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CARTA DE SERVICOS
AO CIDADAO

Instituida pela Lei Federal n° 13.460, de 26/07/2017 e no &am-
bito do Estado do Rio de Janeiro pela Lei Estadual n° 6.052,
de 23/09/2011, regulamentada pelo Decreto Estadual n°
46.622/2019 e pelo Decreto n° 46.836/2019, a Carta de Servi-
cos ao Cidadao visa ampliar o controle social e informar os ser-
vicos prestados pelos 6rgaos do Poder Executivo do Estado do
Rio de Janeiro, incluindo as suas formas de acesso, padroes de
qualidade de atendimento ao publico, garantindo, assim, maior
transparéncia a Administragdo Publica.

1 APRESENTA(;AO - IMPRENSA
OFICIAL DO ESTADO DO RIO
DE JANEIRO

Em 1° de julho de 1931, entrava em circulagcdo o primeiro Diario
Oficial do Estado do Rio, com a principal atribuicdo de legitimar os
atos oficiais emanados do governo fluminense, por meio do Decre-
to 2.615. Somente em 2 de janeiro de 1952, a empresa finalmente
recebeu o nome de Imprensa Oficial.

Em 1956, obteve autorizagdo para imprimir obras de valor cienti-
fico ou literario, de autores nascidos ou radicados no estado.Em
16 de junho de 1961, a Assembleia Legislativa do Estado do Rio
de Janeiro determinava que o Diario Oficial do Estado reunisse
quatro sec¢Oes distintas: Poder Executivo, Poder Legislativo, Poder
Judiciario e Municipalidades. Os quatro Diarios, que antes exis-
tiam isoladamente, passaram a ser editados em conjunto por forca
da Lei 4.675. Em 1971, foi criado o Departamento Autbnomo de
Imprensa Oficial.

O sistema da administracao indireta foi adotado em 20 de agosto
de 1973, com a criagdo da Imprensa Oficial — Empresa Fluminen-
se de Sistemas Graficos, pela Lei n° 7.239. Em 5 de marcgo de
1975, com a unido dos Estados da Guanabara e do Rio de Janei-
ro, a instituicdo passou a se chamar Imprensa Oficial do Estado
do Rio de Janeiro (I0), Empresa Publica, segundo Decreto gover-
namental de 25 de abril de 1975. A IOERJ, hoje Imprensa Oficial
do Estado do Rio de Janeiro, continua a escrever uma histéria de
compromisso com a sociedade, investindo na modernizacao do
parque grafico, na reestruturacao administrativa e na preocupacgao
com a prestacao de servicos de qualidade.




2 ORGANOGRAMA

GOVERNANCGA - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DOS ORGAOS ESTATUTARIOS

IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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MISSAO

Nossa missao € servir a sociedade com a
democratizagdo da informacgéo, na forma
de edicao, publicacdo e comercializagao
do Diario Oficial do Estado do Rio de Ja-
neiro, de produtos gréaficos, de certifica-
cao digital, além da difusédo e fomento da
cultura.

VISAO

Ser modelo de gestao por meio de novas
tecnologias como empresa publica, além
de ser referéncia na producdo grafica,
como agente certificador e como incenti-
vador da educacéo e cultura.

VALORES

- Etica

* Transparéncia

* Inovacao

+ Sustentabilidade

+ Comprometimento




PRODUTOS
E SERVICOS

4.1 Gréfica IOERJ

A Imprensa Oficial possui um parque gra-
fico totalmente informatizado, com equi-
pamentos e softwares de ponta para im-
pressdo de material diversificado e com
varios tipos de acabamento. S&o produ-
zidos livros, revistas, impressos promo-
cionais, formularios, folders, mala direta,
jornais e outros.

Como contratar os servicos graficos
da Imprensa Oficial?

Os orcamentos podem ser solicitados ao
Servico Comercial de Produtos Graficos
(SECGAP).

ioerj.secgap@gmail.com

(21) 2717-5825.

Departamento Comercial
divcop@ioer;j.rj.gov.br
(21) 2717-5731

Formas de pagamento

O pagamento pode ser realizado a vista
ou faturado. A forma de pagamento pode
ser por PIX, depdsito em conta ou trans-
feréncia bancaria.
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4.2 Certificado Digital

A Imprensa Oficial é uma autoridade de registro que emite cer-
tificados digitais dos tipos e-CPF (para pessoa fisica), e-CNPJ
(para empresas), SSL e certificados em nuvem. Ao contratar
esse servico, o cliente podera realizar operacdes on-line com a

Como fazer o agendamento para emitir o
seu certificado digital?

Acesse o0 site:
www.certificadodigital.ioerj.com.br/agendar

Canais de comunicacao da
certificacao digital:
(21) 2717-4655/ 2717-4671
certificacaodigital@ioer;j.rj.gov.br

Documentos necessdrios
emissdo do Certificado Digital

Para pessoa fisica:

* Documento de Identidade

+ Cadastro de Pessoa Fisica — CPF

* Titulo de Eleitor (Opcional)

* PIS-PASEP (Opcional)

+ Cadastro Especifico do INSS — CEI (Opcional)

Para pessoa juridica:

(Para o representante legal)

* Documento de Identidade

+ Cadastro de Pessoa Fisica — CPF

* Titulo de Eleitor (Opcional)

* PIS-PASEP (Opcional)

+ Cadastro Especifico do INSS — CEl (Opcional)

para

mesma validade juridica da assinatura manuscrita.

Para autenticacdo do orgéo publico:

(Para o representante legal)

+ Nomeacdo do Secretario (Publicacdo em
D.O.)

« Criacdo do Orgéo (Publicacdo em D.O.)

+ Estatuto ou Regimento Interno (se existir)

* PIS-PASEP (Opcional)

+ Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas —
CNPJ


http://www.certificadodigital.ioerj.com.br/agendar

Informacdes

Certificados Digitais emitidos
pela IOERJ

+ Tipo A1: As informacgdes podem ser arma-
zenadas em mais de um computador ou no
dispositivo mével (smartphone ou tablets). A
validade € de um ano.

- Tipo A3: E 0 mais seguro, os dados sdo
guardados em midia criptografada (cartdo
inteligente ou token). A validade & de trés
anos.

+ Atendimento de forma presencial
Tempo de atendimento: de 40 minutos a 1 hora
N&o ha espera, pois os atendimentos sdao agendados

previamente no site.

+ Formas de pagamento: dinheiro, PIX, depdésito identifi-

cado e nota de empenho.

* Acessibilidade para cadeirantes: nas lojas do Rio de

Janeiro e Bangu.

* Em caso de pane no sistema informatizado, o atendi-

mento devera ser reagendado.

Unidades de atendimento presencial

Niteroi

Sede da Imprensa Oficial - Rua Professor Hei-
tor Carrilho, n° 81 - Centro - Niter6i - RJ - CEP:

24030-230

Atendimento de 22 a 62, das 9h as 17h

Agéncia Centro

Praca Pio X, n° 55, 6° andar, Centro, Rio de

Janeiro.- RJ - CEP: 20091-040

Atendimento de 22 a 62, das 8h as 17h

Agéncia Barra

Shopping Aerotown, Av. Ayrton Senna, 2521,

Barra da Tijuca - Lojas 33 e 34
- RJ - CEP: 22775-003

Atendimento de 22 a 62, das 8h as 17h

Bangu

Poupa Tempo RJ, Bangu Shopping



4.3 CONSULTAS E COPIAS
AUTENTICADAS DO D.O.

As edi¢cdes do Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro, a partir
de janeiro de 2028, estéo disponiveis gratuitamente no site www.
ioerj.com.br. A busca pode ser feita por ID, nome, data de publi-
cacgao e/ou parte do jornal. A pesquisa também pode ser solicitada
presencialmente na sede da IOERJ, na Secéo de Documentacao,
onde estdo arquivadas todas as publicacbes desde 01/07/1931
até a mais recente. Ha ainda a possibilidade de solicitar a publi-
cacgao desejada pelo email sedoa.ioerj@gmail.com.

A IOERJ é o unico lugar autorizado a fazer copias autenticadas
do Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro. O valor cobrado
por pagina é R$ 5,50 e o pagamento pode ser feito em dinheiro
ou PIX.

Documentacdo necessdria

Para obter cdpias de publicacées do Diario Oficial, o solicitante
precisa fornecer algumas informacgdes para que seja realizada a
pesquisa. Quando a publicacao for referente a listagem de con-
clusdo do Ensino Médio, o requisitante precisa informar a data
da publicacdo que, normalmente consta no verso do certificado
(no caso de publicagbes anteriores a 2008), ou podera ser feita a
pesquisa pelo nome do aluno (no caso de publica¢cdes posterio-
res a 2008). Se a pesquisa for referente a decretos, leis, portaria
ou listagem de aprovados em concurso publico serd necessario
informar o niumero da legislagao.



http://www.ioerj.com.br
http://www.ioerj.com.br
mailto:sedoa.ioerj%40gmail.com?subject=

Prazo para a conclusdo

da pesquisa

A pesquisa é feita no ato da solicitacédo presen-
cial. Quando o requisitante ndo possui infor-
macgdes para ajudar no processo de busca, é
possivel permanecer no local e pesquisar nos
livros da biblioteca. O atendimento por e-mail
normalmente € concluido em até 2 dias uteis,
com prazo maximo de 5 dias Uteis.

Acessibilidade

A secdo da biblioteca fica no térreo do prédio
principal da IOERJ. E acessivel a cadeirantes,
inclusive com banheiro adaptado. Ha mesas e
cadeiras disponiveis para os clientes realiza-
rem suas pesquisas.

Atendimento

O atendimento presencial é feito por ordem de
chegada e o tempo de espera depende da lota-
¢ao do balcao da biblioteca, mas ndo costuma
ter fila.

Sistema fora do ar

Mesmo em caso de pane nos sistemas infor-
matizados, € possivel fazer a pesquisa nos li-
vros da biblioteca, caso o cliente possua a data
da publicac&o desejada.

Atendimento presencial na sede da IOERJ
Rua Professor Heitor Carrilho, 81, Centro

de Niteroi
De 22 a 6/ das 8h as 16h

(21) 2717-7521/(21) 2717-6696
sedoa.ioerj@gmail.com



mailto:sedoa.ioerj%40gmail.com?subject=

4.4 Gestdo Documental

Guarda
Digitalizac&o
Indexacéo e Gerenciamento

Sistema 100% em nuvem

O servico foi implantado com base no rigor nor-
mativo das empresas publicas e esta sendo ope-
racionalizado por uma equipe técnica com know
how no segmento de gestao documental.

O processo de gestdo do RJDOC inclui inventa-
rio, calculo de volumetria, organizacéo de docu-
mentos, observando seu estado de conservagao.
Por fim, & apresentado ao cliente um laudo com
tabela de temporalidade e indicac&o para digita-
lizacdo, guarda, restauracdo ou, se for o caso,
descarte, de acordo com as normas legais.

Por meio de softwares, o cliente gestor podera
acessar remotamente seus documentos digitali-
zados, bem como localizar com rapidez e solici-
tar seu arquivo fisico. O documento digitalizado e
sua reproducéo, em qualquer meio, passam a ter
0 mesmo valor probatoério do original para todos
os fins, inclusive para atender ao poder fiscaliza-
torio do Estado.

Contratacao mediante dispensa
de licitacao

As instituicdes e orgdos publicos poderéo rea-
lizar a contratacdo mediante dispensa de lici-
tacédo, considerando que o servico € prestado
pela Imprensa Oficial, entidade integrante da
administracao publica.



CONTEUDO DO
DIARIO OFICIAL

5.1 Estrutura do Didrio Oficial

O Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro é dis-
ponibilizado no site www.ioerj.com, a partir das
8h da manha, dividido em cinco cadernos:

PARTE |- PODER EXECUTIVO

Neste caderno sdo publicados os Atos do Exe-
cutivo em geral, concursos publicos, matérias de
secretarias, editais de 6rgdos publicos, relacéo de
concluintes de escolas estaduais, dentre outras pu-
blicacdes.

PARTE IB - TRIBUNAL DE CONTAS
Publicacbes de matérias do Tribunal de Contas

PARTE Il - PODER LEGISLATIVO

Aqui sdo publicados os Atos do Poder Legislativo
em geral, leis, mog¢des, indicagdes, avisos, editais,
termos, dentre outros.

PARTE IV - MUNICIPALIDADES

Neste caderno séo publicadas matérias dos Or-
gaos Municipais e Cadmaras Municipais do Estado
do Rio de Janeiro

PARTE V - PUBLICACOES A PEDIDO

Caderno destinado a publicagédo de demonstracdes
financeiras de empresas, atas, certiddes, avisos,
editais, termos, rela¢des de concluintes de escolas
particulares, dentre outros.

5.2 Edicdo Extra

Além das edi¢bes ordinéarias, disponibilizadas
no site da IOERJ, o D.O. também pode, a de-
pender da necessidade, ser publicado em edi-
¢ao extraordinaria, em horario indefinido.
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6 COMO PUBLICAR NO DIARIO
OFICIAL DO ESTADO

Existe um sistema eletrénico para envio de documentos
oficiais, o E-DOFS, pelo qual, além de transmitir maté-
rias, os clientes ainda podem acompanhar o processo
de publicacéo.

Para acessar o sistema, o usuario deve entrar no site
www.ioerj.com.br e escolher no menu a op¢ao E-DOFS.
Nesse topico do menu estdo disponiveis 0 acesso ao
sistema, cadastramento para acesso, manual de utiliza-
cao, normas de publicacao e utilizacao, padrao de for-
matacao e requisitos dos sistemas.

6.1 Como fazer o cadastramento no
sistema E-DOFS?

Os érgéos e entidades particulares interessados em publi-
car matérias no Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro
devem formalizar a indicacéo de um responsavel perante
o sistema de envio (E-DOFS) junto a IOERJ. Uma vez ca-
dastrado, esse usuario podera também cadastrar outras
pessoas de forma sistémica para o envio de matérias.

Para formalizagdo do cadastramento, os érgdos do Po-
der Executivo Estadual e demais entes devem encami-
nhar a documentagao por meio do sistema SEI (Sistema
Eletrénico de Informacdes).

J& o0s oOrgaos federais, municipais e de ori-
gens privadas devem encaminhar a documen-
tacdo fisica assinada pelo o responsavel legal.
Toda a documentacao necessaria esta descrita no site
da IOERJ.

13



www.ioerj.com.br
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6.2 Locais de entrega da
documentacdo

Agéncia Barra

Via SEI (Sistema Eletronico de Informacao) _
Shopping Aerotown, Av. Ayrton Senna,

Apenas para 6rgaos do Poder Executivo Estadual 2521, Barra da Tijuca - Lojas 33 e 34
A mre . - RJ - CEP: 22775-003
Agencia Niteroi Atendimento de 2° a 6%, das 8h as 17h

Rua Professor Heitor Carrilho, n°® 81 - Centro - Ni-
teréi - RJ - CEP: 24030-230
(21) 2717-4427

Agéncia Centro

Praca Pio X, n° 55, 6° andar, Centro, Rio de Janei-
ro.- RJ - CEP: 20091-040

Atendimento de 2% a 6%, das 8h as 17h

6.3 Normas para publicacéo
no Diario Oficial

As publicagbes no Diério Oficial do Estado do Rio de Ja-
neiro sao determinadas pela PORTARIA PR N° 001/06,
de 17 de janeiro de 2006, que dispde sobre as normas
para publicacdo na Parte V — Publicagcées a Pedido e
sobre o sistema de envio de documentos oficiais — E-
-DOFS, acessiveis no menu do site da IOERJ, topico
E-DOFS.
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COMPLEXO CULTURAL
DA IOERJ

A Imprensa Oficial do Estado do Rio de Janeiro € uma
empresa que apoia a cultura em diversos segmentos,
por acreditar, assim, poder contribuir com a cidadania.

7.1 Programa Mais Leitura

Um programa de cunho socioeducativo, que promove
a democratizacéo do acesso a leitura ao oferecer livros
novos, de diversos géneros, a precos populares, que va-
riam de R$ 2,00 a R$ 9,00.

Atualmente existem quatro lojas fisicas. Além do centro
de distribuicdo na sede na IOERJ, em Niteroi, também
h&a dois pontos de venda no Centro do Rio: Biblioteca
Parque Estadual e Edificio Garagem Menezes Coértes.
Em junho de 2022 foi inaugurada a mais recente loja, no
Bangu Shopping.

Sempre estreitando lagcos com a populagdo, a versao
Mais Leitura Itinerante viaja pelo Estado do Rio de Ja-
neiro participando de feiras e eventos.

Informacdes

* Todas as lojas do Mais Leitura dispbem de
atendentes capacitados para orientar sobre
os livros que estao a venda.

+ Todas as lojas dispdem de atendimen-
to prioritario, de acordo com a Lei Federal
10.741, de 1/10/2008.

+ A compra dos livros séo realizadas apenas
de forma presencial.

* Todas as lojas tém acessibilidade para cadeiran-
tes.

+ Em caso de pane no sistema informatizado, a
venda sera efetivada e registrada.

* Formas de pagamento: dinheiro ou PIX.



Lojas do Programa Mais Leitura

Sede da Imprensa Oficial
Rua Professor Heitor Carrilho, n°® 81 —
Centro, Niteroéi
(21) 2717-4334
Atendimento de 22 a 6%, das 08h as 17h

Biblioteca Parque Estadual

Av. Presidente Vargas, n° 1261 (Edificil
anexo) — Centro, Rio de Janeiro
Atendimento de 2% a 6% / das 10h as 18h

7.2 Sala de Cultura Leila Diniz

A Sala de Cultura Leila Diniz é o espaco cultural
da Imprensa Oficial do Estado do Rio de Janei-
ro, inaugurado em 1° de julho de 2011. Aberto ao
publico de todas as idades, com entrada franca,
oferece atragcbes como exposi¢cdes de arte, teatro,
concertos, langamentos de livros e eventos cultu-
rais. Um equipamento de incentivo aos artistas da
Regiao Metropolitana do Rio de Janeiro.

Os visitantes podem desfrutar de um espac¢o mo-
derno e prazeroso, com jardim inspirado em proje-
tos do paisagista Roberto Burle Marx.

Rua Professor Heitor Carrilho, n°® 81 - Centro -
Niteroi - RJ - CEP: 24030-230
Visitas de 2% a 6% / das 8h as 17h

(21) 2717-5299

A Sala oferece o servico de visitas guiadas em
grupos, com agendamento pelo e-mail:

saladeculturaleiladiniz@gmail.com
@culturaleiladiniz

Entrada Franca & Acessibilidade

Agéncia Barra

Shopping Aerotown, Av. Ayrton Senna, 2521,
Barra da Tijuca - Lojas 33 e 34

- RJ - CEP: 22775-003

Atendimento de 22 a 62, das 8h as 17h

Poupa Tempo RJ, Bangu
Bangu Shopping
Atendimento de 22 a 62, das 08h as 17h

maisleitura@ioer;j.rj.gov.br
@programamaisleitura

7.3 Revista O Prelo

Tradicional suplemento cultural da IOERJ desde
1988. Arevista eletrénica O Prelo é totalmente pro-
duzida na Imprensa Oficial e esta disponivel em
versao digital no site: www.oprelo@ioerj.com.br

@revistaoprelo
(21) 2717- 5617


www.oprelo@ioerj.com.br

8 NOSSAS LICITACOES

As licitagbes realizadas e os contratos celebrados pela
Imprensa Oficial do Estado do Rio de Janeiro (IOERJ)
destinam-se a assegurar a selecédo da proposta mais
vantajosa, inclusive no que se refere ao ciclo de vida do
objeto, e a evitar operagdes em que se caracterize sobre-
preco ou superfaturamento, devendo observar os princi-
pios da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da
publicidade, da eficiéncia, da probidade administrativa,
da economicidade, do desenvolvimento nacional sus-
tentavel, da vinculag&o ao instrumento convocatorio, da
obtencéo de competitividade e do julgamento objetivo.

E de responsabilidade da empresa que adquirir o edital
verificar ao longo do prazo de publicidade da respectiva
licitacdo a existéncia de quaisquer avisos ou erratas a
ela correspondentes.

As licitacOes presenciais seréo realizadas a Rua Pro-
fessor Heitor Carrilho, n°® 81, 2° andar - Centro - Nite-
réi - RJ - CEP: 24030-230, nos termos da Lei Federal
n°® 13.303/2016, do Regulamento Interno de Licitacoes
e Contratos da IOERJ e dos Respectivos Atos Convo-
catorios.

Os pregobes eletronicos serdo realizados no endereco
eletrénico: www.caixa.gov.br .

Os Avisos e Editais de Licitacdo serdo sempre publica-
dos no portal da IOERJ.

O Regulamento Interno de Licitagdes e Contratos, bem
como os Avisos de Licitagdes em vigor estao disponiveis
no site da IOERJ, topico NOSSAS LICITACOES.



http://www.caixa.gov.br
http://www.ioerj.com.br/portal/modules/content/index.php?id=205

COMPROMISSO DE QUALIDADE
E INDICADORES

A Imprensa Oficial assume o compromisso de medir a qualidade dos
servigos prestados, bem como a habilidade e eficiéncia do atendimento
ao publico, por meio das seguintes métricas de desempenho:

1) Relatorio do SAC (Servigo de Atendimento ao Consumidor)

2) Relatério da Ouvidoria

3) Relatério do Setor de Documentacgao

4) Relatério E-SIC

5) Relatério de acesso as Duvidas Frequentes

Os relatérios sao produzidos apontando a porcentagem de solicitagdes

em relagcdo aos respectivos atendimentos, levando em consideragdo o
tempo de resposta e a satisfacdo do demandante.
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CANAIS DE
ATENDIMENTO

Sede da Imprensa Oficial

Rua Professor Heitor Carrilho, n°® 81 - Centro - Niteroi -
RJ - CEP: 24030-230

Atendimento de 2% a 62 / das 8h as 17h

Telefonista: (21) 2717-4141

Consultas ao D.O.
Exemplares do Diario Oficial do Estado do Rio de Janei-
ro estao disponiveis para consulta, desde a sua criacao
em 1931, no setor de Documentacéo.
Atendimento de 2% a 6% / das 8h as 16h

(21) 2717-7521 / (21) 2717-6696

Publicacoes no D.O.

Agéncia Niteréi
Atendimento de 2% a 6% / das 08h as 17h
(21) 2717-4427
agenit@ioerj.rj.gov.br e agenit.ioerj@gmail.com

Agéncia Centro
Atendimento de 2% a 6 / das 08h as 17h
(21) 2332-6549
agerio@ioerj.rj.gov.br
Praca Pio X, n° 55, 6° andar, Centro, Rio de Janeiro.

Agéncia Barra
Atendimento de 2% a 6% / das 08h as 17h
(21) 2332-6548
agebarra@ioerj.rj.gov.br
Shopping Aerotown, Av. Ayrton Senna, 2521, Barra
da Tijuca-lojas 33 e 34

SAC - Servico de Atendimento ao Cliente
(21) 2717-7840 / 0800 284 4675

Atendimento de 2% a 6 / das 8h as 16h
sac@ioerj.rj.gov.br

Ouvidoria
Atendimento de 22 a 62 / das 08h as 17h
ouvidoria@ioer;j.rj.gov.br

(21) 2717-5463

E-sic: www.esicrj.rj.gov.br

Canal de denuncias:
canaldedenuncia@ioer;j.rj.gov.br



http://www.ioerj.com.br/portal/modules/content/index.php?id=183
http://www.ioerj.com.br/portal/modules/content/index.php?id=183
http://www.esicrj.rj.gov.br/

