Dleis

DECRETO N° 31602 DE 17 DE DEZEMBRO DE 2009

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DO INSTITUTO
MUNICIPAL DE URBANISMO PEREIRA
PASSOS - IPP.

O PREFEITO DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribuicdes legais,
CONSIDERANDO o disposto no paragrafo unico do art. 3° do Decreto n® 30.914 de 28 de
julho de 2009, DECRETA:

Ficam consolidadas as competéncias do Instituto Municipal de Urbanismo Pereira
Passos - IPP, conforme consta do ANEXO UNICO do presente Decreto.

Fica alterada a denominagdo da Unidade Administrativa Subgeréncia de Protocolo
e Expediente - IPP/DAF/GAD-2, para Subgeréncia de Comunica¢des Administrativas -
IPP/PRE/DAF/GAD-2.

Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Rio de Janeiro, 17 de dezembro de 2009 - 445° da Fundacé&o da Cidade.
EDUARDO PAES

D. O RIO 18.12.2009

ANEXO UNICO
COMPETENCIAS

002331 IPP Instituto Municipal de Urbanismo Pereira Passos

- Promover e coordenar a intervencao publica sobre o espaco urbano do Municipio;

- prover e integrar as atividades do Sistema de Informacdes Geograficas, cartogréficas,
monograficas e dados estatisticos da Cidade;

- subsidiar a fixacdo das diretrizes basicas ao desenvolvimento socio-econdmico do
Municipio.

015380 IPP/PRE Presidéncia

- Dirigir, administrar, orientar, coordenar e controlar as atividades do Instituto;

- representar ativa e passivamente o0 Instituto nos atos necessarios ao seu
desenvolvimento;

- ordenar despesas;

- firmar acordos, convénios, contratos, ajustes e protocolos;

- responsabilizar-se pela gestéo técnica, administrativa, econdmica e financeira do Instituto;
- aprovar:

- 0 plano anual de trabalho;

- a proposta de orcamento anual e eventuais reformulacoes;
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- relatérios de atividades, boletins, balancetes e balancos;

- propostas de aquisicdo, alienacdo ou gravame de bens imdveis do Instituto;

- manter intercambio com oOrgdos e entidades publicas e privadas, nacionais e
internacionais;

- supervisionar as atividades de Gestdo Institucional, de acordo com as diretrizes
emanadas pelo Subsistema Municipal de Gestéo Institucional.

015381 IPP/PRE/CIC Conselho Estratégico de Informacbes da Cidade
- Promover a articulacdo do Sistema de Informacdes da Cidade, atuando como catalisador
e disseminador de informacdes na Administracdo Municipal e na sociedade.

015382 IPP/PRE/GAB Gabinete da Presidéncia

- Assessorar a Presidéncia, na organizacdo, coordenacdo, direcdo e controle das
atividades do Instituto;

- promover a integracdo das atividades desenvolvidas pelos érgaos do Instituto;

- analisar e preparar os expedientes da Presidéncia;

- coordenar e supervisionar as atividades de producéo gréafica e de programacao visual do
Instituto;

- identificar, sistematizar, tratar, preservar e disseminar informac6es sobre a Cidade do Rio
de Janeiro;

- organizar eventos, seminarios, exposicoes, workshops, palestras e simpdsios de
interesse do Instituto;

- coordenar as atualizacbes, informacbes e criacdo de novas funcionalidades
disponibilizadas na internet e intranet;

- responsabilizar-se pelas atividades do Instituto quando dos impedimentos legais e
eventuais do Presidente.

015383 IPP/PRE/AJU Assessoria Juridica

- Coordenar e dirigir os servicos juridicos do Instituto;

- prestar a necessaria assisténcia juridica aos diversos 6rgaos do Instituto;

- defender os legitimos direitos e interesses do Instituto;

- propor o estabelecimento de normas legais e regulamentares relacionadas com o0s
servicos a serem prestados pelo Instituto;

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

- manifestar-se sobre matéria jurisdicional e atos normativos de interesse do Instituto;

- orientar os casos de alienacao, transferéncia ou locacdo de bens mdéveis ou imoveis do
Instituto;

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

- acompanhar o andamento das demandas juridicas de qualquer natureza em que 0
Instituto seja parte ou tenha interesse;

- emitir parecer sobre a conveniéncia e legalidade dos contratos e convénios de interesse
do Instituto;

- cooperar com 6rgaos encarregados de licitagdo, na elaboracéo de editais;

- elaborar termos de acordo e documentos de cobranca administrativa;

- elaborar minutas de contrato e convénios em que o Instituto seja parte;

- participar em sindicancias administrativas relativas a infracdes cometidas por servidores
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do Instituto;
- consultar a Procuradoria Administrativa da Procuradoria Geral do Municipio em matérias
sobre as quais ndo haja orientagdo normativa ou pronunciamento oficial.

015384 IPP/PRE/ACS Assessoria de Comunicagéo Social

- Atuar, de acordo com a orientacdo do Sistema de Comunicacdo Social, nas areas de
divulgacéo interna e externa, intermediando os contatos com a imprensa escrita, falada e
televisada;

- atuar em consonancia com programas e acdes relativas a comunicacdo social, relacées
publicas e cerimonial, no ambito de sua atuacéo;

- orientar a criacdo e execucdo de material institucional, editorial e promocional do Orgéo;

- colecionar as matérias da imprensa que digam respeito ao Instituto, bem como aquelas
relativas a sua area de atuacao;

- manter atualizadas as informacdes disponibilizadas na internet e intranet;

- manter arquivo fotogréafico das atividades e eventos realizados pelo Instituto.

015386 IPP/PRE/DPE Diretoria de Projetos Especiais

- Planejar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de planos, programas e projetos
de especial interesse da municipalidade;

- subsidiar o Presidente nos convénios, contratos e projetos que envolvam acdes em sua
area de atuacéo;

- articular-se com as instancias competentes dos demais 0rgdos municipais, para a
execucao de seus projetos;

- conceber programas e projetos especificos, incluindo o desenvolvimento de Operacfes
Urbanas Consorciadas, de acordo com as diretrizes emanadas do Instituto;

- promover intercambio da Diretoria com outras entidades publicas e privadas;

- participar da elaboracao da proposta orcamentaria anual e o orcamento plurianual de
investimentos relativos a sua area de atuacéo;

- acompanhar a execucao orgcamentaria, promovendo as alteracfes necessarias;

- analisar e emitir parecer em processos e outros documentos referentes as atividades da
Diretoria.

015391 IPP/PRE/DPE/GPR | Geréncia de Projetos |

- Gerenciar a execucao de programas e projetos de desenvolvimento urbano especificos;

- gerenciar estudos de viabilidade técnico-financeira dos projetos;

- gerenciar projetos especificos de intervencédo urbana em areas publicas, acompanhando
seu detalhamento e implantacéo;

- coletar dados e realizar levantamentos e estudos especificos;

- elaborar relatérios mensais dos programas, projetos, estudos e atividades da Geréncia;

- elaborar termos de referéncia para embasar as propostas de licitacao.

015392 IPP/PRE/DPE/GPR Il Geréncia de Projetos |l

- Gerenciar a execucao de programas e projetos de desenvolvimento urbano especificos;

- gerenciar estudos de viabilidade técnico-financeira dos projetos;

- gerenciar projetos especiais de intervencdo urbana em areas publicas, acompanhando
seu detalhamento e implantacéo;
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- coletar dados e realizar levantamentos e estudos especificos;
- elaborar relatérios mensais dos programas, projetos, estudos e atividades da Geréncia;
- elaborar termos de referéncia para embasar as propostas de licitacao.

015387 IPP/PRE/DDEE Diretoria de Desenvolvimento Econémico-Estratégico

- Promover a Cidade do Rio de Janeiro visando a atracdo de investimentos de grande porte
e desenvolvimento de negécios no Municipio;

- desenvolver, coordenar e apoiar estudos, pesquisas e projetos de grande porte de
interesse do Municipio do Rio de Janeiro;

- acompanhar e avaliar, em parceria com a Secretaria Especial de Desenvolvimento
Econbmico Solidario - SEDES, a Politica de Desenvolvimento Econémico Estratégico
implementada no Municipio;

- realizar acdes que promovam o desenvolvimento econémico da Cidade - SEDES, em
articulacdo com a Secretaria Especial de Desenvolvimento Econémico Solidario e érgaos
de outras esferas, bem como instituicdes privadas e o empresariado;

- manter contato permanente com as agéncias de fomento econémico e de financiamento
nacionais e internacionais, universidades e centros de pesquisa em consonancia com a
Subsecretaria de Relagdes Internacionais da Secretaria Extraordinaria de Desenvolvimento.

015393 IPP/PRE/DDEE/GPDE | Geréncia de Projetos de Desenvolvimento Econémico |

- Gerenciar o desenvolvimento de estudos, andlises e levantamentos estatisticos para
apoio da Politica Municipal de Desenvolvimento Econémico Estratégico;

- identificar, desenvolver e supervisionar as acdes que compdem o0s projetos de
desenvolvimento econdmico estratégico;

- organizar e manter uma base de dados voltada para atracdo de empreendimentos e
investimentos na Cidade;

- realizar visitas e aproximacdes com potenciais setores e/ou investidores na Cidade;

- consolidar e divulgar as informacfes voltadas para a atracdo de empreendimentos e
desenvolvimento de negécios na Cidade em consonéncia com a Subsecretaria de Relacdes
Internacionais da Secretaria Extraordinaria de Desenvolvimento;

- gerenciar as atividades relacionadas a feiras, congressos e outros eventos voltados para
o desenvolvimento de negdcios no Municipio do Rio de Janeiro em consonancia com a
Subsecretaria de Relagdes Internacionais da Secretaria Extraordinaria de Desenvolvimento.

015394 IPP/PRE/DDEE/GPDE Il Geréncia de Projetos de Desenvolvimento Econbémico I

- Gerenciar o desenvolvimento de estudos, andlises e levantamentos estatisticos para
apoio da Politica Municipal de Desenvolvimento Econémico Estratégico;

- identificar, desenvolver e supervisionar as acdes que compdem o0s projetos de
desenvolvimento econdmico estratégico;

- organizar e manter uma base de dados voltada para a atracdo de empreendimentos e
investimentos na Cidade;

- realizar visitas e aproximacdes com potenciais setores e/ou investidores na Cidade;

- consolidar e divulgar as informacfes voltadas para a atracdo de empreendimentos e
desenvolvimento de negécios na Cidade em consonéncia com a Subsecretaria de Relacdes
Internacionais da Secretaria Extraordinaria de Desenvolvimento;

- gerenciar as atividades relacionadas a feiras, congressos e outros eventos voltados para
o desenvolvimento de negdcios no Municipio do Rio de Janeiro em consonancia com a
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Subsecretaria de Relag8es Internacionais da Secretaria Extraordinaria de Desenvolvimento.

015388 IPP/PRE/DIC Diretoria de Informacdes da Cidade

- Planejar, coordenar, elaborar e supervisionar planos, programas, projetos, estudos e
pesquisas, nas areas de informacdes gerenciais e estatisticas relativas a situacédo
demograéfica, social, habitacional, urbana, ambiental econémica da Cidade;

- planejar, coordenar, elaborar e supervisionar indicadores de desempenho relativos a
situacdo e a gestdo municipal nas areas social, habitacional, urbana, ambiental e
econdmica da Cidade, em cooperag¢do com os 0rgdos setoriais da prefeitura;

- coordenar o Sistema de Informacgfes da Cidade e o Sistema de Geoprocessamento
Municipal;

- promover a organizagdo e manutencédo do acervo de dados, registros administrativos e
informac8es gerenciais e estatisticas de interesse para a Cidade;

- desenvolver estudos e pesquisas necessarios ao levantamento, tratamento,
representacdo e disseminacdo das informacdes estatisticas e registros administrativos da
Cidade;

- promover o atendimento as demandas sobre informacdes de outros 6rgdos, de acordo
com as condic8es e diretrizes estabelecidas pela Presidéncia e Conselho Estratégico de
Informagdes da Cidade;

- planejar, coordenar, elaborar e supervisionar planos, programas, projetos e atividades na
area de cartografia e cadastros técnicos de interesse do Municipio;

- coordenar o desenvolvimento de pesquisas, estudos e trabalhos necessarios ao
levantamento, tratamento e mapeamento de informacBes estatisticas, cadastrais e
cartogréaficas do Municipio do Rio de Janeiro;

- promover a organizagdo e a manutencdo dos acervos de dados e informagdes
cartogréaficas do Municipio, atendendo as demandas de outros érgdos governamentais e do
publico em geral sobre esses dados;

- manter entrosamento permanente com entidades publicas e particulares, visando ao
fornecimento de dados e informacdes de carater sécio-econdmico, necessarios ao cadastro
técnico;

- consolidar o plano geral de mapeamento do Municipio do Rio de Janeiro;

- promover e executar levantamentos geograficos e mapeamentos de dados socio-
econdmicos e ambientais;

- manter intercambio com agéncias, 6rgaos, entidades publicas e privadas concernentes a
sua area de atuacao.

015395 IPP/PRE/DIC/GSA Geréncia Sociodemogréafica e Ambiental

- Gerenciar a execucado de planos, programas, projetos, estudos e pesquisas nas areas de
informag@es gerenciais e estatisticas relativas a situacdo demogréfica, habitacional, urbana
e ambiental da Cidade, bem como produzir indicadores de desempenho relativos a essas
areas;

- disseminar as informacgdes estatisticas e registros administrativos da Cidade, relativos aos
temas da sua area de atuacao;

- apoiar a Diretoria na coordenacado do Sistema de Informagfes da Cidade.

015396 IPP/PRE/DIC/GEE Geréncia de Estudos Econdmicos
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- Gerenciar a execucao de planos, programas, projetos, estudos e pesquisas nas areas de
informacdes gerenciais e estatisticas relativas a situacado econémica da Cidade,

bem como produzir indicadores de desempenho e de resultados relativos a essas areas;

- disseminar as informacdes estatisticas e registros administrativos da Cidade, relativos aos
temas da sua area de atuacao;

- apoiar a Diretoria na coordenacao do Sistema de Informacfes da Cidade.

042426 IPP/PRE/DIC/GCG Geréncia de Cartografia

- Gerenciar a execucédo de planos, programas, projetos e atividades na area de cartografia
de interesse do Municipio;

- elaborar plantas, mapas e cartas, integrando os dados digitalizados da base fisico-
territorial do Municipio com os cadastros dos demais sistemas informatizados;

- promover o levantamento, tratamento e mapeamento, por métodos convencionais ou
automatizados de informacdes cadastrais e cartograficas do Municipio do Rio de Janeiro;

- apoiar a consolidacdo do plano geral de mapeamento do Municipio do Rio de Janeiro;

- manter o acervo de informacg@es cartograficas do Municipio, atendendo as demandas de
outros 6rgaos governamentais e do publico em geral sobre essas informacdes;

- apoiar a Diretoria na coordenacao do Sistema de Informacfes da Cidade.

042425 IPP/PRE/DIC/GGP Geréncia de Geoprocessamento

- Gerenciar o Sistema de Geoprocessamento Municipal;

- manter sistemas de informacéo geografica (SIG) que apdiem as acdes dos Orgaos
municipais, desenvolvendo, quando necessério, aplicativos que facilitem sua utilizacao;

- gerenciar a execucdo de planos, programas, projetos e atividades na area de bancos de
dados estatisticos e geograficos e de cadastros técnicos de interesse do Municipio;

- desenvolver pesquisas, estudos e trabalhos de analise das realidades socioespaciais do
Municipio, com base nas ferramentas de geoprocessamento;

- promover e executar levantamentos geogréficos e mapeamentos de dados sdcio-
econdmicos;

- apoiar a Diretoria na coordenacao do Sistema de Informacfes da Cidade.

015390 IPP/PRE/DAF Diretoria de Administracédo e Financas

- Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a pessoal, transporte,
comunicacBes administrativas, servicos gerais, material, patrimbénio, contabilidade e
controle financeiro e orcamentéario do Instituto e dos contratos e/ou convénios firmados com
a interveniéncia da Entidade;

- aprovar, previamente, e encaminhar para aprovacao superior, interna e/ou externa,
boletins, balancetes, balancos, prestacdes de contas e relatérios em geral;

- propor a Presidéncia a aquisicdo, alienacao ou gravame de bens imdveis do Instituto,
assim como a aceitacéo de quaisquer doagcdes em espécie;

- supervisionar a sede do Instituto;

- manter contatos externos concernentes a atuacao da Diretoria,

- comercializar os produtos de estudos e projetos elaborados pelo Instituto.

015401 IPP/PRE/DAF/GAD Geréncia Administrativa
- Gerenciar e supervisionar as atividades relativas a: materiais, transporte, patriménio,
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comunicagBes administrativas, servicos gerais e manutencdo predial, aquisicdo de
materiais e contratagdes de servicos;

- acompanhar os diversos pagamentos, referentes a compras e aos servicos prestados ao
Instituto;

- zelar pelo cumprimento dos padrdes de qualidade na aquisigao;

- manter contatos técnicos e submeter-se as diretrizes emanadas pelo Sistema Municipal
de Administracao;

- executar os servigos de reparos em bens moéveis ou imoveis de uso do Instituto;

- zelar pela execucéo dos contratos de prestacdo de servicos de manutencdo dos bens
moveis.

015402 IPP/PRE/DAF/GAD-1 Subgeréncia de Material e Patrimonio

- Executar atividades relativas a aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle de estoques de
materiais de consumo, bens mdveis e equipamentos;

- pesquisar prec¢os junto a empresas cadastradas, visando futuras aquisicoes;

- encaminhar as Notas Fiscais referentes a materiais de consumo e permanente para fins
de pagamento;

- executar todas as atividades referentes a atualizacdo do inventario fisico-contabil dos
materiais de consumo;

- executar controle, recolhimento, recuperacao ou alienacdo dos bens moveis.

015403 IPP/PRE/DAF/GAD-2 Subgeréncia de Comunica¢fes Administrativas
- Executar as atividades relativas a: recepcéo, distribuicdo e arquivamento de documentos,
no ambito do Instituto.

015404 IPP/PRE/DAF/GRH Geréncia de Recursos Humanos

- Gerenciar a execucdo das atividades de planejamento, administracdo, treinamento,
desenvolvimento e valorizagéo do capital humano do Instituto, de acordo com as diretrizes
emanadas pelo Subsistema Municipal de Recursos Humanos;

- acompanhar o desempenho dos servidores em Estagio Probatorio;

- controlar e atualizar o Sistema de gerenciamento de Pessoal - SIGEP implantado no
ambito da PCRJ;

- gerenciar as atividades relacionadas a contratacao de estagiarios, prestadores de servico
e jovens aprendizes.

015407 IPP/PRE/DAF/GFI Geréncia Financeira

- Gerenciar, controlar e dirigir as atividades de administracdo financeira, escrituracdo e
controle contabil, movimentacédo e controle de titulos e valores;

- gerenciar, controlar e dirigir as atividades relacionadas a recebimentos e pagamentos
efetuados pelo Instituto, bem como, as movimentagfes bancarias, de fundos financeiros e
de disponibilidade de caixa,

- gerenciar e controlar as atividades relacionadas com os sistemas or¢camentario, financeiro
e patrimonial do Instituto;

- promover a abertura e acompanhamento da movimentacdo de contas bancérias, de
acordo com orientacdo da Direcdo da Autarquia;

- preparar os relatdrios para prestacdo de contas, demonstrativos contabeis e financeiros
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do Instituto;

- prestar assisténcia técnico-administrativa aos gestores do Instituto nos assuntos de sua
competéncia.

015408 IPP/PRE/DAF/GFI-1 Subgeréncia de Tesouraria

- Executar os pagamentos das despesas autorizadas, de acordo com a programacao
financeira do Tesouro Municipal, observando as normas emanadas pela Controladoria
Geral do Municipio;

- elaborar as guias de pagamento;

- emitir cheques e oficios de autorizacao de débito para pagamento;

- elaborar boletins financeiros diarios com saldos bancarios e de caixa;

- emitir relatérios de acompanhamento da despesa paga e a pagar;

- promover o recolhimento de tributos federais, estaduais e municipais e da contribuicdo
previdenciéria;

- preparar o Mapa Resumo da folha de pagamento para enviar & CODESP;

- controlar o recebimento das importancias que forem remetidas ao Instituto, emitindo as
respectivas guias de recebimentos, notas fiscais e recibos;

- efetuar e controlar o recebimento das garantias contratuais (caucdes, cartas de fianca e
seguros garantias) emitindo as respectivas guias de recebimentos;

- acompanhar e controlar os saldo bancérios, bem como efetuar aplicacdo financeira dos
mesmos.

015409 IPP/PRE/DAF/GFI-2 Subgeréncia de Contabilidade

- Executar as atividades de registro contabil relativo aos atos e fatos administrativos,
mantendo organizada a documentacédo contabil do Instituto;

- registrar e controlar os atos da gestéo orcamentaria, financeira e patrimonial;

- elaborar relatorios, demonstrativos, balancetes mensais e o balan¢o anual do Instituto;

- examinar os boletins financeiros dos saldos bancarios e de caixa,

- examinar e instruir os processos e documentos de suprimento de fundos;

- efetuar a liquidacdo da despesa com base na analise de documentos comprobatorios,
inseridos nos processos de fatura;

- controlar e acompanhar a execucao or¢camentdéria, para contabilizacdo da receita e da
despesa orgcamentaria, e analisar os documentos e processos que deram suporte.

015410 IPP/PRE/DAF/GFI-3 Subgeréncia de Execucdo Orcamentéria

- Controlar a execucao orcamentéria;

- executar empenhamento da despesa orcamentaria, emitindo a respectiva nota de
empenho;

- efetuar o cancelamento de empenho;

- emitir relatérios da execucao orcamentéria;

- emitir a Declaracéo de Conformidade da despesa empenhada.
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