ATO NORMATIVO N° 021/2008

(Alterado pelo Atos Normativos n° 001/2010 e 012/2015)

Dispoe sobre a organizagao da Superintendéncia
de Gestdao Administrativa do Ministério Publico do
Estado da Bahia e da outras providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA,
no uso de suas atribuicdes legais e em conformidade com o que dispde a Lei
Complementar N° 11/1996, combinada com a Lei Complementar N° 21/2004,

RESOLVE
CAPITULO | - FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 1° A Superintendéncia de Gestdo Administrativa, 6rgao auxiliar
do Ministério Publico do Estado da Bahia, que tem por finalidade coordenar, executar,
acompanhar e avaliar as atividades de programagao e gestdo orgamentarias,
desenvolvimento de tecnologias de gestao, informagao e comunicagao, administragao
geral e financeira e de contabilidade, reger-se-a por este Ato e por outras normas
legais que lhe forem aplicaveis.

Art. 2° Compete a Superintendéncia de Gestao Administrativa:

I. assessorar o Procurador-Geral de Justi¢ca na formulacao de politicas
e na definicido de prioridades de gestdo das atividades administrativas e de
desenvolvimento organizacional do Ministério Publico, visando a consecugao dos
objetivos institucionais;

Il. coordenar, consolidar e acompanhar o processo de elaboracao dos
instrumentos de planejamento, no d&mbito de sua competéncia, em articulagdo com os
orgaos que integram o Ministério Publico;

ll. participar do processo de elaboragao das diretrizes orcamentarias,
dos orgcamentos anuais e dos planos e programas governamentais, em matérias de
interesse do Ministério Publico;

IV. assessorar no processo de identificagdo de agéncias e fontes de
financiamento e de captacao de recursos destinados a implantagdo de programas e
projetos;



V. propor politicas e coordenar as ag¢bes de modernizagao de
sistemas administrativos, normatizagéo, reestruturagdo organizacional e tecnologias
da informagao e comunicacéo;

VI. exercer a gestdo das atividades de administragcdo de pessoal,
material, patriménio, transportes, servigos gerais, documental, financeira e de

contabilidade;

VIl. exercer a gestdo orcamentaria e financeira do Fundo de
Modernizagao do Ministério Publico do Estado da Bahia;

VIII. promover a articulagdo com os 6rgdos internos e instituicbes
publicas, privadas e organizagdes n&do-governamentais, objetivando o cumprimento
de sua finalidade;

IX. exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO Il - ORGANIZAGAO

Art. 3° A Superintendéncia de Gestao Administrativa tem a seguinte
estrutura:

I. Unidade de Apoio Técnico e Administrativo.

Il. Coordenagéo de Contratos e Convénios. (redacao dada pelo Ato
Normativo n° 012/2015)

a) Unidade de Contratos e Convénios (redacao dada pelo Ato
Normativo n° 012/2015)

b) Unidade de Gestéo e Fiscalizagdo de Contratos de Mao de Obra
Terceirizada e de Obras e Reformas; (redagao dada pelo Ato Normativo n® 012/2015)

c) Unidade de Publicagdes Administrativas (redagao dada pelo Ato
Normativo n° 012/2015)

lll. Assessoria Técnica:
a) Unidade de Apoio Técnico e Administrativo.

IV. Diretoria de Engenharia e Arquitetura (redacédo dada pelo Ato
Normativo n° 001/2010)

a) Unidade de Apoio Técnico e Administrativo;

b) Unidade de Projetos;



n°® 012/2015)

c) Unidade de Obras;

d) Unidade de Manutencgao Predial: (redacao dada pelo Ato Normativo

1. Subunidade de Suporte Operacional; (redacdo dada pelo Ato

Normativo n° 012/2015)

012/2015)

2. Subunidade Operacional. (redacao dada pelo Ato Normativo n°

V. Coordenacao de Licitacao

a) Unidade de Apoio Técnico e Administrativo.

VI. Coordenagéo de Planejamento de Recursos Humanos:
a) Unidade de Apoio Técnico e Administrativo;

b) Unidade de Planejamento de Recursos Humanos;

c) Unidade de Carreiras e Remuneracgéo.

VII. Diretoria de Administragcao de Recursos Humanos: (redacao dada

pelo Ato Normativo n°® 001/2010)

a) Unidade de Apoio Técnico e Administrativo;

b) Unidade de Cadastro e Lotagao;

c) Unidade de Controle de Ocorréncias Funcionais;

d) Unidade de Gestao da Folha de Pagamento.

VIII. Diretoria de Programagao e Gestao Orgcamentaria:
a) Unidade de Apoio Técnico e Administrativo;

b) Unidade de Programacgao Orgamentaria;

c) Unidade de Acompanhamento e Analise Orgamentaria.
IX. Diretoria de Modernizacao:

a) Unidade de Apoio Técnico e Administrativo;



b) Unidade de Desenvolvimento de Gestao;

c) Unidade de Tecnologias e Métodos de Gestao.
X. Diretoria de Tecnologia da Informagao:

a) Unidade de Apoio Técnico e Administrativo;
b) Unidade de Desenvolvimento de Sistemas;
c) Unidade de Tecnologia;

d) Unidade de Apoio ao Usuario.

XIl. Diretoria Administrativa:

a) Unidade de Apoio Técnico e Administrativo;
b) Coordenagéo de Suprimento:

1. Unidade de Programacao de Aquisigoes;

2. Unidade de Suporte as Aquisicdes;

c) Coordenagao de Almoxarifado:

1. Unidade de Recebimento e Armazenamento;
2. Unidade de Distribuicao;

d) Coordenagao de Patrimdnio:

1. Unidade de Cadastro Patrimonial,

2. Unidade de Controle Patrimonial;

e) Coordenagao de Documentagao e Arquivo:
1. Protocolo Geral;

2. Central de Recepcao e Informacoes;

3. Arquivo Central;

f) Coordenacéo de Transportes:



1. Unidade de Controle de Veiculos;
2. Unidade de Manutengao de Veiculos;
3. Unidade de Abastecimento de Veiculos;
4. Unidade de Cadastro e Regularizagao;
g) Coordenacgao de Servigos Gerais:
1. Unidade de Gerenciamento de Solicitagdes de Servigos;
2. Unidade de Supervisdo de Servigos Terceirizados;
h) REVOGADO (revogado pelo Ato Normativo n® 012/2015)
i) Coordenagao Financeira:
1. Unidade de Execucao Orgcamentaria;
2. Unidade de Controle Financeiro de Contratos;
3. Unidade de Analise e Informacao.
XIl. Diretoria de Financas:
a) Unidade de Apoio Técnico e Administrativo;
b) Unidade de Orientagao e Controle;
c) Unidade de Contabilidade.
CAPITULO Il - COMPETENCIAS

Art. 4° Compete a Unidade de Apoio Técnico e Administrativo, que
tem por finalidade apoiar e assistir sua unidade de vinculagdo em assuntos de
natureza operacional e administrativa, com vistas ao alcance dos seus objetivos
organizacionais:

|. prestar assessoramento e assistir na definicao de prioridades do
orgao ou unidade e na viabilizagao de projetos e atividades;

Il. apoiar o acompanhamento e a avaliagcdo da execugdo das
atividades do 6rgao ou unidade;



lll. propor, implantar e acompanhar acbes que promovam a
racionalizacdo de praticas administrativas ou melhoria de métodos e processos de
trabalho;

IV. subsidiar a elaboragdo da proposta setorial de programacéao
orcamentaria;

V. prestar apoio na elaboragao do relatério setorial de gestéo;

Vl.subsidiar a concepgdo e avaliagdao de programas e agdes de
modernizagao organizacional,

Vil.implantar e acompanhar programas e agdes de modernizagéo
organizacional na unidade de vinculagao;

VIIl. exercer as atividades administrativas e de apoio técnico e
operacional, no ambito do 6rgdo ou unidade;

IX.executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuico,
tramitagdo, expedigdo e reprografia de documentos, conforme padrdes e normas
estabelecidos;

X. executar as atividades relacionadas a organizagao, ao descarte, a
transferéncia e ao controle de documentos de arquivo, conforme as normas vigentes;

XI. promover a publicacdo dos expedientes da Superintendéncia de
Gestao Administrativa, em articulagdo com as diversas unidades do Orgéo.

Art. 5° Compete a Coordenacao de Contratos e Convénios, que tem
por finalidade coordenar, orientar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades
inerentes a elaboragdo e gestdo de contratos e convénios, seus aditamentos,
convénios, termos aditivos e outros ajustes, no ambito do Ministério Publico: (redagao
dada pelo Ato Normativo n® 012/2015)

|. prestar assessoramento na especificagdo dos objetos da
contratagdo, na elaboragao de termos de referéncia e na justificativa para a realizagéo
das despesas; (redagao dada pelo Ato Normativo n® 012/2015)

Il. promover a padronizacao e uniformizacdo dos procedimentos e
instrumentos relacionadas a celebragéo de contratos, convénios, atas de registro de
preco e outros ajustes, a fiscalizagdo contratual e a prestagdo de contas; (redagao
dada pelo Ato Normativo n® 012/2015)

lll. Elaborar as minutas de contratos, convénios e atas de registro de
precgo, facilitando a comunicagéao, integracédo e o compartilhamento de informagdes



com os respectivos responsaveis e interessados; (redacao dada pelo Ato Normativo
n° 012/2015)

IV. organizar e manter atualizadas informagdes sobre contratos, seus
aditamentos e fiscalizagéo, convénios, termos aditivos e outros ajustes, prestagao de
contas e repasses de recursos, no ambito do Ministério Publico, elaborando e
disponibilizando relatérios gerenciais para subsidiar a tomada de decisao; (redagao
dada pelo Ato Normativo n® 012/2015)

V. preparar resumos dos contratos, seus aditamentos, convénios,
termos aditivos, atas de registro de preco e outros ajustes, para fins de publicagao;
(redagao dada pelo Ato Normativo n° 012/2015)

VI. acompanhar a execugdo dos convénios e outros ajustes, em
articulagdo com os orgaos executores, em especial no que se refere a prestagédo de
contas dos convénios com previsao de repasse de verbas; (redagao dada pelo Ato
Normativo n° 012/2015)

VII. Realizar rotinas de execucgao e fiscalizacdo contratual no que
tange os contratos de mao-de-obra terceirizada e, na dimensdo documental dos
contratos de obras e reformas, reunindo informacdes relativas a ocorréncias e
irregularidades que possam acarretar sangdes, anulagdes ou rescisdes; (redacao
dada pelo Ato Normativo n® 012/2015)

VIII. avaliar as necessidades de capacitacdo na area de elaboragao e
gestao de contratos e convénios, indicando conteudos e publicos-alvo. (redacao dada
pelo Ato Normativo n°® 012/2015)

a) Pela Unidade de Contratos e Convénios compete: (redacao dada
pelo Ato Normativo n°® 012/2015)

1. Realizar revisdo de termos de referéncia de contratos;

2. Elaborar minutas de contratos, atas de adesdo de registro de
precos de outros 6rgaos, atas de registro de pregos;

3. Padronizar documentos;
4. Elaborar e tramitar convénios;

5. Preencher minutas de convénios e colher as assinaturas de todos
os contratos advindos de licitagao;

6. Prestar consultoria técnica sobre contratos e convénios;

7. Acompanhar a vigéncia de todos os contratos e convénios do MP
BA;



8. Catalogar e atualizar o Portal da Transparéncia de todos os
convénios em vigor no ambito do Ministério Publico;

9. Arquivar os convénios

b) Pela Unidade de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos de Mao de
Obra Terceirizada e de Obras e Reformas compete: (redacao dada pelo Ato Normativo
n° 012/2015)

1. Gerir, acompanhar e fiscalizar todos os contratos de méo de obra
terceirizada;

2. Acompanhar todos os contratos de obras e reformas;
3. Fiscalizar documentalmente os contratos de obras e reformas;

c) Pela Unidade de Publicagdes Administrativas compete: (redacao
dada pelo Ato Normativo n® 012/2015)

1. Garantir a publicagdo dos extratos de atas de registros de Precgo,
contratos e convénios;

2. Acompanhar todas as publicagdes (extratos de inexigibilidade e
dispensas, contratos, portarias e demais atos administrativos) exclusivamente
relacionados a atividade meio do Ministério Publico.

Art. 6° Compete a Assessoria Técnica, que tem por finalidade
assessorar e assistir o Superintendente na coordenacdo das agdes nas areas a
seguir: (redacao dada pelo Ato Normativo n° 012/2015)

I. pela Unidade de Apoio Técnico e Administrativo, conforme
atribuicoes de | a X, definidas no art. 4° deste Ato Normativo;

Il. prestar assessoria e consultoria a Superintendéncia em assuntos
de natureza juridica; (redacao dada pelo Ato Normativo n® 012/2015)

lll. emitir pareceres sobre questdes legais, no @mbito das atividades
de competéncia da Superintendéncia; (redacao dada pelo Ato Normativo n®012/2015)

IV. subsidiar o Superintendente com estudos e pareceres acerca dos
atos por ele praticados; (redacao dada pelo Ato Normativo n°® 012/2015)

V. examinar previa e conclusivamente os editais de licitagéo, atos de
reconhecimento de inexigibilidade ou de dispensa de licitagdo, contratos ou



instrumentos congéneres a serem celebrados no a&mbito da Superintendéncia;
(redagao dada pelo Ato Normativo n° 012/2015)

VI. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos
a sua area de atuacéo; (redacao dada pelo Ato Normativo n® 012/2015)

VII. emitir parecer técnico sobre assuntos da sua area que Ihe forem
submetidos. (redacéo dada pelo Ato Normativo n® 012/2015)

Art. 7° Compete a Diretoria de Engenharia e Arquitetura que tem por
finalidade propor, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades de
construcao e reforma de edificagdes: (redacao dada pelo Ato Normativo n® 001/2010)

I. pela Unidade de Apoio Técnico e Administrativo, conforme
atribuigdes de | a X, definidas no art. 4° deste Ato Normativo.

Il. pela Unidade de Projetos:

a) elaborar e orientar projetos de arquitetura, paisagisticos, de
comunicacgao visual e outros complementares;

b) elaborar projetos, especificagbes e or¢gamento visando a
construcao e reforma das edificagdes do Ministério Publico;

c) instruir e acompanhar os procedimentos licitatorios dos projetos de
arquitetura e complementares;

d) acompanhar, fiscalizar e emitir parecer técnico sobre servigos de
arquitetura contratados;

e) definir padrdes, elaborar e executar projetos de layout interno, em
articulagdo com as Diretorias de Modernizagéo e Administrativa;

f) propor, acompanhar e analisar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

lll. pela Unidade de Obras:

a) instruir e acompanhar os procedimentos licitatorios dos servigos de
engenharia;

b) assessorar os processos de avaliagdo de iméveis, para fins de
aquisicao, desapropriacao, permuta, cessao, locacao ou alienagao;



c) coordenar, executar e controlar as atividades de fiscalizagao e
acompanhamento de obras, servicos de engenharia e reformas e emitir parecer
técnico sobre a sua execucao;

d) analisar os boletins de medigao e respectivas memorias de calculo;

e) coordenar as agbes voltadas a instalagdo fisica de 6rgaos e
unidades do Ministério Publico;

f) administrar os contratos de obras, servicos de engenharia e
reformas;

g) propor, acompanhar e analisar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

IV. Unidade de Manutencdo Predial: (redacdao dada pelo Ato
Normativo n° 012/2015)

a) por meio da Subunidade de Apoio Operacional: (redacao dada pelo
Ato Normativo n° 012/2015)

1. elaborar especificacbes e orgamentos referentes aos servigos de
manutencao das edificagdes e instalagdes do Ministério Publico;

2. instruir e subsidiar os procedimentos licitatérios dos servicos de
manutencao predial;

3. registrar e elaborar relatérios concernentes aos servigos prediais
executados;

4. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

b) por meio da Subunidade de Operagdes: (redacao dada pelo Ato
Normativo n° 012/2015)

1. promover, acompanhar, supervisionar, fiscalizar e controlar a
execucao de servicos referentes a instalacdes elétricas e hidro sanitarias, cabeamento
estruturado, sonorizagdo, marcenaria, pintura e pedreiro;

2. manter em adequado estado de funcionamento as redes de
abastecimento e distribuicdo e os sistemas de condicionamento de ar, elevadores,
bombas e demais equipamentos;



3. realizar vistorias técnicas e inspecdes nas edificacdes e instalacdes
do Ministério Publico;

4. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

Art. 8° Compete a Coordenacéao de Licitacdo, que tem por finalidade
coordenar as atividades de apoio aos procedimentos licitatérios do Ministério Publico,
em observancia a legislagao pertinente:

I. pela Unidade de Apoio Técnico e Administrativo, conforme
atribuigdes de | a X, definidas no art. 4° deste Ato Normativo.

Il. promover a realizacdo de licitacbes e acompanhar os
procedimentos licitatérios nas diversas modalidades;

lll. articular os 6rgdos e unidades, tendo em vista as definicdes dos
termos de referéncia e projetos basicos, de forma a adequar as especificagbes dos
objetos e servigos a serem licitados as condi¢gdes de contratagcdo definidas pelo
Ministério Publico;

IV. prestar apoio técnico e administrativo as comissdes de licitagao do
Ministério Publico, em assuntos relacionados a:

a) recebimento, registro, expedicdo e controle de documentos
pertinentes aos procedimentos licitatérios;

b) programacéao das licitagdes a serem realizadas pelas comissoes;
c) preparo de expediente, para fins de publicagéao;

d) realizagao de pregdes e demais certames;

e) REVOGADO; (revogado pelo Ato Normativo n® 012/2015)

f) recursos materiais e logisticos;

V. auxiliar, quando solicitada, as comissdes de licitagdo e pregoeiros,
nas sessdes de julgamento;

VI. elaborar relatérios estatisticos e gerenciais referentes aos
procedimentos licitatorios;

VII. propor, acompanhar e analisar normas e procedimentos relativos
a sua area de atuacao.



Art. 9° Compete a Coordenagdo de Planejamento de Recursos
Humanos, que tem por finalidade planejar, coordenar, executar, acompanhar,
controlar e avaliar as agdes relacionadas a quadro de pessoal, cargos, carreiras,
remuneracgao e avaliagao de desempenho de servidores do Ministério Publico:

I. pela Unidade de Apoio Técnico e Administrativo, conforme
atribuigdes de | a X, definidas no art. 4° deste Ato Normativo.

Il. pela Unidade de Planejamento de Recursos Humanos:

a) planejar, acompanhar e avaliar qualitativa e quantitativamente o
quadro de servidores do Ministério Publico;

b) organizar sistematicamente e manter informagdes referentes as
necessidades de servidores;

c) propor medidas de provimento, lotagao e relotagao de servidores;

d) subsidiar, acompanhar e avaliar a politica de recrutamento e
selecdo de servidores;

e) planejar, acompanhar, instruir e avaliar os processos relativos a
provimento e remocéao de servidores;

f) assessorar a realizagdo de concursos publicos, com informagdes
inerentes a sua area de atuacao;

g) propor, acompanhar e analisar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

lll. pela Unidade de Carreiras e Remuneragéo:

a) subsidiar, acompanhar e avaliar a politica de estruturagdo de
cargos e carreiras e de remuneragao de servidores;

b) estudar, analisar e propor estruturas remuneratdérias, suas revisdes
e reajustes salariais;

c) planejar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar modelos e
processos de avaliacdo de desempenho de servidores;

d) subsidiar as ag¢des voltadas as relagdes trabalhistas e processos
de negociagao;

e) organizar, manter e disponibilizar informagdes relacionadas a
gestao de carreiras e remuneragao de servidores;



f) subsidiar o Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional -
CEAF, na elaboragao do Programa de Capacitagao dos Servidores;

g) propor, acompanhar e analisar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

Art. 10. Compete a Diretoria de Administracdo de Recursos
Humanos, que tem por finalidade promover, coordenar, executar, acompanhar,
controlar e avaliar as atividades de admissdo, cadastro, lotacdo, movimentagao,
vacancia e pagamento de pessoal: (redagao dada pelo Ato Normativo n® 001/2010)

I. pela Unidade de Apoio Técnico e Administrativo, conforme
atribuigdes de | a X, definidas no art. 4° deste Ato Normativo.

Il. pela Unidade de Cadastro e Lotag&o:

a) organizar e manter atualizados os registros cadastrais e de lotagao
dos servidores ocupantes de cargos de provimento permanente e temporario do
Ministério Publico;

b) organizar e manter atualizados os registros cadastrais de
servidores inativos e pensionistas;

c) prestar informagdes, emitir declaragbes e orientar sobre direitos,
deveres e vantagens de servidores;

d) expedir certiddes e outros documentos relacionados a pessoal;

e) processar 0s provimentos e vacancias de cargos e as
movimentacdes de servidores;

f) registrar e manter atualizadas as informagdes referentes a
implantagcdo do Plano de Carreiras e Vencimentos dos Servidores do Ministério
Publico do Estado da Bahia;

g) gerir o sistema informatizado de registro de servidores, em
articulagdo com a Diretoria de Tecnologia da Informagao;

h) propor, acompanhar e analisar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

lll. pela Unidade de Controle de Ocorréncias Funcionais:

a) processar, examinar, instruir, registrar e controlar as ocorréncias
funcionais referentes a licenca, afastamento, remocéao, relotacdo, aposentadoria,



exoneracao, dispensa, estabilidade, tempo de servigo e outras afins, elaborando os
respectivos atos;

b) elaborar, processar e controlar a programagédo de férias dos
servidores do Ministério Publico;

c) coordenar o processo de controle de frequéncia dos servidores;

d) propor, acompanhar e analisar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

IV. pela Unidade de Gestao da Folha de Pagamento:
a) exercer a gestado da folha de pagamento de pessoal;

b) proceder a averbacgao, classificagdo, execugédo e controle de
consignagdes, descontos previdenciarios e encargos sociais na folha de pagamento
de pessoal;

c) acompanhar e avaliar as despesas de pessoal;

d) elaborar levantamentos e projegdes visando aos impactos nas
despesas de pessoal;

e) participar de estudos relacionados a reajustes de remuneragao de
pessoal;

f) propor, acompanhar e analisar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

Art. 11. Compete a Diretoria de Programacao e Gestdo Orgamentaria,
que tem por finalidade planejar, coordenar, orientar e consolidar a programagao
orcamentaria do Ministério Publico:

I. pela Unidade de Apoio Técnico e Administrativo, conforme
atribuigdes de | a X, definidas no art. 4° deste Ato Normativo.

Il. pela Unidade de Programagao Or¢gamentaria:

a) coordenar e orientar o processo de elaboragao e consolidagao das
propostas do Plano Plurianual e orgamentos anuais dos 6rgaos do Ministério Publico,
bem como as alteracbes que se fizerem necessarias durante sua execucao,
observando os principios, parametros e limites da responsabilidade fiscal, em
articulagdo com os érgaos governamentais competentes;



b) manter atualizadas as informag¢des necessarias ao cumprimento de
suas atividades;

c) promover a solicitagdo de recursos orgamentarios e financeiros
para implantagdo, manutencéo, adequagao e ampliagao dos programas, projetos e

atividades;

d) descentralizar os recursos orgamentarios, mantendo o equilibrio da
programagcao fisico-financeira;

e) analisar as propostas de modificagado orgcamentaria;

f) coordenar a elaboragéo e alteragdo da programacéo financeira de
desembolso;

g) organizar e manter atualizado o arquivo da legislagao orgamentaria;

h) emitir parecer sobre despesas nao previstas na Lei Orgamentaria
e no Plano Plurianual;

i) propor, acompanhar e analisar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

lll. pela Unidade de Acompanhamento e Analise Or¢gamentaria:

a) coordenar as atividades de acompanhamento da execugao fisica e
financeira de programas, projetos e atividades do Ministério Publico;

b) manter atualizadas as informagdes necessarias ao
acompanhamento de planos, programas, projetos e atividades;

c) acompanhar o processo de liberagao de recursos e proceder a sua
adequacao a disponibilidade orgamentaria e financeira do Ministério Publico;

d) acompanhar as informagdes sobre a execugdo dos convénios e
outros ajustes, em articulagdo com a Assessoria Técnica e 6rgaos executores;

e) coordenar a elaboragdo e proceder a analise dos relatérios de
gestao dos recursos orgamentarios e financeiros;

f) propor, acompanhar e analisar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

Art. 12. Compete a Diretoria de Modernizacao, que tem por finalidade
planejar, coordenar, promover, executar, controlar e avaliar as atividades pertinentes
ao desenvolvimento organizacional do Ministério Publico:



I. pela Unidade de Apoio Técnico e Administrativo, conforme
atribuigdes de | a X, definidas no art. 4° deste Ato Normativo.

Il. pela Unidade de Desenvolvimento de Gestao:

a) propor, implantar, acompanhar e avaliar programas e agdes de
modernizagao organizacional,

b) elaborar pesquisas e anadlises voltadas a formulagéo,
implementagéo, acompanhamento e avaliagédo de modelos de gestao para o Ministério
Publico;

c) propor padrdes técnicos e administrativos, elaborando, atualizando
e disponibilizando a documentagéao referente;

d) promover a articulagéo e integracéo das agdes entre os 6rgaos da
Instituicdo, no desenvolvimento e implementagao de programas de gestao;

e) realizar estudos e propor agdes que contribuam para o
reordenamento organizacional e funcional do Ministério Publico;

f) organizar o cadastro da legislagdo, normas e instrumentos
relacionados a gestao administrativa;

g) avaliar, de forma permanente e sistematica, a estrutura
organizacional e fungdes dos érgaos do Ministério Publico;

h) propor, acompanhar e analisar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

lll. pela Unidade de Tecnologias e Métodos de Gestao:

By

a) promover 0s meios necessarios a melhoria da capacidade
operacional do Ministério Publico;

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

c) analisar e propor o desenvolvimento de sistemas de informacgoes,
em estreita parceria com a Diretoria de Tecnologia da Informagéao;

d) diagnosticar procedimentos implantados, identificando
oportunidades de simplificacdo e minimizacao dos custos;



e) propor critérios de padronizagado de equipamentos, mobiliario e
materiais, em articulagdo com as areas competentes;

f) participar de estudos de layout, em articulagdo com a Diretoria de
Engenharia e Arquitetura; (redacao dada pelo Ato Normativo n® 001/2010)

g) coordenar a elaboragdo, implantacdo, acompanhamento e
avaliagao de programas de qualidade;

h) propor mecanismos que facilitem a oferta e o acesso do publico as
informacdes e servigcos prestados pelo Ministério Publico;

i) propor, acompanhar e analisar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

Art. 13. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informagao, que tem
por finalidade planejar, coordenar, promover, executar, controlar e avaliar as
atividades pertinentes ao desenvolvimento e modernizagao tecnolégicos:

I. pela Unidade de Apoio Técnico e Administrativo, conforme
atribuigdes de | a X, definidas no art. 4° deste Ato Normativo.

Il. pela Unidade de Desenvolvimento de Sistemas:

a) formular, propor e viabilizar a adogéo de solugdes automatizadas
para as atividades do Ministério Publico, em articulacdo com a Diretoria de
Modernizacao;

b) orientar e coordenar o desenvolvimento de sistemas de informagao;
¢) administrar, monitorar, integrar e aprovar modelos de dados;

d) propor padrdes, normas e procedimentos de administracdo de
dados;

e) planejar, desenvolver, manter, avaliar e aperfeigoar os sistemas de
informacdo, bem como os meios necessarios a obtencao, utilizacdo, oferta e
prestacdo de informagdes e servicos eletrdnicos, em articulagcdo com a Diretoria de
Modernizacao;

f) elaborar, organizar, manter e disponibilizar a documentacdo dos
sistemas de informacéo;

g) propor, acompanhar e analisar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.



lll. pela Unidade de Tecnologia:

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

b) organizar, manter e controlar o registro relativo aos recursos
computacionais, em articulagdo com a Diretoria Administrativa;

c) gerenciar a rede de comunicag¢ao de dados;

d) acompanhar e controlar a execugédo de contratos de manutengéo
dos equipamentos de informatica;

e) administrar padrdes relacionados ao uso de equipamentos de
informatica e aplicativos, avaliando e propondo alternativas de otimizacao;

f) especificar servicos e equipamentos de informatica a serem
contratados;

g) elaborar, organizar, manter e disponibilizar a documentagao
referente a infraestrutura tecnolégica do Ministério Publico;

h) propor, acompanhar e analisar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

IV. pela Unidade de Atendimento e Apoio ao Usuario:
a) instalar e configurar equipamentos, sistemas e aplicativos;
b) gerenciar os servigos de atendimento aos usuarios;

c) atender e orientar os usuarios, diagnosticando e solucionando
problemas de software e hardware;

d) executar, direta ou indiretamente, a manutengdo preventiva e
corretiva de equipamentos de informatica;

e) subsidiar a Unidade de Tecnologia com informag¢des atualizadas
sobre a composigao e localizagao dos recursos computacionais;

f) propor, acompanhar e analisar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

Art. 14. Compete a Diretoria Administrativa, que tem por finalidade
planejar, coordenar, promover, executar e controlar as atividades pertinentes a



suprimento, controle de material, administragado patrimonial, logistica e documental,
prestacao de servigos gerais e de transportes do Ministério Publico:

I. pela Unidade de Apoio Técnico e Administrativo, além das
atribuigdes de | a X, definidas no art. 4° deste Ato Normativo:

a) registrar e controlar o uso dos terminais e de aparelhos telefénicos,
registrando e informando acerca das ocorréncias verificadas;

b) elaborar e atualizar, permanentemente, o catdlogo telefénico do
Ministério Publico;

c) proceder as agdes de aquisi¢ao, distribuicdo e controle de vales
refeicao e alimentacao;

d) operacionalizar a aquisicdo de bilhetes de passagem;

e) acompanhar, registrar e controlar as despesas relacionadas a
telefonia, energia e abastecimento de agua;

f) propor, acompanhar e analisar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

Il. pela Coordenacao de Suprimento:
a) por meio da Unidade de Programacéao de Aquisigdes:

1. coordenar, executar e controlar a programagao de aquisigdes de
materiais e bens permanentes, conforme as normas, instrucbes e procedimentos
vigentes, preparando o expediente necessario;

2. acompanhar e analisar as necessidades de aquisicoes de material
e bens permanentes indicadas pela Coordenacao de Alimoxarifado e Coordenacgéo de
Patriménio, respectivamente, tendo em vista a programacao de aquisigdes;

3. instruir e subsidiar os procedimentos licitatérios para fins de
aquisicao de materiais e bens permanentes, acompanhando os prazos de entrega;

4. examinar, conferir e receber os materiais e bens permanentes
adquiridos, solicitando, se necessario, avaliagao técnica especifica, em conjunto com
as Coordenacdes de Controle de Material e Patrimbnio, respectivamente;

5. proceder as aquisigdes, mediante dispensa e inexigibilidade de
licitacao;



6. elaborar demonstrativos fisicos e financeiros de material de
consumo;

7. emitir os relatorios gerenciais necessarios;

8. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

b) por meio da Unidade de Suporte as Aquisigdes;

1. identificar e promover a padronizacdo de materiais e bens
permanentes;

2. coletar, sistematizar e atualizar as informacdes referentes a precos
de materiais e bens permanentes;

3. organizar, manter e fornecer informac¢des cadastrais e de
ocorréncias referentes aos fornecedores;

4. exercer a gestao do sistema informatizado de controle de material
do Ministério Publico, propondo as alteragbes necessarias ao seu aperfeicoamento,
em articulagdo com a diretoria de Tecnologia da Informacao e a Unidade de Gestéo
de Informacodes da Superintendéncia de Gestdo Administrativa;

5. emitir os relatorios gerenciais necessarios;

6. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

lll. pela Coordenacao de Almoxarifado:
a) por meio da Unidade de Recebimento e Armazenamento:

1. analisar as solicitagbes de material de consumo dos 6rgéos e
instruir a Coordenacao de Suprimento sobre as necessidades de aquisi¢ao;

2. subsidiar a Coordenacdo de Suprimento na padronizacdo de
material de consumo;

3. examinar, conferir e receber os materiais adquiridos, em conjunto
com a Coordenacéao de Suprimento;

4. registrar a entrada de material;

5. operacionalizar a armazenagem, seguranga e preservagao dos
materiais, com base em critérios estabelecidos;



6. controlar sistematicamente o material, visando assegurar o
equilibrio entre os niveis de estoque e consumo;

7. subsidiar e facilitar a realizagcao de inventarios;
8. emitir os relatérios gerenciais necessarios;

9. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

b) por meio da Unidade de Distribuigao:

1. atender as solicitagcbes de materiais, considerando o perfil de
consumo do solicitante, a quantidade em estoque, as prioridades de atendimento e
outros critérios estabelecidos;

2. manter atualizados os registros de saida de material;

3. promover a logistica e o controle de distribuicdo de materiais, de
acordo com os padroes estabelecidos;

4. efetuar o controle fisico de material;
5. subsidiar e facilitar a realizacao de inventarios;

6. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

IV. pela Coordenagéao de Patrimdnio:
a) por meio da Unidade de Cadastro Patrimonial:

1. coordenar, executar e controlar as atividades de recebimento,
registro, guarda, distribuicdo e controle fisico e financeiro de bens permanentes,
conforme as normas pertinentes;

2. analisar as solicitagdes de bens permanentes dos érgéos e instruir
a Coordenagédo de Suprimento na programagao de aquisigdes;

3. examinar, conferir, receber e registrar os bens permanentes
adquiridos, em conjunto com a Coordenagao de Suprimento;

4. classificar, codificar e catalogar os bens permanentes do Ministério
Publico;

5. efetuar o tombamento dos bens permanentes;



6. elaborar demonstrativos fisicos e financeiros de bens permanentes;

7. exercer a gestado do sistema informatizado de controle de bens
permanentes do Ministério Publico, propondo as alteracbes necessarias ao seu
aperfeigoamento, em articulagdo com a diretoria de Tecnologia da Informacgéo;

8. manter atualizado o cadastro dos bens permanentes mdveis e
iméveis, inspecionando as condi¢des de uso e controlando a sua utilizagao e baixa;

9. adotar as providéncias necessarias a alienagao de bens, conforme
normas pertinentes;

10. emitir os relatérios gerenciais necessarios;

11. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos
a sua area de atuacao.

b) por meio da Unidade de Controle Patrimonial:

1. coordenar, executar e controlar as atividades de movimentacao de
bens permanentes, conforme as normas pertinentes;

2. diligenciar as solicitagbes para autorizagdo das transferéncias de
bens permanentes;

3. promover, direta ou indiretamente, a transferéncia de bens
permanentes entre 6rgaos e unidades, realizando os registros pertinentes;

4. adotar as medidas necessarias a movimentacido de bens
permanentes;

5. realizar o acompanhamento e registro da movimentagao de bens
permanentes, para fins de reparo e manutencao;

6. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

V. pela Coordenagao de Documentacgao e Arquivo:
a) por meio do Protocolo Geral:

1. receber, registrar e encaminhar documentos, processos e
procedimentos;

2. organizar e executar, direta ou indiretamente, a expedi¢do de
documentos e expedientes;



3. gerenciar os servigos de recebimento, distribuicdo e tramitagdo de
documentos;

4. gerar e prestar informagdes sobre a localizagéo e tramitagdo de
processos, procedimentos e documentos protocolados;

5. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

b) por meio da Central de Recepgéao e Informacgdes:

1. registrar a entrada de publico na sede principal do Ministério
Publico;

2. orientar e controlar o fluxo do publico aos 6rgaos ou unidades de
destino;

3. prestar informagdes ao publico, no seu Ambito de atuacao;

4. atuar de forma integrada com os érgéos e unidades, tendo em vista
o atendimento ao publico;

5. assegurar o padrdo de qualidade do atendimento ao publico, com
requisitos de atencgao, respeito e cortesia estabelecidos, no seu ambito de atuacao;

6. promover a otimizagao e o aperfeicoamento dos instrumentos e
mecanismos de comunicagado com o publico e de prestacao de atendimento;

7. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

c) por meio do Arquivo Central:
1. organizar o Arquivo Central do Ministério Publico;

2. custodiar os documentos transferidos dos arquivos de fase
corrente, codificando-os e armazenando-os, obedecendo aos prazos de guarda
determinados pela Tabela de Temporalidade de Documentos;

3. atender as consultas formuladas ao Arquivo Central, controlando o
manuseio e o empréstimo do acervo documental sob sua custddia e as condicbes de
conservacao;

4. coordenar as atividades de organizagao e controle de documentos
e arquivos do Ministério Publico, conforme as normas pertinentes;



5. prestar orientagéo técnica e operacional aos 6rgéaos e unidades do
Ministério Publico, no tratamento dos arquivos correntes, conforme normas
estabelecidas;

6. acompanhar a execucdo das atividades relacionadas a
organizagao, conservagao, destinagao final e controle dos documentos de arquivo,

conforme as normas vigentes.

7. manter registro de documentos de guarda permanente do Ministério
Publico, em poder do Arquivo Publico do Estado da Bahia;

8. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

VI. pela Coordenacéao de Transportes:
a) por meio da Unidade de Controle de Veiculos:

1. atender as solicitagdes dos servicos de transporte dos Orgéos e
Unidades;

2. programar, fiscalizar e controlar a utilizagdo, movimentagéo e
recolhimento dos veiculos de servigo e de representagéao.

3. executar os servigcos de transporte de usuarios dos veiculos do
Ministério Publico;

4. propor, analisar e controlar normas e procedimentos relativos a sua
area de atuacao.

b) por meio da Unidade de Manutengéo de Veiculos:
1. promover a manutengao preventiva e corretiva dos veiculos;
2. providenciar a conservagao dos veiculos;

3. controlar as despesas efetuadas com manutencao e reparos de
veiculos;

4. analisar o desempenho dos veiculos, providenciando a
manutencao adequada,;

5. especificar e analisar os materiais necessarios a execugao dos
servicos de manutencao preventiva e corretiva;



6. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

c) por meio da Unidade de Abastecimento de Veiculos:

1. manter o registro, analisar e controlar o consumo de combustivel,
lubrificantes e derivados de petréleo dos veiculos do Ministério Publico;

2. analisar o desempenho dos veiculos, indicando as necessidades
de correcao;

3. controlar as despesas decorrentes do consumo de combustivel,
lubrificantes e derivados de petréleo dos veiculos;

4. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

d) por meio da Unidade de Cadastro e Regularizagao:

1. organizar e manter atualizado o cadastro dos veiculos do Ministério
Publico;

2. promover o licenciamento e a regularizagao dos veiculos, junto aos
orgaos competentes;

3. providenciar documentos, exames e laudos periciais de acidentes
de transito envolvendo os veiculos;

4. registrar ocorréncias de danos e acidentes envolvendo veiculos do
Ministério Publico, adotando as medidas cabiveis;

5. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

VII. pela Coordenacao de Servicos Gerais:
a) Unidade de Gerenciamento de Solicitagdes de Servigos:

1. receber, registrar, acompanhar e controlar as solicitacbes de
servigos gerais, no ambito do Ministério Publico;

2. promover, acompanhar e controlar a execucdao dos servicos
solicitados;

3. supervisionar a execucao dos servicos contratados, zelando pelo
cumprimento das normas e rotinas estabelecidas;



4. instruir e subsidiar os procedimentos licitatérios de servigos gerais;

5. registrar e elaborar relatérios concernentes aos servigos gerais
executados;

6. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao;

b) pela Unidade de Supervisao de Servigos Terceirizados:
1. providenciar, acompanhar, fiscalizar e controlar os servigos
terceirizados de limpeza, zeladoria, portaria, vigilancia, copa, reproducdo e

encadernagao de documentos, no ambito do Ministério Publico;

2. supervisionar a execucao dos servigos contratados, zelando pelo
cumprimento das normas e rotinas estabelecidas;

3. registrar e elaborar relatérios concernentes aos servigcos
terceirizados executados;

4. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

VIIl. REVOGADO: (revogado pelo Ato Normativo n® 012/2015)
IX. pela Coordenagéao Financeira:

a) por meio da Unidade de Execugédo Orgamentaria:

1. elaborar e revisar cronogramas de desembolso;

2. realizar e controlar a execucdo orcamentaria e financeira da
Diretoria Administrativa, empenhando e anulando despesas autorizadas;

3. instruir processos de pagamento, organizando e mantendo
registros dos documentos, conforme as normas pertinentes;

4. analisar e controlar as solicitacbes e concessdes de diarias e
adiantamentos;

5. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

b) por meio da Unidade de Controle Financeiro de Contratos:



1. gerenciar os contratos de aquisi¢ao de material, seguro, prestacéo
de servigos e locagdo, quanto a prazos, desembolsos e reajustes, na sua area de
competéncia;

2. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

c) por meio da Unidade de Analise e Informagao:

1. sistematizar e gerar estatisticas e informagcdes gerenciais
referentes a aplicagdo dos recursos orgamentarios da Diretoria Administrativa;

2. elaborar e manter atualizados os relatérios de desembolso de
despesas da Diretoria Administrativa;

3. propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

Art. 15. Compete a Diretoria de Financas, que tem por finalidade
acompanhar a aplicagédo dos recursos pelos gestores, mediante a normatizagao,
padronizacdo, orientacdo e o controle da execugdao orgcamentario-financeira,
patrimonial e contabil do Ministério Publico:

I. Pela Unidade de Apoio Técnico e administrativo, conforme
atribuicoes de | a X, definidas no art. 4° deste Ato Normativo, acrescida da atividade
de organizagdo e manutengdo do arquivo de documentos dos procedimentos
licitatorios realizado no ambito da Superintendéncia. (redacdo dada pelo Ato
Normativo n° 012/2015)

Il. pela Unidade de Orientagao e Controle:

a) executar as atividades de controle e orientagao a todas as unidades
usuarias do sistema de contabilidade e finangas, sobre a aplicagéo da legislagao,
normas e procedimentos relativos a execucao orgcamentario-financeira, patrimonial e
contabil;

b) analisar procedimentos, realizar estudos e propor a elaboragao de
normas, instrugcdes, manuais e rotinas de execugdo orcamentario-financeira,
patrimonial e contabil;

c) acompanhar e conferir relatérios e controles, elaborar pareceres e
instrugdes para orientagdo as unidades gestoras;

d) apoiar as unidades gestoras na elaboragdo das prestagcbes de
contas aos 6rgéos de controle;



e) coletar, organizar e divulgar internamente as normas e as
publicacdes técnicas relacionadas as areas de execucao orcamentario-financeira,
patrimonial e contabil das esferas federal, estadual e municipal de governo;

f) promover a organizagao de registros e documentos necessarios ao
controle interno e externo, mantendo o arquivo de processos de pagamento do
Ministério Publico;

g) organizar, manter e atualizar o plano de contas, tabelas, cadastros
e outros elementos necessarios a operacao do sistema de contabilidade e finangas;

h) reunir os elementos necessarios as prestagdes de contas do
Ministério Publico e do Procurador-Geral de Justica, mediante emissdo das
demonstragdes financeiras exigidas por lei, assim como relatérios demonstrativos da
execugao orgamentario-financeira e patrimonial do Ministério Publico;

i) elaborar, periodicamente, relatérios gerenciais e legais

concernentes a execugao orgamentario-financeira, conforme as exigéncias dos
orgaos de controle, providenciando sua publicagdo no veiculo oficial de comunicagao;

j) emitir parecer sobre as prestagdes de contas de recursos
concedidos pelo Ministério Publico a outros organismos, de acordo com as normas
pertinentes;

K) propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

lll. pela Unidade de Contabilidade:

a) coordenar e executar as atividades relativas ao sistema financeiro
e de contabilidade;

b) efetuar exames nos documentos referentes a execugédo de todas
as etapas do processamento das despesas, observadas as normas legais, os
langamentos contabeis e efeitos financeiros, verificando a sua integridade,
fidedignidade, organizagéo e guarda;

c) acompanhar e registrar os atos e fatos orgamentarios, financeiros
e patrimoniais, promover a liquidagao das 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) proceder ao acompanhamento mensal das contas patrimoniais e
aos ajustes necessarios a elaboragdo das demonstragdes financeiras;

f) analisar e acompanhar a realizagéo dos créditos orgamentarios e
adicionais, a execucado dos planos de aplicacdo, os repasses de recursos € a
movimentagéo das contas bancérias;

g) emitir e disponibilizar demonstrativos e relatérios orgamentarios,
financeiros e contabeis solicitados por organismos publicos;

h) acompanhar, junto a area competente, a avaliagdo e corre¢cao dos
valores dos bens patrimoniais;

i) propor, analisar e acompanhar normas e procedimentos relativos a
sua area de atuacao.

Art. 16. As unidades administrativas de que trata este capitulo
exercerao outras competéncias correlatas necessarias ao cumprimento da finalidade
da Superintendéncia de Gestao Administrativa.

CAPITULO IV - SUBSTITUIGOES

Art. 17. A substituicao dos titulares de cargos em comisséo, nas suas
faltas e impedimentos eventuais, far-se-a da seguinte forma:

I. o Superintendente, por um dos Diretores que lhe sejam diretamente
subordinados;

Il. o Diretor da Diretoria Administrativa, por um dos titulares das
Coordenagbes que integram a estrutura da Diretoria ou por um dos servidores
ocupantes de cargo em comissao de simbolo equivalente, que lhe sejam diretamente
subordinados;

lll. os demais diretores, por um dos responsaveis pelas unidades
administrativas que lhes sejam diretamente subordinadas;

IV. o titular da Coordenagéo de Planejamento de Recursos Humanos,
por um dos responsaveis pelas unidades administrativas que lhes sejam diretamente
subordinadas; (redacao dada pelo Ato Normativo n°® 001/2010)

V. os titulares da Assessoria Técnica e Coordenacéao Licitacao, por
um dos servidores que Ihes sejam diretamente subordinados;

VI. os titulares das Unidades, por um dos servidores que Ihes sejam
diretamente subordinados.



Art. 18. Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando-se as disposigdes em contrario, especialmente Ato Normativo n° 014/2006.

GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, 20 de novembro de 2008.

LIDIVALDO REAICHE RAIMUNDO BRITTO

Procurador-Geral de Justica



