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RESOLUGAO N9 39, DE 19 DE

SETEMBRO DE 1975

Aprova o Regimento Interno do Institu
to de Previdencia do Estado do Rio de
Janeiro,

"0 SECRETARIO DE ESTADO DE FAZENDA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO,no u
s0 de suas atribuigoes legais e nos termos do que dispoe o artigo 24 do
Decreto n? 103, de 9 de maio de 1975,

= RESOLVE:

Art. 19 - Fica aprovado o Regimento Interno do Instituto de Previ
dencia do Estado do Rio de Janeiro - IPERJ, que acompanha a presente,es
tabelecendo o desdobramento operativo de sua estrutura basica aprovada,
conforme Decreto n? 103, de 9 de maio de 1975. . <

Art. 29 - A Divisao de Processamento de Dados, a que se refere o
Regimento, exercera suas atividades ate ser absorvida pela Fundagao Cen
tro de Processamento de Dados do Estado do Rio de Janeiro - CPDERJ.

Art. 39 - Esta ResoluSEo entrara em vigor na data de sua publica
gzo, revogadas as disposigoes em contrario.

Rio de Janeiro,l9 de setembro de 1975. (a) Luiz Rogerio Mitraud de
Castro Leite. ’

= T
REGIMENTO INTERNO DO INSTITUTO
DE PREVIDENCIA DO ESTADO
= DO RIO DE JANEIRO "

Titulo I

DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Capitulo " I

DA FINALIDADE

Art. 19 - 0 IPERJ tem por finalidade principal desenvolver ativida
des de previdencia social para os servidores do Estado e do Municipio
do Rio de Janeiro, seus segurados, de acordo com a legislagao aplicavel
e, subsidiariamente, proporcionar-lhes assisténcia financeira.

Capitulo II

DA COMPETENCIA

Art. 2? - Ao Instituto de Previdencia do Estado do Rio de Janeiro,
observando a politica previdenciaria e assistencial do Estado, compete:
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Tt Divisao de Controle da Arrecadagac de Emprestimos Sim

ples
1.2.6. Divisao de Controle da Arrecadagao de Emprestimos Imo
biliarios -
1.2.7. Divisao de Controle da Arrecadagao de Peculios e Di
versas
1.2.8. pivisao de Processamento de Dados
1.2.9. Divisao de Tesouraria
2. Dirstoria Geral do Seguro Social !
2.1.  Departamento de peneficios
2.1.1. Divisac de Pensoes e Auxilios
2.1.2. Divisao de Peculio
jx«Z.l.B Servigo de Pericia Medica
2.2. Departamento de Aplicagao de Reservas
2.2.1. Divisao de Empréstimos Simples
2.2.2. Divisao dc Emprostimos Imobiliarios
2.2.3. Divisao de Engenharia

Titulo III
Da Competencia dos Brgaos
capitulo I
Gabinete do Presidente

Art. 49 - Ao Gabinete do Presidente, compete:

1 - dar apvio administrativo ao Presidente e assessora-lo em sua &
present.agao gocial e funcional;
11 - orientar, coordenar € supervisionar 2 preparagao dos atos e despa

chos que devam ser submetidos a apreciagao do Presidente.

Capitulo II "

Procuradoria

Art. 59 - K Procuradoria, compete:

1 - assessorar o Presidente e os Diretores Gerais nas materias de &
suntos juridicos ou legais e representar o IPERJ em julzo;
Il - em articulagao com 08 Diretores Gerais e demais orgacs  integrd
tes do Inmstituto, colaborar na preparagin de instrumentos legai
de interesse do mesmo;

111 - redigir os termos de contratos, convenios e obrigagoes, que deve
ser firmados pelo Presidente em ncme do Instituto;

‘ » o
IV - organizar e manter atualizado o registro de atos oficlals e

gais e desenvolver outras atividades, dentro de sua area de com
tencia, no interesse do Instituto.

Cap{tulo I11

Assessoria de Planejamento
e Coordenagao
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Art. 69 - K Assessoria de Planejamento e Coordenagao, orgac tecni
camente vinculado a Subsecretaria de Estado de Fazenda, compete:

1 - desenvolver e coordenar as atividades de planecjamento, orgamento,
modernizagao administrativa, estatistica e atuaria e de recursos
humanos;

11 - dar apoio técnico aos Grgaos que se incumbem dos levantameniis €

preparo de dados indispensavels &0s estudos de natureza orgamenté
ria e atuarial.

Capitule IV

. Assessoria de Comunicagao Social

Art. 79 - A Assessoria de CcmugicagEo Social, orgao ,.tecnicaments
vinculado a Assessoria de Comunicagao Social da- Secretaria de Estado de¢
Fazenda, compete:

I - realizar as_atividades inerentes a divulgagao dos atos e obras d

administragao observada a supervisao e orientagao da Assessori
de Comunicagao Social da Secretaria de Estado de Fazenda;

1I - coordenar o fluxo de informagoes dos diversos orgaos da Institu
gao e organizar e manter atualizado servigo de recortes de notic
ario da impremsa, de interesse do Instituto.

Capitulo V
Departamento de Administragao

Art. B9 - Ao Departamento de Administragao, compete:
. .3

1 - coordenar as atividades dos Ergios que o integram; fFf

1I - controlar o registro e apuraqu de freqilencia, os assentament
funcionais e de instrugao processuzal e demais atividades  imer

tes 3 administragzo de pessoal do IPERJ;

11T - exercer controle sobre as atividades de protecolo, arquivo e cc
nicagao e, bem assim, sobre os procedimentos relativos a aqui
gao, estocagen e distribuigao de material de expediente e pel
nente, necessario ao regular funcionamento do Instithbto;

IV - controlar a utilizagao das viaturas do IPERJ, observandc a Tegt
mentagac pertinente e as instrugoes expedidas pelo Presidente
autarquia;

¥ - providenciar quanto a publica;ﬁo dos atos oficiais e desenvol

todas as atividades necessarias a boa conservagao e administra
do edificio-sede do Imstituto.

Segao 1
Divisao de Pessoél
Art. 99 - A Divisao de Pessoal, compete:

I - controlar, coordenar e executar as atividades relativas a adm
‘ tragao de pessoal da autarquie;
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II - executsr as tarefas referentes a cadastro,alteragao do exercicio,
lotagﬁc processual, preparo e contrele de pagamento e todas as de

mais que se relacionem com a administragao de pessoal do Quadro e
(Permarente) e Quadros II e III (Suplementar).

Segao 1II
Divisao de Material

Art. 10 - A DivisEo de Material, compete:

I - receber, conferir, armazenar e controlar o material de consumo e
permanente adquirido pelo-Instituto, atendendo as requ131§oes dos
orgaos que integram sua estrutura administrativa e operacional;

I1 - providenciar no sentido de que seja adquirido, em tempo oportuno,
materizl de reposigao correspondente ao consumido;

III - realizer periodicamente inventarios do material permanente;

IV = providenciar, oportunamente, quanto a disponibilidade do material
consid¢rado inservivel.

Segao III

Divisgo de Servigos Gerais

Art. 11 - X Divisao de Servigos Gerais, compete:

Jes= orlentur e exercer controle sobre os levantamentos e ttabalhos es
tatisticos do IPERJ,

11— superv sionar, coordenar e controlar as atividades relativas aos
' serviges _de protocolo, arqulvamento de documentos, de zeladoria e
manutengao.

Segao IV

Servigo de Estatistica
Art. 12 - Ao Servigo de Estatistica, compete:

I - organi:ar quadros estatisticos em que se focalize os aspectos de
nature:a secur1tarla, assistencial e economico-financeira de mai
or expressao da autarquia;

1I - promover os levantamentos e estudos estatisticos necessirios aos
servigos atuariais do IPERJ.

Segao V ¢
Servigo de Expediente e Protocolo

Art. 13 - Ao Servigo de Expediente e Protocolo, compete:

I - receber, regxstrar e contrelar a dxstrlbulgao de pet1goea oficios
e demals papeis do Instituto ou a ele encaminhados, numerando=o0s
em ord:m crescente;

11 - receber e encaminhar a correspondencia interna e externa da autar
quia;
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III - proceder & expedicao de certidoes regularmente deferidas;

IV - exercer outras atividades, na area de sua competencla, que 1he
jam distribuidas pelo Diretor da Divisao de Servigos Gerais.

Segao VI
Servigo de Documentagao e Arquive
Art. 14 = Ao Servige de Documentagao e Arquivo, compete:
1 - exercer a guarda de todos 0S processos adm1n13trat1vos que lh

jam encaminhades com a expressa determlnagao, por quem de d
to, de arquivamento;

I1 - proceder 20 arquxvamento de documentos, livros, listagens, fi
e demais papeis de interesse do Instlituto;

III - restituir papeis e documentos, de interesse de terceiros, cor
tes de processos administrativos arquivados, quando  devidar

autorizado por quem de direito;

IV - exercer outras atividades, dentro de sua area de competencia,
. . - - 3 . - . -
do distribuidas pelo Diretor da Divisao de Servigos Gerals.

Segao VII
Servico de Zeladoria e de Manutengao
Art. 15 - Ao Servigo de Zeladeria e Manutengao, compete:
. TR prov1dencxar, exercer e executar tarefas necessarias para a
conservagao e limpeza do edlflc10 -sede do IPERJ e, bem assi

todos os seus postos No Municipio do Rio de Janeiro;

II - supervisionar-e prov1dencxar medidas necessarias & rigoross
lancia de todas as dependencias do edificio-sede;

III - receber e distribuir a correspondencia dirigida ao Institute
aos seus servidores;

1V - zelar pela regularidade dos servigos dos elevadores;
V - inventariar, periodicamente, o material pefmanente sob sua g

VI - exercer outras atividades, na area de sua competencla, dis
das pelo Diretor da Divisao de Servigos Gerais.

Se;ﬁu VIII

Divis3o de Coordenagzo e
Fiscalizagao de Agencias

Art. 16 - 3 Divisdo de Coordenagio e Fiscalizagdo de Agencia
pete: 0

O supervxsxonar. coordenar e fiscalizar as atividades e tre
distribuidos as Agencias e Postes do IPERJ;
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III -

v -

= T

coordenar, orientar e executar programas e atividades, obJetivan
do a ncdernlzagao de métodos e tecnicas de comunicagao soc1a1
que ensejem o bom atendimento da clientela do IPERJ em suas Agen

cias e Postos;

diligenciar no sentido de que os processos administrativos e ou
tros papels de interesse do Instituto, tenham regular tramltagao
entre as Agencxas. os Postos e a Sede do IPERJ;

exercer outras at1v1dades. dentro de sua area de competencia,que

lhe sejam distribuidas pelo Diretor do Departamento de Adminis
tragao.

Capitulo VI

Departamento Financeiro

Art. 17 = Ao Departamento Financeiro, compete:

I =

11 -

I1I -

v -

Vile=

executer as atividades de controle de arrecadagao contrele e e
xecugac das operagoes de ordem orgamentaria, financeira e patri
monial e de processamento de dados;

providenciar dentro de 30 (trinta) dias ccntados do encerramen
to do exercicio, na area de sua jurisdigao, as tomadas de contas
dos orcenadores, agentes recebedores, pagadores e dos responsg

veis pcr #lmoxarifados;

supervisionar e controlar as tarefas pertinentes a  conciliagao
dos saldos das contas bancarias;

orientzr e supervisionar os trabalhos relativos a classificagao,
liquidegao e pagamente de despesa;

orient:r e exercer controle scbre os trabalhos de elaboragao e a
tuallzcgao do plano de contas do IPERJ;

coorderar e executar as atividades relativas a elaboragao do ero
nogram: mensal de desembolso.

Segao I

Divisao de Administragao Financeira

Art. 18 = & Divisao de Administragao Financeira, compete:

il -

III -

V.=

exercer o controle da execugao dos trabalhos relativos i elabora
¢ac da Propesta Orgamentaria do Instituto;

L)
exerce: o controle da execucgao orgamentaria do Instituto, ze
lando por sua regularidade;

extrai:, rengtrar e contab;lx:ar as notas de empenho, observan
do os saldos e creditos orgamentarios;

organi:ar e exped1r, nos prazes determinades, os balancetes, ba
langos orgamentarios e outras demonstragoes contabeis de lntcrcs
se do (PERJ;
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V - exercer outras atividades, dentro de sua area de competencia qu

11

IIL

II

ILL

v

Vi

lhe sejam distribuidas pelo Diretor Financeiro.

Segae 1II

Divisao de Contabilidade

.

Art. 19 - K Divisao de Contabilidade, compete: .

- realizar a contabilidade analitica deo IPERJ, mantendo a escrit

ragao sempre atualizada, e documentando os atos e fatos contat
11zados de forma a possibilitar, sempre que necessario, a obte

. gao de informagoes de interesse da autarquia;

- escriturar, conferir e conciliar as contas bancarias do IPERJ;

’

- coligir e classificar os documentos relativos aos atos de g

tac orgamentaria, financeira e/ou patrimonial, arquivando-os
pasta propria;

- organizar e encaminhar, nos prazos regulamentares, os balancet

e balangos financeiro e patrimonial, e outras demonstragoes ¢
tabeis de interesse do Instituto;

- exercer outras atividades, na sua area de competéncia que lhe

jam distribuidas pelo Diretor Financeiro.

Segao III

Divisao de Revisoes e Tomada de Contas

Art. 20 - K Divisao de Revisoes e Tomada de Contas, compete:

- realizar ou supervisionar auditorias teenico-contabeis= financ

ras Junto aos orgzos do Instituto, visande a salvaguarda de be
a exatidao e regularidade das contas e a atuallza;ao dos reg
tros;

- coordenar, dirigir e executar as atividades inerentes ao exa

da liquidagao e pagamento da despesa;

- efetuar, a qualquer tempe, inventarios fisicos e tomada de c

tas de natureza financeira e patrimonial de todos os orgaos g
movimentem valores efou tenham sob sua guarda bens de Imstitut

- exercer controle sobre a comprovagao da aplicaczo dos adiantar

tos concedidos pelo IPERJ, procedendo a imediata tomada de ¢
tas quando nao for observado o prazo fixado para a  comprovag
ou guando esta for impugnada pele respectivo ordenador da des
sa;

- supervisionar o controle e registro dos bens imoveis do Insti

to, fazendo observar a 1eglslagao vigente sobre o assunto;

- promover, dentru de 30 (trinta) dias, contados do encerramer

do exercicio, as tomadas de contas dos ordenhdures de despes:
dos responsaveis por almoxarifado;
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VIL - exercer outras atividades, dentro de sua area de competencia,que
. B P 2 5 &
lhe sejam distribuidas pelo Diretor Financeiro.

Seggo Iv .
Divisio de Controle de Arrecadagao
de Contribuigao

Art. 21 - A Divisao de Controle da Arrecadagac de Contribuigao,
compete:

I - supervisionar, coordenar e orientar os trabalhos de registro e
contrcle da arrecadacao de contribuigoes de previdencia, obriga
torias e facultativas;

II - organizar mapas demonstrativos da receita arrecadada e da previs
ta, pcr mes e por Orgao arrecadador;

III - organizar e manter atualizade cadastre geral de contribuintes,
objetivando o registro des mesmos segundo a origem e legislagao
aplicivel em cada caso;

IV - expedir certidoes (certificados negativos) necessarios para reas
sungac, licenga sem vencimentos. ou exoneragao de servidor;

Vv - exercer outras atividades, dentro de sua area de competEncia,que
lhe scjam distribuidas pelo Diretor Financeiro.

Segao v

Divisio de Controle da Arrecadagao
de Emprestimos Simples

Art. 21 - & Divisio de Controle de Arrecadagao de Empréstimos Sim
ples, compe:e: .
I - super/isionar, coordenar e orientar a execugao de tarefas relati
vas a) registro e centrole do recolhimento das consignagoes refe
rentes aos emprestimos simples concedidos pelo IPERJ;

I1 - organizar mapas mensais, demonstrativos da receita prevista e ar
recadada, por orgao arrecadador;

II1 - organizar e ter sempre atualizado, registro adequado para assen

tamento dos emprestimos simples concedidos pelo Imstituto, imelu
~give os garantidos por apolice de peculio;

IV - providenciar, junto aos orpaos competentes, para que _os recolhi

mentcs das consignagoes mensais, referentes aos emprestimos con

-

cedidos pelo IPERJ, fagam—se com 2 necessaria regularidade;

V - exercer outras atividades, na sua area de competEncia, que lhe
sejan.distribuidas pele Diretor do Departamento Financeiro.

Segao VI

Divisdo de Controle da Arrecadagao
de Emprestimos Imobiliarios
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Art. 23 - X Divisao de Controle da Arrecadacao de Empréstimos Tt
biliarics, compete:

I - supervisionar, orientar e executar as tarefas de controle rela
vas ao recolhimento das consignagoes mensais correspondentes a
empréstimos imebiliarics concedidos pelo IPERJ;

II - orientar e supervisionar as atividades relativas ao registro
controle das cou31gna§oes referentes aos pectlios instituldos,
ra remissao de emprest1m03 imobiliarios;

III - organizar, e ter sempre atualizado, cadastro adequado para o
gistro das operagoes imobiliarias do Instituto;

IV - exercer outras atividades, dentro de sua area de competencia,q
. - - - . . -
lhe sejam distribuidas pele Diretor Firanceiro.

+

Segao VIL

Divisic de Controle da Arrecadagao
de Peculio e Diversas

Art. 24 - A Divisdo de Controle da Arrecadagao de Pecilio e Div
sas, compete:

I - orientar e supervisionar as tarefas de controle relativas a av
bagao em folha e respectivo recolhimento das consxgnaqoes em
vor de terceiros;

II - orientar e supc.v151onar as tarefas pertlnentes ao controle
recolhimento das conSLgnagoes de alugueis e do pagamento dos I
pectivos locadores;

III - organizar e manter atualizado, cadastro adequado para o regist
das entidades consignatarias (Sociedades Civis) que se bene
ciam da disposicao constante do Decreto-lei n? 83, de 30 de
bril de 1975;

IV - organizar, e ter sempre atualizado, cadastro adequado para o
gistro e controle das cartas de fianga expedidas em favor cde
gurados do IPERJ;

V - supervisionar as tarefas de controle relat;vas a_ avorbag50
folha e respectivo recolhimento de premics de pECUons instit
dos pelo IPERJ;

V1 - exercer outras atividades, dentro de sua zrez de competEncia,c
: : i 7 e §
lhe sejam distribuildas pelo Diretor Financeiroc.

Segao VIII

Divisao de Processamento de Dados

Art. 25 - A Divisao de Processamento de Dados, compete:

I - projetar, coordenar e analisar sistemas e programas de traba
com a utilizagac de equipamentos eletromecanicos efou  eletr:
COS;
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II - promover a integracao e colaborar com outros orgaos do IPERJ no

estudo de esquemas, objetivando a atualizagao e racionalizagao
dos trebalhes que lhes cumpre executar;

111 - zelar pele cumprimento dos prazos preestabelecidos e acompanhar
a execugao dos planos e programas elaborados;

IV - manter intercambio com entidades que se dediguem aos assuntos e
estudos concernentes a processamento de dados, visando o aprimo
ramentc e reciclagem profissional;

V - organizar biblioteca e traze-la sempre atualizada com obras e e
lementcs que se refiram a processamento de dados;

VI - exercer outras atividades, na Zrea de sua competencia, que lhe
B Y i ! - .
sejam ¢istribuidas pelo Diretor Financelro.

Segae IX
Divisao de Tesouraria

Art. 26 - & Divisao de Tesouraria, compete:

I - exercer controle scbre a movimentagao dos valores numerarios do
Instituto;

11 - orientar, coordenar e fazer executar oS trabalhos que se relacio
nem cotl 08 recebimentos e pagamentos de interesse da autarquia;

II1 - supervi.sionar e orientar a execugao das tarefas que se relacio
pem colz a corregaoc-ée regularidade dos pagamentos no que cabe &
Divisaon de Tesouraria;

IV - exerce: 2 guarda de valores numerarios do IPERJ e &esenvolver ou
tras a:ividades, dentro de sua area de competencia, que lhe se
- - 3 -« 3 13 . -
jam distribuidas pelo Diretor Financelro. :

Capitule VII

Departamento de Beneficios

Art. 27 - Ao Departamento de Beneficios compete processar os pedi
dos de concessio de beneficios, acempanhar a manutengao dos beneficios
concedidos e prestar servigos constantes do plano de assistencia soci
al do IPERJ. -

Segao 1

Divisao de Pensces e Auxilios

Art. 28 = A Divisao de Pensoes e Auxilios, compete:

I - processar o3 pedidos de designagao de beneficiarios e de habili
tagao ao0s beneficios concedidos pelo IPERJ;

II - orientar e coordenar 2 execuggo de tarefas que se relacionam com
o preraro e controle do pagamento de pensoes, peculios "post-mor
tem', auxilios e abonos;



.
III - exercer. controle sobre o preparo do pagamento de pensces es

peciais e de salirio-familia concedidos sob a responsabilidade do
Estado;

IV - organizar cadastro e traze-lo sempre atualizado, para registro
. . - -« " - 3 .- -
dos instituidores de beneficiocs e dos respectivos beneficiarios;

V - organizar e manter atualizado cadastro para registro de habilita
gao previa de beneficiarios a pensao e ao peculio "post-mortem’;

VI - desenvolver outras atividades, dentro da Zrea de sua competancia,
: . e .
que lhe sejam distribuidas pelo Diretor do Departamento de Benefl
cios.

Segao II

Divisze de Peculio

Art. 29 - K Divisao de Pecilio, compete:

1 - processar os pedidos de instituigao e de pagamento do pecilio fa
cultativo; ’

II - emitir apolices de peculio facultative;

-

III - promover o cancelamento de peciulios instituides;

- -~
IV - supervisionar e coordenar a execugao de tarefas que se relacionam
- - - - I3 -,
com a verificagao do.direito, com O calculo ¢ preparo do pagamen
to de peculios facultativos;

V - organizar e manter atualizado cadastro necessario para o registro
das apolices de pecilio facultativo, com indicagao do instituidor
e respectivos beneficiarios;

VI - desenvolver outras atividades, dentro de sua area de competEncia
que, a criterio do Diretor do Departamento de Beneficios,sejam ne

cessirias a éxpansao e eficiencia do orgao.

Capitulo VIII

Departamento de Aplicagao de Reservas

Art. 30 - Ao Departamento de Aplicagao de Reservas compete desen
volver os planos de assistencia financeira, bem como o de projetar, e
xecutar e fiscalizar obras, no que se refere a construgao ‘e conservagao
de imdveis para uso proprio. :

Se;ﬁo I

Divisao de Emprestimos Simples

Art. 31 - A Divisao.de Emprestimos Simples, compete:

.1 - processar os pedides de empréstimos simples e elaberar o Tespec
tivo calendario de pagamento;
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nvolver outras atividades,
lhe seja distribuida pe

to de 2plicagao de Reservas.

Segao II

orientar e controlar as tarefas referentes 29 pre
de emprestimos simples;

ar cadastro para o registro de mutuarios;

dentro de sua area  de
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Divisao de Empréstimos Imobiliarios
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Segao III

Divisao de Engenharia
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+ - - -
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fis
al

executar obras de reparagao e co

tos
des

que
cao

Art.

calizar as obras contrat
nstituigao financia;

de Instituto;

emolver outras atividad

a execugao de

ara uso do IPERJ;

obras no campo de sua

de garantia hipotecaria;

adas pelo IP

es, dentro de

ERJ, inclusive aquelas que

aservagao de imoveis e equipamen

sua area de competencia,

1te sejam distribuldas pelo Diretor do Departamento de Aplica

de: Reservas.

D

3 - 0 Instituto de Pre

Titulo IV

os Dirigente

videncia do E

stado do Rio de Janeiro
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sera dirigido por um Presidente de Autarquia e os orgacs competentes de
sua estrutura operacional serao dirigides:

I_
Il =
I1I =

v -

VI -
VII -
VIII-

IX_

o Gabinete do Presidente, por um Chefe de Gabinete;

a Procuradoria, por um Procurador Geral;

a Assessoria de Planejamento e Coordenagao, poTr um Assessa Tr~feg
a Assessoria de ComunicagSo Social, por um Assessor—-Chefe;

as Diretorias Gerais, cada uma, por um Diretor Geral;

os Departamentos: cada um, por um Diretotr de Dapértamento;

as Divisoes, cada uma, por um Diretor de Divisao;

os Servigos, cada um, por um Chefe de Servigo;

as Agencias, cada uma, por um Chefe de Agencia;

os Postos, cada um, por um Chefe de Posto.

Titule V
Das Atribuigoes
Capitule I
Presidente do Instituto de Previden™

cia do Estado do Rio de Janeiro

Art. 35 - Ao Presidente do IPERJ incumbe:

I-

I1 -~

111 -

-

Vi -

VII -

VIII-

representar o Instituto perante Srgaos e instituigoes e assinar
escritura de mutuo hipotecario;

despachar com o Secretario de Estado de Fazenda;

decidir, em ultima instancia, sobre a concessao de beneficios €
de emprestimos imobiliarios;

decidir, em grau de recurso, em todos 0S processos apreciados pe
los Diretores Gerais;

nomear, exonerar, designar e dispensar titulares de cargos em c¢
missao e de fungoes gratificadas, com excegao dos Diretores—Gs
rais;

nomear, contratar, exonerar e dispensar o pessoal dos Quadros «
Tabelas da Autarquia; .

determinar a abertura de processos administrativos e aplicar pen
lidades;

propor ao Secretirio de Estado de Fazenda, de acordo com as poss
bilidades da Autarquia, a concessao de_aumentcs gerais de venc
mentos dados ao pessoal da Administragao Direta do Estado:
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XIV

XV

XV1

XVII
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XIX
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v
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autoriszar a realizacac de
-las;

licitagoes e, posteriormente, aprova-

assina: cheques juntamente com © Diretor Geral Administrativoe;
gubmeteT ao Secretario de Estado de Fazenda a proposta orgamenta
ria, alteragoes mo plano de beneficios e de assistencia financel
ra, moloficagBes estruturais, a realizeqﬁo de concursos para ad
missao de servidor e 2 organizagac e alteragac nos Quadros e Ta
belas de pessoal; :

submetar a0 Tribunal de Contas, poT jntermadio da
Estado de Fazenda,
cifica;

Secretaria de
os documentos determinados em legislagao espe

propor ao Secretdrio de Estado de Fazenda o valor do auxilio-edu
cagao;

autorizar ex@edigac de certidoes;

expedir instrugoes e normas reguladoras do funcionamento da enti
dade, inclusive nas relagoes com segurados, beneficiarios,orgacs,
entidades e demals pessoas juridicas e fisicas;

a direitos

decidir, em grau de recurso, nos processos referentes
e vantagens do pessoal da Autarquiaj .

decidir em grau de recurso, sobre a concessao de beneficios e as
sistercia financeira;

. r - r - - . .
autorizar 0s pedidos de emprestimos 1mob1lx§t1os;

deleger competancia 20 Chefe de Gabinete e 208 Diretores Gerais.

Capitulo 1II

piretor—Geral Administrativo

Art. 36 - Ao Diretor-Geral Administrativo incumbe:

coordenar as atividades dos orgaocs que lhe estao suberdinados;

despachar com 08 Diretores dos Departamentos subordinados, sobre
assun:os dos respectivos OYgaocs;

subme zer a0 Presidente as propostas de modificagao dos Quadros e
Tabelas do pessoal;

acompinhar oS programas de arrecadagﬁo;
.

encaminhar a0 Presidente as propostas para realizagao de
go para admissao de pessoal; .

concur
gubmeter ao Presidente oS processos de pedidos referentes 2 di
reitos e vantagens do pesscal da Autarquiaj

figcalizar tudo que diz respeito a administragac da sede do
tituto;

Ins



—
VIII - assinar, juntamente com o Presidente, cheques e ordens de paga

mento.

Capitulo III

Diretor-Geral de Seguro Social

Art. 37 - Ao Diretor—Geral de Seguro Social incumbe:

I - coordenar as atividades dos orgacs que estao subordinados;

II - despachar com os Diretores dos Departamentos subordinades, sobre
os assuntos dos respectivos orgaos;

I11 - decidir os pedidos de concessao de beneficios e auxxllos, subm¢
tendo ao Presidente os casos de duvidas;

IV - encaminhar ao Presidente as propostas de modificagoes no  plan
- . . - . . .
de beneficios e assistencia financeira;

.V - propor ao Presidente o plano de assistencia financeira;

VI - submeter ao Presidente os processos de pedidos de emprestimos
mobiliarios;

-
VII - autorizar e aprovar as justificagoes administrativas para fin
ol Sk
de concessao de benefigios;

-

VIII - exped:r as Agenc1a5 e Postos normas sobre processamento e conce
sao de beneficios e assistencia financeira e acompanhar a exec
cao;

IX - submeter ao Presidente a proposta de fixacae do valor do auxili
-educagao.

Capitule 1V
Chefe de Gabinete

Art. 38 - Ao Chefe de Gabinete incumbe:

I - assistir o Presidente em sua representaqic‘social e funcional;

II - coordenar e supervisionar as atividades e expedientes do Gabir
te;

III - expedir certidces deferidas pelo Presidente.
Capitulo V
Procurador Geral

Art. 39 = Ao Procurador Geral incumbe:

- I - distribuir os processos que lhe sao submetidos para parecer;
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I1 - visar >s pareceres encaminhando-os aos Srgaos interessados;

.

- " ] . -
111 - opinar sobre a concessao de emprestimos imobiliaries;

IV - submeter A aprovagao do Presidente minutas de contratos e COnve
nios;

V - receber citagoes e intimagoes nas agoes em que for parte o IPERL

Capitule VI

Assessor-Chefe da Assessoria
de Planejamento e Coordenagao

Art. 40 = Ao Assessor-Chefe da Assessoria de Planejamento e Coor
denagao incumbe:

I - submeter ac Presidente a proposta orgamentiria e Os processos
das alteragoes do orgamento; :

11 - propor ao Presidente os projetos de organizagao administrativa e
de utilizagao de recursos humanos;

IIT - encaminhar ao Presidente, apbs o necessario exame e, coordenagao
as prcposigoes sobre normas e metodos de trabalho;

IV - enviar ao Presidente os relatarios estatisticos periadicds;

Vv - submeter ao Presidente, com as consideracgoes indispensaveis, os
pareceres e relatorios elaborados pelo atuario;

VI - manter entrosamento com ©OS diversos orgaos incumbides do forneci
mento dos dados imprescind{veis as tarefas cometidas a  Assesso

ria.
Capitule VII
Assessor-Chefe da Assessoria de
Comunicagao Social
Art; 41 - Ao Assessor—-Chefe da Assessoria de Comunicagao Social

incumbe:

I - promover a divulgacao das atividades do IPERJ atraves dos diver
sos velculos de comunicagao socialj

II - submeter ao Presidente do IPERJ planos, programas e resultados
de anilises e pesquisas;

III - representar o IPERJ perante orgaos e autoridades na area de com
peten:ia da Assessoria. :

capitulo VIII
Diretor do Departamento Financeiro

Art. 4 — Ao Diretor do Departamento Financeiro incumbe:
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autorizar a aplicagao de recursos e fundos do IPERJ,bem como as
restituigoes de depositos e caugoes, nos limites fixados pelo
Diretor—-Geral Administrativo;

submeter ao Diretor-Geral Administrativo os processos relativos
a admxnlstra;ao financeira, creditos adicionais e a transferen
cia de credito a favor de terceiros;

decidir sobre a revisao dos processos de pagamento;

determinar a anulagao ou substituigao de chegques.

Capitulo IX

Diretor do Departamento de
Administragao

Art. 43 - Ao Diretor do Departamento de Administregao incumbe:

assinar apostilas declaratorias de direitos de pessocal e as car
teiras funcionais;

propor ao Diretor-Geral Administrativo fixagao e revisao de pro
ventos;

- el
submeter, ao Diretor-Geral Administrativo, todo o expediente
preparado pelo Departgmento; '

o -

decidir sobre a movimentagao do pessoal do IPERJ em nivel depar
tamental; )

contratar pessoal, depois de autorizado pelo Presidente e de a
cordo com Tabela aprovada pelo Secretario de Estado de Fazenda.

Capitulo X

Diretor do Departamento de Beneficios

Art. 44 - Ao Diretor do Departamento de Beneficios incumbe:

submeter ao Diretor-Geral de Seguro Social os processos de paga
mento de beneficios ou decidir sobre os mesmos, quando  houver
delegagao do Presidente; .

autorizar a instituigao de pectlies;

assinar, Juntamente com oOs responsavels pelos orgaos competen
tes, os titulos de pensionistas e as apolices de peculio;-

submeter ao Diretor-Geral de Seguro Social:

1 - os pedidos de concessao de beneficios;

2 - a fixagic anual do valor do auxilio-educagao.

propor ao Diretor—-Geral de Seguro Social modificagac do plano
de beneficio.



cumbe:

I -

ILe=

111 -

v -

I - emitir pareceres e transmitir informagoes em processo e em ou

Capitulo XI
L]

Diretor do Departamento de
. Aplicagao de Reservas

Art. 45 = Ao Diretor do Departamento de Aplicagao de Reservas in
decidir sobre a concessao de assistencia financeira;
submetar ao Diretor-Geral de Seguro Social pedidos de empresti
mos imsbiliarios, de construgac e reparc de imoveis, bem como o

plano le assistencia financeira;

propor ao Diretor-Geral de Seguro Social modificagao nos planos
de assistencia financeira;

manter entrosamento com o Departamento Financeiro para a organi
zagao la escala de pagamento dos pedidos de assistencia financel
ra;

autorizar o pagamento de quantias relativas a parcelas ou saldos
de empréstimos imobiliarios deferides pelo Presidente do IPERJ.

Capitulo XII
Assessores
Art. 46 - Aos Assessores incumbe!

tros expedientes que lhes forem encaminhados;

11 - realizar estudos scbre materia relativa as atividades tecnico ad

ministrativas do orgao;

I1I - manter contatos com_autoridades do Instituto ocu de outros ' 55

gaos, mediante determinagao superior;

IV - preparar o expediente pessoal e de carater sigiloso da autorida

de imediatamente superior;

¥ - exercer outras atividades no interesse do Grgao, dentro de sua 2

rea de competencia, que lhes sejam atribuidas pela autoridade su
perior.

Capitulo XIII
Diretores de Divisao

Art. 47 - Aos Diretores de Divisao, cabe:

T - dirig:r, orientar e fiscalizar a execusﬁo das tarefas proprias

das respectivas unidades e de seus 6rgaos integrantes;



II - indicar a autoridade imediatamente superior seus substitutos g

ventuais e, bem assim os dirigentes e Secretirios dos orgaos que
lhes sao diretamente subordinados;

11I - responder pelo bom andamento e pela regularidade do servigo;

IV - apresentar a autoridade imediatamente superior relatorios gerais
e parciais relativos aos trabalhos realizados; :

Yy - solicitar da autoridade imediatamente superior ‘medidas objetivas
que contribuam para © aprimoramento e eficiencia do servigo.

Capitulo XIV
Assistentes

Art. 48 - Aos Assistentes incumbe:

I - realizar estudos tecnico-administrativos visande o aprimoramento
das atividades do orgao;

11 - instruir processos administrativos emitindo pareceres e/ou infer
magoes;

ITI - auxiliar os dirigentes a que estiverem subordinados no  desempe
nho de suas atribuigoes regulamentares.

Capitule XV
Chefes de Servigo

Art. 49 - Aos Chefes de Servigo incumbe:

1 - dirigir, orientar e _coordenar a execugao dos trabalhos inerentes
aos respectivos orgaos;

11 - expedir, na area de sua competéncia, os atos administratives que
se fizerem necessariaos ac bom desempenho de suas atribuigoes;

III - indicar seus substitutos eventuais 2 autoridade imediatamente su
perior;

IV = apresentar relatorios gerais e parciais relativos aos  trabalhos
realizados a autoridade imediatamente superior.

Capitulo XVI

Chefes de Agencia ' .

Art. 50 - Aos Chefes de Agencia incumbe:

I - dirigir, orientar e coordenar a execugao das trabalhos da Tespe
tiva Agencia;

II - expedir os atos administrativos necessarios para o bem desempenh
de suas atribuigoes;
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II1 - apresentar relatorios gerais e parciais dos trabalhos realizados,

a autori.dade imediatamente superior;

IV - indicar seus substitutos eventuais a autoridade imediatamente su

perior;

V - exercer outras atividades, dentrc de suas respectivas areas de

I1

ITL

v

II

111

IV

compet@icia, que lhes sejam atribuidas pela autoridade imediata
mente siperior.

Capitulo XVII
Chefe de Posto

Art. 51 - Aos Chefes de Posto incumbe:

dirigir, orientar e coordenar a execugao das tarefas distribuidas
ao respectivo Posto;

= zelar pela boa. ordem e bom atendimento da clientela do IPERJ, na

area de sua competencia e atribuigoes;

indicar seus substitutos eventuais a autoridade imediatamente su
perior;

- apresertar relatorios gerais e parciais relatives aos trabalhos

realizedos, a autoridade imediatamente superior;
exercer outras atividades, dentro de sua area de competencia e a
tribuicoes, que lhes sejam atribuidas pela autoridade imediatamen

te superior.

Capitulo XVITI
Secretarios

Art. 52 - Aos Secretarios cabe:

secretiariar reunioes;

receber e distribuir a correspondencia;

= :ecepc'onar a clientela do orgao, manter contatos telefonicos e

organi:ar agendas sobre trabalhos e audiencias;

executir servigos datilograficos e encaminhar o expediente despa,
pachad> pelos dirigentes;
*

- exercer outras atividades que lhes sejam atribuidas pela autorida

de imeliatamente superior. ,
Titulo VI
Das Substituigoes

Art. 53 - Serao substituidos em suas faltas e impedimentos:
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I - o Presidente e substituido em suas faltas e impedinentos pelo D
retor-Geral de Seguro Social; .

II - os Diretores-Gerais, por um dos Diretores de Departamento;
III - o Chefe de Gabinete, por um Assessor; .
IV - cada Assessor-Chefe, por um Assessor;
V - os Diretores de Departamento, por um Assessor;
VI - o-Procurador—Geral. por um Assessor; l

VII - os Diretores de Divisao; Chefes de Servigo; Chefes de Agencia,
Chefes de Postos, por um de seus subordinades.

Titulo VII
Disposigoes Gerais

Art. 54 - No que couber, aplica-se aos servidores do IPERJ a legi:
lagao propria a cada Quadro, na forma do Decreto—lel n? 1, de 15 de marg
de 1975, e os sistemas de classificacao e niveis de vencimentos vigentes
para o pessoal do Poder Executivo. ‘ *

Art. 55 - Os casos omissos ou nao previstos serao resolvidos pels
Secretario de Estado de Fazenda.

Rio de Janeiro, 19 de setembro de 1975. - (a) Luiz Rogerio Mitrau
de Castro Leite - Secretario de Estado de Fazenda.



