MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
EscorAa SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

EDITAL ESMPU n. 103/2016

O Diretor-Geral da Escola Superior do Ministério Publico da Uniao - ESMPU, no uso de suas

atribuicbes, comunica que, no periodo de 28 de junho até as 12 horas do dia 7 de julho de 2016,

estardo abertas as inscricdes para o processo seletivo do Curso de Aperfeicoamento “Tabelas unifi-

cadas de gestdo administrativa — Turma I”, na modalidade a distancia.

1. Realizacéo

Escola Superior do Ministério Publico da Unido (ESMPU).

Orientador Pedagdgico e Conteudista:

Konrad Augusto de Alvarenga Amaral: Graduado em Arquivologia pela Universidade de Brasilia
(UnB) e Especialista em Gest&o de Arquivos pela Faculdade Avila. Analista de Arquivologia do
MPU e atualmente exerce a func@o de Subsecretario de Gestdo Documental da Procuradoria
Geral da Republica - PGR/MPF. Colaborador do Grupo de Trabalho das Tabelas Unificadas de
Gestédo Administrativa.

Tutores:

Adriana Lampert Berwanger: Graduada em Arquivologia pela Universidade Federal de Santa
Maria e graduada em Direito pela Pontificia Universidade Catdlica do Rio Grande do Sul. As-
sessora Arquivista do Ministério Publico do Rio Grande do Sul (MPRS). E Membro do Comité
Gestor Estadual de Tabelas Unificadas do MPRS e colaboradora do CNMP no que tange a
participagdo em grupo de servidores de apoio ao Comité Gestor Nacional de Tabelas Unifica-
das - CGNTU.

Anténio Hugo Neto: Graduado em Arquivologia pela Universidade de Brasilia (UnB) e Especia-
lista em Gestdo do Conhecimento, da Informacéo e Documentacéo pela Faculdade da Aldeia
de Carapicuiba. Analista de Arquivologia do MPU e atualmente exerce a funcéo de Coordena-
dor de Documentacgéo e Informagédo do MPDFT. Colaborador do Grupo de Trabalho das Tabe-

las Unificadas de Gestao Administrativa.

Fernanda Rosa de Vasconcelos Oliveira: Graduada em Arquivologia pela Universidade de Bra-
silia (UnB) e Especialista em Gestao de Documentos e Informacdes pela Universidade Céndido
Mendes. Analista de Arquivologia do MPU e atualmente exerce a funcdo de Assessora na Se-
cretaria Juridica e de Documentacéo (SEJUD/PGR). Colaboradora do Grupo de Trabalho das

Tabelas Unificadas de Gestdo Administrativa.

Pedro Arnaldo Ribeiro: Bacharel em Direito pela Universidade Catolica de Salvador (UCSal),
Assessor do Nucleo de Apoio Operacional de Gestao da Corregedoria Nacional do Ministério

Publico (CNMP), Integrante do Comité Gestor Nacional das Tabelas Unificadas desde 2011.
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e Rogerio Veiga Lima: especialista em Direito Publico pela Pontificia Universidade Catdlica de
Minas Gerais (PUC Minas) e graduado em Direito pela Universidade Paulista. Participa da Co-

missdo de Gestdo das Tabelas Unificadas do MPT. Assessor Juridico do MPT.

e William Sérgio Azevedo Guimarades: mestre em Ciéncias da Computacéo pela Universidade
Federal de Santa Catarina (UFSC), Tecnélogo em Processamento de Dados pela Faculdade
de Administracao e Informatica de Santa Rita do Sapucai (FAI-MG) e possui MBA em Gestéo
de Governanca em Tl pela Faculdade Séo Lucas (FSL). Servidor do Ministério Publico do Es-
tado de Goias (MPGO) e membro do Comité Nacional Gestor de Tabelas do CNMP.

2. Data e local de realizacéo
16 de agosto a 27 de setembro de 2016 no ambiente virtual de aprendizagem da ESMPU.
3. Objetivo

Familiarizar membros e servidores do Ministério Publico brasileiro com as regras instituidas pela Reso-
lugcdo CNMP n° 123/2015, orientando-os quanto a utilizacéo das Tabelas Unificadas de Gestao Admi-
nistrativa de classes, assuntos e movimentos para registro das atividades-meio de suas unidades e

aplicacdo em seus respectivos sistemas corporativos.

4. Carga horéria

60 (sessenta) horas-aula.

5. Publico-alvo

Membros e Servidores do Ministério Piblico da Unido e dos Ministérios Publicos Estaduais.

6. Numero de vagas

6.1 Serdo oferecidas 100 (cem) vagas para o Ministério Publico da Unido, assim distribuidas:
e 11 (onze) vagas para membros e 33 (trinta e trés) vagas para servidores do MPF;
e 9 (nove) vagas para membros e 26 (vinte e seis) vagas para servidores do MPT;
e 1 (uma) vaga para membro e 3 (trés) vagas para servidores do MPM;
e 5 (cinco) vagas para membros e 12 (doze) vagas para servidores do MPDFT;

6.2 Serdo oferecidas 200 (duzentas) vagas para os Ministérios Publicos Estaduais, assim distribuidas:
e 7 (sete) vagas para membros e 23 (vinte e trés) vagas para servidores do MP de Sao Paulo;
® 6 (seis) vagas para membros e 14 (quatorze) vagas para servidores do MP de Minas Gerais;

e 4 (quatro) vagas para membros e 11 (onze) vagas para servidores do MP do Rio de Janeiro;

e 4 (quatro) vagas para membros e 8 (oito) vagas para servidores do MP da Bahia;
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4 (quatro) vagas para membros e 8 (0ito) vagas para servidores do MP do Rio Grande do Sul;
3 (trés) vagas para membros e 6 (seis) vagas para servidores do MP do Parana;

3 (trés) vagas para membros e 6 (seis) vagas para servidores do MP de Pernambuco;

3 (trés) vagas para membros e 5 (cinco) vagas para servidores do MP do Cear;

2 (duas) vagas para membros e 5 (cinco) vagas para servidores do MP do Par3;

2 (duas) vagas para membros e 4 (quatro) vagas para servidores do MP de Santa Catarina;

2 (duas) vagas para membros e 4 (quatro) vagas para servidores do MP do Maranhdo;

2 (duas) vagas para membros e 4 (quatro) vagas para servidores do MP de Goiés;

2 (duas) vagas para membros e 3 (trés) vagas para servidores do MP do Amazonas;

2 (duas) vagas para membros e 3 (trés) vagas para servidores do MP da Paraiba;

2 (duas) vagas para membros e 3 (trés) vagas para servidores do MP do Espirito Santo;

2 (duas) vagas para membros e 3 (trés) vagas para servidores do MP do Rio Grande do Norte;
2 (duas) vagas para membros e 3 (trés) vagas para servidores do MP de Alagoas;

2 (duas) vagas para membros e 3 (trés) vagas para servidores do MP de Mato Grosso;

2 (duas) vagas para membros e 3 (trés) vagas para servidores do MP do Piaui;

2 (duas) vagas para membros e 3 (trés) vagas para servidores do MP de Mato Grosso do Sul;
1 (uma) vaga para membro e 3 (trés) vagas para servidores do MP de Sergipe;

1 (uma) vaga para membro e 3 (trés) vagas para servidores do MP de Rondonia;

1 (uma) vaga para membro e 2 (duas) vagas para servidores do MP do Tocantins;

1 (uma) vaga para membro e 2 (duas) vagas para servidores do MP do Acre;

1 (uma) vaga para membro e 2 (duas) vagas para servidores do MP do Amapa;

1 (uma) vaga para membro e 2 (duas) vagas para servidores do MP de Roraima;

6.3 As vagas nao preenchidas serédo distribuidas aos membros e servidores do MPU e dos MPEs.

6.4 E vedada a participacdo, em atividade académica com carga horaria de até 120 (cento e vinte)

horas-aula realizada pela ESMPU, de candidatos que estejam em periodo de férias ou de licenca.
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7. Periodo e procedimentos para inscricdo

7.1 As inscri¢des estardo abertas a partir do dia 28 de junho até as 12 horas do dia 7 de julho de 2016

e deverdo ser realizadas somente pela Internet.

7.2 Para se inscrever, o candidato devera proceder conforme as instrugdes que se seguem:
7.2.1 Acessar o site escola.mpu.mp.br.

7.2.2 Clicar na opgéo “inscricdes”, no menu lateral esquerdo.

7.2.3 Clicar no icone correspondente a “inscrever-se” na atividade desejada. Caso desejar visualizar o

edital, clicar no icone correspondente.
7.2.4 Fazer login.

7.2.4.1 Caso o CPF nao esteja cadastrado, o candidato devera clicar em “Novo usuario” e fazer o

cadastro.
7.2.5 O resultado da selecao seré divulgado conforme cronograma estabelecido no item 12.

7.2.6 O candidato podera clicar no icone correspondente a “cancelar inscricdo” durante o periodo de

inscricdes, conforme cronograma estabelecido no item 12.

7.3 E imprescindivel que os dados informados estejam atualizados. A atualizacdo do cadastro é de
inteira responsabilidade do usuario e a auséncia de alguns dados cadastrais podera acarretar o cance-

lamento da inscri¢do.
8. Selecéo
8.1. Os candidatos inscritos serdo selecionados por meio de sorteio eletronico.

8.2 Tera preferéncia o candidato que, no ano letivo, ainda ndo tenha participado de outra atividade

académica oferecida pela ESMPU.
9. Pré-requisitos

9.1 Disponibilidade de, no minimo, 6 (seis) horas semanais para dedicagéo e participagdo nas ativida-

des.

9.2 Facilidade de acesso a computadores e acesso a Internet banda larga.
9.3 Conhecimentos bésicos de Internet.

10. Publicacéo do resultado

10.1 A relacéo dos candidatos selecionados sera divulgada a partir das 15 horas do dia 7 de julho de
2016, na pagina da ESMPU, escola.mpu.mp.br, no link “resultados”, conforme cronograma estabele-

cido no item 12. Para visualizar a sele¢éo, o candidato devera selecionar a atividade correspondente.
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11. Confirmacao da Participacéao
11.1 Ap6s o resultado da selegéo o candidato selecionado devera:

11.1.1 Acessar a pagina da ESMPU, escola.mpu.mp.br, clicar na op¢édo “acompanhamento de inscri-

¢des”, no menu lateral esquerdo.

11.1.2 Efetuar o login e clicar no icone correspondente a “confirmar participagéo” na atividade desejada

de acordo com prazo constante no cronograma estabelecido no item 12.

11.1.3 Para confirmar a participagéo, o candidato devera marcar a opg¢ao “confirmar’ e em seguida

clicar no icone “enviar’ no Termo de Compromisso.

11.1.4 Apés a confirmacédo da participacdo, o candidato receberd uma cépia do Termo de Compromisso

no e-mail cadastrado.

11.2 O candidato selecionado que ndo confirmar a participacdo, com o envio do Termo de Compro-
misso, sera considerado desistente, sendo substituido pelo suplente. A convocacdo do suplente sera
feita por e-mail e divulgada na pagina da ESMPU a medida que forem surgindo vagas.

11.3 Apés o envio do Termo de Compromisso, 0 participante podera interagir com os docentes por

meio do formulario disponivel.

11.4 E de inteira responsabilidade do candidato obter ciéncia do resultado do processo seletivo, que

sera divulgado na pagina da ESMPU, conforme item 10.1.

12. Cronograma

Etapas Prazos

A partir do dia 28 de junho até as 12h do
dia 7 de julho de 2016

Periodo de inscricao

Publicacéo do resultado na pagina da ESMPU, no link
“resultados”, “Tabelas unificadas de gestio adminis- | A partir das 15h do dia 7 de julho de 2016

trativa—Turma I”

Prazo para a confirmacéo da participacdo por meio do | A partir das 15h do dia 7 de julho até as
sistema de selecdo da ESMPU. 18h do dia 11 de julho de 2016

Convocacéo de suplentes e confirmacgédo da participa- R ) )
) ) A medida que forem surgindo vagas
¢éo por meio do sistema de selecdo da ESMPU.

Periodo de realizag&o do curso 16 de agosto a 27 de setembro de 2016
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13. Certificado

13.1 O certificado sera emitido pela ESMPU para o participante que obtiver frequéncia minima de 85%

nas atividades definidas no plano de aula disponivel no anexo I.

13.2 O prazo para emissao do certificado é de 30 (trinta) dias a partir do recebimento, pela ESMPU, da

lista dos participantes aprovados.

13.3 Ap6s emitido, o certificado estara disponivel para impressdo na pagina da ESMPU, es-
cola.mpu.mp.br, opcao “Impressao de Certificados”, ao participante que responder aos formularios da
avaliacdo de reacdo, aplicada ao final do curso, e ao formulario da avaliagcdo de impacto, aplicada até

quarenta e cinco dias apos a realiza¢do do curso.
13.3 O controle da frequéncia de cada participante sera feito pelo Tutor.
14. Custeio

14.1 Tendo em vista a realizacdo do curso em ambiente virtual de aprendizagem, a ESMPU n&o arcara

com o pagamento de hospedagem, alimentacgéo, traslado e passagens aéreas aos servidores.
15. Disposi¢es finais

15.1 O participante que desistir formalmente, abandonar a atividade académica ou for reprovado por
motivo de frequéncia, devera ressarcir, na forma da lei, as despesas do curso, no valor de R$ 96,21
(noventa e seis reais e vinte e um centavos). Ficara impossibilitado, também, de participar de qual-
quer atividade académica patrocinada pela ESMPU por até 2 (dois) anos subsequentes ao término da
atividade, ressalvadas as hipéteses de for¢ca maior, devidamente comprovadas, assim entendidas pela
Diretoria-Geral da ESMPU.

15.2 O Plano de Aula, anexo |, podera sofrer alteragées durante o curso.

15.3 O candidato selecionado declara estar ciente e de acordo com as condigbes propostas por meio

do envio do Termo de Compromisso através do sistema eletrdnico de sele¢do da ESMPU.

15.4 Informac8es adicionais poderdo ser obtidas por meio da Divisdo de Atendimento ao Corpo Aca-

démico pelo e-mail inscricoes@escola.mpu.mp.br.

15.5 Casos omissos ou excepcionais serdo resolvidos pela Diretoria-Geral da ESMPU.

Brasilia, 24 de junho de 2016.

CARLOS HENRIQUE MARTINS LIMA
Procurador da Republica
Diretor-Geral da ESMPU
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Anexo |

NOME DO CURSO DE APERFEICOAMENTO A DISTANCIA
Tabelas unificadas de gestdao administrativa — Turma |

ORIENTADOR PEDAGOGICO
Konrad Augusto de Alvarenga Amaral

PERIODO DE REALIZACAO DO CURSO
16/08/16 a 27/09/16
OBJETIVOS DE
APRENDIZAGEM

Ao final do curso, o discente estara apto a:

CONTEUDO
PROGRAMATICO

DESENVOLVIMENTO METODOLOGICO
(ESTRATEGIAS DE
APRENDIZAGEM)

CARGA HORARIA
60 horas-aula
FERRAMENTAS
MEDIADORAS DO
MOODLE

RAMO
ESMPU

FREQUENCIA

Reconhecer o papel e a atuagdo do CNMP.
Compreender o histérico e contexto de criagcéo

Histérico das Tabelas Unificadas do Minis-
tério Publico
* O Conselho Nacional do Ministério Publico

Aprendizagem baseada em leitura e interpretacéo

base na Tabela Unificada de Atividades Nao
Procedimentais e de Movimentos da area meio.

» A Tabela de Atividades Nao Procedimentais;
* A Classificagdo do PGEA com base nos Mo-
vimentos da Area Meio;

préticos de classificagdo de documentos.

P S . . . o
das Tabelas Unificadas do Ministério Publico. como Orgao E‘e Controle e Fiscalizagdo; . de texto Forum de discussao 10%
» Normatizagéo e Instrumentos de Controle;
+ Padronizagao Terminoldgica e a Necessidade
de Indicadores Nacionais;
S Tabelas Unificadas de Gestdo Administra-
Conhecer e compreender a utilizagéo e aforma | .. DR
SO . = tiva do Ministério Publico
de aplicacéo das Tabelas Unificadas de Gestéao = ° .
- . * A Resolugdo CNMP n° 123/2015; . . . =
Administrativa do MP. ) . Aprendizagem baseada em leitura e interpretagdo L
- . * O Sistema Gestor de Tabelas — SGT; Questionario 20%
Utilizar o Sistema Gestor de Tabelas (SGT) « Argumentos de Pesquisa; de texto.
como ferramenta informatizada de consultadas | |\ dministracdo das Tabelas Unificadas de
Tabelas Unificadas do MP. ~ e o
Gestédo Administrativa;
Tabelas de Classes e Assuntos de Gestéo
Classificar ~ Procedimentos de  Gestédo ?\(Lml_ltgzglgtl\éz Classes Procedimentais e o
Administrativa (PGEA) da unidade do MP com PGEA: Aprendizagem fundamentada em analise de casos Questionério 20%
base na Tabela Unificada de Assuntos de | AT b la de A tos Administrativos: préticos de classificag8o de documentos. °
Gestédo Administrativa, avela de Assuntos Administrativos,
’ » A Classificagdo do PGEA nos Assuntos de
Gestédo Administrativa;
Tabelas de Movimentos e Atividades N&o
Classificar ~ Procedimentos de  Gestdo | Procedimentais
Administrativa (PGEA) da unidade do MP com | * A Tabela de Movimentos; Aprendizagem fundamentada em analise de casos Questionario 20%

SGAS AVENIDA L2 SuL QUADRA 604 LOTE 23 | CEP 70200-640 | Brasitia-DF | TELEFONE: (61) 3313-5115
WWW.ESCOLA.MPU.MP.BR




MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
EscorA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

Aplicar, na pratica, as técnicas de Classificagdo | Préatica de Classificagdo em Tabelas Unifica-
de Procedimentos de Gestdo Administrativa | das de Gestdo Administrativa

(PGEA) com base nas Tabelas Unificadas de | « Conceitos Fundamentais;

Gestéo Administrativa de Classes, Assuntos e | « Oficina de Classificagdo segundo as Tabelas
Movimentos do CNMP. Unificadas;

Aprendizagem baseada na analise e simulacédo de

0,
classificagao de processos administrativos. Tarefa 30%

REFERENCIAS DE SUGESTAO DE MATERIAL COMPLEMENTAR:

1. MANUAL DAS TABELAS UNIFICADAS DO MINISTERIO PUBLICO - Conselho Nacional Do Ministério Plblico. Brasilia: CNMP, 2013. Disponivel em <
http://www.cnmp.mp.br/tabelasunificadas/images/stories/manuais/Manual_das_Tabelas_Unificadas_2013.pdf>.

2. MANUAL DAS TABELAS UNIFICADAS ADMINISTRATIVAS DO MINISTERIO PUBLICO - Conselho Nacional Do Ministério Publico. Brasilia: CNMP, 2015. . Disponivel em
<http://www.cnmp.gov.br/tabelasunificadas/images/stories/manuais/Manual_das_Tabelas_Unificadas_de_Gestdo_Administrativa_-_70.pdf> TOTAL 100%

3. Sistema Gestor de Tabelas do Ministério Publico. Disponivel em <http://sgt.cnmp.gov.br/login.php>.

4. Mapa de atuagdo do MPF. Disponivel em <http://aplicativos.pgr.mpf.mp.br/mapas/mpf/atuacao/index.php?UID=1448285810>

5. Glossario de espécies/formatos e tipos documentais do Ministério Publico do Rio Grande do Sul. Disponivel em <https://www.mprs.mp.br/temporalidade/glossario>.
6. TAXONOMIA DO MINISTERIO PUBLICO BRASILEIRO — William Sérgio Azevédo Guimarées. Porto Velho-RO, 2011.
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