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O

@@ Este documento traz a relagdo dos servigos oferecidos pela Escola Superior do Ministério Publico

% f% f da Unido (ESMPU) aos seus usuarios, em atendimento a Lei n. 13.460, de 26 de junho de 2017.

@ @ A ESMPU é prestadora de servi¢os publicos, 0s quais visam aprimorar a8 atua¢ao do Ministério

N AT Publico da Unido (MPU) como instituicdo essencial 8 fungao jurisdicional do Estado. Os objetivos da

@.@ Escola estdo descritos na Lei n. 9.628, de 14 de abril de 1998 - Lei de Criagdo da ESMPU:

N ENE
@@ Art. 3° Sdo objetivos da Escola Superior do Ministério Publico da Unido:

N EN
&%&& N funcées institucionais;
% fﬂ%ﬁ Il-aperfeicoare atualizar a capacitacdo técnico-profissional dos membros e servidores

& %& % do Ministério Publico da Uniéo;
@@ Ill - desenvolver projetos e programas de pesquisa na area juridica;

@@ IV - zelar pelo reconhecimento e a valorizac@o do Ministério Publico como instituicGo

% f% f essencial a fungdo jurisdicional do Estado.

& %& % ...................................................................
CARTA DE SERVICOS AO USUARIO DA ESMPU 8
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f | - iniciar novos integrantes do Ministério Publico da UniGo no desempenho de suas


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm
http://planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9628.htm

@@
NN
@@ Nas secoOes a sequir, estdo descritos os servigos oferecidos, as formas e 0s requisitos para

% f% f acesso, bem como 0s compromissos e 0s padroes de qualidade de atendimento. Adicionalmente,
sd0 indicados as principais fontes de informagdo e 0s canais de atendimento ao publico.

ggggégé e M s S e e, 258
N K
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MISSAO, VISAO E VALORES DA ESMPU

A missdo, a visdo e os valores da ESMPU estdo definidos em seu planejamento estratégico

para um periodo de 5 anos, consignado no Plano de Desenvolvimento Institucional da ESMPU (PDI)
2020-2024.

Miss3o: facilitar o continuo aperfeicoamento dos/as membros/as e servidores/as do
MPU para uma atuagao profissional eficaz, com vistas ao cumprimento de suas fungdes
institucionais.

Visdo: ser espaco plural de reflexao critica e dialégica do MPU, internamente e com a
sociedade, para construir, disseminar e aplicar saberes e competéncias com o objetivo
de concretizar para todas e todos os Direitos Fundamentais e o Estado Democratico de
Direito.

Valores:

€ comprometimento com a construcdo do saber e a formacdo de profissionais
competentes e compromissados socialmente;

€© incentivo 3 participacdo democratica comunicativa e deliberativa das comunidades
interna e externa nas politicas e decisdes institucionais;

CARTA DE SERVICOS AO USUARIO DA ESMPU 10


http://escola.mpu.mp.br/a-escola/legislacao-e-regulamentos/pdi-2020-2024/pdi
http://escola.mpu.mp.br/a-escola/legislacao-e-regulamentos/pdi-2020-2024/pdi
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valorizagdo da multiculturalidade nas instancias institucionais e integragdo as
sociedades brasileira e internacional;

promogao da governanga institucional por meio dos 6rgdos colegiados;

promoc¢ao de um ambiente plural e publico de debates, convivéncia, intercambio de
ideias, direitos e deveres argumentativos e interdependéncia significante;

indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao.

CARTA DE SERVICOS AO USUARIO DA ESMPU
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@@ COMPROMISSOS DE ATENDIMENTO ASSUMIDOS PELA ESMPU
N NS
@@

A ESMPU busca assegurar a observancia de boas praticas e estabelecer padrdes de qualidade

% f% f para 0 atendimento a0s seus usuarios. Dessa maneira, estdo definidos 0s sequintes compromissos
@@ de atendimento:

2 @2 @ @& Atender a comunidade académica com respeito, urbanidade e cortesia.

@ @ & Priorizar o atendimento 3s pessoas com deficiéncia, 80s idosos, 3s gestantes, as lactantes,
% f% f 3s pess0as com criangas de colo e a0s obesos.

@@ @& Garantir acessibilidade em todos os seus espacos, fisicos ou virtuais, proporcionando
% f% f autonomia, seguranga e acesso a informacgado a toda a sua comunidade académica.

@@ @& Promover o uso de tecnologias educacionais que facilitem a aprendizagem e a construcao

NN N coletiva do conhecimento.
&i %ﬂi \ @ Treinar continuamente os seus servidores, de forma a aumentar cada vez mais a qualidade

dos servigos prestados.
N BB

% @ Buscar a proximidade com seus usudrios, a fim de avaliar a satisfacdo geral e captar

sugestdes que possam aprimorar 0S servigcos prestados.
=Ny

& %& % ...................................................................
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@@ @& Manter atualizadas as informagdes em todos 0s seus canais de comunicagao, tais como o

% f% f Portal da ESMPU, o Portal da Transparéncia e os perfis da ESMPU nas redes sociais.

@ @ Prioridades de atendimento: O atendimento as solicitacdes de servigos da ESMPU é feito por

% f% f ordem de recebimento da solicitagcdo e observa a seguinte priorizagao:

%ﬁi Ek @ @ Prioridades de atendimento definidas em lei: pessoas com deficiéncia, idosos, gestantes,

PEess0as com criangas de colo, entre outras.

@ @ Solicitacdes oriundas de quaisquer dos ramos do Ministério Publico da Unido.

% f% f Solicitagcbes de 6rgdos com o0s quais a8 ESMPU tenha celebrado Acordo de Cooperagao

DL e
o
@@ CARTA DE SERVICOS AO USUARIO DA ESMPU 13
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@@ CANAIS DE COMUNICACAO

N EAN B

@@ Endereco, telefone geral e e-mail principal

% f% f Endereco: SGAS 603 lote 22, CEP 70200-630, Brasilia-DF
AN AN Telefone geral: (61) 3553-5300

% f% f E-mail: esmpu@escola.mpu.mp.br

@@ Atendimento ao discente

ﬁ %& % Para orientar os discentes, a instituicdo possui setores responsaveis por dirimir duvidas e/ou
@ @ resolver eventuais problemas.

@@ Suporte Assunto Contato

& %ﬁ % Sistema de
% f% f inscricées, senha, niat@escola.mpu.mp.br

AN Inscrigcdes processo seletivo (61) 3553-5400
@ @ e atendimento a0 Hordrio de atendimento: das 12h as 19h
% f% f Corpo académico

& %& % ...................................................................
CARTA DE SERVICOS AO USUARIO DA ESMPU 14
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Bolsa- Diarias, passagens
% f% f aereas e cevi@escola.mpu.mp.br

capacitagao

AN AR reembolsos
Sy ;

Registro nura@escola.mpu.mp.br

AN AN . -

Académico académico (61) 3553-5396
% f % f e certificados Hordrio de atendimento: das 12h as 19h
@I@
N AT Educagéo a Plataforma virtual e _
@@ distancia (EaD) metodologia EaD died@escola.mpu.me.or
N EAN B
& %& % o Avaliacao

Avaliacao institucional navaEescola.mpu.mp.br
NN R
AN AN

Aooio Atendimento
% f % f g presencial apoiopsicopedagogicoeescola.mpu.mp.br

AN A Psicopedagagico e 5 distancia
SO :

& %& % ...................................................................
CARTA DE SERVICOS AO USUARIO DA ESMPU 15
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http://escola.mpu.mp.br/servicos-academicos/portal-do-aluno/apoio-ao-discente/comissao-de-apoio-psicopedagogico
http://escola.mpu.mp.br/servicos-academicos/portal-do-aluno/apoio-ao-discente/comissao-de-apoio-psicopedagogico

@@
N EANE
@@ Atendimento ao docente

% f% f Para orientar os docentes, a instituicdo dispde de setores responsaveis por dirimir duvidas e/ou
@@ resolver eventuais problemas.
N EANE

S ANSSN Suporte Assunto Contato
@@ port t tat

Apoio na elaboragao

A\ A\ Cursos de , "
, de projeto pedagogico
Aperfeicoamento nupaeEescola.mpu.mp.br
% f% f . e no langamento de
e Extensao

ﬁi %&i % editais
% f% f Contratagao Processo de contratagao

@@ e Apoio a0s de docentes nucap@escola.mpu.mp.br
Docentes
N ENYE

A\ A\ Apoio na elaboragdo de

e projeto pedagogico e

Especializagao nupos@escola.mpu.mp.br
% f% f de plano de aula e no

AN A Sneamento de editais
% % langamento de edit
@@ CARTA DE SERVIGOS AQ USUARI DA ESMPU 16




AN A
@@ ~oueagao latatorma Fab € died@escola.mpu.mp.br

AN A Distancia metodologia EaD
S

@@ Logistica Logistica educamong! dieapeescola.mpu.mp.br
dos cursos presenciais
=Ny~

@I@
% f% f Bolsa-capacitagao Diarias, passagens cevi@escola.mpu.mp.br

aeéreas e reembolsos

W ANTH AN

Registro académico

@@ Academico e certificados f” 35?_5393 ; " i
ordrio de atendimento: das 12h as 19
=N =1

@@ niateescola.mpu.mp.br
Atendimento ao Atendimento ao corpo
N AT (61) 3553-5400

COrpo académico académico

@@ Hordrio de atendimento: das 12h as 19h
N AN

& %& % ...................................................................
CARTA DE SERVICOS AO USUARIO DA ESMPU 17
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@@ Ouvidoria
% f% f Para encaminhar pedido de informag¢do ou qualquer outra demanda a3 Ouvidoria (reclamagao,

& %& % sugestao, critica, elogio, denuncia ou pedido de providéncia), cliue no formuldrio de demanda de
atendimento a Ouvidoria da ESMPU. Se a resposta ja estiver disponivel, o retorno é imediato. Caso
% f% @ contrario, ela serd entregue no prazo maximo de 20 dias, prorrogaveis por mais 10, se necessario.

o0
HOH
o0
%é%é i SERVIGHS 0 USUARI oA P 1
AN


https://sei.escola.mpu.mp.br/sei/controlador_externo.php?acao=ouvidoria&acao_origem=ouvidoria&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.escola.mpu.mp.br/sei/controlador_externo.php?acao=ouvidoria&acao_origem=ouvidoria&id_orgao_acesso_externo=0
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FONTES DE INFORMACAO

Aseguir,apresentamosasprincipaisfontesdeinformagdo sobre agdes e atividades académicas
da ESMPU, acessiveis aos usuarios de forma online, 24 horas por dia, 7 dias por semana:

3. Portal da ESMPU - O Portal da ESMPU ¢ o principal canal de comunicacao e repositorio de
informacdes da Escola. Na plataforma, € possivel acessar o sistema de inscricdes das capacitagoes;
as noticias do 0rgdo; os conteudos académicos produzidos pela instituicdo e disponibilizados
gratuitamente ao0s usuarios; legislacdo e atos normativos; publicacdes, entre outros servigos.
Qualquer cidaddo tem acesso livre ao Portal, sem necessidade de cadastro prévio para obter as
informacoes.

Conhegaa ESMPU - Area do Portal da ESMPU que disponibiliza as competéncias, a histdria,
a estrutura organizacional, enderec¢os e contatos da instituicdo, além de uma se¢do de
perguntas frequentes. Esta disponivel na aba “A Escola” do Portal.

b. Redes Sociais - As redes sociais representam uma ferramenta estratégica de comunicagao
para a ESMPU. Por meio das plataformas virtuais Instagram, Facebook, Twitter e Flickr, o publico-
alvo tem acesso a conteudo institucional e se mantém atualizado sobre as principais atividades

CARTA DE SERVICOS AO USUARIO DA ESMPU


http://escola.mpu.mp.br/
http://escola.mpu.mp.br/a-escola
https://www.instagram.com/esmpu/
https://www.facebook.com/esmpu
https://twitter.com/EscolaMPU
https://www.flickr.com/photos/esmpu
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académicas fornecidas pela instituicdo. Aléem disso, esses perfis possibilitam a interacdo da ESMPU
com os internautas, respondendo a8 duvidas e comentarios.

c. TVESMPU - Servico de transmissdo ao vivo, via streaming, de conteudo audiovisual académico
promovido pela ESMPU. Além dos videos das transmissdes realizadas pela TV ESMPU, estado
disponiveis outros conteudos audiovisuais educacionais, como videoaulas, webinarios e entrevistas.
Todo o conteudo pode ser acessado, a qualquer tempo, no Canal oficial da ESMPU no YouTube.

d. Boletim Informativo “ESMPU Informa” - Enviado por e-mail, semanalmente, a todos o0s
membros e servidores do MPU, contém a lista de todas as atividades académicas com inscrigcdes
abertas na semana e 0s respectivos /inks que direcionam para realizar as inscricdes. Além disso, o
Boletim traz o resumo das noticias mais relevantes do periodo.

e. Portal da Transparéncia - No Portal da Transparéncia da ESMPU estdo consolidadas
informacgdes e prestacdes de contas acerca dos gastos publicos da instituicdo, de forma a permitir
0 aperfeicoamento da fiscalizagdo e do controle social e aproximar a sociedade da instituicdo. Além
disso, na areada Transparéncia, localizada no menu superior do Portal, é possivel acessar informagoes
relativas a licitagdes, compras e contratos, concursos e Ouvidoria.

CARTA DE SERVICOS AO USUARIO DA ESMPU 20


https://www.youtube.com/user/escolampu
http://escola.mpu.mp.br/transparencia/portal-da-transparencia

SANY AN
5%% SERVICOS OFERECIDOS
SO

AN AN ENSINO E EXTENSAO
S

AN S A.PLANEJAMENTO E PREPARAGAO DE ATIVIDADES
Sp)

% 1. Submeter proposta de atividade académica

% if% Ef 0 que é: Envio de propostas de atividades académicas para compor o Plano de Atividades da

W ANTH AN .
E§§E§%§§§§E§%¥ ESMPU

Quem pode solicitar: Membros e servidores do MPU e publico externo, por meio do formulario

@@ eletrénico “Proposta de Atividade Académica”.

E @E @ Fluxo de processamento do servigo: A proposta é recebida pela Coordenadoria de Educagado
@ @ Continuada (COEDUC), por e-mail gerado automaticamente apos o envio do formulario pelo

% f% f interessado. Apds analise,a COEDUC emite parecer técnico e o submete para avaliagdo do Secretario
& %ﬂ % de Educacdo, Conhecimento e Inovacgado. Apos aprovacao pelo Secretario, a proposta seque para
@ @ a Diretoria-Geral, de onde é encaminhada para aprecia¢cdo pelo Conselho Administrativo da
== ESMPU (CONAD).

& %& % ...................................................................
CARTA DE SERVICOS AO USUARIO DA ESMPU 21
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https://escola.mpu.mp.br/sie/exibirPlanoDeAtividades
https://escola.mpu.mp.br/sie/exibirPlanoDeAtividades
https://escola.mpu.mp.br/producao-de-ensino/como-propor-atividade-academica/proposta-de-atividade-academica/fg_base_view_p3

@@
NN
@@ Requisito: E necessario que a proposta possa ser enquadrada como atividade académica, ou

seja, um evento de ensino ou de extensao.
NSNS ’

%g%gg? Prazo para resposta: 40 diss.

ok

S | |

ok

o

%% CARTA DE SERVIGOS AQ USUARIQ DA ESMPU 22
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https://escola.mpu.mp.br/producao-de-ensino/como-propor-atividade-academica/proposta-de-atividade-academica/fg_base_view_p3
https://escola.mpu.mp.br/producao-de-ensino/como-propor-atividade-academica/proposta-de-atividade-academica/fg_base_view_p3
https://escola.mpu.mp.br/producao-de-ensino/como-propor-atividade-academica/proposta-de-atividade-academica/fg_base_view_p3

AN AR
%% Sol | de atividade acad
2. Solicitar suporte para planejamento de atividade académica

&i %&i % 0 que é: Suporte técnico pedagdgico para planejamento de atividade académica pelo docente.

NN = Quem pode solicitar: Docentes da ESMPU.

@ @ Fluxo de processamento do servigo: No momento do planejamento pedagogico da atividade,
% f% f 3p0s 0 envio ao docente de formuldrio especifico para esse fim, o docente pode solicitar auxilio a
& %& % Divisdo de Concepgdo de Atividades Académicas (DICOR/COEDUC) para o seu preenchimento, bem
% f% f como sobre metodologias de ensino, por e-mail ou telefone.

@@ Requisito: E necessario que o docente tenha sido formalmente designado para atuar na atividade

% fﬁ f académica para a qual se solicita o suporte, bem como que a atividade académica esteja aprovada

pelo CONAD.
ﬁgg

E@@v@@ CARTA DE SERVICOS AO USUARID DA ESHPU 23
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AN AN
Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:

NSNS
AN NG

Endereco: SGAS 603 lote 22, ‘
@ @ Correspondéncia Divis30 de Concepcdo de Atividades das 12h 5 19;]
% f% f Académicas (DICOR), sala 205
@I@ |

e-mail ou

% f% f dicoreescola.mpu.mp.br telefone
SANY AN Atendimento a distancia sequndas 3s

(61) 99443-5168 / (61) 3553-5366 _
% fﬁ f sextas-feiras,

%ﬁ%@é CARTA DE SERVICOS AD USUARIO DA ESMPU 24
AN


mailto:dicor@escola.mpu.mp.br

AN AR
%% Sol f dade acad
3. Solicitar infraestrutura para atividade académica

@@ 0 que é: Servigcos de infraestrutura para a realiza¢do de atividade académica ou evento externo,

tais como tradugao simultanes, intérprete de Libras, audiodescri¢do, entre outros, conforme limites
NN = contratuais.

@@ Quem pode solicitar:

« Docentes da ESMPU

@ @ o Discentes da ESMPU (apenas para solugcdes de acessibilidade como audiodescricao,

% f% f intér i inalizaca
prete de Libras, sinalizacao, entre outras)
s
e Secretarias da ESMPU
% f% @ e Parceiros da ESMPU

AN
N AT Fluxo de processamento do servigo:

@@ « Docente: O requerente solicita ou indica a Divisdo de Concepg¢do de Atividades Académicas

(DICOR/COEDUC) a necessidade de determinado servigo de infraestrutura para atividade

E @} @ académica. ADICOR/COEDUC encaminha a demanda para Divisdo de Execugdo de Atividades
Presenciais (DIEAP/COEDUC), que analisa a solicitagdo sob os aspectos da existéncia de
% f% f previsado e de saldo contratual do(s) item(ns) requerido(s); emite ordem de servi¢o, pede

& %& % ...................................................................
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@@
N EANE
@@ proposta a empresa contratada pela ESMPU; e solicita aprovagado do Secretario de Educacao,

Conhecimento e Inovagdo. Apds a aprovacao, a DIEAP/COEDUC comunica a autorizagdo ao

E @E @ requerente e 3 empresa contratada que providenciara o servigo.
@ @ « Discente (apenas solucdes de acessibilidade): No ato da inscricdo, o discente indica a
% f% f necessidade de acessibilidade, que € analisada pela Divisdo de Ingresso e Registro Académico

@@ (DIRA/COEDUC) e providenciada previamente a0 inicio da atividade académica.

E @ 2 @ Requisitos:

@ @ « E necessério que a atividade académica, se da ESMPU, esteja aprovada pelo Conselho
N AT Administrativo da ESMPU (CONAD).

ﬁ %& % o (Caso a atividade académica ndo seja da ESMPU, é necessario que o Secretario de Educacao,
% fﬁ f Conhecimento e Inovac¢ao aprove o apoio de infraestrutura ao evento externo.

& %& % « Orequerente deve disponibilizar informagdes do evento, tais como nome, data, local, periodo
de realizacdo, modalidade (presencial ou a distancia), contato local do responsavel pelo
% f% @ apoio a0 evento, itens e quantidades de infraestrutura necessarios.

@@ Prazo para resposta: O recebimento € imediato e o encaminhamento ao SECIN para aprovagao

% dependerad do envio da proposta pela empresa contratada. A empresa tem até 5 dias para enviar

@ @ a proposta do servico. As demandas recebidas em fins de semana, feriados e fora do horario de

& %& % ...................................................................
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@@
NN
@@ expediente serdo analisadas no dia util sequinte. As solicitacdes ou alteracdes de ordem de servico

% f% f poderado ser solicitadas até 2 dias antes do evento ou conforme previsao contratual.

@@
% f% f Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:

SN SN
@@ Endereco: SGAS 603 lote 22,

o segundas as
AN A Atendimento presencial / CEP 70200-630, Brasilia-DF ° .
. sextas-feiras,
Correspondéncia Divisdo de Execucdo de Atividades das 12h s 19h
% f% f Presenciais (DIEAP), sala T7

Jasdals
S .

dicoreescola.mpu.mp.br

telef
@@ Atendimento a distanci (61) 99443-5168 / (61) 3553-5366 eletone
endimento a distancia \

WELANYEL Discentes segund?§ as
& %& % diraescola.mpu.mp.br sextas- ‘elras,
=N =1

@@

N AN B

& %& % ...................................................................
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%% Sol d d dade acad
4. Solicitar suporte ao docente na execugio da atividade académica

NN = - | N - N
@@ 0 que é: Servigcos de apoio ao docente durante a execugcdo de uma atividade académica

presencial ou a distancia.
AN Al Quem pode solicitar: Docentes da ESMPU.
%iﬁ%ﬁf Fluxo de processamento do servico:
@'@ e Atividade presencial: Apos o docente efetuar a solicitagdo de apoio, a Divisdo de Execugao

% f% f de Atividades Presenciais (DIEAP/COEDUC) recebe a demanda, identifica as necessidades e
providencia o suporte solicitado.

@ @ e Atividade adistancia: O orientador pedagdgico da atividade informa a Divisdo de Concepgao

% f% f e Organizacado de Atividades Académicas (DICOR/COEDUC) acerca da necessidade de apoio

@@ ao docente, por meio do projeto pedagogico do curso, com as devidas justificativas. A DICOR/

% f% f COEDUC encaminha a solicitagdo a Divisdo de Execug¢do de Educacdo a Distancia (DIED/

@@ COEDUC) e a Divisdo de Ingresso e Registro Académico (DIRA/COEDUC), responséveis pelo

apoio.
E @} @ Requisitos:
@ @ « E necessdrio que a atividade académica esteja aprovada pelo Conselho Administrativo da
% f% f ESMPU (CONAD).

& %& % ...................................................................
CARTA DE SERVICOS AO USUARIO DA ESMPU 28
AN



@@
N EANE
@@ « E necessério que o docente esteja formalmente designado para atuar na referida atividade

académica.
NSNS
@@ Prazo para resposta: 10 dias de antecedéncia da atividade académica.

NN

@@ | | " |

Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:
D@
@ @ Endereco: SGAS 603 lote 22,
Q f% f CEP 70200-630, Brasilia-DF
@@ Atividades presenciais
N AT Atendimento presencial / Divis&o de Execugdo de Atividades segundas as

& %& % Correspondéncia Presenciais (DIEAP), sala T7 SextBS—f\eiras,
. . das 12h 35 19h
N AT Atividades a distancia

& %a % Divisdo de Concepcao e Organizagado
@ @ de Atividades Académicas (DICOR),
NN = sala 205
Exe:
NN
@@ ...................................................................
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Atendimento a distancia

Atividades presenciais
dieapeescola.mpu.mp.br

(61) 3553-5375/ (61) 3553-5376 /
(61) 3553-5377

Atividades a distancia
dicoreescola.mpu.mp.br

(61) 99443-5168 / (61) 3553-5366

e-mail ou
telefone

segundas as
sextas-feiras,
das 12h as 19h
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%% Solicitar d | d / de sol EaD
5. Solicitar desenvolvimento de protétipos e/ou prospecg3o de solugdes Ea

&i %&i % 0 que é: Producado de prototipos para prospeccao e viabilizagdo de solugbes educacionais na

modalidade a distancia.
&@%@ Quem pode solicitar: Orientador pedagdgico responsavel por atividade académica aprovada no

Plano de Atividades da ESMPU.
N AN

@I@ Fluxo de processamento do servigo: O orientador pedagdgico encaminha, por e-mail, pedido

a Divisdo de Execugdo de Educacado a Distancia (DIED/COEDUC), em que constem informacoes
E @E @ sobre a necessidade ou 0 problema para prospeccao e viabilizagdo de solugdes EaD. A Divisdo de
Execucdo de Educacao a Distancia analisa o pedido considerando a capacidade de atendimento e a
@@ existéncia de orcamento. Em sendo aprovada, a questdo é encaminhada para a area responsavel pelo

@@ desenvolvimento do prototipo e/ou solugdo educacional.
% f% f Requisitos:

@@ -« Ser orientador pedagdgico de atividade académica aprovada no Plano de Atividades da

% f% f ESMPU.

@@ o Solicitar com 90 dias de antecedéncia da publicagdo do Edital de selegdo da atividade
académica.

N EANNE

& %& % ...................................................................
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SANY AN
SO

@@ Prazos para resposta:
% f% f o 30dias para entrega de solugcdes prospectadas.
@@ e 45 dias para prototipos.
N SN
@@

Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:
NN
AN AN
% f% f Atendimento presenc ial / N3O ha

Corres pondéncia
xS
% fﬁ f e-mail ou
@@ Atend t0 5 distanci diedeescola.mpu.mp.br telefone

endimento a distancia :

N AT (61) 3553-5390 segundas as
& % & % sextas-feiras,
@ @ das 12h 3s 19h
N SN

AN AN
@@ CARTA DE SERVICOS AO USUARIO DA ESMPU 32


mailto:died@escola.mpu.mp.br
mailto:died@escola.mpu.mp.br

AN AR
%% Sol de alinh dade acad d
6. Solicitar reuni3o de alinhamento prévio 3 atividade académica a distancia

@@ 0 que é: Reunido para tratar de alinhamentos, procedimentos, ajustes e esclarecimento de

duvidas do corpo docente, previamente a0 inicio do curso, referentes a dindmica, a estrutura e ao
% f% f funcionamento do ambiente virtual de aprendizagem, bem como sobre recursos e tecnologias EaD

AN AR implementadas.
SOSE e

Quem pode solicitar: Docentes da ESMPU.

@I@
Fluxo de processamento do servigo: Apds o recebimento do e-mail do docente, a Divisdo de
NN

% Execucgdo de Educacgao a Distancia (DIED/COEDUC) providencia o agendamento de videoconferéncia

@@ com o docente e presta as orientacdes solicitadas.
N AN T

AN Requisitos:
%@ k %é ik «  Enecessério que o docente tenha sido formalmente designado para atuar na atividade para
% a qual ele solicita reunido de alinhamento.

@ @ o Asolicitagdo deve ocorrer com, no minimo, 7 dias de antecedéncia do inicio do curso.

VNSNS razos para resposta: 2 dias (teis.
@ @ Prazos para resposta: 2 dias (it

& %& % ...................................................................
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SANY AN
SO

@@
Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:

NSNS
AN NG

Endereco: SGAS 603 lote 22, \
@ @ Correspondéncia Divis30 de Execucdo de Educacao 935 12h 3s 19;]
NN a Distancia (DIED), sala 205
AN AN

e-mail ou

% f% f natedeescola.mpu.mp.br telefone
@@ Atendimento a distancia ' S segundas as
% f % f (01)3553-5390 sextas-feiras,
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@@

N ENNE

@@ 7. Utilizar o estidio da TV ESMPU

PN - - 2 |
@@ O que é: O estudio de TV ESMPU possui area total de 86 m* e conta com equipamentos de

audiovisual de ultima geracao e infraestrutura adequada para atender as necessidades académicas
% f% f e institucionais, reforcando o compromisso da instituicdo em promover a8 universalizagdo do

@@ conhecimento. No espaco, sdo realizadas gravagdes de conteudos educacionais (videoaulas), bem

% f% f como transmissdes a0 vivo de webindrios promovidos pela instituicao.

@'@ Quem pode solicitar: Docentes, pesquisadores e orientadores pedagodgicos das atividades

% f% f académicas promovidas pela ESMPU.

@@ Fluxo de processamento do servigo: A solicitagdo para utilizagdo do estudio da TV ESMPU é

% fﬁ f feita 3 Divisdo de Concepcado e Organizacao de Atividades Académicas (DICOR), por e-mail. Apds

@@ 0 recebimento da solicitacdo, a DICOR inicia processo administrativo no Sistema Eletronico de

Informacdes (SEI), por meio do qual a solicitagdo é encaminhada a Secretaria de Comunicagao Social

N AT (SECOM). Uma vez que a solicitagdo é recebida pela SECOM, os seguintes passos sa0 adotados:
@@ Transmiss3o ao vivo de atividade académica

& %& % o Preparacdo do estudio com realizacao de testes prévios.

@@ o Transmissao ao vivo da atividade.

% o Publicagdo do link do video no Portal da ESMPU.

& %& ...................................................................
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ey

N EANNE

& %& % Gravagao de conteudos audiovisuais educacionais

@@ « Agendamento de acordo com disponibilidade do estudio.

& %& % « Preparacdo do estudio com realizacao de testes prévios.

@@ o Gravagao da videoaula.

@@ o Pods-produgdo com edigado do video gravado.

NN - Disponibilizagdo do arquivo para Coordenadoria de Educagdo Continuada (COEDUC).
@'@ e Inclusdo das videoaulas, pela COEDUC, em plataforma de aprendizagem da ESMPU.
NENNEL

% Requisitos:

S ¢ s i

s
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SANY AN
SO

AT AN
% f% f Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:
@@ Endereco: SGAS 603 lote 22,
CEP 70200-630, Brasilia-DF :
E @} @ Atendimento presencial / segunda§ o
Correspondéncia Divisdo de Concepcdo e Organizacao sextas-feiras,
NN AN de Atividades Académicas (DICOR), das12h as19h
& %& % sala 205
@ @ e-mail ou
E @E @ g I o telefone
icor@escola.mpu.mp.br
@ @ Atendimento 2 distencis 61 95@;443 5168p/ 61p3553 5366 segundas as
% f % f (50 - (51 _ sextas-feiras,

2@@'@@ CARTA DE SERVIGOS AD USUARID DA ESHPU. 37
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SANGY AN
SO

NI AN B - INSCRICAO E PARTICIPAGAO EM ATIVIDADES
KHICH)

@@ 8. Acessar o conteudo da ESMPU Virtual
@@ 0 que é: Acesso a cursos online, livres e gratuitos, oferecidos por meio de ambientes virtuais de

aprendizagem ou ferramentas da web 2.0, que visam oportunizar 8 ampliacdo de conhecimento.

& %ﬁ % Quem pode solicitar: Qualquer pessoa com acesso 3 Internet e que tenha efetuado cadastro
@@ prévio no Sistema Integra.

ﬁ %& % Fluxo de processamento do servigo: A inscricdo é efetuada diretamente no Portal da ESMPU.
% fﬁ f Apds efetivagdo da inscrigado, o discente tem 30 dias para concluir as atividades. A certificagdo €
& %& % fornecida automaticamente ap06s o cumprimento das atividades previstas no corpo do curso.
@@ Requisitos:

@@ o Possuir acesso a Internet.

% f% f Estar cadastrado no Sistema Integra da ESMPU.

@ @ Prazos para resposta: imediato.

& %& % ...................................................................
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o
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@@

=N =1

@@ 9. Solicitar inscrigao em atividade académica

WELANYEL . . - . » |
@@ O que é: Efetuar pré-matricula para participar de atividade académica oferecida no Plano de

Atividades da ESMPU.
&@%@ Quem pode solicitar: Publico-alvo definido no edital de sele¢do da atividade académica.

% f % f Fluxo de processamento do servigo: O requerente efetua a inscricdo no Sistema Inteqrs,
& %& % conforme orientagdes constantes do edital de sele¢do da atividade académica. O requerente pode
% f% f consultar o resultado da sele¢cado no Plano de Atividades. Caso seja selecionado, o requerente recebe

% confirmacao por e-mail.

%@Ef@@éf Requisito: O requerente deve atender aos requisitos definidos no edital de sele¢do da atividade.

AN AR
Prazo para resposta: Conforme edital, a cada selegéo.
HeH
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SANGY AN
SO

NI AN
% f% f Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:
@@ Endereco: SGAS 603 lote 22,
CEP 70200-630, Brasilia-DF >
E @} @ Atendimento presencial / segundas. 93
Correspondéncia NUcleo de Ingresso e Atendimento sextas-feiras,
NN N a0 Corpo Académico (NIAT), das 9h as 19h
& %& % sala T5
@ @ e-mail ou
E @E @ ot I o telefone
niat@escola.mpu.mp.br
Atendimento a distancia © PP sequndas 3s
(61) 3553-5400 .
% f % f sextas-feiras,
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AN AR
%% R d d dade acad
10. Requerer desisténcia de participagdo em atividade académica

@@ 0 que é: Formalizar desisténcia de participagdo em atividade académica em que o0 candidato

tenha realizado inscrigdo. Os procedimentos para requisicdo diferem conforme o momento em que
% f% f a desisténcia é solicitada, isto &, se antes ou apds o candidato ter confirmado sua participacado na

AN AR atividade.
SO

Quem pode solicitar: Candidato inscrito em atividade académica da ESMPU.

@@ Fluxo de processamento do servigo:

ﬂi %ﬁi N - Caso ainda n3o tenha efetuado a confirmagao de participagdo nem assinado o termo

de compromisso: 0 requerente deve acessar 0 Portal da ESMPU, opc¢ado “Inscrigdo”. Em
% f% f sequida, clicar em “Meus cursos”, selecionar o curso no qual efetuou a inscrigdo e, em

@@ seguida, clicar no icone “Desistir”.
N AT « Caso ja tenha confirmado a participagdo e assinado o termo de compromisso: o
&i %ﬁi \N requerente deve enviar e-mail a0 Nicleo de Registro Académico (NURA/DIRA/COEDUC),

formalizando desisténcia, com justificativa devidamente comprovadas, e solicitando a ndo

% f% f aplicacado das penalidades previstas no Edital Académico. O Nucleo de Registro Académico
& %& % instrui processo de desisténcia para submissao ao Secretario de Educacao, Conhecimento
% f% f e Inovagado, que decide sobre a aplicacdo ou ndo das penalidades previstas no Edital

& %& % ...................................................................
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@@
NN
@@ Académico. A decisdo & comunicada a0 interessado por e-mail. Em caso de indeferimento,

% f% f s30 aplicadas as penalidades previstas no Edital Académico da atividade.

@@ Requisitos:
NN = «  Estarinscrito na atividade académica.

@@ « (Caso ja tenha confirmado a participagdo na atividade académica e assinado o termo

% f% f de compromisso, é necessario apresentar também a comprovacdo da justificativa da
% desisténcia, observados os requisitos do Edital Académico da atividade.

AT

@@ « Pararequisigbes anteriores a confirmagado de participagdo: imediato.

E @E @ . Para requisigBes posteriores 3 confirmagao de participagdo: 10 dias Utels.
o
%é%@é CARTA DE SERVICOS AD USUARIO DA ESMPU
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ST AN
@@ Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:
@@ Atendimento presencial / _

% Correspondéncia

@@ Desisténcia antes de confirmar

& %& % participacao
. portal, e-mail,
https://escola.mpu.mp.br/integra/

% f% f ou telefone
Mmeuscursos
A\l Atendimento a distancia oo i
Desisténcia apos confirmar _
articipac3o sextas-feiras,
% f% f ’ o das 12h as 19h

(53 e
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AN AN

5%% Sol bono de fal de saiid
1. Solicitar abono de faltas por motivo de saiide

SO

% 0 que é: Apresentacao de atestado medico para abonar faltas em aulas sincronas - presenciais

AN aues
@@ ou 8 distancia.

@@ Quem pode solicitar: Discentes da ESMPU,
N EAN B Fluxo de processamento do servigo: O discente deve enviar e-mail ao Nlcleo de Registro

& %& % Académico (NURA/DIRA/COEDUC), solicitando abono de frequéncia. No e-mail devem constar
@ @ nome completo do discente, nome do curso, data da auséncia e atestado médico. O Nucleo de
% f% f Registro Académico realiza as devidas conferéncias de documentos, instrui processo para reqistro
% de comprovantes e toma as devidas providéncias internas para abono da frequéncia. O discente é

@@ comunicado por e-mail sobre o deferimento do pedido ou sobre eventuais ajustes necessarios.

@@ i H 4 M A . . s
Requisito: Atestado médico que comprove a auséncia por motivo de saude.

I\ Al Prazo para resposta: 5 dias Uteis.
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SANGY AN
SO

@@
Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:

o

@ @ Enderego: SGAS 603 lote 22, \

NN = Atendimento presencial / CEP 70200-630, Brasilia-DF segunda§ as

AN AN Correspondéncia Nicleo de Registro Académico, sextas-ielras,

@ @ sala TS das 9h as 19h

NN

& %& % e-mail ou

INEZENy =2 nura@escola.mpu.mp.br telefone
Atendimento a distancia ST \

@@ (61) 3553-5396 segundas as

sextas-feiras,
% f% f das 12h as 19h
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T AN SANS
12. Solicitar suporte técnico - tecnologias educacionais

@@ O que é: Atendimento remoto e suporte 8s tecnologias educacionais e ferramentas digitais

utilizadas em atividades académicas ofertadas pela ESMPU na modalidade a distancia (EaD).

@@ Quem pode solicitar: Docentes e discentes da ESMPU.
N AN

Fluxo de processamento do servigo: O docente ou discente deve encaminhar e-mail 3 Divisdo

& %& % de Execuc¢do de Educagdo a Distancia (DIED/COEDUC), em que constem nome completo, curso,
% f% f descri¢gdo do problema e/ou da duvida. Os discentes devem informar, ainda, o docente responsavel
ﬂ %& % pelo curso. A DIED/COEDUC entdo presta as orientacdes solicitadas.

%Q éfQQ jf Requisitos:

@@ o Docente: ter sido formalmente designado para atuar na atividade para a qual se solicita o

% f% f suporte técnico.
@@ « Discente: estar devidamente matriculado na atividade para a qual se solicita o suporte

técnico.
D@
Prazos para resposta: 2 dias uteis.
SRS

& %& % ...................................................................
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SANGY AN
SO

AN AN

% f% f Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:

Gx

% E% f Atendimento presenc ial / N30 h

@@ Corres pondéncia

NN

@@ e-mail ou
telef

% f% f Atendimento a distancia natedgescola.mpu.me.br o ;

@@ (61) 3553-5390 segundas as
sextas-feiras,

% f% f das 12h 3s 19h
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AN AR
%% Obter inf b did duzid S
13. Obter informagdes sobre materiais didaticos produzidos pela ESMPU

WO | o o . -
@@ O que é: Obter informagbes sobre materiais didaticos produzidos para as atividades

apresentadas no Portal da ESMPU, area Conteudos Educacionais.

@@ Quem pode solicitar: Qualquer interessado.
N EANNE

Fluxo de processamento do servigo: Apds verificar os conteudos educacionais disponiveis no
@I@ semestre (https://escola.mpu.mp.br/conteudos-educacionais/), o interessado pode solicitar infor-

% f% f macaoes adicionais sobre 0 material didatico, encaminhando e-mail 8 Coordenadoria de Educagao
ﬂ %& % Continuada (COEDUC), que recebera a solicitacdo e enviara resposta, também por e-mail.
@@ Requisitos: Ndo ha.
@@ | | |
Prazos para resposta: 2 dias uteis.
N AN S
@@
NN
@@
= TaN=ra
& %& % ...................................................................
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Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:
NN
@@

Atendimento presenc ial / o
WEPNET Correspon déncia Naohs

p
Gxe
% f% f f—lmfallou
@I@ Atendimento a distanci coeduc@escola.mpu.mp.br elerone
endimento a distancia .

N EANNE (61) 3553-5363 Seg“”df’? as
ﬂ %& % sextas-feiras,
@ @ das 12h as 19h
Y EANYET

o0
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C - DOCUMENTAGAO E RELATORIOS

14. Solicitar alteragc3do de dados cadastrais

0 que é: Solicitagao de alteragdes ou correcdes de divergéncias no cadastro ou solicitagdo de
senha de acesso a0 sistema de inscrigcdes (Inteqra).

Quem pode solicitar: Todos os usuarios da ESMPU que tenham cadastro no Sistema Inteqgra.

Fluxo de processamento do servigo:

o Alteragao / corregdo de dados cadastrais: O usudrio deve encaminhar a solicitagdo de
atualizagado, por e-mail (deve ser utilizado e-mail institucional), ao Nucleo de Ingresso e
Apoio ao Corpo Académico (NIAT/DIRA/COEDUC), que procede a alteracao dos dados no
Sistema Integra, conforme solicitado.

« Alteragao de senha: Efetuada pelo usuario diretamente no Sistema Integra. Caso o e-mail
institucional do usuadrio esteja desatualizado no sistema, a solicitacdo de atualiza¢cdo deve
ser realizada por e-mail ao NIAT/DIRA/COEDUC.

Requisito: Possuir cadastro no Sistema Integra.

Prazo para resposta: 1dia util.
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Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:

)
)

N
@\
)
7@\

)
)

)
@\
)
7@\

Endereco: SGAS 603 lote 22,

Atendimento presencial / CEP 70200-630, Brasilia-DF eaunoas o
opr sextas-feiras,
Correspondéncia Nucleo de Ingresso e Apoio a0 das 9h 3s 19h

Corpo Académico (NIAT), sala T5

)
W

)
AN
)
7@\

)
)

)
@\
)
7@\

e-mail ou

_ telefone
Atend g niateescola.mpu.mp.br
tendimento a distancia >

(61) 3553-5400 segundas as
sextas-feiras,

das 12h as 19h

)
)

)
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)
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)
)

)
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15. Solicitar historico escolar

0 que é: Solicitagcdo de historico escolar com detalhamento das disciplinas e notas de pos-
graduacao /ato sensu ofertadas pela ESMPU.

Quem pode solicitar: Discentes de cursos de pos-graduacao /ato sensu da ESMPU.

Fluxo de processamento do servigo: Apos a recep¢ado da solicitacdo por e-mail, o Nucleo de
Registro Académico (NURA/DIRA/COEDUC) confecciona o historico escolar e o disponibiliza ao
discente por e-mail.

Requisitos:
« E necessério que o discente esteja matriculado em curso de pds-graduacao lato sensu.

« Enecessarioque odiscente ndotenha pendéncias de documentacdo no Registro Académico.

Prazo para resposta: 5 dias uteis.
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Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:
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Endereco: SGAS 603 lote 22,

il segundas as
Atendimento presencial / CEP 70200-630, Brasilia-DF 9 _
Correspondéncia . : . sextas-feiras,
P Nucleo de Reqistro Académico das 9h 3s 19h

(NURA), sala T5
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AN
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e-mail ou

telefone
Atend g nura@escola.mpu.mp.br
tendimento a distancia ndas 2

(61) 3553-5400 Sedu das. °°
sextas-feiras,

das 12h as 19h
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16. Obter certificado de atividade académica de curta duragao

0 que é: Obtengdo de certificado de atividades académicas de curta duragdo - cursos de
aperfeicoamento e extensado ofertados pela ESMPU em seu Plano de Atividades.

Quem pode solicitar: Discentes aprovados em cursos de aperfeicoamento e/ou extensdo da
ESMPU.

Fluxo de processamento do servigo: O acesso ao servigo é feito por meio do acesso ao Portal
da ESMPU, opc3o “Certificados”. E necessario que o usudrio efetue /ogin no Sistema Integra, localize
0 curso para o qual deseja o certificado e clique no botdo “Disponivel” para obté-lo.

Requisito: Ter cumprido as exigéncias para aprovagao na atividade da qual se solicita o
certificado.

Prazo para resposta: O certificado fica disponivel 48 horas apds a data prevista em edital para
finalizagdo da atividade académica.
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17. Solicitar segunda via de certificado de pds-graduacgao lato sensu

0 que é: Obtencdo da segunda via do certificado de cursos de pds-graduacado /ato sensu
ofertados pela ESMPU.

Quem pode solicitar: Discente formado em curso de pds-graduacao /ato sensu ofertado pela
ESMPU.

Fluxo de processamento do servigo: ApoOs a recep¢do da solicitagdo por e-mail, o Nucleo de
Registro Académico (NURA/DIRA/COEDUC) emite a segunda via do certificado. Caso o discente
resida em Brasilia, € possivel a obtenc¢do do certificado, presencialmente, na sede da ESMPU. Caso
o discente resida em outra Unidade da Federagao, o certificado serd enviado por correspondéncia.

Requisitos:
o Estar formado no curso de pos-graduacao /ato sensu para o qual deseja o certificado (em
todas as disciplinas e no Trabalho de Conclusdo de Curso).

« Ter o enderegco atualizado no cadastro da ESMPU para envio do certificado por
correspondéncia.

« Terdecorrido o prazo previsto em edital para emissao do certificado.

o N3o ter pendéncias de documentacao no Registro Académico.

Prazo para resposta: 10 dias uteis.
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Endereco: SGAS 603 lote 22,

o segundas as
Atendimento presencial / CEP 70200-630, Brasilia-DF o :
L sextas-feiras,
Correspondéncia Nucleo de Registro Académico das 9h 3s 19h

(NURA), sala T5

)
W

)
AN
)
7@\

)
)

)
@\
)
7@\

e-mail ou

telefone

Atendi to 5 distanci nuraescola.mpu.mp.br
endimento a distancia :

(61) 3553-5396 segundas as

sextas-feiras,

das 12h as 19h
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18. Solicitar declaragao de atuagao docente

0 que é: Declaragcdo com detalhamento das atividades nas quais o docente atuou na ESMPU.
Quem pode solicitar: Docentes da ESMPU.

Fluxo de processamento do servigo: O docente encaminha solicitagdo por e-mail ao Nucleo de
Registro Académico (NURA/DIRA/COEDUC). O NURA busca as informacgdes referentes a atuacdo do
docente e emite a declaragao.

Requisito: E necessario que o docente tenha sido contratado ou que tenha formalizado rentncia
de retribuicao financeira para que ele conste nos sistemas da ESMPU.

Prazos para resposta: 5 dias uteis.
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)
@\
)
7@\

)
)

N
@\
)
7@\

)
)

)
@\
)
7@\

Endereco: SGAS 603 lote 22,

o segundas as
Atendimento presencial / CEP 70200-630, Brasilia-DF 9 .
i sextas-feiras,
Correspondeéncia Ndcleo de Registro Académico das 9h 35 19h

(NURA), sala T5
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e-mail ou

telefone
Atendi to 5 distanci nura@escola.mpu.mp.br
endimento a distadncia .
(61) 3553-5396 segundas as
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19. Obter relatdrio de avaliagao da atividade académica

0 que é: Acesso ao relatorio de avaliagcdo de atividade académica ofertada pela ESMPU, nas
versdes resumida e completa.

Quem pode solicitar: Orientador pedagogico de atividade académica ou coordenadores de
ensino dos ramos do Ministério Publico da Unigo.

Fluxo de processamento do servigo:

e« Relatério resumido: é obtido diretamente no Portal da ESMPU, no caminho “Servicos
Académicos” > “Plano de Atividades” > “Historico de Atividades”. O interessado deve
digitar o nome da atividade e clicar em “Buscar”. No quadro da atividade académica, deve
clicar no icone correspondente a “Avaliacdo de reacdo” e, em sequida, clicar no icone de
lupa para acessar as avaliacdes de rea¢cado ou de impacto.

« Relatério completo: Para ter acesso ao relatorio de indicadores da atividade académica,
com maior detalhamento, o interessado devera enviar e-mail ao Nucleo de Avaliagdo
Académica (NAVA/DIRA/COEDUC). O relatdrio serd enviado por e-mail.

Requisito: O solicitante deve ser orientador pedagodgico da atividade da qual se deseja obter o
relatdrio ou coordenador de ensino de algum dos ramos do Ministério Publico da Unido.
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SANY AN
S

AN AN PESQUISA E GESTAO DO CONHECIMENTO
S

% 20. Selecionar lideres de grupos de pesquisa

% éﬁ% Ef 0 que é: Apds definir as linhas de pesquisa para um periodo determinado, 8 ESMPU divulga
@@ edital para selecionar lideres dos respectivos grupos de pesquisa. 0s editais vigentes ou anteriores

podem ser conferidos no Portal da ESMPU.
NN

@'@ Quem pode solicitar: Membros e servidores do MPU e pesquisadores externos.
NN

ﬂ %& % Fluxo de processamento do servigo: Apos a divulgagdo do Edital de sele¢do, o interessado
@ @ em se tornar lider de um grupo de pesquisa na ESMPU, se atender aos requisitos do processo,
% f% f efetua inscricdo e encaminha 3 ESMPU a documentacdo e as informagdes pessoais exigidas por

recebidas pela Divisdo de Desenvolvimento Cientifico (DIDEC) e encaminhadas para apreciacao

&i %&i N e-mail, bem como elabora plano de trabalho. As inscricdes e respectivas documentacdes s3o0

% f% f pela Administragdo Superior da ESMPU. O resultado do processo seletivo € divulgado em até 72
@@ dias apos a publicacdo do Edital.
% f% f Requisitos:

@@ «  Inscrigdo no processo seletivo.

« Comprovacgao da titulagdo exigida em edital.

& %& % ...................................................................
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@@
NN
@@ o Atendimento dos requisitos definidos em edital.
% f% f e Submissdo de Plano de Trabalho.
AN NG
Prazo para resposta: 72 dias.
N SN
AN NS
% f% f Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:
o
Endereco: SGAS 603 lote 22, \
AN s CEP 70200-630, Brasilia-DF sequndas as

Atendimento presencial /

ﬁ %& % Anei sextas-feiras,
Correspondeéncia Ncleo de Pesquisa Cientifica das 8h 3 18H
NN Aplicada (NPCA), sala 113

& %& % e-mail

% f% f Atendimento a distancia pesquisadorescola.mpu.mp.br segundas as
AN AN (61) 3553-5422 sextas-feiras,
@ @ das 12h as 18h
NN

@@

N AN

& %& % ...................................................................
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HANIS AN
5%?6% 21. Selecionar integrantes de grupos de pesquisa
S

% O que é: Processo seletivo periddico, publicado por meio de edital e divulgado no Portal da ESMPU.

AN
% f% f Quem pode solicitar: Membros e servidores do MPU e pesquisadores externos.

@@ Fluxo de processamento do servigo: ApOs a divulgacdo do edital de sele¢do de grupos de

% f% f pPesquisa, 0s candidatos a pesquisadores, assistentes de pesquisa e auxiliares académicos efetuam
& %& % inscricdo e encaminham a3 ESMPU a documentacao e as informagdes pessoais exigidas por e-mail.
@ @ Os candidatos a pesquisadores devem também submeter os documentos “Projeto de Pesquisa” e
% f% f “Plano de gestdo de dados cientificos”. As inscricdes e respectivas documentacdes sdo recebidas
ﬁ %& % por e-mail pela Divisdo de Desenvolvimento Cientifico (DIDEC) e encaminhadas para apreciacao pela
@ @ Administragdo Superior da ESMPU. O resultado do processo seletivo é divulgado em até 72 dias apos
% f% f a publicacao do Edital.

@@
Requisitos:
e - |
@@ e Inscrigcdo no processo seletivo.
« Comprovacao da titulagdo exigida em edital.
NN

% e Projeto de Pesquisa.

)
o Plano de gestdo de dados cientificos.
N EANNE

& %ﬁ % Prazo para resposta: 72 dias.
@@ AR O S35 U D o e
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SANY AN
SO

AN AN
Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:

NSNS
@@ Endereco: SGAS 603 lote 22, \
NN Atendimento presencial / CEP 70200-630, Brasilia-DF zzg:ans‘f; ;SS
AN AR Correspondéncia Ntcleo de Pesquisa Cientifica das 8h A5 18h’
% f% f Aplicada (NPCA), sala 113
& %& % e-mail

. o pesquisador@escola.mpu.mp.br segundas as
% f% f Atendimento a distancia
ﬁ % & % (61) 3553-5422 sextas-feiras,
@ @ das 12h s 18h
N EANE

o0
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HANIS AN
%% Real h Id
22. Realizar acompanhamento operacional das pesquisas

@@ O que é: Prestacdo de atendimento presencial ou virtual para dirimir duvidas acerca do

desenvolvimento das pesquisas, incluindo questdes sobre realizacdo de cursos de ambientacgao,
% f% f recursos financeiros, contratacdo ou aquisicdo de insumos, submissao de relatorios e publicagdo de

AN AR artigos.
S

Quem pode solicitar: Lideres de pesquisa, pesquisadores, assistentes de pesquisa e auxiliares

W AN SN scadémicos da |
@ @ d da ESMPU

ﬂ %& % Fluxo de processamento do servigo: Apds o recebimento de e-mail, a Divisdo de
@ @ Desenvolvimento Cientifico (DIDEC) analisa a demanda e encaminha as respostas as duvidas
% f% f e a0s questionamentos apresentados, bem como providencia o suporte operacional durante a

AN Al execucdo das pesquisas, conforme solicitado.
@@ Requisito: Ter sido selecionado para ser integrante de grupos de pesquisa da ESMPU.
G35
Prazo para resposta: 2 dias uteis.
N SN
e e
NN
@@ ...................................................................
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@@
Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:
N NS
@@
Endereco: SGAS 603 lote 22,

WELANYETE - i CEP 70200-630, Brasilia-DF segundas as
& %& % Atendlment? pr.esenmall , sextas-feiras,

Correspondéncia Nucleo de Pesquisa Cientifica das 8h 3s 18h
NN NN = Aplicada (NPCA), sala 113
@I@

e-mail ou

% f% f telefone
ﬂ %& % didec@escola.mpu.mp.br
@ @ Atendimento a distancia 671 3553-5420 Segundas as
% f % f (67 ) sextas-feiras,

2@@'@@ CARTA DE SERVIGOS AD USUARID DA ESMPU 68
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AT AN
%% Estabel d | d
23. Estabelecer parcerias e convénios para desenvolvimento de pesquisas

&i %&i % 0 que é: Parceria ou conveénio, celebrado com instituicoes publicas ou privadas para realizagao

de atividades conjuntas de pesquisa cientifica e tecnoldgica e de desenvolvimento de tecnologis,

% f% f produto, servigco ou processo, com ou sem transferéncia de recursos financeiros.

@ @ Quem pode solicitar: Instituicdes publicas ou privadas, nacionais ou internacionais, que desejem
% f% f desenvolver mecanismos e modelos inovadores de interagado e associagao, visando o fortalecimento
& %& % da missao institucional do Ministério Publico da Unido nas atividades de pesquisa, desenvolvimento
% f% f e inova(;éo.

@@ Fluxo de processamento do servigo: Apos analise da solicitagdo de parceria e respectivo
% f% f plano de trabalho pela Divisdo de Desenvolvimento Cientifico (DIDEC), a solicitagao € apreciada pela

&i %&i N Administracdo Superior da ESMPU. Caso aprovada, s3o encaminhadas as orientacdes 3 entidade

solicitante quanto @ documentagdo necessaria e tramites para celebragdo do instrumento juridico
% f% f adequado 30 caso.

N AN IS
@@ Requisitos:

& %@ % « Asolicitagdo de parceria ou convénio para desenvolvimento de pesquisa deve conter plano
@ @ de trabalho, obrigatoriamente.

& %& % ...................................................................
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@@
N EANE
@@ « Em caso de aprovagdo da proposta, a entidade candidata a parceira deverd comprovar

reqularidade fiscal e trabalhista, conforme exigido em Lei.
NN
@@ « Documentacgao adicional podera ser exigida, conforme 0 caso.
N AT Prazo para resposta: 30 a 120 dias, a depender do tipo de acordo a ser celebrado.
Gxe
N EAN B
@.@ Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:
N EANE

A\ A\ Endereco: SGAS 603 lote 22, \
Atendimento presencial / CEP 70200-630, Brasilia-DF segundas as
% f % f sextas-feiras,

Correspondéncia Divisdo de Desenvolvimento

das 8h as 18h
@@ Cientifico (DIDEC), sala 113
N SN .
NS Al f-{nfa” ou
é 53 é 53 elefone
pesquisadorescola.mpu.mp.br
% f% f Atendimento a distancia :
A A (61) 3553-5420 Seglndas as
@ @ sextas-feiras,
das 12h as 18h
NN
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@@

YRR

@@ 24. Acessar a Biblioteca Digital da ESMPU

WA . . I .
@@ 0 que é: Plataforma de biblioteca em formato digital, acessivel 24 horas por dis, 7 dias por

semana e de qualquer localidade com acesso a Internet.

@@ Pormeiodelasdodisponibilizados milhares de e-books, alémde periddicos, artigos académicos,

doutrina, jurisprudéncia, videos e servigcos bibliograficos, como pesquisas tematicas e geracao

% f§ f automatizada de referéncias e fichas catalograficas. Oferece acesso as principais bases de dados
& %& % de material bibliografico do mercado, bem como a e-books das editoras de algumas das melhores
@@ universidades de Direito do mundo (Harvard University Press, Cambridge Scholars Publishers,
ﬂ %& % Oxford University Press, Yale University Press, entre outras). Atualmente, engloba as bases de
@ @ dados Heinonline, Férum, Rt Proview, Saraiva, Minha Biblioteca, e Proquest ebooks — incluindo a
% f% f Criminal Justice Database. Disponibiliza, também, acesso 3 drea restrita do Portal de Periddicos da

@@ Coordenac3do de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES), por meio da qual tem-se

% fﬂ f acesso, entre outras, as bases Wiley, Scopus e Elsevier Freedom Collection.

@@ Quem pode solicitar: Docentes, pesquisadores, discentes, membros e servidores da Escola

% f% f Superior do Ministério Publico da Unido (ESMPU).

@@ Fluxo de processamento do servigo: O acesso 3 biblioteca digital € disponibilizado em area

% f% f especifica do Portal da ESMPU.

& %& % ...................................................................
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@@
NN
@@ Para acessar as bases de dados de material bibliografico digital, o usuario deve selecionar a

opcao “Bases de dados” e efetuar login.
N EANE

@@ Requisitos:
N AT . Discentes: devem acessar com o /ogin e a senha de inscricdo que usam para a realizagdo
NI NS dos cursos da Escola.
@@ « Docentes: login e senha fornecidos pela ESMPU no momento da contratagao.
@l@ o Publico interno da ESMPU: deve utilizar login e senha de rede.
% f% f Prazo : ' 3
para resposta: Acesso instantaneo.
xS
NN
@@
N EANNE
@@
N EANNE
@@
NN
& %& % ...................................................................
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% f% f Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:
G
Endereco: SGAS 603 lote 22, \
E @} @ Atendimento presencial / CEP 70200-630, Brasilia-DF 223:&)?1?2283
@ @ Correspondéncia Nucleo de Biblioteca e Pesquisa das 12h 3s 19;]
=Ny = (NUBIP), sala TOT.
@@ http://escola.mpu.mp.br/servicos- ‘
academicos/biblioteca/fale- Segunoas as
E @E @ Atendimento a distancia conosco/contato sextas-feiras,
das 12h as 19h
@@ (61) 3553-5408 / (61) 3553-5409

o0
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@@

NN

@@ 25. Usufruir da Biblioteca da ESMPU

SEANE o o | _.
@@ 0 que é: Ambiente de estudo climatizado, o qual busca proporcionar conforto, tranquilidade

e muita informagado. A Biblioteca disponibiliza conexao wi-fi, conta com 10 cabines para estudo
% f% f individualizado e 2 salas com sistema de acustica para estudo em grupo, comportando até 6

AN AR essoas em cada uma.
S

O acervo é especializado, composto majoritariamente por livros das areas juridica e afins. O

@I@ sistema adotado para gerenciamento do acervo é o Pergamum.
N EANY

@ Os principais servigos ofertados ao publico da ESMPU incluem: empréstimo domiciliar de
obras; biblioteca digital com mais de 160 mil titulos eletrénicos e bases de dados nacionais e

@@ internacionais; pesquisa bibliografica; elabora¢cado e divulgacdo do Boletim de Novas Aquisicdes
&E %&E % Bibliograficas (BoB); aquisicdo e disponibilizagcdo de materiais bibliograficos impressos e digitais,

de acordo com as bibliografias dos cursos ministrados pela Escola e demanda dos usuarios; e

% fﬂ f elaboragao das fichas catalograficas de obras editadas pela institui¢do.
@ @ Quem pode solicitar: Membros, servidores, terceirizados e estagiarios do Ministério Publico
% f% f da Unido, bem como docentes e discentes da ESMPU.

%% 5} @ Fluxo de processamento do servigo: O interessado, ao dirigir-se ao balcado de atendimento da

Biblioteca, informa a demanda (estudo nas cabines individuais, acesso a sala de estudo em grupo,

& %& % ...................................................................
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@@
NN
@@ empréstimodomiciliar, entre outros), que sera processada pelosrecepcionistasou pelosbibliotecarios.

% f% f A pagina da Biblioteca da ESMPU da acesso a espaco destinado a Perguntas Frequentes, por meio
das quais se dirimem as duvidas mais comuns relativas a utilizagcdo do espaco.

@@ Requisitos:

& %& % « Acesso ao ambiente da Biblioteca para consulta e estudos: livre.

% f% f o« Empréstimo domiciliar de obras: ser membro ou servidor do Ministério Publico da Unido
&i %&i % (MPU), docente, pesquisador, discente, membro, servidor ou estagiario da ESMPU.

% f% f o Objetos pessoais devem ser armazenados nos guarda-volumes, localizados na entrada da
% Biblioteca.

@ @ E proibido o consumo, no interior da Biblioteca, de alimentos e de bebidas, exceto dgua.

%ggg Prazo para resposta: No ato do atendimento.
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% f% f Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:
Gx
Endereco: SGAS 603 lote 22, \
@@ Correspondéncia Nucleo de Biblioteca e Pesquisa das 12h s 19;]
% f% f (NUBIP), sala TO1.
@'@ http://escola.mpu.mp.br/servicos- ‘
academicos/biblioteca/fale- segunadas as
E @E @ Atendimento a distdncia conosco/contato sextas-feiras,
das 12h 3s 19h
@@ (61) 3553-5408 / (61) 3553-5409
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@@

NN

@@ 26. Propor publicagao de obras pela ESMPU

N ENNE N . o .
&i %&i % O que é: Editoragao e publicagdo de obras periodicas e ndo periodicas, que versam materia

juridica ou afim de relevancia académica e institucional, produzidas por membros e servidores do
% f% f Ministério Publico da Unido (MPU) e por colaboradores externos.

AT AN
Quem pode solicitar: Membros e servidores do MPU e colaboradores externos.
N EANNE

@I@ Propositura e analise: Os interessados em publicar obras ndo periodicas pela ESMPU devem

enviar os originais definitivos por meio do formulario eletrénico, disponivel no Portal da ESMPU,
E @E @ em http://escola.mpu.mp.br/publicacoes/apresentacao/como-publicar. Propostas de artigos
cientificos devem ser apresentadas por meio de link a ser disponibilizado em edital especifico,
@@ divulgado no site e demais veiculos de comunicagdo da ESMPU. Apos recepg¢do dos projetos de

e publicacdo da obra. A Divisdo de Editoracado e Publicagcdes (DIVEP/SECOM) informa o proponente

&i %&i N publicac3o, os textos sdo analisados por comité editorial, que delibera acerca da admissibilidade

N N da decisio.
@@

Editorac¢do: A Divisdo de Editoracao e Publicagdes (DIVEP/SECOM) procede a preparacao dos
Y N

@ originais e a criagdo de projeto grafico de capa e miolo da obra aprovada para publicacdo. Apos a

@%@ diagramagao da obra, é feita a revisdo de provas graficas.
N EANNE

& %& % ...................................................................
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@@
N EANE
@@ Disponibilizagao: Finalizada a editoracao e autorizada a publicagdo da obra, a versdo e-book

é disponibilizada no site da ESMPU para download pelos interessados. No caso de aprovacao de

E @E @ edicdo em versao impressa, a obra é distribuida, gratuitamente, ao publico-alvo da publicacdo e a
bibliotecas de 6rgdos publicos e universidades. Demais interessados podem receber a publicacdo
% f% f mediante solicitagao.

Y S
@@ Requisitos:

& %& % o Publicagtes ndo periddicas: Estar em conformidade com as normas do Regulamento da
@ @ Politica Editorial das PublicagBes no Periédicas da ESMPU.

% f% f o Publicag6es periddicas: Estar em conformidade com as normas apresentadas em editais

AT AN especificos.

L =

S mmmm——

G
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http://escola.mpu.mp.br/a-escola/atos-normativos/resolucoes/resolucao-conad-n-03-2020
http://escola.mpu.mp.br/a-escola/atos-normativos/resolucoes/resolucao-conad-n-03-2020

SANY AN
SO

@@
Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:
N NS
AN AN
Endereco: SGAS 603 lote 22, ‘
@ @ Correspondéncia Divis3o de Editoracdo e Zzztfzsr;f;r?;
N AT Publicacdes (DIVEP), sala 115
AN AN
% f% f e-mail ou
telef
ﬂ %& % divep@escola.mpu.mp.br eletone
(61) 3553-5523 / (61) 3553-5524 ,
N AT sextas-feiras,
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NN

@@ 27. Acessar publicagoes da ESMPU

N ENNE
&i %&i % 0 que é: Disponibilizagdo de obras periodicas e ndo periodicas, por meio digital ou impresso,

que versam mateéria juridica ou de relevancia académica e institucional.

& %& % Quem pode solicitar:
@@ « Formato digital: qualquer interessado.

& %& % « Formatoimpresso: publico-alvodapublicagdo e demaisinteressados, mediante verificagdo
% f% f de disponibilidade.

@@ Fluxo de processamento do servico:
% fﬁ f « Publicagdes em formato digital: 0 acesso as publicagdes é imediato. As obras da ESMPU

& %ﬁ % estdo disponiveis para download gratuito, no site: http://escola.mpu.mp.br/publicacoes.
@@ e Publicacdes em formato impresso: ap0s o recebimento, por e-mail, da solicitagdo da

&i %&i % publicagdo impressa, a Divisdo de Editoracdo e Publicacdes (DIVEP/SECOM) verifica

a disponibilidade e, em caso afirmativo, disponibiliza o exemplar para retirada na sede
NN = da ESMPU. Nos casos em que o solicitante resida fora de Brasilia, é providenciado o

& %ﬂ % encaminhamento da publicagao, pelo correio, ao endereco informado pelo solicitante no
% f% f e-mail de solicitacao.

& %& % ...................................................................
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S NI SN
oL
equisitos:
@@ . q Publicagdes em formato digital: acesso a Internet.

@@ « Publicagdes em formato impresso: disponibilidade para retirar o exemplar presencial-

% f% f mente na sede da ESMPU, caso o interessado resida em Brasilia-DF. Caso o interessado
% resida em outra Unidade da Federagdo, o endereco para expedi¢gdo deve ser informado no

Oy S
e-mail de solicitagao.
NN
& %& % Prazo para resposta:
d% ? di ? e« Formato digital: imediato
NN
ﬂi %&i % « Formato impresso: A verificacdo de disponibilidade é feita em até 2 dias uteis. Em caso

de envio da obra pelos correios, a postagem do exemplar é feita em até 10 dias apos a
% f% f comunicagao da disponibilidade da obra ao solicitante.

o0
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Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:

NSNS
@@ Endereco: SGAS 603 lote 22, \
NN Atendimento presencial/ |  CEP 70200-630, Brasilia-DF segundas as

A o _ ) o sextas-feiras,
N AN Correspondéncia Divis30 de Editorac3o e Publicactes das 12h 35 19h
@@ E-mail

divepeescola.mpu.mp.br

% f% f Atendimento a distancia be PEmP
ﬁ %& % Portal da ESMPU
@ @ http://escola.mpu.mp.br/publicacoes
NN R
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S
Il - ADMINISTRATIVO E PROTOCOLO

S

@@ 28. Solicitar atestado de capacidade técnica
NN , o N -
@@ O que é: O atestado de capacidade técnica € um documento emitido com o objetivo de

comprovar que determinada empresa possui aptiddo profissional e/ou operacional para a prestacao
% f% f de determinado servico ou para o fornecimento de um bem especifico.

AN AN
Quem pode solicitar: Prestadores de servicos para a ESMPU.
NN

@@ Fluxo de processamento do servigo: Apds a recepgdo do pedido formal da empresa pela

Divisdo de Compras e Contratos (DICOM/SA) ou pelo fiscal do contrato, o pedido é encaminhado para
% f% f manifestacdo técnica pela drea responsavel. Em seguida, é submetido a consideragdo do Secretario

@@ de Administragcdo quanto a emissdo ou ndo do atestado ao interessado, que € comunicado da decisao.
E @E @ Requisitos:
@ @ o Ter prestado o servigco ou fornecido o bem de maneira satisfatoria.

% f% f o Tercumprido com todas as obrigacoes e responsabilidades contratadas.

@@ | | |
e Inexistirem registros que desabonem a empresa.
= TaN=ra

Prazo para resposta: 5 dias.

& %& % ...................................................................
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% f% f Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:

@@ Endereco: SGAS 603 lote 22, \

NN Atendimento presencial/ |  CEP 70200-630, Brasilia-DF segundas as

NS AN Corres pondéncia s sextas-feiras,
Divisdo de Compras e Contratos das 12h 3s 19h

AN AN

Atendimento a distancia dicomeescola.mpu.mp.br
NN
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W ANTH AN
X e
29. Protocolar documentos
%% 0 que é: Recebimento de documentos pela area de protocolo da ESMPU.

NN = Quem pode solicitar: Org3os publicos, empresas privadas e cidaddos.

@ @ Fluxo de processamento do servigo: Apos a recepgdo de documentos, correspondéncias,
% f% f oficios, notas fiscais, notificacdes, entre outros de natureza administrativa e extrajudicial, o Nucleo
& %& % de Protocolo e Digitalizagdo (NUPROD/DISAM/SA) providencia o tratamento e o encaminhamento a
% f% f area responsavel na ESMPU.

@@ Requisitos:
% f% f o 0 documento deve estar legivel.

@@ « 0O remetente deve prestar as informacOes adicionais que eventualmente lhe forem
% f% f solicitadas.

@I@ | |
Prazo para resposta: O encaminhamento a drea responsavel € imediato.
NN T

AN AN
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Meios, locais de acesso e horarios de atendimento:
N SN

@@ Endereco: SGAS 603 lote 22,

NN = Atendimento presenc ial/ | CEP70200-630, Brasilia-DF segundas 3s sextas-
AN AN Corres pondéncia Ndcleo de Protocolo e Digitalizag3o feiras, das 12h as 19h
@@ (NUPRQOD), térreo
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