PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
Empresa Municipal de Artes Gréficas S.A.
Competéncias

Resolugdo CVL N°: 140 de 12/03/2019

001155 IMPRENSA DA CIDADE Empresa Municipal de Artes Graficas S.A.

e Publicar e distribuir o Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro, bem como executar, privativamente,
servigos gréaficos para os 6rgdos da Administracdo Direta, Indireta e Fundacional do Municipio.

015266 IC/AGE Assembleia Geral

e Aprovar e alterar o Estatuto Social,

e eleger e destituir, a qualquer tempo, os membros dos Conselhos de Administracéo e Fiscal da Empresa;

e tomar, anualmente, as contas dos administradores e deliberar sobre as demonstracdes financeiras por eles
apresentadas;

e autorizar a emissao de debéntures;

e suspender o exercicio dos direitos dos acionistas;

¢ deliberar sobre a avaliagdo de bens com que o0 acionista concorre para a formacao do capital social;

e deliberar sobre a transformacao, fuséo, incorporacéo e cisdo da Empresa, sua dissolucdo e liquidagéao;

¢ eleger e destituir liquidantes e julgar-lhes as contas;

¢ deliberar sobre a destinacao do lucro liquido do exercicio e distribuicdo de dividendos;

e aprovar a correcao da expressdo monetaria do capital social.

015267 IC/ICAD Conselho de Administracéo

e Apreciar os assuntos que lhe forem submetidos pelo Diretor-Presidente e pelos diretores das Diretorias;

e aprovar a estrutura organizacional e as normas gerais de administracdo da Empresa;

¢ eleger e destituir os diretores da Empresa e fixar-lhes as atribui¢bes;

e propor a organizagdo do quadro de pessoal da Imprensa da Cidade e as respectivas tabelas de
remuneracao;

e examinar os Planos Anuais de Trabalho, programas gerais, proposta orcamentaria e programac¢ao dos
recursos;

e analisar o relatério de atividades e a prestacao anual de contas;

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

e examinar e acompanhar a execugao orgcamentaria e financeira;

e examinar processos de alienacdo de bens méveis e iméveis da Empresa;

e reunir-se, ordinariamente, cada més, na sede da Imprensa da Cidade, em data e horario que previamente
estabelecer, e, extraordinariamente, sempre que 0s interesses sociais 0 exigirem, lavrando-se ata de
reunides em livro préprio, assinada pelos membros do Conselho presente.



015268 IC/COF Conselho Fiscal

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

e opinar sobre o relatério anual da administracdo, fazendo constar do seu parecer as informagfes
complementares que julgar necessarias ou Uteis a deliberagdo da Assembléia Geral;

¢ analisar os balancetes e demais demonstrag@es financeiras elaboradas, periodicamente, pela Empresa;

e solicitar, a pedido de qualquer um de seus membros, aos 6rgdos da Empresa esclarecimentos ou
informacdes;

¢ solicitar da auditoria interna os esclarecimentos ou informacdes que julgar necessarios e a apuracdo de
fatos especificos;

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

e examinar e opinar sobre as demonstrag@es financeiras do exercicio social e o processo de liquidacao.

015269 IC/DIR Diretoria

e  Administrar os negécios da Empresa;

e acompanhar as deliberagdes da Assembléia Geral;

e aprovar os planos e as propostas orcamentarias da Empresa e suas alteracdes;

e apreciar os relatérios anuais, 0s balancetes e 0s demonstrativos necessarios a supervisdo da Empresa;
e convocar extraordinariamente o Conselho Fiscal quando julgar conveniente.

015270 IC/PRE Presidéncia

e Administrar a Empresa, dirigindo suas atividades e servi¢os;
e planejar, supervisionar, coordenar e controlar as atividades da Empresa;
e receber bens, doacdes e subvencdes destinadas a Empresa;
e autorizar a alienagéo de bens moéveis da Empresa;
e submeter a aprovacao do Conselho de Administracéo:
e aestrutura organizacional e as normas gerais de administracdo da Empresa;
e aorganizacao do quadro e as tabelas de remuneracgédo do pessoal da Empresa;
e 0 programa geral de trabalho, os planos anuais, a proposta orgamentaria e a programacgdo de
recursos;
e orelatorio de atividades e a prestagdo anual de contas;
e 0stermos dos convénios, contratos, acordos e ajustes firmados em nome da Empresa;
e aproposta de alienagdo de bens moveis;
e acontratagdo de empresas ou profissionais especializados para a realizagéo dos servigos técnicos;
e movimentar, juntamente com o Diretor da Diretoria de Administracdo e Finangas, as contas da Empresa,
bem como ordenar despesas e autorizar pagamentos.



015272 IC/PRE/APO Assessoria de Planejamento e Orcamento

e Assessorar o dirigente do Org&o na definicdo e eleicdo dos programas para integrarem o Projeto de Lei

do Plano Plurianual;

o definir as agbes prioritarias e as metas do Org&o para a elaboracéo do Projeto de Lei de Diretrizes

Orcamentarias;

e elaborar a proposta parcial do Org&o e assessorar o Orgéo Técnico Gestor do Sistema na consolidagéo

do Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias;

e subsidiar o Orgdo Técnico Gestor do Sistema no que tange ao acompanhamento e & analise da

execucido orcamentaria do Orgéo;

e manter atualizadas as informacdes e o acompanhamento da execugdo do Programa de Investimentos

desenvolvido no respectivo Orgao;

o desenvolver estudos sobre atividades e projetos referentes ao Orgao, focalizando os aspectos

orgcamentarios e financeiros;

 emitir parecer sobre Projetos de Lei que versem sobre matéria orcamentaria, pertinentes ao Orgéo;
e realizar as reservas de dotacéo para execugédo do orcamento do Orgéo, solicitando se for necessario, ao

Orgéo Técnico Gestor do Sistema Municipal de Orgcamento, a liberagéo de recursos e/ou créditos
adicionais, quando da insuficiéncia de recursos.

015274 IC/PRE/AINF Assessoria de Informatica

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

assistir ao usudrio através do desenvolvimento de sistemas especificos que se fizerem necessarios;
pesquisar e desenvolver programas de producdo gréfica;

manter atualizado o Banco de Dados da Empresa;

processar sistemas ja desenvolvidos;

assessorar o Diretor Presidente no desempenho de atividades técnicas, relativas a area de informética.

048265 IC/PRE/GGI Geréncia de Gestao Institucional

Assessorar tecnicamente o titular da Empresa nas agdes de Gestao Institucional de acordo com as
diretrizes emanadas pelo 6rgdo gestor do Subsistema Municipal de Gestéo Institucional;

executar as atividades de Gestao Institucional de acordo com as diretrizes emanadas pelo Orgéo Gestor do
Subsistema Municipal de Gestéo Institucional;

realizar estudos, pesquisas e projetos para o aperfeicoamento organizacional da Empresa;

acompanhar a elaboracéo e a consolidagéo dos planos e programas anuais e plurianuais da Empresa;
interagir com os demais 6rgaos da PCRJ, a fim de buscar alternativas e boas préaticas de gestéo para
otimizar os processos de trabalho na Empresa;

participar de intercambio de experiéncias e informac¢des com os demais agentes que compdem o
Subsistema Municipal de Gestéo Institucional.

015275 IC/PRE/CJUR Consultoria Juridica

Coordenar e dirigir os servigos juridicos da Empresa;

defender os interesses da Empresa em juizo e fora dele;

pronunciar-se sobre as questfes juridicas que lhe forem submetidas;

manifestar-se sobre matéria jurisdicional e atos normativos de interesse da Empresa;

emitir parecer sobre a conveniéncia e a legalidade dos contratos e convénios de interesse da Empresa e
elaborar as respectivas minutas;



orientar os casos de alienacgéao, transferéncia ou locacao de bens méveis ou iméveis da Empresa;
elaborar termos de acordo e documentos de cobranga administrativa;

cooperar com os 6rgdos encarregados de licitacdo da Empresa na elaboragdo de editais;

participar em sindicancias administrativas relativas a infracdes cometidas por empregados da Empresa;
acompanhar as matérias de interesse da Empresa, no ambito dos Poderes Legislativos Federal, Estadual
e Municipal;

organizar e manter atualizado o arquivo da legislagédo juridica pertinente;

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

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

015277 IC/PRE/AUD Auditoria

Avaliar a gestao orcamentaria, financeira, contabil, patrimonial e operacional da Empresa;

exercer o controle interno através de inspecdes, verificacdes e revisdes programadas;

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

informar a direcdo da Entidade e a Auditoria Geral da Controladoria Geral do Municipio quaisquer
irregularidades apuradas nos trabalhos executados;

oferecer subsidios ao Conselho Fiscal, em fung¢éo dos exames de auditoria realizados;

examinar previamente as prestacdes de contas da Empresa;

acompanhar a implementacdo das recomendacdes constantes dos relatérios emitidos pela Auditoria
Geral da Controladoria Geral do Municipio;

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

criar condi¢Bes para assegurar a eficacia do controle interno e do controle externo;

verificar a utilizacéo regular dos recursos e ativos;

executar, através de programas, trabalhos de auditoria;

acompanhar o cumprimento das diligéncias baixadas pelo Tribunal de Contas do Municipio do Rio de
Janeiro.

015285 IC/PRE/DIN Diretoria Industrial

Planejar e controlar a produgdo do Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro e demais servigos gréaficos;
acompanhar a evolugédo tecnolégica e industrial da area de autuagéo da Empresa;

promover estudos e pesquisas voltados para o aperfeicoamento da producao;

promover a implantagédo de novos projetos industriais;

dirigir e implementar a publica¢do dos suplementos culturais.

040288 IC/PRE/DIN/GPI Geréncia de Pré-impressao

Analisar, juntamente com a Subgeréncia de Atendimento ao Cliente, os arquivos enviados pelos demais
Orgéios da PCRJ, verificando custo do servigo x dotagéo orgamentaria;

analisar, aprovar e estabelecer normas para producgédo de impressos em padrédo laser;

requisitar a matéria-prima necessaria a execugao dos servigos graficos;

analisar e sugerir a Diretoria Industrial, novas solu¢des que conduzam a otimizacéo dos servigos graficos;



e gerenciar 0 acompanhamento dos servigcos de manutengédo eletrbnica e mecanica preventiva e corretiva
dos equipamentos da Empresa,;

e providenciar material para os servicos terceirizados.

040287 IC/PRE/DIN/GPI-1 Subgeréncia de Programacao Visual

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

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

¢ realizar, quando necessério, reparos de finalizagdo e pequenos ajustes através de editoracéo grafica;

e arquivar, durante o ano vigente, as aprovacgfes das artes a serem produzidas;

¢ produzir filmes para fotolitos e provas de prelo;

e emitir relatorios para a Geréncia de Pré-Impressédo sobre os servigos executados.

016418 IC/PRE/DIN/GPI-2 Subgeréncia de Fotolito

e Executar servicos de fotografia, revelacdo e montagem de fotolitos e gravacéo de chapas;

e prestar informag¢des a Subgeréncia de Programacéo Visual, sobre técnicas e procedimentos que tragam
aumento na produtividade e reducdo nos custos;

e supervisionar as atividades de manutencdo dos equipamentos, quando realizadas por terceiros;

e emitir relatérios para a Geréncia de Pré-Impresséo sobre 0s servigos executados.

015293 IC/PRE/DIN/GPG Geréncia de Producéo Grafica

e Gerenciar e estabelecer normas e controles relativos as atividades de produgdo de impressos e seus
acabamentos em todos os sistemas graficos da Empresa,;
¢ definir as especifica¢des técnicas e o padrao de qualidade do produto impresso;

e emitir relatorios técnicos para a Diretoria Industrial sobre os servigos executados.

016419 IC/PRE/DIN/GPG-1 Subgeréncia de Impresséo

¢ Definir as diretrizes e controlar a execucgédo dos servigcos de impressao atinentes a sua area de atuacgéo;

e analisar e sugerir a Diretoria Industrial novas solu¢des que conduzam a otimizagao dos trabalhos de
impressao.



016420 IC/PRE/DIN/GPG-2 Subgeréncia de Acabamento

¢ Definir as diretrizes e controlar a execuc¢do dos servi¢cos de encadernacao, recuperacao de livros e
documentos, grampeac¢éo, acabamento e douracao.

016414 IC/PRE/DIN/GPDO Geréncia de Publicacao do Diario Oficial

e Gerenciar o recebimento de todas as matérias a serem publicadas no Diario Oficial do Municipio do Rio de
Janeiro;
e receber, via digital, da capa do Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro elaborada pela Secretaria
Especial de Comunicacédo Social;
e gerenciar e estabelecer normas e controles para a elaborag¢éo do Diério Oficial Digital;
e gerenciar a execucao das atividades de :
e conferencia e formatacdo de todos os arquivos recebidos, de acordo com as rotinas e
procedimentos do Diario Oficial Digital;
e revisdo das matérias a serem publicadas nos encartes do Diario Oficial;
e numeragdo dos decretos do Prefeito;
e diagramacao 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.

016417 IC/PRE/DIN/GPDO-1 Subgeréncia de Reviséo e Publicacdo

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

016416 IC/PRE/DIN/GPDO-2 Subgeréncia de Diario Oficial Eletrénico

e Supervisionar o preparo do Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro via Internet.

015627 IC/PRE/DIN/GFT Geréncia de Faturamento

e Gerenciar a execucdo das estratégias de venda da producéo grafica da Imprensa da Cidade;
e gerenciar a divulgacdo e promocao dos produtos e servigos gerados pela Empresa;
e gerenciar o atendimento aos clientes;

e gerenciar a execucao das atividades relativas as agéncias do Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro.



015628 IC/PRE/DIN/GFT/SGE Subgeréncia de Expedicao

e receber os jornais em producao rotativa,;

e processar o encarte dos jornais;

e separar e etiquetar as quantidades de acordo com a programacao;

e promover a distribuicdo dos jornais;

e proceder a embalagem e estocagem do material produzido pela Imprensa da Cidade;
¢ conferir a pesagem e taxacdo das embalagens para efeito de expedicao;

e controlar a expedicéo e distribuicdo dos produtos graficos;

o efetuar o transporte das embalagens para efeito da expedicéo;

e emitir Nota Fiscal.

040291 IC/PRE/DIN/SGAC Subgeréncia de Atendimento ao Cliente

e manter-se, permanentemente, em contato com os clientes da Empresa;

e receber, analisar, aprovar e encaminhar a Requisicdo de Servico preenchida pelo cliente para a
Subgeréncia de Controle, Orgamento Gréfico e Publicagbes;

e encaminhar o orgamento dos servigos graficos aos clientes para aprovacao;

¢ consultar sobre a disponibilidade da matéria prima necessaria a execugao dos servigos graficos;

e manter atualizado o cadastro de prestadores de servicos terceirizados;

e acompanhar os servicos solicitados em toda a sua linha de producéo até a entrada na Subgeréncia de
Expedicéo.

016422 IC/PRE/DIN/SGCP Subgeréncia de Controle, Orcamento Gréfico e Publicacfes

e Orcar e especificar a matéria prima e méo-de-obra a serem empregadas na execucéo de servicos graficos;

o fixar os precos dos servicos e produtos, com base no valor dos orgamentos aprovados pela Diretoria
Industrial;

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

e remeter, diariamente, a Geréncia Comercial e de Marketing a arrecadacéo das Agéncias do Diario Oficial
do Municipio do Rio de Janeiro, apos conferéncia dos valores.

040292 IC/PRE/DAF Diretoria de Administracdo e Financas

¢ Propor as diretrizes administrativas e financeiras da Empresa;
e viabilizar a operacionalizagdo das estratégias da Empresa;
e coordenar e supervisionar, de acordo com as diretrizes emanadas dos respectivos Sistemas Municipais, a
execucdo das atividades relativas a:
e recursos humanos;



desenvolvimento institucional;
comunicagdes administrativas;
administrac@o de material e suprimentos;
servicos gerais;
transportes;
e contabilidade e controle financeiro, orgamentario e patrimonial e comerciais;
e gerir 0 processo de execu¢do or¢camentéria, respondendo pelo cumprimento de prazos, controle de custos
e recursos e andlise de resultados;
e supervisionar as atividades de administracéo predial da Empresa.

015280 IC/PRE/DAF/GRH Geréncia de Recursos Humanos

e Gerenciar as atividades de planejamento, administracéo, valorizacéo, treinamento e desenvolvimento de
pessoas, segundo as diretrizes emanadas do Subsistema Municipal de Recursos Humanos;

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

e acompanhar e propor atualizacdo no Plano de Cargos e Salarios e no quadro basico de pessoal, com
base na efetivagdo de estudos e pesquisas, particularmente quanto ao custeio-beneficio;

e organizar e atualizar o cadastro de pessoal da Empresa;

e desenvolver mecanismos para a celebragdo de convénios e acordos relativos a area de recursos
humanos, coordenando e acompanhando a sua elaboracao;

e planejar e estabelecer programas, projetos e atividades de desenvolvimento de pessoal, recrutamento e
selecdo e de aproveitamento de estagiarios;

e estabelecer intercAmbio com outras empresas, reunindo subsidios para diversificagdo, ampliacdo e
melhoria qualitativa dos servicos;

e acompanhar os processos administrativos e trabalhistas referentes & empregados da Empresa.

015281 IC/PRE/DAF/GIL Geréncia de Infraestrutura e Logistica

e Gerenciar as atividades de apoio a licitagdo, execugcdo orgcamentaria, contratagcdo de bens e servigos,
administragdo de material e suprimentos, patriménio, comunica¢des administrativas, manutencéo de bens
maoveis, servigos gerais, transportes de pessoas, materiais, equipamentos e documentos da Empresa,
segundo as diretrizes emanadas do Subsistema Municipal de Infra-estrutura e Logistica;

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

e garantir padrdes de qualidade na aquisi¢cdo e recebimento de material, mantendo o controle de estoque, a
conservacao, 0s registros necessarios e seu suprimento;

e manter a organizacao e atualizagdo nos procedimentos inerentes a area de documentacao e dos contratos,
acordos, convénios e outros termos, no dmbito da Empresa.

015283 IC/PRE/DAF/GIL-2 Subgeréncia de Material e Patrimdnio

e gerenciar a execugdo das atividades de recebimento, armazenamento,  distribuicdo, registro,
manutencao e guarda de materiais e equipamentos utilizados pela Empresa;
e gerenciar a execugdo das atividades relativas ao controle de estoque, elaborando proje¢des e estimativas

de consumo;



e proceder a especificacéo, catalogacéo, codificacao e classificacdo dos materiais e equipamentos utilizados
pela Empresa, mantendo-as permanentemente atualizadas;

o efetuar a guarda e a selecdo do material considerado obsoleto ou inservivel, destinando-os a revenda;

e gerenciar a execucao das atividades necessarias ao levantamento, cadastramento, guarda, distribuigédo e
controle dos bens méveis e iméveis da Empresa;

e inventariar os bens méveis existentes em cada unidade organica e emitir os termos de responsabilidade;

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

015282 IC/PRE/DAF/GIL-3 Subgeréncia de Servigos Gerais

e gerenciar a execucdo das atividades relativas a manutengdo, conservacao e limpeza da Empresa;

e Promover a guarda e vigilancia dos bens moéveis e imoveis da Empresa,;

e prover a mecanica de execugdo dos servicos de manutengdo mecanica e eletro-eletrbnica dos
equipamentos existentes na Empresa;

e executar servigos de portaria.

048314 IC/PRE/DAF/GSI Geréncia de Suprimentos Industriais

e Gerenciar as atividades em apoio a produgéo de artes graficas, administracao de material e suprimentos
industriais (matéria prima), segundo as diretrizes emanadas do Subsistema Municipal de Infra-estrutura e
Logistica e de toda PCRJ;

¢ manter padrdes de qualidade na aquisi¢éo e recebimento de material, mantendo o controle de estoque, a
conservacao, 0s registros necessarios e seu ressuprimento.

015623 IC/PRE/DAF/GFC Geréncia Financeira e Contabil

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

e gerenciar as atividades relacionadas a realizacdo de depdsitos bancarios aos pagamentos efetuados a
movimentacao de fundos de caixa e a disponibilidade de caixa;

e promover a abertura e acompanhamento da movimentacdo de contas bancéarias, de acordo com a
orientacdo da Presidéncia da Empresa;

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

e gerenciar as atividades de faturamento e cobranga dos servicos da Empresa;

e gerenciar a elaboracao dos relatérios, prestagdo de contas e demonstrativos financeiro e contabil da
Empresa.

040290 IC/PRE/DAF/GFC-1 Subgeréncia Financeira



e 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 Administracéo e Financas;
¢ analisar a documentacao relativa aos pagamentos a serem realizados pela Empresa;

e exercer as atividades referentes a pagamentos e recebimentos, custédia de bens e valores, controle de
obrigacdes financeiras decorrentes de contratos, registros financeiros de contas de débito e operagfes de
crédito.

040289 IC/PRE/DAF/GFC-2 Subgeréncia Contabil

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

e manter atualizados os boletins de disponibilidade de recursos, emitindo relatério técnico sobre a situagdo
financeira da Empresa;

e proceder a andlise e conciliacdo de contas, assegurando-se da propriedade e da exatiddo dos registros
efetuados;

e emitir relatorios e demonstrativos contabeis;

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

e providenciar a publicacédo do balancgo e a declaragéo de Imposto de Renda da Empresa;

e manter o registro especifico dos bens integrantes do ativo fixo da Empresa, destacando-se as informacdes
relativas & incorporacao, corre¢do, depreciacéo e baixa;

e proceder a classificac@o contabil dos atos e fatos a serem registrados pela contabilidade.
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