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APRESENTACAO

O Instituto Nacional de Pesquisa do
Pantanal (INPP) é uma Unidade de
Pesquisa (UP) do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
(MCTI), que objetiva integrar,
articular e apoiar a produc¢do e a
difusdo do conhecimento cientifico
para conservacao e uso sustentavel
da biodiversidade do Pantanal.

Sua cria¢do foi concretizada a partir
da Lei n° 12.954, de 5 de fevereiro
de 2014, como resultado do
planejamento  estratégico do
Governo Federal para expansao do
Sistema Nacional de Ciéncia,
Tecnologia e Inovacao (SNCTI). No
entanto, a estruturacdo definitiva do
Instituto, enquanto UP do MCT],
ocorreu somente apos a publicacao
do Decreto n° 11.257, em 16 de
novembro de 2022.

Desde entdo, com sede no Campus
da Universidade Federal de Mato
Grosso (UFMT), em Cuiaba, o INPP
coordena e incentiva estudos para
mapear, caracterizar e proteger o
bioma pantaneiro, por meio de
bolsas de pesquisa e de atividades
académico-cientificas nacionais e
internacionais.

REGIMENTO INTERNO

O INPP é regido pela Portaria MCTI
n® 6.988, de 8 de maio de 2023, que
estabelece sua natureza,
finalidades, competéncias, estrutura
organizacional e funcionamento.
Seu regimento interno  esta
estruturado para garantir a gestao
eficiente dos recursos humanos,
fisicos e cientificos, promovendo um
ambiente colaborativo e voltado a
exceléncia cientifica.

Link:
https://www.in.gov.br/web/dou/-/po
rtaria-mcti-n-6.988-de-8-de-maio-
de-2023-482257352

PLANO DIRETOR DA UNIDADE
(PDU)

O Instituto Nacional de Pesquisa do
Pantanal (INPP) elaborou seu
primeiro Plano Diretor da Unidade
(PDU), referente ao periodo 2025-
2030, um documento estratégico
que orienta suas a¢des em Ciéncia,
Tecnologia e Inovacao (CT&I) para
atender as demandas
socioambientais do Pantanal e de
outras Areas Umidas (AUs) do
Brasil.


https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-mcti-n-6.988-de-8-de-maio-de-2023-482257352
https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-mcti-n-6.988-de-8-de-maio-de-2023-482257352
https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-mcti-n-6.988-de-8-de-maio-de-2023-482257352

Elaborado de forma participativa, o
PDU alinha-se as diretrizes do
Ministério da Ciéncia, Tecnologia e
Inovacdao (MCTI) e a Estratégia
Nacional de Ciéncia, Tecnologia e
Inovacao (ENCTI).

O PDU detalha o historico, reflete a

identidade e os  principais
referenciais estratégicos do
Instituto, como a Missdo de

“Contribuir para o estabelecimento
de uma sociedade sustentavel no
Pantanal e em outras Areas Umidas
do Brasil”, e a Visdo de “Ser
referéncia nacional em subsidios as
politicas publicas para a
sustentabilidade dessas regibes,
liderando iniciativas de CT&l que
promovam o desenvolvimento
socioambiental até 2030".

Por meio do PDU 2025-2030, o
INPP também define as demais
diretrizes operacionais e
estratégicas que visam guiar as
atividades do Instituto  nos
proximos c¢inco anos, como as
quatro Linhas Estratégicas de
Impacto (LEl), que representam o
valor publico do INPP:
1.Conservacdo, restauragao e uso
sustentavel dos recursos naturais;
2.Bases de dados em C(CT&l
relacionados ao Pantanal e outras

Areas Umidas;

3.Cooperagdes técnicas e cientificas
para inovacao e sustentabilidade, e
4.Mobilidade, difusdo e
popularizacdo em CT&.

A partir das LEls e com o intuito de
integra-las ao dia a dia da
Instituicdo, ainda sdo estabelecidos
dois Portfélios de Programas e
Projetos e 15 Objetivos Estratégicos
da Instituicdo, com foco na
sustentabilidade  financeira, no
aprimoramento  dos  recursos
institucionais, na melhoria continua
e inovagdo Nos processos internos,
no fortalecimento de resultados
cientificos, tecnoldgicos e inovativos
para o0s publicos-alvo, e nos
impactos para a sociedade.

Os resultados, a partir da
implementacao destes
instrumentos,  deverao incluir

propostas de politicas publicas,
desenvolvimento de pesquisas e
tecnologias para preservacdo da
biodiversidade, integracdo de
saberes cientificos e tradicionais,
geracdo de conhecimentos, entre
outros.

Para monitoramento e controle da
Estratégia 2030, o Plano Diretor
ainda detalha 35 Indicadores de



Desempenho, mapeando os Riscos
Institucionais, e outras ferramentas
que fornecem uma base sélida para
ajuste e aprimoramento continuo
das atividades do INPP, visando
alcancar os objetivos estratégicos
estabelecidos.

Por fim, o PDU delinea os préoximos
passos institucionais para
cumprimento de todas as diretrizes
estabelecidas, bem como para a
evolucdo e adapta¢do da Estratégia

2030 ao longo do tempo,
posicionando o INPP como um
articulador central, liderando e

catalisando a¢bes que destinam-se
a promover solu¢des integradas
para a sustentabilidade do Pantanal
e outras AUs.

Link:  https://www.gov.br/inpp/pt-
br/acesso-a-
informacao/institucional/LivroPDUI
NPP2030versopblica.pdf

ESTRUTURA FISICA

A estrutura fisica do Instituto
Nacional de Pesquisa do Pantanal
(INPP) conta com 5.000 m? de area
construida, distribuida em trés
blocos funcionais, dentro de um
terreno total de 13.535,01 m2

O Bloco 1 abriga a area
administrativa, incluindo salas de
gestdo, uma sala de reunides e um
auditério. O Bloco 2 concentra as
salas dos pesquisadores, setores
administrativos  complementares,
uma biblioteca especializada e um
segundo auditorio. Ja o Bloco 3 é
destinado  exclusivamente  aos
laboratdrios de pesquisa.


https://www.gov.br/inpp/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/LivroPDUINPP2030versopblica.pdf
https://www.gov.br/inpp/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/LivroPDUINPP2030versopblica.pdf
https://www.gov.br/inpp/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/LivroPDUINPP2030versopblica.pdf
https://www.gov.br/inpp/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/LivroPDUINPP2030versopblica.pdf

Entrada do Instituto Nacional de Pesquisa do Pantanal.
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

A estrutura administrativa e
organizacional do Instituto Nacional
de Pesquisa do Pantanal (INPP) esta
definida em seu Regimento Interno,
sendo composta pelos seguintes
setores: Diretoria, Coordenacdo de
Administracdo, Divisdo de
Tecnologia da Informacao, Setor de
Compras e Patrimonio,
Coordenacdo de Pesquisa, Divisao
de Gestdo de Pesquisa e Setor de
Comunicacao e Extensao.

Além disso, o INPP conta com um
orgao  colegiado de carater
consultivo, o Conselho Técnico-
Cientifico, responsavel por
assessorar a gestao em questdes
relacionadas a pesquisa e a politica
cientifica institucional.

DIRETORIA

COPEQ

SECOP SECEX

Organograma do INPP.

Para uma melhor distribuicdo de
servidores e desempenho das
atividades, propfe-se a criacdao de
Nucleos de Trabalho vinculados a
cada uma das unidades
administrativas.

A criacdo desses Nucleos decorre
da importancia de se estabelecer
atribuicdes voltadas a temas de
maior complexidade, ainda nao
detalhadas nas competéncias gerais
dispostas atualmente no Regimento
Interno do INPP.

Por Nucleo de Trabalho entende-se
uma unidade organizacional
informal, de natureza técnico-
operacional, composta por
servidores com  competéncias
complementares, reunidos para
executar, de forma colaborativa e
especializada, atividades
relacionadas a uma area tematica
especifica, ou a um conjunto de
processos estratégicos.

Esses Nucleos de Trabalho ndo
implicam na criagdo formal de
novas estruturas administrativas,
mas proporcionam maior eficiéncia
na aloca¢do de recursos humanos,
na definicdo de responsabilidades e
no acompanhamento dos
resultados.



Dessa forma, contribuem,
significativamente, para 0
fortalecimento da governanca e da
gestao por competéncias.

Nesse sentido, apresenta-se abaixo,
a equipe e a proposta de
competéncias e atribuicdes para
cada nucleo:

EQUIPE

Paulo Teixeira de Sousa]r.
Diretor do INPP

E-mail: diretoria@inpp.gov.br
Telefone: (65) 4042-9127
Ramal: 1000

Divayni Maria Espirito Santo
Assessora Técnica

E-mail: divayni.santo@inpp.gov.br
Telefone: (65) 4042-9132

Ramal: 1002

Secretaria

Email: inpp@inpp.gov.br
Telefone: (65) 4042-9127
Ramal: 1001

Alessandro da Silva Galvao
Coordenador de Administracao
E-mail:
alessandro.galvao@inpp.gov.br
Telefone: (65) 4042-9135
Ramal: 1003

Marinéz Isaac Marques
Coordenadora de Pesquisa
E-mail:
marinez.marques@inpp.gov.br
Telefone: (65) 4042-9127
Ramal: 1015

Maria Auxiliadora de Arruda
Campos

Chefe da Divisao de Gestao de
Pesquisa

E-mail: maria.campos@inpp.gov.br
Telefone: (65) 4042-9146

Ramal: 1026

Mariana Hernandes

Chefe do Setor de Comunicacao e
Extensao

E-mail: mariana.silva@inpp.gov.br
Telefone: (65) 4042-9145

Ramal: 1011

Jean Caminha

Chefe da Divisdao de Tecnologia da
Informac¢ao e Comunicagao
E-mail: jean.caminha@inpp.gov.br
Telefone: (65) 4042-2937

Ramal: 1004

Tarcisio da Silva Santos Jr.

Chefe do Setor de Compras e
Patrimdnio

E-mail: tarcisio.junior@inpp.gov.br
Telefone: (65) 4042-9138

Ramal: 1007



DIRETORIA

A Diretoria tem como objetivo
modernizar a gestdao, ampliar o
portfélio institucional, fortalecer
parcerias e  promover uma
governanca  publica integrada,
consolidando o Instituto como
referéncia  nacional para a
sustentabilidade das areas umidas.

e Nucleo de
Inovacao e
(NUPINA)

I- Coordenar a elaboracado,
implantacdo e o acompanhamento
da execuc¢do do Plano Diretor (PDU)
do Instituto;

- Acompanhar e  avaliar,
periodicamente, os planos e
projetos em andamento no INPP;

lll- Elaborar e acompanhar, em
conjunto com a Coordena¢do de
Administracao (COADM) a proposta
orcamentaria, as solicitacdes de
créditos suplementares, e de outros
recursos destinados ao
desenvolvimento de programas e
projetos do Instituto;

IV- Realizar o processo periédico de
avaliacdo institucional;

V- Acompanhar as programacodes de
trabalho multisetoriais que
objetivem a captacdo de recursos
para a implantacdo de programas,

Planejamento,
Avaliacao -

projetos e atividades no INPP;

VI- Coordenar, em conjunto com a
Coordenacao de Pesquisa (COPEQ)
a articulacdo  institucional e
interinstitucional,  objetivando a
negociacdo de projetos cientificos,
tecnoldgicos e inovativos, e a
captac¢dao de recursos externos;

VII-  Supervisionar, coordenar e
acompanhar acdes relacionadas a
transferéncia tecnolégica;

VIIl-  Propor, executar, avaliar e
revisar a politica institucional de
estimulo a inovacdo e outras formas
de transferéncia de tecnologia a
sociedade;

X- Mapear e acompanhar,
sistematicamente, em conjunto
com a Coordena¢do de Pesquisa
(COPEQ), os grupos de pesquisa,
identificando ~ competéncias e
tecnologias geradas, monitorando
0os resultados decorrentes de
atividades e projetos de pesquisa
para a promocao de inovacles, e
transferéncias de tecnologias;

X- Analisar e opinar sobre a
estratégia de  protecdo  da
propriedade intelectual das criacdes
desenvolvidas na institui¢cdo, sendo
responsavel pela gestdo destes
ativos;

Xl- Receber, prospectar e monitorar,
sistematicamente, demandas de
mercado e de setores de interesse



da sociedade, passiveis de serem
atendidas por grupos de pesquisas
do Instituto e das instituicbes
associadas;

XlI- Participar de negocia¢des para a
comercializagdo e transferéncia de
tecnologia, incluindo a oferta de
Servigos e competéncias
tecnolégicas institucionais,
orientando e apoiando as unidades
do INPP na elaborac¢do de critérios
para levantamento dos custos das
pesquisas, e utilizacgdo  dos
laboratérios, precificacao de
servicos tecnoldgicos, e valoracao
de tecnologias;

Xlll- Promover o aprendizado do
publico interno e externo sobre
processos ligados a inovagdo, por
meio de cursos, seminarios e
workshops;

XIV- Exercer outras competéncias
que lhe forem atribuidas no seu
campo de atuacdo.

COORDENAGAO DE
ADMINISTRACAO (COADM)

A COADM tem como funcao
modernizar a gestao financeira do
Instituto, ampliar e diversificar o
portfélio de produtos e servicos em
Ciéncia, Tecnologia e Inovacao
(CT&l), promover um ambiente de
trabalho de exceléncia, com

equipes capacitadas e o0 uso
otimizado do conhecimento,
garantindo eficiéncia e qualidade
nas entregas.

e Nucleo de Orcamento e
Financas (NUOF)

I-  Acompanhar os  créditos

recebidos pela instituicdo, fazendo

0s respectivos registros;

- Emitir empenhos e pré-
empenhos;
lll- Elaborar a programacao

financeira de desembolsos;

IV- Efetuar pagamentos;

V- Realizar outras movimentag¢des
orcamentario-financeiras;

VI- Manter a regularidade fiscal da

instituicdo  junto  aos  Orgaos
competentes,
Vil- Dar suporte no

acompanhamento da arrecadag¢ao
de receitas préprias;

VIIl- Realizar consultas e emitir
relatérios, quadros demonstrativos

orcamentarios, financeiros e
contabeis, entre outros
documentos  especificos,  por

determinacdo superior de sua area
de atuac¢do, ou para atendimento a
solicitacBes de dérgaos supervisores
e de controle interno e externo;

IX- Efetuar o registro dos atos e
fatos administrativos através da
emissao dos documentos contabeis o



correspondentes;
X- Efetuar e analisar as conciliacbes
bancarias, propondo medidas para

eliminacao das pendéncias
existentes;

XI- Receber, conferir, organizar e
arquivar oS movimentos

financeiros, com a documentacdao
basica anexada, exercendo a
guarda e conservacao dos mesmos;
Xll- Elaborar as prestacbes de
contas dos recursos
disponibilizados, bem como conferir
relatorios, quadros demonstrativos

orcamentarios,  financeiros e
contabeis, entre outros
documentos  especificos, por

determinac¢do superior de sua area
de atuacao, ou para atendimento as
solicitagdes de Orgaos supervisores
de controle interno e externos;

Xlll- Elaborar, em conjunto com as
demais unidades organizacionais
envolvidas, os  procedimentos
descritivos dos processos sob sua
gestao, ou por cujo
desenvolvimento for responsavel;
XIV- Dar suporte a elaboracdo das
tomadas de contas;

XV - Controlar a emissdo de diarias
e passagens,

XVI - Exercer outras competéncias
que lhe forem atribuidas no seu
campo de atuacao.

¢ Nucleo de Gestdao de Pessoas
(NUGEP)

I- Planejar, desenvolver, coordenar e
monitorar programas e projetos,
visando melhorias no Sistema de
Gestdo de Pessoas;
[l- Orientar os servidores sobre seus
direitos e deveres;
lll- Atender as solicitacbes dos
Orgaos de Controle;
IV- Gerenciar e executar a lotacéo e

movimentacao interna dos
servidores;

V- Realizar Processos
Administrativos: admissao;
afastamentos  temporarios e

desligamentos de pessoal - cessao;
requisicao; exercicio  provisorio;
licencas; remocdo; aposentadorias;
exoneracdo; avaliacdo de estagio
probatério; avaliacao de
desempenho funcional;
progressao/promocao funcional;
requerimentos de gratificacdes e
adicionais remuneratoérios; pericias
médicas; capacitacdo e qualificacao
profissional; pagamentos e
descontos em folha; pensdes;
abonos e auxilios financeiros, em
consonancia com as diretrizes da
Coordenacdao-Geral de Gestdao de
Pessoas do MCT];

VI- Emitir documentos referentes a
pessoal:  declara¢Bes; certiddes;

portarias; mapas de tempo de 10



servico; relatérios; memorandos;
oficios; notas técnicas; recibos de
pagamentos, em consonancia com
as diretrizes e supervisdao da
Coordenacdo-Geral de Gestdao de
Pessoas do MCTI;

VII- Realizar acompanhamento e
assisténcia social do servidor, em
consonancia com as diretrizes e
supervisdo da Coordenacao-Geral
de Gestdo de Pessoas do MCTI;

VIll-  Processar e instruir as
solicitacbes de apoio de recursos
humanos necessarias a realizacao
de projetos, contratos e convénios e
outros acordos firmados pelo INPP,
em consonancia com as diretrizes e
supervisdo da Coordenagdo-Geral
de Gestao de Pessoas do MCTI;

IX- Identificar necessidades de
capacita¢ao e desenvolvimento de
pessoal: planejar e coordenar a
realizacdo de Cursos e
treinamentos, encontros, palestras,
seminarios, e similares;

X- Organizar e manter atualizado os
assentamentos  funcionais  dos
servidores  ativos, inativos e
recursos humanos agregados;

Xl- Orientar e supervisionar a
execucdo do controle de férias,
frequéncia e licenca, em
consonancia com as diretrizes e
supervisdo da Coordenac¢do-Geral
de Gestdo de Pessoas do MCT];

Xll- Exercer outras competéncias
que lhe forem atribuidas no seu
campo de atuacao.

DIVISAO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO (DITIC)

e Nucleo de Sistemas e Dados
(NUDATA)
I- Implantar, administrar e dar
suporte aos sistemas de informacado
institucionais, incluindo os sistemas
de gestdo dos processos de
negdcio, gestao estratégica e apoio
a pesquisa;
[l- Implementar e gerenciar o
repositério e banco de dados de
apoio a pesquisa - Base de Dados
Cientifica do Pantanal;
[ll- Gerenciar o0 acesso, autentica¢ao
e autorizacao aos sistemas de
informacao;
IV- Realizar rotinas de backup,
versionamento e recuperacao de
dados dos sistemas institucionais;
V- Conduzir o0s processos de

especificagdo, aquisicao,
homologacdo, implantacdo,
manutencao evolutiva e

desenvolvimento de softwares, e
sistemas de gestao;

VI- Participar na elabora¢cdo e
implementacdo do Plano Diretor de
Tecnologia da Informagdo (PDTIC)

do INPP, no que tange aos 1



sistemas de informacdo, bases de
dados e gestao de dados cientificos;
VII- Atender as demandas oriundas
do Ministério da Ciéncia, Tecnologia
e Inovacdo (MCTI) e dos Orgdos de
Controle (CGU, TCU), relacionadas a
area de sistemas e informacgdes,
seguranca da informacdo, e
protecdo de dados pessoais (LGPD);
VIII- Manter atualizada a
documentacdo técnica dos sistemas
de informacdo, da estrutura de
dados e dos processos de
governanca de dados;

IX- Identificar e avaliar o potencial
de aplicacdo, e implantar técnicas
de inteligéncia artificial, aprendizado
de maquina e automacgdo para
otimizar processos de negocio,
gestdo estratégica, e apoio a
pesquisa no INPP;

X- Atuar na gestao do ciclo de vida
dos dados cientificos, desde a coleta
até a preservacao e disponibilizagdo
conforme as melhores praticas de
Ciéncia Aberta;

Xl- Propor e implementar politicas e
procedimentos de governanca de
dados institucionais e cientificos;

XlI- Apoiar projetos de integracao de
sistemas e bases de dados internas
e externas,

XIll- Exercer outras competéncias
que lhe forem atribuidas no seu
campo de atuacdo.

e Nicleo de Infraestrutura
Tecnolégica (NUTEC)
|- Gerenciar, administrar e manter a

infraestrutura de redes (local,
remota e conexdes externas
seguras, como VPNSs);

- Realizar a  manutencdo,
configuracao, instalacao e
atualizacdo de equipamentos de
informatica (computadores,

notebooks, impressoras, servidores,
storages, ativos de rede, etc.);

lll- Prestar suporte técnico aos
ativos de Tl do Instituto, e oferecer
atendimento de primeiro e segundo
nivel aos usuarios internos;

IV- Conduzir os processos de
especificacdo, aquisi¢cdo, instalacao
e descarte seguro de equipamentos
de Tl e infraestrutura tecnolégica;

V- Participar da elaboracdo e
implementacao do Plano Diretor de
Tecnologia da Informac¢do (PDTIC)
do INPP, no que tange a
infraestrutura tecnoldgica;

VI- Atender as demandas oriundas
do Ministério da Ciéncia, Tecnologia
e Inovacdo (MCTI) e Orgdos de
Controle (CGU, TCU), relacionadas a
infraestrutura de TI, seguranca da

informacao, e  conformidade
regulatoria;
VII- Manter atualizada a

documentac¢ao técnica da

infraestrutura de Tl, incluindo 12



inventario de ativos, mapas de rede,
procedimentos operacionais
padrao (POPs), e topologias;

VIIl-  Implementar, gerenciar, e
monitorar politicas, praticas e
ferramentas de seguranca
cibernética, incluindo firewalls,
VPNs, sistemas de deteccdo e
prevencao de intrusdes (IDS/IPS),
protecdao contra malware, e politicas
de acesso seguro;

IX- Realizar a gestdo de
vulnerabilidades da infraestrutura
de Tl incluindo varreduras
periddicas, testes de penetracao
(pentests), e correcdao de falhas
identificadas;

X- Promover acfes perioddicas de
conscientizagdao, capacitagao e
treinamento em seguranca
cibernética para os servidores e
pesquisadores do INPP;

XlI- Responder a incidentes de
seguranca cibernética, conduzindo
a andlise forense, contencdo,
erradicacdo, recuperacao e licdes

aprendidas, mantendo registros
apropriados para relatérios e
auditorias;

Xll- Propor e implementar politicas
de alta disponibilidade e planos de
continuidade de negbcios e
recuperacdo de desastres da
infraestrutura de Tl;

Xlll- Apoiar o planejamento e a
execucao de projetos de
modernizacdo da infraestrutura de
Tl

XIV- Exercer outras competéncias
que lhe forem atribuidas no seu
campo de atuacao.

SETOR DE COMPRAS E
PATRIMONIO (SECOP)

e Nucleo de |Licitacgo e

Compras Sustentaveis (NULC)
I- Realizar as atividades
administrativas de compras,
processos licitatorios e contratacdes
diretas de obras, servicos e
aquisicdo de bens, tendo a Lei
14.133/2021 e a cartilha “Como
Inserir Critérios de Sustentabilidade
nas Contratacdes Publicas”;

Cartilha:
https://www.gov.br/agu/pt-
br/composicao/cgu/cgu/cartasecarti
|has/cartilha-como-inerir-criterios-
de-sustentabilidade-nas-
contratacoes-publicas.pdf,

Lei:
https://www.planalto.gov.br/ccivil 0
3/_ato2019-
2022/2021/1ei/114133.htm
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ll- Organizar e compatibilizar com o
planejamento  institucional  as
demandas de compras;

lll- Gerenciar as a¢des relacionadas
a aquisicao de bens;

IV- Efetuar o acompanhamento de
compras e o cumprimento de
prazos de entrega de bens;

V- Instruir, no que couber, os
processos licitatérios de obras,
servigos e aquisicao de bens;

VI- Instruir os procedimentos de
compras, de contratacdo de
servicos comuns demandados pelas
diversas unidades do INPP, em
consonancia com Plano Anual de
Contratac®es, utilizando os sistemas
operacionais do Governo Federal;
VII- solicitar a emissdo de empenhos
e pré-empenhos;

VIIIl-  Elaborar a programacao
financeira de desembolsos dos
contratos sob sua responsabilidade;
IX-  Solicitar  pagamentos de
processos e contrata¢des sob sua
responsabilidade;

X- Elaborar, em conjunto com as
demais unidades organizacionais
envolvidas, o0s  procedimentos
descritivos dos processos sob sua
gestao, ou por cujo
desenvolvimento for responsavel;
Xl- Demais atribuicdes relacionadas
aos processos de compras e
licitacdes no ambito do Instituto;

Xll- Exercer outras competéncias
que lhe forem atribuidas no seu
campo de atuacao.

e Nucleo de Patriménio e
Almoxarifado (NUPA)

I- Supervisionar a codificacdo, a
catalogacao, e classificagdo do
cadastro de bens moveis;

[l- Supervisionar a movimentacao e
a saida de material permanente;

lll- manter atualizado os dados de
registro patrimonial;

IV- Elaborar relatorios de carga e
termos de responsabilidade,
processos de desfazimento e baixa
de bens patrimoniais;
V- Manter cadastro e atualizacao de
bens cedidos ou emprestados a
outras instituicbes, por meio de
instrumentos adequados;
VI- Realizar o acompanhamento, a
regularizacdo e avaliacao
depreciativa do patrimdnio do INPP;
VII- Inventariar anualmente os bens
moveis do INPP, orientando a
elaboracdo dos inventarios anuais
em todos os setores e bases fisicas
(se houver);
VIIl-  Acompanhar o suprimento,
registro, distribuicdo, despacho e
controle dos materiais de consumo
destinados ao atendimento das
necessidades das unidades internas

do INPP;
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IX- Exercer outras competéncias
que lhe forem atribuidas no seu
campo de atuacdo.

e Nucleo de |Logistica e
Transporte (NULT)
|- Organizar, controlar e
acompanhar as atividades de apoio
administrativo e operacional do
Instituto;
ll- Prestar suporte administrativo e
operacional a realizacdo de
atividades do INPP;
lll- Fiscalizar os contratos de
combustivel e a distribuicdo de Gas
Liquefeito de Petrdleo - GLP, agua
natural e mineral;
IV- Acompanhar, supervisionar e
executar atividades de logistica e
transporte;
V- Gerenciar a frota de veiculos do
Instituto;
VI- Fiscalizar e prestar suporte
administrativo as atividades de
transporte e de manutencdo e
licenciamento veicular do Instituto;
VII - Propor e fiscalizar os servicos
gerais, de limpeza interna e externa,
de manutencdo  predial, de
vigilancia armada, e de controle de
pragas urbanas necessarios ao bom
funcionamento do INPP;
VIII - Exercer outras competéncias
que lIhe forem cometidas no seu
campo de atuacdo.

e Nucleo de Manutengao
Predial e Obras (NUMO)
|- Gerenciar obras, servicos de
engenharia e manutencao predial;
- Planejar e acompanhar,
anualmente, recursos para
conservacdo de areas internas e
externas dos prédios, pequenos
reparos e restauracao de imdveis da
instituicao;
lll- Orientar e controlar a execucao
de obras, servicos de engenharia e
manutencado predial do INPP;
IV-  Gerenciar a realizacdo de
reparos nas instalagdes
hidrossanitarias, elétricas,
telefGnicas e de refrigeracao;
V- Gerenciar e fiscalizar os contratos
de contas publicas (energia elétrica,
agua) e servicos continuados de
obras, servicos de engenharia e
manutencdo predial;
VI- Promover atividades de restauro
e manutencdo da Infraestrutura
predial do Instituto;
VII-  Administrar, e fiscalizar a
execucdo  dos  servicos  de
implementacdo e manutencao dos
sistemas  telefnicos,  elétricos,
hidrossanitarios, de refrigeracdo e
das demais instala¢des do Instituto;
VIIl- Atualizar as demandas por
projetos, obras e servicos de
engenharia e arquitetura do INPP;
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IX- Revisar e atualizar os Planos
Diretores e compatibiliza-los as
demandas por obras e servicos de
engenharia e arquitetura, definindo
prioridades para o INPP;

X- Elaborar Termos de Referéncia
com informacgdes basicas e técnicas
para licitacdo (Registro de Precos),
para contratar, quando necessario,
servicos de elaboracdo de projetos
executivos, de orcamentos para 0s
projetos existentes, como também
para fiscalizar os servicos e obras de
engenharia;

XI- Coordenar e fiscalizar a execucao
por terceiros de projetos, obras e
servicos  de engenharia e
arquitetura no INPP, com base na
Legislacdo  Federal  pertinente,
memorial descritivo, e cronograma
fisico-financeiro das mesmas;

Xll-  Criar modelos padrées de
atestados de visita  técnica;
relatérios técnicos; atestados de
vistoria; termos de recebimento de
obras (provisorio e definitivo),
atestados de capacidade técnica,
atestados em faturas, orientacdes a
empresas, e receber os servicos de
execucao de projetos, obras e
servicos  de engenharia e
arquitetura do Instituto;

Xlll- Solicitar a Direcao do INPP a
colaboracao eventual de outros

funcionarios, bolsistas e estagiarios,
na elaboracdo de  projetos,
acompanhamento e fiscalizacdao da
execucao por terceiros de obras e
servicos de  engenharia, e
arquitetura do Instituto;

XIV - Reunir, organizar e indicar a
digitalizacao por terceiros do acervo
de plantas, desenhos, gravuras,
fotografias, e outros (projetos
executivos incluindo arquitetura,
estrutura, hidrossanitario, elétrico,
ar-condicionado, ldogica, telefonia,
seguranca eletrdnica e outros), dos
prédios do INPP;

XV- Manter a Direcdo do INPP
informada dos problemas e
solucBes adotadas no ambito dos
projetos e obras de engenharia e
arquitetura em andamento;

XVI - Exercer outras competéncias
que |he forem atribuidas no seu
campo de atuacgdo.
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e Nucleo de Contratos e
Convénios (NUCON)
I- Gerenciar contratos de servicos e
convénios ou instrumentos
congéneres, visando suprir as
necessidades de contratagdo de
servicos, fornecimento de bens e
celebragao de parcerias
interinstitucionais para o alcance
dos objetivos institucionais;
ll- Acompanhar a execucdo dos
contratos e atas de registro de
precos, bem como orientar e adotar
as providéncias necessarias a
regularizacao das faltas ou defeitos
observados, em face das
ocorréncias registradas pelos fiscais
relacionadas com a execu¢do dos
contratos;
lll-  Notificar, por escrito, a
contratada, todas as ocorréncias
que possam vir embaracar o0s
servicos contratados, e
fornecimentos de bens;
IV- Solicitar aos fiscais de contratos,
e posterior remessa a Coordenacao
de Administracdo, até o ultimo dia
utii més de novembro de cada
exercicio, o demonstrativo das
necessidades financeiras para os
contratos ainda em vigor no
exercicio seguinte;
V- Encaminhar a  Diretoria,
formalmente, quando do término
da vigéncia do contrato, a liberagdo

da garantia contratual em favor da
contratada;

VI- Analisar a pertinéncia dos
eventuais pedidos de equilibrio
econdmico financeiro, repactua¢des
e aditivos dos contratos, bem como
orientar e acompanhar a execucao
destes;

VII- Analisar todos os atos do INPP
relativos a execucao do contrato,
em especial aplicacdo de san¢des
ou altera¢ao do contrato;

VIIl-  Analisar  as situagdes
relacionadas as obrigacdes
previdenciarias e trabalhistas nos
contratos de servicos, no que diz
respeito a mao de obra exclusiva,
para fins de posterior pagamento;

IX - Acompanhar, em conjunto com
os fiscais, respeitando os critérios
legais e de oportunidade e
conveniéncia, as prorrogacdes dos
contratos de  servico, com
antecedéncia minima de 120 dias
da data do encerramento das suas
vigéncias;

X- Observar qual é a data-base da
categoria prevista na Convencao
Coletiva de Trabalho - CCT.

Xl-  Solicitar ~ pagamentos e
empenhos dos contratos de
servicos, nas modalidades original,
reforco e anulacdo de empenho,
bem como conferir documentacao
encaminhada pelos fiscais para
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pagamentos dos contratos;

Xll- Autuar e encaminhar os
processos  administrativos  por
descumprimento de contrato;

Xlll-  Autuar e  acompanhar
processos de  acordos de
cooperacao e convénios;

XIV- Exercer outras competéncias
que |he forem atribuidas no seu
campo de atuacgdo.

COORDENACAO DE
(COPEQ)

PESQUISA

A COPEQ tem como func¢ao ampliar
e diversificar os produtos e servicos
em ciéncia, tecnologia e inovacao
(CT&d), incentivar a difusao cientifica,
e contribuir na formulagdo de
politicas publicas.

e Nucleo de Apoio a Elaboracgao
e Execucdao de Projetos
(NUAP)

I- Orientar na elaboracdo e
execucdo de projetos de pesquisa
apresentados por bolsistas,
pesquisadores e equipes técnicas
do INPP;

lI- Ser coordenado  pela(o)
Coordenador(a) de Pesquisa,
responsavel por supervisionar as
propostas, e zelar pela qualidade
técnico-cientifica  dos  projetos
submetidos em nome do Instituto;

lll- Contar com o apoio da Divisao
de Gestdo de Pesquisa (DIGEP),
responsavel por oferecer suporte
técnico e administrativo ao NUAP;
IV-  Orientar aspectos legais e
orcamentarios relativos ao novo
Marco Regulatério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacdo, contando
com apoio de um representante da
Coordenacédo de Administracdo
(COADM);

V- Contribuir para que os projetos
estejam em conformidade com as
diretrizes institucionais e com os
principios da boa gestdo de
recursos publicos;
VI-  Supervisionar
servidores, e pesquisadores
associados ao INPP, no
desenvolvimento e execuc¢do de
pesquisa, Ciéncia, Tecnologia e
Inovacao (CT&l);

VII- Exercer outras competéncias
que lhe forem atribuidas no seu
campo de atuacao.

pesquisadores

Gestao de
Multiusuarios

e Nucleo de
Laboratérios
(NUGEMU)

I- Ser composto pela Coordenacao

de Pesquisa (COPEQ) e por

representantes das Institui¢cdes
parceiras;

- Considerar o disposto no Novo
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e Inovacdo (Lei 13.243 de 2016),
fomentando a cooperacdo entre
Instituicdes de Ciéncia e Tecnologia
(ICTs) e empresas;

lll- Coordenar o Comité Gestor de
Equipamentos e  Laboratérios
Multiusuarios;

IV- Fazer a interface do INPP com os
nucleos/escritérios de Inovacao
Tecnoldgica parceiros;

V- Elaborar sistema de cobranca de
taxa de servico pelo uso dos
equipamentos do Laboratério de
Multiusuarios por agentes externos;
VI- Exercer outras competéncias
que lhe forem atribuidas no seu
campo de atuacdo.

e Nucleo de Manutengdo de
Equipamentos (NUMAE)

I- Responder pela manutencdo
preventiva dos equipamentos e
instala¢des voltados a pesquisa;

ll- Elaborar orcamento anual para
contratos de manutencao;

lll- Acompanhar a execu¢do dos
contratos de manutencdo;

V- Nucleo composto por
representantes da Coordenacdo de

Pesquisa (COPEQ), dois
tecnologistas, e um  analista
engenheiro;

V- Exercer outras competéncias que
lhe forem atribuidas no seu campo
de atuacao.

DIVISAO DE GESTAO DE PESQUISA
(DIGEP)
e Nucleo de Apoio a Pesquisa
(NAP)
I- Auxiliar na gestdo dos programas
e projetos de Ciéncia, Tecnologia e
Inovacao (CT&l) relacionados ao
Instituto;
[Il- Dar suporte aos pesquisadores e
bolsistas, especialmente durante o
uso de laboratérios e ferramentas
de pesquisa, garantindo a realizacdo
das atividades internas e externas
relacionadas a pesquisa;
- Acompanhar a elaboracdo,
dentro dos prazos previstos, dos
relatérios e demais atividades dos
pesquisadores e estagiarios ligados
a pesquisa cientifica e ao
desenvolvimento tecnolégico no
ambito do Instituto;
V- Atualizar e colaborar na
organiza¢ao das informacdes sobre
os indicadores de produc¢do
cientifica do Instituto para atender
demandas internas e externas,
V- Apoiar a realizacdo de eventos
institucionais e de divulgacdo
cientifica, seja na criagdo ou na
participacdo do INPP;
VI- Buscar e divulgar, mensalmente,
oportunidades  relacionadas a
producdo cientifica e a obten¢do de
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pesquisadores e Dbolsistas da
Instituicao;

VII- Contribuir para 0
desenvolvimento de ferramentas
que tornem 0s processos internos

do setor mais ageis, eficientes e

praticos;
VIIl- Consolidar os resultados dos
indicadores previstos nos

documentos institucionais, quando
demandado;

IX- Propor e elaborar minutas
referentes a Ciéncia, Tecnologia e
Inovacgao (CT&l) do INPP;

X- Apoiar a elaboracdo e confeccao
de materiais voltados a divulgacdo
cientifica;

Xl- Executar as acbes necessarias
para formalizar solicitacbes de
compras e contrata¢des, dentro de
sua area de responsabilidade;

Xll- Exercer outras competéncias
que |he forem atribuidas no seu
campo de atuacdo.

SETOR DE COMUNICACAO E
EXTENSAO (SECEX)

e Nucleo de Assessoria de
Imprensa e Jornalismo
Cientifico (NAIlJ)

I- Elaborar e distribuir releases,

notas oficiais e respostas a

demanda da midia;

ll- Gerenciar o relacionamento com

veiculos de comunicacdo e
jornalistas;

lll-  Organizar entrevistas com

pesquisadores ou membros da

gestao administrativa;

IV- Produzir conteddos jornalisticos

como reportagens, artigos, noticias
sobre pesquisas e projetos do INPP;
V- Manter as informagdes
atualizadas no site institucional e
nas redes sociais;

VI- Realizar clipping de matérias
sobre o INPP e temas correlatos;

VII- Elaborar relatérios de impacto
de midia e engajamento (relatério
de métricas);

VIll-  Prestar  assessoria  de
comunicacdo a Direcdo;

IX- Apoiar a Coordenacdo de

Pesquisa (COPEQ) na realizacao de

eventos  institucionais e de
divulgacao cientifica, seja na criagao
ou na participacao do INPP;

X- Apoiar as a¢des necessarias para
para formalizar solicitacbes de



compras e contratacdes
relacionadas as atividades de
comunicag¢ao, dentro de sua area de
responsabilidade.

Xl- Exercer outras competéncias
que lhe forem atribuidas no seu
campo de atuacao.

e Nucleo de Producao
Multimidia e Design (NPMD)

I- Desenvolver identidade visual

para os materiais institucionais;

ll-  Criar infograficos, banners,

folders e relatérios;

lll- Diagramar publicac¢®es cientificas

e de divulgacdo;

V- Produzir e

institucionais;

V- Criar e gerenciar banco de

imagens e videos das pesquisas

para compor um repositorio

institucional;

VI- Criar conteudo visual para as

redes sociais (cards, reels, stories);

VII- Realizar cobertura fotografica e

audiovisual de eventos;

VIII- Desenvolver materiais

promocionais (certificados, placas,

etc);

IX- Apoiar a realizacdo de eventos

institucionais e de divulgacdo

cientifica, seja na criagdo ou na

participacdo do INPP;

X- Executar as acles necessarias

para formalizar solicitaces de

editar videos

compras e contratagdes
relacionadas as atividades de
comunicac¢ao, dentro de sua area de
responsabilidade;

Xl- Exercer outras competéncias
que lhe forem atribuidas no seu
campo de atuacao.
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MISSAO, VISAO E VALORES

MISSAO

Contribuir para 0
estabelecimento de uma
sociedade sustentavel no

Pantanal e demais Areas Umidas
do Brasil.

VISAO

Ser referéncia nacional em
subsidio a sustentabilidade e
politicas publicas para Areas
Umidas, liderando iniciativas de
CT& que harmonizem o
desenvolvimento social e
econdmico e a conservacao
ambiental até 2030.

VALORES

*Integridade Cientifica;
*Sustentabilidade;

*Educacdo e disseminacao do
conhecimento;

*Etica;

*Solidariedade;

*Proatividade;
*Reconhecimento e valoriza¢ao;
*Gestdo financeira responsavel;
*Transparéncia operacional;
*Exceléncia;

*Parcerias estratégicas;
*Inovacgao continua.
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OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

OEO1 - Modernizar a Gestdo Financeira do
Recursos Financeiros Instituto, por meio da atualizagcdo de
sistemas, processos internos e
mecanismos de captagdo de recursos.

PERSPECTIVAS

OEO2 - Promover um ambiente de
trabalho capacitado e excelente, com

conhecimentos otimizados.

ARl OE03  -Posicionar a DITIC como um

departamento estratéegico para a
Instituicéo.

OEO4 - Formalizar e implementar a
estrutura de Governanga Institucional
orientada a Estratégia 2030.

OEO5 - Atrair formalmente, redes,
parceiros e investidores para o Pantanal e
Processos Internos outras Areas Umidas (AUs).
e de Inovacgéo o
OEO06 - Integrar-se aos principais

espagos de discussdo de C,T&| para a
sustentabilidade dos recursos naturais
do Pantanal e outras AUs.

OEO7 - Ampliar e diversificar o portfélio
de produtos e servigos C,T&Il do Instituto.

OEO8 - Estabelecer politicas de incentivo
a difusdo de C,T&l para a comunidade
cientifica.

OEO09 - Incentivar o desenvolvimento de
programas e projetos cientificos e
tecnologicos, que possibilitem a
fundamentagdo de politicas publicas
voltadas para o Pantanal e outras AUs

Resultados para

os publicos-alvo

OE10 - Fortalecer a contribuigdo efetiva
da instituigdo na formulagédo de politicas
publicas.
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Resultados para
os publicos-alvo

Resultados para
os publicos-alvo

OE11 - Estabelecer uma plataforma de
dados integrada para a gestdo e difuséo
de informagdes cientificas e tecnoldgicas
sobre o Pantanal e outras AUs, acessivel
ao publico em geral.

OE12 - Apoiar de modo estratégico o
desenvolvimento e a transferéncia de
tecnologias para a sociedade, amparado
pela legislagdo nacional.

OE13 - Estabelecer novas parcerias e
cooperagbdes para ampliar a capacidade
de atuagdo do Instituto nos projetos
direcionados a conservagdo e O UsoO
sustentavel dos recursos naturais do
Pantanal e outras AUs.

OE14 - Promover a disseminagdo de
conhecimentos e experiéncias sobre o
Pantanal e outras AUs com a comunidade
cientifica e publico em geral.

OE15 - Prospectar programas e incentivar
o intercédmbio cientifico e académico
para fortalecer a atuagdo do INPP nas
pesquisas e projetos, envolvendo a
conservagdo e O uso sustentavel dos
recursos naturais do Pantanal e outras
AUs.
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ORIENTACOES GERAIS

O QUE SIGNIFICA SER SERVIDOR
PUBLICO:

Atuar no servico publico é
comprometer-se com o0 bem
coletivo, a legalidade e a promocgdo
do interesse publico. Servidoras e
servidores publicos desempenham
fun¢des  essenciais para o
funcionamento do Estado, com foco
na prestacgdo de servicos de
qualidade a populacdo. No caso do
INPP, especialmente voltados a
pesquisa, inovacdo e conservacao
ambiental.

DIREITOS, DEVERES E
ESTABILIDADE NO  SERVICO
PUBLICO FEDERAL:

Os servidores publicos federais
possuem um conjunto de direitos
(remuneracdo, progressao
funcional, licencas, aposentadoria,
etc) e deveres (pontualidade,
assiduidade, dedicacdo exclusiva,
zelo pelo patriménio publico, etc.). A
estabilidade, prevista ap6s o estagio
probatério de trés anos, garante
protecao contra demissdes
arbitrarias, resguardando a
autonomia e a impessoalidade no
exercicio da funcdo publica.

NOCOES BASICAS SOBRE ETICA,
TRANSPARENCIA, INTEGRIDADE
E GOVERNANCA PUBLICA:

O servico publico deve pautar-se
pela ética, transparéncia nas a¢des
e decisdes, e integridade
institucional. A governanca publica
envolve praticas de planejamento,
controle, avaliacao e
responsabilizacdao, com foco na
entrega de valor a sociedade. A
atuacdo no INPP deve sempre
refletir esses principios, buscando
a exceléncia na gestao publica e na
pesquisa cientifica.

INTRODUGAO A LEGISLACAO
BASICA:

Conhecer a legislacao que regula o
servico publico é fundamental
para uma atuag¢ao responsavel:

Lei n° 8.112/1990 - Regime Juridico
dos Servidores Publicos Civis da
Unido.

Decreto n° 1.171, de 22 de junho
de 1994 - Cédigo de Etica do
Servidor Publico Federal - Normas
de conduta e principios éticos no
exercicio da funcao publica.

Lei n° 8429/1992 (Lei de
Improbidade  Administrativa) -
Define atos que violam os deveres
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de honestidade e legalidade e suas
penalidades.

CANAIS E RECURSOS
INSTITUCIONAIS:

Todos os setores do INPP possuem
e-mails institucionais e ramais
diretos. O uso dos canais oficiais é
essencial para garantir a
comunicagao segura, institucional e
documentada. Os contatos
atualizados estao disponiveis neste
documento e no site do Instituto.

Para solicitar servicos de suporte de
tecnologia da informacgdo, os
servidores podem encaminhar um
e-mail para:
atendimento@inpp.gov.br.

O Sistema Eletrénico de Informacao
(SEl)  utilizado pelo INPP €
gerenciado pelo Ministério da
Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo
(MCTI), e pode ser acessado pelo
link:

https://sei.mcti.gov.br/

O site institucional reune
informac¢des sobre a estrutura,
equipe, publicacbes, eventos e
acoes do Instituto:
https://www.inpp.gov.br

O INPP também mantém canais
ativos de divulgacao cientifica e
interagdo com a sociedade.

Siga e compartilhe:

Instagram: @inpp.oficial

Facebook:
https://www.facebook.com/INPPan
tanal/

YouTube:
https://www.youtube.com/@INPPd
oPantanal

CAPACITACOES E
RECOMENDADOS:

CURSOS

A capacitacdo continua é um
direito e dever do servidor publico.

Recomenda-se  as  seguintes
formacdes basicas:
e Nogdes basicas de
administracao publica;
Introdu¢do ao  orcamento

publico e prestacdo de contas;
NocBes de licitacbes e
contratos (Lei 14.133/2021);

e Boas praticas laboratoriais e
seguranca;

e Introdu¢do a Lei Geral de
Protecdo de Dados (LGPD);

e Curso sobre o SEl (Sistema
Eletronico de Informacdes).
Plataforma da ENAP (Escola
Nacional de Administracdo Publica)
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Acesse cursos gratuitos e
certificados em:
https://www.enap.gov.br

PREVENCAO E COMBATE AO
ASSEDIO MORAL E SEXUAL:

Guia Lilds:  Orientacbes para
prevencdo e tratamento ao assédio
moral e sexual e a discriminagdo no
Governo Federal.

O Guia Lilds é o documento oficial
do Governo Federal com diretrizes
sobre a prevencdo, acolhimento e
enfrentamento ao assédio moral e
sexual no servico publico. Versao
atual:
https://www.gov.br/previdencia/pt-
br/noticias/2023/julho/Guia_preven
cao_assedio_discriminacao.pdf

Guia do Servidor | 2025
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INSTITUTO NACIONAL DE
PESQUISA DO PANTANAL

UNIDADE DE PESQUISA DO MCTI

Campus da UFMT- R. Quarenta e Nove, 2367
Bairro Boa Esperanca, Cuiaba - MT,
CEP 78060-900 | (65) 4042-9127



