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SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO 
FUNDAÇÃO CENTRO ESTADUAL DE ESTATÍSTICAS, PESQUISAS 
E FORMAÇÃO DE SERVIDORES PÚBLICOS DO RIO DE JANEIRO 

 
ATO DO PRESIDENTE 

 
PORTARIA CEPERJ/GP Nº 8416                                          DE 23 DE AGOSTO DE 2012 

 
APROVA O REGIMENTO INTERNO DA FUNDAÇÃO CENTRO 
ESTADUAL DE ESTATÍSTICAS, PESQUISAS E FORMAÇÃO DE 
SERVIDORES PÚBLICOS DO RIO DE JANEIRO. 

 
O PRESIDENTE DA FUNDAÇÃO CENTRO ESTADUAL DE ESTATÍSTICAS, PESQUISAS 
E FORMAÇÃO DE SERVIDORES PÚBLICOS DO RIO DE JANEIRO - CEPERJ, no uso de 
suas atribuições legais e estatutárias e tendo em vista o que consta no art. 5° do Decreto n° 
42.298, de 11 de fevereiro de 2010, 

 
RESOLVE: 
 
Art. 1º - Aprovar o Regimento Interno da Fundação Centro Estadual de Estatísticas, 
Pesquisas e Formação de Servidores Públicos do Rio de Janeiro. 
 
Art. 2º - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições 
em contrário. 
 

Rio de Janeiro, 23 de agosto de 2012 
 
 

Original assinado pelo Presidente 
JORGE GUILHERME DE MELLO BARRETO 

Presidente  
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REGIMENTO INTERNO 
FUNDAÇÃO CENTRO ESTADUAL DE ESTATÍSTICAS, PESQUISAS E FORMAÇÃO DE 

SERVIDORES PÚBLICOS  
DO RIO DE JANEIRO  

 
TÍTULO I 

DA NATUREZA 
 

Art. 1º - A Fundação Centro Estadual de Estatísticas, Pesquisas e Formação de Servidores 
Públicos do Rio de Janeiro - CEPERJ -, pessoa jurídica de direito privado, instituída pela Lei 
nº 5.420, de 31 de março de 2009, vinculada à Secretaria de Estado de Planejamento e 
Gestão - SEPLAG - é uma Fundação sem fins lucrativos, com patrimônio próprio, autonomia 
administrativa e financeira, com sede na capital do Estado do Rio de Janeiro, regida 
conforme Estatuto aprovado pelo Decreto Estadual n° 42.298, de 11 de fevereiro de 2010, e 
por este Regimento Interno, tendo suas atividades, entre outras, voltadas à: realização de 
concursos e seleções públicas; capacitação e desenvolvimento de pessoas; estudos e 
pesquisas sobre a realidade social, econômica, ambiental, física e territorial do Estado do 
Rio de Janeiro.  
 
§ 1° - O recrutamento, a seleção e a capacitação dos servidores da administração direta, 
autárquica, fundacional, de empresas públicas e sociedades de economia mista do Estado 
do Rio de Janeiro deverão ser realizados pela Fundação Centro Estadual de Estatísticas, 
Pesquisas e Formação de Servidores Públicos do Rio de Janeiro – CEPERJ, em 
conformidade com as prerrogativas estatuárias e ressalvadas as exceções legais e 
manifestações formalmente expressas. 
 
§ 2° - A Fundação CEPERJ poderá prestar serviços aos órgãos e entidades federais, 
estaduais e municipais, assim como a entidades privadas, nacionais ou estrangeiras, 
mediante contratos, convênios e outras formalidades legais, dentro do âmbito de suas 
atribuições e competências. 
 
Art. 2º - A capacitação profissional de servidores nas áreas técnica, administrativa, gerencial 
e pós-graduação, bem como as iniciativas para o desenvolvimento das organizações da 
administração pública estadual, serão essencialmente objeto de ações e programas da 
Fundação CEPERJ.  
 
Art. 3º - A Fundação CEPERJ deverá atuar como órgão de apoio técnico da Secretaria de 
Estado de Planejamento e Gestão – SEPLAG -, promovendo e incentivando pesquisas, bem 
como estudos técnicos e científicos, especialmente para fins de planejamento e avaliação 
governamental.   
 
Art. 4º - As atividades realizadas pela Fundação CEPERJ atenderão prioritariamente ao 
Governo do Estado do Rio de Janeiro, podendo prestar serviços aos demais entes da 
federação, incluindo seus órgãos e entidades vinculados, bem como a pessoas físicas e 
jurídicas de direito privado e demandas provenientes de organizações da sociedade civil. 
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TÍTULO II 
DAS FINALIDADES E PRERROGATIVAS 

 
Das Finalidades 

 
Art. 5º - A Fundação CEPERJ tem como finalidades a pesquisa, a produção, a 
disseminação de informações, a educação e a prestação de serviços de interesse público, 
tendo por objetivos preponderantes: 
 

I - atuar diretamente no recrutamento, seleção, avaliação e desenvolvimento de recursos 
humanos nos setores público e privado, priorizando, sobretudo, a capacitação do servidor 
público estadual, com vistas ao aperfeiçoamento das práticas da Administração; 
 
II - promover e ministrar cursos em nível de pós-graduação, voltados para a Gestão 
Pública, e outras áreas afins de conhecimento humano, visando formação e 
especialização, sobretudo, dos agentes públicos; 
 
III - prover o Estado do Rio de Janeiro de todo o acervo de dados e informações básicas 
necessários ao conhecimento e acompanhamento da realidade física, territorial, 
ambiental, econômica, cartográfica, demográfica e social do Estado. 

 
Art. 6º - Para o cumprimento de suas finalidades nas respectivas áreas de atuação cabe à 
Fundação CEPERJ exercer, entre outras, as seguintes atividades: 
 

I - realizar o recrutamento, a seleção e a avaliação de pessoal, objetivando o provimento 
de cargos públicos e a ocupação de vagas de natureza diversa, bem como o treinamento 
e o desenvolvimento de servidores e prestadores de serviços públicos; 

 
II - promover a capacitação, formação e a especialização de pessoal, por meio de cursos 
presenciais e a distância, bem como parcerias com instituições públicas ou privadas, com 
o objetivo de validação dos cursos oferecidos; 
 
III - validar os processos de certificação por competência, prioritariamente dos quadros de 
gestão da Administração Pública, identificando possíveis necessidades de formação; 
 
IV - realizar seminários, congressos, simpósios, ciclos de estudos, conferências, 
palestras, debates e outras atividades semelhantes, bem como editar e publicar livros, 
revistas, monografias e teses sobre assuntos relacionados às suas finalidades e aos 
cursos ministrados; 
 
V - promover a articulação com órgãos e entidades públicas ou privadas, nacionais ou 
estrangeiras, objetivando a realização de projetos de cooperação técnica e de 
consultoria; 
 
VI - coletar, organizar e tratar dados estatísticos, geográficos e cartográficos de interesse 
público, bem como registros administrativos procedentes de órgãos setoriais públicos e 
privados; 
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VII - estabelecer metodologias para emitir e manter atualizadas informações 
demográficas, sociais, ambientais e do Produto Interno Bruto (PIB) do Estado, bem como 
elaborar e difundir a utilização de normas da construção de bases de dados estatísticos e 
geográficos, cartográficos e ambientais do Estado; 
 
VIII - dar suporte técnico à demarcação das divisas do Estado, como identificar os limites 
de seus municípios, calcular e divulgar as áreas municipais, implantar e conservar os 
marcos territoriais, atualizar e publicar a divisão político-administrativa do Estado; 
 
IX- articular e dar apoio à produção de dados setoriais e registros administrativos nos 
órgãos públicos e privados produtores de informações e dados sobre o Estado do Rio de 
Janeiro, bem como elaborar indicadores setoriais para apoiar o planejamento e a tomada 
de decisões nos setores público e privado, em especial, na administração estadual; 
 
X - atuar como órgão de apoio técnico da Secretaria de Estado de Planejamento e 
Gestão – SEPLAG -, promovendo e incentivando pesquisas, estudos técnicos e 
científicos, voltados para a formulação, implementação, monitoramento e avaliação de 
políticas públicas e gestão governamental. 

 
Art. 7º - A Fundação CEPERJ, para o cumprimento de seus objetivos observados as 
exigências legais, poderá: 
 

I - realizar intercâmbio com entidades de ensino, pesquisa e desenvolvimento 
institucional, nacionais e estrangeiras, bem como celebrar convênios com tais entidades 
e com outros órgãos e entidades públicos das esferas municipal, estadual, federal ou 
privado; 
 
II - contratar a prestação de serviços técnicos com pessoas físicas ou jurídicas, nacionais 
ou estrangeiras, de acordo com as exigências operacionais dos projetos desenvolvidos 
pela instituição; 
 
III - prestar consultorias técnicas, elaborar pareceres, bem como emitir certidões relativas 
aos estudos técnicos de sua competência. 

 
Art. 8º - São prerrogativas legais da Fundação CEPERJ: 
 

I - integrar o Sistema Estadual de Ensino do Rio de Janeiro; 
 
II - integrar o Sistema Nacional de Estatística e Cartografia; e 
 
III - constituir-se em Órgão Técnico Oficial do Estado do Rio de Janeiro no que se refere: 

 
a) ao fornecimento de dados estatísticos e de pesquisa relacionados a assuntos 
econômicos, sociais e demográficos pertinentes ao Estado do Rio de Janeiro e seus 
municípios; 
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b) à realização de concursos públicos para a administração direta, autárquica, 
fundacional e para empresas públicas e sociedades de economia mista do Estado do 
Rio de Janeiro; 
 
c) à formação e ao aperfeiçoamento dos servidores públicos do Estado do Rio de 
Janeiro. 

 
TÍTULO III 

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL 
 

Art. 9º - A Fundação Centro Estadual de Estatísticas, Pesquisas e Formação de Servidores 
Públicos do Rio de Janeiro - CEPERJ - compreende: 
 
I – ÓRGÃOS COLEGIADOS 
a) Conselho Fiscal - CF 
b) Conselho Estratégico de Informações e Gestão - CEIG 
 
II – ÓRGÃOS DE DIREÇÃO 

a) Presidência - PR 
b) Vice-Presidência - VP 

b.1) Agências Regionais - AGR 
 
III – ÓRGÃOS DE ASSESSORAMENTO E APOIO DA PRESIDÊNCIA 

a) Assessoria Especial da Presidência - AEP 
b) Assessoria do Gabinete da Presidência – AGP 
c) Assessoria de Contabilidade Analítica – ACA 

c.1) Divisão de Revisão e Tomadas de Contas 
c.2) Divisão de Contabilidade 

d) Assessoria de Comunicação e Editoração - ACE 
e) Assessoria Jurídica - AJU 
f) Assessoria de Planejamento e Gestão - APG 
g) Assessoria de Controle Interno – ACI 
h) Assessoria de Tecnologia da Informação - ATI 
i) Assessoria de Relações Institucionais - ARI 
j) Assessoria de Planejamento Estratégico – APE 

 
IV – ÓRGÃOS EXECUTIVOS 
 
a) ESCOLA DE GESTÃO E POLÍTICAS PÚBLICAS - EGPP 

a.1) Coordenadoria de Tecnologia Educacional - COTED 
a.1.1) Departamento de Educação à Distância - DEEDI 

a.2) Coordenadoria de Apoio à Gestão Educacional - COAGE 
a.2.1) Divisão de Análise, Controle e Expedição - DIACE 

a.3) Coordenadoria de Capacitação - COCAP 
a.3.1) Divisão Pedagógica - DIPED 

a.4) Coordenadoria de Formação e Projetos Especiais - COFPE 
a.4.1) Departamento de Pós-Graduação - DEPOS 
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b) CENTRO DE ESTATÍSTICAS, ESTUDOS E PESQUISAS 
b.1) Coordenadoria de Políticas Econômicas - COPE 
b.2) Coordenadoria de Geociências - COGEO 
b.3) Coordenadoria de Políticas Regionais, Urbanas e Ambientais - COPRUA 
b.4) Coordenadoria de Políticas Sociais - COPOS 
b.5) Coordenadoria de Gestão da Informação - COGIN 

 
c) DIRETORIA DE CONCURSOS E PROCESSOS SELETIVOS - DCPS 

c.1) Coordenadoria de Planejamento - COPLAN  
c.1.1) Departamento de Apoio Técnico - DEAT 
c.1.2) Departamento de Gestão Contratual - DEGC 

c.1.2.1) Divisão de Gestão Contratual - DIGCO  
c.2) Coordenadoria Pedagógica - COPED 
c.3) Coordenadoria de Operações - COOPE 

c.3.1) Departamento de Inscrição e Aplicação de Provas – DIAP 
c.3.1.1) Divisão de Apoio ao Candidato - DIAC 

c.3.2) Departamento de Conferência e Publicação – DCOP 
 
d) DIRETORIA DE COOPERAÇÃO TÉCNICA E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - 
DCTDI 

d.1) Coordenadoria de Modernização e Desenvolvimento Institucional - COMDI 
d.1.1) Departamento de Projetos Especiais - DEPE 
d.1.2) Departamento de Modernização Organizacional - DMOR  

d.2) Coordenadoria de Gestão da Informação - COGI 
d.2.1) Departamento de Memória e Documentação - DEMD 

d.2.1.1) Divisão de Biblioteca - DIBI 
d.3) Assessoria de Ouvidoria - OUV 
 

e) DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - DAF 
e.1) Coordenadoria de Gestão de Pessoas – CGP 

e.1.1) Departamento de Recursos Humanos - DRHU 
e.1.1.1) Divisão de Pagamentos e Benefícios - DPBE 
e.1.1.2) Divisão de Administração de Pessoal - DAPE 
e.1.1.3) Divisão de Pagamentos de Projetos e Concursos - DPPR 

e.2) Coordenadoria Administrativa Operacional - CAO 
e.2.1) Departamento de Material e Serviços - DMAS 

e.2.1.1) Divisão de Serviços Gerais - DSGE 
e.2.1.2) Divisão de Patrimônio - DPAT 
e.2.1.3) Divisão de Compras - DCOM 
e.2.1.4) Divisão de Apoio Logístico - DALO 
e.2.1.5) Divisão de Reprografia - DREP 
e.2.1.6) Divisão de Almoxarifado - DALM 

e.2.2) Departamento de Documentação - DDCO 
e.2.2.1) Divisão de Expediente e Protocolo - DEPR 

e.3) Coordenadoria de Gestão Orçamentária e Financeira - CGO 
e.3.1) Departamento Administrativo e Financeiro - DAFI 
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TÍTULO IV 
DA COMPETÊNCIA DOS ÓRGÃOS 

 
CAPÍTULO I 

DA COMPETÊNCIA DOS ÓRGÃOS COLEGIADOS 
 

Seção I 
Do Conselho Fiscal 

 
Art. 10 - O Conselho Fiscal, integrado por 03 (três) membros efetivos e respectivos 
suplentes nomeados pelo Governador do Estado do Rio de Janeiro, terá a seguinte 
composição: 
 

I - 01 (um) membro e respectivo suplente, representante da Secretaria de Estado de 
Planejamento e Gestão; 
 
II - 01 (um) membro e respectivo suplente, representantes da Secretaria de Estado de 
Fazenda; 
 
III - 01 (um) membro e respectivo suplente, representante da Secretaria de Estado a que 
estiver vinculada a entidade ou a cuja supervisão estiver submetida. 

 
Art. 11- O Conselho Fiscal da Fundação CEPERJ terá por atribuições fiscalizar e orientar 
gestões administrativa e financeira da Instituição, competindo-lhe: 
 

I - orientar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades da Fundação CEPERJ; 
 
II - verificar a exatidão e a regularidade das contas, bem como a correta execução do 
orçamento; 
 
III - analisar os balancetes e demais demonstrações financeiras, propondo medidas 
cabíveis; 
 
IV - manifestar-se sobre os relatórios da Auditoria Interna;  

 
V - convocar os membros do Conselho para reuniões ordinárias e extraordinárias; 
 
VI - manter o Presidente informado das atividades do Conselho; 

 
§ 1º - O Conselho Fiscal reunir-se-á uma vez por mês, em caráter ordinário, podendo ser 
extraordinariamente convocado por seu Presidente ou pelo Presidente da Fundação 
CEPERJ. 
 
§ 2º - O mandato dos membros do Conselho Fiscal será de 01 (um) ano, permitida a 
recondução. 
 
§ 3º - Os membros do Conselho Fiscal farão jus a uma gratificação no valor equivalente a 
15% (quinze por cento) da média da remuneração da Diretoria. 
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Seção II 
Do Conselho Estratégico de Informações e Gestão 

 
Art. 12 - O Conselho Estratégico de Informações e Gestão é órgão de deliberação colegiada 
da Fundação CEPERJ e tem a atribuição de promover a articulação do setor público 
estadual com entidades públicas e privadas, usuárias de dados econômicos, sociais e 
fiscais do Estado do Rio de Janeiro, com instituições vinculadas à gestão pública e ao 
aprimoramento de recursos humanos, competindo-lhe: 
 

I - orientar as diretrizes e políticas: patrimonial, financeira, de manutenção e de 
desenvolvimento de atividades, assim como as prioridades da Fundação CEPERJ; 
 
II - orientar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades do Conselho; 
 
III - convocar os membros do Conselho para reuniões ordinárias e extraordinárias; 

 
§ 1º - Os membros do Conselho Estratégico serão nomeados pelo Governador do Estado, 
dentre profissionais de notório e comprovado conhecimento nas suas áreas de atuação. 
 
§ 2º - O Conselho Estratégico reunir-se-á uma vez por mês, em caráter ordinário, podendo 
ser extraordinariamente convocado por seu Presidente ou pelo Presidente da Fundação 
CEPERJ. 
 
§ 3º - O mandato dos membros do Conselho Estratégico será de 02 (dois) anos, permitida a 
recondução. 
 
§ 4º - Os membros do Conselho Estratégico farão jus a uma gratificação no valor 
equivalente a 15% (quinze por cento) da média da remuneração da Diretoria. 

 
CAPÍTULO II 

DA COMPETÊNCIA DOS ÓRGÃOS DE DIREÇÃO 
 

Sessão I 
Da Presidência e da Vice-Presidência 

 
Art. 13 - À Presidência compete: 
 

I - representar a Fundação ativa e passivamente, em juízo ou fora dele; 
 
II - dirigir e avaliar, permanentemente, as atividades da Fundação; 
 
III - praticar os atos necessários à administração da Fundação, organizando seus 
serviços e executando a política de gestão de pessoas; 
 
IV - submeter à aprovação do Secretário de Estado de Planejamento e Gestão o 
Regimento Interno da Fundação e a proposição de eventuais modificações no Estatuto, 
no Regimento Interno, no Plano de Trabalho e seu orçamento; 
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V - coordenar e orientar a política de gestão dos bens da Fundação; 
 
VI - encaminhar, aos órgãos competentes para aprovação, as normas de organização e 
funcionamento da Fundação; 
 
VII - encaminhar às autoridades competentes, documentos exigidos por lei; e 
 
VIII - instituir comissões especiais, permanentes ou temporárias, para o planejamento ou 
execução de projetos e ações específicas. 

 
Art. 14 - À Vice-Presidência compete: 
 

I - assistir ao Presidente em suas representações políticas, sociais e funcionais; 
 

II - coordenar, orientar, planejar e supervisionar as atividades referentes ao 
desenvolvimento das Agências Regionais; 
 
III - substituir o Presidente em seus impedimentos e afastamentos, bem como 
desempenhar as funções que lhe sejam delegadas por ato oficial. 

 
Sessão II 

Dos Órgãos de Assessoramento e Apoio da Presidência 
 

Art. 15 - Assessoria Especial da Presidência: 
 

I - prestar assessoramento ao Presidente em suas funções e fornecer subsídios para as 
ações de representações políticas, sociais e funcionais; 
 
II - articular-se sistematicamente com as diretorias e órgãos subordinados para obter 
dados e informações atualizadas para orientação às decisões superiores; 
 
III - executar outras atividades correlatas, que lhe forem determinadas pelo Presidente. 

 
Art. 16- Assessoria do Gabinete da Presidência: 
 

I - assistir o Presidente em sua função de representação social; 
 
II - preparar para despacho e expediente do Presidente; 
 
III - articular e organizar a agenda do Presidente, recebendo as pessoas e as demandas 
diversas; 

 
IV - manter o controle de documentação no âmbito da Presidência; 
 
V - orientar e supervisionar o preparo dos atos do Presidente, procedendo à revisão e ao 
controle da matéria a ser expedida, divulgada ou publicada; 
 



 

 
 
 
 

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestão - SEPLAG 

Fundação Centro Estadual de Estatísticas, Pesquisas e Formação de Servidores Públicos do Rio de Janeiro - CEPERJ 
 

 
 

Fundação Centro Estadual de Estatísticas, Pesquisas e Formação de Servidores Públicos do Rio de Janeiro – CEPERJ 
 Av. Carlos Peixoto, 54 – Botafogo – Rio de Janeiro – CEP 22.209-090 – Tel 2334-7114 

 

VI - estabelecer ligações entre as unidades organizacionais da Fundação CEPERJ, 
visando o aperfeiçoamento, a compatibilização e a uniformidade dos trabalhos 
administrativos; 
 
VII - supervisionar as atividades editoriais; 
 
VIII - marcar audiência do Presidente; 

 
IX - executar outras atividades correlatas, que lhe forem determinadas pelo Presidente. 

 
Art. 17 - Assessoria de Contabilidade Analítica: 
 

I - acompanhar todos os atos de gestão orçamentária, financeira e patrimonial, dos quais 
devem ser respaldados por documentos que comprovem a operação e seu registro na 
contabilidade, mediante classificação em conta adequada, visando salvaguardar os bens 
e verificar a exatidão das contas e regularidade das mesmas; 
 
II - assegurar a qualidade da informação contábil quanto aos critérios de fidedignidade, 
mensuração, apresentação e divulgação das demonstrações contábeis; 
 
III - manter os registros contábeis atualizados de forma a permitir a análise e 
acompanhamento pelo órgão central de contabilidade do Estado; 
 
IV - orientar os usuários dos órgãos/entidades quanto a correta utilização do Sistema de 
Administração Financeira para estados e municípios - SINAFEM - e do Sistema de 
Informações Gerais – SIG; 
 
V - manter atualizada a relação dos responsáveis por bens e valores, inclusive dos 
ordenadores de despesa e os responsáveis por almoxarifado e bens patrimoniais; 

 
VI - elaborar o processo de prestação de contas do Ordenador de Despesa da Fundação 
CEPERJ, observando o prazo de remessa à Auditoria Geral do Estado - AGE -, de 
acordo com o Decreto nº 3.148, de 28/04/1980 e a Deliberação TCE nº 198, de 
23/01/1996; 
 
VII - verificar a paridade entre os saldos apresentados nos processos de prestação de 
contas dos responsáveis por bens patrimoniais e pelo almoxarifado e os registros 
contábeis, conforme Deliberação TCE nº 198, de 23/01/1996; 
 
VIII - orientar a aplicação e a apresentação das prestações de contas dos adiantamentos; 
 
IX - organizar e analisar, segundo normas gerais de contabilidade aplicadas aos órgãos 
da Administração Direta e Entidades da Administração Indireta, incluindo Empresas 
Públicas e de Economia Mista, e nos prazos estabelecidos pela Controladoria-Geral do 
Estado, balancetes e outras demonstrações financeiras; 

 
X - providenciar os registros contábeis após instauração do processo de tomada de 
contas que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte ou possa 
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resultar dano ao erário, devidamente quantificado, e nos casos em que a legislação exija 
prestação de contas do responsável, e este não preste, ou o faz de forma irregular, e nos 
demais casos previstos na legislação vigente; 
 
XI - propor impugnação, mediante representação à autoridade competente, quaisquer 
atos referentes a despesas efetuadas sem a existência de crédito, ou quando imputada a 
dotação imprópria no âmbito do órgão/entidade, fazendo comunicação imediata à 
Controladoria-Geral do Estado, sem prejuízo da instauração da competente tomada de 
contas; 
 
XII - orientar, coordenar e instruir, do ponto de vista técnico e na esfera de sua 
competência, unidades operacionais de sua jurisdição, quanto aos procedimentos 
necessários para o registro da descentralização de crédito - NC -, emissão de nota de 
empenho - NE - e emissão/execução da programação de desembolso – PD -, obedecidas 
às normas expedidas pela Controladoria-geral do Estado; 
 
XIII - atestar e certificar a regularidade da liquidação da despesa com fundamento nos 
artigos 90, 91 e 92 da Lei nº 287, de 04/12/1979; 

 
XIV - analisar e elaborar a conciliação bancária no Sistema de Informações Gerenciais – 
SIG -, via internet, mensalmente, no prazo de 2 (dois) dias úteis a contar do fechamento 
mensal, conforme Portaria CGE nº 127, de 05/11/2007; 
 
XV - efetuar mensalmente a conformidade contábil de que se trata a Portaria CGE nº 
110, de 31/08/2005; 
 
XVI - manter atualizada a análise contábil através do módulo ANALICONT, cujos 
procedimentos deverão estar concluídos até o último dia útil do mês subsequente ao 
fechamento, conforme Portaria CGE nº 134, de 16/02/2009; 
 
XVII - regularizar as inconsistências contábeis, evidenciadas através do comando 
LISCINTIR, antes do fechamento mensal, conforme Portaria CGE nº 109, de 26/07/2005; 
 
XVIII - manter atualizados os registros contábeis de Contratos e Convênios, analisando 
eventuais irregularidades apuradas através do Sistema de Informações Gerenciais – SIG 
-, para fins de regularização antes do fechamento mensal; 

 
XIX - manter atualizados os registros contábeis relativos às despesas de exercícios 
Anteriores – DEA - em conformidade com as informações extraídas do Sistema de 
Informações Gerenciais – SIG -, de acordo com a Portaria CGE nº 129, 09/01/2008; 
 
XX - promover análise e acompanhamento das contas analíticas garantindo seu registro 
com individualização do devedor ou do credor, quanto à especificação da natureza, 
importância e data do vencimento; 
 
XXI - manter o controle contábil dos direitos e obrigações oriundos de ajustes e contratos 
em que a administração pública for parte, no que diz respeito à execução e ao 
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pagamento, e quanto à contabilização do recebimento e devolução da prestação de 
garantia, quando exigida; 

 
XXII - observar as instruções baixadas pela Controladoria-Geral do Estado quanto à 
aplicação do Plano de Contas Único, Tabela de Eventos, rotinas contábeis e os Manuais 
de Procedimentos; 
 
XXIII - manter o controle de formalização da guarda, manutenção ou destruição de livros 
e outros meios de registro contábeis, bem como de documentos relativos à vida 
patrimonial; 
 
XXIV - proceder à análise e a interpretação dos resultados econômicos e financeiros da 
Fundação CEPERJ; 
 
XXV - Apoiar a Fundação CEPERJ nos assuntos tributários e nas inspeções dos agentes 
fiscalizadores. 

 
Art. 18 - Assessoria de Comunicação e Editoração: 
 

I - planejar, coordenar, assessorar, divulgar e desempenhar atividades da área de 
comunicação e editoração eletrônica, promovendo atividades da Fundação CEPERJ; 
 
II - manter intercâmbio com os órgãos idênticos ou de atividades afins do Estado, da 
União, dos demais estados e municípios, bem como imprensa em geral; 
 
III - coordenar e realizar o agendamento e acompanhamento de entrevistas individuais ou 
coletivas entre o presidente, o vice-presidente e os diretores da CEPERJ com jornalistas 
de veículos de comunicação em geral; 

 
IV - elaborar textos (releases) sobre as atividades da CEPERJ, enviar para a imprensa 
geral, assim como abastecer o site da Fundação e do Governo do Estado com material 
noticioso sobre as ações da CEPERJ; 
 
V - disseminar informações sobre atividades, produtos e serviços da CEPERJ nos meios 
de comunicação, incluindo a produção de notas oficiais da Fundação de variados 
assuntos que estejam em pauta; 
 
VI - confeccionar, editar e divulgar a Revista de Economia Fluminense com conteúdos 
que estabeleçam debates sobre o desenvolvimento do Estado do Rio de Janeiro, assim 
como ficar responsável por todo material publicitário inserido nas publicações e por sua 
distribuição aos órgãos de governo, entidades acadêmicas e de atividades afins;  

 
VII - planejar, coordenar e confeccionar todo material publicitário (anúncios, propaganda, 
folders, cartazes, banners, informativos, newsletter, certificados, etc) sobre produtos e 
serviços oferecidos pela CEPERJ, com a finalidade de divulgar suas ações junto às 
organizações de Governo, imprensa e sociedade;   
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VIII - planejar, coordenar, assessorar, divulgar e cobrir a realização de eventos da 
CEPERJ, de competência das diretorias ou não, todos que tenham o nome da Fundação 
vinculado; 
 
IX - divulgar e cobrir as atividades programadas ou de rotina da Sala Djanira; 
 
X - produzir e arquivar todo material jornalístico sobre produtos, serviços e atividades da 
CEPERJ publicados em veículos de comunicação, no formato de clipping diário, mensal e 
anual;  
 
XI - confeccionar material sobre atividades internas da Fundação e divulgá-las nos 
quadros de aviso, especificamente como comunicado interno aos funcionários da 
CEPERJ;  
 
XII - executar outras atividades correlatas, que lhe forem determinadas pelo Presidente.    

 
Art. 19 - Assessoria Jurídica: 
 

I - planejar, coordenar, assessorar e desempenhar atividades da área jurídica; 
 

II - colaborar, em articulação com a Assessoria Jurídica da Secretaria de Estado de 
Planejamento e Gestão - SEPLAG - e Procuradoria Geral do Estado – PGE -, nos feitos 
judiciais de interesse da Instituição;  
 
III - colaborar, em articulação com as diretorias e demais órgãos integrantes da CEPERJ, 
nas ações de negociação e construção de instrumentos legais com vistas à contratação 
de serviços e projetos de interesse da Fundação; 
 
IV - chancelar documentos relacionados aos atos, contratos, acordos, convênios, 
portarias, editais e demais documentos e instrumentos jurídicos legais, nas demandas 
com terceiros, de acordo com a orientação da Procuradoria Geral do Estado ; 
 
V - prestar informações em mandados de segurança impetrados contra atos emanados 
da Fundação e zelar pelo cumprimento e atualização das legislações federal, estadual e 
municipal, relacionadas com as atividades da Instituição. 
 

Art. 20 - Assessoria de Planejamento e Gestão: 
 

I - elaborar a proposta orçamentária anual e plurianual da Fundação CEPERJ; 
 
II - apoiar os demais setores, prestando as informações pertinentes no que se refere a 
sua área de atuação, bem como o acompanhamento e avaliação dos planos, programas 
e projetos executados no âmbito da Fundação CEPERJ; 
 
III - elaborar em conjunto com as Diretorias a proposta orçamentária anual, formulando as 
alterações necessárias no longo do período; 
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IV - elaborar estudos de desempenho orçamentário, para subsidiar decisões da 
administração superior, no sentido de se obter auto-sustentação da Fundação CEPERJ; 
 
V - executar as atribuições de planejamento, de gestão orçamentária, institucional e de 
recursos humanos, de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos pela 
SEPLAG; 
 
VI - elaborar relatórios sobre as atividades de sua área de atuação; 

 
VII - articular-se com a Secretaria de Planejamento e Gestão – SEPLAG; 

 
VIII - executar as atribuições de planejamento, de gestão orçamentária, institucional e de 
recursos humanos, de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos pela 
SEPLAG; 
 
IX - contribuir para a formulação e execução de projetos de sua área de competência. 

 
Art. 21 -  Assessoria de Controle Interno: 
 

I - assessorar a Presidência nos assuntos de competência do Sistema de Controle 
Interno do Poder Executivo Estadual; 
 
II - apoiar o órgão central do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Estadual no 
exame das prestações e tomadas de contas, que forem instauradas no âmbito da 
Fundação CEPERJ; 
 
III - encaminhar ao órgão central do Sistema de Controle Interno a programação anual de 
auditoria e relatórios quadrimestrais que deverão ser conclusivos quanto aos trabalhos 
realizados, onde deverão ser mencionadas, caso ocorram, falhas encontradas, 
recomendações feitas, visando corrigir os fatos apontados, bem como as ações já 
implementadas, conforme Instrução Normativa AGE/SEFAZ nº. 02/2008;  
 
IV - realizar auditorias e fiscalização nos sistemas contábil, financeiro, orçamentário, 
operacional e patrimonial, quanto aos aspectos de legalidade, legitimidade, 
economicidade, eficiência, eficácia e efetividade, aplicação das subvenções e renúncia 
da receita; 

 
V - avaliar a gestão adotando como referência o desempenho dos respectivos agentes na 
execução dos programas, projetos e atividades governamentais sob sua 
responsabilidade, sendo exercida mediante a utilização dos procedimentos usuais de 
auditoria, inclusive “in loco”, além de outros procedimentos previstos, em lei ou definidos 
pelo órgão central de controle interno e pelo controle externo; 
 
VI - elaborar relatórios e pareceres de Auditoria, opinando pela regularidade ou 
irregularidade das prestações e tomadas de contas no âmbito da Fundação CEPERJ, 
conforme  Instrução Normativa AGE/SEFAZ nº. 04/2008 e nº. 05/2008; 
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VII - emitir Parecer a ser juntado nas prestações de contas acerca da execução de 
créditos orçamentários descentralizados interna e externamente, em face do disposto no 
Decreto nº. 39.054, de 24 de março de 2006, em especial o seu artigo 10; 

 
VIII - acompanhar as ações de controle externo quando das Inspeções e solicitações do 
tribunal de Contas do Estado; 
 
IX - orientar os administradores de bens e recursos públicos nos assuntos pertinentes à 
área de competência do controle interno, inclusive sobre a forma de prestar contas; 
 
X - orientar os responsáveis por contratos e convênios sobre o seu devido 
acompanhamento, vigilância e elaboração de prestação de contas que forem instauradas 
no âmbito de seus respectivos órgãos; 
 
XI - executar perícias contábeis em processos judiciais e extrajudiciais no âmbito da 
Fundação CEPERJ, quando for o caso; 

 
XII - propor normas, rotinas e procedimentos, objetivando a melhoria dos controles 
internos a cargo das unidades administrativa dos órgãos; 
 
XIII - desempenhar outras atribuições de sua competência previstas nas normas e 
Regimento Interno da Fundação CEPERJ e, ainda, as determinadas pelo Presidente. 

 
Parágrafo Único - As autoridades e fiscalizações orientar-se-ão, preferencialmente, pelos 
objetivos e metas fixados nos programas de auditoria e terão por base a escrituração e as 
demonstrações contábeis, ou quaisquer relatórios de execução e acompanhamento de 
projetos e de atividades, bem como outros procedimentos e instrumentos estabelecidos 
pelos órgãos de controle interno e pelo controle externo. 
 
Art. 22- Assessoria de Tecnologia da Informação: 

I - planejar, coordenar, assessorar e desenvolver atividades relacionadas com a área de 
informática; 
 
II - contribuir com sugestões, proposições ou atos que proporcionem mais eficiência e 
eficácia no seu campo de trabalho; 
 
III - organizar e executar o atendimento aos usuários internos de sistemas e 
equipamentos informáticos; 
 
IV - coordenar e controlar a distribuição, manutenção de equipamentos, aplicativos e 
peças, assim como gerenciar os instrumentos jurídicos relacionados à locação de 
equipamentos; 

 
V - realizar a gestão da informação, dados e processos informatizados; 
 
VI - promover o desenvolvimento de sistemas e o suporte à tecnologia; 
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VII - planejar e propor ações estratégicas e de inclusão digital no âmbito das prioridades 
governamentais; 
 
VIII - executar outras atividades correlatas, que lhe forem determinadas pelo Presidente. 

 
Art. 23- Assessoria das Relações Institucionais 
 

I - promover a articulação com instituições públicas ou privadas, nacionais ou 
estrangeiras, objetivando a realização de atividades, parcerias, programas e ações afins, 
em prol das finalidades e prerrogativas da CEPERJ e do Estado; 
 
II - planejar, coordenar, assessorar e desenvolver trabalhos que traduzam o cumprimento 
de atividades essenciais ou especiais no seu campo de trabalho; 
 
III - assessorar a Presidência no relacionamento institucional com entidades 
intergovernamentais; 
 
IV - executar outras atividades correlatas, que lhe forem determinadas pelo Presidente. 

 
Art. 24- Assessoria de Planejamento Estratégico 
 

I - planejar, organizar, controlar, acompanhar e executar propostas de custos da 
Presidência e das Diretorias voltadas para projetos em geral; 
 
II - analisar a formalização do Projeto de Roteiro Padrão; 
 
III - verificar autuação processual, juntada de documentos, prazos e publicações; 
 
IV - fazer o acompanhamento do Relatório Físico-Financeiro dos projetos; 
 
V - analisar o fechamento dos processos de Roteiro Padrão. 

 
CAPÍTULO III 

DA COMPETÊNCIA DOS ÓRGÃOS EXECUTIVOS 
 

Art. 25 - À Escola de Gestão e Políticas Públicas compete: 
 

I - planejar, coordenar, controlar, dirigir e supervisionar atividades administrativas, 
técnicas e de gabinete, de pós-graduação e extensão, de educação continuada, do plano 
político-pedagógico, da secretaria de cursos, registros acadêmicos e certificação, da 
gestão de informações e pesquisas, de documentação e biblioteca; 
 
II - planejar, coordenar, executar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades 
educacionais de atualização, especialização e aperfeiçoamento de servidores públicos e 
da sociedade em geral, em todos os níveis, tais como: médio e elementar, superior e pós-
graduação; 
 



 

 
 
 
 

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestão - SEPLAG 

Fundação Centro Estadual de Estatísticas, Pesquisas e Formação de Servidores Públicos do Rio de Janeiro - CEPERJ 
 

 
 

Fundação Centro Estadual de Estatísticas, Pesquisas e Formação de Servidores Públicos do Rio de Janeiro – CEPERJ 
 Av. Carlos Peixoto, 54 – Botafogo – Rio de Janeiro – CEP 22.209-090 – Tel 2334-7114 

 

III - efetuar e manter banco de dados e um sistema moderno e eficiente de registro e 
documentação de alunos e profissionais, visando ao adequado processamento 
administrativo ao acompanhamento acadêmico, certificação e fiscalização; 

 
IV - promover e dirigir reflexão, discussão, compreensão e inovação das práticas da 
administração gerencial e de gestão em políticas públicas, privilegiando o 
desenvolvimento de pessoas, por meio das ações de formação inicial e de educação 
continuada, e pela organização de seminários, conferências, mesas redondas e outros 
diferentes eventos; 
 
V - planejar, organizar e executar atividades educacionais de formação inicial, educação 
continuada e de pós-graduação, de acordo com as necessidades de aplicação direta nas 
atividades dos órgãos públicos e de outras demandas específicas; 
 
VI - promover estudos e pesquisas sobre novas metodologias de aplicação pedagógica, 
ferramentas para ensino presencial, semipresencial e a distância, assim como o 
desenvolvimento de conteúdos e materiais baseados nas novas tecnologias de 
informação e comunicação, com utilização de recursos e aplicativos para plataformas 
tecnológicas e diferentes mídias; 

 
VII - planejar e desenvolver técnicas, instrumentos e sistemas necessários ao 
acompanhamento e avaliação da aprendizagem e desempenho escolar dos alunos e 
atuação do corpo docente, ao monitoramento da execução e apresentação dos 
resultados de cada projeto executado; 

 
VIII - realizar, sistematicamente, pesquisa de demandas para elaboração de projetos e 
atividades educacionais, antecipando as expectativas e acompanhando as inovações, 
procedendo de forma proativa e competitiva; 
 
IX - planejar e executar Plano Anual de Educação Continuada para valorização dos 
profissionais da Instituição; 

 
X - promover, coordenar e incentivar as ações de intercâmbio técnico e de parceria 
acadêmica com entidades congêneres, no interesse da administração pública, por meio 
da articulação em rede com as Escolas de Governo do país e do exterior; 
 
XI - implementar a sistemática expansão do acervo bibliográfico de forma a mantê-lo 
atualizado e adequado aos programas formativos e às expectativas dos usuários; 
 
XII - submeter à Assessoria Jurídica matéria da área de administração para análise e 
pronunciamento, quando for o caso; 
 
XIII - executar outras atividades que forem determinadas pelo Presidente da Fundação. 

 
Art. 26 - A Coordenadoria de Tecnologia Educacional 
 

I - planejar, organizar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar projetos de EAD para o 
aprimoramento dos servidores públicos; 
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II - capacitar os profissionais ligados ao ensino e que utilizarão os recursos tecnológicos à 
distância em sua prática pedagógica; 
 
III - manter um núcleo de apoio ao ensino, a pesquisa e a extensão na área de EAD; 
 
IV - elaborar material didático na área de EAD; 
 
V - elaborar pareceres sobre a viabilidade técnica e orçamentária dos projetos a serem 
desenvolvidos pelo sistema EAD. 

 
Art. 27- Coordenadoria de Apoio à Gestão Educacional  
 

I - planejar, controlar e acompanhar os recursos materiais, audiovisuais e outros que se 
façam necessários a execução dos projetos da EGPP; 

 
II - fornecer pareceres e viabilidade técnica para execução dos projetos elaborados pelas 
Coordenadorias a serem desenvolvidos no espaço físico da Fundação CEPERJ; 
 
III - efetuar o acompanhamento do trabalho dos instrutores, professores e quaisquer 
recursos necessários à execução dos projetos propostos pelas coordenadorias; 
 
IV - proceder a realização de estudos e, consequentemente a identificação da viabilidade 
técnica da execução dos diferentes trabalhos e demais atividades-meio próprias de cada 
uma das solicitações recebidas das outras coordenadorias; 

 
V - executar ou intermediar com vistas à contratação de serviços de pessoal 
especializado, dentro do orçamento do programa para termo das tarefas que lhe são 
solicitadas; 
 
VI - capacitar o pessoal que será responsável pela utilização do material elaborado pelas 
coordenadorias; 
 
VII - manter intercâmbio de informações com as demais coordenadorias para estudo e 
remanejamento de projetos; 
 
VIII - realizar, junto às demais coordenadorias, o levantamento de necessidades no 
campo de tecnologias de treinamento e do material a ser utilizado nas diferentes 
atividades programadas; 
 
IX - fornecer subsídios ao Diretor da EGPP para consubstanciar a política de Tecnologia 
de Treinamento as diretrizes e metas; 
 
X - avaliar com as demais Coordenadorias se o material planejado cobre as 
necessidades levantadas, sugerindo novos recursos quando se fizer necessário; 

 
XI - proceder à coleta e seleção dos dados para a elaboração de relatórios; 
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XII - Executar outras atividades que forem determinadas pelo Diretor da EGPP. 
 
Art. 28- Coordenadoria de Capacitação 
 

I - planejar, organizar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar projetos relacionados 
com a área de Treinamento e Desenvolvimento, em conformidade com as diretrizes e 
normas estabelecidas pela Presidência da Fundação CEPERJ; 
 
II - elaborar pareceres sobre a viabilidade técnica de programas e projetos e o interesse 
de assinaturas de acordos, convênios e contratos; 
 
III - efetuar o acompanhamento do trabalho de instrutores, professores e quaisquer 
recursos necessários à elaboração e execução dos projetos propostos; 
 
IV - manter cadastro atualizado de pessoal passível de contratação por prazo 
determinado para a execução dos programas da Coordenadoria; 
 
VI - colaborar com o acervo bibliográfico da Fundação CEPERJ; 
 
VII - executar ou intermediar com vistas à contratação de serviços de pessoal 
especializado, dentro do orçamento do programa para termo das tarefas que lhe são 
solicitadas; 

 
VIII - capacitar pessoal que será responsável pela utilização do material elaborado pela 
Coordenadoria; 
 
IX - manter intercâmbio de informações com as demais coordenadorias para estudo e 
remanejamento de projetos; 
 
X - realizar, junto às demais coordenadorias, o levantamento de necessidades no campo 
de tecnologias de treinamento e do material a ser utilizado nas diferentes atividades 
programadas; 
 
XI - fornecer subsídios ao Diretor da EGPP no sentido de consubstanciar diretrizes e 
metas traçadas pela Escola na área de políticas e gestão públicas; 
 
XII - criar um banco de docentes que possam atuar em diferentes projetos desenvolvidos 
pela Coordenadoria; 

 
XIII - promover o desenvolvimento de programas e projetos com vistas ao aprimoramento 
permanente dos servidores públicos; 
 
XIV - executar outras atividades que forem determinadas pelo Diretor da EGPP. 

 
Art. 29 - Coordenadoria de Formação e Projetos Especiais 
 

I - planejar, coordenar, dirigir, supervisionar, controlar e avaliar programas, planos, 
projetos voltados para a realização de cursos de formação e pós-graduação, destinados, 
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prioritariamente, aos quadros de nível estratégico do Governo do Estado, o 
desenvolvimento de pesquisas e a publicação de trabalhos; 
 
II - oferecer cursos regulares de formação e pós-graduação a entidades públicas; 
 
III - prestar serviços de consultoria na área de sua competência; 

 
IV - coordenar programas, projetos e atividades relacionados a cursos de formação e 
pós-graduação, desenvolvimento de pesquisas e publicação de trabalhos; 
 
V - planejar e executar estudos especiais e de investigação científica, relacionados com 
as exigências de aprofundamento do conhecimento e aprimoramento técnico no campo 
administrativo e pedagógico e promover sua divulgação; 
 
VI - articular-se com instituições de pesquisa e docência nacionais e estrangeiras, assim 
como com entidades de apoio a este tipo de atividade, e com órgãos da administração 
pública estadual e de outros estados da federação, visando estabelecer formas de 
colaboração, convênios e contratos para execução de programas que atendam às 
conveniências da Fundação CEPERJ; 
 
VII - elaborar pareceres sobre a viabilidade técnica de programas e projetos e o interesse 
de assinaturas de acordos, convênios e contratos; 

 
VIII - efetuar o acompanhamento do trabalho de instrutores, professores e quaisquer 
recursos necessários à elaboração e execução dos projetos propostos; 
 
IX - participar dos trabalhos de elaboração de proposta orçamentária da Coordenadoria; 
 
X - manter cadastro atualizado de pessoal passível de contratação por prazo determinado 
para a execução dos programas da Coordenadoria; 
 
XI - colaborar com o acervo bibliográfico da Fundação CEPERJ; 
 
XII - determinar a coleta e proceder à seleção de dados para elaboração de relatórios; 

 
XIII - executar ou intermediar com vistas à contratação de serviços de pessoal 
especializado, dentro do orçamento do programa para termo das tarefas que lhe são 
solicitadas; 
 
XIV - manter intercâmbio de informações com as demais coordenadorias para estudo e 
remanejamento de projetos; 
 
XV - promover o desenvolvimento de programas e projetos, objetivando a formação e 
especialização dos servidores públicos; 
 
XVI - desenvolver estudos de viabilidade técnica-orçamentária para implementação de 
novos projetos pela EGPP; 
 



 

 
 
 
 

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestão - SEPLAG 

Fundação Centro Estadual de Estatísticas, Pesquisas e Formação de Servidores Públicos do Rio de Janeiro - CEPERJ 
 

 
 

Fundação Centro Estadual de Estatísticas, Pesquisas e Formação de Servidores Públicos do Rio de Janeiro – CEPERJ 
 Av. Carlos Peixoto, 54 – Botafogo – Rio de Janeiro – CEP 22.209-090 – Tel 2334-7114 

 

XVII - executar outras atividades que forem determinadas pelo Diretor da EGPP. 
 
Art. 30 - Ao Centro de Estatísticas, Estudos e Pesquisas, compete: 
 

I - prover o Estado do Rio de Janeiro de todo o acervo de dados e informações básicas 
necessários ao conhecimento e acompanhamento da realidade física, territorial, 
ambiental, econômica, cartográfica, demográfica e social do Estado; 
 
II - formular, implementar, executar e avaliar programas, projetos e atividades voltados a 
estudos e pesquisas, em suas formas primária e derivada, sobre a realidade do Estado 
do Rio de Janeiro, nos âmbitos social, econômico, ambiental, físico e territorial, bem 
como a elaboração de produtos cartográficos, que resultem em dados e informações para 
subsidiar o Governo Estadual e prefeituras municipais em suas políticas públicas, dirigir e 
supervisionar atividades administrativas e técnicas, de secretaria, de acompanhamento 
conjuntural e pesquisas econômicas, de estudos e pesquisas geográficas, sociais e 
ambientais, de apoio à gestão municipal, de informações geoespaciais, de gestão da 
informação, dados e sistemas da Fundação CEPERJ; 
 
III - coletar, organizar e tratar dados estatísticos, geográficos e cartográficos de interesse 
público, bem como registros administrativos procedentes de órgãos setoriais públicos e 
privados; 

 
IV - estabelecer metodologias para a construção de bases de dados e manter atualizadas 
as informações demográficas, sociais, econômicas, físicas, territoriais, ambientais e 
cartográficas do Estado do Rio de Janeiro, como elaborar normas de construção de 
bases de dados estatísticos e geográficos, cartográficos e ambientais do Estado e 
difundir sua utilização; 

 
V - dar suporte técnico à demarcação das divisas do Estado e demarcar os limites de 
seus municípios, calcular e divulgar as áreas municipais, implantar e conservar marcos 
territoriais, atualizar e publicar a divisão político-administrativa do Estado; 
 
VI - coordenar a elaboração, execução e manutenção do Plano Cartográfico do Estado 
do Rio de Janeiro, acompanhando a produção cartográfica dos órgãos estaduais, zelando 
por sua qualidade e propriedade técnico-operacional;  
 
VII - articular e dar apoio à produção de dados setoriais e registros administrativos nos 
órgãos públicos e privados produtores de informações e dados sobre o Estado do Rio de 
Janeiro, bem como elaborar indicadores setoriais para apoiar o planejamento e a tomada 
de decisões dos setores público e privado, em especial, na administração estadual; 
 
VIII - submeter à Assessoria Jurídica matéria da área de administração para análise e 
pronunciamento, quando for o caso; 
 
IX - executar outras atividades que forem determinadas pelo Presidente da Fundação. 
 

Art. 31- Coordenadoria de Políticas Econômicas      
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I - elaboração e execução de projetos de pesquisa e estudos conjunturais e econômicos 
e impactos diversos; 
 
II - análise das potencialidades regionais de estudo e produção com o desenvolvimento 
de técnicas especializadas e aplicação de metodologias apropriadas; 
 
III - estudos, pesquisas e análises das informações econômicas, de produção, da 
infraestrutura regional, do comportamento das finanças públicas com levantamento de 
dados e tratamento estatístico. 

 
Art. 32- Coordenadoria de Geociências  
 

I - desenvolver estudos e projetos relacionados à representação cartográfica do Estado 
do Rio de Janeiro; produção e análise de dados geoespaciais; 
 
II - produzir e analisar dados geoespaciais; 

 
III - pesquisar e criar soluções baseadas em geotecnologias; 
 
IV - atualizar e aprimorar textos descritivos dos limites do Estado e seus municípios, 
assim como elaboração de pareceres técnicos sobre limites de municípios confrontantes; 
 
V - guardar e conservar o acervo histórico da Instituição e de outras instituições estaduais 
extintas. 

 
Art. 33- Coordenadoria de Políticas Regionais, Urbanas e Ambientais    
 

I - realizar pesquisas primárias e secundárias, assim como elaborar, acompanhar e 
desenvolver planos, programas e projetos afins no âmbito do Estado do Rio de Janeiro e 
seus municípios, mediante a sua realidade social, demográfica, geográfica, ambiental e 
físico-territorial; 
 
II - apoiar, elaborar, acompanhar e coordenar planos, programas, projetos e ações 
relativos à melhoria e aperfeiçoamento da gestão municipal e ao desenvolvimento 
regional e local, assim como promover a produção, sistematização e disseminação das 
informações pertinentes. 

 
Art. 34- Coordenadoria de Políticas Sociais   
 

I - formulação de diagnósticos sociais, avaliação de políticas, programas e ações sociais; 
 
II - realização de estudos sobre o mercado de trabalho; 
 
III - estudos sobre a provisão de serviços sociais básicos. 

 
Art. 35 - Coordenadoria de Gestão da Informação   
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I - gerenciar a Base de Dados do CEEP e o conteúdo da sua respectiva página na 
internet; 
 
II - divulgar e disseminar esses dados e informações, assim como apoiar tecnicamente o 
CEEP e suas Coordenadorias em: tratamento e armazenamento de dados e informações; 
disponibilização de consulta a informações e articulação entre as numéricas e espaciais. 

 
Art. 36 - À Diretoria de Concursos e Processos Seletivos, compete: 
 

I - captar, planejar, coordenar, executar, supervisionar, controlar e avaliar programas, 
planos, projetos e necessidades de recrutamento e seleção de recursos humanos, 
prioritariamente para Administração direta e indireta, autárquica e fundacional do Estado 
do Rio de Janeiro, e demandas provenientes de entidades estaduais, federais, 
municipais, empresas privadas e organizações da sociedade civil, realizando ações 
destinadas a dirigir e supervisionar atividades administrativas e técnicas, como as 
atribuições de: planejamento e operação, supervisão e apoio técnico a concursos, 
supervisão pedagógica e demais ações relacionadas à proposição e execução de 
concursos, processos seletivos e avaliações especiais; 
 
II - coordenar, atender e acompanhar as demandas do serviço de atendimento aos 
Candidatos (SAC); 

 
III - atuar em estreita articulação com a Assessoria Jurídica, procedendo aos 
encaminhamentos formais visando obter análise e parecer sobre projetos pactuados a 
titulo de convênios, acordos, ajustes, contratos e termos de compromisso, aditamentos e 
demais documentos a serem assinados pelo Presidente da Fundação CEPERJ e 
destinados a órgãos superiores e clientes; 
 
IV - executar outras atividades que forem determinadas pelo Presidente da Fundação. 

 
Art. 37 - Coordenadoria de Planejamento 
 

I - coordenar ações de planejamento relativas à realização de concursos públicos e 
processos seletivos com ênfase na elaboração de propostas técnico-orçamentária, 
editais, minutas de documentos e formação e coordenação de equipes para análises 
técnicas de todas as fases dos certames; 
 
II - coordenar e acompanhar o efetivo cumprimento de todas as fases de certames 
previstos nos editais, além de intermediar com os órgãos contratantes; 
 
III - produzir relatórios diversos sobre os concursos realizados. 

 
Art. 38 - Coordenadoria Pedagógica 
 

I - intermediação com vistas à contratação de profissionais de bancas examinadoras para 
prestação de serviços especializados resguardando o sigilo e cronogramas; 
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II - orientação e monitoramento junto às bancas, para: elaboração de itens de prova, 
gabaritos; avaliação de recursos de candidatos;  
 
III - orientar e acompanhar a correção de provas discursivas junto às bancas; 
 
IV - realizar a produção dos cadernos de questões, constituída de digitação, 
diagramação, revisão e demais ações pertinentes; 
 
V - preparar matriz dos cadernos de provas e providenciar a reprografia, preservados o 
devido sigilo;  
 
VI - realizar a separação, envelopamento e preparação de malotes para aplicação de 
provas, por local, disciplina, etc. 

 
Art. 39 - Coordenadoria de Operações 
 

I - acompanhar as inscrições de candidatos em postos especiais e via online na página 
institucional; 
 
II - coordenar, atender e acompanhar as demandas do Serviço de Atendimento aos 
Candidatos (SAC); 
 
III - planejar e organizar o mapa de previsão de quantitativo de pessoal necessário para 
aplicação de provas; 
 
IV - preparar as instruções, efetuar as convocações, promover reuniões de orientação e 
procedimentos administrativos de execução; 
 
V - elaborar relatórios com dados de execução e ocorrências para a direção superior; 
 
VI - planejar a execução da aplicação de provas objetivas, com locação de espaços e 
demais necessidades de infraestrutura local; 

 
VII - realizar ações administrativas necessárias para contratação de serviços necessários 
à execução da logística elaborada para concursos e processos seletivos;  
 
VIII - providenciar recursos específicos para cada concurso que envolva segurança, 
tecnologia, força policial, Defesa Civil/Bombeiros, etc. 

 
Art. 40 - À Diretoria de Cooperação Técnica e Desenvolvimento Institucional, compete: 
 

I - promover e coordenar as relações interinstitucionais atuando na articulação entre 
órgãos públicos, empresas privadas, organizações não governamentais e demais 
entidades, em nível federal, estadual, municipal;  
 
II - realizar ações de marketing e vendas de produtos e serviços; 
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III - planejar, propor e implantar Plano Diretor de Gestão da Tecnologia da Informação 
com princípios e conteúdos modernos e prospectivos, e instituir normas e procedimentos 
adequados e atualizados para a área e gerenciar a operação dos sistemas de redes, 
servidores e plataformas de sistemas corporativos; 
 
IV - planejar, coordenar e desenvolver todas as atividades relacionadas às tecnologias de 
informação e comunicação;  

 
V - coordenar as funções de Ouvidoria para mediar conflitos; 
 
VI - submeter à Assessoria Jurídica matéria da área de administração para análise e 
pronunciamento, quando for o caso; 
 
VII - executar outras atividades que forem determinadas pelo Presidente da Fundação. 

 
Art. 41 - Coordenadoria de Modernização e Desenvolvimento Institucional  
 

I - coordenar ações para o desenvolvimento de programas e projetos de cooperação 
técnica no plano nacional e internacional para realização sob sua responsabilidade ou em 
forma de parcerias;  
 
II - coordenar atividades de consultorias e prestação de serviços; 
III - promover e coordenar ações de intercâmbio técnico e acadêmico com entidades 
congêneres no interesse da administração pública, no âmbito de atribuição da Instituição; 

 
IV - executar demais atividades que forem determinadas pela Diretoria de Cooperação 
Técnica e Desenvolvimento Institucional. 

 
Art. 42- Coordenadoria de Gestão da Informação  
 

I - planejar, coordenar, orientar e avaliar processos de sistematização, geração, 
codificação, disseminação e apropriação de conhecimentos necessários aos processos 
formativos desenvolvidos no âmbito da Fundação CEPERJ; 
 
II - catalisar os processos de inovação empreendidos na Administração Pública de forma 
a promover a difusão; 
 
III - promover a difusão do conhecimento; 
 
IV - produzir materiais didáticos necessários aos diferentes programas de formação e 
controlar a expedição dos mesmos; 
 
V - implementar política de valorização e expansão do acervo bibliográfico de forma a 
mantê-lo adequado aos programas formativos; 

 
VI - realizar intercâmbio e manter contato com outras Instituições de Formação 
Profissional ou Pesquisa em Administração Pública, que possam fornecer informações de 
interesse aos usuários dos seus produtos e serviços; 
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VII - planejar, organizar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar os trabalhos técnicos 
e administrativos realizados pelo Departamento de Memória e Documentação; 
 
VIII - executar demais atividades que forem determinadas pela Diretoria de Cooperação 
Técnica e Desenvolvimento Institucional. 

 
Art. 43 - Assessoria de Ouvidoria  
 

I - harmonizar relações e garantir a escuta por quem de direito, dentro da organização;  
 
II - atuar como o canal à disposição do público para receber e encaminhar as demandas 
para as áreas competentes para as devidas providências;  
 
III - oferecer orientações, registrar, acompanhar, dar tratamento adequado às 
reclamações, sugestões, denúncias e elogios, oriundos da sociedade, que dizem respeito 
aos serviços;  
 
IV - atuar como veículo de informação para o gerenciamento de ações estratégicas, por 
meio da análise das postulações sobre as principais demandas e as maiores dificuldades, 
propiciando aperfeiçoamento da instituição, por meio de adequação e correções 
tempestivas e apropriadas de procedimentos internos;  

 
V - promover o exercício da cidadania, estreitar os laços com a sociedade e tornar a 
atividade institucional mais conhecida da população. 

 
Art. 44 - À Diretoria Administrativa e Financeira, compete: 
 

I - planejar, coordenar, executar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades 
administrativas, orçamentária e financeira; dirigir e supervisionar atividades 
administrativas e técnicas, bem como as ações relacionadas à gestão de pessoas, de 
logística, financeira e de bens patrimoniais, da Fundação CEPERJ; 
 
II - dirigir a execução adequada de procedimentos relativos às áreas de: movimentação 
de pessoas, como guarda e controle da movimentação de documentos, bens materiais, 
processos administrativos e financeiros, serviços gerais e de manutenção da 
infraestrutura física, processos licitatórios, gerenciamento de contratos e controle de 
fornecedores; 
 
III - submeter à Assessoria Jurídica matérias da área de administração, contratação e 
controle financeiro, para análise e pronunciamento, quando for o caso; 
 
IV - executar outras atividades que forem determinadas pelo Presidente da Fundação. 

 
Art. 45 - Coordenadoria de Gestão de Pessoas  
 

I - planejar, organizar, coordenar, acompanhar e avaliar os trabalhos realizados pelas 
divisões da Coordenadoria; 
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II - cumprir normas e regulamentos da política de pessoal; 
 
III - supervisionar o cumprimento da legislação de pagamento de pessoal; 
 
IV - administrar a política de capacitação e treinamento de pessoal e de benefícios 
sociais da Instituição; 

 
Art. 46 - Coordenadoria Administrativa Operacional  
 

I - planejar, organizar, coordenar e acompanhar a gestão administrativa e operacional da 
Fundação CEPERJ, de acordo com as diretrizes estabelecidas pela Presidência e 
Diretoria Administrativa e Financeira, bem como fornecer, diariamente ao diretor da 
Diretoria todas as informações pertinentes à sua área; 
 
II - subsidiar em conjunto com os departamentos a Diretoria Administrativa Financeira 
com estudos, que tenham a finalidade de evitar desperdícios, sem acarretar prejuízos 
que possam atingir seus objetivos; 
 
III - participar dos trabalhos de elaboração da proposta orçamentária da Coordenadoria 
em conjunto com os departamentos subordinados; 
 
IV - preparar relatórios mensais; 
 
V - executar demais atividades que forem determinadas pela Coordenadoria de Gestão 
de Pessoas.   

  
Art. 47 - Coordenadoria de Gestão Orçamentária e Financeira  
 

I - planejar, organizar, coordenar e acompanhar a gestão econômico-financeira da 
Fundação CEPERJ, de acordo com diretrizes estabelecidas pela Presidência de Diretoria 
Administrativa e Financeira, bem como fornecer, diariamente ao diretor da Diretoria, 
todas as informações pertinentes a sua área; 
 
II - coordenar e controlar as atividades financeiras, desenvolvidas pelos departamentos 
que lhe são subordinados; 
 
III - manter contatos com órgãos estaduais e federais, a fim de dar cumprimento às 
normas e legislação em vigor, difundindo internamente os princípios básicos que regem a 
área financeira, contábil e de pessoal; 
 
IV - propor, com base no detalhamento de despesas, o cronograma de desembolso, 
considerando a programação financeira do Estado e as receitas próprias da Fundação 
CEPERJ; 
 
V - orientar e coordenar a execução orçamentária da Fundação CEPERJ; 
 
VI - preparar as solicitações de créditos suplementares e modificações orçamentárias; 
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VII - manter intercâmbio com a Assessoria de Contabilidade Analítica, solicitando as 
informações referentes à receita para posterior lançamento no SIGO, após a checagem 
desta pela Assessoria; 
 
VIII - classificar despesas, conferindo os documentos que derem origem à emissão de 
autorização de empenho (NAD); 
 
IX - orientar e coordenar as descentralizações para posterior lançamento das notas de 
crédito (NC), no SIAFEM/RJ; 
 
X - coordenar lançamentos das reservas orçamentárias no Sistema Integrado de 
Aquisições (SIGA); 
 
XI - supervisionar o andamento dos processos sobre a responsabilidade da Assessoria 
no Sistema UPO/PRODERJ; 

 
XII - coordenar a execução de lançamentos no Sistema Integrado de Gestão 
Orçamentária (SIGO), Lei Orçamentária Anual (LOA), Plano Plurianual (PPA) e o 
lançamento de ações realizadas no PPA; 
 
XIII - encaminhar à direção superior as prestações e tomadas de contas mensais e 
anuais da Fundação CEPERJ. 

 
TÍTULO V 

DAS COMISSÕES 
 
Art. 48 - À Comissão Permanente de Licitação - CPL 
 

I - planejar, organizar, conduzir e acompanhar os procedimentos relativos ao Pregão 
eletrônico e do Registro de preços SEPLAG;  
 
II - planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento dos trabalhos de licitação da 
Fundação CEPERJ; 
 
III - executar ou orientar a execução de atividades programadas ou de rotina que lhe 
estiverem afetas, em conformidade com a legislação vigente. 

 
Parágrafo Único – A Comissão Permanente de Licitação será composta por 05 (cinco) 
membros efetivos e por 03 (três) membros suplentes, e instituídos por ato do Presidente da 
Fundação CEPERJ. 
 
Art. 49 - Comissão Permanente de Adicional de Qualificação - CAQ 
 

I - examinar os requerimentos de Concessão do Adicional de Qualificação de acordo com 
o disposto na Lei nº 5758, de 29 de junho de 2010, Decreto Estadual nº 42720, de 26 de 
novembro de 2010, e na Portaria CEPERJ/GP nº 8392, de 16 de junho de 2011; 
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II - emitir parecer fundamentado e conclusivo sobre os requerimentos de que se trata o 
inciso anterior. 

 
Parágrafo Único - A Comissão Permanente de Adicional de Qualificação é composta por 5 
(cinco) servidores da Fundação CEPERJ,  designados como membros titulares e 5 
(membros) da Fundação CEPERJ, designados como membros suplentes. 
 

TÍTULO VI 
 

DOS DIRIGENTES 
 

Art. 50- A Fundação Centro Estadual de Estatísticas, Pesquisas e Formação de Servidores 
Públicos do Rio de Janeiro - CEPERJ - será dirigida por um Presidente, símbolo PR-2, e os 
demais integrantes de sua estrutura serão: 
 

I - a Vice-Presidência, por um Vice-Presidente, símbolo VP-2; 
 
II - as diretorias, cada uma, por um Diretor de Diretoria, símbolo VP-2; 
 
III - a Assessoria Especial da Presidência, por um Assessor Especial, símbolo VP-2; 
 
IV - a Assessoria de Controle Interno, pelo Auditor, símbolo DAS-8; 
 
V - as assessorias, cada uma, por um Assessor-Chefe, símbolo DAS-8; 
 
VI - os Assessores de áreas estratégicas, cada um, com símbolo DAS-7; 
 
VII - as coordenadorias, cada uma por um Coordenador, símbolo DAS-8; 

 
VIII - os departamentos, cada um por um Chefe de Departamento, símbolo DAS-7; 
 
IX - as divisões, cada uma por um Chefe de Divisão, símbolo DAS-6; 
 
X - as Agências Regionais, cada uma por um Diretor de Agência Regional, símbolo DAS-
7; 
 
XI - os Assistentes I e II de áreas estratégicas, cada um, respectivamente, com símbolo 
DAS-6 e DAÍ-6; 
 
XII - os secretários I e II de áreas estratégicas, cada um, respectivamente, com símbolo 
DAI-5 e DAI-4; 

 
XIII - as secretarias das diretorias, cada um por um Secretário, símbolo DAI-5; 
 
XIV - o Conselho Estratégico de Informações e Gestão, pelo Presidente da Fundação 
CEPERJ; 

 
XV - o Conselho Fiscal, por um Presidente; 
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XVI - a Comissão Permanente de Licitação, por um Presidente; 
 
XVII - a Comissão Permanente de Adicional de Qualificação, por um Presidente. 

 
CAPÍTULO I 

DAS ATRIBUIÇÕES PESSOAIS 
 
Art. 51- Ao Presidente incumbe: 
 

I - cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes governamentais na área de atuação da 
Fundação CEPERJ; 
 
II - aprovar, coordenar, superintender, avaliar, controlar e orientar programas, planos e 
projetos, de acordo como as diretrizes, políticas, objetivos fixados nas atribuições da 
Fundação; 
 
III - instituir e superintender procedimentos administrativos, sistema de controle e 
avaliação das atividades operacionais da Fundação; 

 
IV - representar a Fundação, ativa e passivamente, judicial e extrajudicialmente; 
 
V - apresentar ao Secretário de Estado de Planejamento e Gestão relatório anual das 
atividades da Fundação com resultados do balanço geral; 
 
VI - orientar e controlar as atividades operacionais, bem como gerir o patrimônio da 
Fundação interpretando, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes, políticas e objetivos 
fixados; 
 
VII - celebrar convênios, acordos, ajustes, contratos e termos de compromissos, bem 
como transferência de recursos; 
 
VIII - prover cargos comissionados e funções de confiança, remanejar pessoal para 
tarefas específicas das áreas da Presidência e das áreas das diretorias fins e meio, de 
acordo com a necessidade do serviço e superintender as demais atividades de 
administração de pessoal; 

 
IX - autorizar despesas e pagamentos, bem como assinar cheques e outros títulos, 
juntamente com o diretor da Diretoria de Administração Financeira; 
 
X - aprovar a programação geral das atividades a serem desenvolvidas pela Fundação 
CEPERJ, ouvido o Secretário de Estado de Planejamento de Gestão; 
 
XI - delegar competência, por ato expresso, a seus subordinados;  
 
XII - executar outras atividades inerentes às finalidades da Fundação. 

 
Art. 52 - Ao Vice-Presidente incumbe: 
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I - planejar, coordenar, controlar, dirigir e supervisionar atividades da Vice-Presidência;  
 
II - autorizar pagamentos e assinar cheques nos impedimentos eventuais do Presidente, 
juntamente com o diretor da Diretoria de Administração Financeira; 
 
III - representar o Presidente da Fundação, quando designado, em solenidades ou 
reunião de caráter social;  
 
IV - manter o Presidente informado das atividades da Fundação. 

 
Art. 53 - Ao Assessor Especial da Presidência incumbe: 
 

I - prestar assessoramento ao presidente em suas funções e fornecer subsídios para as 
ações de representações políticas, sociais e funcionais; 
 
II - articular-se sistematicamente com as diretorias e órgãos subordinados para obter 
dados e informações atualizadas para orientação às decisões superiores;  
 
III - articular e organizar a agenda do Presidente, recebendo as pessoas e as demandas 
diversas. 

 
Art. 54 - A cada Assessor-Chefe incumbe: 
 

I - orientar, coordenar, controlar e chefiar sua respectiva Assessoria; 
 
II - emitir ou referendar pareceres técnicos, observando a orientação normativa dos 
órgãos centrais do sistema, a que esteja vinculada a Assessoria;  
 
III - manter o Vice-Presidente informado das atividades.  

 
Art. 55 - Aos assessores incumbe: 
 

I - executar as atribuições de natureza administrativa e técnica especializadas; 
 
II - elaborar estudos e documentos para subsidiar as decisões gerenciais; 
 
III - orientar e apoiar as atividades que lhes forem cometidas por seus superiores, 
observada a orientação deles recebida.  

 
Art. 56 - A cada diretor de Diretoria incumbe: 
 

I - orientar, coordenar, controlar e dirigir as atividades centralizadas e descentralizadas, 
das respectivas diretorias; 
 
II - responder pelo bom andamento e pela regularidade do serviço; 
 
III - manter o Presidente informado das atividades da Diretoria. 
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Art. 57 - A cada Coordenado incumbe: 
 

I - orientar, coordenar, controlar e dirigir as atividades de sua respectiva Coordenadoria; 
 
II - responder pelo bom andamento e pela regularidade do serviço; 
 
III - articular-se com os dirigentes dos órgãos que lhe caiba prestarem apoio;  
 
IV - manter o superior imediato permanentemente informado das atividades da 
Coordenadoria. 

 
Art. 58 - Ao Chefe de Departamento incumbe: 
 

I - orientar, coordenar, controlar e dirigir as atividades do Departamento; 
 
II - responder pelo bom andamento, pela regularidade e pelo aperfeiçoamento do serviço; 
 
III - manter o superior hierárquico informado das atividades do Departamento. 

 
Art. 59 - Ao Chefe de Divisão incumbe: 
 

I - orientar, coordenar, controlar e dirigir as atividades da Divisão; 
 
II - responder pelo bom andamento, pela regularidade e pelo aperfeiçoamento do serviço; 
 
III - manter o superior hierárquico informado das atividades da Divisão. 

 
Art. 60 - Ao Diretor de Agência Regional incumbe: 
 

I - realizar ações de prestação de serviços da CEPERJ junto aos órgãos públicos, 
empresas privadas e entidades localizadas nas municipalidades; 
 
II - promover e coordenar ações das agências regionais, na articulação com as 
municipalidades e entidades locais, para divulgação das ações governamentais e 
prospecção de novas demandas;  
 
III - acompanhar e orientar os servidores das agências regionais para o adequado apoio 
às diretorias da Fundação na execução dos projetos. 

 
Art. 61 - Aos assistentes incumbe: 
 

I - controlar a movimentação do expediente; 
 
II - responder pelo bom andamento, pela regularidade e pelo aperfeiçoamento do seu 
encargo; 
 
III - redigir expediente de rotina; 
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IV - cumprir outras tarefas determinadas por seu superior imediato. 

 
Art. 62 - Aos secretários incumbe: 
 

I - atender às autoridades e outras pessoas que desejarem comunicar-se com a 
autoridade que estejam secretariando; 
 
II - redigir a correspondência do superior, protocolizar o expediente e providenciar a 
publicação de atos; 
 
III - fiscalizar o pessoal de apoio, visando à eficiência e regularidade do serviço; 
 
IV - providenciar a requisição de passagem e de material para uso da autoridade e de 
seu setor. 

 
CAPÍTULO II 

DAS SUBSTITUIÇÕES 
 

Art. 63 - Serão substituídos, em suas faltas ou impedimentos: 
 

I - o Presidente, pelo Vice-Presidente; 
 
II - o Vice-Presidente, pelo Assessor Especial da Presidência ou diretor de Diretoria, por 
ele indicado; 
 
III - o Auditor Interno, em suas faltas ou impedimentos, será substituído, 
preferencialmente, pelo coordenador da Coordenadoria de Contabilidade Analítica ou 
outro por ele indicado; 
 
IV - os titulares dos cargos de direção serão substituídos, em suas faltas ou 
impedimentos, por outro titular da mesma linha de responsabilidade; 

 
V - os diretores pelo Coordenador, por eles indicados;  
 
VI - os coordenadores pelo Chefe de Departamento, por eles indicados;  
 
VII - os chefes de Departamento pelo Assessor, por eles indicados; 
 
VIII - o Auditor, os chefes de Divisão, os assessores, os secretários e os assistentes por 
um servidor, por eles indicados. 

 
Parágrafo Único – As substituições de que trata este capítulo têm a finalidade exclusiva de 
promover o andamento adequado dos projetos e evitar a solução de continuidade das 
atividades nas áreas, não sendo alvo de qualquer remuneração por esta incumbência. 
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TÍTULO VII 
DO REGIME FINANCEIRO E FISCALIZAÇÃO 

 
Art. 64 - O exercício financeiro da Fundação CEPERJ coincidirá com o ano civil. 
 
Art. 65 - A prestação de contras anual da Fundação será feita ao Secretário de Estado de 
Planejamento e Gestão, ouvido o Conselho Fiscal, obedecidas as normas estabelecidas na 
legislação e regulamentos aplicáveis, e constará, no mínimo, dos seguintes elementos: 
 

I - balanço patrimonial; 
 
II - balanço financeiro; 
 
III - balanço orçamentário; 
 
IV - demonstrativo de dívidas e compromissos a pagar no final do exercício financeiro. 

 
TÍTULO VIII 

DAS DISPOSIÇÕES GERAIS E FINAIS 
 
Art. 66 - O regime jurídico de pessoal da Fundação CEPERJ obedecerá aos ditames da Lei 
nº 1.698, de 23 de agosto de 1990, aplicando-se às normas contidas no Decreto-Lei nº 220, 
de 18/07/75, e, respectivo regulamento, Decreto nº 2479, de 08/03/79, com as modificações 
posteriormente introduzidas e legislação complementar e o constante nos diplomas de 
categorias funcionais específicas. 
 
Art. 67 - A Fundação CEPERJ terá seu Presidente indicado pelo Secretário de Estado de 
Planejamento e Gestão e nomeado pelo Governador do Estado do Rio de Janeiro. 
 
Art. 68 - O Vice-Presidente e os diretores de Diretoria serão indicados pelo Secretário de 
Estado de Planejamento e Gestão e nomeados pelo Governador do Estado do Rio de 
Janeiro. 
 
Art. 69 - A elaboração do Manual de Organização da Fundação CEPERJ juntamente com 
as competências e atribuições dos departamentos e suas respectivas divisões caberá à 
Diretoria de Cooperação Técnica e Desenvolvimento Institucional, que apresentará o 
documento final no prazo de 30 (trinta dias) após a edição do Regimento Interno pela 
SEPLAG, para aprovação e implantação por ato da Presidência, ficando também 
responsável por suas atualizações posteriores. 
 
Art. 70 - Os casos omissos neste Regimento Interno serão resolvidos pelo Presidente da 
Fundação CEPERJ, ouvido, quando couber, o Secretário de Estado de Planejamento e 
Gestão - SEPLAG. 
 
Art. 71 - Ficam revogadas todas as disposições em contrário, em especial a Resolução SAD 
nº 2.463, de 14 de outubro de 1994. 
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