UNIVERSIDADE DE BRASILIA
ATO DA REITORIA N. 1.654/2005

Aprova a estrutura organizacional do Centro de
Selegdo e de Promogdo de Eventos da
Universidade de Brasilia.

O PRESIDENTE DA FUNDAGAO E REITOR DA UNIVERSIDADE DE
BRASILIA, no uso das suas atribuigbes estatutarias e de acordo com o disposto no art.
25 do Estatuto da Universidade de Brasilia, aprovado pela Portaria do MEC n. 14, de 5
de janeiro de 1994, e considerando:

l.  odisposto na Resolugao da Reitoria n. 60, de 18 de novembro de 2005;

Il. as finalidades essenciais das Instituicbes de Educagdo Superior: o ensino
(transmissao de conhecimentos), a pesquisa (produgédo de novos conhecimentos)
e a extensao (prestagéo de servigos a comunidade);

lll. a necessidade de atualizagdo da estrutura e dos procedimentos administrativos do
CESPE/Centro de Selegdo e de Promogao de Eventos drgao da Universidade de
Brasilia, com autonomia administrativa delegada por meio do Ato da Reitoria n. 601, de
24 de abril de 2002, que, além de seus objetivos académicos de planejamento e
execucao dos vestibulares e do Programa de Avaliagio Seriada, presta diversos
servigos & comunidade externa, em especial os relacionados & organizagio e a
realizacao de concursos publicos, processos seletivos, avaliagbes educacionais e
institucionais, pesquisas em geral, certifica¢do e acreditagéo, eventos e cursos
variados voltados a educagao corporativa,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar a estrutura organizacional do Centro de Selegéo e de Promogao de
Eventos da UnB, na forma do anexo a este Ato.

Ait. 2°  Este Afo e seu anexo entram em vigor nesta data, revogadas as disposigdes em
contrério, em especial o Ato da Reitoria n. 1.129, de 20 de agosto de 1996.

Brasilia, 30 de dezembro de 2005.

Timothy Martin Mulholland
Reitor

C/ copia: VAT, Decanos, todos os Centros de Custo.

CESPE/esp.
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ANEXO a0 Ato da Reitorian. 4654 ,de 30 de degermline de 2005,

Estrutura Organizaciona!l do Centro de Sele¢ao e de Promogéo de Eventos

CAPITULO |

Da Organizagao Geral

Art. ¥ A estrutura organizacional do Centro de Selegao e de Promogéo de Eventos,

v,

Vi.

orgao da Universidade de Brasilia vinculado ao Gabinete do Reitor,
compreende:

Conselho Técnico-Consultivo;

Diretoria-Geral:

a) Assessoria Técnica;, ~

a) Secretaria Administrativa; -
b) Ouvidoria. «
Diretoria-Executiva:

a) Centros Regionais; ~

b) Comité Executor;

c) Comité de Etica e Disciplina.
Centrai de Atendimento;

Coordenadoria de Planejamento e Gestao:

a) Geréncia de Operagoes Contabeis e Financeiras;
b) Geréncia de Recursos Materiais e Patrimoniais;
¢) Geréncia de Recurses Humanos;

d) Geréncia de Infra-estrutura e Manutengao.

Coordenadoria Académica:

a) Geréncia de Acesso a Educagao Superior;
b) Geréncia de Concursos Publicos;

c) Geréncia de Diagramagao e Impressao.

'J‘ R
Vil. Coordenadoria de Negocios:

a) Geréncia de Atendimento a Clientes institucionais;
b) Geréncia de Contratos e Propostas;
¢) Geréncia de Educagao Corporativa.
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Vili. Coordenadoria de Tecnologia:

a)
b)
c)
d)

Geréncia de Controle e Conferéncia;

Geréncia de Administragao de Redes e Banco de Dados;
Geréncia de Produgao Digital;

Geréncia de Desenvolvimento e Produgao.

IX. Coordenadoria de Logistica de Eventos:

a)
b)
c)

Geréncia de Espaco Fisico e Transportes;
Geréncia de Distribuicdo de Pessoal,
Geréncia de Organizagao de Material.

X. Coordenadoria de Pesquisa em Avaliagao:

a)
b)
c)

Art. 2°

Geréncia de Interagao Educacional;
Geréncia de Andlise de Dados;
Geréncia de Produgao de Relatérios.

CAPITULO I
Da Categoria e Competéncias

Ao CESPE compete:

. planejar e executar os concursos vestibulares e o Programa de Avaliagao
Seriada/PAS da Universidade de Brasilia;

Il. prestar servigos a FUB/UnB e a comunidade externa, em especial:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
Art. 3°

organizar e realizar concursos publicos e processos seletivos, por meio de
processos € métodos cientificos, assim como prestar assessoramento e
consultoria nesse campo;

proceder a avaliagbes educacicnais e institucionais que permitam retratar as
tendéncias; formular objetivos; apontar acertos e fracassos e identificar o que é
relevante, prioritario @ coerente com os objetivos formuiados;

realizar pesquisas no campo das ciéncias econdémicas e do comportamento, com
especial énfase as de interesse educacional e mercadoldgicas;

certificar e proceder a acreditagao de entidades e instituigdes, cursos e
habilidades nas diversas areas do conhecimento, em conformidade com padrdes
cientificos mundialmente aceitos e estabelecidos;

dar suporte a eventos em todos os niveis, como por exemplo reunides, simpésios,
congressos e seminarios;

realizar cursos variados voltados a educagao corporativa.

O CESPE, observadas as suas finalidades, podera formalizar termos de
acordos, convénios, ajustes e contratos para a prestagio de servigos, além de
outros instrumentos similares, com instituicoes publicas e privadas.

P
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CAPITULO Il

Das Competéncias

Art. 42 Ao Conselho Técnico-Consultivo compete prestar orientacéo, aconselhamento e

recomendagdes & Diregao do CESPE, o que pode ser feito de forma expressa
ou verbal.

§ 12 O Conselho Técnico-Consultivo é constituido de trés a cinco membros,
nomeados pelo Reitor, com mandato de dois anos, que tenham formagao
e/ou experiéncia em pelo menos uma das seguintes areas: gestdo,
economia, finangas, informatica, desenvolvimento, pesquisa, recursos
humanos, enire outras que tenham correlagdo com o0s objetivos
finalisticos do CESPE.

§22 O Conselho Técnico-Consultivo se reunira ordinara e
extraordinariamente.

§ 32 As consultas ao Conselho Técnico-Consultivo independem da realizagéo
de reuniao ordinaria, podendo seus posicionamentos serem formalizados
por meio de documento do Colegiado, devidamente assinado pelos seus
componentes, ou em Ata da reuni@o, quando for o caso.

§ 4° O Conselho Técnico-Consuitivo podera contratar consultores externos e
técnicos especializados, quando necessario.

Art.5° A Diretoria-Geral compste:

V.

Vi.

dirigir, coordenar, controlar e avaliar as atividades relativas aos concursos
vestibulares e ao Programa de Avaliagao Seriada, em conformidade com as diretrizes
estabelecidas pelo Decanato de Ensino de Graduagao;

dirigir, coordenar, controlar e avaliar as atividades relativas aos concursos publicos
realizados para a FUB e para 6rgaos externos;

decidir acerca do apoio e da realizagdo de eventos diversos para a FUB e para
orgaos externos;

decidir acerca da prestagao de servigos do CESPE a 6rgaos municipais, estaduais e
federais, relativa a consultorias, cursos de formagao, entre outros compativeis com as
atribui¢des do Centro;

encaminhar, para assinatura do Reitor, os termos de acordos, convénios, ajustes e
contratos de prestagao de servigos e outros instrumentos similares;

acompanhar a execugao de todos os acordos, convénios, ajustes e contratos de
prestacao de servigos e instrumentos similares.

Art. 62 A Diretoria-Executiva compete:

prestar assessoramento técnico a Diretoria-Geral,

dirigir, coordenar, controlar e avaliar as atividades relativas ao detalhamento de
receitas e de despesas necesséarias a realizagao de concursos e demais eventos;

P
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planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades relacionadas a gestao dos
recursos recebidos para a execugao dos convénios e instrumentos similares;

gerar, tratar e disseminar as informagoes de cunho administrativo no &mbito do
CESPE.

Art. 72 A Central de Atendimento compete:

I”-

atender ao publico em geral, auxiliando e orientando quanto aos eventos, processos
seletivos, consultorias e concursos realizados pelo CESPE;

atender, de forma diferenciada, os candidatos portadores de necessidades especiais,
com vistas a proporcionar-lhes as condigdes necessarias a participagdo nos
processos seletivos e de avaliagao;

receber e autuar 0s recursos interpostos por candidatos nos processos executados
pelo CESPE.

Art. 8 A Coordenadoria de Planejamento e Gestio compete:

Il
LB
il

V.

prestar assessoramento técnico a Diretoria-Executiva;

coordenar, pianejar e avaliar as atividades administrativas do CESPE;

coordenar, planejar, controlar, manter e avaliar as atividades relacionadas a gestao
dos recursos humanos, materiais e patrimoniais, assim como os servigos de infra-
estrutura e manutengao;

coordenar e controlar as operagoes contabeis e financeiras e informar & Previdéncia
Social e a4 Receita Federal os dados relacionados aos fatos geradores de contribuigao
previdencidria e de tributos federais.

Art. 9° A Coordenadoria Académica compete:

V.

V.

VL.

VIL.
VI

prestar assessoramento técnico a Diretoria-Geral;

coordenar, planejar e executar as atividades académicas que permeiam os eventos
realizados;

estabelecer critérios de selecdo e definir objetos de avaliagdc adequados aos
processos organizados;

selecionar profissionais especializados e capacita-los para comporem bancas
elaboradoras efou avaliadoras dos eventos executados pelo CESPE;

revisar e adequar os instrumentos de avaliagdo a serem utilizados nos processos
promovidos;

realizar a diagramacéo, a arte final, a reprodugao e o empacotamento dos materiais
sigilosos de avaliagao;
adaptar os instrumentos de avaliagao para os portadores de necessidades especiais;

confeccionar os gabaritos das provas objetivas e as pianilhas de avaliagio das provas
discursivas e orais;

proceder & avaliagio de recursos interpostos pelos candidatos contra os instrumentos
de avaliagao aplicados;
zelar pelo sigilo da informagdo inerente aos processos de responsabilidade da

Coordenadoria.

wh
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Art. 10. A Coordenadoria de Neg6cios compete:

L.
Il.
Il

VI

VIL.

prestar assessoramento técnico a Diretoria-Geral e a Executiva;

coordenar, planejar, elaborar e atualizar a agenda de compromissos do CESPE;
coordenar, planejar, elaborar, revisar, montar, acompanhar e encaminhar aos clientes
as propostas de prestagéo de servigos, contratos e cronogramas para a execugao dos
processos/Concursoes;

manter porta-folioc atualizado do CESPE, com pareceres, estatutos, estrutura
organizacional, certiddes negativas, minutas de contratos e atestados de capacidade
técnica;

elaborar os editais de processos/concursos, na forma da lei, e as demais informagoes
pertinentes,

articular-se com organizagbes publicas e privadas executoras de programas de
educagao corporativa, identificando oportunidades de desenvoivimento de RH;

criar e desenvolver linha de pesquisa na geragdo de produtos, processos e Servigos
associados a formagdo e ao desenvolvimento de RH.

Art. 11. A Coordenadoria de Tecnologia compete:

1
L.
I
V.

V.

VL.

Vil

prestar assessoramento técnico & Diretoria-Geral e a Executiva;
coordenar e planejar as atividades de informatica necessarias;
processar eletronicamente vestibulares, PAS, concursos e eventos;

desenvolver sistemas de corregdo de provas objetivas, discursivas e praticas,
gerando os respectivos relatérios de resultados e assemelhados;

apoiar as diversas areas do CESPE em matérias relacionadas a tecnologia da
informagao, inclusive desenvolvendo sistemas proprios;

buscar, pesquisar e implementar constantemente a inovagao tecnoldgica,
preocupando-se sempre com os aspectos de seguranga da informagao;

zelar pelo sigilo da informagéo inerente aos processos de responsabilidade da
Coordenadoria.

Art. 12. A Coordenadoria de Logistica de Eventos compete:

VI,

prestar assessoramento técnico & Diretoria-Geral e a Executiva,;

coordenar, planejar, definir, conferir, organizar e montar os materiais necessarios aos
procedimentos de inscrigao, matriculas, coordenagdo e aplicagdo dos
CONCUrsos/processos;

controlar a utilizagdo dos materiais e equipamenios referentes a aplicagdo dos
CoNCursos/processos;

gerir a reprografia externa do CESPE no tocante a reprodugao de materiais nao-
sigilosos, para aplicagao de CONCUrsos/processos;

reservar e contratar espago fisico adequado para aplicagac de provas e realizagao de
eventos em ambito nacional,

reservar e contratar hospedagem em hotéis, locacdo de veiculos e aeronaves
necessarios para o cumprimento das obrigagoes contratadas;

e
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VIII.
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responsabilizar-se pelo envio e recebimento de cargas e pela autorizagdo de emissao
de bilhetes de passagens aéreas,

manter cadastro atualizado de pessoat qualificado para exercer fungdes inerentes ao
processo de eventos executados pelo CESPE.

Art. 13. A Coordenadoria de Pesquisa em Avaliagao compete:

VL.

VII.

prestar assessoramento técnico a Diretoria-Geral;

coordenar, elaborar, avaliar @ executar pesquisas voltadas para o aperfeicoamento
dos mecanismos de acesso ao ensino superior e de métodos para elaboragao de
instrumentos de avaliagao;

promover avaliagdes educacionais € institucionais que permitam retratar as
tendéncias; formular objetivos; apontar acertos e fracassos; identificar o que é
relevante, prioritario e coerente com os objetivos a que visar,

promover agbes concemnentes com os resultados das avaliagbes educacionais e
institucionais;

promover certificacao e acreditagéo de entidades e instituigoes, cursos e habilidades,
nas diversas areas do conhecimento, em conformidade com padroes cientificos
mundialmente aceitos e estabelecidos;

promover a realizagio de pesquisas no campo das ciéncias econbmicas e do
comportamento, com especial énfase as de interesse educacional e mercadolégicas;
atuar como elemento de interagéo entre a educagao basica e o ensino superior, por
meio de atividades, instancias, projetos e instrumentos atinentes a natureza dos
processos envolvidos.

Art. 14. A Assessoria Técnica compete:

VI,

VIL.
VIIL.

prestar assessoramento & Diretoria-Geral e a Executiva em assuntos de natureza
diversa,

responsabilizar-se pela divuigagao das atividades desenvolvidas e coordenar a
produgdo de materiais informativos e o fiuxo de comunicagao com as comunidades
interna e externa;

atender a imprensa, sempre que solicitada;

formalizar, emitir parecer e encaminhar processos que envolvam matérias relativas as
prestagoes de servicos realizadas;

controiar a entrada e a saida de agdes judiciais no ambito do CESPE e seus
contratantes, mantendo permanente controle dessas agdes;

prestar informagdes técnicas & Procuradoria Juridica da FUB/UnB e aos contratantes
do CESPE;

elaborar relatorios técnicos;
acompanhar trabalhos de auditorias interna e externa,

orientar a Diregao do Centro sobre 0s controles e as normas internas e a legislacao
federat as quais o CESPE esta sujeito,

manter, planejar e definir o plano de seguranga de eventos € CONCUrsos;

P
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transmitir e orientar acerca das medidas de seguranga necessarias as atividades
desenvolvidas.

Art. 15. A Secretaria Administrativa compete:

Vi

vil.

receber e controlar o recebimento e a expedicao de documentos, processos e
correspondéncias;

atender ao publico em geral,
preparar remessa de correspondéncias;
disseminar documentos ou arquiva-los, quando for ¢ caso,

coordenar e controlar as tarefas desempenhadas pelos colaboradores da recepgéo,
da copa e da limpeza e pelos motoristas;

proceder & disseminagao, a atualizagéo e & manutenqao dos documentos do CESPE;
elaborar @ manter atualizadas as estatisticas afetas a Secretaria.

Art. 16. Ao Comité de Etica e Disciplina, observado o que dispde o Capitulo Il do

Decreto n. 1.171, de 22 de junho de 1994, compete:

orientar e aconselhar os agentes do CESPE sobre a ética profissional do servidor, no
tratamento com as pessoas e com o patrimdnio publico, competindo-lhe conhecer
concretamente de imputagac ou de procedimento susceptivel de censura;

instaurar, de oficio, processo sobre ato, fato ou conduta que considerar passivel de
infringéncia a principio ou norma ético-profissional, podendo ainda conhecer de
consultas, dendncias ou representagoes formuladas contra o agente ou servidor
publico, a Coordenadoria ou unidade em que haja ocorrido a faita, cuja andlise e
deliberagdo forem recomendaveis para atender ou resguardar o exercicio da
atividade, do cargo ou fungéo publica, desde que formuladas por autoridade, servidor,
jurisdicionados administrativos, qualquer cidaddo que se identifique ou quaisquer
entidades associativas regularmente constituidas;

fornecer, 4 Secretaria de Recursos Humanos da UnB, 6rgao responsavel pelo quadro
de carreira dos servidores e prestadores de servigos do CESPE, os registros sobre
sua conduta ética, para o efeito de instruir e fundamentar todos os procedimentos
proprios da carreira do servidor publico ou do prestador de servigos.

Art. 17. A Ouvidoria compete:

examinar manifestagoes referentes a procedimentos e agdes de agentes, Geréncias,
Coordenadorias e Diretorias do CESPE;

propor a adogdo de medidas para a prevenc@o e a corre¢ao de falhas e omissoes dos
responsaveis pela inadequada prestagao dos servigos do CESPE;

produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfagdo dos usuarios dos servigos
prestados pelo CESPE, a partir de manifestagoes recebidas;

contribuir com a disseminagdo das formas de participacao popular no
acompanhamento e fiscalizagao da prestagdo dos servigos publicos;

produzir indices e indicadores de produtividade e qualidade, na interpretacao de seus
resultados, na prospecgao das solugoes tecnoldgicas relevantes.
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Art. 18 Ao Comité Executor compete:

il.
.

reunir-se, quinzenalmente, visando a buscar a integragéo e a troca de experiéncias de
todos os setores envolvidos no processo logistico e de execugao;

acompanhar o desdobramento das rotinas e dos processos dos eventos agendados;
planejar, dirigir e orientar a execugéo das atividades desenvolvidas pelo CESPE.

Art. 19.  Aos Centros Regionais compete:

VI

VIL.

dirigir, coordenar, controlar e avaliar as atividades de condugdo dos
processos/concursos realizados pelo CESPE no ambito de sua regiao;

identificar instituicbes que podem ter suas instalagbes utilizadas como local de
aplicagéo de provas, selecionando as que serao utilizadas em cada processo,

manter sempre atualizado cadastro de instituigdes utilizadas como local de aplicagao
de provas;

recrutar, selecionar e treinar os colaboradores que trabalharao em cada processo,
priorizando, no recrutamento, professores, técnico-administrativos e alunos de
instituigbes superiores de ensino;,

manter atualizado cadastro de colaboradores que possam participar de processos de
aplicagao de provas;

inspecionar e orientar a preparagac das instalacbes que serao utilizadas para a
aplicagdo de provas, de forma que estejam de acordo com as especificagoes do
CESPE;

recepcionar os integrantes da equipe do CESPE que participarao do processo
naquela locaiidade, prestando-lhes o apoio logistico necessario.

Art. 20. As Geréncias compete:

planejar, coordenar, executar e avaliar o desenvolvimento dos projetos relativos a sua
area de atuagéo, promovendo estudos em fungao dos cendrios, das inovagies, das
tendéncias e da necessidade dos clientes;

gerenciar projetos, com autonomia e flexibilidade, de modo a garantir os resultados;
manter um membro permanente no Comité Executor.

CAPITULO IV

Das Atribuigoes dos Dirigentes

Art. 21. O Diretor-Geral tem como atribuigoes:

assistir o Reitor da UnB em assuntos pertinentes a area de competéncia do Centro de
Selegao e de Promogéo de Eventos;

representar o CESPE, ou fazer-se representar, em 6rgdos de deliberagao coletiva, em
grupos de trabalho, em comissdes e em discussées nacionais ou internacionais de
interesse da UnB;

propor a4 Reitoria da UnB a assinatura de contratos, de convénios e de outros
instrumentos similares que atendam aos objetivos da Instituicao e do CESPE;

e
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VL.

VII.

VIl

IX.
X.
Xt
XI.
XIll.

XIVv.

XV.

XVI.
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dirigir, planejar, supervisionar, promover, coordenar, orientar e controlar a execugao
das atividades do CESPE;

estabelecer, em organograma, as subordinagdes e hierarquias das unidades do
CESPE; :

regulamentar os assuntos necessarios ao desenvolvimento das agbes do CESPE
mediante atos da Diretoria-Geral ou outros atos administrativos;

ordenar despesas, assinar notas de empenho e ordens bancdrias, no &mbito do
CESPE;

homologar licitagdes, declarar a inexigibilidade de licitagbes, dispensar licitagbes na
forma da legislagao vigente e assinar contratos administrativos ou outros
instrumentos;

aprovar a execugao de projetos do CESPE;

autorizar viagens, a servico, dos titulares das unidades do CESPE;
autorizar férias requlamentares dos titulares das unidades do Centro;
autorizar a concessao de diarias, de hospedagens e de passagens;

autorizar a participacao de servidores em convénios e contratos e a contratagao de
prestadores de servigos, em carater eventual;

homologar ou referendar atos vinculados & competéncia do CESPE;
subdelegar competéncias;
coordenar as atividades relacionadas a Quvidoria;

XVI|. praticar os demais atos necessarios a gestdo do Centro.
Art. 22. O Diretor-Executivo tem como atribui¢des:

VL.
VII.
VI,
IX.

assistir a Diretoria-Geral do CESPE em assuntos pertinentes a area de competéncia
da Diretoria-Executiva;

dirigir, planejar, supervisionar, promover, coordenar, orientar, controlar e avaliar as
atividades de sua area de atuagao;

implementar politicas relativas a servigos técnico-especializados;

articular interna e externamente as ac¢des necessdrias ao pleno e eficaz
funcionamento do CESPE;

aprovar planos e programas de trabalho apresentados pelos Coordenadores e
Gerentes;

coordenar a elaboragao de relatérios de atividades do CESPE;
praticar atos de administragdo orgamentaria e financeira;
conceder suprimentos de fundos e aprovar as respectivas prestagbes de contas;

autorizar requisicdo, permuta, cessdo e baixa de materiais e de bens patrimoniais,
respeitada a legislagao vigente;

indicar a Diretoria-Geral do CESPE servidor a ser designado para atuar como co-
responsavel pelos atos da Diretoria-Executiva, no que diz respeito & execugao

orgamentaria e financeira.
/J\/\J\/ 10
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Aos Coordenadores e Gerentes incumbe:

I.  baixar normas regulamentadoras relativas a sua area de atuacao, apés a aprovagao
da Diregdo-Geral, além de outras atribuicbes que Ihes forem delegadas;

. dirigir, planejar, promover, supervisionar, coordenar, orientar, controlar e avaliar as
atividades de suas respectivas areas de atuagao.

Art. 24.

Art. 25.

Aos Assessores Técnicos, Secretario Administrativo, Ouvidor e aos
Coordenadores de Centros e Comités incumbe dirigir, supervisionar, coordenar,
executar, controlar e avaliar as atividades das respectivas unidades, praticando
os atos inerentes ao exercicio de suas atribuigobes e os que lhes forem
delegados.
CAPITULO V
Das Disposicoes Gerais

Os casos omissos e as dividas surgidas na aplicagdo da presente estrutura
organizacional serao solucionados pelo Diretor-Geral do CESPE.
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