DELIBERACAO N° 01 IC/CAD, DE 31 DE JANEIRO DE 2008

O Conselho Municipal de Administragdo no uso de suas atribuicdes legais
previstas na Lei de criacdo da IMPRENSA DA CIDADE n° 1866/92, art. 8° e no
Estatuto Social, art. 13, inciso Il;

DELIBERA:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno na forma do Anexo.

Art. 2° Ficam r
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PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
EMPRESA MUNICIPAL DE ARTES GRAFICAS S.A. — IMPRENSA DA CIDADE

Regimento Interno da Empresa Municipal de Artes Gréficas S.A. — IMPRENSA DA CIDADE, aprovado pelo
Conselho de Administragdo, conforme publicagdo no Didrio Oficial do Municipio de _ / / ;
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REGIMENTO INTERNO
CAPITULO |
NATUREZA E FINALIDADES

Art. 1° - A Empresa Municipal de Artes Gréficas S.A. — IMPRENSA DA CIDADE, instituida nos termos
da Lei n® 1866, de 28 de abril de 1992, dotada de personalidade juridica de direito privado, com patriménio
proprio e autonomia administrativa, financeira e operacional, vinculada a Secretaria Municipal de
Administracao da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro, rege-se por seu Estatuto Social, aprovado pelo
Decreto n°® 28944 de 08 de janeiro de 2008 e pelo Regimento Interno.

Art. 2° - A IMPRENSA DA CIDADE tem sede , foro e jurisdigdo no Municipio do Rio de Janeiro e area
de atuagao em todo territdrio municipal, com duragdo por prazo indeterminado, podendo criar e manter
dependéncias e sucursais.

Art. 3° - A IMPRENSA DA CIDADE tem por finalidade a publicago e distribuigdo do Diério Oficial do
Municipio do Rio de Janeiro, bem como executar privativamente servigos graficos para os 6rgdos da
Administragao Direta, Indireta e Fundacional do Municipio do Rio de Janeiro, tendo ainda como objetivo:

| - divulgar atos e informagdes de interesse do Governo Municipal;

Il — promover atividades que visem ao ordenamento, exatiddo, identidade, regularidade e
conformidade na tiragem e distribuigdo do Didrio Oficial do Municipio do Rio de Janeiro:

Il — garantir a execugdo e a qualidade dos servicos graficos necessarios aos o6rgdos da
Administragao Direta, Indireta ou Fundacional da organizagio municipal;

IV - atender a todas as repartices municipais da Administragao Direta, Indireta e Fundacional quanto
ao fornecimento de impressos correspondentes as suas necessidades:

V - promover a modernizagdo, a racionalizaggo dos impressos oficiais de uso comum do servigco
publico municipal;

VI - editar e divulgar publicacées de interesse publico:

VIl — exercer quaisquer outras atividades relacionadas com suas finalidades.

§ 1° - A exclusividade definida no caput ndo alcanga os servigos graficos que ndo possam ser
executados pela IMPRENSA DA CIDADE em razio:

| - do nivel de especializagdo ou requinte da qualidade grafica do material a ser produzido;
Il — ao volume de exemplares, pegas ou unidades a serem produzidos, quando ultrapassarem a
capacidade de execugdo da IMPRENSA DA CIDADE, como esté prévia e expressamente declarado.

§ 2° - A IMPRENSA DA CIDADE exercera suas atribuiges diretamente ou por intermédio de orgaos
ou entidades publicas ou particulares, nas hipéteses previstas no
§ 1° do art. 3° da Lei n°® 1.866, de 28 de abril de 1992.

§ 3° - A Empresa poderé firmar convénios, contratos, acordos e ajustes com 6rgéo e instituicdes da
Administragdo Publica Federal, Estadual e Municipal, Direta, Indireta ou Fundacional assim como com
entidades privadas, observada a legislagao aplicavel.




CAPITULO Il
ORGANIZAGAO

Art. 4° - A Empresa Municipal de Artes Graficas S.A. — IMPRENSA DA CIDADE tem a seguinte
estrutura organizacional:

| — Orgao de Diregéo Superior
1 — Presidéncia

Il - Orgaos Colegiados
1 — de diregao superior — Conselho de Administragao
2 — de fiscalizagdo externa — Conselho Fiscal

Il — Orgdos de Assisténcia Direta e Imediata ao Presidente
1 — Gabinete da Presidéncia
2 — Assessoria de Planejamento e de Orgcamento
3 — Assessoria de Informatica
4 — Consultoria Juridica
5 - Auditoria

IV — Orgéo de Apoio Administrativo e Financeiro
1 — Diretoria de Administragao e Finangas
1.1 — Geréncia de Recursos Humanos
1.2 — Geréncia de Infra-estrutura e Logistica
1.2.1 — Subgeréncia de Compras e Servigos
1.2.2 — Subgeréncia de Material e Patriménio
1.2.3 — Subgeréncia de Servicos Gerais
1.3 — Geréncia Comercial e de Marketing
1.3.1— Agéncias D.O. RIO
1.3.1—- Subgeréncia de Atendimento ao Cliente
1.3.2 - Subgeréncia de Controle, Or¢camento Grafico e Publicagbes
1.3.3 - Subgeréncia de Expedigao
1.4 — Geréncia Financeira e Contabil
1.4.1 - Subgeréncia Financeira
1.4.2 - Subgeréncia Contabil

VI - Orgao Operacional
1 — Diretoria Industrial
1.1 — Geréncia de Pré-Impressao
1.1.1- Subgeréncia de Programacao Visual
1.1.2 - Subgeréncia de Fotolito
1.2 — Geréncia de Produgao Grafica
1.2.1 — Subgeréncia de Impresséo
1.2.2 — Subgeréncia de Acabamento
1.3 — Geréncia de Publicagao do Diario Oficial
1.3.1-Subgeréncia de Reviséo e Publicagao
1.3.2-Subgeréncia de Didrio Oficial Eletrénico

Art. 5° - A Administragao Superior da IMPRENSA DA CIDADE é exercida pelo Diretor Presidente e pelo

Conselho de Administragao.
§ 1° - O Diretor Presidente sera eleito pelo Conselho de Administracao;

§ 2° - O Conselho de Administragdo sera eleito pela Assembléia Geral para o mandato de 02 (dois)
anos, permitido a reeleicao.

Art. 6° - A direcdo executiva da IMPRENSA DA CIDADE é de responsabilidade do Diretor Presidente
especificamente quanto & Administragdo de Pessoal, Ordenagdo de Despesas e Coordenagao Geral,

DOdBndD detegar atribuit;ées.
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Art. 7° - A fiscalizagdo da empresa deve ser exercida pelo Conselho Fiscal, integrado por 03 (trés) membros
efetivos e igual nimero de suplentes eleitos pelo Conselho de Administracao.

Art. 8° - A Comissdo Permanente de Licitagdo, assim como o Pregoeiro da EMAG e respectiva equipe sdo
designados pelo Diretor Presidente, segundo a legislagdo especifica que rege sua composigdo e
funcionamento.

Art. 9° - Os titulares das unidades administrativas da IMPRENSA DA CIDADE s3o designados pelo Diretor
Presidente na seguinte forma:

| — por indicagdo do Presidente:
1- Chefe de Gabinete, para o Gabinete da Presidéncia;
2- Assessores Chefes, para as Assessorias;
3- Auditor-Geral, para Auditoria.

2 - por indicagao dos respectivos Diretores:
1- Gerentes, para as Geréncias;
2- Subgerentes para as Subgeréncias

Art. 10 ° - O Diretor Presidente, em ato préprio, determinara maior especificidade na realizagdo dos
trabalhos permanentes da Empresa, a serem executados por equipes especializadas.

§ 1° - As equipes de trabalho serao coordenadas e supervisionadas pelos gerentes, a serem designados
pelo Diretor-Presidente, por indicagdo dos Diretores das Diretorias.

§ 2° - Da mesma forma, os subgerentes poderdo ser indicados e designados, para chefiar Grupos e
Turmas de trabalho, a serem constituidos de forma temporaria, em atendimento a situagées especificas de
trabalho.

CAPITULO Il
COMPETENCIAS

Art. 11 = Os Orgaos da estrutura organizacional da IMPRENSA DA CIDADE tém as seguintes
competéncias:

PRESIDENCIA

I - Administrar a Empresa, dirigindo suas atividades e servicos;
Il - planejar, supervisionar,coordenar e controlar as atividades da Empresa;
Il - presidir as reunides do Conselho de Administraggo;
IV - representar a Empresa ou promove-lhe a representagao, em juizo ou fora dele;
V - receber bens, doagdes e subvengdes destinadas & Empresa;
VI - autorizar a alienagao de bens méveis da Empresa;
VII - submeter a apreciagado do Conselho de Administragao:
a) a estrutura organizacional e as normas gerais da administragdo da Empresa
b) aorganizagdo do quadro e as tabelas de remuneragéo do pessoal da Empresa;
c) o programa geral de trabalho, os planos anuais, a proposta orgamentéaria e a programagio dos
recursos;
d) o relatorio de atividades e a prestagdo anual de contas;
e) os termos do convénios, contratos, acordos e ajustes firmados em nome da Empresa
proposta de alienacdo de bens moveis.
VIl - convocar, extraordinariamente, o Conselho de Administragdo;
IX - movimentar, juntamente com o diretor de administracdo e financas, as contas da Empresa, bem como
ordenar despesas e autorizar pagamentos;
Xl - contratar empresas ou profissionais especializados para realizagdo de servigos técnicos.



Paragrafo tnico: No caso de impedimento do Diretor Presidente ou do Diretor de Administragao e Finangas
fica delegada competéncia ao Diretor Industrial para assinar cheques em conjunto com o Diretor Presidente
ou com o Diretor de Administragéo e Finangas.

CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

| - Apreciar os assuntos que Ihe forem submetidos pelo Diretor—Presidente e pelos Diretores das Diretorias;
Il - aprovar a estrutura organizacional e as normas gerais de administragéo da Empresa;

Il — eleger e destituir os diretores e fixar-lhes as atribuicdes;

IV - propor a organizagdo do quadro de pessoal da IMPRENSA DA CIDADE e as respectivas tabelas de
remuneracao;

V - examinar os planos anuais de trabalho, programas gerais, proposta orgamentaria e programagao de
recursos;

VI - analisar o relatério de atividades e prestagdo anual de contas;

VII - aprovar os convénios, contratos, acordos e ajustes previstos pela Empresa;

VIl - examinar e acompanhar a execu¢ao orgcamentaria e financeira;

IX - apreciar os processos de alienacao de bens moveis e imoveis da Empresa;

X - reunir-se ordinariamente, cada més, na sede da IMPRENSA DA CIDADE, em data e horario que
previamente estabelecer, e, extraordinariamente, sempre que os interesses sociais exigirem, lavrando-se
Ata de Reunides em livro préprio, assinada pelos membros do Conselho presentes.

CONSELHO FISCAL

| - Aprovar o plano de trabalho anual para a unidade de auditoria interna, assim como acompanhar seu
desenvolvimento;

Il - opinar sobre o relatério anual da administracdo, fazendo constar do seu parecer as informagdes
complementares que julgar necessarias ou Uteis a deliberagao da Assembléia Geral,

Il - analisar os balancetes e demais demonstracges financeiras elaboradas, periodicamente, pela Empresa;
IV - solicitar, a pedido de qualquer um de seus membros, aos 6rgdos da administracdo esclarecimentos ou
informacdes;

V - solicitar da auditoria interna os esclarecimentos ou informagbes que julgar necessarios e a apuragao de
fatos especificos;

VI - manifestar-se sobre o relatério da Auditoria Interna, recomendando a prépria Diretoria a adogdo de
medidas corretivas que julgar conveniente, procedendo de igual forma no tocante aos relatérios e pareceres
da Auditoria Externa, quando houver;

VIl - examinar e opinar sobre as demonstragoes financeiras do exercicio social e o processo de liquidagao.

GABINETE DA PRESIDENCIA

| - Assessorar ao Presidente no desempenho de suas atribuigbes, na dire¢do, coordenacéao e gestéo
estratégica da Empresa;

Il - responsabilizar-se pelo cumprimento dos prazos e pelo apoio imediato a Presidéncia nas atividades
internas, com o publico em geral e com outras organizagées;

Il - responsabilizar-se pelos procedimentos administrativos relacionados com as reunides da Assembléia
Geral, do Conselho de Administragdo, do Conselho Fiscal e da Diretoria;

IV - cumprir e fazer cumprir as normas legais, estatutarias e regimentais da Empresa;

V - assessorar ao Presidente na elaboragao do relatdrio de atividades e na prestacao anual de contas.

CONSULTORIA JURIDICA

| - Coordenar e dirigir os servicos juridicos da Empresa;

Il - defender os interesses da Empresa em juizo e fora dele;

Il - pronunciar-se sobre as questdes juridicas que Ihe forem submetidas;

|V - manifestar-se sobre matéria jurisdicional e atos normativos de interesse da Empresa;
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V - emitir parecer sobre a conveniéncia e a legalidade dos contratos e convénios de interesse da Empresa e
elaborar as respectivas minutas;

VI - orientar os casos de alienagao, transferéncia ou locagéo de bens mdveis ou imoveis da Empresa;

VIl - elaborar termos de acordo e documentos de cobranga administrativa;

VIII - cooperar com os 6rgdos encarregados de licitagao da Empresa na elaboragao de editais,

IX - participar em sindicancias administrativas relativas a infragdes cometidas por empregados da Empresa,;
X - acompanhar as matérias de interesse da Empresa, no dmbito dos Poderes Legislativos Federal,
Estadual e Municipal;

Xl - organizar e manter atualizado o arquivo da legislagdo juridica pertinente;

XIl - dar ciéncia aos diversos 6rgdos da Empresa de quaisquer assuntos de natureza juridica de seu
interesse, alertando-os sobre alteragbes da legislagéo a eles pertinentes;

Xlll - acompanhar o andamento das demandas juridicas de qualquer natureza em que a Empresa seja parte
ou tenha interesse.

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

| - assessorar o dirigente do Orgdo, na defini¢do e eleigdo dos programas para integrarem o Projeto de Lei
do Plano Plurianual;

Il - definir as agbes prioritarias e as metas do Orgdo para a elaboragdo do Projeto de Lei de Diretrizes
Orgamentarias;

Il - elaborar a proposta parcial do Orgao e assessorar 0 Orgao Técnico Gestor do Sistema na consolidagéo
do Projeto de Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

IV - subsidiar o Orgao Técnico Gestor do Sistema no que tange ao acompanhamento e a andlise da
execugao orgcamentaria do Orgao;

V - manter atualizadas as informagdes e o acompanhamento da execugdo do Programa de Investimentos
desenvolvido no respectivo Orgdo;

VI - desenvolver estudos sobre atividades e projetos referentes ao Orgdo, focalizando os aspectos
orgamentarios e financeiros;

VII - emitir parecer sobre Projetos de Lei que versem sobre matéria orgamentaria, pertinentes ao Orgao;

VIII - realizar as reservas de dotagdo para execugdo do orgamento do Orgdo, solicitando se for necessario,
ao Orgdo Técnico Gestor do Sistema Municipal de Orgamento, a liberagdo de recursos e/ou créditos
adicionais, quando da insuficiéncia de recursos.

AUDITORIA
De acordo com as normas legais:

| - Avaliar a gestao orgamentaria, financeira, contébil, patrimonial e operacional da Empresa;

Il - exercer o controle interno através de inspegoes, verificagbes e revisdes programadas;

Il - apresentar sugestdes para o aprimoramento do sistema de controle interno da Entidade;

IV - informar a dire¢éo da Entidade e a Auditoria Geral da Controladoria Geral do Municipio quaisquer
irregularidades apuradas nos trabalhos executados;

V - oferecer subsidios ao Conselho Fiscal, em fungao dos exames de auditoria realizados;

VI - examinar previamente as prestacoes de contas da Empresa;

VIl - acompanhar a implementagao das recomendacgdes constantes dos relatérios emitidos pela Auditoria
Geral da Controladoria Geral do Municipio;

VIl - elaborar Plano Anual de Trabalho e submeté-lo a aprovacéao prévia da Auditoria Geral da Controladoria
Geral do Municipio;

IX - criar condigOes para assegurar a eficacia do controle interno e do controle externo;

X - verificar a utilizagao regular dos recursos e ativos;

Xl - executar, através de programas, trabalhos de auditoria;

Xll - acompanhar o cumprimento das diligéncias baixadas pelo Tribunal de Contas do Municipio do Rio de
Janeiro,




ASSESSORIA DE INFORMATICA

| - Planejar, controlar e executar as atividades de informatica da Empresa, de acordo com as diretrizes
emanadas do Sistema Municipal de Informatica;

Il - assistir ao usuario através do desenvolvimento de sistemas especificos que se fizerem necessarios:

Il - pesquisar e desenvolver programas de produgao grafica;

IV - manter atualizado o Banco de Dados da Empresa;

V - processar sistemas ja desenvolvidos;

VI - assessorar o Diretor Presidente no desempenho de atividades técnicas, relativas a area de informatica.

DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGCAS

| - Propor as diretrizes administrativas e financeiras da Empresa;
Il - viabilizar a operacionalizacdo das estratégias da Empresa;
Il - coordenar e supervisionar, de acordo com as diretrizes emanadas dos respectivos Sistemas Municipais,
a execucao das atividades relativas a:
® recursos humanos;
desenvolvimento institucional;
comunicagdes administrativas;
administragdo de material e suprimentos;
servigos gerais;
transportes;
contabilidade e controle financeiro, orgamentario e patrimonial e comerciais.
IV - gerir o processo de execugdo orgamentaria, respondendo pelo cumprimento de prazos, controle de
custos e recursos € analise de resultados;
V - supervisionar as atividades de administragdo predial da Empresa.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

| - Gerenciar as atividades de planejamento, administrag&o, valorizagéo, treinamento e desenvolvimento de
pessoas, segundo as diretrizes emanadas do Subsistema Municipal de Recursos Humanos;

Il - desenvolver e implementar projetos e processos de gestdo de Recursos Humanos, englobando
atividades relacionadas a movimentagao, registro, concessdo de beneficios, folha de pagamento e politica
de pessoal da Empresa;

lIl - acompanhar e propor atualizacdo no Plano de Cargos e Salérios e no quadro basico de pessoal, com
base na efetivagao de estudos e pesquisas, particularmente quanto ao custeio-beneficio:

IV - organizar e atualizar o cadastro de pessoal da Empresa;

V - desenvolver mecanismos para a celebragdo de convénios e acordos relativos a 4rea de recursos
humanos, coordenando e acompanhando a sua elaboragao;

VI - planejar e estabelecer programas, projetos e atividades de desenvolvimento de pessoal, recrutamento e
selegao e de aproveitamento de estagiarios;

VIl - estabelecer intercdmbio com outras empresas, reunindo subsidios para diversificacéo, ampliacao e
melhoria qualitativa dos servicos;

VIII - acompanhar os processos administrativos e trabalhistas referentes a empregados da Empresa.

GERENCIA DE INFRA-ESTRUTURA E LOGISTICA

| - Gerenciar as atividades de apoio a licitagdo, execugdo orgamentaria, contratacdo de bens e servigos,
administragdo de material € suprimentos, patrimonio, comunicacdes administrativas, manutencao de bens
moveis, servigos gerais, transportes de pessoas, materiais, equipamentos e documentos da Empresa,
segundo as diretrizes emanadas do Subsistema Municipal de
Infra-estrutura e Logistica;

Il - organizar, dirigir e controlar as atividades relativas 4 administragdo do prédio-sede da Empresa, inclusive
seguranga, conservagao e manutencao predial;

Il - garantir padrées de qualidade na aquisigéo e recebimento de material, mantendo o controle de estoque,
a conservacgao, os registros necessarios e seu suprimento;
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IV - manter a organizagdo e atualizagdo nos procedimentos inerentes & drea de documentagéo e dos
contratos, acordos, convénios e outros termos, no &mbito da empresa.

SUBGERENCIA DE COMPRAS E SERVIGOS

| - Gerenciar a execugao das atividades relativas as compras e contratagdes de servigos da Empresa;

Il - receber os pedidos de aquisicdo de materiais e prestagdo de servigos, adotando as providéncias
cabiveis;

Il - manter registro atualizado de compras, pregos, fornecedores, estoque e consumo;

IV - pesquisar no mercado, materiais, servigos e fontes de fornecimento;

V - acompanhar o andamento dos pedidos, o tempo de compra € da prestagao de servigo;

VI - acompanhar e controlar contratos, acordos, convénios e outros termos relativos a execugao das obras
ou servigos, no ambito da empresa;

VIl - acompanhar e controlar a vigéncia dos respectivos instrumentos relativos a entrega ou prestagéo de
servicos parcelados e respectivas prorrogagdes ou renovagoes;

VIl - proceder ao registro dos respectivos instrumentos no Sistema de Controle Interno da PCRJY;

IX - solicitar a prestagao da garantia dos contratos e outros termos para a empresa contratada;

X - providenciar o extrato do contrato, acordo, convénio e outro termo e encaminhar ao contratado para sua
publicacao no D.O. Rio;

XlI - encaminhar copia dos contratos, acordos, convénios e outros termos, e documentagao pertinentes ao
TCMRJ;

Xl - providenciar junto aos fiscais, ao término dos contratos, o levantamento da Garantia;

XlIl - encaminhar ao TCMRJ, listagem relacionando os contratos, convénios, aditivos, ajustes e demais atos
bilaterais, bem como os atos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

XIV - manter o livro de folhas soltas para arquivamento dos respectivos instrumentos.

SUBGERENCIA DE MATERIAL E PATRIMONIO

I - Gerenciar a execugdo das atividades de recebimento, armazenamento, distribuigdo, registro,
manutencao e guarda de materiais e equipamentos utilizados pela Empresa;

Il - gerenciar a execugdo das atividades relativas ao controle de estoque, elaborando projegbes e
estimativas de consumo;

Ill - proceder a especificagdo, catalogagao, codificagdo e classificagdo dos materiais e equipamentos
utilizados pela Empresa, mantendo-as permanentemente atualizadas;

IV - efetuar a guarda e a selegdo do material considerado obsoleto ou inservivel, destinando-os a revenda;
V - gerenciar a execugao das atividades necessarias ao levantamento, cadastramento, guarda, distribuigéo
e controle dos bens moveis e imoveis da Empresa;

VI - inventariar os bens moveis existentes em cada unidade organica e emitr os termos de
responsabilidade;

VII - propor a baixa, permuta ou revenda de bens permanentes inserviveis ou em desuso.

SUBGERENCIA DE SERVIGOS GERAIS

| - Gerenciar a execugao das atividades relativas 2 manutencdo, conservagao e limpeza da Empresa,

Il - promover a guarda e vigilancia dos bens mdveis e imoveis da Empresa;

[ll - prover a mecénica de execugdo dos servicos de manutengdo mecanica e eletro-eletronica dos
equipamentos existentes na Empresa;

IV - executar servigos de portaria.

GERENCIA COMERCIAL E DE MARKETING

| - Gerenciar a execugdo das estratégias de venda da produgéo grafica da Imprensa da Cidade;
Il - gerenciar a divulgagao e promogao dos produtos e servigos gerados pela Empresa;

[l - gerenciar o atendimento aos clientes; }<

IV - gerenciar a execugdo das atividades relativas as agéncias do D.O. RIO.
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SUBGERENCIA DE ATENDIMENTO AO CLIENTE

| - Manter-se, permanentemente, em contato com os clientes da Empresa;

Il - receber, analisar, aprovar e encaminhar a Requisi¢do de Servigo preenchida pelo cliente para a
Subgeréncia de Controle, Orgamento Gréfico e Publicagoes;

Il - encaminhar o orgamento dos servigos graficos aos clientes para aprovagao;

|V - consultar sobre a disponibilidade da matéria prima necessaria a execugao dos servigos graficos;

V - manter atualizado o cadastro de prestadores de servicos terceirizados;

VI - acompanhar os servigos solicitados em toda a sua linha de produgao até a entrada na Subgeréncia de
Expedicéo.

SUBGERENCIA DE CONTROLE, ORGAMENTO GRAFICO E PUBLICAGOES

| - Orgar e especificar a matéria prima e méo-de-obra a serem empregadas na execugao de servigos
graficos;

Il - fixar os precos dos servigos e produtos, com base no valor dos or¢amentos aprovados pela Diretoria
Industrial;

11l - controlar a venda de assinaturas do Diario Oficial e publicagdes, de acordo com as tabelas aprovadas
pela Diretoria de Administragado e Financgas;

IV - remeter, diariamente, a Geréncia Comercial e de Marketing a arrecadagéo das Agéncias do Diario
Oficial do Municipio do Rio de Janeiro, apds conferéncia dos valores.

SUBGERENCIA DE EXPEDICAO

I - Receber os jornais em produgao rotativa;

Il - processar o encarte dos jornais;

Il - separar e etiquetar as quantidades de acordo com a programagao;

IV - promover a distribuigao dos jornais;

V - proceder a8 embalagem e estocagem do material produzido pela Imprensa da Cidade;
VI - conferir a pesagem e taxacéao das embalagens para efeito de expedigao;

VIl - controlar a expedigéo e distribuigao dos produtos graficos;

VIl - efetuar o transporte das embalagens para efeito da expedigao;

IX - emitir Nota Fiscal.

GERENCIA FINANCEIRA E CONTABIL

| - Gerenciar as atividades inerentes ao controle financeiro, contabil, e patrimonial da Empresa;

Il - gerenciar as atividades relacionadas 2 realizagdo de depédsitos bancarios aos pagamentos efetuados a
movimentagdo de fundos de caixa e a disponibilidade de caixa;

Il - promover a abertura e acompanhamento da movimentagao de contas bancarias, de acordo com a
orientagéo da Presidéncia da Empresa;

IV - prestar assisténcia técnico administrativa as demais Unidades Administrativas da Empresa nos
assuntos de sua competéncia;

V - gerenciar as atividades de faturamento e cobranga dos servigos da Empresa;

VI - gerenciar a elaboragéo dos relatérios, prestagdo de contas e demonstrativos financeiro e contabil da
Empresa.

SUBGERENCIA FINANCEIRA

| - Estabelecer os procedimentos das areas de analise de custo, controle financeiro e registro contabil, de
acordo com as diretrizes técnico-administrativas tragadas pela Diretoria de Administrag&o e Finangas;

Il - analisar a documentagao relativa aos pagamentos a serem realizados pela Empresa;

IIl - exercer as atividades referentes a pagamentos e recebimentos, custédia de bens e valores, controle de
obrigagdes financeiras decorrentes de contratos, registros financeiros de contas de débito e operagGes de
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SUBGERENCIA CONTABIL

| - Proceder aos registros dos atos e fatos administrativos de gestdo da Empresa;

Il - manter atualizados os boletins de disponibilidade de recursos, emitindo relatério técnico sobre a situagao
financeira da Empresa;

Il - proceder a analise e conciliagdo de contas, assegurando-se da propriedade e da exatidao dos registros
efetuados;

IV - emitir relatdrios e demonstrativos contabeis;

V - promover o encerramento do balango anual e apuragdo dos resultados;

VI - providenciar a publicagdo do balango e a declaragdo de Imposto de Renda da Empresa;

VIl - manter o registro especifico dos bens integrantes do ativo fixo da Empresa, destacando-se as
informacgoes relativas a incorporagao, corregao, depreciagéo e baixa;

VIl - proceder a classificacdo contabil dos atos e fatos a serem registrados pela contabilidade.

DIRETORIA INDUSTRIAL

| - Planejar e controlar a produgdo do Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro e demais servico
graficos;

Il - acompanhar a evolucao tecnoldgica e industrial da area de atuagao da Empresa;

Il - promover estudos e pesquisas voltados para o aperfeicoamento da producéo;

IV - promover a implantagdo de novos projetos industriais;

V - dirigir e implementar a publicagdo dos suplementos culturais.

GERENCIA DE PRE-IMPRESSAO

| - Analisar, juntamente com a Subgeréncia de Atendimento ao Cliente, os arquivos enviados pelos Orgaos
da PCRJ, verificando custo do servigo x dotag&o orgamentaria;

Il - analisar, aprovar e estabelecer normas para produgao de impressos em padrao laser;

[l - requisitar a matéria-prima necessaria a execucao dos servicos graficos;

IV - analisar e sugerir a Diretoria Industrial, novas solugdes que conduzam a otimizagéo dos servigos
graficos;

V - gerenciar 0 acompanhamento dos servigos de manutengao eletrdnica € mecanica preventiva e corretiva
dos equipamentos da Empresa;

VI - providenciar material para os servigos terceirizados.

SUBGERENCIA DE PROGRAMAGAO VISUAL

| - Acompanhar e controlar a Identidade Visual nos materiais impressos, mantendo o padrao estipulado pela
PCRJ;

Il - esclarecer possiveis duvidas dos clientes, com relagdo aos softwares utilizados e licenciados para a
Empresa;

Il - realizar, quando necessario, reparos de finalizagio e pequenos ajustes através de editoragao grafica;

IV - arquivar, durante o ano vigente, as aprovacgdes das artes a serem produzidas;

V - produzir filmes para fotolitos e provas de prelo;

VI - emitir relatorios para a Geréncia de Pré-Impresséao sobre os servigos executados.

SUBGERENCIA DE FOTOLITO

| - Executar servigos de fotografia, revelagdo e montagem de fotolitos e gravagéo de chapas;

Il - prestar informagdes, a Subgeréncia de Programagao Visual, sobre técnicas e procedimentos que tragam
aumento na produtividade e redugdo nos custos;

Il - supervisionar as atividades de manutengdo dos equipamentos, quando realizadas por terceiros;

IV - emitir relatérios para a Geréncia de Pré-Impresséo sobre os servigos executados.




GERENCIA DE PRODUGAO GRAFICA

| - Gerenciar e estabelecer normas e controles relativos as atividades de producdo de impressos e seus
acabamentos em todos os sistemas graficos da Empresa;

Il - definir as especificagGes técnicas e o padréo de qualidade do produto impresso;

1l - emitir relatorios técnicos para a Diretoria Industrial sobre os servigos executados.

SUBGERENCIA DE IMPRESSAO

| - Definir as diretrizes e controlar a execugédo dos servigos de impresséo atinentes a sua area de atuagao;
Il - analisar e sugerir & Diretoria Industrial novas solugdes que conduzam a otimizagdo dos trabalhos de
impressao.

SUBGERENCIA DE ACABAMENTO

| - Definir as diretrizes e controlar a execugado dos servigos de encadernagao, recuperacao de livros e
documentos, grampeacao, acabamento e douragao.

GERENCIA DE PUBLICAGAO DO DIARIO OFICIAL

| - Gerenciar o recebimento de todas as matérias a serem publicadas no Diario Oficial do Municipio do Rio
de Janeiro;
Il - receber, via digital, da capa do Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro elaborada pela Secretaria
Especial de Comunicagao Social;
Il - gerenciar e estabelecer normas e controles para a elaboragao do Diario Oficial Digital;
IV - gerenciar a execugao das atividades de :
e conferéncia e formatacao de todos os arquivos recebidos, de acordo com as rotinas e procedimentos
do Diario Oficial Digital,
e revisdao das matérias a serem publicadas nos encartes do Diario Oficial;
e numeracgao dos decretos do Prefeito;
e diagramagao dos arquivos, inclusive a capa do Diario Oficial, através do computador, nos moldes do
programa digital;
e enviar, via digital, o Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro pronto para ser impresso.

SUBGERENCIA DE REVISAO E PUBLICAGAO

| - Supervisionar e controlar a execugdo dos servigos de revisdo das matérias a serem publicadas nos
encartes do Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro.

SUBGERENCIA DE DIARIO OFICIAL ELETRONICO

| - Supervisionar o preparo do Didrio Oficial do Municipio do Rio de Janeiro via Internet.

CAPITULO IV
DISPOSIGGES GERAIS
Art. 12 - O regime juridico do pessoal da IMPRENSA DA CIDADE sera o da legislagdo trabalhista.

Art. 13 - As agéncias e sucursais da IMPRENSA DA CIDADE sao consideradas unidades locais com
subordinagdo técnica e administrativa.




Art. 14 - Os Cargos e Funcdes de Confianga relativos & estrutura organizacional da IMPRENSA DA CIDADE
€ a coordenag&o das equipes, grupos e turmas correspondentes 2 diviso interna dos trabalhos da Empresa
deveré&o constar do Quadro de Pessoal do Plano de Cargos e Salarios da Empresa.

Paragrafo Unico: Os Cargos e Fungdes de Confianca da IMPRENSA DA CIDADE, 3 excecdo de outras
disposigoes legais, serdo providas por ato do Diretor Presidente.

Art. 15 - Em caso de impedimentos técnicos a IMPRENSA DA CIDADE podera repassar ou sublocar a
confecgdo do Diario Oficial, bem como firmar convénios de reciprocidade de servigos graficos com
entidades ou empresas congéneres.

Art. 16 - S&o atos privativos de competéncias;

| — Do Conselho Diretor, a Deliberagao;

Il - Do Diretor Presidente, a Portaria e a Instrugao;
Il — Dos Diretores, a Ordem de Servico:

IV — Dos Gerentes, a Norma de Servicos.

Art. 17 - Os substitutos eventuais dos titulares dos orgaos da IMPRENSA DA CIDADE serdo designados
pelo Diretor presidente a seu critério, obedecendo ao disposto nos incisos seguintes:

| — O Diretor Presidente, por um dos Diretores

11 — O Diretor por outro Diretor;

lIl — O Chefe de Gabinete por um dos Assessores:

IV — O Chefe de Auditoria, por um Contador;

Art. 18 - Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pela Diretoria, observados os
preceitos estatutarios.

Art. 19 - Este Regimento Interno entrara em vigor na data de sua publicacdo.




