MINISTERIO PI'JBLIQO DA UNIAO
ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
DIRETORIA GERAL

RESOLUCAO CONAD N° 09, DE 11 DE OUTUBRO DE 2019.

Aprova o Regimento Interno da Escola Superior do Ministério Publico da
Unido

O CONSELHO ADMINISTRATIVO (CONAD) DA ESCOLA SUPERIOR
DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO (ESMPU), com fundamento no art. 17, inciso I, alinea
“a”, do Estatuto da Escola Superior do Ministério Ptblico da Unido (aprovado pela Portaria PGR/MPU
n° 69, de 8 de agosto de 2019), e considerando a deliberagdo ocorrida na 6* Reunido Extraordinaria de
Trabalho do CONAD de 2019 (Processo n° 0.01.000.1.004326/2019-26), resolve:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Escola Superior do Ministério Publico
da Unido (ESMPU), com o respectivo Quadro Demonstrativo dos Cargos em Comissao e das Fungdes

de Confianca, na forma dos Anexos I e II desta Resolugao.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, ficando revogadas

as disposicdes em contrario.

JOAO AKIRA OMOTO
Procurador Regional da Republica
Presidente do CONAD



ANEXO 1

REGIMENTO INTERNO
ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

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 6rgdo autéonomo, ¢ Escola de Governo, diretamente vinculada ao Procurador-Geral
da Republica.

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

Ensino.

CAPITULO IT
DA FINALIDADE

Art. 3° A ESMPU tem como missdo facilitar o continuo aperfeicoamento dos
membros e servidores do Ministério Publico da Unido (MPU) para uma atuagio profissional eficaz, com

vistas ao cumprimento de suas fungdes institucionais.

Paragrafo tnico. Para cumprir sua missdo institucional, a ESMPU desenvolvera,
internamente € com a sociedade, um espaco de reflexdo critica e dialogica 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.

Art. 4° Sdo objetivos da ESMPU:

I — promover atividades académicas voltadas ao ensino, a pesquisa e a extensdo que
visem a capacitagao técnico-profissional dos membros e servidores do MPU no desempenho de suas

fungdes 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 que estimulem a producdo de

conhecimento juridico e a promogao da interdisciplinaridade com outras areas do saber;

IV — disseminar a producdo de conhecimentos, apresentados por meio de
publicacdes, em conformidade com os padrdes estabelecidos no &mbito do Qualis/CAPES; e



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

instituicdo essencial & fungdo jurisdicional do Estado.

Paragrafo unico. Para o cumprimento de seus objetivos, a ESMPU configura-se

como Instituicdo Cientifica, Tecnologica e de Inovacdo (ICT), nos termos da Lei n® 10.973. de 2 de

dezembro de 2004, ¢ podera manter intercdmbio cientifico ¢ educacional com entidades nacionais,

estrangeiras ou internacionais, por meio de celebracio de acordos de cooperacdo ou outros

instrumentos congéneres.

TITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5° A ESMPU tem a seguinte estrutura organizacional:
I — Orgios da Administragdo Superior:
a) Conselho Administrativo; e
b) Diretoria-Geral.
II — Coordenagdes de Ensino:
a) Coordenagao de Ensino do Ministério Publico Federal;
b) Coordenagao de Ensino do Ministério Ptblico do Trabalho;

¢) Coordenagdao de Ensino do Ministério Publico do Distrito Federal e

Territorios; e
d) Coordenagdo de Ensino do Ministério Ptblico Militar.
I — Orgio Colegiado:
a) Camara de Desenvolvimento Cientifico.
IV — Ouvidoria:
1. Divisao de Controle, Analise e Processamento de Informagoes.
V — Orgdos de assisténcia direta e imediata ao Diretor-Geral:

a) Gabinete do Diretor-Geral;
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b) Assessoria Juridica;
¢) Assessoria de Comunicagdo Social;
d) Assessoria de Relagdes Institucionais; e
¢) Assessoria Especial.
VI — Orgdos de apoio académico e técnico-administrativo:
a) Secretaria de Planejamento e Projetos:
1. Assessoria de Planejamento Académico e Institucional;
2. Assessoria Técnica;
3. Divisdo de Desenvolvimento Organizacional;
3.1. Nucleo de Desenvolvimento Institucional;
3.2. Nucleo de Modernizagéo;
4. Divisao de Aperfeicoamento e Extensao;
4.1. Ntcleo de Aperfeigcoamento a Distancia;
4.2. Ntcleo de Aperfeicoamento Presencial;
4.3. Setor de Projetos de Extensdo;
5. Divisdo de Pos-Graduagdo, Pesquisa e Produgdo Cientifica;
5.1. Nucleo de Po6s-Graduagio;
5.2. Ntcleo de Pesquisa Cientifica Aplicada;
5.3. Nucleo de Publicagdes Cientificas;
6. Divisao de Avaliagdo Estratégica;
6.1. Nucleo de Avaliacdo Orgamentaria;

6.2. Nucleo de Avaliacao Institucional;



6.2.1 Secédo de Avaliagdo Académica.
b) Secretaria de Infraestrutura e Logistica Académica:
1. Assessoria Técnica;
2. Divisdo de Infraestrutura Académica;
2.1. Ntcleo de Infraestrutura de Aperfeigoamento;

2.2. Nucleo de Infraestrutura de Pos-Graduacao e Projetos de

Extensao;

2.3. Ntcleo de Cerimonial;
2.4. Nucleo de Audio e Video;

3. Divisao de Educagdo a Distancia;
3.1. Ntcleo de Ambiente para EAD;
3.2. Ntcleo de Acompanhamento de EAD; e
3.3. Ntcleo de Tecnologias Educacionais;

4. Divisdo de Registro Académico;
4.1. Ntcleo de Registro Académico;
4.2. Nucleo de Documentagdao Académica;

5. Divisdo de Atendimento ao Corpo Académico;
5.1. Supervisao Operacional de Viagens Institucionais;
5.2. Central de Atendimento ao Corpo Académico;

5.3. Niucleo de Inscricdio e Selecdo das Atividades

Académicas;
6. Divisdo de Editoragdo e Publicagées;
6.1. Supervisdo de Preparacao e Revisao Textual;

6.2. Supervisao de Producdo Grafica;



7. Divisdo de Apoio aos Polos;

7.1. Setor de Suporte ao Polo;

8. Biblioteca.

¢) Secretaria de Administragéo:

1. Assessoria Técnica;

2. Assessoria de Planejamento Or¢camentario;

3. Assessoria de Gestdo Documental;

4. Divisdo de Servicos Administrativos € Materiais;

4.1. Nucleo de Servigos Gerais;

4.2. Ntcleo de Protocolo, Expedicdo e Arquivo;

4.3. Ntcleo de Seguranca e Transporte;

4.4. Ntcleo de Patrimdnio;

4.5. Ntcleo de Almoxarifado;

5. Divisao de Compras e Contratos;

5.1. Ntcleo de Compras;

5.2. Ntcleo de Contratos;

6. Divisdo de Execucdo Or¢amentaria e Financeira;

6.1. Nucleo de Acompanhamento Orgamentario;

6.2. Nucleo de Execugdo Financeira;

7. Divisdo de Gestdo de Pessoas;

7.1. Nucleo de Cadastro e Lotagdo de Pessoal;

7.2. Nucleo de Acompanhamento Funcional;



7.3. Secdo de Geréncia Local do Plan- Assiste;

8. Divisao de Engenharia e Manutengao;

9. Comissao Permanente de Licitagdo;

d) Secretaria de Tecnologia da Informagado e Comunicagao:

1. Assessoria Técnica;

2. Divisao de Sistemas de Tecnologia da Informacao;

2.1. Ntcleo de Desenvolvimento de Sistemas;

2.2. Se¢do de Manutengdo e Sustentagdo de Sistemas;

3. Divisao de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao;

3.1. Nucleo de Produgdo, Operagdo e Infraestrutura de
Servigos de TI;

3.2. Ntcleo de Gerenciamento de Banco de Dados;

3.3. Nucleo de Seguranga de Tecnologia da Informagéo;

4. Divisdo de Suporte ao Usuario de Tecnologia da Informagéo;

4.1. Ntcleo de Atendimento ao Usuario de Tecnologia da

Informagao;

4.2. Se¢do de Telecomunicagdes.

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

outros 6rgdos colegiados.

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

Publico da Unido, instalar polos da Escola nas diversas regioes do Pais.

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

planejamento das atividades.



TITULO 111 ,
DA NOMEACAO DOS DIRIGENTES E DA COMPOSICAO DOS ORGAOS

CAPITULO 1
DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

Secio I
Do Conselho Administrativo

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

composicao:

I — Diretor-Geral, que o preside, com participacdo nas votagdes e, em caso de

empate, com direito a voto de qualidade; e

IT — 4 (quatro) Conselheiros e respectivos Suplentes, representantes de cada ramo do

Ministério Publico da Unido.

Paragrafo unico. Terdo assento nas reunides do Conselho Admnistrativo, sem direito

a voto, os Coordenadores de Ensmo dos ramos do MPU e o Ouvidor da ESMPU.

Art. 7° Os Conselheiros serdo indicados pelos respectivos Procuradores-Gerais e
nomeados pelo Procurador-Geral da Republica, para um mandato de 2 (dois) anos, permitida uma

reconducao.

Art. 8° Na hipotese de vacancia do cargo de Conselheiro, assumira a titularidade o
seu suplente, e, na falta deste, o respectivo Procurador-Geral indicara outro membro, que sera nomeado

pelo Procurador-Geral da Reptiblica, para preencher a vaga pelo tempo restante do mandato.

Secio II
Da Diretoria-Geral

Art. 9° A Diretoria-Geral (DIRGE), orgdo superior de gestdo, coordenacdo e
fiscalizagdo das atividades da ESMPU, ¢ exercida pelo Diretor-Geral, auxiliado pelo Diretor-Geral
Adjunto.

§ 1° O Diretor-Geral da ESMPU e o respectivo Adjunto serdo designados pelo
Procurador-Geral da Republica, dentre os membros do Ministério Publico da Unido, para um mandato

de 2 (dois) anos, permitida uma recondug@o.

§ 2° O Diretor-Geral sera substituido pelo Diretor-Geral Adjunto em seus

impedimentos e afastamentos.

§ 3° Em caso de vacéncia dos cargos de Diretor-Geral e/ou de Diretor-Geral

Adjunto, o Procurador-Geral da Republica, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, nomeara o(s)



respectivo(s) sucessor(es), que preenchera(ao) a vaga pelo tempo restante do mandato.

CAPITULO 11
DAS COORDENACOES DE ENSINO

Art. 10. Cada ramo do Ministério Publico da Unido contara com uma Coordenacao

de Ensino.

Paragrafo unico. O Coordenador de Ensino e o respectivo Suplente serdo nomeados
pelo Procurador-Geral da Republica, ap6s indicacdo do respectivo Procurador-Geral do ramo, para um

mandato de 2 (dois) anos, permitida uma recondugéo.

Art. 11. Na hipotese de vacéancia do cargo de Coordenador de Ensino, assumira a
titularidade o seu Suplente, e, na falta deste, o respectivo Procurador-Geral indicara outro membro, que
sera nomeado pelo Procurador-Geral da Republica, para preencher a vaga pelo tempo restante do

mandato.

A CAPITULO III ’
DA CAMARA DE DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO

Art. 12. A Céamara de Desenvolvimento Cientifico (CDC) ¢ o 6rgdo colegiado
responsavel por articular ensino, pesquisa e extensdo, fomentar a publicacdo cientifica e estabelecer o
perfil politico-editorial da ESMPU.

Pardgrafo unico. A CDC reunir-se-4, ordinaria e presencialmente, no minimo, uma
vez por semestre e, extraordinariamente, sempre que houver necessidade, por convocagdo do Diretor-
Geral.

Art. 13. A composi¢do e o funcionamento da CDC e dos demais 6rgdos colegiados
constituidos pelo CONAD serdo regulamentados por ato proprio.

Paragrafo tinico. Os integrantes dos 6rgaos colegiados serdo designados pelo Diretor-
Geral, ap6s aprovacdo dos nomes pelo CONAD.

CAPITULO IV
DA OUVIDORIA

Art. 14. A Ouvidoria, dirigida pelo Ouvidor, € o 6rgdo destinado a dar efetividade e
aprimorar os padrdes de exceléncia nos servigos e nas atividades desempenhados pela ESMPU.

Art. 15. O Ouvidor da ESMPU sera designado pelo Diretor-Geral, para mandato de

2 (dois) anos, permitida uma recondugao.

Paragrafo tinico. Em caso de vacancia do cargo de Ouvidor, o Diretor-Geral nomeara

seu sucessor, no prazo maximo de 30 (trinta) dias.



, _ CApiTULOV
DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA AO DIRETOR-GERAL,
ACADEMICOS E TECNICO-ADMINISTRATIVOS

Art. 16. Os orgdos de assisténcia direta e imediata, académicos e técnico-
administrativos s3o subordinados diretamente ao Diretor-Geral, a quem compete designar os seus
titulares.

TI;TULO v
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO I
DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

Art. 17. Ao Conselho Admnistrativo (CONAD) compete:

I — exercer o poder normativo no ambito da Escola Superior do Mmistério Piblico da

Unido, especialmente para aprovar:

a) o Regimento Interno da ESMPU, observada a estrutura organizacional

basica prevista em seu Estatuto;
b) os regulamentos que regem as atividades da ESMPU;
¢) os regulamentos dos orgdos colegiados da ESMPU;
d) as diretrizes e as politicas de atuacdo mstitucional da ESMPU;
e) as diretrizes para criagdo dos polos da ESMPU;

f) as normas e as instrugdes para o exercicio da atividade docente na
ESMPU; e

g) as diretrizes e os critérios para a contratacdo de servicos técnicos
profissionais especializados na ESMPU.

I — aprovar:
a) o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da ESMPU;
b) o Plano Anual de Atividades (PA) da ESMPU;

c¢) a Proposta Orcamentaria Anual da ESMPU, que serd encaminhada ao
Procurador-Geral da Republica, para integrar o projeto de or¢camento do Ministério Publico da



Unido;

d) o orcamento destinado aos projetos de Pesquisa Cientifica Aplicada da
ESMPU;

¢) o Relatério de Prestagdo de Contas Anual a ser enviado ao Tribunal de
Contas da Unido (TCU);

f) a criagdo de orgdos colegiados da ESMPU; e
g) os nomes dos integrantes dos 6rgaos colegiados da ESMPU.
I — julgar:
a) os recursos interpostos das decisdes proferidas pelo Diretor-Geral; e
b) os conflitos de atribuices entre os 6rgios colegiados da ESMPU.
IV — opinar sobre a realizagdo de convénios;

V — deliberar, por voto de 2/3 (dois tergos) de seus membros, a respeito do envio ao

Procurador-Geral da Republica de proposta:
a) de alteragdo do Estatuto da ESMPU; e

b) de elaborac¢do de Projeto de Lei para aumento do quadro de pessoal da
ESMPU.

VI — resolver os casos omissos neste Regimento Interno.

CAPITULO IT
DA DIRETORIA-GERAL

Art. 18. A Diretoria-Geral (DIRGE) compete:

I — planejar, organizar, dirigir ¢ monitorar a execucdo das atividades da Escola

Superior do Ministério Ptblico da Unido;
IT — praticar atos de gestdo administrativa, orcamentaria, financeira e de pessoal;

III — formular as diretrizes e as politicas de atuagdo nstitucional da ESMPU a serem
submetidas ao CONAD;

IV — manter permanente integragdo com os orgios da estrutura da ESMPU,

convocando qualquer das instancias, quando necessario;



V — dirigir os trabalhos de elabora¢do do Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI) da ESMPU;

VI — dirigir os trabalhos de elaboracdo do Plano Anual de Atividades (PA) da
ESMPU; e

VII — cumprir e fazer cumprir o disposto no Estatuto, neste Regimento Interno e em
normas, diretrizes e politicas aprovadas pelo CONAD.

CAPITULO 11l
DAS COORDENACOES DE ENSINO

Art. 19. As Coordenagdes de Ensino dos ramos compete:

I — coordenar os trabalhos de elaboragdo do Plano Anual de Atividades do

respectivo ramo;
II — propor Plano Anual de Atividades comum a todos os ramos;
I — supervisionar a execugdo das atividades académicas do respectivo ramo;

IV — supervisionar o processo de selecao dos docentes das atividades do respectivo

ramo; e

V — propor alteragdes, cancelamentos ou inclusdes de novas atividades ao Plano
Anual de Atividades da ESMPU.

. CAPITULO 1V ,
DA CAMARA DE DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO

Art. 20. A Camara de Desenvolvimento Cientifico (CDC) compete:
I — articular ensino, pesquisa e extensdo, em nivel de MPU;

IT — discutir temas institucionais e cenarios sociais relevantes para a construcao das

diretivas de ensino, pesquisa ¢ extensao;

II — propor ao CONAD diretivas de desenvolvimento cientifico de ensino, pesquisa

e extensao;
IV — aprovar os projetos de Pesquisa Cientifica Aplicada da ESMPU;

V — deliberar sobre a necessidade de submissdo do projeto de Pesquisa Cientifica

Aplicada a um Comité de Etica;



VI — deliberar sobre pedidos de alteragdo, cancelamento ou suspensdo de Pesquisas
Cientificas Aplicadas;

VII — aprovar os resultados e os produtos da Pesquisa Cientifica Aplicada, bem

como a respectiva prestacdo de contas;
VIII — fomentar a publicagdo cientifica vinculada as linhas de pesquisa da ESMPU;,
IX — propor ao CONAD a politica editorial da ESMPU; e

X — aprovar os projetos de publicagdo e a sua pertinéncia as linhas editoriais da
ESMPU.

CAPITULO V
DA OUVIDORIA

Art. 21. A Ouvidoria compete:

I — receber elogios, criticas, representagdes, reclamagdes, pedidos de informagdo,
pedidos de providéncia, sugestdes e outros expedientes de qualquer natureza acerca das atividades
desenvolvidas pela ESMPU;

II — propiciar a comunicagdo direta ¢ desburocratizada dos cidadaos, dos membros e
dos servidores do Ministério Publico da Unido, dos organismos da sociedade civil e de outras entidades

publicas e privadas, com a ESMPU;

I — sugerir aos o0rgaos da Administracdo Superior da ESMPU a adogdo de medidas

administrativas corretivas ou de aperfeicoamento das atividades e dos servigos prestados pela ESMPU;
IV — recomendar ao responsavel a adogdo de providéncias necessarias a prevengao
de atos contrarios a lei ou as regras da boa administracdo, bem como a cessacdo do desrespeito

verificado; e

V — promover articulagdo e parcerias visando ao atendimento das demandas

recebidas e ao aperfeigoamento dos servigos prestados pela ESMPU.

Art. 22. A Divisio de Controle, Analise e Processamento de Informagdes (DICAPI)
compete:

I — prestar assisténcia ao Ouvidor, auxiliando na organizagdo da agenda e preparo de

despachos, decisoes e recomendagoes;

Il — receber e dar o devido encaminhamento aos processos que tramitam na

Ouvidoria;

III — promover o atendimento ao cidaddao pelos canais de acesso da Ouvidoria e



encaminhar, quando for o caso, ao 6rgdo competente para conhecer da sua manifestagao;

IV — monitorar a tramitacdo dos pedidos de acesso a informagdes encaminhados e
requerer o fornecimento de respostas tempestivas, conforme procedimentos estabelecidos na Lei de

Acesso a Informagao e dos atos normativos correlatos;

V — fornecer diretamente ao cidadao resposta a pedido de acesso a informagdes
relativas a ESMPU, observando o disposto na Lei de Acesso a Informacao ¢ dos atos normativos

correlatos;

VI — receber recurso contra a negativa de pedidos de acesso a informagdes,

encaminhando a autoridade competente para sua apreciacao;

VII — zelar pelo siglo das informacdes, documentos e atos que tramitam na

Ouvidoria;

VIII — manter atualizados e organizados os documentos recebidos e/ou gerados na

Ouvidoria;

IX — coletar e analisar dados estratégicos definidos pelo Ouvidor;

X — elaborar anualmente relatorio estatistico e submeté-lo ao Ouvidor, para

encaminhamento as autoridades competentes; e

XI — desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

Paragrafo tnico. A estrutura administrativa da Divisdo de Controle, Analise e

Processamento de Informagdes esta prevista no Anexo L.

, ~ CAPITULO VI
DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA AO DIRETOR-GERAL

Secao 1
Do Gabinete

Art. 23. O Gabinete do Diretor-Geral (GABDIRGE) tem a seguinte estrutura

administrativa:

I — Chefia de Gabinete; e

IT — Assessoria Técnica.

Paréagrafo tinico. A estrutura administrativa do Gabinete do Diretor-Geral esta prevista
no Anexo II.

Art. 24. A Chefia de Gabinete compete:



I — coordenar administrativamente as atividades do Gabinete do Diretor-Geral;
II — prestar assisténcia ao Diretor-Geral no &mbito de sua atuagdo;

III — coordenar as atividades de expediente, de assessoramento técnico e de apoio

administrativo do Gabinete;

IV — coordenar a elaboracdo de estudos, pesquisas e projetos de interesse do
Diretor-Geral,

V — acompanhar a elaboracdo das informagdes requeridas pelo TCU e pelos 6rgaos

de controle interno;

VI — coordenar e supervisionar as informagdes a serem apresentadas ao Conselho

Nacional do Ministério Ptblico (CNMP) ou a outros 6rgios externos;
VII — promover a¢des de integracdo entre as Secretarias da ESMPU;,

VIII — elaborar atos oficiais e gerenciar a instrug@o e a tramitagdo de procedimentos

administrativos;
IX — executar atos por delegacdo do Diretor-Geral; e

X — desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pelo Diretor-Geral.
Art. 25. A Assessoria Técnica compete:
I — prestar suporte técnico em matérias de interesse do Diretor-Geral;

IT — prestar suporte técnico, operacional e informacional ao processo decisorio da

Diretoria-Geral;

[T — elaborar estudos e publicacdes sobre temas especificos;

IV — instruir processos administrativos de competéncia do Diretor-Geral;

V — elaborar informagdes, peticdes e oficios a serem apresentados pelo Diretor-Geral
perante o Conselho Nacional do Ministério Publico, o Tribunal de Contas da Unido ou outros 6rgaos

externos;

VI — prestar suporte administrativo ao CONAD, as Coordenagdes de Ensino e aos

orgios colegiados da Escola Superior do Mnistério Publico da Unido; e



VII — desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pela chefia imediata.

Secio II
Da Assessoria Juridica

Art. 26. 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 € convénios

firmados no ambito da ESMPU e opinar sobre a legalidade de processos licitatorios e de contratagdes;

III — fixar a interpretacdo da Constituicao, das leis e de atos normativos, que, apds 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, emitindo

manifestacdo 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 solicitagdo do Diretor-Geral, minutas ¢ estudos

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

VII — elaborar informacdes, peticdes e oficios a serem apresentados pelo Diretor-

Geral em feitos judiciais;

VIII - responder, por meio de parecer vinculante, desde que aprovado pelo Diretor-

Geral, as consultas emanadas das unidades administrativas da ESMPU; e

IX — desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pelo Diretor-Geral.

Paragrafo tnico. A estrutura administrativa da Assessoria Juridica estd prevista no
Anexo 1L

Secao III
Da Assessoria de Comunicacido Social

Art. 27. A Assessoria de Comunicagio Social (ASCOM) compete:

I — prestar assessoramento a Administragdo Superior nas decisoes relacionadas a

comunicagdo organizacional;



IT — desenvolver atividades de planejamento da comunicagdo interna e externa da
ESMPU;

IIT — propor estratégias de divulgacdo das atividades de ensino, pesquisa e extensao
da ESMPU;

IV — dar publicidade as atividades-fim e as a¢les institucionais desenvolvidas,

contribuindo para projetar a imagem do 6rgdo como modelo de referéncia entre as Escolas de Governo;
V — coordenar a producdo de contetido audiovisual institucional;

VI — gerenciar o portal da ESMPU na internet e na intranet ¢ administrar os perfis da
ESMPU nas redes sociais;

VII — produzir materiais informativos sobre as atividades da ESMPU, divulgando-os

nos canais de comunicacao da instituicao ¢ enviando-os para os publicos direcionados;
VIII — gerenciar a cobertura das atividades promovidas pela ESMPU; e

IX — desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pelo Diretor-Geral.

Paragrafo tinico. A estrutura administrativa da Assessoria de Comunicagdo Social esta

prevista no Anexo IL.

Secao IV
Da Assessoria de Relacoes Institucionais

Art. 28. A Assessoria de Relages Institucionais (ASSERI) compete:

I — prestar suporte e assessoramento superior ao Diretor-Geral nas relagdes

mstitucionais da ESMPU com entidades nacionais, estrangeiras ou internacionais;
II — executar atos por delegacdo do Diretor-Geral; e

IIT — desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pelo Diretor-Geral.

Paragrafo tinico. A estrutura administrativa da Assessoria de Rela¢des Institucionais

esta prevista no Anexo II.

Secao V
Da Assessoria Especial

Art. 29. A Assessoria Especial (ASSEES) compete:



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

II — executar atos por delegacdo do Diretor-Geral; e

III — desempenhar outras atividades merentes a sua finalidade, quando determinadas

pelo Diretor-Geral.

Paragrafo unico. A estrutura administrativa da Assessoria Especial esta prevista no
Anexo II.

, CAPITULO VII
DOS ORGAOS DE APOIO ACADEMICO E TECNICO-ADMINISTRATIVO

Secao 1
Da Secretaria de Plane jamento e Projetos

Art. 30. A Secretaria de Planejamento e Projetos (SEPLAN) compete:
I — coordenar e promover as agdes de planejamento académico da ESMPU;

II — planejar, coordenar, supervisionar ¢ gerir as agoes de planejamento institucional e
de modernizagdo da ESMPU;

III — planejar, coordenar e articular com as demais Secretarias as agdes sistémicas de
integragao institucional da ESMPU;

IV — formular e avaliar planos, programas e projetos estratégicos € operacionais;
V — executar o processo de selecdo de docentes;

VI — promover a concepgdo ¢ a organiza¢do ¢ funcionamento iniciais das atividades

académicas promovidas pela ESMPU;

VII — executar atividades relacionadas a celebragdo e ao acompanhamento de

acordos de cooperagdo ou outros instrumentos congéneres;

VIII — elaborar a programacao or¢amentaria das atividades da Secretaria e zelar pela

execugdo dos recursos disponiveis;
IX — assessorar os 0rgaos colegiados da ESMPU; e

X — desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pelo Diretor-Geral.



Paragrafo unico. A estrutura administrativa da Secretaria de Planejamento e Projetos

esta prevista no Anexo II.
Art. 31. A Assessoria de Planejamento Académico e Institucional compete:
I — assessorar o Secretario de Planejamento e Projetos;
II — assessorar a Camara de Desenvolvimento Cientifico;

IIl — assessorar outras camaras e comissOes relacionadas ao planejamento

académico;

IV — prestar apoio técnico, operacional ¢ informacional as cdmaras e comissdes

relacionadas ao planejamento académico; e
V — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 32. A Assessoria Técnica da Secretaria de Planejamento e Projetos compete:

I — assessorar e apoiar o Secretario de Planejamento e Projetos no desempenho de

suas atribuicdes;
IT - promover a coleta, consolidagdo e analise de dados no ambito da Secretaria;

IIT — assessorar na elaborag@o de instrumentos de planejamento, indicadores ¢ metas

no ambito da Secretaria; e
IV — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 33. A Divisdo de Desenvolvimento Organizacional (DIDORG) compete:

I — coordenar atividades relacionadas a normatizacdo e a aplicabilidade de atos

regulamentares;

IT — coordenar as atividades de planejamento institucional, em consondncia com as

orientagdes dos 6rgaos regulatorios;
[T — promover a gestao de projetos e de processos criticos;

IV — coordenar a execugdo da politica de gestdo de riscos do MPU no ambito da
ESMPU;

V — promover a documentagdo técnica necessaria a aquisicdo de bens e a

contratacdo de servigos relacionados a sua area de atribui¢ao;



VI — promover a inser¢do e a atualizagdo das informagdes inerentes a suas atribuicdes

no Portal da Transparéncia, e em outros ambientes virtuais em que se fizer necessario, para o

cumprimento do disposto na Lei de Acesso a Informag@o e nos atos normativos correlatos;

VII — propor ao Secretario de Planejamento e Projetos a criagdo ou alteracdo de

regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area de atribui¢ao; e

Institucional;

VIII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 34. Ao Nucleo de Desenvolvimento Institucional (NUDIN) compete:

I — elaborar planos de acfo para execucdo do Plano de Desenvolvimento

II — gerir os riscos dos objetos estratégicos;

IIT — executar atividades relacionadas a celebragdo e ao acompanhamento de acordos

de cooperacao ou outros instrumentos congéneres;

IV — redigir normas académicas;

V — acompanhar a aplicabilidade das normas e atos regulamentares; e

VI — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 35. Ao Nucleo de Modernizagao (NUMOD) compete:

I — fomentar e acompanhar os projetos estratégicos e setoriais;

IT — gerir os processos criticos;

III — estimular, promover e acompanhar o0 mapeamento dos processos;

IV — coordenar e articular as iniciativas de modernizacao;

V — fomentar e promover projetos de inovagao; e

VI — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 36. A Divisdo de Aperfeigoamento e Extensdo (DIAPE) compete:

I — promover as a¢des de planejamento académico, em conjunto com a Divisdo de

Po6s-Graduagdo, Pesquisa e Producao Cientifica;

II — planejar a execucdo orcamentaria das atividades de aperfeicoamento e extensio;



Il — supervisionar o planejamento ¢ a elaboragdo dos programas e projetos

pedagogicos de aperfeicoamento e extensao;

IV — orientar o corpo docente acerca das diretrizes pedagogicas;

V — coordenar o processo de selecdo de docentes para atuagdo em atividades

académicas;

VI — promover o processo de formagdo continuada de docentes;

VII — elaborar o calendario académico das atividades de aperfeicoamento e extensao;

VIII — coordenar a contratagdo do corpo docente;

IX — promover a documentagdo técnica necessaria a aquisicdo de bens ¢ a

contratacdo de servigos relacionados a producao das atividades académicas;

X — promover a insercao e a atualizacdo das informacdes inerentes a suas atribuicdes
no Portal da Transparéncia, ¢ em outros ambientes virtuais em que se fizer necessario, para o

cumprimento do disposto na Lei de Acesso a Informagdo e nos atos normativos correlatos; e

XI — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 37. Ao Nucleo de Aperfeicoamento a Distancia (NUADIS) compete:

I — coordenar a elaboragdo dos projetos pedagogicos de atividades de

aperfeigoamento a distancia;

IT — orientar o corpo docente quanto ao desenho instrucional das atividades de

aperfeicoamento a distancia;

I — gerenciar o processo de elaboracdo de conteido EAD pelos docentes da sua

area de atribuicao;

IV — conceber, organizar ¢ promover o funcionamento inicial das atividades de

aperfeicoamento a distancia;

V — prestar suporte pedagogico ao corpo docente da sua area de atribuicdo;

VI — elaborar as especificagdes e promover a documentagdo técnica necessaria a

contratagdo de docentes da sua area de atribuicao;

VII — orientar os docentes da sua area de atribuicdo quanto ao processo de

contratacao; e



VIII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 38. Ao Nucleo de Aperfeicoamento Presencial NUAPRE) compete:

I — coordenar a elaboragdo dos projetos pedagodgicos de atividades de

aperfeigoamento presenciais;

IT — conceber, organizar € promover o funcionamento iicial das atividades de

aperfeicoamento presenciais;
[T — prestar suporte pedagogico ao corpo docente da sua area de atribui¢do;

IV — elaborar as especificagdes e promover a documentagdo técnica necessaria a

contratacdo de docentes da sua area de atribuigao;

V — orientar os docentes da sua area de atribuicdo quanto ao processo de
contratagdo; e

VI — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 39. Ao Setor de Projetos de Extensdo (SEPEXT) compete:
I — coordenar a elaboragdo dos projetos pedagogicos de atividades de extensao;

I — conceber, organizar e promover o funcionamento inicial das atividades de

extensao; e
III — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 40. A Divisio de Pés-Graduagio, Pesquisa e Produgiio Cientifica (DIPESC)
compete:

I — promover as agdes de planejamento académico, em conjunto com a Divisdo de

Aperfeicoamento e Extensdo;
IT — coordenar o planejamento editorial das publicagdes cientificas;
III — supervisionar o planejamento e a execucao dos projetos de pesquisa;

IV — supervisionar o planejamento dos programas e projetos pedagogicos de pos-
graduacdo;

V — supervisionar os projetos editoriais de publicagdes cientificas;



VI — planejar a execucdo or¢amentdria das atividades de pos-graduagdo, pesquisa e

publicagdes cientificas;

VII — promover orientacdo quanto as diretrizes técnicas ao corpo docente da sua area
de atribuicao;

VIII — coordenar o processo de selecdo de lideres de grupo de pesquisa e dos

integrantes da equipe de pesquisa;

IX — coordenar o processo de formagdo continuada de pesquisadores;

X — elaborar o calendario académico de pds-graduacdo e de pesquisa;

XI — propor politicas de fomento a comunicagao cientifica;

XII - coordenar e supervisionar o cumprimento da politica de comunicacao cientifica;

XII — promover a documentagdo técnica necessaria a aquisicdo de bens e a

contratagdo de servicos relacionados a sua area de atribuicdo;
XIV — promover a inser¢do ¢ a atualizagdo das informacgdes inerentes a suas
atribuicdes no Portal da Transparéncia, € em outros ambientes virtuais em que se fizer necessario, para o

cumprimento do disposto na Lei de Acesso a Informagdo e nos atos normativos correlatos;

XV — propor ao Secretario de Planejamento e Projetos a criagdo ou alteracdo de

regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area de atribuicdo; e

XVI — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 41. Ao Nucleo de Po6s-Graduagdo (NUPG) compete:

I — coordenar os programas de pos-graduagdo e a elaboracdo dos projetos
pedagogicos;

IT — orientar o corpo docente quanto ao desenho instrucional das atividades de pos-

graduacdo a distancia;

III — gerenciar o processo de elaboragdo de conteudo EAD pelos docentes da sua

area de atribui¢do;

IV — conceber, organizar e promover o funcionamento inicial das atividades de pos-

graduacdo;

V — prestar suporte pedagogico ao corpo docente da sua area de atribuicao;



VI — elaborar as especificagdes ¢ promover a documentagao técnica necessaria a

contratacdo de docentes da sua area de atribuicdo;

VII — orientar os docentes da sua area de atribuicdo quanto ao processo de

contratagdo; e

VIII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 42. Ao Niucleo de Pesquisa Cientifica Aplicada (NUPCA) compete:

I — executar o processo de selegdo e vinculagao de lideres e integrantes de grupos de

pesquisa;

I — acompanhar os grupos de pesquisa quanto ao planejamento dos projetos de
Pesquisa Cientifica Aplicada;

I — acompanhar a execug@o dos Projetos de Pesquisa Cientifica Aplicada e dos seus

produtos;

IV — prestar suporte técnico e operacional aos grupos de pesquisa;

V — acompanhar a execucdo orcamentaria dos grupos e projetos de Pesquisa
Cientifica Aplicada;

VI — elaborar as especificagcdes e promover a documentagdo técnica necessaria a

aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos relacionados a projetos de pesquisa; e

VII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 43. Ao Nucleo de Publicagdes Cientificas (NUPUC) compete:

I — gerenciar a produgdo cientifica;

I — coordenar o processo de financiamento de publicacdo em revistas cientificas

externas;

III — gerenciar e executar os processos editoriais de publicacdo cientifica;

IV — executar atividades de apoio técnico e operacional a publicagdo da producao

cientifica;

V — garantir a conformidade das publicagdes aos critérios do oOrgdo brasileiro
responsavel pela estratificacdo da qualidade da produgdo intelectual ou de o6rgdo internacional

previamente definido pela Camara de Desenvolvimento Cientifico;



VI — fomentar a produgdo cientifica conjunta com outras instituigdes para fins de

publicacdo em parceria;

VII — elaborar as especificacdes e promover a documentagdo técnica necessaria a

aquisicdo de bens e a contratagdo de servigos relacionados a publicagdes cientificas; e
VIII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 44. A Divisdo de Avaliagdo Estratégica (DIAVE) compete:

I — coordenar os procedimentos de coleta e analise de dados estratégicos definidos

pela Administragao Superior;
II — monitorar indicadores estratégicos;

III — acompanhar a avaliacdo da execucdo orcamentaria e financeira das atividades

académicas;

IV — acompanhar a avaliagdo da execucdo orgamentaria e financeira da ESMPU
quanto as diretrizes dos o6rgdos regulamentadores acerca dos critérios de sustentabilidade financeira das

Escolas de Governo;

V — promover a documentagdo técnica necessaria a aquisicdo de bens e a

contratacdo de servigos relacionados a sua area de atribui¢do;
VI — promover a inser¢do e a atualizagdo das informagdes inerentes a suas atribuicdes
no Portal da Transparéncia, e em outros ambientes virtuais em que se fizer necessario, para o

cumprimento do disposto na Leide Acesso a Informag@o e nos atos normativos correlatos;

VII — propor ao Secretario de Planejamento e Projetos a criagdo ou alteracdo de

regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area de atribuicao; e
VIII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 45. Ao Nucleo de Avaliacdo Orgamentaria (NAVO) compete:
I — avaliar a execu¢do or¢amentaria e financeira das atividades académicas;

II — avaliar a execu¢do or¢amentaria e financeira da ESMPU quanto as diretrizes dos

orgaos regulamentadores acerca dos critérios de sustentabilidade financeira das Escolas de Governo; e
IIT — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 46. Ao Nucleo de Avaliagdo Institucional (NAIN) compete:



[ — aferir o impacto das agdes de planejamento e normatizagdo institucionais;
IT — acompanhar e avaliar a execug@o do planejamento estratégico institucional;

Il — coletar ¢ analisar dados que retroalimentem o planejamento estratégico

nstitucional visando a melhoria da gestdo académica e administrativa;

IV — acompanhar o processo de avaliacdo académica; e

V — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior;

Art. 47. A Segdo de Avaliagio Académica (SAVA) compete:

I — realizar o processo de avaliacdo dos resultados obtidos nas atividades académicas
empreendidas, registrando-os em sistema oficial, visando a melhoria da qualidade do ensino, da pesquisa
e da extensdo;

II — coletar e analisar dados académicos;

IIT — fornecer devolutivas dos resultados avaliativos; e

IV — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Secao II
Da Secretaria de Infraestrutura e Logistica Académica

Art. 48. A Secretaria de Infraestrutura e Logistica Académica (SECAD) compete:

I — planejar, coordenar, supervisionar e gerir a execucdo das atividades relacionadas a

infraestrutura e a logistica das atividades académicas;

IT — coordenar, supervisionar e gerir o registro académico, o servico de biblioteca, o
atendimento ao corpo académico ¢ as atividades relacionadas a emissdo de passagens aéreas e ao
pagamento de diarias e bolsa-capacitagio;

III — coordenar, supervisionar e gerir as atividades de editoracao e grafica;

IV — articular com as demais Secretarias as agdes sist€micas de mtegracdo
mnstitucional da ESMPU;

V — elaborar a programagdo orcamentaria anual das atividades da Secretaria e zelar

pela execucdo dos recursos disponiveis; e

VI — desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pelo Diretor-Geral.



Paragrafo umico. A estrutura administrativa da Secretaria de Infraestrutura e Logistica
Académica esta prevista no Anexo II.

Art. 49. A Assessoria Técnica da Secretaria de Infraestrutura e Logistica Académica
compete:

I — assessorar e apoiar o Secretario de Infraestrutura e Logistica Académica no

desempenho de suas atribuicdes;
IT — promover a coleta, a consolidagdo e a analise de dados no d&mbito da Secretaria;

IIT — assessorar na elaboragdo de instrumentos de planejamento, indicadores ¢ metas

no ambito da Secretaria; e
IV — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 50. A Divisio de Infraestrutura Académica (DINFRA) compete:

I — coordenar a execucdo dos servicos e provimentos de bens relacionados a

infraestrutura e a logistica das atividades académicas e eventos institucionais;

II — zelar pela observancia das normas de cerimonial nas solenidades;

Il — elaborar as especificagdes e promover a documentagdo técnica necessaria a
aquisicdo de bens e a contratagdo de servicos relacionados a mfraestrutura e logistica das atividades
académicas;

IV — promover a inser¢do ¢ a atualizagdo das informagdes inerentes a suas atribuicdes
no Portal da Transparéncia, e em outros ambientes virtuais em que se fizer necessario, para o
cumprimento do disposto na Lei de Acesso a Informag@o e nos atos normativos correlatos;

V — propor ao Secretario de Infraestrutura e Logistica Académica a criagdo ou
alteracdo de regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area de
atribuicdo; e

VI — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 51. Ao Nucleo de Infraestrutura de Aperfeicoamento (NIAP) compete:

I — executar atividades de apoio operacional necessarias a realizagdo das atividades

de aperfeicoamento;

I — monitorar a execucdo dos servicos e provimentos de bens relacionados a

infraestrutura e a logistica das atividades académicas da sua area de atribuicdo; e



I — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 52. Ao Nucleo de Infraestrutura de Pos-Graduagdo e Projetos de Extensdo
(NIPPE) compete:

I — executar atividades de apoio operacional necessarias a realizacdo das atividades

de pos-graduacao e projetos de extensdo;

II — monitorar a execugdo dos servicos e provimentos de bens relacionados a

infraestrutura e a logistica das atividades académicas da sua area de atribuicdo; e
[T — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 53. Ao Niucleo de Cerimonial (NUCER) compete:

I — acompanhar e monitorar a execucdo dos servicos e provimentos de bens

relacionados a infraestrutura e a logistica dos ambientes académicos e de eventos institucionais;

II — intermediar as necessidades e demandas das demais areas durante a execucao

das atividades académicas e dos eventos institucionais;
III — promover a observancia das normas de cerimonial nas solenidades; e
IV — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 54. Ao Nicleo de Audio e Video (NAV) compete:

I — equipar e gerenciar a operacdo dos equipamentos de dudio e video nos ambientes

académicos e administrativos;

IT — gerenciar e acompanhar a execucdo dos servicos de sonorizagdo, gravacao e

edi¢do de contetido audiovisual;

IIT — elaborar as especificagdes e promover a documentagdo técnica necessaria a

aquisicao de bens e a contratacdo de servigos relacionados a sua area de atribuicdo; e
IV — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 55. A Divisdo de Educagdo a Distancia (DIEAD) compete:

I — coordenar e controlar as agdes inerentes ao uso de tecnologias aplicadas a

educagdo, no ambito das atividades académicas a distincia;

IT — elaborar as especificacdes e promover a documentagdo técnica necessaria a



aquisicao de bens e a contratacdo de servigos relacionados ao uso de tecnologias aplicadas a educacao;

IIT — promover a inser¢do ¢ a atualizacdo das informagdes inerentes a suas atribuicdes
no Portal da Transparéncia, ¢ em outros ambientes virtuais em que se fizer necessario, para o

cumprimento do disposto na Lei de Acesso a Informag@o e nos atos normativos correlatos;

IV — propor ao Secretario de Infraestrutura e Logistica Académica a criagdo ou
alteracdo de regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area de

atribuicdo; e

V — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 56. Ao Nucleo de Ambiente para EAD (NAED) compete:

I — gerenciar e acompanhar a construgdo e organizagdo do material pedagogico para

aplicacdo em ensino a distancia, quanto aos aspectos graficos, de programacao visual e de informatica;

I — gerenciar e acompanhar o desenvolvimento de Ambientes Virtuais de

Aprendizagem para as atividades académicas, com o uso de meios interativos;

[T — implementar o desenvolvimento dos cursos de EAD;

IV — manter e atualizar a plataforma EAD;

V — prestar suporte técnico ao corpo académico das atividades a distancia quanto a

composicdo e demais aspectos relacionados a construg@o e a customizagdo do ambiente virtual; e

VI — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 57. Ao Nucleo de Acompanhamento de EAD (NAC) compete:

I — promover a melhoria constante das tecnologias EAD, monitorando as solugdes
tecnologicas empregadas na concretizagdo das atividades académicas a distdncia e avaliando sua

continuidade ou a necessidade de aprimoramento/substituicdo dos recursos tecnologicos;

II — articular o inter-relacionamento com os diversos docentes EAD com vistas a
incentivar, de maneira colaborativa, 0 acesso e o continuo acompanhamento das interagdes praticadas

pelos discentes no ambiente EAD; e

III — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 58. Ao Nucleo de Tecnologias Educacionais (NUTED) compete:

I — prospectar, propor e implantar novas tecnologias educacionais;



IT — disseminar os novos produtos, servicos e processos de trabalho vinculados as

novas metodologias e tecnologias desenvolvidas, bem como capacitar o corpo docente EAD;

IIT — articular com as unidades de Tecnologia da Informacao o desenvolvimento, a

integracdo e a manutengdo de solugdes corporativas de apoio as atividades académicas;
IV — disponibilizar dados relacionados a execucdo de atividades académicas EAD;
V — gerenciar perfis de acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem;
VI — prestar suporte técnico e operacional quanto as tecnologias educacionais; e
VII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 59. A Divisdo de Registro Académico (DIRA) compete:
I — coordenar e controlar os atos de registros académicos;
II — coordenar, controlar e gerir o acervo académico;
III — coordenar e controlar os atos de certificacdo das atividades académicas;

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

contratacdo de servigos relacionados a sua area de atribuicdo;

V — promover a inser¢ao ¢ a atualizacdo das informagdes inerentes a suas atribuicdes
no Portal da Transparéncia, ¢ em outros ambientes virtuais em que se fizer necessario, para o
cumprimento do disposto na Lei de Acesso a Informagao e nos atos normativos correlatos;

VI — propor ao Secretario de Infraestrutura e Logistica Académica a criagao ou
alteracdo de regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area de
atribuicao; e

VII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 60. Ao Nucleo de Registro Académico (NURA) compete:

I — executar o registro académico relacionado a matricula; a inscricdo em disciplinas
de pos-graduagdo; a avaliagdo académica; a abandono e desisténcia de discentes; a regime de exercicio

domiciliar; a historico escolar; a emissdo de diplomas; e a assentamentos individuais de discentes;

I — promover o controle da frequéncia e registrar, em sistema oficial, o respectivo

aproveitamento obtido pelo discente;

III — emitir certificados, historicos escolares e declaracdes diversas acerca de fatos,



situacdes ou dados de natureza académica solicitados pelos discentes ou docentes;

IV — exercer a fungdo de secretaria escolar, prestando suporte ao corpo académico
durante a execucdo de atividades presenciais e durante ocorréncia de bancas de avaliacdo de trabalhos

finais de conclusdo de cursos;

V — prestar as informagdes necessdrias a instrugdo das petigdes do corpo académico

e executar o registro académico do desfecho da demanda;

VI — cumprir e zelar pelo cumprimento dos direitos ¢ deveres do corpo académico
fixados em regulamentos;

VII — elaborar as especificagdes e promover a documentagdo técnica necessaria a
contratacao de docentes que atuem nas etapas de elaboracdo e avaliacdo de trabalhos finais de

conclusdo de cursos de pos-graduacio;

VIII — promover e acompanhar a realizacdo de bancas de avaliagdo de trabalhos

finais de conclusdo de cursos de pos-graduacao;

IX — promover os atos necessarios ao ressarcimento ao erario e/ou a aplicagdo de
penalidades aos discentes, decorrentes da participacdo em atividades académicas, conforme a

regulamentacgdo estabelecida;

X — promover a insercao e a atualizacdo das informacdes inerentes a suas atribuicdes
no Portal da Transparéncia, ¢ em outros ambientes virtuais em que se fizer necessario, para o
cumprimento do disposto na Lei de Acesso a Informagao e nos atos normativos correlatos; e

XI — desempenhar outras atividades afins determina das pela chefia superior.

Art. 61. Ao Nucleo de Documentagdo Académica (NUDAC) compete:

I — manter sob custddia o acervo académico, assim considerado aquele definido pelos

orgdos regulamentadores;

I — zelar sistematicamente pela higienizagdo, conservacdo e salvaguarda dos
documentos sob sua custodia;

Il — atender as demandas de desarquivamento e empréstimo de documentos

académicos, consultando os setores produtores quando necessario;

IV — cumprir as politicas de Gestdo Documental da ESMPU, zelando pela utilizagdo
dos mstrumentos de gestdo documental, bem como propor medidas de aperfeicoamento na sua area de

atribuicao;

V — classificar e avaliar os documentos académicos em estado de Massa Documental



Acumulada, conforme os codigos e prazos de guarda definidos no Cddigo de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos;

VI — analisar o cddigo de classificacdo e a destinacdo final atribuida aos documentos
académicos pela unidade produtora/recebedora, conforme os instrumentos de gestdo documental,
empreendendo as acdes necessarias as corregoes das classificagdes incorretas e conferindo tratamento

técnico arquivistico a documentacao a ser transferida a idade intermedidria;

VII — elaborar a listagem de eliminagdo de documentos académicos a ser submetida a

Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos;

VIII - viabilizar o descarte de documentos académicos, em conformidade com a

regulamentagdo e os procedimentos legais aplicaveis;

IX — preparar os documentos académicos que devam ser recolhidos ao Arquivo

Permanente;

X — participar, na sua area de atribui¢do, do levantamento de requisitos dos sistemas

de documentacao;

XI — desenvolver, com orientagdo da Assessoria de Gestao Documental, modelos,

métodos e processos de trabalho pertinentes ao servico do Ntcleo, submetendo-os a chefia imediata; e
XII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 62. A Divisdo de Atendimento ao Corpo Académico (DACAD) compete:
I — coordenar o processo de inscrigdo e sele¢do das atividades académicas;
II — coordenar o atendimento das demandas de interesse do corpo académico;

IIT — coordenar as atividades relativas a emissdo de passagens e a concessdo da bolsa

capacitagdo ¢ diarias;

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

contratacdo de servigos relacionados a sua area de atribui¢do;

V — promover a insercdo ¢ a atualizacdo das informacdes inerentes a suas atribuicdes
no Portal da Transparéncia, ¢ em outros ambientes virtuais em que se fizer necessario, para o

cumprimento do disposto na Leide Acesso a Informag@o e nos atos normativos correlatos;

VI — propor ao Secretario de Infraestrutura e Logistica Académica a criagdo ou
alteracdo de regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area de

atribuicdo; e



VII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 63. A Supervisio Operacional de Viagens Institucionais (SOVI) compete:

I — supervisionar os procedimentos relacionados a emissdo de passagens e a

concessdo de bolsa capacitagdo e diarias;

I — operacionalizar os procedimentos necessarios ao custeio das viagens

mstitucionais;

II — instruir processos de indenizacdo e de ressarcimento/reembolso de despesas

decorrentes de viagens institucionais;

IV — elaborar as especificacdes e promover a documentagdo técnica necessaria a

aquisicdo de bens ¢ a contratagdo de servigos relacionados a sua area de atribuicao;

V — promover a inser¢ao ¢ a atualizacdo das informagdes inerentes a suas atribuicdes
no Portal da Transparéncia, € em outros ambientes virtuais em que se fizer necessario, para o
cumprimento do disposto na Lei de Acesso a Informagao e nos atos normativos correlatos; e

VI — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 64. A Central de Atendimento ao Corpo Académico (CEAC) compete:

[ — promover o atendimento ao corpo académico;

IT — receber, analisar ¢ dar o devido encaminhamento as demandas de qualquer

natureza formuladas pelo corpo académico;

III — orientar e responder as demandas do corpo académico e, se for caso,

encaminhar a area competente, acompanhando a finalizagao do atendimento;

IV — dar conhecimento ao Niucleo de Registro Académico acerca das petigdes de

natureza académica, bem como do respectivo desfecho da demanda; e
V — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 65. Ao Nucleo de Inscricdo e Selecdo das Atividades Académicas (NIS)
compete:

I — executar o processo de inscri¢do e selecdo das atividades académicas;
II — divulgar o resultado do processo de inscricao e selegdo; e

IIT — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.



Art. 66. A Divisdo de Editoragio e Publicagdes (DIEP) compete:

I — coordenar as atividades de editoragdo e a producdo grafica das publicacdes e dos

materiais de apoio didatico;
II — organizar e controlar a distribuicdo de publicacdes;

Il — elaborar as especificagdes e promover a documentagdo técnica necessaria a

aquisicao de bens e a contratacdo de servigos relacionados a sua area de atribui¢ao;
IV — promover a inser¢do e a atualizagdo das informagdes inerentes a suas atribuicdes
no Portal da Transparéncia, ¢ em outros ambientes virtuais em que se fizer necessario, para o

cumprimento do disposto na Lei de Acesso a Informagdo e nos atos normativos correlatos; e

V — propor ao Secretario de Infraestrutura e Logistica Académica criacdo ou
alteracdo de regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area de

atribuicdo; e
VI — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 67. A Supervisido de Preparagio e Revisdo Textual (SUPER) compete:
I — supervisionar e gerenciar a revisdo gramatical, técnica e de estilo das publicagdes;

IT — supervisionar e gerenciar a padronizagdo textual de publicacdes e de material de

apoio didatico;

IIT — supervisionar ¢ gerenciar a revisdo de provas graficas de publicagdes ¢ de

material de apoio didatico; e
IV — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 68. A Supervisdo de Produgio Grafica (SUGRAF) compete:
I — supervisionar e gerenciar a produgdo grafica das atividades académicas;
IT — supervisionar e gerenciar a produgdo grafica das publicacdes;
III — supervisionar e gerenciar o processo de editoragdo eletronica das publicagdes;
IV — supervisionar a aplicacdo da identidade visual da ESMPU; e

V — desempenhar outras atividades afins determmadas pela chefia superior.



Art. 69. A Divisdo de Apoio aos Polos (DIAPO) compete:

I — coordenar e monitorar a execucdo das atividades académicas e dos eventos

mstitucionais realizadas nos polos;

I — coordenar ¢ monitorar a execugao dos servicos e provimentos de bens para os

ambientes dos polos;

II — zelar pela observancia das normas de cerimonial nas atividades realizadas nos

polos;
IV — gerir as necessidades e demandas dos polos com a sede;

V — promover a documentacdo técnica necessaria a aquisicdo de bens e a

contratacdo de servigos relacionados a sua area de atribui¢do;

VI — promover a inser¢do ¢ a atualizagdo das informagdes inerentes a suas atribuicdes
no Portal da Transparéncia, e em outros ambientes virtuais em que se fizer necessario, para o
cumprimento do disposto na Lei de Acesso a Informag@o e nos atos normativos correlatos; e

VII — propor ao Secretario de Infraestrutura e Logistica Académica a criacdo ou
alteracdo de regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area de
atribuicdo; e

VIII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 70. Ao Setor de Suporte ao Polo (SESUPO):

I — acompanhar a execucdo das atividades académicas e eventos institucionais

realizados no respectivo polo;

IT — executar atividades de apoio operacional necessarias a realizacdo das atividades

realizadas no respectivo polo;

I — monitorar a execugdo dos servigos ¢ provimentos de bens relacionados as

atividades realizadas no respectivo polo;
IV — mtermediar as necessidades e demandas do respectivo polo com a sede;

V — promover a observancia das normas de cerimonial nas solenidades realizadas no

respectivo polo; e
VI — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 71. A Biblioteca (BIBLI) compete:



I — propor e implementar as politicas de atuacdo da Biblioteca;

II — coordenar e avaliar periodicamente o acervo bibliografico, conforme a politica de

atualizacdo, conservacao e descarte aprovada pela Camara de Desenvolvimento Cientifico;

Il — atender ao corpo académico e ao publico em geral no tocante ao acervo

bibliografico;
IV — prestar assisténcia quanto ao uso adequado do acervo bibliografico;

V — manter intercambio com bibliotecas, centros de documenta¢do ¢ instituicoes

congéneres;
VI — elaborar ficha catalografica para as publicagdes institucionais;
VII — ser depositaria das obras publicadas;
VIII - promover o inventdrio anual do acervo bibliografico;

IX — elaborar as especificacdes e promover a documentagdo técnica necessaria a

aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos relacionados a sua area de atribui¢ao;

X — promover a insercao e a atualizacdo das informacdes inerentes a suas atribuicdes
no Portal da Transparéncia, ¢ em outros ambientes virtuais em que se fizer necessario, para o

cumprimento do disposto na Lei de Acesso a Informagdo e nos atos normativos correlatos; e

XI — propor ao Secretario de Infraestrutura e Logistica Académica a criacdo ou
alteracdo de regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area de

atribuicdo; e
XII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Secao 111
Da Secretaria de Administracio

Art. 72. A Secretaria de Administragio (SA) compete:

I — planejar, coordenar, supervisionar e gerir a execucdo das atividades relacionadas a
planejamento e execucdo orcamentaria, contratagdes, gestdo de material e patrimonio, gestdo de
pessoas, gestdo documental, engenharia, servicos gerais ¢ organizacdo ¢ modernizagdo administrativa da

Secretaria;

IT — elaborar a programacao or¢amentaria anual das atividades da Secretaria e zelar

pela execucdo dos recursos disponiveis;



Il — coordenar e supervisionar os trabalhos de elaboragdo da Proposta

Orcamentaria Anual da ESMPU, e apresenta-la a Diretoria-Geral;

IV — coordenar e supervisionar a elaboragdo do Relatério de Prestacdo de Contas

Anual a ser enviado ao TCU e das informacdes requeridas pelos 6rgaos de controle nterno;

V — autorizar a dispensa e declarar a situagdo de mexigibilidade de licitacdo para

aquisicdo de bens e contratagdo de servicos;
VI — promover politicas e praticas de sustentabilidade;

VII — articular com as demais Secretarias as agdes sist€émicas de integragdo
mstitucional da ESMPU; e

VIII — desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pelo Diretor-Geral.

Paragrafo tnico. A estrutura administrativa da Secretaria de Administracdo esta

prevista no Anexo II.
Art. 73. A Assessoria Técnica da Secretaria de Administragdo compete:

I — assessorar e apoiar o Secretario de Administracdo no desempenho de suas

atribuicoes;
IT — promover a coleta, consolidagdo e analise de dados no ambito da Secretaria;

IIT — assessorar na elaboragdo de instrumentos de planejamento, indicadores e metas

no ambito da Secretaria;
IV — monitorar a execucdo das prioridades elencadas no planejamento da Secretaria;

V — coordenar, no ambito da Secretaria, o andamento de projetos setoriais de alta

prioridade demandados pelo Secretario de Administragao;

VII — monitorar as informagdes referentes ao Portal da Transparéncia que sejam de

competéncia da Secretaria; e
VIII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 74. A Assessoria de Planejamento Or¢amentario compete:

I — assessorar a elaboracdo da Proposta Or¢amentaria da ESMPU, consolidando as

informagdes solicitadas pela setorial or¢amentaria;



IT — assessorar o planejamento, a orientagdo ¢ a supervisdo das atividades referentes
a gestdo dos créditos orgamentarios e dos recursos financeiros relativos as despesas obrigatorias;

III — assessorar em atos inerentes a prestacdo de contas ao Tribunal de Contas da

Unido e as informagdes requeridas pelos drgaos de controle interno;
IV — consolidar a reprogramagao orgamentaria; €
V — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 75. A Assessoria de Gestio Documental compete:

I — promover a formulagdo da Politica de Gestdo de Documentos da ESMPU,
propondo-a ao Diretor-Geral;

IT — coordenar e supervisionar o cumprimento da Politica de Gestao de Documentos

da ESMPU;

IIT — elaborar, analisar, prestar suporte € acompanhar projetos de gestdo documental;

IV — assessorar a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — Atividade-
Fim;

V — assessorar a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — Atividade-
Meio;

VI — propor a revisdao do Cddigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos da ESMPU;

VII — prestar consultoria e assessoramento técnico aos setores responsaveis pelos
arquivos das areas meio e fim, com vistas a viabilizacdo da classificacdo, da avaliagdo e da destinacdo

dos documentos, de acordo com os instrumentos de gestao arquivistica;
VIII — prestar assessoria técnico-arquivistica as unidades administrativas;
IX — coordenar a elimmnagao, a transferéncia e o recolhimento de documentos;
X — atuar como gestor de requisitos nos sistemas de documentacéo;

XI — atuar como gestor dos requisitos de negocio atinentes a gestdo documental nos
sistemas estratégicos; e

XII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.



Art. 76. A Divisio de Servicos Administrativos e Materiais (DISAM) compete:
I — coordenar os servigos relacionados a seguranga institucional, brigada de incéndio,
transporte, apoio administrativo e operacional, limpeza e conservacdo das instalagdes, protocolo,

arquivo administrativo, patriménio, almoxarifado e outros de natureza similar;

I — planejar e coordenar a aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos

relacionados as atividades das areas sob sua responsabilidade;

I — acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a Divisdo de Engenharia, os servigos

de manutengao corretiva e preventiva para a estrutura da edificacao e suas instalagoes;

IV — propor ao Secretario de Administragdo a criagao ou alteragao de regulamentos,

modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area de atribuicao; e

V — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 77. Ao Nucleo de Servigos Gerais (NUSERV) compete:

I — monitorar e fiscalizar a execugdo dos servicos de reprografia, recepgdo,
estivagem, copeiragem, limpeza e conservacao, coleta de residuos solidos, dedetizagdo, confecg¢do e

distribui¢do de carimbos ¢ chaveiro;

IT — elaborar as especificacbes e promover a documentagdo técnica necessaria a

aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos relacionados a sua area de atribui¢ao;

I — desenvolver regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho

pertinentes a sua area de atuacdo, submetendo-os a chefia imediata; e
IV — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 78. Ao Nucleo de Protocolo, Expedi¢ao e Arquivo (NUPROT) compete:

I — organizar, executar ¢ controlar os servigos relativos a editoracdo e veiculagdo de
matérias a serem publicadas em meio oficial, recebimento e digitalizacdo de documentos, registro,

distribuicdo e expedicdo de comunicagdes oficiais;

IT — receber, conferir, protocolizar e digitalizar documentos encaminhados ao 6rgao,

dando-lhes o encaminhamento devido;

III — receber documentos e publicagdes dos setores internos e expedi-los, gerindo a

execugdo dos servigos postais ¢ de correspondéncia agrupada — malote;

IV — plangjar ¢ fiscalizar contratacdes relacionadas a servico postal e a veiculos de
publicacdo oficial;



V — elaborar as especificagdes e promover a documentagdo técnica necessaria a

aquisicdo de bens e a contratagdo de servigos relacionados a protocolo, expedi¢do e publicacdo oficial;

VI — manter sob custddia os documentos arquivados, prestando informagdes sobre a

capacidade de armazenamento;

VII — zelar sistematicamente pela higienizacdo, conservacdo e salvaguarda dos

documentos sob sua custodia;

VIII — atender as demandas de desarquivamento e empréstimo de documentos,

consultando os setores produtores quando necessario;

IX — cumprir as politicas de Gestdo Documental da ESMPU, zelando pela utilizagao
dos mstrumentos de gestdo documental, bem como propor medidas de aperfeigoamento na sua area de

atribui¢o;

X — classtficar e avaliar os documentos em estado de Massa Documental Acumulada,
conforme os codigos e os prazos de guarda definidos no Codigo de Classificagdo e na Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos;

XI — analisar o cédigo de classificacdo e a destinagdo final atribuida aos documentos
pela unidade produtora/recebedora, conforme os instrumentos de gestdo documental, empreendendo as
acOes necessarias as corregdes das classificacdes incorretas ¢ conferindo tratamento técnico-arquivistico

a documentagdo a ser transferida a idade intermediaria;

XII — elaborar a listagem de eliminacdo de documentos a ser submetida a Comissao

Permanente de Avaliagdo de Documentos;

XIII — viabilizar o descarte de documentos, em conformidade com a regulamentacao

e os procedimentos legais aplicaveis;

XIV — preparar os documentos administrativos que devam ser recolhidos ao Arquivo

Permanente;

XV — participar, na sua area de atribuigdo, do levantamento de requisitos dos

sistemas de documentagao;

XVI — desenvolver regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho

pertinentes aos servicos de protocolo, expedi¢do e publicacdo, submetendo-os a chefia imediata; e

XVII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 79. Ao Nucleo de Seguranga e Transporte (NUTRAN) compete:



I — organizar ¢ monitorar a execugdo dos servicos de seguranca institucional, brigada

de incéndio e transporte oficial;

IT — propor e promover a formulacao da Politica de Seguranga Institucional;

III — promover ac¢des preventivas e reativas referentes a seguranca institucional;

IV — coordenar o mapeamento dos sistemas e servicos essenciais e das situagdes de

emergéncia e elaborar planos e procedimentos que visem aumentar o nivel de seguranga;

V — coordenar e supervisionar agdes de fortalecimento da seguranga institucional,
visando ampliar o conhecimento técnico e desenvolver atitudes de seguranga institucional no publico
interno;

VI — estabelecer contato com instituicoes publicas ou privadas ¢ com 6rgios de
seguranga publica, visando ao aprimoramento das atividades de seguranga e propondo a¢des conjuntas,
quando necessario;

VII — fiscalizar a execucdo das atividades de seguranca terceirizada;

VIII — orientar e fiscalizar as atividades de portaria e postos de vigilancia, tendo em

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

IX — orientar e fiscalizar a operac¢do e a edicdo do sistema de monitoramento de
imagens por Circuito Fechado de TV (CFTV);

X — planejar e gerenciar a aquisido, a guarda e o uso de produtos controlados e

equipamentos de seguranga;

XI — elaborar as especificagcdes e promover a documentagdo técnica necessaria a

aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos relacionados a sua area de atribui¢ao;

XII — coordenar e fiscalizar agdes de prevengdo e combate a incéndio e demais

Sinistros;

XIII — planejar e gerenciar os servicos de abastecimento, lavagem e manutengdo de

veiculos;

XIV — gerenciar a frota de veiculos;

XV — mspecionar e conduzir veiculos automotores, realizando o transporte de

membros, servidores, estagiarios e colaboradores, em servigo;

XVI — desenvolver regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho

pertinentes a sua area de atuacdo, submetendo-os a chefia imediata; e



XVII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 80. Ao Nucleo de Patrimonio (NUPAT) compete:

I — organizar, propor e acompanhar a aquisicio de bens permanentes, atendendo a

critérios de padronizacdo e sustentabilidade;

II — receber, contabilizar, liquidar e executar os registros contabeis ¢ patrimoniais dos

bens permanentes;

Il — gerir a armazenagem ¢ a movimentagdo de bens permanentes, propondo,

quando cabivel, o desfazimento, observando critérios de padronizagao e economicidade;

IV — registrar em documentos oficiais os atos inerentes a custodia e 2 movimentagao

dos bens permanentes, mantendo-os organizados e acessiveis;

V — elaborar as especificagdes ¢ promover a documentagdo técnica necessaria a

aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos relacionados a sua area de atribui¢ao;

VI — desenvolver regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho

pertinentes a sua area de atuacdo, submetendo-os a chefia imediata; e

VII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 81. Ao Nucleo de Almoxarifado (NUAL) compete:

I — organizar, propor e acompanhar a aquisicdo de materiais de consumo, atendendo

a critérios de sustentabilidade e padronizagao;

II — receber, contabilizar, liquidar e executar os registros contabeis e de controle dos

materiais de consumo;

I — gerir o acondicionamento, a armazenagem e a movimentacdo dos materiais de
consumo disponiveis no Almoxarifado, propondo, quando cabivel, o desfazimento, observando critérios

de padronizagdo e economicidade;

IV — registrar em documentos oficiais os atos inerentes a custodia e & movimentagao

dos materiais, mantendo-os organizados e acessiveis;

V — elaborar as especificagdes e promover a documentagdo técnica necessaria a

aquisicdo de bens e a contratagdo de servigos relacionados a sua area de atribui¢do;

VI — desenvolver regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho

pertinentes a sua area de atuacdo, submetendo-os a chefia imediata; e



VII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 82. A Divisio de Compras e Contratos (DICOM) compete:

I — planejar e gerenciar as compras e as contratagdes;

I — coordenar e controlar as atividades relacionadas ao aprimoramento da
identificacdo da necessidade, a especificacdo de compras e contratagdes, a pesquisa de mercado ¢ a
instrugdo dos processos administrativos de aquisicdo/contratacao;

IIT — coordenar e controlar as atividades relativas a gestdo de contratos;

IV — propor ao Secretario de Administracdo a criag@o ou alteragdo de regulamentos,

modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area de atribuicao; e
V — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 83. Ao Nucleo de Compras (NUCOM) compete:

I — prestar apoio e orientagcdo técnica as unidades requisitantes na elaboragao de

termos de referéncia e/ou projetos basicos para subsidiar as contratacoes;

II — praticar os atos processuais inerentes a fase interna da aquisicdo/contratagdo,

compreendendo a andlise de viabilidade e a execucdo da pesquisa de precos;

I — encaminhar a autoridade competente, mediante relatorio fundamentado, o
processo administrativo devidamente instruido, observando a legislagdo vigente, para decisdo sobre a
abertura de licitagao;

IV — gerenciar as atas de registro de pregos e instruir as adesdes a atas de registro de

precos de outros Orgaos;
V — manter controle atualizado das compras e das contratagdes;

VI — elaborar as especificagdes e promover a documentagdo técnica necessaria a

aquisicao de bens e a contratacdo de servigos relacionados a sua area de atribui¢ao;

VII — desenvolver regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho

pertinentes a sua area de atuac@o, submetendo-os a chefia imediata; e
VIII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 84. Ao Nucleo de Contratos (NUCONT) compete:



I — planejar, organizar e gerenciar as atividades relacionadas a gestdo e a fiscalizagdo

dos contratos administrativos;
II — acompanhar e monitorar os prazos contratuais;
III — elaborar minutas de contratos, aditivos, apostilas e outros instrumentos similares;
IV — solicitar, analisar e controlar, previamente, as garantias contratuais;

V — elaborar, aperfeicoar e formalizar os contratos administrativos e seus instrumentos

correlatos, colhendo as respectivas assinaturas;

VI — providenciar a publicagdo dos atos contratuais previstos na legislagdo pertinente,

observando os prazos legais;

VII — mstruir procedimentos de prorrogagdo, revisdo, repactuagdo, reajuste e

alteracao dos contratos, analisando sua viabilidade econdmica;

VIII — instruir procedimentos de rescisdo contratual;

IX — propor ao Secretario de Administracdo, de oficio ou por provocagao do fiscal, a
instauracdo de processo administrativo de descumprimento contratual em face de licitantes e

contratados, instruindo o procedimento;

X — nstruir outros procedimentos administrativos relativos a gestdo de contratos, de

acordo com a legislacdo vigente;
XI — prestar assisténcia e orientacdo aos Fiscais de Contrato;

XII — promover a gestdo dos documentos inerentes aos contratos com mao de obra

residente;

XII — alimentar bancos de dados SICON/SIASG e promover a inser¢ao ¢ a
atualizagdo das informacdes de contratacdes no Portal da Transparéncia, € em outros ambientes virtuais
em que se fizer necessario, para o cumprimento do disposto na Lei de Acesso a Informacdo e nos atos

normativos correlatos;

XIV — desenvolver regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho

pertinentes a sua area de atuacdo, submetendo-os a chefia imediata; e
XV — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 85. A Divisdo de Execugio Orgamentaria e Financeira (DIOF) compete:

I — coordenar e controlar as atividades referentes a gestdo dos créditos orgamentarios



e dos recursos financeiros relativos as despesas discricionarias;

I — avaliar a execucdo orgcamentaria ¢ financeira da ESMPU, claborando os

respectivos relatorios gerenciais;

III — elaborar o Relatorio Resumido de Execucdo Orgamentaria ¢ o Relatorio de

Gestao Fiscal;

IV — colaborar com a elaborac¢do do Plano Plurianual ¢ da Proposta Or¢camentaria;

V — gerenciar o processo de elaboragdo da Declaragdo do Imposto de Renda Retido
na Fonte (DIRF) para envio a Receita Federal;

VI — cadastrar e manter atualizados os usuarios autorizados a utilizar o SIAFI e o
SIASG;

VII — acompanhar a Programacdo Or¢amentaria ¢ Financeira e, quando necessario,

propor os devidos ajustes as Setoriais Contabil, Orcamentaria e Financeira;

VIII — registrar a Conformidade de Usuarios no SIAFI e no SIASG;

IX — elaborar a Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagdes a Previdéncia
Social (GFIP/SEFIP) para envio a Receita Federal;

X — orientar ¢ acompanhar a regularidade dos processos de pagamento, de acordo

com a legislagao vigente;

XI — registrar a Conformidade Documental no SIAFT;

XII — elaborar as especificagdes e promover a documentagdo técnica necessaria a

aquisicdo de bens e a contratagdo de servigos relacionados as atribuigdes da Divisao;

XII — propor ao Secretario de Administragdo a criacdo ou alteragdo de

regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area de atribui¢ao; e

XIV — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 86. Ao Nucleo de Acompanhamento Orgamentario (NAO) compete:

I — acompanhar e executar as atividades relativas & movimentagdo, a aplicagcdo e a

execucdo dos créditos or¢amentarios;

II — mformar a disponibilidade or¢amentaria nos processos administrativos de

aquisicdo/contratacdes;



[T — providenciar a emissdo, o reforgo e a anulagdo das notas de empenho durante o

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

IV — gerenciar os recursos inscritos em restos a pagar, articulando com os setores

para obtengdo das devidas justificativas;

V — desenvolver regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes

a sua area de atuacdo, submetendo-os a chefia imediata; e
VI — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 87. Ao Nucleo de Execugdo Financeira (NEF) compete:

I — acompanhar e executar as atividades relativas a movimentacdo, a aplicacdo e a

execucdo dos recursos financeiros;

IT — identificar a regularidade dos processos de pagamentos, de acordo com a

legislacdo vigente, e promover os respectivos pagamentos;
III — realizar as retengdes tributarias previstas em lei;

IV — promover a inser¢do e a atualizagdo das informagdes de execucdo or¢amentaria
e financeira no Portal da Transparé€ncia, € em outros ambientes virtuais em que se fizer necessario, para o

cumprimento do disposto na Lei de Acesso a Informag@o e nos atos normativos correlatos;

V — desenvolver regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes

a sua area de atuacao, submetendo-os a chefia imediata; e
VI — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 88. A Divisio de Gestio de Pessoas (DGP) compete:
I — coordenar a execucdo das atividades relacionadas a gestao de pessoas;

I — coordenar a realizacdo de concurso publico para o preenchimento de vagas de

estagiarios;

III — gerenciar a movimentagdo, a nomeagdo, a posse € o exercicio de servidores

para os cargos efetivos e de livre nomeacao;

IV — supervisionar atividades relacionadas com a promog¢ao da qualidade de vida no

trabalho de membros, servidores e estagiarios;

V — realizar o acompanhamento funcional de servidores com desempenho de

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



VI — fomentar a gestdo de pessoas por competéncias e a gestdo do conhecimento;

VII — zelar pelo alinhamento das politicas e diretrizes da gestdo de pessoas;

VIII — acompanhar ingressos de pessoal;

IX — registrar a alocagdo e o provimento de cargos efetivos, cargos em comissdo e
fin¢des de confianga;

X — elaborar as especificagdes ¢ promover a documentagdo técnica necessaria a

aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos relacionados as atribuicdes da Divisdo;

XI — propor ao Secretario de Administracdo a criagdo ou alteracdo de regulamentos,

modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area de atribuicdo; e

XII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 89. Ao Nucleo de Cadastro e Lotacdo de Pessoal (NUCAD) compete:

I — gerenciar e instruir processos e prestar informagdes a respeito da frequéncia de

servidores;

II — solicitar, emitir ¢ controlar a emissdo de documentos de identificagdo funcional;

III — gerenciar férias, jornadas, afastamentos e licengas previstos em lei;

IV — gerenciar os beneficios funcionais previstos em lei, tais como os auxilios

alimentacdo, natalidade, pré-escolar ¢ funeral;

V — registrar elogios, mudangas de regime previdenciario e penalidades nos

assentamentos funcionais;

VI — gerenciar os processos de admissdo e vacéncia, alimentando os sistemas internos

¢ externos inerentes aos respectivos atos;

VII — garantir a conformidade da folha de pagamento;

VIII — promover a nser¢do ¢ a atualizagdo das informagdes inerentes a suas
atribuicdes no Portal da Transparéncia, e em outros ambientes virtuais em que se fizer necessario, para o
cumprimento do disposto na Lei de Acesso a Informagao e nos atos normativos correlatos;

IX — gerenciar concessao de vantagens e direitos dos servidores;

X — coordenar as atividades e instruir processos relativos a abono de permanéncia,



averbacgdo de tempo de contribuigdo, isengdo de imposto de renda, alteragdo de regime previdenciario e
plano de beneficios da Fundagdo de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do Poder
Judiciario (Funpresp-Jud);

XI — planejar e gerenciar atividades referentes aos registros € a documentacdo

funcional dos servidores;

XII — manter os cadastros de pessoal atualizados, para atendimento aos requisitos
estabelecidos pelo Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e
Trabalhistas;

XIII — desenvolver modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area

de atuacgdo, submetendo-os a chefia imediata; e

XIV — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 90. Ao Nucleo de Acompanhamento Funcional (NAF) compete:

I — planejar, executar e monitorar o desenvolvimento profissional de servidores;

IT — realizar a gestdo do desempenho e a avaliagdo profissional periddica;

[T — acompanhar servidores em estagio probatorio;

IV — gerenciar e instruir processos e prestar informagdes a respeito da frequéncia de

estagiarios;

V — implementar e executar atividades relacionadas ao programa de estagio;

VI — planejar, implantar e monitorar a gestdo por competéncias;

VII — promover a integragdo e a ambientagdo dos servidores;

VIII — elaborar e organizar as atividades relacionadas com a promocao da qualidade

de vida no trabalho de membros, servidores e estagiarios;

IX — planejar ¢ acompanhar as agdes de capacitagdo, desenvolvimento ¢ educagdo

de servidores e de gestores, observando as diretrizes estabelecidas;

X — acompanhar as atividades relativas a concessdo de adicionais de qualificagdo,

bem como aos requisitos de progressdo e promogao funcionais;

XI — desenvolver modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area

de atuagdo, submetendo-os a chefia imediata; e



XII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 91. A Secdo de Geréncia Local do Plan-Assiste (SGPLAN) compete:

I — =zelar pelo fiel cumprimento do Programa de Saude e Assisténcia Social do
Ministério Publico da Unido (Plan- Assiste);

II - cadastrar e manter atualizadas as informacdes dos beneficiarios do programa;

IIl — atender os beneficiarios, prestando-lhes assisténcia, dirimindo duvidas e

concedendo a devida orientacdo;
IV — autorizar e emitir guias de procedimentos de acordo com avaliagdo pericial;
V — encaminhar solicitagdes de reembolso;

VI — informar processos de vacancia, em relagdo a eventuais débitos ou créditos

referentes ao Plan- Assiste;
VII — encaminhar a Diretoria Executiva os documentos por ela solicitados;
VIII — gerenciar e divulgar as funcionalidades do Portal do Beneficiario;

IX — gerenciar e acompanhar o repasse de recursos orcamentarios ao Plan-Assiste,

conforme Acordo de Cooperagdo; e

X — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 92. A Divisdo de Engenharia e Manuten¢io (DIENGE) compete:

I — coordenar e monitorar a execucdo das atividades de obras, projetos e servicos de
engenharia necessarios a construgcdo e a conservacdo da estrutura fisica, as reformas, as ampliagdes e a

manutencdo das instalagdes prediais;

IT — elaborar as especificacdes ¢ promover a documentagdo técnica necessaria a

contratacdo de obras, servigos de engenharia e servicos de manutencao predial;
III — fiscalizar e acompanhar a execucdo de obras e servicos de engenharia;

IV — fiscalizar e acompanhar os servigos de manutencdo corretiva € preventiva para a

estrutura da edificagdo e suas instala¢cdes, mantendo o historico de solicitagdes recebidas;

V — monitorar a eficiéncia dos sistemas e dos equipamentos prediais, por meio dos
historicos de manutencdo e solicitagdes de reparos, verificando a necessidade de propor e desenvolver

novos projetos para substituicdo, reformas e reparos;



VI — manter atualizados os desenhos da edificagdo, registrando suas evolugdes em
sistema oficial;

VII — elaborar propostas e realizar estudos para alteracdo de leiautes visando a
otimizagdo do uso do espago das instalagdes;

VIII — propor ao Secretario de Administragdo a criacdo ou alteragdo de

regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area de atribui¢ao; e
IX — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 93. A Comissdo Permanente de Licitagio (CPL) compete:
I — elaborar as minutas de convites e editais das licitagoes;
II — conduzir os processos licitatorios;

IIT — receber e examinar os pedidos de esclarecimentos e impugnagdes ao instrumento
convocatorio e sobre eles deliberar, divulgando suas deliberacdes;

IV — julgar as fases de habilitagdo e classificacdo de propostas;

V — realizar as diligéncias que entender necessarias em qualquer fase do procedimento
licitatorio;

VI — solicitar pareceres técnicos e juridicos para embasar decisdes relacionadas ao
julgamento de impugnacdes, habilitacdo, proposta e recursos;

VII — adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

VIII — providenciar a publicagdo dos atos previstos na legislagdo pertinente,
observando os prazos legais;

IX — receber recurso e sobre eles se manifestar, mediante juizo de reconsideracdo de
seus atos ou, mantida a decisdo, prestar informagdes e submeter o processo a autoridade superior para
decisdo;

X — encaminhar o processo administrativo, devidamente instruido, a autoridade
competente, para decisdo acerca da homologacao e, em caso de recurso, da adjudicacdo do objeto da
licitagdo;

XI — propor a autoridade competente a revogagdo ou a anulagdo do procedimento
licitatorio;



XII — comunicar ao Secretario de Administragdo a ocorréncia de procedimentos de
carater meramente protelatorios, comportamentos inadequados, indicios de fraude ou de conluio por

parte de licitantes ou interessados em participar da licitagdo, para as providéncias cabiveis;

XIII — promover a inser¢do ¢ a atualizagdo das informagdes inerentes as licitagdes no
Portal da Transparéncia, e em outros ambientes virtuais em que se fizer necessario, para o cumprimento

do disposto na Lei de Acesso a Informag@o e nos atos normativos correlatos; e

XIV — desenvolver e propor regulamentos, modelos, métodos e processos de

trabalho pertinentes a sua area de atuagdo; e
XV — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Paragrafo tmico. O Diretor-Geral designara os servidores para compor a Comissao
Permanente da Licitagdo (CPL), bem como para exercer a fungdo de pregoeiro com sua respectiva

equipe de apoio.

Secdo IV
Da Secretaria de Tecnologia da Informacio e Comunicacio

Art. 94. A Secretaria de Tecnologia da Informagio e Comunicagdo (STIC) compete:
I — planejar, coordenar, supervisionar ¢ gerir as a¢oes de gestdo dos recursos de
Tecnologia da Informagdo (TI) relativos a infraestrutura e servicos de TI, sistemas de informacao,

governanga de TI e gestdo da seguranga da informagdo e das comunicagdes;

II — articular com as demais Secretarias as ag¢Oes sist€émicas de integragdo institucional
da ESMPU;

III — elaborar a programacao or¢amentaria anual das atividades da Secretaria e zelar

pela execucdo dos recursos disponiveis;

IV — difundir as melhores praticas de governanca em tecnologia e seguranca da

informacao; e

V — desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pelo Diretor-Geral.

Pardgrafo unico. A estrutura administrativa da Secretaria de Tecnologia da

Informacdo e Comunicagdo esta prevista no Anexo II.

Art. 95. A Assessoria Técnica de Tecnologia da Informagdo e Comunicagio

compete:

I — assessorar e apoiar o Secretario de Tecnologia da Informagao ¢ Comunicagdo no



desempenho de suas atribuigdes;
IT — promover a coleta, a consolidagdo ¢ a analise de dados no ambito da Secretaria;

IIT — assessorar na elaborag@o de instrumentos de planejamento, indicadores ¢ metas

no ambito da Secretaria; e
IV — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 96. A Divisdo de Sistemas de Tecnologia da Informagio (DITEC) compete:

I — coordenar o processo e a metodologia de desenvolvimento e manutencdo de

sistemas de informacao;
IT — coordenar e gerir o desenvolvimento e a sustentagdo de sistemas;

III — propiciar a interoperabilidade entre os sistemas da ESMPU e os demais sistemas

de 6rgios conveniados;

IV — coordenar a pesquisa ¢ a implementacdo de novas tecnologias de sistemas

compativeis com a infraestrutura existente;

V — promover a documentagdo técnica necessaria a aquisicdo de bens e a

contratacdo de servigos de desenvolvimento e manutengdo de sistemas de informacao;

VI — propor ao Secretario de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo a criagdo ou
alteragdo de regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area de

atribuicao; e
VII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 97. Ao Nicleo de Desenvolvimento de Sistemas (NUDS) compete:

I — manifestar-se sobre as demandas relacionadas a criacdo de sistemas de

informacao;
II — elaborar e executar projetos de desenvolvimento de sistemas de informacao;
IIT — zelar pela qualidade dos sistemas de informacao; e
IV — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 98. A Secdo de Manutencio e Sustentagio de Sistemas (SMS) compete:

I — manter os sistemas de informacao desenvolvidos e suas documentagdes;



II — analisar, desenvolver ¢ documentar solicitacdes de melhoria e de manutengao dos

sistemas mantidos;
III — prestar suporte técnico aos sistemas informatizados mantidos; e
IV — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 99. A Divisio de Infraestrutura de TI (DITI) compete:

I — coordenar e gerir as atividades relacionadas a infraestrutura de tecnologia da

mformacdo e comunicacdo, banco de dados e seguranca da informagao;

IT — coordenar as atividades de gestdo de mudangas para ambiente de producao de

tecnologia da informag@o e comunicagio;

III — identificar necessidades e promover melhorias na infraestrutura de tecnologia da
nformacgdo, para atender as novas demandas institucionais de servicos e recursos de tecnologia da

mformacdo;

IV — coordenar e gerir as atividades relacionadas a infraestrutura de tecnologia da
nformagdo, comunicagdo e seguranca da informagdo relacionadas ao fincionamento dos polos, nos

termos dos Acordos de Cooperagdo celebrados;

V — promover a documentacdo técnica necessaria a aquisicdo de bens e a
contratacdo de servicos de infraestrutura de tecnologia da informag@o e comunicacdo, banco de dados e
seguranga da informagao;

VI — propor ao Secretario de Tecnologia da Informagao e Comunicacao a criagao ou
alteracdo de regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area de
atribuicao; e

VII — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 100. Ao Nucleo de Produgdo, Operagdo e Infraestrutura de Servicos de TI
(NOPS) compete:

I — apoiar o provimento de servigos de tecnologia da informagao e comunicacao;

II — manter o ambiente de rede local de computadores e infraestrutura de TI,
garantindo niveis adequados de desempenho e disponibilidade;

[T — manter a nterligacdo do ambiente de rede local de computadores e infraestrutura
de TI com os polos, garantindo niveis adequados de desempenho e disponibilidade;



IV — monitorar a sala de equipamentos da rede local de computadores;

V — instalar, configurar ¢ garantir niveis adequados de desempenho e disponibilidade
para os servicos de rede, equipamentos servidores e de armazenamento em operagao; e

VI — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 101. Ao Nicleo de Gerenciamento de Banco de Dados (NUBAN) compete:
I — propor e manter padrdes relacionados a administragdo de dados;

II — admmistrar os sistemas gerenciadores de bancos de dados homologados,
garantindo niveis adequados de desempenho e disponibilidade;

[T — apoiar projetos de desenvolvimento de sistemas de informagao;

IV — definir e implementar as medidas a serem tomadas para a recuperagdo de dados
nos sistemas gerenciadores de banco de dados em ambientes de produgéo; e

V — desempenhar outras atividades afins determmadas pela chefia superior.
Art. 102. Ao Nicleo de Seguranca de Tecnologia da Informagao (NUSEG) compete:

I — administrar e manter copias de seguranca dos dados armazenados nos servidores
da rede local;

IT — administrar ¢ manter disponiveis e atualizados os recursos de seguranca da

mnformagdo na rede local de computadores, bem como nos polos, nos termos dos Acordos de
Cooperagdo celebrados;

III — propor e manter padrdes relacionados a seguranga da informacao;

IV — atuar no tratamento e na resposta a incidentes de seguranga da informagédo;
V — acompanhar e realizar testes de vulnerabilidade nos ambientes operacionais; e
VI — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 103. A Divisio de Suporte ao Usuario de Tecnologia da Informagdo (DISUP)
compete:

I — coordenar e gerir as atividades de relacionamento com os usuarios de servigos de
tecnologia da informag@o e comunicagio;

IT — gerir o parque de ativos de tecnologia da informagdo e comunicagdo disponiveis



para os usuarios finais;

II — coordenar e gerir as atividades de relacionamento com os usudrios de servicos
de tecnologia da mformacdo e comunicagdo dos polos, nos termos dos Acordos de Cooperacdo
celebrados;

IV — promover a documentagdo técnica necessaria a aquisicdo de bens ¢ a

contratacdo de servigos de tecnologia da informacgao e comunicagdo disponiveis para os usudrios finais;

V — propor ao Secretario de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo a criagdo ou
alteracdo de regulamentos, modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua area de
atribuicdo; e

VI — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

Art. 104. Ao Nicleo de Atendimento ao Usuario de Tecnologia da Informacao
(NATEN) compete:

I — prestar atendimento aos usudrios internos de recursos de tecnologia da informagao

€ comunicacao;

Il — prestar atendimento aos usuarios internos de recursos de tecnologia da

informagdo e comunicagdo dos polos, nos termos dos Acordos de Cooperacdo celebrados;

IIT — executar os servicos de suporte, instalacdo, configuragdo ¢ manutencdo dos
equipamentos de tecnologia da informag@o e softwares disponibilizados aos usuarios; e

IV — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.
Art. 105. A Segdo de Telecomunicagdes (STEL) compete:

I — executar os servicos de suporte, instalacdo, configuragdo e manutencdo nos
equipamentos de telecomunicagdo de voz e videoconferéncia disponibilizados aos usuarios;

IT — gerir e controlar os servicos de telecomunicacdo de voz e videoconferéncia
disponiveis para os usuarios; e

III — desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia superior.

TITULO V
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES, COORDENADORES DE ENSINO E SECRETARIOS

CAPITULO I
DOS CONSELHEIROS



Art. 106. Sao atribuigoes dos Conselheiros:

I — analisar e votar:

a) as diretrizes e as normas submetidas a apreciacao;

b) o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da ESMPU;

¢) o Plano Anual de Atividades (PA) da ESMPU;

d) a Proposta Or¢camentaria Anual da ESMPU;

e) o orcamento destinado aos projetos de Pesquisa Cientifica Aplicada da
ESMPU;

f) o Relatorio de Prestagdo de Contas Anual a ser enviado ao TCU;

) a proposta de criagdo de 6rgdos colegiados da ESMPU;

h) a indicagdo dos nomes dos integrantes dos 6rgdos colegiados da ESMPU;

i) a proposta de alteracdo do Estatuto da ESMPU; e

j) a proposta de elaboragdo de projeto de lei que vise ao aumento do quadro
de pessoal da ESMPU.

II — opinar sobre a realizacdo de convénios;

III — relatar e julgar:

a) os recursos interpostos das decisdes proferidas pelo Diretor-Geral; e

b) os conflitos de atribuicdes entre os 6rgios colegiados da ESMPU.

CAPITULO I
DO DIRETOR-GERAL

Art. 107. Sao atribuicdes do Diretor-Geral:

I — representar a ESMPU;

II — integrar, como membro nato, o Conselho Administrativo e os 6rgios colegiados
da ESMPU;



IIT — convocar e presidir os 6rgdos colegiados que integrar;

IV — formular as diretrizes e as politicas de atuacdo institucional da ESMPU, a ser
submetida ao CONAD;

V — manter permanente integragdo com os Orgdos da estrutura da ESMPU,

convocando qualquer das instancias, quando necessario;

VI — dirigir os trabalhos de elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI) da ESMPU;

VII — dirigir os trabalhos de elaboracdo do Plano Anual de Atividades (PA) da
ESMPU;

VIII — designar os integrantes dos 6rgdos colegiados da ESMPU, apds a aprovacao
dos nomes pelo CONAD;

IX — submeter a Proposta Or¢camentaria Anual da ESMPU ao CONAD;

X — autorizar as despesas decorrentes das atividades académicas e das Pesquisas

Cientificas Aplicadas, nos limites dos créditos orgamentarios ¢ dos recursos financeiros previstos;

XI — submeter ao CONAD alteragoes, cancelamentos e inclusdes de novas atividades
no PA da ESMPU;

XII — autorizar, em regime de urgéncia, alteracdes, cancelamentos e inclusdes de
novas atividades no PA da ESMPU;

XIII — autorizar contratacdes de servigos técnicos profissionais especializados para
atender as necessidades da ESMPU, a partir dos critérios fixados pelo CONAD;

XIV — expedir atos regulamentares;

XV — firmar Acordos de Cooperagdo e outros instrumentos congéneres, com
entidades nacionais, estrangeiras ou internacionais, para cumprimento dos objetivos institucionais da
ESMPU;

XVI — firmar convénios com entidades nacionais, estrangeiras ou internacionais,

mediante prévia autorizagdo do Procurador-Geral da Reptblica, ouvido o CONAD;
XVII — assinar editais e certificados das atividades académicas da ESMPU;
XVIII — acompanhar e supervisionar as acdes concernentes a gestdo e ao

planejamento or¢amentario e financeiro, inclusive os projetos de lei em tramitagdo no Congresso

Nacional sobre a matéria;



XIX — gerir os recursos orgamentarios e financeiros da ESMPU e zelar pela sua

correta aplicacao;

XX — autorizar a realizagdo de licitagdo e a adesdo a Ata de Registro de Pregos,

observando a existéncia de dotagdo orgamentaria;

XXI — revogar e anular licitagdes;

XXII — aprovar os contratos administrativos;

XXIII — ratificar os atos de dispensa e de nexigibilidade de licitagdo para aquisicdo

de bens ¢ contratagdo de servicos;

XXIV — aplicar a licitantes ¢ fornecedores as penalidades de impedimento de licitar ¢
contratar com a Unido e de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao
Publica;

XXV — exercer juizo de reconsideracdo quanto as penalidades de impedimento de
licitar ¢ contratar com a Unido e de declaracdo de iidoneidade para licitar ou contratar com a

Administragdo Publica;

XXVI — decidir recursos hierarquicos das penalidades de adverténcia, multa e

suspensao temporaria de participagdo em licitagdo e impedimento de contratar coma ESMPU;

XXVII — determinar o arquivamento de processos administrativos instaurados em

desfavor de licitantes e contratados;

XXVIII — decidir sobre a alienagao de bens movesis;

XXIX — prover e desprover os cargos em comissdo e as fungdes de confiangca no
ambito da ESMPU;

XXX — dar posse aos servidores da ESMPU;

XXXI — definir lotacdo interna de servidores;

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

XXXIII — decidir sobre permuta de servidores, lotagdo provisoria para exercicio de

fungdo e lotagdo provisoria por caréncia de pessoal, no &mbito da ESMPU;

XXXIV — constituir comissdes ou grupos de trabalho, relacionados a assuntos de
nteresse da ESMPU;



XXXV — abrir sindicancia e instaurar processo administrativo disciplinar contra
servidores da ESMPU;

XXXVI — julgar os recursos interpostos das decisdes dos Coordenadores de Ensino

dos ramos e dos integrantes dos 6rgaos colegiados da ESMPU;

XXXVII — prestar informacdes ao Tribunal de Contas da Unido e aos orgdos de

controle interno;

XXXVIII — aprovar pareceres, mediante proposta da Assessoria Juridica, com efeito
vinculante para as unidades administrativas da ESMPU;

XXXIX — praticar, em carater residual, atos de gestdo ndo especificados como de

competéncia de outro 6rgdo ou autoridade, no ambito da ESMPU; e

XL — cumprir e fazer cumprir o disposto no Estatuto, neste Regimento Interno e em
normas, diretrizes e politicas aprovadas pelo CONAD.

Paragrafo tnico. O Diretor-Geral podera delegar aos titulares das Secretarias

integrantes da estrutura organizacional da ESMPU a execugdo dos atos que entender cabiveis.

CAPITULO 111
DO DIRETOR-GERAL ADJUNTO

Art. 108. Sao atribuigdes do Diretor-Geral Adjunto:

I — auxiliar o Diretor-Geral no planejamento, na organizagao, na direcao e no controle
das atividades de competéncia da Diretoria-Geral, inclusive em sua representagdo pessoal, politica e
social;

II — substituir o Diretor-Geral em seus impedimentos e afastamentos; e

IIT — exercer as atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Diretor-Geral.

CAPITULO IV
DOS COORDENADORES DE ENSINO

Art. 109. Sao atribuicdes dos Coordenadores de Ensino:

I — coordenar os trabalhos de elaboracdo do Plano Anual de Atividades do

respectivo ramo;

IT — supervisionar a execugdo das atividades académicas do respectivo ramo;

[T — elaborar, em conjunto com os Coordenadores de Ensino dos demais ramos, um

plano anual de atividades comum a todos os ramos;



IV — propor alteragdes, cancelamentos ou inclusdes de novas atividades no Plano
Anual de Atividades da ESMPU;

V — supervisionar o processo de selecdo dos docentes das atividades do respectivo

ramo;

VI — presidir as bancas de selecdo dos orientadores pedagogicos das atividades do
respectivo ramo;

VII — decidir pelo afastamento ou pela substituicdo de orientador pedagdgico

responsavel por atividade do respectivo ramo; e

VIII — julgar os recursos interpostos das decisdes proferidas pelos orientadores
pedagogicos das atividades do respectivo ramo.

Paragrafo tnico. A atuagdo conjunta dos Coordenadores de Ensino dar-se-a por
meio de orgio colegiado de ensino, cujo funcionamento e forma de deliberacdo serdo estabelecidos em

regulamentagdo especifica.

CAPITULO V
DOS SECRETARIOS

Secao I
Do Secretario de Plane jamento e Projetos

Art. 110. Sao atribuicdes do Secretario de Planejamento e Projetos:

I — coordenar as agdes de planejamento académico;

II — planejar, coordenar e supervisionar as acdes de planejamento institucional e de

modernizagdo;

II — coordenar o processo de elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI);

IV — submeter ao Diretor-Geral proposta de politica de fomento a comunicagio
cientifica;

V — plangjar, coordenar e articular com as demais Secretarias as a¢des sistémicas de

mtegracao institucional;

VI — expedir orientagdes de padronizacdo de metodologias de gestdo de processos e
projetos;

VII — formular e avaliar planos, programas, projetos estratégicos e operacionais;



VIII — propor ao Diretor-Geral a priorizacdo de planos, programas ¢ projetos

estratégicos e operacionais;

IX — submeter ao Diretor-Geral os pedidos de parcerias para realizagdo de atividades
académicas, inclusive no que diz respeito a utilizagdo da identidade visual da ESMPU, ouvidos,
previamente, se for o caso, os respectivos Coordenadores de Ensino dos ramos e/ou lideres de grupos

de pesquisa;

X — planejar, coordenar, supervisionar e gerir a execucdo das competéncias da

Secretaria de Planejamento e Projetos e das unidades a ela subordinadas;

XI— elaborar a programago orgamentaria anual das atividades de ensino, pesquisa ¢

extensao e zelar pela execug@o dos recursos disponiveis;

XII — decidir as demandas e os questionamentos relacionados a concepcdo e a

organizacdo pedagdgica e funcionamento iniciais das atividades académicas;

XIII — autorizar a cumulagdo de fingdes docentes pela mesma pessoa, nas atividades

académicas;

XIV — autorizar a atualizacdo de conteudo de atividades a distancia;

XV — autorizar alteragdes em projetos pedagdgicos de atividades académicas que

ndo gerem Onus financeiro;

XVI — atender as demandas oriundas da Ouvidoria no ambito da Secretaria;

XVII — aprovar a documentagdo técnica necessaria a aquisicio de bens e a

contratacao de servigos no ambito da Secretaria;

XVIII — promover praticas de sustentabilidade;

XIX — aprovar as manifestacdes técnicas elaboradas pelas unidades subordinadas;

XX — gerir o quadro de pessoal administrativo das unidades subordinadas;

XXI — estabelecer instrugdes e padrdes relacionados as atividades internas da

Secretaria;

XXII — aprovar modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a area de

atribuicdo da Secretaria; e

XXIII — desempenhar outras atividades afins delegadas pelo Diretor-Geral.



Secao 11
Do Secretario de Infraestrutura e Logistica Acadé mica

Art. 111. Sao atribuicdes do Secretario de Infraestrutura e Logistica Académica:

I — planejar, coordenar, supervisionar e gerir a execu¢do das competéncias da

Secretaria de Infraestrutura e Logistica Académica e das unidades a ela subordinadas;

IT — elaborar a programac@o or¢amentaria anual da Secretaria e zelar pela execugdo

dos recursos disponiveis;

I — articular com as demais Secretarias as agOes sistémicas de itegracdo
mstitucional;

IV — aprovar a proposta de concessdo de bolsa capacitacdo e/ou diarias e autorizar a

emissdo de passagens, nos termos da regulamentagdo estabelecida;
V — decidir sobre a aplicacdo de suspensdo de participar de novas atividades
académicas, nos casos em que houver apresentacdo de justificativa pelo discente, nos termos da

regulamentagdo estabelecida;

VI — decidir os pedidos relativos ao ressarcimento de despesas decorrentes da ndo

participag@o em atividades académicas;

VII — decidir as demandas e os questionamentos relacionados a infraestrutura e a
logistica das atividades académicas, ao registro académico, ao servico de bilioteca, as atividades de
editoragdo e grafica, a emissdo de passagens aéreas e ao pagamento de bolsa-capacitagdo e diarias;

VIII — atender as demandas oriundas da Ouvidoria no ambito da Secretaria;

IX — aprovar a documentagdo técnica necessaria a aquisicdo de bens e a contratagdo

de servigos no ambito da Secretaria;

X — promover praticas de sustentabilidade;

XI — aprovar as manifestagdes técnicas elaboradas pelas unidades subordinadas;

XII — gerir o quadro de pessoal administrativo das unidades subordinadas;

XIII — estabelecer instrucdes e padroes relacionados as atividades internas da

Secretaria;

XIV — aprovar modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a area de

atribuicdo da Secretaria; e



XV — desempenhar outras atividades afins delegadas pelo Diretor-Geral.

Secao II1
Do Secretario de Administra¢ao

Art. 112. Sao atribuigdes do Secretario de Administragao:

I — planejar, coordenar, supervisionar e gerir a execucdo das competéncias da

Secretaria de Administracdo e das unidades a ela subordinadas;

IT — elaborar a programag@o or¢amentaria anual da Secretaria e zelar pela execugdo

dos recursos disponiveis;

IIl — coordenar e supervisionar os trabalhos de elaboragdo da Proposta
Orcamentaria Anual da ESMPU e apresenta-la a Diretoria-Geral;

IV — coordenar e supervisionar a elaboragdo do Relatério de Prestagcdo de Contas

Anual a ser enviado ao TCU e das informacdes requeridas pelos 6rgios de controle interno;

V — promover politicas e praticas de sustentabilidade;

VI — articular com as demais Secretarias as acdes sistémicas de integracdo

mstitucional;

VII — autorizar a dispensa e declarar a situagdo de inexigbilidade de licitacdo, para

aquisicao de bens e contratacdo de servicos;

VIII — ordenar despesas, conforme a programacdo or¢amentaria aprovada pelo
Diretor-Geral;

IX — propor ao Diretor-Geral a alienagao de bens moveis;

X — decidir recursos contra atos do Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo

ou do Pregoeiro e homologar resultados das licitagdes;

XI — firmar e rescindir contratos administrativos e atas de registros de pregos;

XII — formalizar a designagdo dos gestores e fiscais dos contratos administrativos;

XIII — autorizar a instauracdo de processos administrativos, visando a apuragdo de

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

XIV — aplicar a licitantes ¢ fornecedores as penalidades de adverténcia, multa e
suspensdo temporaria de licitar e contratar com a ESMPU, bem como exercer juizo de reconsideracao

quanto a essas penalidades;



XV — propor ao Diretor-Geral a aplicacdo das penalidades de impedimento de licitar
e contratar com a Unido e de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragado
Publica;

XVI — propor ao Diretor-Geral o arquivamento de processo administrativo instaurado

em desfavor de licitantes e contratados;

XVII — atender as demandas oriundas da Ouvidoria no Ambito da Secretaria;

XVIII — aprovar a documentagdo técnica necessaria a aquisicdo de bens e a

contratacdo de servigos no ambito da Secretaria;

XIX — aprovar as manifestacdes técnicas elaboradas pelas unidades subordinadas;

XX — gerir o quadro de pessoal administrativo das unidades subordinadas;

XXI — estabelecer instrugdes e padrdes relacionados as atividades internas da

Secretaria;

XXII — aprovar modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a area de
atribuicdo da Secretaria; e

XXIII — desempenhar outras atividades afins delegadas pelo Diretor-Geral.

Secao IV
Do Secretario de Tecnologia da Informacio e Comunicacio

Art. 113. Sado atribuicoes do Secretario de Tecnologia da Informacdo e

Comunicagao:

I — planejar, coordenar, supervisionar e gerir a execucdo das competéncias da

Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo e das unidades a ela subordinadas;

II — elaborar a programag@o or¢amentaria anual da Secretaria e zelar pela execugdo
dos recursos disponiveis;

III — articular com as demais Secretarias as agdes sist€micas de mtegracdo
mstitucional;

IV — promover a cultura da seguranga da informac¢do entre a equipe técnica € 0s

usuarios de recursos de tecnologia da informacao;

V — difundir as melhores praticas de governanga em tecnologia e seguranca da

informacao;



VI — decidir as demandas ¢ os questionamentos relacionados a infraestrutura ¢ aos
servigos de Tecnologia da Informacdo (TI), a sistemas de informacao, a governanca de TI e a gestdo da

seguranga da informagdo e das comunicagoes;

VII — atender as demandas oriundas da Ouvidoria no ambito da Secretaria;

VIII — aprovar a documentagdo técnica necessaria a aquisicdo de bens e a

contratacdo de servigos no ambito da Secretaria;

IX — promover praticas de sustentabilidade;

X — aprovar as manifestacdes técnicas elaboradas pelas unidades subordinadas;

XI — gerir o quadro de pessoal administrativo das unidades subordinadas;

XII — estabelecer instrugdes e padrdes relacionados as atividades internas da

Secretaria;

XIII — aprovar modelos, métodos ¢ processos de trabalho pertinentes a area de

atribuicdo da Secretaria; e

XIV — desempenhar outras atividades afins delegadas pelo Diretor-Geral.

TITULO VI
DAS REUNIOES E DELIBERACOES DO CONAD

Art. 114. O CONAD reunir-se-a ordinaria e presencialmente, no minimo, uma vez

por semestre e, extraordinariamente, sempre que houver convocacdo pelo Diretor-Geral.

§ 1° As reunides extraordinarias ocorrerdo, preferencialmente, por meio eletronico.

§ 2° As atas serdo assinadas pelo presidente do CONAD.

Art. 115. As deliberagdes do CONAD ocorrerdo por voto de maioria simples, salvo
disposi¢do em contrario neste Regimento.

Paragrafo tinico. Em caso de julgamento de recursos, sera sorteado um relator, dentre

os Conselheiros, para elaboragdo de voto.

Art. 116. O Plano Anual de Atividades (PA) da ESMPU devera ser submetido a
votagdo em reunido ordinaria e presencial a ser realizada até o final do segundo semestre do ano em

curso para as atividades a serem realizadas no exercicio seguinte.



Paragrafo tnico. O Plano Anual de Atividades (PA) contemplara as atividades de
ensino, pesquisa e extensdo, que serdo articuladas em programas académicos aprovados pela Camara

de Desenvolvimento Cientifico.

TITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 117. As davidas suscitadas na aplicacdo do disposto neste Regimento Interno

serdao dirimidas pelo Diretor-Geral, € os casos omissos, decididos pelo Conselho Administrativo.

Art. 118. O provimento dos cargos em comissdao ¢ das fungdes de confianga na
estrutura organizacional constante deste Regimento Interno fica condicionado a expressa autorizagdo em
anexo proprio da Lei Or¢amentaria Anual, da qual devera constar dotagdo especifica e suficiente para os

provimentos autorizados, nos termos do § 1° do art. 169 da Constituicdo Federal.

Paréagrafo tinico. Se a autorizacdo e os recursos orgamentarios correspondentes forem
suficientes somente para provimento parcial dos cargos, os saldos da autorizacdo 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
CC-6 Diretor-Geral 01
CC-5 Diretor-Geral Adjunto 01
GABINETE
CHEFIA DE GABINETE
CC-4 Chefe de Gabinete 01
FC-2 Assistente Nivel 11 01
FC-1 Assistente Nivel [ ) 01
ASSESSORIA TECNICA
CC-3 Assessor-Chefe Nivel 111 01
CC-2 Assessor Nivel 11 04
ASSESSORIA JURIDICA
CC-4 Assessor-Chefe Nivel IV 01
CC-2 Assessor Nivel 11 01
FC-1 Assistente Nivel [ 01

ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

CC-4 Assessor-Chefe Nivel IV 01
CC-2 Assessor Nivel IT 01
FC-1 Assistente Nivel [ 01

ASSESSORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS
CC-4 Assessor-Chefe Nivel IV 01

ASSESSORIA ESPECIAL
CC-4 Assessor-Chefe Nivel IV 01

TOTAL 18

OUVIDORIA
DIVISAO DE CONTROLE, ANALISE E PROCESSAMENTO DE
INFORMACOES

CC-2 Chefe 01




CC-5

CC-4

CC-2

CC-2

FC-3

FC-3

CC-2

FC-3

FC-3

FC-1

CC-2

FC-3

FC-3

FC-3

CC-2

FC-3

FC-3

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E PROJETOS
Secretario

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO ACADEMICO E INSTITUCIONAL
Assessor-Chefe Nivel [V

ASSESSORIA TECNICA
Assessor Nivel IT

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL (DIDORG)
Chefe

NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (NUDIN)
Chefe

NUCLEO DE MODERNIZACAO (NUMOD)
Chefe

DIVISAO DE APERFEICOAMENTO E EXTENSAO (DIAPE)
Chefe

NUCLEO DE APERFEICOAMENTO A DISTANCIA (NUADIS)
Chefe

NUCLEO DE APERFEICOAMENTO PRESENCIAL (NUAPRE)
Chefe

SETOR DE PROJETOS DE EXTENSAO (SEPEXT)
Chefe

DIVISAO DE POS-GRADUACAO, PESQUISA E PRODUCAO CIENTIFICA
(DIPESC)
Chefe

NUCLEO DE POS-GRADUACAO (NUPG)
Chefe

NUCLEO DE PESQUISA CIENTIFICA APLICADA (NUPCA)
Chefe

NUCLEO DE PUBLICACOES CIENTIFICAS (NUPUC)
Chefe

DIVISAO DE AVALIACAO ESTRATEGICA (DIAVE)
Chefe

NUCLEO DE AVALIACAO ORCAMENTARIA (NAVO)
Chefe

NUCLEO DE AVALIACAO INSTITUCIONAL (NAIN)
Chefe

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01




SECAO DE AVALIACAO ACADEMICA (SAVA)

FC-2 Chefe 01
TOTAL 18
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA ACADEMICA

CC-5 Secretario 01
ASSESSORIA TECNICA

CC-2 Assessor-Chefe — Nivel 11 01
DIVISAO DE INFRAESTRUTURA ACADEMICA (DINFRA)

CC-2 Chefe 01
NUCLEO DE INFRAESTRUTURA DE APERFEICOAMENTO (NIAP)

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE INFRAESTRUTURA DE POS-GRADUACAO E PROJETOS DE
EXTENSAO (NIPPE)

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE CERIMONIAL (NUCER)

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE AUDIO E VIDEO (NAV)

FC-3 Chefe 01
DIVISAO DE EDUCACAO A DISTANCIA (DIEAD)

CC-2 Chefe 01
NUCLEO DE AMBIENTE PARA EAD (NAED)

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO DE EAD (NAC)

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE TECNOLOGIAS EDUCACIONAIS (NUTED)

FC-3 Chefe 01
DIVISAO DE REGISTRO ACADEMICO (DIRA)

CC-2 Chefe 01
NUCLEO DE REGISTRO ACADEMICO (NURA)

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE DOCUMENTACAO ACADEMICA (NUDAC)

FC-3 Chefe 01
DIVISAO DE ATENDIMENTO AO CORPO ACADEMICO (DACAD)

CC-2 Chefe 01

SUPERVISAO OPERACIONAL DE VIAGENS INSTITUCIONAIS (SOVI)




CC-2

Supervisor

CENTRAL DE ATENDIMENTO AO CORPO ACADEMICO (CEAC)

01

CC-1 Chefe 01
NUCLEO DE INSCRICAO E SELECAO DAS ATIVIDADES ACADEMICAS
(NIS)

FC-3 Chefe 01
DIVISAO DE EDITORACAO E PUBLICACOES (DIEP)

CC-2 Chefe 01
SUPERVISAO DE PREPARACAO E REVISAO TEXTUAL (SUPER)

CC-2 Supervisor 01
SUPERVISAO DE PRODUCAO GRAFICA (SUGRAF)

CC-2 Supervisor 01
DIVISAO DE APOIO AOS POLOS (DIAPO)

CC-2 Chefe 01
SETOR DE SUPORTE AO POLO (SESUPO)

FC-1 Chefe 05
BIBLIOTECA (BIBLI)

FC-3 Chefe 01
TOTAL 28
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

CC-5 Secretario 01
ASSESSORIA TECNICA

CC-2 Assessor-Chefe Nivel 11 01
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

CC-2 Assessor Nivel 11 01
ASSESSORIA DE GESTAO DOCUMENTAL

CC-2 Assessor Nivel 11 01
DIVISAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E MATERIAIS (DISAM)

CC-2 Chefe 01
NUCLEO DE SERVICOS GERAIS (NUSERV)

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE PROTOCOLO, EXPEDICAO E ARQUIVO (NUPROT)

FC-3 Chefe 01

FC-3

NUCLEO DE SEGURANCA E TRANSPORTE (NUTRAN)
Chefe

01




NUCLEO DE PATRIMONIO (NUPAT)

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE ALMOXARIFADO (NUAL)

FC-3 Chefe 01
DIVISAO DE COMPRAS E CONTRATOS (DICOM)

CC-2 Chefe 01
NUCLEO DE COMPRAS (NUCOM)

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE CONTRATOS (NUCONT)

FC-3 Chefe 01
DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (DIOF)

CC-2 Chefe 01
NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO ORCAMENTARIO (NAO)

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE EXECUCAO FINANCEIRA (NEF)

FC-3 Chefe 01
DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS (DGP)

CC-2 Chefe 01
NUCLEO DE CADASTRO E LOTACAO DE PESSOAL (NUCAD)

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (NAF)

FC-3 Chefe 01
SECAO DE GERENCIA LOCAL DO PLAN-ASSISTE (SGPLAN)

FC-2 Chefe 01
DIVISAO DE ENGENHARIA E MANUTENCAO (DIENGE)

CC-2 Chefe 01
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO (CPL)

CC-1 Presidente 01
TOTAL 22
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO

CC-5 Secretario 01

CC-2

ASSESSORIA TECNICA
Assessor-Chefe Nivel 11

01




DIVISAO DE SISTEMAS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (DITEC)

CC-2 Chefe 01
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS (NUDS)

FC-3 Chefe 01
SECAO DE MANUTENCAO E SUSTENTACAO DE SISTEMAS (SMS)

FC-2 Chefe 01
DIVISAO DE INFRAESTRUTURA DE TI (DITI)

CC-2 Chefe 01
NUCLEO DE PRODUCAO, OPERACAO E INFRAESTRUTURA DE
SERVICOS DE TI (NOPS)

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE BANCO DE DADOS (NUBAN)

FC-3 Chefe 01
NUCLEO DE SEGURANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
(NUSEQG)

FC-3 Chefe 01
DIVISAO DE SUPORTE AO USUARIO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO (DISUP)

CC-2 Chefe 01
NUCLEO DE ATENDIMENTO AO USUARIO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO (NATEN)

FC-3 Chefe 01
SECAO DE TELECOMUNICACOES (STEL)

FC-2 Chefe 01
TOTAL 12

B) QUADRO-RESUMO:
ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO (ESMPU)
ESTRUTURA
Cod. Denominagdo Qtd.

CC-6

Diretor-Geral




Diretor-Geral Adjunto

CC-5
Secretario 4
Chefe de Gabinete 1

CcC4
Assessor-Chefe Nivel IV 5
CC-3 Assessor-Chefe Nivel 111 1
Chefe de Divisdo 19
Supervisor 3

CC-2
Assessor-Chefe Nivel 11 3
Assessor Nivel 11 9
Presidente da CPL 1

CC-1
Chefe 1
Chefe de Nucleo 35

FC-3
Chefe de Biblioteca 1
Chefe de Secdo 4

FC-2
Assistente Nivel IT 1
Chefe de Setor 6

FC-1
Assistente Nivel I 3
TOTAL 99

C) CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA CRIADOS PELA LEI N°




13.032/2014:

Cod. Denominagdo Qtd.
CC-6 Diretor-Geral 1
CC-5 Diretor-Geral Adjunto 1
CC-5 Cargo em Comissao Nivel V 4
CC-4 Cargo em Comissdo Nivel IV 4
CC-2 Cargo em Comissdo Nivel II 26
FC-3 Fung¢do Comissionada Nivel I11 34
FC-2 Fungao Comissionada Nivel I1 4
FC-1 Fungdo Comissionada Nivel I 9
TOTAL 83
D) CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA PRESERVADOS PELA LEI N°
13.032/2014 (conforme Portaria PGR/MPU n° 21/2015):
Cad. Denominagao Qtd.
CC-+4 Cargo em Comissao Nivel IV 2
CC-3 Cargo em Comissao Nivel I11 1




CC-2 Cargo em Comissdo Nivel II 8
CC-1 Cargo em Comissdo Nivel 2
FC-3 Fun¢do Comissionada Nivel I11 2
FC-2 Func¢do Comissionada Nivel 11 1

TOTAL 16

E) TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA ESMPU:

Cad. Denominagao Qtd.
CC-6 Diretor-Geral 1
CC-5 Diretor-Geral Adjunto 1
CC-5 Cargo em Comissao Nivel V 4
CC-4 Cargo em Comissao Nivel IV 6
CC-3 Cargo em Comissao Nivel III 1
CC-2 Cargo em Comissdo Nivel I 34
CC-1 Cargo em Comissdo Nivel I 2
FC-3 Func¢do Comissionada Nivel 111 36




FC-2 Fung¢do Comissionada Nivel I1 5
FC-1 Fungdo Comissionada Nivel 1 9
TOTAL 99

Documento assinado eletronicamente por Jodo Akira Omoto, Diretor-Geral da ESMPU, em
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