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

RESOLUCAO CONAD N° 05, DE 22 DE JUNHO DE 2020.

Aprova o Regimento Interno da Escola Superior do Ministério Publico
da Uniao (ESMPU).

O PRESIDENTE DO CONSELHO ADMINISTRATIVO (CONAD) DA ESCOLA
SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO (ESMPU), com fundamento no art. 11,
inciso I, do Estatuto da Escola Superior do Ministério Publico da Unido, aprovado pela Portaria
PGR/MPU n. 95, de 20 de maio de 2020, e considerando a deliberagdao ocorrida na 13* reunido
extraordinaria de trabalho do CONAD de 2020 (Processo SEI n. 0.01.000.1.001243/2020-38),

resolve:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno da Escola Superior do Ministério Publico da
Unido (ESMPU) e o respectivo Quadro Demonstrativo dos Cargos em Comissdo e das Fungdes de

Confianga, na forma dos Anexos I e II desta Resolucgao.

Paragrafo unico. O Diretor-Geral publicard, no prazo de 30 (trinta) dias, contado da
data de entrada em vigor desta Resolugdo, relacdo nominal dos titulares dos Cargos em Comissao e
das Fungoes de Confianca a que se refere o Anexo II, que indicard, inclusive, o nimero de cargos e

funcdes vagos.

Art. 2° Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Resolugado CONAD
n. 9, de 11 de outubro de 2019.

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

PAULO GUSTAVO GONET BRANCO
Presidente do CONAD



ANEXO1

REGIMENTO INTERNO DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA
UNIAO (ESMPU)

TITULO I

DA NATUREZA E FINALIDADE

CAPITULO I

DA NATUREZA

Art. 1° A Escola Superior do Ministério Publico da Unido (ESMPU), com sede e
foro na cidade de Brasilia, Distrito Federal, criada pela Lei n. 9.628, de 14 de abril de 1998, com

natureza juridica de 6rgao auténomo, ¢ uma escola de governo diretamente vinculada ao Procurador-
Geral da Republica.

Art. 2° A ESMPU rege-se pelo seu Estatuto, por este Regimento Interno e pelos
demais atos regulamentares, observadas, no que couber, as normas pertinentes ao Sistema Federal de

Ensino.

CAPITULO 1I

DA FINALIDADE
Art. 3° A ESMPU tem como missdo formar membros e servidores do Ministério

Publico da Unido (MPU) para atuagdo profissional eficaz, visando ao cumprimento de suas fungoes

institucionais.

Art. 4° Sao objetivos da ESMPU:

I - promover atividades que visem a capacitacao técnico-profissional dos membros

e servidores do MPU no desempenho de suas fung¢des institucionais;



II - promover, em parceria com os ramos do MPU, cursos oficiais de ingresso, que

constituem etapa obrigatoria do processo de vitaliciamento na carreira;
IIT - desenvolver projetos e programas de pesquisa;
IV - disseminar a producdo de conhecimentos; e

V - zelar pelo reconhecimento e pela valorizagdo do Ministério Publico como

instituicao essencial a fun¢ao jurisdicional do Estado.

Paragrafo tnico. Para o cumprimento de seus objetivos, a ESMPU configura-se
como Institui¢do Cientifica, Tecnologica e de Inovacgao (ICT), nos termos da Lei n. 10.973, de 2 de
dezembro de 2004, e poderd manter intercambio cientifico e educacional com entidades nacionais,
estrangeiras ou internacionais, por meio de celebracio de acordos de cooperacdo ou outros
instrumentos congéneres, além de firmar convénios com oOrgdos congéneres da Administraciao

Publica e instituicoes de ensino.

TITULO 11

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5° A ESMPU tem a seguinte estrutura organizacional:

I - Orgdos da Administragdo Superior:

a) Diretoria-Geral; e

b) Conselho Administrativo;

IT - Coordenagdes de Ensino:

a) Coordenacao de Ensino do Ministério Publico Federal;

b) Coordenacao de Ensino do Ministério Publico do Trabalho;

¢) Coordenacgdo de Ensino do Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios;

d) Coordenagdo de Ensino do Ministério Publico Militar;



I - Orgfos de assisténcia direta e imediata ao Diretor-Geral:

a) Gabinete da Diretoria-Geral:

1. Assessoria Técnica; e

2. Secretaria ¢ Cerimonial;

b) Assessoria Juridica; e

c) Assessoria Especial,;

IV - Orgdos de apoio académico e técnico-administrativo:

a) Secretaria de Educa¢ao, Conhecimento ¢ Inovagao:

1. Assessoria de Apoio Académico e Gestdo Institucional,

2. Assessoria de Estratégia e Inovagao Institucional:

2.1. Assessoria de Planejamento Estratégico e Monitoramento;

2.2. Assessoria de Desenvolvimento Institucional; e

2.3. Laboratorio de Inovagdo e Aprendizagem;

3. Coordenadoria de Educac¢ao Continuada:

3.1. Divisao de Concepgao e Organizacao de Atividades Académicas:
3.1.1. Nucleo de Planejamento de Atividades de Aperfeicoamento e Extensao;
3.1.2. Nucleo de Planejamento de P6s-Graduacao;

3.1.3. Nucleo de Contratagdo e Apoio aos Docentes; e

3.1.4. Nucleo de Inovagdo e Novas Tecnologias Educacionais;

3.2. Divisao de Execucao de Atividades Presenciais:

3.2.1. Nucleo de Infraestrutura Presencial; e



3.2.2. Nucleo de Execucdo Logistico-Operacional;

3.3. Divisao de Execucao de Educagao a Distancia:

3.3.1. Nucleo de Estruturacdo de Educagao a Distancia; e

3.3.2. Nucleo de Acompanhamento e Tecnologias de Educagao a Distancia;

3.4. Divisao de Ingresso e Registro Académico:

3.4.1. Nucleo de Ingresso e Atendimento ao Corpo Académico;

3.4.2. Nucleo de Registro Académico; e

3.4.3. Nucleo de Avaliacao Académica;

4. Coordenadoria de Gestao da Informagao ¢ do Conhecimento:

4.1. Divisao de Gestao da Informacao:

4.1.1. Nucleo de Biblioteca e Pesquisa;

4.1.2. Nucleo de Politicas de Gestao Documental;

4.1.3. Nucleo de Processamento Arquivistico Académico;

4.1.4. Nucleo de Processamento Arquivistico Geral; e

4.1.5. Nucleo de Disseminacao da Informacao;

4.2. Divisdo de Desenvolvimento Cientifico:

4.2.1. Nucleo de Pesquisa Cientifica Aplicada; e

4.2.2. Nucleo de Comunicagao Cientifica;

b) Secretaria de Comunicacao Social:

1. Assisténcia Operacional;

2. Coordenadoria de Comunicagao Institucional:



2.1. Divisao de Producao de Contetudo:

2.1.1. Nucleo de Criagao;

2.1.2. Nucleo de Midias Digitais; e

2.1.3. Nucleo de Divulgacao;

3. Coordenadoria de Producao Audiovisual:

3.1. Divisdo de Captagdo de Som e Imagem; e

3.2. Divisao de Edicao e Arte;

4. Divisao de Editoragao e Publicacoes:

4.1. Nucleo de Preparacdo e Revisdo Textual; e

4.2. Nucleo de Producao Grafica;

¢) Secretaria de Administragao:

1. Assessoria Técnica;

2. Assessoria de Planejamento e Acompanhamento Orgamentario;

3. Central de Licitagdes e Cotagdes Eletronicas;

4. Central de Viagens;

5. Coordenadoria de Compras e Servigos Administrativos:

5.1. Divisao de Compras e Contratos:

5.1.1. Nucleo de Compras; e

5.1.2. Nucleo de Gestao Contratual;

5.2. Divisao de Servigos Administrativos ¢ Materiais:

5.2.1. Nucleo de Servigos Gerais;



5.2.2. Nucleo de Protocolo e Digitalizagao;

5.2.3. Nucleo de Segurancga e Transporte;

5.2.4. Nucleo de Patrimonio; e

5.2.5. Nucleo de Almoxarifado;

6. Divisao de Engenharia e Manutengao;

7. Divisdo de Execu¢do Orgamentaria e Financeira:

7.1. Nucleo de Execugao Orgamentaria; e

7.2. Nucleo de Execugao Financeira,

8. Divisdo de Gestio de Pessoas:

8.1. Nucleo de Cadastro ¢ Lotagao de Pessoal;

8.2. Nucleo de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas; e

8.3. Secao de Geréncia Local do Plan-Assiste.

d) Secretaria de Tecnologia da Informagao:

1. Assessoria Técnica;

2. Coordenadoria de Sistemas e Governanga de Tecnologia da Informacao:

2.1. Divisdo de Projetos de Tecnologia da Informacao;

2.2. Divisao de Inteligéncia de Dados;

2.3. Divisao de Sistemas de Tecnologia da Informacao:

2.3.1. Nucleo de Desenvolvimento de Sistemas; €

2.3.2. Nucleo de Sustentacdo de Sistemas;

3. Divisdo de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao:



3.1. Nucleo de Producdo, Operagao e Infraestrutura de Servicos de Tecnologia da

Informagao;
3.2. Nucleo de Gerenciamento de Banco de Dados; e
3.3. Nucleo de Seguranca de Tecnologia da Informacao;
4. Divisao de Suporte ao Usuario de Tecnologia da Informagao e Comunicagao:
4.1. Nucleo de Atendimento ao Usuario de Tecnologia da Informacao; e
4.2. Nucleo de Suporte a Audio, Video e Telecomunicagdes.

§ 1° Para o cumprimento de suas atividades finalisticas, a ESMPU podera

constituir 6rgaos colegiados.

§ 2° Para possibilitar a ampliacdo das atividades académicas, em quantidade e
qualidade, a ESMPU podera, em parceria com as unidades da estrutura administrativa do Ministério

Publico da Unido, instalar polos nas diversas regides do Pais.

§ 3° A regionalizagdo das atividades da ESMPU, na forma do § 2°, ¢ limitada ao
processo de execugdo das atividades, mantendo-se na sede os processos de gestdo e planejamento

das atividades.

TITULO 111

DA NOMEACAO E ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES, COMPOSICAO E COMPETENCIA
DOS ORGAOS

CAPITULO1
DA ADMINISTRACAO SUPERIOR
Secao 1
Da Diretoria-Geral

Art. 6° A Diretoria-Geral (DIRGE), 6rgdo superior de gestdo, coordenagdo e

fiscalizagdo das atividades da ESMPU, ¢ exercida pelo Diretor-Geral, auxiliado pelo Diretor-Geral



Adjunto.

§ 1° O Diretor-Geral e o respectivo Adjunto serdo designados pelo Procurador-

Geral da Republica, dentre os membros do Ministério Publico da Unido.

§ 2° O Diretor-Geral sera substituido pelo Diretor-Geral Adjunto em suas faltas,

impedimentos e afastamentos, ou por designag¢do daquele.

3° As funcdes de Diretor-Geral e Diretor-Geral Adjunto ndo serdo remuneradas.
¢ i

Art. 7° Ao Diretor-Geral (DIRGE) compete:

I - planejar, organizar, dirigir e monitorar a execug¢ao das atividades da ESMPU;

IT - praticar atos de gestdo administrativa, orcamentaria, financeira e de pessoal;

III - aprovar as diretrizes e as politicas de atuacdo institucional, com a colaboracdo
do Conselho Administrativo (CONAD);

IV - manter integragdo com os Orgdos da estrutura da ESMPU, convocando

qualquer das instancias, quando necessario;

V - dirigir os trabalhos de elaboracdo do plano anual de atividades e do plano de

desenvolvimento institucional;

VI - deliberar sobre revogacdes e alteragdes do plano anual de atividades, ad
referendum do Conselho Administrativo;

VII - representar a ESMPU;

VIII - representar os interesses da ESMPU perante o Procurador-Geral da

Republica;

IX - integrar, como membro nato, o Conselho Administrativo e os o6rgaos
colegiados da ESMPU;

X - convocar e presidir os orgdos colegiados que integrar, fixando-lhes as pautas

das reunioes;

XI - designar os integrantes dos 6rgaos colegiados da ESMPU, com a colaboragao
do CONAD;



XII - submeter a proposta or¢camentaria anual da ESMPU ao Procurador-Geral da

Republica;

XIII - autorizar as despesas decorrentes das atividades académicas e das pesquisas

cientificas aplicadas, nos limites dos créditos orgamentarios e dos recursos financeiros previstos;

XIV - expedir atos regulamentares;

XV - firmar acordos de cooperacdo e instrumentos congéneres, com entidades

nacionais, estrangeiras ou internacionais;

XVI - firmar convénios com Orgdos congéneres da Administragdo Publica e
instituicdes de ensino, mediante prévia autorizagdo do Procurador-Geral da Republica, ouvido o
Conselho Administrativo;

XVII - assinar editais e certificados das atividades académicas;

XVIII - assinar atas das sessdes do Conselho Administrativo;

XIX - gerir os recursos or¢amentarios e financeiros e zelar pela sua correta

aplicagdo;

XX - ordenar as despesas;

XXI - autorizar a realizagdo de licitagdo e a adesdo a atas de registro de precos,

observada a existéncia de dotacao orcamentaria;

XXII - revogar e anular licitagdes;

XXIII - aprovar contratos administrativos;

XXIV - ratificar os atos de dispensa e de inexigibilidade de licitacdo para aquisi¢ao

de bens e contratagdo de servigos;

XXV - aplicar a licitantes e fornecedores a penalidade de declaracdo de
inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica e exercer o juizo de

reconsideragdao quanto a esta penalidade;

XXVI - decidir recursos hierdrquicos das penalidades de adverténcia, multa,
suspensdo tempordria de licitar e contratar com a ESMPU e impedimento de licitar e contratar com a

Unido;



XXVII - determinar o arquivamento de processos administrativos instaurados em

desfavor de licitantes e contratados;

XXVIII - decidir sobre a alienagao de bens moéveis;

XXIX - dar posse aos servidores da ESMPU;

XXX - prover e desprover cargos em comissao e fun¢des de confianca;

XXXI - definir lotacao interna de servidores;

XXXII - decidir sobre direitos e vantagens aplicaveis aos servidores da ESMPU;

XXXIII - decidir sobre permuta de servidores, lotacdo provisoria para exercicio de

funcdo e lotagdo provisoria por caréncia de pessoal;

XXXIV - autorizar afastamento de servidores do Pais para estudo ou missdo no

exterior;

XXXV - decidir sobre ajuda de custo e indenizacao de despesas;

XXXVI - autorizar prorrogacdo da compensacao de banco de horas negativo;

XXXVII - autorizar abonos de faltas ¢ auséncias ao servigo;

XXXVIII - estabelecer horarios de funcionamento da ESMPU;

XXXIX - abrir sindicancia e instaurar processo administrativo disciplinar contra

servidores e aplicar as penalidades de adverténcia e suspensao;

XL - constituir comissdes ou grupos de trabalho;

XLI - decidir, em tultima instancia, recursos administrativos das decisoes dos

titulares das Secretarias;

XLIT - resolver recursos interpostos das decisdes dos Coordenadores de Ensino dos

ramos e dos integrantes dos 6rgdos colegiados;

XLIII - autorizar a emissdo de passagens ¢ a concessdo de bolsas-capacitacao e

diarias;



XLIV - prestar informagdes aos 6rgaos de controle interno e externo;

XLV - aprovar pareceres, mediante proposta da Assessoria Juridica;

XLVI - resolver conflitos de atribui¢des;

XLVII - deliberar por submeter ao Conselho Administrativo qualquer assunto

compreendido nas competéncias previstas neste artigo; e

XLVIII - deliberar, em caso de urgéncia, sobre atos de competéncia do CONAD ad

referendum do colegiado.

Paragrafo tnico. O Diretor-Geral podera delegar a execucdo de atos de sua

competéncia.

Art. 8° Ao Diretor-Geral Adjunto compete:

I - auxiliar o Diretor-Geral no planejamento, na organizagdo, na direcdo e no

controle das atividades de sua competéncia, inclusive em sua representacao pessoal, politica e social;

IT - substituir o Diretor-Geral em suas faltas, impedimentos e afastamentos; e

III - exercer as atribui¢cdes que lhe forem conferidas pelo Diretor-Geral.

Secao 11

Do Conselho Administrativo

Art. 9° O Conselho Administrativo (CONAD) ¢ o 6rgdo maximo normativo e
deliberativo da ESMPU, em matéria académica, administrativa e orcamentaria, € tem a seguinte

composi¢ao:

I - Diretor-Geral, que o presidira, com participagdo nas votagdes e, em caso de

empate, com direito a voto de qualidade; e

II - 4 (quatro) Conselheiros, representantes de cada ramo do Ministério Publico da

Unido, e seus substitutos, que atuarao na falta do titular.

§ 1° O CONAD se reunird, ordinariamente, no minimo, uma vez por semestre, e,

extraordinariamente, por convocacao do Diretor-Geral, com o quérum minimo de trés integrantes.



§ 2° As decisdes serdo tomadas por voto de maioria simples, observado o voto de
qualidade do Diretor-Geral.

§ 3° O Conselho podera se reunir por meio virtual definido pelo Diretor-Geral.

Art. 10. Os Conselheiros serdo indicados pelos respectivos Procuradores-Gerais e
nomeados pelo Procurador-Geral da Republica.

Paragrafo unico. A func¢ao de Conselheiro nao sera remunerada.

Art. 11. Ao Conselho Administrativo (CONAD) compete:

I - aprovar o Regimento Interno;

IT - aprovar a proposta orcamentaria anual da ESMPU, para encaminhamento ao
Procurador-Geral da Republica;

[T - colaborar na formulacdo do plano anual de atividades, nas revogagdes e nas

alteracdes supervenientes;

IV - colaborar na formulagdo do plano de desenvolvimento institucional, nas

revogagoes ¢ nas alteracdes supervenientes;

V - deliberar sobre o orgamento destinado aos projetos de pesquisa cientifica

aplicada e suas respectivas alteragdes;

VI - deliberar sobre a criacao e a extin¢ao de polos;

VII - discutir a criagdo, a regulamentagao e a extingdo de 6rgaos colegiados;

VIII - autorizar contrata¢des de servigos de profissionais especializados;

IX - apreciar a prestacdo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas da
Unido; e

X - opinar sobre convénios com orgdos congéneres da Administracdo Publica e

institui¢des de ensino.

Art. 12. Sao atribui¢des dos Conselheiros:

I - desempenbhar as atividades proprias do Conselho Administrativo;



IT - relatar e votar os procedimentos e as proposi¢des submetidos a deliberagao do
CONAD;

III - pedir vista em mesa de proposigdes relatadas em sessao do Conselho;
IV - propor o adiamento de decisdo; e

V - comunicar ao Gabinete da Diretoria-Geral a impossibilidade de participar de

reunides do CONAD, a tempo de viabilizar a convocag¢ao do Conselheiro suplente.

Paragrafo tnico. Os Conselheiros suplentes participardo das reunides do CONAD,

com voz e direito de voto, na auséncia do Conselheiro titular.

CAPITULO 11

DAS COORDENACOES DE ENSINO

Art. 13. Cada ramo do Ministério Publico da Unido contara com uma Coordenacao

de Ensino.

§ 1° O Coordenador de Ensino e o respectivo suplente serdo nomeados pelo
Procurador-Geral da Reptblica, apos indicagdo do respectivo Procurador-Geral do ramo.

§ 2° A fungdo de Coordenador de Ensino nao serd remunerada.
Art. 14. As Coordenagdes de Ensino dos ramos compete:

I - coordenar os trabalhos de elaboracao do plano de atividades do respectivo ramo
do Ministério Publico da Unido, bem como sugerir a Administragdo Superior alteracdes,

cancelamentos ou inclusdes de novas atividades;

IT - propor a Administragao Superior plano de atividades comum a todos os ramos;

IIT - propor a Administracdo Superior a selecdo de docentes para as atividades do
respectivo ramo.

Art. 15. Sao atribui¢oes dos Coordenadores de Ensino:

I - desempenhar as atividades proprias da Coordenagdo de Ensino;



IT - supervisionar a execucao das atividades académicas do respectivo ramo;

I - decidir pelo afastamento ou pela substituicdo de orientador pedagogico

responsavel por atividade do respectivo ramo;

IV - julgar os recursos interpostos das decisdes proferidas pelos orientadores
pedagogicos das atividades do respectivo ramo; e

V - comunicar ao Gabinete da Diretoria-Geral a impossibilidade de participar de

reunioes, a tempo de viabilizar a convocagdao do Coordenador de Ensino suplente.

CAPITULO III

DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA A DIRETORIA-GERAL,
ACADEMICOS E TECNICO-ADMINISTRATIVOS

Art. 16. Os 6rgaos de assisténcia direta e imediata e os de apoio académico e

técnico-administrativo sdo subordinados diretamente ao Diretor-Geral, a quem compete designar os

seus titulares.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA A DIRETORIA-GERAL
Secao 1
Do Gabinete

Art. 17. O Gabinete da Diretoria-Geral (GABDIRGE) tem a seguinte estrutura

administrativa:
I - Assessoria Técnica; e
IT - Secretaria e Cerimonial.
Art. 18. Ao Gabinete da Diretoria-Geral compete:

I - coordenar administrativamente as atividades de competéncia da Diretoria-Geral;



II - prestar assisténcia ao Diretor-Geral e ao Diretor-Geral Adjunto;

III - realizar as atividades de expediente, de assessoramento técnico e de apoio
administrativo a Diretoria-Geral;

IV - elaborar atos oficiais e gerenciar a instru¢do e a tramitacdo de procedimentos

administrativos;

V - coordenar a elaboracdo de estudos, pesquisas e projetos de interesse da
Diretoria-Geral;

VI - coordenar a prestacdo de informacdes requeridas por o6rgdos de controle

interno e externo;

VII - prestar suporte administrativo ao CONAD, as Coordenagdes de Ensino e aos

orgaos colegiados;

VIII - acompanhar os pedidos de acesso a informacao, conforme procedimentos

estabelecidos na Lei de Acesso a Informacao e em atos normativos correlatos;

IX - promover o recebimento, o encaminhamento e o monitoramento das

demandas recebidas pela Ouvidoria;

X - promover acdes de integracao entre as Secretarias;

XI - organizar as solenidades e as reunides institucionais da Diretoria-Geral, e

promover a observancia das normas de cerimonial protocolar; e

XII - intermediar as necessidades e as demandas das Secretarias encaminhadas a
Diretoria-Geral.

Art. 19. Sao atribui¢des do Chefe de Gabinete:

I - coordenar administrativamente as atividades do Gabinete da Diretoria-Geral;

IT - prestar assisténcia direta e imediata ao Diretor-Geral e ao Diretor-Geral
Adjunto;

III - coordenar as atividades de assessoramento técnico, secretaria € cerimonial do
Gabinete;



IV - prestar suporte e assessoramento superior ao Diretor-Geral e ao Diretor-Geral

Adjunto nas relagdes institucionais;

V - coordenar a elaboracdo de estudos, pesquisas e projetos de interesse da

Diretoria-Geral,;

VI - coordenar a prestacdo de informacdes requeridas por Orgdos de controle

interno e externo;
VII - coordenar agdes de integragdo entre as Secretarias; e
VIII - executar atos por delegacdo do Diretor-Geral.
Art. 20. A Assessoria Técnica (ASTEC/DIRGE) compete:

I - prestar suporte técnico, operacional e informacional em matérias de interesse da

Diretoria-Geral,;

IT - elaborar atos oficiais e gerenciar a instru¢do e a tramitacdo de procedimentos

administrativos do Gabinete da Diretoria-Geral;

IIT - prestar suporte administrativo ao Conselho Administrativo, as Coordenacoes

de Ensino e aos 6rgdos colegiados;

IV - consolidar informagdes relativas a prestacdo de contas anual a ser enviada ao
Tribunal de Contas da Unido, bem como as demais informagdes requeridas pelos 6rgdos de controle

interno e externo; €

V - receber os pedidos de acesso a informagdo, bem como as demais demandas

recebidas pelo canal da Ouvidoria, e dar a esses o devido encaminhamento.
Art. 21. A Secretaria e Cerimonial (SECER) compete:

I - realizar as atividades de expediente e de apoio operacional e administrativo do

Gabinete da Diretoria-Geral,

IT - organizar e acompanhar a agenda de compromissos e reunides do Diretor-Geral

e do Diretor-Geral Adjunto;

III - elaborar, responder e expedir convites oficiais e solenes do Diretor-Geral e do

Diretor-Geral Adjunto;



IV - organizar a recep¢do de autoridades de primeiro e segundo escaldo, nacionais,

internacionais ou estrangeiras, em audiéncia com o Diretor-Geral ou com o Diretor-Geral Adjunto;

V - organizar as solenidades e as reunides institucionais da Diretoria-Geral,

executando as atividades de cerimonial;

VI - acompanhar e monitorar a execugdo dos servigos e dos provimentos de bens

relacionados a infraestrutura e a logistica das solenidades e dos eventos institucionais; e

VII - intermediar as necessidades e as demandas das demais areas durante a

execugdo de solenidades e eventos institucionais.
Secao I1
Da Assessoria Juridica

Art. 22. A Assessoria Juridica (ASSEJUR) compete:

I - prestar consultoria e assessoramento a Administragdo Superior em assuntos de

natureza juridica relacionados a Administragcao da ESMPU;

IT - realizar o exame de legalidade de minutas de contratos, acordos e convénios
firmados no ambito da ESMPU e opinar sobre a legalidade de processos licitatorios e de

contratacoes;

III - fixar a interpretacdo da Constituicdo, das leis e de atos normativos que, apos a
aprovacao pelo CONAD ou pelo Diretor-Geral, devera ser adotada pelas unidades administrativas da
ESMPU;

IV - examinar os pleitos administrativos encaminhados pelo Diretor-Geral e emitir

manifestagdo de modo a subsidiar a decisdo da autoridade superior;

V - elaborar e examinar minutas de normas de interesse institucional que lhe forem

submetidas;

VI - elaborar, de oficio ou mediante solicitacdo do Diretor-Geral, minutas e estudos

pertinentes a temas técnico-juridicos insertos nas areas de competéncia administrativa da ESMPU;

VII - elaborar informagdes, peti¢des e oficios a serem apresentados pelo Diretor-

Geral em feitos judiciais; e

VIII - responder as consultas emanadas das unidades administrativas da ESMPU.



Secao 111
Da Assessoria Especial

Art. 23. A Assessoria Especial (ASSEES) compete:

I - prestar assessoramento superior em tematicas de especial interesse do Diretor-

Geral; ¢

IT - executar atos por delegagdo do Diretor-Geral.

CAPITULO V
DOS ORGAOS DE APOIO ACADEMICO E TECNICO-ADMINISTRATIVO
Secao I
Da Secretaria de Educacao, Conhecimento e Inovacao

Art. 24. A Secretaria de Educagdo, Conhecimento e Inovagdo (SECIN) compete:
I - coordenar e gerir as a¢des de planejamento académico;

IT - promover a criagdo ou a alteracdo de regulamentos académicos e de

desenvolvimento cientifico;

III - gerir politicas relativas a inovagdo, a gestdo estratégica e a gestdo da

informacao e do conhecimento;
IV - dirigir a articulagdo, o intercAmbio e a cooperagao institucional;
V - fomentar e gerir as acdes de planejamento estratégico institucional;
VI - dirigir a gestdo de projetos e processos;
VII - fomentar a cultura de inovacao na organizagao;

VIII - dirigir a concepgao pedagogica e a execugdo das atividades académicas,

priorizando praticas inovadoras de ensino;



IX - dirigir os servigos de ingresso, atendimento ao corpo académico, registro

académico e avaliagdo da atuagdo académica da ESMPU;

X - dirigir os servigos informacionais, incluindo biblioteca e pesquisa, gestao

documental e gestdo do conhecimento;

XI - dirigir os servigos de desenvolvimento cientifico;

XII - elaborar a proposta orcamentdria anual das atividades académicas e

acompanhar a execu¢do do or¢amento académico;

XIII - elaborar a proposta orgamentaria anual das atividades da Secretaria e zelar

pela execucdo dos recursos disponiveis;

XIV - promover a elaboragdo, a implementacio e o acompanhamento de

instrumentos de cooperagao institucional no ambito de sua competéncia; e

XV - articular com as demais Secretarias acdes sist€émicas de integracao

institucional.

Art. 25. Sao atribuig¢des do Secretario de Educagdo, Conhecimento e Inovacgao:

I - propor politicas e regulamentos de ensino, pesquisa e extensao;

Il - propor politicas e regulamentos relativos a gestdo da informagdo e do
conhecimento;

III - gerir as acdes de planejamento académico, observando a articulacdo entre

ensino, pesquisa € extensao;

IV - apresentar a proposta orcamentaria anual das atividades académicas e das

atividades administrativas da Secretaria;

V - autorizar alteracdes em projetos pedagdgicos, nos limites da proposta

or¢amentaria anual da area académica;

VI - autorizar atualizacdes de contetido de atividades a distancia, nos limites da

proposta orcamentaria anual da area académica;

VII - autorizar, em carater excepcional, a cumulacdo de fungdes de docéncia;



VIII - decidir, quando houver apresentacdo de justificativa pelo discente, sobre a

aplicacdo de penalidade de suspensdo de participar de novas atividades académicas;

IX - decidir e exercer juizo de reconsideracdo quanto aos pedidos relativos ao

ressarcimento de despesas decorrentes da ndo participagdo em atividades académicas;

X - aprovar os projetos de pesquisa cientifica aplicada, conforme critérios fixados

em regulamento;

XI - deliberar sobre a necessidade de submissdo do projeto de pesquisa cientifica

aplicada ao Comité de Etica;

XII - deliberar sobre pedidos de alteragdo, cancelamento ou suspensdo de

pesquisas cientificas aplicadas;

XIIT - aprovar os resultados e os produtos dos projetos de pesquisa cientifica

aplicada e as respectivas prestagdes de contas;

XIV - aprovar os projetos de publicacdo e a sua pertinéncia as linhas editoriais da
ESMPU; e

XV - aprovar instru¢des, modelos, manifestagcdes técnicas e processos de trabalho

pertinentes a area de atribuicdo da Secretaria.

Art. 26. A Assessoria de Apoio Académico e Gestdo Institucional (ASSAG)

compete:
I - assessorar o Secretario no desempenho de suas atribuigdes;

IT - assessorar a elaboracdo de instrumentos de planejamento académico e seus

respectivos indicadores e metas;

III - assessorar e prestar apoio técnico, operacional e informacional aos colegiados

em temas académicos;

IV - promover a coleta, a consolidacdo e a andlise de dados no ambito da

Secretaria para subsidiar tomada de decisao;
V - assessorar e consolidar a proposta orcamentaria anual da area académica,

VI - acompanhar e avaliar a execucdo or¢gamentaria e financeira da area académica,

observados os critérios e as diretrizes de sustentabilidade financeira expedidos pelos oOrgaos



reguladores;

VII - fomentar, coordenar e gerir a articulacdo de redes institucionais, o

intercambio e a cooperagao técnica com entidades no Brasil e no exterior;

VIII - operacionalizar, implementar e monitorar a realizagdo de instrumentos de

cooperacao relacionados a area académica e os respectivos planos de trabalho; e

IX - orientar, parametrizar ¢ monitorar a realizacdo de instrumentos de cooperagao

promovidos pelas demais Secretarias, bem como os respectivos planos de trabalho.
Art. 27. A Assessoria de Estratégia e Inovagao Institucional (ASSEIN) compete:
I - coordenar, supervisionar e gerir as agdes de planejamento institucional;
IT - promover a cultura institucional de inovag¢ao no ambito da ESMPU e do MPU;

III - promover a gestdo por resultados por meio da cultura de gerenciamento de

projetos e de processos;
IV - coordenar o monitoramento da execucao da estratégia institucional;

V - coordenar, integrar e fornecer informagdes estratégicas para subsidiar a tomada

de decisio;
VI - prestar consultoria interna no que se refere a gestdo dos riscos institucionais;

VII - promover o desenvolvimento de competéncias institucionais para solugao de

problemas complexos da organizacao e da sociedade; e

VIII - coordenar agdes, iniciativas e projetos de suporte voltados especificamente a

inovacao tecnologica.

Art. 28. A Assessoria de Planejamento Estratégico e Monitoramento (ASPLAN)

compete:

I - assessorar a elaboragdo do mapa estratégico, de indicadores e de metas com

suas respectivas qualifica¢des e priorizagoes;

IT - assessorar a elaboracdo de planos de agdo para execucdo do Plano de
Desenvolvimento Institucional;



III - prestar consultoria interna para o desdobramento da estratégia institucional ao

nivel tatico e operacional, assessorando a elaboragdo de planos setoriais, tematicos e estratégicos;

IV - acompanhar e monitorar a execucdo da estratégia, o alcance das metas ¢ a

medi¢ao dos indicadores;

V - promover e supervisionar a comunicacdo de resultados ligados ao

planejamento estratégico, fomentando a integrag@o e a unidade institucional; e

VI - coordenar os procedimentos de coleta e andlise de dados estratégicos
definidos pela Administragao Superior.

Art. 29. A Assessoria de Desenvolvimento Institucional (ASDIN) compete:

I - prestar consultoria metodologica, assessoramento técnico, bem como fornecer

ferramentas e insumos para a realizaciao da gestao por projetos;

IT - gerenciar o portfolio de projetos estratégicos e estruturantes € promover o

monitoramento de sua execucao;

IIT - prestar consultoria metodoldgica, assessoramento técnico, bem como fornecer

ferramentas e insumos para a consolidacao da cultura de gestdo por processos;
IV - gerenciar e acompanhar os processos criticos; e

V - promover a melhoria de processos organizacionais, desenvolvendo, juntamente

com as unidades administrativas, planos de gestdo de riscos dos processos de trabalho.
Art. 30. Ao Laboratério de Inovagdo e Aprendizagem (LIA) compete:

I - impulsionar, coordenar, orientar ¢ acompanhar as atividades de inovagdo no
ambito da ESMPU e do MPU;

IT - disseminar abordagens, ferramentas, metodologias e tecnologias voltadas para

inovagao;

IIT - auxiliar na capacitagdao e no desenvolvimento de competéncias de pessoas no

ambito da ESMPU e do MPU para solucdo de problemas complexos da organizagdo e da sociedade;

IV - fomentar, orientar e promover o ecossistema de inovagcdo do MPU, bem como

sua atuacao em redes, equipes e laboratérios de inovacao;



V - fomentar e promover trocas de experiéncias e aprendizagens que impulsionem

a disseminagao ¢ a acelerag¢ao da inovacao no ambito da ESMPU ¢ do MPU;

VI - propor a articulagdo, a colaboragdo e a parceria com institui¢des nacionais e

internacionais, voltadas para inovagao tanto da ESMPU quanto do MPU;

VII - coordenar, promover € monitorar a experimentagdo e a incubagao de projetos
inovadores no ambito tanto da ESMPU quanto do MPU; e

VIII - conduzir agdes, iniciativas e projetos de suporte voltados especificamente
para a inovacao tecnoldgica da ESMPU, a serem desenvolvidos pela Secretaria de Tecnologia da
Informagao (STI).

Art. 31. A Coordenadoria de Educagdo Continuada (COEDUC) compete:

I - coordenar as agdes de planejamento académico das atividades de ensino e

extensao;
II - coordenar a elaboragao e a execug¢ao do calendario académico;
IIT - coordenar a concepcao pedagdgica e a execucao das atividades académicas;
IV - coordenar o processo de selecao e a formacao continuada de docentes;

V - coordenar as atividades relacionadas ao ingresso, ao atendimento ao corpo

académico, ao registro académico e a avaliagdo da atuagdo académica da ESMPU;

VI - coordenar acdes de experimentacdo, criatividade e inovacdo em praticas

pedagdgicas de educagdo e em tecnologias educacionais;

VII - promover a elaboragdo e a alteracdo de regulamentos académicos relativos as

atividades de ensino e extensao; e

VIII - planejar a proposta orcamentaria e supervisionar a aplicacdo dos recursos

relacionados as perspectivas de ensino e extensao.

Art. 32. A Divisdo de Concepgdo e Organizagio de Atividades Académicas
(DICOR) compete:

I - prestar suporte ao processo de planejamento académico anual quanto ao ensino

e a extensao;



II - gerir o planejamento orcamentario das atividades de ensino e extensdo ¢ a

aplicacdo dos recursos na contratagao de docentes;

III - elaborar o calendario académico;

IV - supervisionar o planejamento e a elaboracdo dos programas e projetos

pedagogicos;

V - gerir o Banco de Docentes;

VI - supervisionar o processo de selecdo de docentes para atuagdo em atividades

académicas;

VII - dirigir o processo de formagao continuada do corpo docente;

VIII - gerir a contratacao de docentes; e

IX - prestar informacdes aos polos quanto as atividades regionais e locais previstas

no Plano Anual de Atividades.

Art. 33. Ao Nucleo de Planejamento de Atividades de Aperfeicoamento e Extensao
(NUPAE) compete:

I - realizar a concepcdo pedagodgica e a organizagdo inicial das atividades

académicas de aperfeigoamento e extensao;

II - planejar e atualizar a previsdo dos custos das atividades de aperfeicoamento e

extensao, alimentando o sistema de controle or¢amentario;

Il - conduzir a elaboragdo dos projetos pedagogicos de atividades de

aperfeicoamento e extensao;

IV - conduzir o processo de selecdo de docentes para atuagdo nas atividades de

aperfeicoamento e extensao;

V - orientar quanto ao desenho instrucional e prestar suporte pedagdgico ao corpo

docente de aperfeicoamento e extensao;

VI - gerenciar o processo de produgdo de conteudo de educagdo a distancia pelos

docentes de atividades de aperfeicoamento e extensdo; e



VII - gerenciar as atualiza¢des no calendario académico de aperfeicoamento e

extensao.

Art. 34. Ao Nucleo de Planejamento de Pos-Graduagao (NUPOS) compete:

I - realizar a concepcdo pedagodgica e a organizagdo inicial das atividades

académicas de pds-graduagao;

IT - planejar e atualizar a previsao dos custos das atividades de pds-graduagao,

alimentando o sistema de controle orgamentario;

III - conduzir a elaboragdo dos projetos pedagogicos de atividades de pos-

graduagao;

IV - conduzir o processo de selecdo de docentes para atuagdo nas atividades de

p6s-graduacao;

V - orientar quanto ao desenho instrucional e prestar suporte pedagdgico ao corpo

docente de pos-graduacao;

VI - gerenciar o processo de produgdo de conteudo de educacdo a distancia pelos

docentes de atividades de pds-graduagao;

VII - receber ¢ avaliar indica¢des de orientadores de trabalhos finais de conclusao

de cursos;

VIII - conduzir o processo de formagdo das bancas de avaliacdo de trabalhos finais

de conclusao de cursos; €

IX - gerenciar as atualizacdes no calendario académico de pos-graduacao.

Art. 35. Ao Nucleo de Contratagcdo e Apoio aos Docentes (NUCAP) compete:

I - elaborar as especificagdes e promover a documentagdo técnica necessaria a

atuacao dos docentes nas atividades académicas;

Il - instruir os procedimentos de contratacdo, garantindo a fidedignidade da

documentacao em relacdo ao banco de dados de docentes;

[II - garantir a formalizagdo documental necessdria a protecdo autoral dos
conteudos intelectuais produzidos, em qualquer formato, por docentes, consultores ou colaboradores

externos;



IV - controlar a aplicagdo do orcamento destinado a contratacdo de docentes e

alimentar o sistema de controle orcamentario;

V - executar as providéncias necessarias a solicitacdo de emissdao de passagens e

concessao de didrias ao corpo docente; e

VI - prestar apoio informacional aos docentes desde a etapa de cadastro até o inicio

da execucao da atividade académica.

Art. 36. Ao Nucleo de Inovagdo Pedagodgica e Novas Tecnologias Educacionais
(NUIN) compete:

I - promover a inovagdo das metodologias pedagodgicas e a modernizagdo dos

métodos ativos de aprendizagem, visando ao aprimoramento do modelo educacional existente;
IT - prospectar melhores praticas e propor novas tecnologias educacionais;

Il - propor a associacdo de metodologias educacionais presenciais € virtuais

sincronas e assincronas, de modo a conceber atividades académicas inovadoras;

IV - executar experimentos, testes e prototipacdo de praticas pedagodgicas e

tecnologias educacionais contemporaneas e inovadoras; €

V - promover a capacitacdo pedagogica e metodologica e o aprimoramento dos

docentes em novas tecnologias educacionais.
Art. 37. A Divisdo de Execugio de Atividades Presenciais (DIEAP) compete:
I - prestar suporte ao processo de planejamento académico anual;

I - planejar e gerir todos os servicos relacionados a infraestrutura fisica e a

logistica das atividades presenciais;

III - gerir a aplicagdo dos recursos or¢camentarios destinados a infraestrutura fisica

e a logistica das atividades presenciais;

IV - promover a contratacao dos servigos de infraestrutura e logistica destinados a

execucgao de atividades presenciais;

V - zelar pela observancia das normas de cerimonial protocolar nas atividades

académicas; €



VI - receber e gerir as demandas operacionais dos polos com a sede.

Art. 38. Ao Nucleo de Infraestrutura Presencial (NUIP) compete:

I - prover o fornecimento de materiais € bens e a execuc¢ao de servigos relacionados

a infraestrutura fisica e operacional necessaria a realizacdo de atividades presenciais;

\

IT - controlar a aplicagdo do orcamento destinado a execucdo de atividades

presenciais e alimentar o sistema de controle or¢gamentario;

IIT - intermediar as necessidades e as demandas de docentes relacionadas ao apoio

operacional prévio a execugdo das atividades académicas presenciais;

IV - intermediar as necessidades e as demandas operacionais dos polos com a sede;

V - providenciar a documentagdo necessaria a finalizagao da prestagao de servigos

de docéncia em atividade presencial.

Art. 39. Ao Nucleo de Execu¢ao Logistico-Operacional (NULOG) compete:

I - monitorar a execucdo dos servigos € o provimento de bens relacionados a

infraestrutura fisica e a logistica das atividades presenciais;

II - acompanhar a execucdo de todas as atividades académicas presenciais,

realizando ag¢des de apoio logistico e operacional;

IIT - intermediar as necessidades e as demandas das demais areas durante a

execugao das atividades presenciais;

IV - acolher e apoiar os docentes durante a realizag¢do das atividades presenciais;

V - controlar a frequéncia e registrar as intercorréncias académicas verificadas

durante a realizagdo de atividades presenciais;

VI - prestar suporte informacional e operacional aos discentes durante a realizagao

de atividades académicas presenciais; e

VII - promover a observancia das normas de cerimonial protocolar nas atividades

académicas presenciais nacionais, regionais e locais.



Art. 40. A Divisdo de Execugio de Educagio a Distancia (DIED) compete:
I - prestar suporte ao processo de planejamento académico anual;
I - gerir a execugdo das atividades académicas a distancia sincronas e assincronas;

N e

I - gerir a aplicagcdo dos recursos or¢amentarios destinados a infraestrutura de

execuc¢do de educacdo a distancia;
IV - planejar e gerir o uso de tecnologias de educagdo a distincia;

V - gerir a disseminagdo de novos produtos, servigos e processos de trabalho

vinculados as novas metodologias e tecnologias adotadas; e

VI - articular com a Secretaria de Tecnologia da Informacao o desenvolvimento, a
integragdo e a manutencao de solugdes corporativas de apoio as atividades académicas sincronas e
assincronas.

Art. 41. Ao Nucleo de Estrutura¢do de Educacdo a Distancia (NED) compete:

I - definir parametros de uso e formata¢do de objetos digitais de aprendizagem a

serem utilizados no desenvolvimento do ambiente virtual;
I - gerenciar o desenvolvimento de ambientes virtuais de aprendizagem;
[T - manter e atualizar plataformas de educagdo a distancia;

IV - implementar o desenvolvimento de atividades a distancia sincronas e

assincronas;

V - assegurar a veiculacdo oficial amparada pela prévia formalizagdo documental

necessaria a protecdo autoral;

VI - prestar suporte técnico ao corpo académico quanto a customizagdao de

ambientes virtuais; e

VII - controlar a aplicagdo do or¢amento destinado a infraestrutura de execugao de

atividades a distancia e alimentar o sistema de controle or¢amentario.

Art. 42. Ao Nucleo de Acompanhamento e Tecnologias de Educacao a Distancia
(NATED) compete:



I - monitorar a execuc¢do das atividades a distancia sincronas e assincronas;

IT - providenciar a documentacao necessaria a finalizagdo da prestacdo de servigos

de docéncia em atividades a distancia;
III - prestar suporte técnico quanto a utilizagdo das tecnologias educacionais;
IV - gerenciar perfis de acesso aos ambientes virtuais de aprendizagem;

V - disponibilizar dados relacionados a execucao de atividades académicas a

distancia;

VI - monitorar solugdes tecnoldgicas empregadas na concretizagdo das atividades

académicas e promover a melhoria constante das tecnologias de educagao a distancia;

VII - disseminar novos produtos, servicos e processos de trabalho vinculados as

novas metodologias e tecnologias adotadas;
VIII - atuar como gestor de requisitos e acompanhar o desenvolvimento, a
integracdo e a manutencdo, pela Secretaria de Tecnologia da Informacao, de solu¢des corporativas

de apoio as atividades académicas sincronas e assincronas; e

IX - providenciar a documentagdo necessaria a finalizagdo da prestagdo de servigos

de docéncia em atividades a distancia.
Art. 43. A Divisdo de Ingresso e Registro Académico (DIRA) compete:
I - prestar suporte ao processo de planejamento académico anual;
I - gerir o processo de inscri¢do e selecdo das atividades académicas;
III - gerir o atendimento das demandas de interesse do corpo académico;

IV - planejar e gerir os atos de registro académico e de certificacdo das atividades

académicas; €
V - gerir o processo de avaliacdo académica.

Art. 44. Ao Nucleo de Ingresso e Atendimento ao Corpo Académico (NIAT)

compete:



[ - executar o processo de inscricdo e selecdo para ingresso nas atividades

académicas;

IT - divulgar o resultado do processo de inscri¢ao e selecao e gerenciar as chamadas

do processo seletivo;

III - acompanhar, consolidar e disponibilizar dados relacionados a demanda

reprimida de inscri¢des em atividades académicas; e

IV - receber, orientar e responder demandas do corpo académico, encaminha-las,

se for o caso, a area competente e acompanhar a finalizacao do atendimento.
Art. 45. Ao Nucleo de Registro Académico (NURA) compete:
[ - executar o registro académico relacionado a matriculas de pos-graduacao;

avaliagdo académica; abandono e desisténcia de discentes; regime de exercicio domiciliar; histérico

escolar; emissao de diplomas; e assentamentos individuais de discentes;

IT - exercer a funcao de secretaria escolar, zelando pelo cumprimento dos direitos e

dos deveres do corpo académico fixados em regulamentos;

IIT - processar o controle de frequéncia e registrar o aproveitamento obtido pelo

discente;

IV - emitir certificados, historicos escolares ¢ declara¢des diversas acerca de fatos,

situagdes ou dados de natureza académica solicitados por discentes ou docentes; e

V - promover os atos necessarios ao ressarcimento ao erdrio e a aplicagdo de

penalidades aos discentes, decorrentes da participacdo em atividades académicas.
Art. 46. Ao Nucleo de Avaliagdo Académica (NAVA) compete:

I - realizar o processo de avaliagdo dos resultados obtidos nas atividades

académicas empreendidas, registrando-os em sistema oficial; e

II - coletar e analisar dados académicos relacionados aos resultados avaliativos e

fornecer devolutivas.

Art. 47. A Coordenadoria de Gestio da Informagio e do Conhecimento (COGIC)

compete:



I - coordenar as acdes de planejamento da pesquisa cientifica aplicada e da gestdo

da informagao ¢ do conhecimento;

I - promover a elaboragdo de politicas e regulamentos relativos ao

desenvolvimento cientifico e a gestao da informacao e do conhecimento;

IIT - coordenar e supervisionar a execu¢do do calendario das atividades de pesquisa

cientifica aplicada;
IV - coordenar o processo de selecdo e a formacao continuada de pesquisadores;
V - coordenar os servicos relativos a gestdo da informacao e do conhecimento;

VI - coordenar agdes relacionadas a manutengdo e a retroalimentagdo dos

ecossistemas de gestdo da informagdo e do conhecimento;

VII - supervisionar a aplicagdo das diretrizes de direitos autorais pelas unidades

produtoras ou intermediadoras de contetidos intelectuais; e

VIII - planejar a proposta orcamentaria e supervisionar a aplicacdo dos recursos
relacionados a gestdo da informacdo e do conhecimento e a perspectiva de pesquisa cientifica
aplicada.

Art. 48. A Divisdo de Gestio da Informagdo (DIGI) compete:

I - elaborar o planejamento da gestdo da informacgao;

II - gerir o planejamento orcamentario e a aplicacdo dos recursos relativos aos

servigos informacionais;

IIT - gerenciar a elaboracdo e a aplicacdo de politicas e regulamentos de gestdo e

disseminagdo da informacao, de classificacdo de sigilo e de prote¢do de dados pessoais;

IV - gerir de modo transdisciplinar os servigos informacionais, incluindo biblioteca

e pesquisa, gestdo documental e disseminagao da informagao;

V - acompanhar a gestdo da memoria bibliografica e organica e gerir o memorial

institucional;

VI - propor e apoiar a implantacdo de desenvolvimento cooperativo de gestdo da

informagdo académica e administrativa entre as unidades organicas; e



VII - propor a criagdo e a alteracdo de sistemas de gestdo da informacgdo e do

conhecimento e opinar a respeito de demandas de criagdo apresentadas por outros setores.

Art. 49. Ao Nucleo de Biblioteca e Pesquisa (NUBIP) compete:

I - elaborar e implantar politicas e regulamentos de informagdo e documentagao

bibliografica;

II - prestar servigos informacionais bibliograficos ao publico em geral;

III - atender a comunidade académica, prestando servigos informacionais
bibliograficos, cientificos, legais e jurisprudenciais disponiveis no acervo bibliografico e em outras

fontes;

IV - selecionar, adquirir, organizar, inventariar, avaliar e manter atualizado o

acervo informacional bibliografico em consonancia com a politica de desenvolvimento de colegdes;

V - elaborar as especificagdes, promover a documentagdo técnica e acompanhar o
processo de aquisicao de materiais bibliograficos, periddicos cientificos e bases de dados, bem como

de equipamentos bibliograficos;

VI - gerenciar e controlar o intercdmbio e a doagdo de livros, periddicos e demais
itens bibliograficos;

VII - apoiar, armazenar e disponibilizar a memoria institucional bibliografica,
especialmente para fins de deposito legal;

VIII - propor parcerias com bibliotecas e entidades de interesse comum a atuagao

do MPU, com vistas ao intercimbio de informagdes e ao desenvolvimento de projetos; e

IX - realizar a divulgagdo sistemadtica € o reconhecimento dos servigos ¢ do acervo
da biblioteca.

Art. 50. Ao Nucleo de Politicas de Gestdo Documental (NUGED) compete:

I - elaborar e implantar politicas, regulamentos, planos, programas e instrumentos

de gestdo de documentos;

IT - orientar e acompanhar o cumprimento da politica de gestdo de documentos da
ESMPU;



III - prestar assessoria e apoio técnico e informacional aos 6rgdos colegiados de

gestdo documental;

IV - propor a revisdo do Coédigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e

Destina¢ao de Documentos;

V - estruturar, implantar e acompanhar os procedimentos de transferéncia,

recolhimento e eliminacao de documentos;

VI - estruturar e acompanhar a execu¢do dos servicos de processamento

arquivistico;

VII - propor parcerias com institui¢des e unidades de gestdo documental;

VIII - gerir o arquivo permanente e disponibilizar a memoria institucional

organica;

IX - estabelecer padroes de metadados e de instrumentos de pesquisa para consulta

ao acervo historico;

X - estimular a fung¢ao sociocultural do arquivo permanente; e

XI - gerir negocialmente os sistemas de gestdo documental e as funcionalidades

relativas a gestdo documental nos sistemas estratégicos.

Art. 51. Ao Nucleo de Processamento Arquivistico Académico (NUPAC) compete:

I - classificar, avaliar e indexar a documentagao académica, bem como conferir a

esta tratamento técnico arquivistico;

Il - gerir o armazenamento dos documentos académicos, a conservacdo e a

preservagao para salvaguarda do acervo custodiado;

[T - atender as demandas de desarquivamento e empréstimo de documentos

académicos;

IV - realizar pesquisas arquivisticas para atender a aspectos administrativos, legais

e fiscais relacionados ao acervo académico;

V - prestar consultoria técnico-arquivistica as unidades administrativas para

classificagdo e transferéncia de documentos académicos;



VI - tratar tecnicamente os documentos académicos de valor secundario e recolhé-

los ao arquivo permanente;

VII - monitorar o cumprimento dos prazos de guarda e executar procedimentos

para subsidiar a aprovagao legal da eliminacdo de documentos académicos; e

VIII - executar procedimentos de eliminagdo de documentos académicos.

Art. 52. Ao Nucleo de Processamento Arquivistico Geral (NUPAG) compete:

I - classificar, avaliar e indexar a documentacdo geral, bem como conferir a esta

tratamento técnico arquivistico;

II - gerir o armazenamento dos documentos, a conservagio e¢ a preservagao para

salvaguarda do acervo custodiado;

III - atender as demandas de desarquivamento e empréstimo de documentos;

IV - realizar pesquisas arquivisticas para atender a aspectos administrativos, legais

e fiscais relacionados ao acervo geral;

V - prestar consultoria técnico-arquivistica as unidades administrativas para

classificacdo e transferéncia de documentos administrativos;

VI - tratar tecnicamente os documentos de valor secundario e recolhé-los ao

arquivo permanente;

VII - monitorar o cumprimento dos prazos de guarda e executar procedimentos

para subsidiar a aprovagao legal da elimina¢do de documentos; e

VIII - executar procedimentos de eliminagao de documentos.

Art. 53. Ao Nucleo de Disseminacdo da Informagao (NUDIN) compete:

I - elaborar e implantar politicas e regulamentos de indexacao e disponibiliza¢ao da

producao intelectual resultante das atividades de ensino, pesquisa e extensao;

II - preservar o acesso a memoria informacional relativa a produgao intelectual, as

cole¢des de atos normativos e a outras definidas como prioritarias pela Administragdo Superior;



III - estruturar, implantar e gerenciar o repositorio institucional digital para

disseminar o conhecimento produzido pela ESMPU e dar visibilidade a este;

IV - assegurar a disseminagdo amparada pela prévia formalizacdo documental

necessaria a protecao autoral,

V - elaborar e implantar instrumentos de controle de vocabulario e padrdes de

metadados para descricdo fisica e teméatica dos objetos digitais;

VI - estabelecer diretrizes de registro e interoperabilidade de dados descritivos e

acervo digital;

VII - propor cooperagao técnica com outras instituigdes para compartilhamento de

recursos informacionais produzidos institucionalmente;

VIII - prospectar ferramentas e tecnologias relacionadas a recuperagdo e a

disponibilizagdo da producao intelectual institucional;

IX - gerar e monitorar estatisticas de acesso e identificar tendéncias,

comportamentos e necessidades informacionais; e
X - apoiar o planejamento e a gestdo da comunicagdo cientifica.
Art. 54. A Divisdo de Desenvolvimento Cientifico (DIDEC) compete:

I - prestar suporte ao processo de planejamento académico anual da pesquisa

cientifica aplicada;
IT - elaborar o calendario académico das atividades de pesquisa cientifica aplicada;

III - gerir o planejamento orcamentario e a aplicagdo dos recursos relativos a

pesquisa;

IV - gerenciar a elaboracdo ¢ a aplicagdo de politicas e regulamentos de

desenvolvimento cientifico e assessorar os colegiados na tematica;

V - supervisionar o planejamento e a execucdo dos projetos de pesquisa cientifica

aplicada;

VI - supervisionar a organiza¢do ¢ a divulgacdo dos dados e do conhecimento

cientifico produzido;



VII - supervisionar processos seletivos para agcdes de pesquisa;

VIII - dirigir o processo de formacao continuada de pesquisadores; e

IX - propor e apoiar a implantagdo de desenvolvimento cooperativo de pesquisas

cientificas aplicadas.

Art. 55. Ao Nucleo de Pesquisa Cientifica Aplicada (NPCA) compete:

I - realizar e acompanhar processos seletivos para acdes de pesquisa;

Il - organizar e sistematizar as atividades de gerenciamento, concessdo e

implementagdo de bolsas de pesquisa;

III - garantir a formalizacdo documental necessaria a prote¢ao autoral dos

conteudos intelectuais produzidos, em qualquer formato, por pesquisadores;

IV - prestar suporte aos pesquisadores e avaliar os projetos de pesquisa quanto a

forma ¢ a viabilidade de execucao técnica e orgamentaria;

V - propor a submissdo de projetos de pesquisa cientifica aplicada a comité de

ética;

VI - prestar acompanhamento e suporte operacional a execugdo das pesquisas

cientificas aplicadas;

VII - receber os relatorios técnicos e os produtos da pesquisa cientifica aplicada e

monitorar sua aprovagao;

VIII - controlar a aplicagdo do or¢amento destinado a pesquisa cientifica aplicada e

alimentar o sistema de controle orcamentario;

IX - conduzir a contratacdo de bens e servicos de apoio técnico profissional

especializado necessarios a execucao de pesquisas cientificas;

X - fomentar o intercambio de conhecimento entre instituigdes e pesquisadores nas

tematicas afins ao MPU, além da participacdo em eventos cientificos; e

XI - apoiar a submissdo dos artigos produzidos durante a pesquisa cientifica

aplicada ao processo de comunicagdo cientifica.



Art. 56. Ao Nucleo de Comunicagdo Cientifica (NUCOC) compete:

I - elaborar e implantar a politica de comunicagao cientifica e a politica editorial de

publicacdes;

II - elaborar o planejamento editorial e supervisionar os projetos editoriais de

publicagdes cientificas;

[T - conduzir o processo de selecdo e indicacdo de trabalhos cientificos para

publicacao;

IV - executar atividades de apoio técnico a publicagdo da produgdo cientifica,
garantindo sua conformidade a critérios de estratificacio da qualidade da produgdo intelectual
definidos pelo orgdo brasileiro responsavel ou por 6rgdo internacional previamente definido pela
ESMPU;

V - assegurar a veiculacao oficial amparada pela prévia formalizacdo documental

necessaria a protecdo autoral;

VI - controlar a aplicagdo do orcamento destinado a comunicacdo cientifica e

alimentar o sistema de controle orcamentario; e

VII - propor a produgdo cientifica conjunta com outras instituigdes para fins de

publicagdo em parceria.
Secao I1
Da Secretaria de Comunicacio Social

Art. 57. A Secretaria de Comunicagio Social (SECOM) compete:

I - gerir a politica editorial da TV ESMPU e a politica de comunicacgao social da

institui¢ao;

IT - dirigir e executar os servicos de comunicagdo social relacionados a producao
de conteido jornalistico, a producdo de conteudo audiovisual, a publicidade e divulgacao

institucional € a comunicagao interna;

[T - dirigir e executar os servigos de editoragdo e a produgdo grafica das
publicagcdes da ESMPU;

IV - produzir contetdo audiovisual relacionado as atividades académicas;



V - fomentar o fortalecimento da imagem institucional perante os membros e 0s

servidores do MPU e a sociedade;
VI - dirigir a identidade visual da institui¢do;

VII - elaborar a proposta or¢amentéria anual das atividades da Secretaria e zelar

pela execucdo dos recursos disponiveis;

VIII - promover a elaboracdo, a implementacdo e o acompanhamento de

instrumentos de cooperacao institucional no ambito de sua competéncia; e

IX - articular com as demais Secretarias acdes sistémicas de integragdo

institucional.
Art. 58. Sao atribuig¢des do Secretario de Comunicagao Social:

I - propor a politica editorial da TV ESMPU e a politica de comunicagao social da

institui¢ao;
IT - planejar e dirigir os servi¢os de comunicacao social;
IIT - dirigir a produ¢do de contetido audiovisual das atividades académicas;
IV - dirigir os servicos de editoracdo das publicagdes;
V - apresentar a proposta orcamentaria anual da area de comunicagao social;

VI - prestar assessoramento a Diretoria-Geral nas decisdes relacionadas a

comunicag¢do organizacional;

VII - assessorar o Diretor-Geral e o Diretor-Geral Adjunto nas atividades de

comunicagao social; e

VIII - aprovar instru¢des, modelos, manifestagdes técnicas e processos de trabalho

pertinentes a area de atribui¢ao da Secretaria.
Art. 59. A Assisténcia Operacional (ASSOP) compete:

I - realizar as atividades de expediente e de apoio operacional e administrativo;



II - auxiliar o acompanhamento da execucdo or¢amentaria e financeira da

Secretaria; €
III - assistir o Secretario no desempenho de suas atribuigdes.
Art. 60. A Coordenadoria de Comunicagao Institucional (COCIN) compete:

I - promover a elaboragdo das politicas de comunicagdo social e de identidade

visual da instituigao;

I - coordenar o planejamento e a execucdo das acdes de comunicacdo social

interna e externa;

I - coordenar e supervisionar a divulgacdo dos contetidos académicos,

institucionais, jornalisticos e a cobertura de eventos;

IV - gerir o sitio eletronico, a intranet, o Portal da Transparéncia, os hotsites ¢ as

midias sociais institucionais;
V - coordenar o processo de criagao e produgdo de material gréafico;
VI - gerenciar a marca da ESMPU;

VII - garantir a formalizagdo documental necessaria a prote¢do autoral dos
contetdos intelectuais ndo produzidos pela instituicdo, cuja divulgacdo tenha sido solicitada pela
Diretoria-Geral; e

VIII - planejar a proposta or¢amentéria e supervisionar a aplicagdo dos recursos

relacionados as agdes de comunicagao institucional.
Art. 61. A Divisdo de Produgio de Contetido (DIPROC) compete:

I - elaborar e implantar a politica de comunicagdo social e de identidade visual da
institui¢ao;

IT - planejar, coordenar e executar o processo de criagdo e producao de identidades

visuais, artes, leiautes e projetos graficos impressos e digitais;

III - gerenciar a criagdo e a divulga¢do de conteido para as midias sociais

nstitucionais;



IV - gerenciar e acompanhar a atualizacgao do sitio eletronico e da intranet; e

V - supervisionar a alimentag¢ao do Portal da Transparéncia.

Art. 62. Ao Nucleo de Criacdo (NUCRIA) compete:

I - criar identidades visuais para pegas e produtos de comunicacdo social da
institui¢do;

II - elaborar artes, leiautes e projetos graficos impressos e digitais; e

III - zelar pela correta aplicacdo da identidade visual.

Art. 63. Ao Nucleo de Midias Digitais (NUMID) compete:

I - alimentar o sitio eletronico, a intranet e as midias sociais institucionais;

II - planejar e propor estratégias de promocao de conteudo para as midias digitais;

III - promover o engajamento dos usuarios das redes sociais nos perfis

institucionais;

IV - monitorar ¢ mensurar a repercussdo de contetidos publicados nas midias

sociais;

V - orientar as demais areas quanto a publicagdo de contetidos no sitio eletronico,

na intranet e no Portal da Transparéncia;

VI - propor solugdes de arquitetura da informagao para o sitio eletronico, a intranet

e o Portal da Transparéncia; e

VII - assegurar a veiculagdo oficial amparada pela prévia formalizacdo documental

necessaria a protecao autoral.

Art. 64. Ao Nucleo de Divulgagdao (NUDIV) compete:

I - produzir, redigir e editar materiais jornalisticos;

Il - realizar coberturas jornalisticas de eventos institucionais e atividades

académicas;



III - divulgar informagdes jornalisticas pelos canais institucionais tradicionais; e

IV - assegurar a veiculacao oficial amparada pela prévia formalizagdo documental
necessaria a protecao autoral.

Art. 65. A Coordenadoria de Produgio Audiovisual (COPAV) compete:
I - promover a elaboragdo da politica editorial da TV ESMPU;,

II - planejar, desenvolver e coordenar a elaboracdo de produtos audiovisuais de

comunicacao social;

III - gerenciar e coordenar a producdo de contetidos audiovisuais de atividades

académicas;

IV - prestar assessoria a Secretaria de Educagdo, Conhecimento e Inovacao na
capacitacdo dos docentes quanto a roteirizagao e a gravacao do contetido audiovisual das atividades

académicas;

V - coordenar o registro fotografico, a captagdo, a criagdo e a edicdo de imagem,

video e som de atividades académicas e institucionais;
VI - gerenciar o acervo de conteudo audiovisual e fotografico;
VII - coordenar a aquisi¢@o e a operacionalizagao de tecnologias de 4dudio e video;

VIII - supervisionar as atividades de infraestrutura técnico-operacional da
producao de conteudo audiovisual; e

IX - planejar a proposta orcamentaria e supervisionar a aplicagao dos recursos

relacionados a TV ESMPU e a producao de conteudo audiovisual.
Art. 66. A Divisdo de Captagdo de Som e Imagem (DICAP) compete:

I - realizar a captacdo, a gravacao, o armazenamento ¢ a edigdo de sons e imagens,

em ambientes internos ou externos;

I - operar, montar, desmontar e manusear equipamentos fotograficos, de filmagem

e de som destinados a produ¢do de conteudo audiovisual;



II - realizar registros fotograficos e manter atualizado banco de imagens nas

plataformas digitais;

IV - orientar e dirigir os docentes durante a gravacao de conteiido audiovisual das
atividades académicas; e

V - gerenciar a execug¢do dos servigos de edi¢do de conteudo audiovisual.
Art. 67. A Divisdo de Edigdo e Arte (DEART) compete:
I - elaborar e implementar o planejamento visual dos produtos audiovisuais;

IT - editar material em plataformas distintas das de texto, em linguagem apropriada

para meios audiovisuais;

III - planejar e executar a edicdo, a montagem e a finalizacdo dos contetdos

audiovisuais, incluindo tratamento de cor e audio, inser¢ao de legendas, imagens e vinhetas; e

IV - criar animagdes e ilustracdes e outros produtos para compor as edigdes dos

produtos audiovisuais.
Art. 68. A Divisdo de Editoragdo e Publicagdes (DIVEP) compete:
I - apoiar a elaboragdo da politica editorial de publicacdes;

I - prestar suporte operacional ao processo de selecdo de projetos para publicagao
pela ESMPU;

IIT - coordenar a execucdao dos projetos editoriais de publicagdes cientificas,

conforme planejamento do Nucleo de Comunicacao Cientifica;

IV - planejar e coordenar a execu¢do dos projetos editoriais de publicagdes ndo

cientificas;
V - coordenar a execugdo do processo de editoragdo de materiais didaticos;
VI - coordenar, elaborar e executar estratégias de divulgagdo das publicacdes;
VII - gerenciar, supervisionar e controlar a distribui¢do das publicagoes;

VIII - estabelecer métricas de mensuragdo e monitorar o alcance das publicagdes;



publicacdes; e

IX - promover novos formatos de publicagdes com o uso de solugdes inovadoras;

X - supervisionar a aplicagdo dos recursos relacionados a impressao de

XI - garantir a formalizacdo documental necessdria a protecdo autoral dos

contetidos publicados.

Art. 69. Ao Nucleo de Preparacdo e Revisdo Textual (NUPRET) compete:

I - executar a revisdo gramatical, técnica e de estilo das publicacdes;

IT - efetuar a padronizacdo textual de publicagdes e de materiais didaticos; e

III - revisar as provas graficas de publicagdes e de material de apoio didatico.
Art. 70. Ao Nucleo de Produgdo Grafica (NUGRAF) compete:

I - produzir artes de materiais graficos utilizados nas atividades académicas;

II - elaborar projetos graficos de publicacdes;

[T - diagramar as publicagdes impressas;

IV - realizar o processo de editoracdo das publicagdes;

V - coordenar as demandas de impressao dos produtos desenvolvidos pela Divisao;
VI - propor novos formatos de publicagdes com o uso de solu¢des inovadoras; e

VII - zelar pela correta aplicagao da identidade visual.
Secao 111
Da Secretaria de Administracao

Art. 71. A Secretaria de Administragdo (SA) compete:

I - gerir politicas relativas a area administrativa;



II - dirigir os servigos relativos a planejamento e execu¢do or¢camentaria;
aquisi¢des e contratagdes; gestdo de materiais e patrimonio; gestdo de pessoas; engenharia; servigos

gerais; e emissdo de passagens e pagamento de didrias e bolsas-capacitacao;

III - fomentar e dirigir agdes e praticas de sustentabilidade econdémica e

socioambiental;

IV - gerir a elaboragdo da proposta orcamentéria anual da ESMPU;

V - elaborar a proposta orgamentaria anual das atividades da Secretaria e zelar pela

execug¢do dos recursos disponiveis;

VI - promover a elaboracdo, a implementagdo e o acompanhamento de

instrumentos de cooperagao institucional no ambito de sua competéncia; e

VII - articular com as demais Secretarias agdes sistémicas de integracao
institucional da ESMPU.

Paréagrafo tnico. O titular da Secretaria de Administracao podera receber delegacao
do Diretor-Geral para atuar como ordenador de despesas, competindo-lhe a pratica de todos os atos

pertinentes a essa condi¢ao, bem como a responsabilidade respectiva.

Art. 72. Sao atribui¢des do Secretario de Administracao:

I - propor politicas e regulamentos relativos a area administrativa;

II - planejar e dirigir os servigos administrativos;

IIT - apresentar a proposta orcamentaria anual da 4rea administrativa;

IV - coordenar a elaboracdo da proposta or¢amentaria anual da ESMPU;

V - aprovar estudo técnico preliminar, termo de referéncia e projeto basico de

contratacdes e aquisi¢des;

VI - autorizar a dispensa e declarar a situagao de inexigibilidade de licitagao para

aquisicdo de bens e contratacdo de servigos;

VII - designar a equipe de planejamento de contratacdo, o pregoeiro e os membros

da equipe de apoio;



VIII - decidir recursos contra atos do pregoeiro ¢ dos presidentes das Comissdes

Permanente e Especial de Licitagao;
IX - adjudicar o objeto da licitagdo, quando houver interposi¢ao de recurso;
X - homologar resultados das licitagdes;
XI - firmar e rescindir contratos administrativos e atas de registro de precos;
XII - designar gestores e fiscais de contratos administrativos;

XIII - autorizar a instauragdo de processos administrativos de apuragdo de

infragdes e aplicagdo de penalidades em desfavor de licitantes e contratados;

XIV - aplicar a licitantes e contratados as penalidades de adverténcia, multa,
suspensao temporaria de licitar e contratar com a ESMPU e impedimento de licitar e contratar com a

Unido, bem como exercer juizo de reconsideragdo quanto a essas penalidades;

XV - propor ao Diretor-Geral a aplicagdo da penalidade de declaragdo de
inidoneidade para licitar e contratar com a Administragdo Publica ou o arquivamento de processo
administrativo instaurado em desfavor de licitantes e contratados;

XVI - propor ao Diretor-Geral a aliena¢do de bens moveis;

XVII - dirigir politicas e praticas de sustentabilidade economica e socioambiental;

XVIII - aprovar instru¢des, modelos, manifestagcdes técnicas e processos de

trabalho pertinentes a area de atribui¢do da Secretaria.

Art. 73. A Assessoria Técnica da Secretaria de Administragio (ASTEC/SA)

compete:
I - prestar suporte técnico, operacional e informacional ao Secretério;

IT - elaborar atos oficiais, documentos técnicos e gerenciar a instrucdo e a

tramitagdo de procedimentos administrativos da Secretaria;

III - consolidar informacdes e elaborar relatorios atinentes as competéncias da

Secretaria; ¢



IV - executar atos por delegagdo do Secretério.

Art. 74. A Assessoria de Planejamento e Acompanhamento Orgamentario
(ASSPO) compete:

I - orientar as unidades administrativas quanto a elaboracdo de suas propostas

or¢amentarias anuais e demais temas or¢amentarios;
I - consolidar e elaborar a proposta or¢amentaria anual da ESMPU;
III - realizar estudos sobre proposi¢des de alteragdes orcamentarias;

IV - colaborar com a elaboragdo da proposta para a Lei de Diretrizes

Orcamentarias (LDO) e para o Plano Plurianual (PPA);

V - assessorar o planejamento, orientar e supervisionar as atividades referentes a

gestao dos créditos orgamentarios;

VI - acompanhar a gestdo e a execu¢do dos recursos financeiros relativos a

despesas obrigatorias e discriciondrias;

VII - elaborar cenarios, estudos e projecdes relativos as despesas obrigatorias e

discricionarias;
VIII - consolidar a reprogramagao orcamentaria;

IX - assessorar a coleta de informagdes sobre a execucao orgamentaria para fins de

prestacdo de contas aos 6rgdos de controle interno e externo; e

X - planejar e coordenar a implementacdo de sistemas informatizados para apoiar o

planejamento e o acompanhamento or¢amentario e financeiro.
Art. 75. A Central de Licitagdes e Cotagdes Eletronicas (CLCE) compete:

I - prestar apoio e orientagdo sobre aspectos administrativos de licitagdes as

unidades requisitantes;
I - elaborar convites e editais das licitagdes;

IIT - promover a fase externa dos processos licitatorios e das cotagdes eletronicas e

providenciar a publicacdo dos seus atos;



IV - propor a instauragdo e instruir processo administrativo para apuragdo de

infragdes e aplicagdo de penalidades em desfavor de licitantes; e
V - propor a revogagao ou a anulacao de procedimento licitatério.
Art. 76. A Central de Viagens (CEVI) compete:

I - gerenciar as atividades relacionadas a analise de solicitagdo, reservas e emissao

de passagens destinadas a atividades académicas e a viagens a servico;
IT - operacionalizar a concessao de bolsa-capacitagao e de diarias;

III - instruir procedimentos de indenizagdo, ressarcimento e reembolso de despesas

decorrentes de viagens; e

IV - controlar a aplicagao do orcamento destinado a passagens, bolsa-capacitagao e

diarias, e alimentar o sistema de controle or¢amentario.

Art. 77. A Coordenadoria de Compras e Servigos Administrativos (COSAD)

compete:

I - promover a elaboragdo de politicas e regulamentos relacionados a compras,

servicos administrativos e gestdo de materiais de consumo e de bens permanentes;
II - promover a governanga de aquisi¢cdes e contratacdes;

IIT - coordenar os processos de aquisi¢des e contratagdes, desde a identificacdo da

necessidade até a entrega do objeto;
IV - coordenar a gestdo e a fiscalizacdo da execugdo dos contratos;

V - coordenar o planejamento da gestdo dos servigos administrativos e dos servigos

de materiais e patrimonio;

VI - coordenar a execugdo dos servigos relacionados a apoio administrativo e
operacional, limpeza e conservacao das instalagdes, protocolo e digitalizacao, transporte € seguranca

institucional, brigada de incéndio e outros de natureza similar; e

VII - coordenar a execucdo dos servicos de gestdo de materiais de consumo e de

bens permanentes.



Art. 78. A Divisdo de Compras e Contratos (DICOM) compete:

I - elaborar e acompanhar a execugdo do plano anual de aquisigdes € contratacdes
da ESMPU;

Il - gerenciar e orientar as atividades relacionadas ao aprimoramento dos

procedimentos de aquisigdes e contratagdes;

[T - propor modelos de instrumentos proprios de aquisicdes e contratacdes e

remodelé-los conforme a inovagdo legislativa;

IV - promover os procedimentos iniciais e coordenar a elaboragdo dos documentos

técnicos necessarios ao planejamento das contratagdes e aquisi¢oes;
V - supervisionar as fases de pesquisa de precos e de selecdo do fornecedor; e

VI - supervisionar a gestdo e a fiscalizagdo da execucdo dos contratos

administrativos.
Art. 79. Ao Nucleo de Compras (NUCOM) compete:

I - prestar apoio e orientacdo sobre aspectos administrativos de aquisigdes e

contratagdes as unidades requisitantes;

II - elaborar, em conjunto com a unidade requisitante, os documentos técnicos

necessarios ao planejamento das contratagdes e das aquisigoes;

III - realizar a pesquisa de precos e analisar a vantagem econdmica em aquisi¢oes,

contratagdes, prorrogacgoes e adesoes a atas de registro de pregos;

IV - emitir manifestacdo técnica para subsidiar a decisdo de abertura de

procedimento licitatorio e de compras diretas; e
V - gerenciar atas de registro de pregos e controlar os pregos registrados.
Art. 80. Ao Nucleo de Gestao Contratual (NUGEC) compete:

[ - elaborar minutas de contratos, aditivos, apostilas e outros instrumentos

similares;



II - formalizar os contratos administrativos € o0s instrumentos correlatos e

providenciar a publicacao;
III - solicitar, analisar e controlar as garantias contratuais;

IV - instruir e elaborar manifestagdo técnica nos procedimentos de prorrogacao,

revisdo, repactuagado, reajuste e demais alteragdes contratuais;
V - prestar apoio e orienta¢ao administrativa aos fiscais técnicos de contratos;
VI - realizar a gestdo da execugdo dos contratos administrativos;

VII - realizar a fiscalizagdo administrativa dos contratos com mao de obra

residente;
VIII - acompanhar e monitorar os prazos contratuais;

IX - propor a instauragdo e instruir processo administrativo para apuragdo de

infragdes e aplicagdo de penalidades em desfavor de contratados; e
X - instruir e propor a rescisdo unilateral dos contratos administrativos.
Art. 81. A Divisdo de Servigos Administrativos e Materiais (DISAM) compete:

I - gerenciar a elaboracdo e a aplicagdo de politicas e regulamentos relacionados a

servigos administrativos e gestdo de materiais de consumo e de bens permanentes;
IT - gerir e controlar os servigos relacionados a segurancga institucional, brigada de

incéndio, transporte, apoio administrativo € operacional, limpeza e conservagdo das instalagdes,

protocolo e digitalizacdo, patrimdnio, almoxarifado e outros de natureza similar;

III - analisar a necessidade, planejar e propor a terceirizacdo de servigos

administrativos; e

IV - acompanhar e fiscalizar os servigos de manutengao corretiva € preventiva para

a estrutura da edificacdo e suas instalagdes, no ambito de suas atribuicdes.
Art. 82. Ao Nucleo de Servigos Gerais (NUSERV) compete:

I - elaborar e implantar politicas e regulamentos de servigos administrativos no

ambito de suas atribuicdes;



I - organizar, prover e monitorar a execu¢ao dos servigos de reprografia, recepcao,
estivagem, copeiragem, limpeza e conservagao, coleta de residuos sélidos, dedetizacdo, confeccao e

distribuicdo de carimbos e chaveiro; e

III - elaborar estudos sobre terceirizagao de servigos administrativos no ambito de

suas atribui¢des e promover a contratacao e a fiscalizacdo da execucdo indireta.

Art. 83. Ao Nucleo de Protocolo e Digitalizagdo (NUPROD) compete:

I - elaborar e implantar politicas e regulamentos de protocolo;

II - receber, digitalizar, capturar e distribuir documentos recebidos pela ESMPU;

IIT - realizar o tratamento técnico da vertente documental analogica para fins de

transferéncia;

IV - realizar a expedi¢dao de documentos e publicagcdes académicas;

V - gerir a execucao dos servicos postais e de correspondéncia agrupada;

VI - organizar e executar os servigos relativos a digitalizagdo de conjuntos

documentais arquivisticos;

VII - implementar a politica de gestdo documental relacionada a protocolo e
digitalizagao; e

\

VIII - organizar, controlar e executar os servigos relativos a editoragdo e

fevl)

veiculacdo de matérias a serem publicadas em meio oficial.

Art. 84. Ao Nucleo de Seguranca e Transporte (NUTRAN) compete:

I - elaborar e implantar politicas e regulamentos de seguranga institucional e

transporte;

I - prover, organizar e monitorar a execucdo dos servigos de seguranca

institucional, brigada de incéndio e transporte oficial;

IIT - elaborar estudos sobre terceirizacdo de seguranca e promover a contratacio € a

fiscalizacdo da execugdo indireta;

IV - executar a¢des preventivas e reativas referentes a segurancga institucional;



V - propor e promover acdes que visem ampliar o conhecimento técnico e

desenvolver atitudes de seguranca institucional no publico interno;

VI - estabelecer contato com institui¢des publicas ou privadas e com orgdos de
seguranca publica, visando ao aprimoramento das atividades de seguranca e propondo agdes

conjuntas, quando necessario;

VII - orientar e fiscalizar as atividades de portaria e postos de vigilancia tendo em

vista o controle de acesso de pessoas, veiculos e materiais;

VIII - orientar e fiscalizar a operagdo e a edicdo do sistema de monitoramento de
imagens por Circuito Fechado de TV (CFTV);

IX - organizar, propor e acompanhar a aquisicdo, a guarda e a utilizagdo de

produtos controlados e equipamentos de seguranca;

X - prover agdes de prevengdo e combate a incéndio e demais sinistros;

XI - gerenciar a frota de veiculos e os servigos de abastecimento, lavagem e

manutencao; e

XII - inspecionar e conduzir veiculos automotores e realizar o transporte de

membros, servidores, estagiarios e colaboradores que estejam em servigo.

Art. 85. Ao Nucleo de Patrimonio (NUPAT) compete:

I - elaborar e implantar politicas e regulamentos de gestdo de bens permanentes;

II - organizar, propor e acompanhar a aquisi¢ao de bens permanentes, atendendo a

critérios de padronizagdo e sustentabilidade;

IIT - receber, contabilizar, liquidar e executar os registros contdbeis e patrimoniais

dos bens permanentes;

IV - gerir a armazenagem e a movimentagdo de bens permanentes, propondo,

quando cabivel, o desfazimento, observando critérios de padronizagdo ¢ economicidade; e

V - formalizar documentalmente a custdodia e a movimentagdo dos bens

permanentes.

Art. 86. Ao Nucleo de Almoxarifado (NUAL) compete:



I - elaborar e implantar politicas e regulamentos de gestdo de materiais de

consumo,

IT - organizar, propor e acompanhar a aquisi¢do de materiais de consumo

atendendo a critérios de sustentabilidade e padronizagao;

IIT - receber, contabilizar, liquidar e executar os registros contabeis e de controle

dos materiais de consumo;

IV - gerir o acondicionamento, a armazenagem e a movimentacao dos materiais de
consumo disponiveis no almoxarifado, propondo, quando cabivel, o desfazimento, observando
critérios de padronizagdo e economicidade; e

V - formalizar documentalmente a custdédia e a movimentagao dos materiais.

Art. 87. A Divisdo de Engenharia e Manutengio (DIENGE) compete:

I - coordenar e monitorar a execucao das atividades de obras, projetos e servigos de
engenharia necessarios a construgdo e a conservagao da estrutura fisica, as reformas, as ampliagodes e

a manutencao das instalagdes prediais;

IT - elaborar as especificagdes e promover a documentagao técnica necessaria a

contratacdo de obras, servigos de engenharia e servigos de manutengao predial;

III - fiscalizar e acompanhar a execugdo das obras e dos servi¢os de engenharia;

IV - acompanhar e fiscalizar os servigos de manutengdo corretiva e preventiva para
a estrutura da edificagdo e suas instalacdes no ambito de suas atribui¢des, e manter o histdrico de
solicitacdes recebidas;

V - monitorar a eficiéncia dos sistemas e dos equipamentos prediais, por meio dos
histéricos de manuten¢dao e solicitagdes de reparos, verificando a necessidade de propor e

desenvolver novos projetos para substitui¢do, reformas e reparos;

VI - manter em sistema oficial os registros dos desenhos da edificacdo e suas

evolucgodes; e
VII - elaborar propostas e realizar estudos para alteragao de leiautes.

Art. 88. A Divisdo de Execugdo Or¢amentaria e Financeira (DIOF) compete:



I - coordenar ¢ controlar as atividades referentes a execugdo dos créditos

or¢amentarios;

IT - coordenar e controlar a execugao dos recursos financeiros relativos a despesas

obrigatorias e discricionarias;

III - acompanhar a programacdo or¢amentaria e financeira e, quando necessario,

propor os devidos ajustes as setoriais contabil, orcamentéria e financeira;

IV - avaliar a execugdo orcamentaria e financeira e gerar relatdrios gerenciais;

V - elaborar Relatério Resumido de Execug¢ao Orgamentaria e Relatorio de Gestao

Fiscal exigidos pela legislacao fiscal aplicavel;

VI - gerenciar o processo de elaboragdo da declaragdo do imposto de renda retido

na fonte para envio a Receita Federal,

VII - cadastrar e manter atualizados os usudarios autorizados a utilizar o Sistema
Integrado de Administragao Financeira (SIAFI) e o Sistema Integrado de Administracao de Servigos
Gerais (SIASG);

VIII - registrar a conformidade de usudrios no SIAFI e no SIASG;

IX - elaborar a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico

(FGTYS) e de Informacgdes a Previdéncia Social para envio a Receita Federal;

X - orientar e acompanhar a regularidade dos processos de pagamento, de acordo

com a legislagdo vigente; e

XI - registrar a conformidade documental no SIAFI.

Art. 89. Ao Nucleo de Execu¢do Orgamentaria (NEO) compete:

I - acompanhar e executar as atividades relativas a movimentacao, a aplicagdo e a

execuc¢do dos créditos orcamentarios;

IT - informar a disponibilidade or¢camentaria nos processos administrativos de

aquisigoes e contratagoes;

IIT - executar a emissdo, o reforco e a anulagdo das notas de empenho durante o

exercicio financeiro, e registra-los em sistema proprio de controle; e



IV - gerenciar os recursos inscritos em restos a pagar articulando os setores para a

obtencao das devidas justificativas.
Art. 90. Ao Nucleo de Execugdo Financeira (NEF) compete:

I - acompanhar e executar as atividades relativas a movimentacao, a aplicag¢do e a

execug¢ao dos recursos financeiros;

IT - identificar a regularidade dos processos de pagamentos e promover o0s

respectivos pagamentos; €
IIT - realizar as retencdes tributérias previstas em lei.
Art. 91. A Divisdo de Gestdo de Pessoas (DGP) compete:
I - elaborar e implantar politicas e regulamentos de gestao de pessoas;
IT - coordenar a execug¢do das atividades relacionadas a gestdo de pessoas;

IIT - promover a educacdo corporativa e coordenar acgdes de treinamento e

desenvolvimento profissional de servidores e estagiarios;
IV - planejar e coordenar a gestdo de pessoas por competéncias;
V - gerenciar o quadro de pessoal da ESMPU;

VI - gerenciar a nomeagdo, a posse, 0 exercicio e a movimentagao de servidores

para os cargos efetivos e de livre nomeacao;

VII - promover e supervisionar atividades relacionadas a qualidade de vida no

trabalho de membros, servidores e estagiarios; e
VIII - gerir o programa de estagio.
Art. 92. Ao Nucleo de Cadastro e Lotagdo de Pessoal (NUCAD) compete:
I - acompanhar ingressos de pessoal;

IT - registrar a alocag@o e o provimento de cargos efetivos, cargos em comissao e

fun¢des de confianga;



III - executar procedimentos, instruir processos e alimentar os sistemas internos e

externos relativos aos atos de admissdo e vacancia;

IV - solicitar, emitir ¢ manter controle de documentos de identificagao funcional;

V - gerenciar a jornada, acompanhar e instruir processos relativos a frequéncia de

servidores;

VI - gerenciar férias, afastamentos e licengas previstos em lei;

VII - executar procedimentos e instruir processos relativos a concessao de

vantagens e direitos dos servidores;

VIII - gerenciar beneficios funcionais previstos em lei, tais como os auxilios

alimentac¢do, natalidade, pré-escolar e funeral;

IX - gerenciar os assentamentos funcionais e executar registros relativos a
documentacao e a vida funcional dos servidores, tais como os registros de elogios, de mudancas de

regime previdenciario e de penalidades;

X - garantir a conformidade da folha de pagamento;

XI - executar procedimentos, instruir processos € gerenciar atos relativos a

concessao de aposentadorias e pensoes; €

XII - manter os cadastros de pessoal atualizados e em conformidade com os

requisitos legais de escrituragdo digital das obrigacdes fiscais, previdencidrias e trabalhistas.

Art. 93. Ao Nucleo de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas (NADEP)
compete:

I - implantar a gestdo de pessoas por competéncias;

IT - implantar e gerenciar banco de talentos de servidores e promover processos de

recrutamento interno;

IIT - levantar necessidades e promover agdes de treinamento;

IV - promover programas de desenvolvimento de servidores e gestores;

V - realizar a gestdo do desempenho e da avaliagdo profissional periddica;



VI - executar atividades relativas a concessdo de adicionais de qualificagdo e

acompanhar os requisitos de progressao e promoc¢ao funcionais;

VII - realizar o acompanhamento funcional de servidores com desempenho de

atividades laborais comprometido, associado ou nao a problemas de saude;

VIII - acompanhar servidores em estdgio probatdrio, executar procedimentos e

gerenciar processos relativos a estabilidade;
IX - implantar e executar atividades relacionadas ao programa de estagio;

X - planejar e executar atividades relacionadas & ambientacdo e a integracdo dos

servidores; €

XI - planejar e executar atividades relacionadas a promocao da qualidade de vida

no trabalho de membros, servidores e estagiarios.
Art. 94. A Secdo de Geréncia Local do Plan-Assiste (SGPLAN) compete:

I - zelar pelo fiel cumprimento do Programa de Satde e Assisténcia Social do

Ministério Publico da Unido (Plan-Assiste);
IT - cadastrar e manter atualizadas as informagdes dos beneficidrios do programa;
III - atender, orientar e prestar assisténcia aos beneficiarios;
IV - autorizar e emitir guias de procedimentos;
V - encaminhar solicitagdes de reembolso;

VI - prestar informagdes em processos de vacancia, em relacdo a eventuais débitos

ou créditos referentes ao Plan-Assiste;

VII - divulgar as normas do Plan-Assiste e as funcionalidades do Portal do

Beneficiario; e

VIII - gerenciar e acompanhar o repasse de recursos orcamentarios para o Plan-

Assiste, conforme instrumento de cooperagao.



Secao IV
Da Secretaria de Tecnologia da Informacao
Art. 95. A Secretaria de Tecnologia da Informagao (STI) compete:
I - gerir politicas relativas a tecnologia da informagao e comunicagao;
IT - dirigir os recursos e os servigos de tecnologia da informacao relativos a
infraestrutura; sistemas de informagdo; estruturacdo de dados; comunicagdo; e seguranga da

informacao e das comunicacgoes;

III - dirigir os servigos de suporte ao usudrio de TI e de suporte a audio, video e

telecomunicagdes;

IV - gerir a elaboracdo, a execucdo e o acompanhamento do Plano Diretor de

Tecnologia da Informacao;

V - elaborar a proposta or¢camentdria anual das atividades da Secretaria e zelar pela

execucao dos recursos disponiveis;

VI - promover a elaboracdo, a implementacio e o acompanhamento de

instrumentos de cooperacao institucional no ambito de sua competéncia; e

VII - articular com as demais Secretarias agdes sistémicas de integracao

institucional.

Art. 96. Sao atribui¢des do Secretario de Tecnologia da Informagao:

I - propor politicas e regulamentos relativos a tecnologia da informacdo e
comunicagao;

II - planejar e dirigir os servigos de tecnologia da informagao e comunicagao;

I - apresentar a proposta orcamentaria anual de tecnologia da informacao e
comunicagao;

IV - promover a governancga de tecnologia da informagao;



V - promover a cultura de seguran¢a da informagdo entre a equipe técnica e os

usuarios de recursos de tecnologia da informacao; e

VI - aprovar instrugdes, modelos, manifestagdes técnicas e processos de trabalho

pertinentes a area de competéncia da Secretaria.

Art. 97. A Assessoria Técnica da Secretaria de Tecnologia da Informagdo
(ASTEC/TI) compete:

I - prestar suporte técnico, operacional e informacional ao Secretario;

Il - elaborar atos oficiais, documentos técnicos e gerenciar a instru¢do e a

tramita¢do de procedimentos administrativos da Secretaria;

[T - consolidar informagdes e elaborar relatorios atinentes as atribuigcdes da

Secretaria;

IV - assessorar o monitoramento ¢ o controle da execucdo or¢amentaria e de

contratos de tecnologia da informagao; e
V - executar atos por delegacdo do Secretario.

Art. 98. A Coordenadoria de Sistemas e Governanga de Tecnologia da Informagio
(COSIG) compete:

I - promover a elaboragdo das politicas de governanga de tecnologia da

informacao;

IT - atuar na elaboracao da politica de organizagdo e governanca dos dados da

institui¢ao;

III - coordenar o planejamento, a execu¢do e a integragdo dos servicos de

inteligéncia de dados, sistemas e projetos de TI;

IV - formular os instrumentos de planejamento estratégico e tatico de TI e

monitorar os resultados;

V - promover o alinhamento das tecnologias da informa¢do ao planejamento

estratégico da institui¢ao;

VI - promover a gestao de riscos de TI;



VII - gerenciar o portfolio de programas e projetos de TI, bem como promover o

monitoramento de sua execugao;

VIII - analisar solicitagcdes de projetos e demandas de TI e propor metodologias de

priorizacao alinhadas a estratégia da instituicao e a praticas inovadoras;
IX - promover a elaboragdo e a atualizacdo do catalogo de servigos de TI; e

X - planejar a proposta orcamentaria e supervisionar a aplicacdo dos recursos
relacionados a sistemas e projetos de TI.

Art. 99. A Divisdo de Projetos de Tecnologia da Informagio (DIPROJ) compete:

I - definir, manter e aprimorar metodologias e processos de gestdo de projetos de
tecnologia da informacao;

IT - gerenciar a execugdo de programas e projetos de tecnologia da informagao e

consolidar informacgdes executivas;

[T - prospectar e adotar novas praticas e métodos de gestdo de projetos de
tecnologia da informacgao; e

IV - oferecer capacitacdo e suporte aos gerentes e partes envolvidas em projetos de
tecnologia da informacao.

Art. 100. A Divisio de Inteligéncia de Dados (DINT) compete:

I - mapear dados definidos como relevantes para o negdcio da instituigdo no

ambito dos sistemas de informacgao;
IT - estruturar os dados dos sistemas de informacao institucionais;
III - propor melhorias e integragdes nos sistemas de informacao e bases de dados;

IV - definir, manter e aprimorar metodologias e processos de coleta, andlise,

classificagdo, estruturagdo e inteligéncia de dados;

V - elaborar e divulgar normas e padrdes técnicos e operacionais de tecnologia da

informacgao voltados para a governanca de dados; e



VI - prestar suporte para areas negociais quanto a extra¢do de dados e consolidagao

de informagdes gerenciais e estratégicas.
Art. 101. A Divisio de Sistemas de Tecnologia da Informagdo (DITEC) compete:
I - gerenciar o desenvolvimento e a sustentacdo de sistemas;
I - gerenciar a implantagdo de novas tecnologias educacionais;

IIT - definir, manter e aprimorar o processo € a metodologia de desenvolvimento e

manutencao de sistemas de informacao;

IV - prospectar e implementar novas tecnologias de sistemas compativeis com os

sistemas da instituigao;

V - promover a interoperabilidade entre os sistemas institucionais € os demais
sistemas de 6rgaos conveniados;

VI - manifestar-se sobre as demandas relacionadas a criagdo ¢ a manutengao de

sistemas de informagao; e

VII - identificar e avaliar a necessidade de aquisicao de sistemas ou contratacao de

servicos de desenvolvimento e manutengdo de sistemas.
Art. 102. Ao Nucleo de Desenvolvimento de Sistemas (NDS) compete:
I - desenvolver sistemas de informagao ¢ documenta-los;

I - propor melhorias nos processos, metodologias e tecnologias de

desenvolvimento de sistemas; e
III - zelar pela qualidade dos sistemas de informagao e pela experiéncia do usudrio.
Art. 103. Ao Nucleo de Sustentacao de Sistemas (NUSIS) compete:
I - manter os sistemas de informacao desenvolvidos ¢ suas documentagdes;

IT - analisar, desenvolver e documentar solicitacdes de melhoria e de manutengao

dos sistemas mantidos;



[T - analisar a viabilidade, desenvolver e documentar solicitagdes de implantacao

de sistemas cedidos para internalizagao;

IV - analisar e propor melhorias na utiliza¢ao dos sistemas de informagao quanto a

experiéncia do usudrio; e
V - prestar suporte técnico aos sistemas informatizados mantidos.

Art. 104. A Divisdo de Infraestrutura de Tecnologia da Informacgdo (DITI)
compete:

I - coordenar as atividades relacionadas a infraestrutura de tecnologia da

informacgao, banco de dados e seguranca da informacao;

IT - gerenciar a elaboragdo e a aplicagdao de politicas e regulamentos de seguranca
de tecnologia da informacao;

III - supervisionar as atividades de gestdo de mudancas nos ambientes de

infraestrutura de tecnologia da informacao; e

IV - promover a identificacdo das necessidades de melhorias na infraestrutura para

atender a novas demandas institucionais de servigos e recursos de tecnologia da informagao.

Art. 105. Ao Nucleo de Producdao, Operagdo e Infraestrutura de Servicos de
Tecnologia da Informagao (NOPS) compete:

I - apoiar o provimento de servigos de tecnologia da informagao;

II - manter e aprimorar o ambiente de rede local de computadores e infraestrutura

de tecnologia da informacao, garantindo niveis adequados de desempenho e disponibilidade;
IIT - monitorar o ambiente e os equipamentos da rede local de computadores; e

IV - instalar, configurar e garantir niveis adequados de desempenho e

disponibilidade para os servigos de rede, equipamentos servidores e de armazenamento em operagao.
Art. 106. Ao Nucleo de Gerenciamento de Banco de Dados (NUBAN) compete:

I - administrar os sistemas gerenciadores de bancos de dados homologados e

garantir niveis adequados de desempenho e disponibilidade;



II - apoiar projetos de desenvolvimento e manutengdo de sistemas de informacao;

IIT - definir, manter e aprimorar padrdes relacionados a administracdo de banco de

dados; e

IV - definir, manter e implementar medidas de recupera¢do de dados dos sistemas

gerenciadores de banco de dados.

Art. 107. Ao Nucleo de Seguranca de Tecnologia da Informag¢do (NUSEG)

compete:

I - elaborar e implantar politicas e regulamentos de seguranca de tecnologia da

informacao;
II - definir, manter e aprimorar padrdes relacionados a seguranca da informacao;

IIT - administrar ¢ manter copias de seguranga dos dados armazenados nos

servidores da rede local;

IV - administrar ¢ manter disponiveis e atualizados os recursos de seguranca da

informagao na rede local de computadores;
V - atuar no tratamento e na resposta a incidentes de seguranga da informacao; e
VI - acompanhar e realizar testes de vulnerabilidade nos ambientes operacionais.

Art. 108. A Divisio de Suporte ao Usuario de Tecnologia da Informagdo e

Comunicag¢ao (DISUP) compete:

I - gerir atividades de relacionamento com os usuarios de servigos de tecnologia da

informacao;

IT - gerir os servigos de telecomunica¢do de voz e videoconferéncia disponiveis

para 0s usuarios;

III - gerir os servicos de audio e video nos ambientes académicos e

administrativos, excluidos os destinados a produ¢ao de contetido audiovisual;

IV - gerir o parque de ativos de tecnologia da informagdo disponiveis para os

usuarios finais; e



V - promover a mensuragdo ¢ o aprimoramento do nivel de satisfagdo do usuario

final de servigos de tecnologia da informagao.

Art. 109. Ao Nucleo de Atendimento ao Usuario de Tecnologia da Informacgao
(NATEN) compete:

I - prestar atendimento aos usudrios internos de recursos de tecnologia da

informacao; ¢

IT - executar os servicos de suporte, instalagdo, configuracdo ¢ manuten¢do dos
equipamentos de tecnologia da informacao e softwares disponibilizados aos usuarios.

Art. 110. Ao Nucleo de Suporte a Audio, Video e Telecomunicagdes (NAVIT)
compete:

[ - equipar e gerenciar a operacdo dos equipamentos de dudio e video nos
ambientes académicos e administrativos, excluidos aqueles especificamente destinados a captagido de

som e imagem para produgdo de contetido audiovisual;
IT - prover e gerenciar os servigos de telecomunicacao de voz e videoconferéncia; e

IIT - executar os servicos de suporte, instalagdo, configuragdo e manutencdo dos

equipamentos de telecomunicacgdo de voz e videoconferéncia disponibilizados aos usudrios.
Secao V
Das competéncias comuns

Art. 111. A todas as unidades administrativas compete:

I - promover a inovagdo, a melhoria dos processos € a projetizacdo no ambito de

suas atribuicoes;

IT - propor e desenvolver regulamentos e modelos pertinentes no ambito de suas

atribuicoes;

[T - estabelecer e monitorar métricas e indicadores de desempenho quanto a

atividades, iniciativas e projetos setoriais relativos a suas atribuicdes;

“ .

IV - promover a documentacdo técnica necessaria a aquisicdo de bens e

o~

contratagdo de servigos relacionados a suas competéncias e fiscalizar o recebimento do bem ou a

execucao do servico; €



V - promover a transparéncia das informagdes inerentes a suas atribuicdes,
inserindo-as, se aplicavel, no Portal da Transparéncia, e em outros ambientes virtuais em que se fizer

necessario, para o cumprimento da Lei de Acesso a Informacao e dos atos normativos correlatos.

TITULO 1V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 112. O Diretor-Geral resolvera as duvidas suscitadas na aplicacdo do disposto

neste Regimento Interno, e o0 Conselho Administrativo decidira os casos omissos.

Art. 113. O provimento dos cargos em comissdo e das fungdes de confianga na
estrutura organizacional constante deste Regimento Interno fica condicionado a expressa autorizacao
em anexo proprio da Lei Orgamentaria Anual, da qual devera constar dotacao especifica e suficiente

para os provimentos autorizados, nos termos do §_1° do art. 169 da Constitui¢ao Federal.

Paragrafo Unico. Se a autorizagdo e os recursos or¢camentarios correspondentes
forem suficientes somente para provimento parcial dos cargos, os saldos da autorizagdo e das
respectivas dotacdes para o provimento posterior deverdo constar de autorizagdo especifica da lei

or¢amentaria correspondente ao exercicio em que forem providos.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm#art169%C2%A71

ANEXO II

a) QUADRO DEMONSTRATIVO DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA
DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO:

ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO (ESMPU)

ESTRUTURA

Cad. Denominagao Qtd.

DIRETORIA-GERAL

Diretor-Geral
Diretor-Geral Adjunto

GABINETE DA DIRETORIA-GERAL

CC-4 Chefe de Gabinete Nivel IV 01

CC-4 Assessor Nivel [V 01

CC-3 Assessor Nivel 111 02

FC-3 Assistente Nivel 111 03

FC-2 Assistente Nivel 11 02
ASSESSORIA TECNICA

CC-4 Assessor-Chefe Nivel IV 01

SECRETARIA E CERIMONIAL

CC-2 Assessor Nivel 11 01
ASSESSORIA JURIDICA

CC-4 Assessor-Chefe Nivel IV 01

CC-2 Assessor Nivel 11 01
ASSESSORIA ESPECIAL

CC-4 Assessor Nivel IV 01

TOTAL 14




SECRETARIA DE EDUCACAO, CONHECIMENTO E
INOVACAO

Secretario

ASSESSORIA DE APOIO ACADEMICO E GESTAO INSTITUCIONAL

CC-4 Assessor-Chefe Nivel IV 01

CC-3 Assessor Nivel 111 01
ASSESSORIA DE ESTRATEGIA E INOVACAO INSTITUCIONAL

CC-4 Assessor-Chefe Nivel IV 01
LABORATORIO DE INOVACAO E APRENDIZAGEM

CC-3 Assessor-Chefe Nivel 111 01

FC-3 Assistente Nivel III 02
ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

CC-3 Assessor-Chefe Nivel 111 01
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E
MONITORAMENTO

CC-3 Assessor-Chefe Nivel 111 01
COORDENADORIA DE EDUCACAO CONTINUADA

CC-3 Coordenador 01
DIVISAO DE CONCEPCAO E ORGANIZACAO DE ATIVIDADES
ACADEMICAS

CC-2 Chefe 01
NUCLEO DE PLANEJAMENTO DE ATIVIDADES DE
APERFEICOAMENTO E EXTENSAO

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE PLANEJAMENTO DE POS-GRADUACAO

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE CONTRATACAO E APOIO AOS DOCENTES

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE INOVACAO PEDAGOGICA E NOVAS TECNOLOGIAS
EDUCACIONAIS

FC-3 Chefe 01
DIVISAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES PRESENCIAIS

CC-2 Chefe 01

NUCLEO DE INFRAESTRUTURA PRESENCIAL




FC-3

Chefe

01

NUCLEO DE EXECUCAO LOGISTICO-OPERACIONAL

FC-3 Chefe 01
DIVISAO DE EXECUCAO DE EDUCACAO A DISTANCIA

CC-2 Chefe 01
NUCLEO DE ESTRUTURACAO DE EDUCACAO A DISTANCIA

FC-3  |Chefe 01
NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO E TECNOLOGIAS DE
EDUCACAO A DISTANCIA

FC-3 Chefe 01
DIVISAO DE INGRESSO E ATENDIMENTO AO CORPO ACADEMICO

CC-2  |Chefe 01
NUCLEO DE INGRESSO E ATENDIMENTO AO CORPO ACADEMICO

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE REGISTRO ACADEMICO

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE AVALIACAO ACADEMICA

FC-3  |Chefe 01
COORDENADORIA DE GESTAO DA INFORMACAO E DO
CONHECIMENTO

CC-3 Coordenador 01
DIVISAO DE GESTAO DA INFORMACAO

CC-2 Chefe 01
NUCLEO DE BIBLIOTECA E PESQUISA

FC-3  |Chefe 01
NUCLEO DE POLITICAS DE GESTAO DOCUMENTAL

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE PROCESSAMENTO ARQUIVISTICO ACADEMICO

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE PROCESSAMENTO ARQUIVISTICO GERAL

FC-3  |Chefe 01

NUCLEO DE DISSEMINACAO DA INFORMACAO

FC-3

Chefe

01




DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO

CC-2 Chefe 01
NUCLEO DE PESQUISA CIENTIFICA APLICADA

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE COMUNICACAO CIENTIFICA

FC-3 Chefe 01
TOTAL 34

SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL

CC-5 Secretario 01
ASSISTENCIA OPERACIONAL

FC-3 Assistente Nivel 111 01
COORDENADORIA DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

CC-3 Coordenador 01
DIVISAO DE PRODUCAO DE CONTEUDO

CC-2 Chefe 01
NUCLEO DE CRIACAO

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE MIDIAS DIGITAIS

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE DIVULGACAO

FC-3 Chefe 01
COORDENADORIA DE PRODUCAO AUDIOVISUAL

CC-3 Coordenador 01
DIVISAO DE CAPTACAO DE SOM E IMAGEM

CC-2  |Chefe 01
DIVISAO DE EDICAO E ARTE

CC-2 Chefe 01

DIVISAO DE EDITORACAO E PUBLICACOES

CC-2

Chefe

01




NUCLEO DE PREPARACAO E REVISAO TEXTUAL

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE PRODUCAO GRAFICA

FC-3 Chefe 01
TOTAL 13

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

CC-5 Secretario 01
ASSESSORIA TECNICA

CC-2 Assessor-Chefe Nivel 11 01
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO
ORCAMENTARIO

CC-2 Assessor Nivel 11 01
CENTRAL DE LICITACOES E COTACOES ELETRONICAS

CC-2 Chefe 01
CENTRAL DE VIAGENS

CC-2  |Chefe 01
COORDENADORIA DE COMPRAS E SERVICOS ADMINISTRATIVOS

CC-3 Coordenador 01
DIVISAO DE COMPRAS E CONTRATOS

CC-2 Chefe 01
NUCLEO DE COMPRAS

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE GESTAO CONTRATUAL

FC-3 Chefe 01
DIVISAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E MATERIAIS

CC-2 Chefe 01
NUCLEO DE SERVICOS GERAIS

FC-3 Chefe 01

NUCLEO DE PROTOCOLO E DIGITALIZACAO

FC-3

Chefe

01




NUCLEO DE SEGURANCA E TRANSPORTE

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE PATRIMONIO

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE ALMOXARIFADO

FC-3 Chefe 01
DIVISAO DE ENGENHARIA E MANUTENCAO

CC-2 Chefe 01
DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

CC-2  |Chefe 01
NUCLEO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE EXECUCAO FINANCEIRA

FC-3 Chefe 01
DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

CC-2 Chefe 01
NUCLEO DE CADASTRO E LOTACAO DE PESSOAL

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS

FC-3 Chefe 01
SECAO DE GERENCIA LOCAL DO PLAN-ASSISTE

FC-2 Chefe 01
TOTAL 23

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CC-5 Secretario 01
ASSESSORIA TECNICA

CC-2 Assessor-Chefe Nivel 11 01

COORDENADORIA DE SISTEMAS E GOVERNANCA DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CC-3

Coordenador

01




DIVISAO DE PROJETOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CC-2 Chefe 01
DIVISAO DE INTELIGENCIA DE DADOS

CC-2  |Chefe 01
DIVISAO DE SISTEMAS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CC-2  |Chefe 01
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE SUSTENTACAO DE SISTEMAS

FC-3  |Chefe 01
DIVISAO DE INFRAESTRUTURA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

CC-2 Chefe 01
NUCLEO DE PRODUCAO, OPERACAO E INFRAESTRUTURA DE
SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

FC-3  |Chefe 01
NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE BANCO DE DADOS

FC-3  |Chefe 01
NUCLEO DE SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

FC-3 Chefe 01
DIVISAO DE SUPORTE AO USUARIO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICACAO

CC-2  |Chefe 01
NUCLEO DE ATENDIMENTO AO USUARIO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE SUPORTE A AUDIO, VIDEO E TELECOMUNICACOES

FC-3  |Chefe 01

TOTAL

15

b) QUADRO-RESUMO




ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO (ESMPU)
ESTRUTURA
Cad. Denominagdo Qtd. Total

CC-5 Secretario 03 03
Assessor-Chefe Nivel IV 04

CC-4 Assessor Nivel IV 02 07
Chefe de Gabinete Nivel IV 01
Assessor-Chefe Nivel 111 03

CC-3 Assessor Nivel III 03 12
Coordenador 06
Assessor-Chefe Nivel 11 02

CC-2 Assessor Nivel 11 03 27
Chefe 22

FCA Assistente Nivel 111 06 47
Chefe 41

FCo Assistente Nivel 11 02 03
Chefe 01

99

ANEXO III

QUADRO DEMONSTRATIVO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO - SIGLAS:

Denominacio Sigla
DIRETORIA-GERAL DIRGE
GABINETE DA DIRETORIA-GERAL GABDIRGE
ASSESSORIA TECNICA ASTEC/DIRGE
SECRETARIA E CERIMONIAL SECER
ASSESSORIA JURIDICA ASSEJUR
ASSESSORIA ESPECIAL ASSEES
SECRETARIA DE EDUCACAO, CONHECIMENTO E INOVACAO SECIN
ASSESSORIA DE APOIO ACADEMICO E GESTAO INSTITUCIONAL ASSAG
ASSESSORIA DE ESTRATEGIA E INOVACAO INSTITUCIONAL ASSEIN




ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E MONITORAMENTO ~ |ASPLAN
ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL ASDIN
LABORATORIO DE INOVACAO E APRENDIZAGEM LIA
COORDENADORIA DE EDUCACAO CONTINUADA COEDUC
DIVISAO DE CONCEPCAO E ORGANIZACAO DE ATIVIDADES DICOR
ACADEMICAS

NUCLEO DE PLANEJAMENTO DE ATIVIDADES DE APERFEICOAMENTO E NUPAE
EXTENSAO

NUCLEO DE PLANEJAMENTO DE POS-GRADUACAO NUPOS
NUCLEO DE CONTRATACAO E APOIO AOS DOCENTES NUCAP
NUCLEO DE INOVACAO PEDAGOGICA E NOVAS TECNOLOGIAS NUIN
EDUCACIONAIS

DIVISAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES PRESENCIAIS DIEAP
NUCLEO DE INFRAESTRUTURA PRESENCIAL NUIP
NUCLEO DE EXECUCAO LOGISTICO-OPERACIONAL NULOG
DIVISAO DE EXECUCAO DE EDUCACAO A DISTANCIA DIED
NUCLEO DE ESTRUTURACAO DE EDUCACAO A DISTANCIA NED
NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO E TECNOLOGIAS DE EDUCACAO A NATED
DISTANCIA

DIVISAO DE INGRESSO E REGISTRO ACADEMICO DIRA
NUCLEO DE INGRESSO E ATENDIMENTO AO CORPO ACADEMICO NIAT
NUCLEO DE REGISTRO ACADEMICO NURA
NUCLEO DE AVALIACAO ACADEMICA NAVA
COORDENADORIA DE GESTAO DA INFORMACAO E DO CONHECIMENTO |COGIC
DIVISAO DE GESTAO DA INFORMACAO DIGI
NUCLEO DE BIBLIOTECA E PESQUISA NUBIP
NUCLEO DE POLITICAS DE GESTAO DOCUMENTAL NUGED
NUCLEO DE PROCESSAMENTO ARQUIVISTICO ACADEMICO NUPAC
NUCLEO DE PROCESSAMENTO ARQUIVISTICO GERAL NUPAG
NUCLEO DE DISSEMINACAO DA INFORMACAO NUDIN
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO CIENTI{FICO DIDEC
NUCLEO DE PESQUISA CIENTIFICA APLICADA NPCA
NUCLEO DE COMUNICACAO CIENTIFICA NUCOC
SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL SECOM
ASSISTENCIA OPERACIONAL ASSOP
COORDENADORIA DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL COCIN
DIVISAO DE PRODUCAO DE CONTEUDO DIPROC
NUCLEO DE CRIACAO NUCRIA
NUCLEO DE MIDIAS DIGITAIS NUMID
NUCLEO DE DIVULGACAO NUDIV
COORDENADORIA DE PRODUCAO AUDIOVISUAL COPAV
DIVISAO DE CAPTACAO DE SOM E IMAGEM DICAP
DIVISAO DE EDICAO E ARTE DEART




DIVISAO DE EDITORACAO E PUBLICACOES DIVEP
NUCLEO DE PREPARACAO E REVISAO TEXTUAL NUPRET
NUCLEO DE PRODUCAO GRAFICA NUGRAF
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO SA
ASSESSORIA TECNICA ASTEC/SA
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO ASSPO
ORCAMENTARIO

CENTRAL DE LICITACOES E COTACOES ELETRONICAS CLCE
CENTRAL DE VIAGENS CEVI
COORDENADORIA DE COMPRAS E SERVICOS ADMINISTRATIVOS COSAD
DIVISAO DE COMPRAS E CONTRATOS DICOM
NUCLEO DE COMPRAS NUCOM
NUCLEO DE GESTAO CONTRATUAL NUGEC
DIVISAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E MATERIAIS DISAM
NUCLEO DE SERVICOS GERAIS NUSERV
NUCLEO DE PROTOCOLO E DIGITALIZACAO NUPROD
NUCLEO DE SEGURANCA E TRANSPORTE NUTRAN
NUCLEO DE PATRIMONIO NUPAT
NUCLEO DE ALMOXARIFADO NUAL
DIVISAO DE ENGENHARIA E MANUTENCAO DIENGE
DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA DIOF
NUCLEO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA NEO
NUCLEO DE EXECUCAO FINANCEIRA NEF
DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS DGP
NUCLEO DE CADASTRO E LOTACAO DE PESSOAL NUCAD
NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS  [NADEP
SECAO DE GERENCIA LOCAL DO PLAN-ASSISTE SGPLAN
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO STI
ASSESSORIA TECNICA ASTEC/TI
COORDENADORIA DE SISTEMAS E GOVERNANCA DE TECNOLOGIA DA | ~q1G
INFORMACAO

DIVISAO DE PROJETOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO DIPROJ
DIVISAO DE INTELIGENCIA DE DADOS DINT
DIVISAO DE SISTEMAS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO DITEC
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS NDS
NUCLEO DE SUSTENTACAO DE SISTEMAS NUSIS
DIVISAO DE INFRAESTRUTURA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO DITI
NUCLEO DE PRODUCAO, OPERACAO E INFRAESTRUTURA DE SERVICOS NOPS
DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE BANCO DE DADOS NUBAN
NUCLEO DE SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO NUSEG
DIVISAO DE SUPORTE AO USUARIO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO DISUP

E COMUNICACAO




NUCLEO DE ATENDIMENTO AO USUARIO DE TECNOLOGIA DA NATEN
INFORMACAO
NUCLEO DE SUPORTE A AUDIO, VIDEO E TELECOMUNICACOES NAVIT

sel

eletrénica
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