibilizar ata na integra quando solicitado.

ENCARREGADO DO SETOR DE ATAS E ANAIS:
Acompanhar as sessoes a fim de redigir atas das sessdes ordindrias, extraordinarias, Especiais e
solenes, bem como as atas na integra quando solicitadas.

DIRETOR DE APOIO AO PLENARIO:

Assessorar a Mesa Diretora nas sessoes Ordinarias, Extraordindrias, Especiais e Solenes: Manter o
Presidente atualizado sobre a Ordem do Dia e resultado das votagdes realizadas; Reunir e analisal
documentos referentes as proposicoes que tramitam no Plendrio: Atender as CONVOCALOes
extraordindrias.

PROCURADOR ADJUNTO:
Auxiliar, assessorar e assistir o Consultor Juridico no cumprimento de suas atribuicoes e substitui-lo
has suds auseéncias e impedimentos, Analisar os expedientes relativos a Consultoria e despacha
direto com o Consultor Juridico; Executar sob supervisdo superior as atividades de assisténcia ¢
.I\H(‘HSUI'&!IHEHIU a0 Presidente do Legislativo nas questoes juridicas em geral; sob forma de estudos ¢
controle de legitimidade dos atos administrativos: Estudar os Projetos de Lei, bem como assessorai
0 processo legislativo no dmbito do Poder Legislativo Municipal, emitindo parecer sobre Projetos
de Lei; Estudar , elaborar, redigir, revisar minutas de contratos de prestacao de servicos, de
locagoes, de convénios e quaisquer outros atos juridicos; Assessorar. quando designado pelo
Consultor Juridico a Comissdo de Licitacio, analisando e emitindo parecer sobre as questoes
submetidas ao seu exame; Auxiliar o Consultor Juridico no controle dos resultados das acoes da
Consultoria em confronto com a programacdo; Expectativa inicial de desempenho e volume de
recursos utilizados; Submeter a consideracao do Consultor Juridico os assuntos que excedam a sua
competéncia e desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as delegadas ao Consultor
luridico.
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DIRETOR DA UNIDADE DE LEGISLACAO, REDACAO E REVISAO:
Manter atualizada a base de Legislacio; Redigir Minutas de Projetos de l.eis e outras normas:
Revisar as normas aprovadas em Plenario; Receber as normas autografadas pelo Prefeito Municipal.

DIRETOR DA UNIDADE DE LEIS E PUBLICACOES OFICIAIS:

Armazenar de forma sistematizada a Legislacio Municipal, visando a recuperacao eficiente das
informacoes; Pesquisa de Leis por telefone, por email, atendendo aos setores administrativos da
Casa Legislativa, bem como aos gabinetes parlamentares, as Secretarias Municipais e a comunidade
em geral.

CHEFE DA DIVISAO DE SISTEMACAO DE LEIS:

[dentificar as Leis por assunto, desta forma reduzindo dividas e divergéncias; Catalogaciao por
palavras, frases ou expressdes significativas constantes da Lei: Padronizagao para facilitar o acesso
4 pesquisa.

SETOR DE SERVICOS

DIRETOR DE VIATURAS DA PRESIDENCIA:

Conduzir o Presidente e Mesa Diretora nas audiéncias externas ou Vereadores designados para tal
fim; Planejar, organizar e coordenar, sob a orientacao do Diretor Geral e da Presidéncia as
atividades das Unidades de Viaturas, controlando sua utilizagao, quilometragem, desgaste ¢ realizar
manutengoes preventivas e corretivas.

DIRETOR DE VIATURAS DO LEGISLATIVO:

Conduzir os Vereadores em geral e realizacio de servigos externos; Operar conscientemente o
veiculo, obedecidas as suas caracteristicas (écnicas, e obhservar rigorosamente as instrucoes sobre
manutencao; Fazer as devidas anotagoes quando em viagens; Controlar de consumo por carro; Estar
nos locais determinados com a necessaria antecedéncia: Nio estacionar em locais que possam
comprometer a imagem do Orgdo Piblico.

DIRETOR DA UNIDADE DE MANUTI"‘.N(QA() E LIMPEZA:
Conuolar os materiais a serem utilizados pelo setor de limpeza; Verificar a efetiva realizacao do
servico de higienizagao; Comunicar a necessidade de manutengao nos bens da Casa Legislativa.

FENCARREGADO DE OBRAS E REPAROS:

Atuacdo com coordenagdo das obras realizadas no ambito do Poder Legislativo, pequenos consertos
¢ reparos; Conferéncia dos servicos e materiais: Conservagao dos materiais e equipamentos:
Organizacdo e limpeza do seu setor de trabalho.

ENCARREGADO DO SETOR DA COPA:

Coordenar o trabalho do servigo de copa no Legislativo, controlar a qualidade, o estoque dos
insumos; Controlar a quantidade dos materiais utilizados; Cuidar da higienizagao, da conservacdo
de utensilios e equipamentos utilizados; Zelar pela ordem, adotar medidas que garantam
seguranga do local; Executar outras tarefas correlatas: Prestar apoio ao setor de manutencao da Casa
legislativa. | ‘ \
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SETOR DE CONTABILIDADE

DIRETOR DA UNIDADE DE PATRIMONIO:

Realizar o controle patrimonial da Casa Legislativa; Elaborar relatérios de entrada e saida de bens
patrimoniais; Conferir a adequagdo destes as respectivas notas; Realizar relatorio de bens
inserviveis.

DIRETOR DA UNIDADE DE CONTABILIDADE:

Coordenar a responsabilidade técnica sobre o fechamento do exercicio e elaboracdo da tomada de
contas do Poder Legislativo; Emitir e encaminhar relatdrio solicitado pelo Tribunal de Contas do
Istado do Rio Grande do Sul.

DIRETOR DA UNIDADE DE FINANCAS:

Administrar e gerenciar as contas bancdrias pertencentes ao Poder Legislativo; Administrar a
conciliacdo bancaria das contas e emissoes de cheques, quando necessario; Coordenar os
pagamentos via internet e os recebimentos de depositos bancarios.

CHEFE DA DIVISAO DE ESCRITURACAO E ANALISE:

Auxiliar ao Diretor de Contabilidade na elaboracdo de balancetes orcamentarios e patrimonial:
Realizar lancamentos contabeis com supervisaio do Diretor da Unidade; FElaborar a folha de
pagamento.

SETOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS

DIRETOR DA UNIDADE DE RELACOES INSTITUCIONAIS:

Zelar pela imagem externa da Camara Municipal, bem como pela administracao dos trabalhos da

'V Cdmara e Radio Camara e o setor de comunicagao; Coordenar as acoes de relacionamento com

orgdaos de comunicacdo e outras institui¢oes; Planejar atividades a fim de promover a imagem da

Camara Municipal e de divulgar os trabalhos que se realizam no Legislativo promovendo o
.mnlwt“im(‘nln e o reconhecimento da institui¢do, interna e externamente; Lxecutar outras tarefas

orrelatas.

DIRETOR DA UNIDADE DE TELEVISAO:

Dirigir e coordenar os trabalhos da TV Cdmara, responsabilizando-se pela programacao; Dirigir a
gravacao e edigao de matérias e programas da TV Camara; Coordenar o sistema de divulgacio pela
'V Camara das informacoes da Camara e dos Vereadores; Apresentar programas transmitidos pela
['V, quando necessario; Coordenar a execucao de outras tarefas correlatas.

DIRETOR DA UNIDADE DE RADIO E SONORIZACAO:

Supervisionar os trabalhos relativos a sonorizacdo do plenario e plenarinho, bem como todo o

sistema de som; Planejar a gravagao e armazenamento das sessoes legislativas e certificar-se do

envio do material gravado para o setor de atas e anais; Checar todo o equipamento de som, zelar por

sua manutencao; Planejar e orientar o envio de audio para o setor de transmissao, seja a Radio e/ou

a TV Camara. [ [\
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DIRETOR DA UNIDADE DE PRODUCAO DE TV:

Promocio das atividades de levantamento de informagao e dados acerca das acoes da Camara e dos
Vereadores; Preparacdo de matérias jornalisticas; Assisténcia na elaboragdo de todo o material
informativo correspondente as atividades da Cimara a ser divulgado pela imprensa; Exercicio de
outras competéncias correlatas, em razdo de sua natureza.

ENCARREGADO DE EDICAO E IMAGENS:

Ordenar as imagens gravadas na sequéncia em que o video sera apresentado; Ordenar, ou montai
posteriormente videos para a sessdo solene e demais atos; Inserir efeitos especiais, trithas sonoras.
letreiros e eventualmente legendas que serdo apresentados nos programas da TV Camara, bem como
nos referidos videos.

ENCARREGADO DA TRADUCAO DE LIBRAS:

Iraduzir textos e outros materiais impressos de LIBRAS para a Lingua Portuguesa e vice-versd,
Mediar a comunicacio entre as duas linguas(Libras-Portugués-Libras); Realizar o wabalho  no
Plendrio do Legislativo de intérprete de libras; Desenvolver outras atividades de acordo com s
especificagoes do setor de lotagao.
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Estado do Rio Grande do Sul

ANEXO 1

FUNCOES DE DIRECAO E CHEFIA

PREFEITURA MUNICIPAL DO RIO GRANDE

GABINETE DO PREFEITO

'NOMENCLATURA QUANTIDADE SIMBOLO [ VALOR }
SETOR ADMINISTRATIVO ]
Diretor da Unidade de Administracdo 01 FDC V RS 1.284,75 |
Diretor da Unidade de Recursos Humanos 01 FDC V RS 1. ’8-1 75 |
Diretor da Unidade de Almoxarifado 01 FDC V R% 1.284.7 ;
Diretor da Unidade de Informatica e 01 FDCV R$ 1.284.75 |
Processamento de Dados '
Diretor da Unidade de Secretaria Geral 01 FDC V R$ 1.284,75 |
Chefe da Divisdo de Processos 01 FDC IV RS 1.119 JJ I

" Administrativos o

, Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo 01 FDC IV RS 1.119,22 ]
Chefe da Divisido e de Protocolo Geral 01 FDC 1V R$1.119,22 |
Diretor da Unidade de Arquivo 01 FDC V R$ 1.284,75 |

| Chefe da Divisdo de Arquivo e Registros 01 FDC 1V R$ 1.119,22 |
Chefe da Divisdo de Patrimoénio Documental 01 FDC IV R$1.119,22 |
Historico e Cultural :
Diretor da Unidade de Expediente 01 FDC V RS 1.284,75 |
Chefe da Divisdo de Pessoal ativo e inativo 01 FDC IV R$1.119,22
Fncarregado do Setor de Estagiarios 01 FDC 111 R$ 1.024.28 |

Chefe da Divisdo de compras 01 FDC IV R$ 1.119,22

' Chefe do Museu 01 FDC 1V R$ 1.119,22 |
Chefe da Divisdo de Convénios 01 FDC IV R$ 1.119,22
Chefe da Divisao de Cerimonial 01 FDC IV R$ 1.119,22
Chefe da Divisao de Acesso a Informacao 01 FDC IV R$ 1.119,22 |
Encarregado do Setor de Telefonia 01 FDC 111 R$

1.02428 |
SETOR LEGISLATIVO 4'
Diretor da Unidade de Comissoes 01 FDC V R$ 1.284,75 |
Diretor da Unidade de Atas 01 FDC V R$ 1.284,75
[ncarregado do Setor de Atas e Anais 01 FDC I11 R$ 1.024,28
Diretor de Apoio ao Plendrio 01 FDC V R$ 1.284,75
Diretor da Unidade de Legislacdo, Redacdo e 01 FDCV R$ 1.284,75 |
Revisio I
Procurador Adjunto 01 FDCIX RS 3.1 T(ﬁi—’f’"
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Diretor da Unidade de Leis e Publicages Oficiais 01 FDC V }{7}57]'7_5357-_1?5"{’; i
~Chefe da Divisdo de Sistematizagao de Leis 01 FDC 1V R$ 1.119,22 |
SETOR DE SERVICOS ]
Diretor de Viaturas da Presidéncia 01 FDC V R$ 1.284,75 |
Diretor de Viaturas do Legislativo 01 FDC V R$ 1.284,75
Diretor da Unidade de Manutengdo e Limpeza 01 FDC V RS 1_‘8__127_
Encarregado de Obras e Reparos 01 FDC 111 R$ 1.024,28 |
| Encarregado do Setor de COPA 01 FDCIII R$ 1.024,28 |
SETOR CONTABIL E FINANCEIRO |
Diretor da Unidade de Patrimonio 01 FDCV R$ 1.284,75
Diretor da Unidade de Contabilidade 01 FDC V R$ 1.284,75
Diretor da Unidadede Financas 01 FDC V R$ 1.284,75
Chefe da Divisao de Escrituracao e Andlise 01 FDC IV R$1.119,22
SETOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS ,
Diretor da Unidade de Relagoes Institucionais 01 FDCV R$ 1.284,75 ;
Diretor da Unidade de Televisdao 01 FDC V R$ 1.284,75 |
Diretor da Unidade de Radio e Sonorizacdo 01 FDC ¥ R$ 1.284.75 |
Diretor da Unidade de Producao de TV 01 FDC IV R$ 1.119,.22 |
Encarregado de Edicao de Imagens 01 FDC 111 R$ 1.024,28 |
I'ncarregado da Traducdo em LIBRAS 01 FDCIII RS 1.

024,28




ATAN 90719

PROCESSON® 2 ¢SS /13 (PLV 46)

VOTACAO NOMINAL
N°de NOME DOS VEREADORES
ordem Favoravel Contra | Abstengdo
l PAULO RENATO MATTOS GOMES
2 WILSON BATISTA DUARTE SILVA
3 JOSE ANTONIO DA SILVA
4 GIOVANI BASTOS MORALLES
5 PROFESSOR MANINHO DEGANI
6 ANDRE MORAES DE SA — ANDRE BATATINHA
7 ANDREA DUTRA WESTPHAL
8 PETTER BOTELHO DA SILVA
9 LUIZ FRANCISCO SPOTORNO
10 DENISE RODRIGUES MARQUES — PROFESSORA
DENISE
11 DIRNEI DA MOTTA GREQUI — DIRNEI
CABELEIREIRO
12 FLAVIO VELEDA MACIEL — FLAVIO
VIGILANTE

13 FLAVIO VARA DOS SANTOS — FLAVIO SANTOS

14 IVAIR DOMINGOS PEREIRA SOUZA — VAVA

15| JAIR RIZZO FERREIRA

L JOEL JESUS SILVEIRA DE AVILA

17 JOSE CLAUDINO ALVES SARAIVA — CHARLES
SARAIVA

18 | JULIO CESAR PEREIRA DA SILVA — JULIO
CESAR

19
LUCIANE COMPIANI BRANCO

20 .
ROVAM SIMOES GONCALVES DE CASTRO

>l | THIAGO PIRES GONCALVES — THIAGUINHO
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