ATO NORMATIVO N° 006/2005

Cria a Rede de Integracao Administrativa
do Ministério Publico do Estado da Bahia.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA,
no uso das atribuigdes que Ihe confere o art. 136 da Constituigdo Estadual, combinado
com os arts. 2° e 15, da Lei Complementar N° 11, de 18 de janeiro de 1996, e
considerando a necessidade de:

| - fortalecer a integracéo das atividades administrativas;
Il - facilitar a orientagéo e o controle da execugao dessas atividades;

Il - promover mecanismos que contribuam para maior agilidade,
racionalizacao de custos e eficiéncia administrativa.

RESOLVE

Art. 1° Fica criada a Rede de Integragdo Administrativa do Ministério
Publico, com a finalidade de facilitar a coordenagao e otimizar a execugao das
atividades de administracao de recursos humanos, material, patrimonio, transportes,
servigos gerais, servigos de documentagcdo e arquivo, programagao e execugao
orcamentaria e financeira, desenvolvimento organizacional e de tecnologia da
informag&o e comunicagao.

Art. 2° A Rede de Integragao Administrativa, sob a coordenagao geral
do Procurador-Geral de Justica e a coordenacao executiva da Superintendéncia de
Gestao Administrativa, sera constituida por todos os Orgaos que integram a estrutura
organizacional do Ministério Publico, observadas as responsabilidades estabelecidas
neste Ato.

Art. 3° A Superintendéncia de Gestdo Administrativa, por meio das
Diretorias de Programagao e Gestdao Orgamentarias, Modernizagdo, Tecnologia da
Informacao, Administrativa e Financas, cabera promover a execucao das atividades
referidas no art. 1°, em permanente e sistematica articulagdo com todos os Orgaos do
Ministério Publico.

§ 1° Em cada Orgdo do Ministério Publico havera um servidor,
previamente indicado por seu titular e designado por portaria da Superintendéncia de



Gestao Administrativa, para exercer o papel de auxiliar de gestdo administrativa das
atividades da Rede, no seu ambito de atuacao.

§ 2° O servidor auxiliar de gestdo administrativa atuara em
permanente e sistematica articulacio com a Superintendéncia de Gestao
Administrativa, devendo ter como perfil profissional:

| -habilidades técnicas: conhecimentos especificos e abrangentes na
area administrativa e capacidade de pesquisa, planejamento, coordenagao,
promocao, execug¢ao e controle de rotinas administrativas e operacionais;

Il -habilidades comportamentais: relacionamento interpessoal,
proatividade, articulacao, lideranga e tomada de decisao.

§ 3° O servidor indicado exercera o papel de auxiliar de gestéao
administrativa, sem prejuizo das atribuigbes inerentes ao seu cargo ou que Ihe forem
cometidas pelo superior hierarquico.

Art. 4° Aos titulares dos Orgdos integrantes da Rede de Integracéo
Administrativa cabe:

I.cumprir e fazer cumprir as atividades da Rede, conforme os padrbes
técnicos e administrativos estabelecidos;

Il.promover as condicbes necessarias a execucado das atividades
administrativas;

lll.designar o auxiliar de gestdo administrativa setorial, responsavel
pela execugao das atividades da Rede.

Art. 5° Todos os servidores do Ministério Publico exercerdo suas
atividades administrativas segundo as atribuicbes cometidas pelos seus superiores
hierarquicos e respeitada a organizagao interna, em estreita colaboragao e articulagéo
com o auxiliar de gestao administrativa do seu Orgao.

Art. 6° A execugcdo das atividades da Rede de Integracéo
Administrativa, na funcio PROGRAMAGAO E EXECUCAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA, compreende:

l.pela Superintendéncia de Gestao Administrativa:
a) Coordenar e orientar os processos de:

1.elaboragao e consolidacao das propostas orgamentarias, bem como
suas alteragoes;



2.programacgao financeira de desembolso e acompanhamento da
execugao orgcamentaria e de convénios;

3.elaboragao dos relatérios de gestao;

4.aplicagéo dos recursos pelos gestores, mediante a normatizacéo,
padronizagdo, orientacdo e o controle da execugdo orgamentario-financeira,
patrimonial e contabil do Ministério Publico;

5.elaboragédo das prestagdes de contas das unidades gestoras aos
orgaos de controle;

6.reuniao dos elementos necessarios as prestacdes de contas do
Ministério Publico e do Procurador-Geral de Justica.

b) elaborar relatérios gerenciais e legais concernentes a execugao
orcamentario-financeira, conforme as exigéncias dos 6érgdos de controle,
providenciando sua publicacao no veiculo oficial de comunicacao;

c) liquidar as despesas e confirmar os pagamentos, em observancia
as normas legais;

d) acompanhar, controlar e promover a inscrigdo e baixa de
responsabilidade dos gestores e de outros agentes responsaveis por valores e outros
bens publicos;

e) analisar e acompanhar a realizagao dos créditos orgamentarios e
adicionais, a execucado dos planos de aplicacdo, os repasses de recursos € a
movimentagao das contas bancérias.

Il.pelos demais orgaos, por intermédio do auxiliar de gestédo
administrativa:

a) participar da elaboragdo da proposta setorial de programagao
orcamentaria;

b) apoiar o titular do Org&do na elaboragdo do relatério setorial de
gestao.

Art. 7° A execugdo das atividades da Rede de Integragéo
Administrativa, na funcdo MODERNIZAGAO, compreende:

l.pela Superintendéncia de Gestdo Administrativa:



a) elaborar analises e propostas voltadas a implementagao,
acompanhamento e a avaliagao de modelos de gestao;

b) propor diretrizes, normas, padrdes e critérios, visando a
racionalidade e simplificacdo de métodos, instrumentos e procedimentos
administrativos;

c) promover a melhoria e uniformidade da capacidade operacional do
Ministério Publico, especialmente em assuntos relacionados a: atendimento ao
publico, sistemas de informagdes, programas de qualidade, minimizagdo de custos,
gestdo de processos e outros voltados ao desenvolvimento e modernizagéo
organizacionais do Ministério Publico.

Il. pelos demais 6rgaos, por intermédio do auxiliar de gestdo
administrativa:

a) reunir proposi¢oes de melhoria de métodos e processos de trabalho
afetos ao Orgéo;

b) participar do estudo, implantagdo, acompanhamento e avaliagdo de
projetos, mecanismos e instrumentos de desenvolvimento e modernizagao
organizacionais;

c) subsidiar os programas de modernizagao, facilitando o acesso as
informacoes;

d) contribuir para a formagao de agentes internos multiplicadores das
acdes de modernizagéo.

Art. 8° A execugcdo das atividades da Rede de Integragéo
Administrativa, na funcdo TECNOLOGIA DA INFORMAGAO, compreende:

I. pela Superintendéncia de Gestdo Administrativa:

a) coordenar, executar e controlar as atividades pertinentes ao
desenvolvimento e modernizagao tecnoldgicos;

b) propor e Vviabilizar solugbes automatizadas, mantendo e
aperfeicoando os sistemas de informacdes e servigcos eletronicos;

c) garantir e monitorar a seguranga do ambiente tecnoldgico e o
funcionamento dos recursos;



d) administrar os padrbes relacionados ao uso de equipamentos,
aplicativos e programas de informatica, avaliando e propondo alternativas de
otimizagao;

e) controlar e orientar a utilizagdo de recursos e sistemas
informatizados;

f) instalar e configurar sistemas e aplicativos;

g) disponibilizar e manter equipamentos, aplicativos e programas de
informatica, bem como regras de utilizagao;

h) prestar o suporte técnico e operacional aos usuarios.

Il. Pelos demais o6rgdos, por intermédio do auxiliar de gestédo
administrativa:

a) acompanhar as ocorréncias técnicas e operacionais e as
providéncias relativas aos servicos de instalacao, operacionalizagcao e manutengao de
equipamentos, aplicativos e programas de informatica;

b) cumprir e supervisionar o cumprimento das regras de uso,
operagao, seguranga e conservagao de recursos de informatica do respectivo Orgao.

Art. 9° A execugdo das atividades da Rede de Integragao
Administrativa, na fungdo RECURSOS HUMANOS, compreende:

l.pela Superintendéncia de Gestdo Administrativa:

a) manter atualizados os registros funcional, cadastral e de lotagao de
pessoal;

b) instruir os processos relativos a direitos e deveres de servidores;

c) expedir declaragdes, certiddes e outros documentos relacionados
a pessoal;

d) processar, examinar e controlar as atividades referentes a lotagao,
frequéncia, movimentagédo, designagao e dispensa de servidores, promovendo a
elaboracao dos respectivos atos;

e) exercer a gestao da folha de pagamento de pessoal;

f) administrar o Plano de Carreiras e Vencimentos dos Servidores do
Ministério Publico do Estado da Bahia.



Il.pelos demais orgaos, por intermédio do auxiliar de gestédo
administrativa:

a) providenciar, junto aos superiores imediatos, a validagdo dos
relatérios de controle e a avaliacdao de desempenho individual dos servidores,
conforme padrdes definidos pelo Ministério Publico;

b) orientar, coordenar e controlar as atividades administrativas dos
estagiarios lotados no Orgao;

c) elaborar escala de férias dos servidores lotados no Orgao;

d) identificar necessidades e propor ao titular do Orgao a participacdo
de servidores em treinamento;

e) disseminar o intercambio de informagdes funcionais entre os
servidores do respectivo Orgao.

Art. 10. A execugdo das atividades da Rede de Integragéo
Administrativa, na fungdo MATERIAL E PATRIMONIO, compreende:

l.pela Superintendéncia de Gestdo Administrativa:

a) coordenar, executar e controlar as atividades de aquisigao,
recebimento, guarda e fornecimento de material e equipamentos;

b) identificar e promover a padronizagdo de materiais e bens
patrimoniais de uso comum e especifico;

c) instruir e subsidiar os processos de licitagédo, para fins de aquisicéo
de material e equipamentos;

d) acompanhar, analisar e controlar o consumo de material,

e) coletar, sistematizar e atualizar as informagdes referentes a custos
de material e bens patrimoniais;

f) prover o suprimento dos materiais necessarios ao funcionamento
dos Orgaos do MP;

g) efetuar o controle fisico e financeiro do material estocado,
observando as normas de seguranga e preservagao;

h) classificar, codificar e catalogar os materiais adquiridos;



i) realizar, periodicamente, balancetes e inventarios de material e
bens patrimoniais;

j) manter atualizado o cadastro dos bens mdveis e imoéveis,
inspecionando as condi¢cdes de uso e controlando a sua utilizacao;

k) efetuar o tombamento dos bens patrimoniais;

[) adotar as providéncias necessarias a alienagao de bens, conforme
normas pertinentes.

Il.pelos demais orgaos, por intermédio do auxiliar de gestédo
administrativa:

a) requisitar bens de consumo e permanentes, auxiliando o titular do
Orgao no controle de sua guarda, movimentagéo, utilizacdo e conservacao;

b) facilitar a realizagdo de inventarios de bens de consumo e
permanentes.

Art. 11. A execugdo das atividades da Rede de Integragéo
Administrativa, na funcdo SERVIGOS GERAIS, INCLUSIVE DOCUMENTAGAO E
ARQUIVO, compreende:

l.pela Superintendéncia de Gestdo Administrativa:

a) gerenciar e controlar os servigos de recebimento, distribuicdo e
tramitacdo de documentos, prestando informacdes sobre a localizacao e tramitagao
de processos e documentos;

b) coordenar as atividades de organizagao e controle de documentos
e arquivos do Ministério Publico, conforme as normas vigentes;

c) organizar e gerenciar o arquivo de fase intermediaria, atendendo e
controlando as consultas, observadas as técnicas arquivistas;

d) programar, fiscalizar e controlar o uso, a movimentagdo, o
desempenho, a manutengao e guarda dos veiculos;

e) promover o0s servicos de reproducdo e encadernagao de
documentos, observando os principios de reducéo de custos, sigilo e integridade dos
originais e copias;

f) providenciar, supervisionar, fiscalizar e controlar os servigos de
portaria, telefonia, copa, zeladoria, vigilancia, limpeza, manutengao e conservagao.



Il.pelos demais orgaos, por intermédio do auxiliar de gestédo
administrativa:

a) requisitar e supervisionar a execugao dos servigos de zeladoria,
copa, vigilancia, manutencéo e conservagao das instalagdes e outros necessarios a
execugao das atividades do Orgéao;

b) orientar e acompanhar a execugao das atividades relacionadas a
recebimento, distribuicdo, tramitacdo, expedicdo e reprografia de documentos,
conforme padrdes e normas estabelecidos;

c) acompanhar a execugdo das atividades relacionadas a
organizagao, ao descarte, a transferéncia e ao controle de documentos de arquivo,
conforme as normas vigentes.

Art. 12. As unidades gestoras, além das responsabilidades definidas
no art. 6° deste Ato Normativo, exercerdo o controle da execucao orgamentario-
financeira do respectivo Orgdo, participando da elaboracdo e revisdo dos
cronogramas de desembolso, empenhando e anulando despesas autorizadas,
instruindo processos de pagamento, organizando e mantendo registros dos
documentos, conforme as normas vigentes.

Art. 13. Cabe a Superintendéncia de Gestao Administrativa expedir
as instru¢cdes complementares que se fizerem necessérias ao funcionamento da Rede
de Integracdo Administrativa.

Art. 14. Este Ato Normativo passa a vigorar a partir da data de sua
publicagao.

GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, 19 de outubro de 2005.

ACHILES DE JESUS SIQUARA FILHO

Procurador-Geral de Justica



