MINISTERIO PI’JBLI,CO DA UNL&O
ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
DIRETORIA GERAL

PORTARIA N° 038, DE 23 DE MARCO DE 2022.

Regulamenta a Politica de Gestao de Pessoas no ambito da ESMPU.

O DIRETOR-GERAL DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO
PUBLICO DA UNIAO, no uso das atribui¢des legais que lhe sdo conferidas pelos incisos I, I e
XIV do art. 7° do Estatuto da ESMPU, aprovado pela Portaria PGR/MPU n. 95, de 20 de maio de
2020, resolve:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Instituir a Politica de Gestao de Pessoas na Escola Superior do Ministério
Publico da Unido (ESMPU).

Art. 2° Esta politica tem por objetivo estabelecer parametros normativos e

institucionais que sejam compativeis com:

I — o desenvolvimento continuo dos conhecimentos, das habilidades e das atitudes

de seus integrantes para fortalecer a gestdo por competéncias;

I — o alinhamento entre a gestdo estratégica, a gestdo de qualidade de vida e a

gestao de pessoas;
IIT — as estratégias e as a¢des para otimizar a governanga de pessoas;

IV — a promocao da retencdo de talentos e da alocagdo, da valorizagdo e do

reconhecimento das pessoas;

V — os recursos tecnologicos e de processos de trabalho inerentes a exceléncia da
gestdo de pessoas;



VI — 0 comprometimento com o trabalho, os valores e a missao institucional;

VII — a cultura de compartilhamento do conhecimento e da responsabilidade

organizacional e social,

VIII — as regras e os critérios para a gestdo de dados pessoais conforme a

legislagdo vigente.

Art. 3° A Diretoria-Geral, em parceria com a Secretaria de Administragdo,
executardo de modo coordenado e alinhado ag¢des e processos que visem a implementacdo desta

politica nas Secretarias, nos Conselhos, nos Comités e nas Assessorias da ESMPU.

CAPITULO II

DOS CONCEITOS

Art. 4° Para fins desta Portaria compreende-se por:

I — politica de gestdo de pessoas: conjunto de principios e diretrizes norteadores da
qualidade e da exceléncia das atividades laborais que embasam e fundamentam a gestdo de
membros, servidores e demais integrantes da ESMPU em busca do alcance da missdo

institucional, da visdo e dos objetivos estratégicos;

IT — governanga de pessoas: conjunto de objetivos, processos € mecanismos de
controle que subsidiam e fundamentam a gestdo de membros, servidores e demais integrantes da

ESMPU para o alcance das metas e dos objetivos estratégicos;

IIT — gestdo de pessoas: conjunto de posturas, agdes, métodos e mecanismos de
praticas gerenciais e institucionais que almejam gerir pessoas em busca de agregar-lhes valor

profissional e organizacional;

IV — competéncias: conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes praticados
nas relagdes laborais que, com o devido suporte organizacional, produzem resultados que agregam

valor a organizacao ¢ aos individuos que a compdem,;

V — competéncias organizacionais: conjunto de competéncias desdobradas da
missdo, da visdo e da cadeia de valor institucional que servirdo de base para avaliagdo da sociedade

quanto aos resultados alcangados pela ESMPU;



VI — competéncias comuns: conjunto de elementos de intersecdo, derivados das
competéncias organizacionais, comportamentais e técnicas, que a maior parte dos integrantes da

organizacdo, deve ter em comum devido a identidade institucional orientada para resultados;

VII — competéncias comportamentais: conjunto de modelos e padroes de
comportamentos desejados pela organizagdo que sdo incorporados por meio do desenvolvimento das
habilidades e atitudes dos integrantes da ESMPU;

VIII — competéncias técnicas: conjunto de conhecimentos, cogni¢des e habilidades
operacionais inerentes ao perfil e ao espaco ocupacional do individuo que visam execu¢do com

exceléncia dos processos de trabalho e o alcance dos objetivos organizacionais;

IX — competéncias gerenciais: conjunto de competéncias relacionadas a praticas
gerenciais, negociais ¢ de desenvolvimento de equipes que criam o suporte necessario a execucao

com qualidade da gestao publica e de pessoas;

X — perfil ocupacional: conjunto de competéncias que influenciam o

comportamento do individuo e da organizagao;

XI — espaco ocupacional: conjunto de atribui¢des e perfis que definem a adequagao
de quantitativo de pessoal e os resultados almejados por area de lotacao de acordo com cada nivel de
complexidade;

XII — ocupacdo critica: ocupagdo que, para uma reposi¢do eficaz, requer a
preservagdo do mesmo nivel de eficiéncia e eficacia da ocupacdo anterior, tendo em vista que essa

permanéncia influencia a manuten¢do do negocio e dos resultados almejados;

XIII — educagdo corporativa: programa organizacional formado pelo conjunto de
praticas de capacitacdao e aprendizagem no trabalho voltadas ao desenvolvimento de competéncias
com foco no alcance dos objetivos estratégicos;

XIV — aprendizagem no trabalho: grupo de ac¢des e metodologias que visam
desenvolver competéncias de modo induzido, por meio de programas e capacitagdes, ou natural na

pratica das atividades laborais nos espacos ocupacionais;

XV — capacitagdo: processo permanente ¢ deliberado de aprendizagem por meio de
acoes de treinamento, desenvolvimento e/ou educacdo que contribuam para o aprimoramento das

competéncias institucionais e profissionais;

XVI — principios: conjunto de crencas e valores basilares que legitimam os

comportamentos dos profissionais que atuam na gestao de pessoas ou com pessoas;



XVII — diretrizes: estratégias de gestdo, orientagdes e indicagdes direcionadas as
acoes de gestdo de pessoas;

XVIII — clima organizacional: percepcdo global de membros, servidores e
integrantes da ESMPU acerca do ambiente de trabalho e seus reflexos no comportamento laboral,

nas relagdes interpessoais € no desempenho da organizagao;

XIX — qualidade de vida no trabalho: conjunto de acdes capazes de promover um
ambiente organizacional sauddvel e com gestdo humanizada, focado no desenvolvimento

profissional e organizacional com vistas ao bem-estar dos integrantes da ESMPU;

XX — integrantes: conjunto de estagiarios e terceirizados que compdem a ESMPU;

XXI — assédio moral: conduta abusiva de natureza psicoldgica, repetitiva e
continua, que atenta contra a dignidade e a integridade e expde a pessoa a situagdes constrangedoras,

vexatorias e degradantes que podem ofender a personalidade do individuo;

XXII — dado pessoal: informagdo relacionada a pessoa natural identificada ou

identificavel,;

XXIII — dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica,
convic¢do religiosa, opinido politica, filiagdo a sindicato ou organizacdo de carater religioso,
filosofico ou politico; dado referente a saude ou a vida sexual; dado genético ou biométrico, quando

vinculado a uma pessoa natural;

XXIV — anonimizagdo: técnica utilizada para tornar ndo identificavel um dado

relativo a um titular;

XXV — banco de dados: conjunto estruturado de dados pessoais, estabelecido em

um ou varios locais, em suporte eletronico ou fisico;

XXVI — titular: pessoa natural a quem se referem os dados pessoais que sdo objeto
de tratamento;

XXVII — tratamento: toda operacao com dados pessoais, como as que se referem a
coleta, producgao, recepcao, classificacao, utilizacdo, acesso, reproducao, transmissdo, distribuicao,
processamento, arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliagdo ou controle da informacgao,

modifica¢do, comunicacao, transferéncia, difusdo ou extragao;

XXVIII — consentimento: manifestagdo livre, informada e inequivoca pela qual o

titular concorda com o tratamento de seus dados para uma finalidade determinada.



CAPITULO III

DOS PRINCIPIOS

Art. 5° A Politica de Gestdo de Pessoas da ESMPU se orientard pelos seguintes

principios:

I — do alinhamento das a¢des de gestdo de pessoas com a missdo, a visdo, a cadeia
de valor e os objetivos da ESMPU;

II — da adocdo do modelo de gestdo por competéncias;

IIT — da construgcdo de um ambiente de trabalho humanizado focado na dignidade

da pessoa humana, na valorizagao social do trabalho, na isonomia e na equidade;

IV — da adequagdo dos processos e dos instrumentos laborais as diferencas e as

complexidades dos espagos ocupacionais e das competéncias requeridas;

V — do respeito e da valorizagdo das pessoas, em todos os niveis sociais e
hierarquicos, observados a diversidade, a cultura e os comportamentos éticos;

VI — da adogao da gestao participativa nos processos de trabalho e relacionados as

pessoas;

VII — da integracdo, da acessibilidade, da inclusdo e da ndo discriminagao;

VIII - da disseminagdo do conhecimento por meio do compartilhamento e da troca

de experiéncias a fim de promover a aprendizagem continua;

IX — da promocgao da satde, do bem-estar no trabalho e da manuten¢do do clima

organizacional satisfatorio;

X — da garantia da prote¢do dos dados pessoais referentes a gestao de pessoas;

XI — da governanga na gestao da informacao das pessoas;

XII — da transparéncia nas iniciativas voltadas as pessoas.



CAPITULO IV

DAS DIRETRIZES

Art. 6° Esta politica se orientara pelas seguintes diretrizes:

I — adogdo de praticas de gestdo de pessoas que visem ao desenvolvimento
continuo, valorizacdo das pessoas, retencdo dos talentos e promo¢dao de um ambiente que seja fonte

de satisfacdo e realizagdo profissional em busca de uma governang¢a humanizada e de exceléncia;

II — incentivo a capacitagdo e ao desenvolvimento continuo de membros,

servidores e integrantes da ESMPU;

IIT — racionalizacdo e otimizacao do planejamento e da execucdo do orgamento em

conformidade com as necessidades da Administragdo e o interesse publico;

IV — adogdo das metodologias e dos processos que visem garantir a protecao de

dados pessoais na gestao de pessoas;

V — implementagdo da gestdo por competéncias nos subsistemas de gestdo de

pessoas;

VI — orientacdo e preven¢do no tocante ao assédio moral, aos direitos e aos deveres

de membros, servidores e integrantes da ESMPU;

VII — priorizagdo da seguranga e da satide ocupacional para promover a prevengao

de acidentes e doengas;

VIII — fortalecimento da comunica¢do interna como meio de integracao.

Secao I

Do Recrutamento e da Selecio

Art. 7° O subsistema de recrutamento e de selecdo de pessoas nesta politica se

orientara pelas seguintes diretrizes:

I — estabelecer procedimentos e critérios para subsidiar os processos de
recrutamento e selecdo que embasardo a mobilidade interna, de forma a alocar os integrantes da

ESMPU em atividades, espagos ocupacionais e perfis alinhados as competéncias;



II — promover o recrutamento e a selecdo externa seguindo a legislacdo vigente no
MPU;

I — realizar a lotagdo e o provimento das funcdes de confianca e dos cargos
comissionados, preferencialmente, por meio de recrutamento e selecdo interna e externa, quando
couber, com ampla divulgacao e transparéncia;

IV — adotar o banco de talentos como fonte de cooperagdo para o processo de

recrutamento e selecao;

V — priorizar critérios da gestdo por competéncias, da satide ocupacional e dos

principios desta politica nos editais dos processos seletivos e de recrutamento;

VI — aplicar instrumento avaliativo nos recrutamentos e processos seletivos tanto

na finalizacdo do ciclo quanto nos desligamentos, quando houver;

VII — utilizar os dados das avaliagdes para aprimoramento continuo do processo e

como subsidio para outros subsistemas de gestao de pessoas.
Secao I1
Da Lotacao e Movimentacao de Pessoal

Art. 8° O subsistema de lotacdo e de movimentacdo de pessoas nesta politica se

orientara pelas seguintes diretrizes:

I — mensuragdo constante do quantitativo de pessoal adequado a cada espago
ocupacional visando mitigar a escassez de pessoas que possuam as competéncias necessarias a

execugao das atividades laborais e do alcance dos objetivos estratégicos;

I — dimensionar e gerir o quadro de pessoal, quantitativa e qualitativamente, de
modo a adequa-lo a necessidade de alocagdo ideal e real, quando possivel, em especial nas

ocupagdes criticas;

I — acatar os critérios adotados nos processos de recrutamento e selecdo para
embasamento da mobilidade interna, de forma a alocar os integrantes da ESMPU em atividades,

espagos ocupacionais e perfis alinhados as competéncias;

IV — orientar os processos de alocagdo e movimentagdo dos integrantes da ESMPU
a partir da convergéncia dos critérios de interesse da instituicdo e dos interesses individuais

resguardando a transparéncia e a publicidade dos atos.



Secao 111

Do Acompanhamento Funcional

Art. 9° O subsistema de acompanhamento funcional de pessoas nesta politica se

orientard pelas seguintes diretrizes:

I — realizar o acompanhamento funcional pela area de gestdo de pessoas em
parceria, por meio de acordo de cooperagdo, com a area de saude a fim de promover a melhoria

continua do desempenho e o bem-estar dos individuos e das equipes;

II — resguardar o apoio institucional nos casos em que houver membros, servidores

e integrantes da ESMPU em situacdo de inadaptacao funcional, garantido o sigilo das informacgdes;

IIT — garantir o acompanhamento funcional aos membros, servidores e integrantes

da ESMPU em situagdo de readaptagao, resguardado o sigilo das informagdes;

IV — orientar os membros, servidores e integrantes da ESMPU, quando necessario,
durante o acompanhamento funcional quanto ao suporte organizacional adequado e compativel com
as exigéncias do perfil e/ou espago ocupacional e as necessidades/possibilidades do individuo em

readaptacdo/inadaptacao;

V — realizar em parceria com a area de satde, por meio de acordo de cooperagao, a
assisténcia e a promocao de saide, o acompanhamento epidemioldgico e a prevencdo de riscos a
saude e a seguranca no trabalho pautados em informagdes fidedignas, garantido o sigilo das

informacdes;
VI — subsidiar as a¢des do acompanhamento funcional por meio de entrevistas,

avaliagdes e indicadores previstos no Anexo I desta portaria, entre outros instrumentos que se fagam

necessarios;

VII — adotar programa permanente de qualidade de vida no trabalho;

VIII — promover a assisténcia a saude, preservando a qualidade e o equilibrio das

acdes do programa de qualidade de vida no trabalho e afins.

Secao IV

Da Gestao do Desempenho

Art. 10. O subsistema de gestdo do desempenho de pessoas nesta politica se

orientara pelas seguintes diretrizes:



[ — implementar a gestdo de desempenho por competéncias;

IT — promover o feedback construtivo e engajador durante e ap6s o ciclo avaliativo;

III — utilizar os instrumentos avaliativos para subsidiar a tomada de decisdo nos
subsistemas de gestdo de pessoas, desde que ndo possuam vieses contrarios aos principios desta

Portaria;

IV — incentivar o reconhecimento, a valorizagdo e¢ o desenvolvimento dos
membros, servidores e integrantes da ESMPU que demonstraram bom desempenho durante o ciclo

avaliativo;

V — promover a adequacdo e a adaptagdo com o devido suporte organizacional aos
membros, servidores e integrantes que demonstrarem desempenho insatisfatorio ou adoecimentos

provenientes ou inerentes as atividades laborais durante e ap6s o ciclo avaliativo;

VI — assegurar a revisdo dos instrumentos, sempre que necessario, a fim de

aperfeicoa-los;

VII — promover a capacitagdo e a sensibilizacdo continua de gestores e equipes

sobre a gestdo de desempenho no intuito de mitigar os vicios decorrentes desse processo.
Secao V
Do Desenvolvimento Profissional

Art. 11. O subsistema de desenvolvimento profissional de pessoas nesta politica se

orientara pelas seguintes diretrizes:

I — proceder de modo sistémico e periddico ao levantamento de necessidades de

capacita¢do por competéncias;

II — promover o desenvolvimento continuo dos membros, servidores e integrantes
da ESMPU por meio de varios recursos de aprendizagem e tecnoldgicos priorizando a acessibilidade

e a inclusao digital e social;

III — incentivar o autodesenvolvimento e o compartilhamento e a disseminag¢do do

conhecimento por meio da Educacgdo Corporativa;

IV — fomentar a gestdo do conhecimento potencializando o conhecimento

intelectual e comportamental e a aprendizagem organizacional,



V — incentivar, sempre que possivel, a instrutoria interna como meio de

valorizagdo, reconhecimento e integragdo de membros, servidores e integrantes da ESMPU;

VI — estruturar as trilhas de aprendizagens como meio de disseminacao do

conhecimento e otimizagdo dos recursos or¢gamentarios destinados ao desenvolvimento de pessoas;

VII — atribuir aos gestores o papel de facilitadores e orientadores nos processos de

aprendizagem dos membros de suas equipes e da organizagao;

VIII — instituir um programa permanente de desenvolvimento de lideres e equipes;

IX — valorizar a amplitude de participagdo nas acdes de capacitagdo respeitando as

especificidades das competéncias a serem desenvolvidas e os perfis ocupacionais;

X — estruturar um programa de desenvolvimento gerencial e de equipes alinhado as

competéncias;

XI — adotar praticas de avaliacao de reagdo e de impacto por meio de instrumentos

validados a fim de assegurar dados para a exceléncia da governanca de pessoas.

Secao VI

Da Remuneracao e da Carreira

Art. 12. Os subsistemas de remuneragdo, beneficios e carreiras de pessoas nesta

politica se orientardo pelas seguintes diretrizes:

I — apoiar o desenvolvimento na carreira com os recursos instrucionais adequados e

as adaptacgoes laborativas necessarias;

IT — atuar na governang¢a dos planos e programas de beneficios voltados a pessoas a

fim de monitorar os resultados e manté-los sustentaveis;

[IT — definir mecanismos de reconhecimento ndo financeiro aos integrantes da
ESMPU que demonstrarem agregar valor a organiza¢do, de forma transparente e equinime,

orientada ao desenvolvimento da carreira;

IV — incentivo a licenca capacitagdo alinhada aos interesses individuais e

institucionais.

Secao VII



Da Gestao da Informacio e da Protecao de Dados Pessoais

Art. 13. O subsistema de gestdo da informacdo e protecdo de dados pessoais nesta

politica se orientard pelas seguintes diretrizes:

I — prezar pela transparéncia da informacao;

IT — garantir a seguranca da informagao buscando sempre que possivel a automagao
dos processos de gestdo de pessoas;

III — resguardar o acesso aos dados e as decisdes da vida funcional ou de ordem

pessoal referentes aos membros, servidores e integrantes da ESMPU;

IV — disponibilizar a terceiros o acesso as informagdes pessoais e funcionais de
membros, servidores e integrantes da ESMPU somente mediante autorizagdo expressa ou previsao
legal, ou, ainda, se houver o consentimento expresso do titular, resguardada sempre que necessario

sua anonimizagao;

V — assegurar a autenticidade, a integridade, a privacidade e a confidencialidade

dos dados pessoais;

VI — incentivar membros, servidores e integrantes da ESMPU a manter o banco de
informacodes pessoais e funcionais atualizado, resguardados o sigilo das informagdes e os respectivos

consentimentos;

VII — garantir que os dados pessoais utilizados na gestdo de pessoas serdo tratados
para os propositos legitimos, especificos, explicitos e de interesse do titular em conformidade com as

legislacdes de pessoal vigentes e de protecdo de dados pessoais;

VIII — resguardar a compatibilidade do tratamento com as finalidades informadas

ao titular;

IX — limitar o uso dos dados pessoais ao quantitativo de informagdes necessarias

para a finalidade proposta;

X — promover agdes de governancga e seguranga que protejam os dados pessoais de

acessos nao autorizados, situagdes acidentais ou ilicitas;

XI — assegurar aos membros, servidores e integrantes da ESMPU, de forma célere,

facil e sem custo, o livre acesso sobre a forma e o tratamento dos seus dados pessoais;



XII — garantir que os dados sensiveis que compdem o banco de dados da gestdao de
pessoas nao serdo utilizados sem o consentimento prévio do titular nem para fins de discriminacao

ou abusos;

XIII — prestar contas sobre a ado¢ao das medidas e o cumprimento das normas de

protecao de dados pessoais;

XIV — atentar para os prazos legais quanto a temporalidade dos dados pessoais no

tocante ao ciclo de tratamento de dados e legislacdo de pessoas.
Secao VIII
Dos Programas de Aprendizagem

Art. 14. O subsistema de programa de aprendizagem nesta politica se orientara

pelas seguintes diretrizes:

I — basear-se nos principios da isonomia e da impessoalidade, sendo realizado
por meio de processo seletivo, assegurados o perfil requerido pelas unidades demandantes e a

expectativa de aprendizagem dos estagiarios;

IT — proporcionar a troca do conhecimento tedrico adquirido pelos estagidrios e a
preparagdo para a pratica do trabalho produtivo como processo de aprendizagem, aperfeigoamento

técnico-cultural e cientifico;

III — promover a integragcdo dos estagiarios, por meio de ambientagdo, a fim de

alinhar as expectativas de aprendizagem aos objetivos e culturas institucionais;

IV — incentivar os estagiarios no compartilhamento de conhecimentos adquiridos e

na promogao de inovagdes que possam agregar valor e reciclagem a instituigao;

V — garantir a eficiéncia na utilizagdo dos recursos e na gestdo or¢amentaria

destinada ao programa de aprendizagem,;

VI — utilizar mecanismos de controle e mensuracido a fim de aprimorar

constantemente o programa de aprendizagem.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS



Art. 15. O monitoramento, a avaliagdo e o controle desta politica se dardo em
consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional da ESMPU, a mensuracao dos
indicadores do Anexo I desta Portaria e as legislagdes vigentes no tocante a gestdo de pessoas na

Administragdo Publica.

Art. 16. A area responsavel pela gestao de pessoas na ESMPU devera revisar esta

politica, quando for necessario, para fins de aprimoramento de seus principios e de suas diretrizes.
Art. 17. Compete ao Diretor-Geral da Escola Superior do Ministério Piblico da
Unido dirimir as duvidas suscitadas na aplicagdo do disposto nesta Portaria e decidir sobre os casos

0missos.

Art. 18. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

ALCIDES MARTINS
Diretor-Geral da ESMPU

ANEXO I

PLANEJAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

PERSPECTIVA PESSOAS

Objetivo 1: Promover o acesso 2 mobilidade interna/externa por meio de processos seletivos

Indicador: quantidade de cargos vagos/ total de processos seletivos realizados

Objetivo 2: Prover os espagos ocupacionais em consonancia com as competéncias organizacionais

Indicador: indice de rotatividade

Objetivo 3: Atuar na promogdo da satide e da qualidade de vida no trabalho

Indicador: indice de realizagdo de exames periodicos

Objetivo 4: Capacitar continuamente servidores e integrantes da ESMPU

Indicador: percentual de capacitagdes por servidores e integrantes da ESMPU

PERSPECTIVA ALINHAMENTO INSTITUCIONAL




Objetivo 5: Implementar a gestdo por competéncias

Indicador: Percentual de execugdo do projeto de gestao por competéncias

Objetivo 6: Elaborar Programa de Qualidade de Vida no Trabalho (QVT)
Indicador: Percentual de execu¢do do projeto de Programa de QVT

PERSPECTIVA PROCESSOS INTERNOS

Objetivo 7: Execucao do Programa de Ambientagdo online para novos servidores e integrantes da ESMPU.

Indicador: Percentual de execugao do programa de ambientagdo da ESMPU
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