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O Manual de Competéncias do Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional e do
Instituto de Educagao Roberto Bernardes Barros do Ministério Publico do Estado do Rio de

Janeiro descreve as atribuicdes de cada uma de suas unidades administrativas.

Considerando que a Resolugdao GPGJ n°2.143/2017 determinou o compartilhamento
da estrutura do Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional com o Instituto de
Educacéo Roberto Bernardes Barroso do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro, a
sigla aqui utilizada sera CEAF-IERBB.

Para fins deste Manual, entende-se por:

I.  Planejar: atividade consistente em definir objetivos, desenvolver premissas sobre
condic¢des futuras, identificar meios para alcangar os objetivos e metas e definir os
planos de agédo necessarios;

Il. Organizar: atividade consistente em dividir o trabalho, agrupar atividades em
uma estrutura logica, designar as pessoas para sua execugdo, alocar os recursos
necessarios e coordenar os esforgos;

lll.  Dirigir, gerenciar e supervisionar: atividades que, conforme o nivel hierarquico da
estrutura do MPRJ, consistem em coordenar e conduzir os esforgos em diregdo a um
proposito comum, liderar, comunicar, motivar, incentivar, gerir conflitos, reconhecer
e recompensar;

IV.  Monitorar: atividade consistente em definir padroes de desempenho, comparar o
desempenho com os padrdes e tomar a agao corretiva para assegurar o alcance dos

objetivos desejados;

O quadro abaixo tem como base a estrutura organizacional do Centro de Estudos
e Aperfeicoamento Funcional e do Instituto de Educagao Roberto Bernardes Barroso do
Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro, prevista na Resolugdo GPGJ n° 2500 de 19
de dezembro de 2022.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - CEAF E IERBB/MPRJ

1- GERENCIA ADMINISTRATIVA

11 NUCLEO DE ENSINO A DISTANCIA

2 - GERENCIA DE ENSINO E EXTENSAO

3 - GERENCIA DE PESQUISA E ESTUDOS

31 NUCLEO DE BIBLIOTECA

1. GERENCIA ADMINISTRATIVA

Vinculada diretamente ao Coordenador do CEAF, tem por finalidade planejar agdes
inerentes a organizagao das rotinas administrativas, gerir os recursos organizacionais,
financeiros, materiais, patrimoniais e tecnologicos e humanos, bem como atuar na
implementacao das atividades educacionais de cursos e eventos, e de comunicagao, design
e audiovisual do CEAF-IERBB.

Compete a Geréncia Administrativa:

a. Planejar, organizar, gerenciar,monitorar e executar as atividades de operacionalizagao
dos eventos, das aulas dos cursos de capacitagéo, extensédo e de pos-graduacgéo,
presenciais in loco ou virtuais e na modalidade de educagéo a distancia (EaD);

b. Escriturar e acompanhar o controle de matriculas, lista de presencga, frequéncia e
notas/conceitos dos alunos dos cursos;

c. Organizar e acompanhar a realizagao das bancas examinadoras e apresentagdes de
TCC dos cursos de pos-graduacao;

d. Controlar e emitir certificados de alunos e palestrantes;

e. Instruir, supervisionar e controlar todos os processos de contratagédo e pagamento
de docentes, providenciando toda a documentagao necessaria;
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Planejar, organizar, gerir, executar e acompanhar todas as atividades relacionadas
a comunicagao social do CEAF-IERBB, produzindo conteldo informativo, pecas de
comunicagao, projetos de marketing e publicidade, mantendo atualizadas todas as
plataformas e redes sociais;

Intermediar relagdes do CEAF-IERBB com a imprensa e 6rgaos de comunicacgao,
quando autorizado pelo 6rgéo oficial de comunicagao social do MPRJ;

Executar e acompanhar o Curso de Capacitagcdo dos Promotores de Justica e
Encontro CECON;

Atuar no suporte administrativo necessario durante o estagio confirmatério dos
Promotores de Justiga Substitutos, no tocante as atribuicdes do CEAF;

Propor a edigdo de politicas e atos normativos destinados a regulamentacao de
atividades no ambito de sua competéncia e contribuir com a elaboragdo dos
programas, planos e projetos que integram o planejamento estratégico institucional
e monitorar sua execugao;

Coordenar os processos para aquisigoes e contratagcdes por meio da elaboragao de
Termo de Referéncia ou outros documentos, para servigos ou produtos necessarios
para as atividades da unidade e unidades subordinadas;

Planejar e gerenciar as atividades ou projetos ligados a aquisicdo, implantagéao
e aprimoramento de sistemas, softwares ou equipamentos tecnolégicos que
contribuam com o melhor desempenho das atividades e dos servigos oferecidos
pelo CEAF-IERBB;

. Propor, planejar e organizar atividades q que proporcionem infraestrutura para as
instalagoes fisicas;

Elaborar, anualmente, relatérios, levantamentos estatisticos, programacgao de
atividades, prestacdo de contas e previsao de recursos para o desenvolvimento de
suas atividades;

Coordenar a elaborag¢ao da proposta de orgamento anual do CEAF-IERBB;

Exercer outras atividades inerentes a atribuicdo, ou correlatas, que lhe forem
delegadas.

1.1. NUCLEO DE ENSINO A DISTANCIA (NEAD)

Subordinado a Geréncia Administrativa, € um 6rgao de apoio tecnolédgico e

administrativo, voltado ao desenvolvimento das atividades de educacéo a distancia do

CEAF-IERBB, tendo por finalidade desenvolver o processo educativo por meio de agdes

didatico-pedagogicas, tecnolégicas e administrativas.
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Compete ao NEAD:

Implementar,gerir,acompanhare avaliara operacionalizagao de cursos namodalidade
de educacgao a distancia;

Criar, gerir e atualizar o site do IERBB,;

Gerir e monitorar a plataforma de educagdo a distancia (EaD), promovendo as
manutengdes e atualizagdes necessarias para o seu correto funcionamento;

Desenvolver, alimentar, gerir e organizar o ambiente virtual de aprendizagem (AVA)
dos cursos na plataforma de EaD;

Avaliar e propor a adequacdo de novas tecnologias e de recursos didaticos e
pedagdgicos nas areas de sua competéncia;

Coordenaramatricula,o processodeinscrigdes,olangamento de notasecertificagdes
na plataforma EaD e no sistema de gestao escolar;

Oferecer suporte técnico aos alunos cadastrados plataforma;
Agendar, gravar, produzir e editar videoaulas;
Realizar as transmissdes de videoaulas ao vivo;

Assegurar que a plataforma e o site do IERBB estejam de acordo com as politicas de
seguranga da informacao institucional, bem como os padrées web que promovam
acessibilidade a plataforma;

Criar pecgas graficas de suporte as atividades pedagdgicas, de realizagao de cursos,
eventos e de comunicagao social, bem como de suporte as atividades do CEAF-
IERBB;

Colaborar com o desenvolvimento de publicagdes, no que tange a diagramagao e aos
aspectos graficos;

m) Elaborar, anualmente, relatérios, levantamentos estatisticos, programacao de

n)

atividades, prestagao de contas e previsdo de recursos para o desenvolvimento de
suas atividades;

Exercer outras atividades inerentes a atribuicdo, ou correlatas, que |he forem

delegadas.

2. GERENCIA DE ENSINO E EXTENSAO

Vinculada diretamente ao Coordenador do CEAF, tem por finalidade organizar e

coordenar atividades técnico-pedagdgicas voltadas a concepgao de cursos de capacitagao,
extensdo e de pods-graduacgdo, projetos educacionais, bem como o registro, organizagao,

controle e arquivo da documentag¢ao académica de professores e alunos.
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Compete a Geréncia de Ensino e Extenséo:

a. Planejar, elaborar, organizar, conduzir e coordenar as atividades técnico-pedagogicas
voltadas a concepg¢ao de cursos de capacitagéo, extensao e de pos-graduacéo;

b. Produzir, organizar e atualizar todo material didatico, planos de ensino, bibliografias,
documentos oficiais, e demais documentos pedagogicos;

c. Propor diretrizes pedagoégicas, modelos formais de metodologia de ensino e
aprendizagem, recursos e tipos de avaliag@o, definicdo de critérios e instrumentos
para avaliagao de aprendizagem dos alunos e desempenho dos professores;

d. Elaborar e revisar periodicamente os documentos pedagégicos institucionais, como
Plano de Desenvolvimento Institucional, Projetos Pedagégicos dos Cursos;

e. Coordenar, gerir, protocolar e acompanhar os processos de credenciamento,
recredenciamento, autorizagao, entre outros, de atividades educacionais junto aos
orgaos de controle;

f. Realizar a pesquisa de Levantamento de Necessidades de Treinamento (LNT);

g. Registrar, organizar, controlar e arquivar a documentagao académica de alunos e
professores;

h. Manter o arquivo da Secretaria Académica atualizado em relagdo a legislagdo de
ensino superior;

i. Certificar os cursos de Pés-graduagao Lato e Stricto Sensu;

j. Definir critérios e formas de ingresso e selegdo de professores, estruturando o
respectivo quadro docente;

k. Elaborar, anualmente, o Plano de Desenvolvimento de Pessoas;

|. Coordenar as atividades Comissao Permanente de Avaliagcdo, compilar, tabular e
interpretar os dados da pesquisa institucional e divulgar relatério semestral;

m. Oferecer suporte pedagoégico e administrativo as atividades e reunides do Conselho
Gestor e do Conselho Académico do IERBB;

n. Organizar o calendario das reunidoes do Conselho Gestor, do Conselho Académico, do
Nucleo Docente Estruturante e colegiados dos cursos;

o. Coordenar os processos para aquisicdes e contratagdes por meio da elaboracéo de
Termo de Referéncia ou outros documentos, para servigos ou produtos necessarios
para as atividades da unidade e unidades subordinadas;

p. Propor a edicdo de politicas e atos normativos destinados a regulamentagédo de
atividades no ambito de sua competéncia e contribuir com a elaboragdo dos
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programas, planos e projetos que integram o planejamento estratégico institucional
e monitorar sua execugao;

g. Elaborar, anualmente, relatoérios, levantamentos estatisticos, programacgao de
atividades, prestagao de contas e previsdo de recursos para o desenvolvimento de
suas atividades;

r. Exercer outras atividades inerentes a atribuicdo, ou correlatas, que |he forem
delegadas.

3. GERENCIA DE PESQUISA E ESTUDOS

Vinculada diretamente ao Coordenador do CEAF, tem por finalidade planejar,
estruturar, coordenar e executar todas as atividades relativas pesquisas institucionais
e académicas, bem como o processo seletivo dos programas de residéncia do MPRJ e o

acompanhamento académico do alunos-residentes.

Compete a Geréncia de Pesquisa e Estudos:

a. Planejar, organizar, dirigir e coordenar a execugcao e a avaliagcdo de pesquisas
institucionais e académicas;

b. Realizar, de forma complementar a atuagéo dos integrantes do MPRJ, pesquisas de
doutrina e jurisprudéncia, de carater excepcional e voltadas a promocéo do interesse
institucional;

c. Produzir e divulgar ementario a partir do resultado das pesquisas institucionais;

d. Compilar, organizar e divulgar pesquisas jurisprudenciais periddicas em temas
relacionados as atividades finalisticas do MPRJ;

e. Estruturar, organizar e oferecer suporte administrativo aos Grupos de Pesquisa
Académica e Comissoes Permanentes de Estudo;

f. Fomentar e supervisionar a produg¢ao de conteudo académico;

g. Organizar eventos, congressos, simpodsios e similares, relacionados as fungdes e
objetivos dos Grupos de Pesquisa Académica e Comissdes Permanentes de Estudo;

h. Propor a celebragao de convénios com instituicdes nacionais e estrangeiras, de
modo a promover o intercambio de conhecimento e estimular o contato entre
pesquisadores e o desenvolvimento de projetos integrados;

i. Oferecer suporte técnico e administrativo as atividades e reunides do Comité de
Etica em Pesquisa do IERBB;
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j. Planejar,organizar,dirigir e coordenar o processo seletivo dos programas de residéncia
do MPRJ;

k. Coordenar e supervisionar as atividades que competem ao CEAF-IERBB relacionadas
aos Residentes Juridicos do MPRJ;

I.  Propor a edigdo de politicas e atos normativos destinados a regulamentacéo de
atividades no ambito de sua competéncia e contribuir com a elaboragao dos
programas, planos e projetos que integram o planejamento estratégico institucional
e monitorar sua execugao;

m. Coordenar os processos para aquisi¢des e contratagdes por meio da elaboracao de
Termo de Referéncia ou outros documentos, para servigos ou produtos necessarios
para as atividades da unidade e unidades subordinadas;

n. Elaborar, anualmente, relatérios, levantamentos estatisticos, programacgao de
atividades, prestacdo de contas e previsdo de recursos para o desenvolvimento
de suas atividades, colaborando, inclusive, para a elaboragao da proposta anual de
orgcamento;

o. Responder pelos assuntos juridicos que envolvam o IERBB/MPRJ;

p. Exercer outras atividades inerentes a atribuicdo, ou correlatas, que lhe forem
delegadas.

3.1.NUCLEO DE BIBLIOTECA

Subordinado a Geréncia de Pesquisa, tem por finalidade oferecer o servigo de
biblioteca ao efetivo funcional do Ministério Publico, bem como aos alunos do IERBB.

Compete ao Nucleo de Biblioteca:

a. Atualizar, manter e organizar as cole¢des do acervo, realizar o desenvolvimento de
colegdes, no tocante a selegao e a aquisi¢do de recursos informacionais, bem como
ao servigo de avaliagdes para remanejamento, desbastamento e descarte;

b. Executar e orientar todos os servigcos de circulagao, incluindo empréstimos,
renovacdes, reservas e cobrangas;

c. Executar o processamento técnico, consistente na classificagcdo, indexagao e
catalogacao bibliografica de livros, periddicos, obras raras, monografias e midias
em geral;

d. Formular e revisar manuais técnicos da biblioteca;
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e. Realizar a normalizagéo de publicagdes do IERBB/MPRJ e de outros 6rgaos do MPRJ
em parceria com o IERBB/MPRJ;

f. Elaborar ficha catalografica das publicagdes do IERBB e de outros érgaos do MPRJ;

g. Assessorara publicagao de e-books organizados por membros do MPRJ em parceria
com o IERBB;

h. Elaborar manual préprio de normalizagao para trabalhos académicos;

i. Realizar levantamentos bibliograficos demandados por integrantes do MPRJ e
alunos do IERBB/MPRJ;

j.  Manterintercambio com outras bibliotecas, centros de estudos e instituicdes afins,
nacionais e internacionais;

k. Sugerir a aquisi¢do de livros e periddicos, bem como das ferramentas e bases de
dados que compdem o acervo;

|. Fiscalizar a execug¢ao dos servigos das bases de dados e dos sistemas adquiridos
para compor seu acervo;

m.Oferecer a devida capacitagéo para o uso de suas ferramentas e base de dados;
n. Realizar inventario do acervo periodicamente;

o. Elaborar, anualmente, relatérios, levantamentos estatisticos, programacao de
atividades, prestagdo de contas e previsdo de recursos para o desenvolvimento
de suas atividades, colaborando, inclusive, para a elaborag¢ao da proposta anual de
or¢gamento;

p. Exercer outras atividades inerentes a atribuicdo, ou correlatas, que |he forem
delegadas.
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