ATO NORMATIVO N° 003/2011

(alterado pelo Atos Normativos n°® 006/2011, 009/2011, 001/2012, 014/2012,
002/2013, 013/2014, 016/2014, 021/2014, 025/2014, 001/2016 e 010/2017)

Regulamenta a Lei n° 8.966/2003, com
alteracoes decorrentes das Leis n°s 10.703/
2007 e 11.171/2008, que dispoem sobre o
Plano de Carreiras e Vencimentos dos
Servidores do Ministério Publico do Estado da
Bahia, e da outras providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA,
no uso das atribuigdes que Ihe confere o art. 136 da Constituigcdo Estadual, combinado
com o inciso VIII, do art. 15, da Lei Complementar n°® 11/1996, Lei n°® 6.677/1994, e
Lei n° 8.966/2003, com as alteragcbes decorrentes das Leis n° 10.703/2007, e
11.171/2008, e considerando a necessidade de assegurar a politica de
profissionaliza¢ao e valorizagao dos servidores do Ministério Publico,

RESOLVE
CAPITULO | - DAS CARREIRAS

Art. 1° O Plano de Carreiras e Vencimentos dos Servidores do
Ministério Publico do Estado da Bahia € composto pelos cargos de provimento
permanente de Analista Técnico, Assistente Técnico-Administrativo e Motorista.

Art. 2° Aos ocupantes de cargos efetivos da carreira de Assistente
Técnico-Administrativo, com escolaridade de nivel médio completo, compete a
execugao de atividades referentes a organizagéo, controle e manutengao dos servigos
administrativos, operacionais e de apoio a pesquisa sobre assuntos normativo,
doutrindrio e jurisprudencial, relacionados com as areas meio e fim do Ministério
Publico do Estado da Bahia.

Art. 3° Aos ocupantes de cargos efetivos da carreira de Motorista,
com escolaridade de nivel médio completo, compete a atividade de conducao,
manutencdo e conservagao de veiculos do Ministério Publico do Estado da Bahia,
transporte de autoridades, dirigentes e pessoas autorizadas, exclusivamente em
servico, bem como de materiais, e realizacdo de servicos externos, quando
devidamente solicitado e autorizado.



Art. 4° Aos ocupantes de cargos efetivos da carreira de Analista
Técnico competem as atividades de suporte técnico, envolvendo assessoramento,
planejamento, coordenagao, execugao, acompanhamento, supervisao e avaliagao de
programas, projetos e agdes das areas meio e fim.

§ 1°0 cargo de Analista Técnico tera como pré-requisito o curso de
escolaridade de nivel superior, bacharelado ou licenciatura plena, dentre os que
constam dos incisos a seguir:

I. Agronomia, Analise de Sistemas, Arquitetura, Ciéncia da
Computagao, Engenharia Ambiental, Engenharia Civil, Engenharia de Computacgéo,
Engenharia de Pesca, Engenharia Florestal, Engenharia Sanitaria, Estatistica,
Geologia, Oceanografia, Sistemas de Informagéo e Urbanismo;

Il. Ciéncias Biologicas, Ciéncias Naturais, Enfermagem, Medicina,
Medicina Veterinaria, e Odontologia;

Il Administracéo, Administragéo Publica, Arquivologia,
Biblioteconomia e Documentagao, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas,
Ciéncias Sociais, Comunicagao e Marketing, Comunicagao Social, Direito, Jornalismo,
Letras Vernaculas, Pedagogia, Psicologia, Publicidade e Propaganda, Relagbes
Publicas, Secretariado Executivo, Servigo Social e Sociologia.

§ 2° A habilitagéo especifica requerida por especialidade e respectivas
atribuicées do cargo de Analista Técnico sao as descritas no Anexo | deste Ato.

Art. 5° Os cargos da carreira de que trata o artigo 1° deste Ato
Normativo, agrupados em 05 (cinco) classes dispostas em ordem crescente, de
acordo com o desenvolvimento na carreira, encontram-se definidos no Anexo Il deste
Ato Normativo. (redacao dada pelo Ato Normativo n® 002/2013)

CAPITULO Il - DO INGRESSO, LOTAGAO E MOVIMENTAGAO

Art. 6° O ingresso nas carreiras dar-se-a na classe inicial, mediante
concurso publico, consistindo em exame de conhecimentos gerais e especificos e,
quando for o caso, afericao de titulos, conforme Edital.

Paragrafo unico. O ingresso na carreira de Motorista, além da
aprovagao em concurso publico, tem como requisito a experiéncia minima de 2 (dois)
anos nessa fungéo.

Art. 7° O Ministério Publico do Estado da Bahia determinara, em Edital
de concurso, o numero de vagas a serem preenchidas nos cargos de Assistente
Técnico-Administrativo, Motorista e Analista Técnico, por regido ou localidade do
Estado da Bahia.



Paragrafo unico. Para o cargo de Analista Técnico, além do disposto
no paragrafo anterior, 0 numero de vagas devera ser determinado de acordo com a
habilitacao especifica requerida pela especialidade, nos termos do Anexo | deste Ato
Normativo.

Art. 8° O Ministério Publico do Estado da Bahia definira o quadro de
lotagdo dos cargos de Assistente Técnico-Administrativo, Motorista e Analista
Técnico, de acordo com a necessidade dos servigos da Instituicio.

Art. 9° O quadro de lotagdo dos servidores do Ministério Publico
devera ser revisado sistematicamente, e definidas suas necessidades de
redimensionamento, considerando os seguintes fatores:

I. criagdo de 6rgéos e unidades do Ministério Publico;

Il. prioridade, ampliacao e diversidade dos servicos prestados;
lll. volume e frequéncia de servicos auxiliares;

IV. projecdes de vacancias.

Paragrafo unico. Havendo necessidade de servigco, o
redimensionamento do quadro de pessoal podera ocorrer a qualquer tempo.

Art. 10. A movimentagcdo de servidor ocupante de cargos de
Assistente Técnico-Administrativo, Motorista e Analista Técnico, observados os
critérios de competéncia, experiéncia profissional e interesse da Administragao,
podera ocorrer nas hipéteses de:

I. remogao, mediante a mudancga de exercicio para 6rgao ou unidade
integrante da estrutura do Ministério Publico do Estado da Bahia, conforme
regulamento especifico;

Il. regime de disposi¢ao, quando se tratar de mudanga de exercicio
para orgaos dos Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario nas esferas federal,
estadual e municipal, do Ministério Publico e da Defensoria Publica.

Art. 11. A disposigcédo de servidor de que trata o inciso Il do artigo
anterior deste Ato se dara somente nos casos de exercicio de fungdes de chefia,
direcao e assessoramento.

Paragrafo unico. A liberagdo de servidor para atender ao
estabelecido neste artigo observara, cumulativamente, os requisitos de:

I. ter cumprido o periodo de estagio probatdrio;



Il. quantitativo de cargos efetivos do Ministério Publico estar
adequadamente suprido;

Ill. interesse do Ministério Publico do Estado da Bahia.
CAPITULO Il - DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 12. Estagio probatério € o processo de avaliagdo da aptidao e
adaptagao ao servigo do servidor nomeado para cargo efetivo, durante o periodo de
03 (trés) anos.

§ 1° O servidor em estagio probatério ficara sujeito a avaliagao
especial de desempenho, a ser realizada pela Comissao de Estagio Probatdrio.

§ 2° A avaliagdo especial de desempenho nao se confunde com a
avaliacdo das competéncias técnicas e comportamentais, prevista no Capitulo 1V,
deste Ato Normativo.

§ 3° O periodo do estagio probatério sera contado a partir da data em
que o servidor entrar em exercicio, considerado este como de efetivo desempenho
das atribuigbes do cargo para o qual tenha sido nomeado.

§ 4° Serédo considerados como de efetivo exercicio para efeito do
estagio probatdrio os afastamentos correspondentes a:

|. férias;

Il. repouso semanal remunerado;
ll. feriados;

IV. recesso;

V. dias de inatividade que alcancem generalizadamente os servidores
do Ministério Publico.

VI. participagdo coletiva nos cursos e eventos de capacitagcao
obrigatéria previstos no Programa de Desenvolvimento de Competéncias — PDC,
promovidos pelo Ministério Publico do Estado da Bahia, com carga horaria maxima de
40 (quarenta) horas/aulas.

§ 5° Implicard suspensdo do estagio probatério o afastamento do
exercicio funcional do servidor por motivo nao previsto no paragrafo anterior, sendo
retomada a sua contagem a partir do término do impedimento, afastamento ou
licenga.



§ 6° Sera considerado como de efetivo exercicio para efeito do estagio
probatdrio, o periodo em que o servidor ocupante de cargo efetivo substituir titular de
cargo em comissao, desde que nao ocorra afastamento completo das atribuigées de
seu cargo efetivo.

§ 7° Nao se considerara suspenso o estagio probatério do servidor
ocupante de cargo em comissao do Ministério Publico do Estado da Bahia, cujas
atribuicbes guardem correlagdo direta com as do cargo efetivo para o qual foi o
servidor aprovado em concurso publico.

§ 8° Obrigatoriamente 4(quatro) meses antes de findo o periodo do
estagio probatério, sera submetida a homologagédo da autoridade competente a
avaliagdo do desempenho do servidor, que sera completada ao término do estagio,
conforme estabelecido no paragrafo unico do artigo 27, da Lei n° 6.677, de 26 de
setembro de 1994.

Art. 13. A Comissdo de Estagio Probatdrio, de carater permanente,
instituida para efeito de avaliacdo especial de desempenho para aquisicido de
estabilidade, conforme previsto no § 4° do artigo 41 da Constituicdo Federal, integrada
por 01 (um) membro da Instituicdo e 02 (dois) servidores estaveis em classe e nivel
nao inferiores aos do(s) servidor(es) avaliado(s), designada por ato do Procurador-
Geral de Justica, cabe:

I. promover entrevistas ou outras formas para avaliar as qualidades e
aptiddes dos servidores;

Il. avaliar e decidir sobre questdes que tenham comprometido ou
dificultado o desempenho do servidor, sugerindo medidas as unidades competentes;

lll. formular parecer conclusivo sobre a permanéncia ou nao dos
servidores no Ministério Publico, cujo teor devera contemplar a assinatura da maioria
dos integrantes da Comissao.

§ 1° Poderao ser constituidas mais de 1 (uma) Comisséo de Estagio
Probatério, com vistas a dar celeridade ao processo da avaliacido especial de
desempenho.

§ 2° A Comisséao de Estagio Probatorio devera utilizar instrumentos e
parametros avaliativos, desde que registrados formalmente ou de repercussao
institucional, especialmente os que considerem:

I. relacionamento intra e interinstitucional e outros de carater
comportamental, no trato com os colegas, superiores hierarquicos, subordinados,
tarefas, coisa publica e com o publico em geral;



Il. comprometimento institucional, no que se refere a obtencado de
resultados pela organizagao;

lll. participacao exitosa em atos, acdes ou comissoes, propostos pelo
Procurador-Geral de Justica ou pela Superintendente, além das atribuicbes normais,
que dignifiquem a funcgéo publica ou se caracterizem como servigo relevante;

IV. sindicancia e processo administrativo disciplinar;
V. registros funcionais referentes as penalidades administrativas;
VI. faltas e atrasos n&o abonados.

Art. 14 A Superintendéncia de Gestao Administrativa encaminhara ao
Presidente da Comisséo de Estagio Probatério, a relagdo com os nomes e lotagdes
dos servidores que se encontrarem na fase final do estagio probatério nos 12 (doze)
meses subsequentes, até o ultimo dia util do més de fevereiro de cada ano.

Paragrafo unico. Considera-se fase final os 4(quatro) meses antes
de findo o periodo do estagio probatério.

Art. 15. A Comissao de Estagio Probatério, apés a promogéo das
avaliagdes de desempenho individual, submetera o parecer conclusivo sobre o
desempenho dos servidores a homologagao do Procurador-Geral de Justica.

Art. 16. A homologagado do parecer conclusivo da Comisséo de
Estagio Probatério sera feita pelo Procurador-Geral de Justica, por meio de ato
publicado em veiculo de comunicagao oficial.

§ 1° O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio tera o prazo de 05
(cinco) dias uteis, apds a publicagao referida no caput deste artigo, para dar a vista no
correspondente processo e apresentar defesa escrita dirigida ao Procurador-Geral de
Justica, ficando-lhe assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

§ 2° Concluido o processo administrativo, firmando-se a deciséo do
Procurador-Geral de Justi¢ca pela ndo-aprovagéao do servidor no estagio probatério, ou
decorrido o prazo indicado no § 1° deste artigo, sem a interposi¢céo de recurso, sera
expedido ato de exoneragao, com publicagdo em 6rgao de imprensa oficial.

§ 3° Nos casos em que a suspensdo do estagio probatério, prevista
no art. 12, § 5°, deste Ato Normativo, decorram das hipoteses de licengas previstas
no art. 118, Xl, alineas "a", "b" e "c", da Lei Estadual n° 6.677/1994, sera empregado
efeitos retroativos ao ato de homologagao, retroagindo-se os efeitos da aquisigdo da
estabilidade ao primeiro dia subsequente ao cumprimento do periodo de trés anos
previsto no art. 41, caput, da Constituicdo Federal. (redacao dada pelo Ato Normativo
n°013/2014)



CAPITULO IV - DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 17. A avaliacdo de desempenho dos servidores no exercicio dos
cargos do Ministério Publico do Estado Bahia tem por finalidade avaliar as
competéncias técnicas e comportamentais de cada servidor, para efeito de
alinhamento do desempenho individual ao desempenho institucional e identificagao
de necessidades de treinamento. (redacao dada pelo Ato Normativo n® 001/2012)

I. desenvolvimento na carreira, mediante progressao e promogao
funcional,

Il. identificagdo de necessidades de treinamento para o alinhamento
do desempenho individual ao desempenho institucional;

Paragrafo unico. Para os efeitos deste Ato Normativo, desempenho
refere-se a atuagao do servidor face ao cargo que ocupa no Ministério Publico do
Estado da Bahia, tendo em vista as atribuigcdes especificadas para a classe do cargo
e especialidade, quando for o caso, no periodo de referéncia da avaliagao.

Art. 18. Para os efeitos deste Ato Normativo, a avaliagédo de
desempenho dos servidores sera realizada por meio das competéncias:

I. Técnicas - aferidas por meio de indicadores de resultados
relacionados aos objetivos e metas de produtividade. (redacédo dada pelo Ato
Normativo n° 025/2014)

II. Comportamentais - aferidas mediante indicadores comuns a todos
0s cargos, de acordo com as seguintes definigoes:

a) Autodesenvolvimento: avaliagdo do investimento no aprendizado
continuo, da receptividade a aquisicdo de novos conhecimentos e afericido da
aplicabilidade e compartilhamento dos aprendizados e da valorizagao da contribuicao
de outrem, em prol dos resultados setoriais e institucionais;

b) Comunicagdo: avaliagdo do interesse pelas palavras do
interlocutor, interpretando a mensagem com propriedade, e tratamento objetivo da
informacdo que lhe cabe transmitir; apuracdo da qualidade de sintetizacao,
inteligibilidade e organizag&o ao repassar os argumentos e pontos de vista, tanto na
expressao oral quanto na escrita;

c) Cultura da Qualidade: avaliagao da pontualidade e assiduidade, do
compromisso e qualidade do préprio desempenho funcional, prezando pela eficacia e
imagem organizacionais, a partir da execugao de tarefas e metas estabelecidas;

d) Trabalho em Equipe: avaliagdo da capacidade de contribuigdo para
a coesao do grupo em torno dos obijetivos institucionais, tomando como principios



norteadores o didlogo e a argumentacao, e a aferigdo da contribuicdo para o grupo,
no sentido de solucionar possiveis problemas;

e) Inteligéncia da Etica: identificacdo de conflitos de interesses e
respeito as diferencas individuais, que reclamam acdes de ponderacdao e néao
discriminatdria.

f) Relacionamento Interpessoal: apuragdo da isengéo e respeito as
diferengas individuais, e da nao interferéncia de suas emocgdes e idiossincrasias nas
relagbes, reagindo positivamente diante de situagbes conflitantes, e avaliagédo do
relacionamento harmdnico e cortés com a chefia e os colegas em prol do ambiente de
trabalho saudavel.

§ 1° As competéncias técnicas e comportamentais serdo mensuradas
através de indicadores que constam do formuldrio de avaliagdo de desempenho.
(redagao dada pelo Ato Normativo n° 025/2014)

§ 2° REVOGADO (revogado pelo Ato Normativo n°® 025/2014)
§ 3° REVOGADO (revogado pelo Ato Normativo n°® 025/2014)

Art. 19. O Nivel de Competéncia do Servidor - NCS sera calculado da
seguinte forma: (redacao dada pelo Ato Normativo n°® 025/2014)

I. atribuir uma nota de 0 (zero) a 10 (dez) para cada indicador das
competéncias - técnica e comportamental, de acordo com a descricdo de desempenho
que mais se aproximar do resultado das atividades do servidor avaliado; (redagao
dada pelo Ato Normativo n® 025/2014)

Il. somar as notas da autoavaliagdo e dividir pelo numero de
indicadores; (redacéo dada pelo Ato Normativo n°® 025/2014)

lll. somar as notas atribuidas pelo superior imediato, multiplicar por
dois, e dividir pelo numero de indicadores; (redacao dada pelo Ato Normativo n°
025/2014)

IV. somar os resultados da autoavaliacao e da avaliacao do superior
imediato e dividir pelo somatério dos pesos, gerando um NCS final. (redacao dada
pelo Ato Normativo n°® 025/2014)

§ 1° O resultado efetivo da Avaliagdo de Desempenho do servidor
sera o NCS geral por ele obtido, com a correspondéncia de conceitos de desempenho
conforme segue:

I. maior ou igual a 9 (nove), excelente;



Il. maior ou igual a 7 (sete) até 8,9 (oito virgula nove), bom;
Ill. maior ou igual a 5 (cinco) até 6,9 (seis virgula nove), regular;
IV. menor ou igual a 4,9 (quatro virgula nove), insatisfatorio.

§ 2° No resultado da Avaliacdo de Desempenho s6 sera considerado
0 numero inteiro e uma casa decimal, utilizando-se, para isso, a regra de aproximagao
de valores numéricos da Matematica:

I. maior ou igual a 5 (cinco), acresce-se mais uma unidade;

II. menor que 5 (cinco), mantém-se inalterado o numero inteiro e
despreza-se o decimal.

Art. 20. O registro do desempenho dos servidores sera realizado
anualmente, depois de concluido o periodo de referéncia da avaliagao.

§ 1° A avaliagado de desempenho tomara como referéncia o periodo
entre os meses de janeiro e dezembro, e tera o seu procedimento realizado no més
de margo do ano subsequente.

§ 2° Na hipotese do periodo de Carnaval ocorrer no més de margo, o
procedimento da Avaliagdo de Desempenho devera se realizar no més de fevereiro.

§ 3° No caso de servidor com férias programadas para o0 més previsto
para a realizacdo do procedimento da Avaliacdo de Desempenho, este devera ser
antecipado para o més anterior.

Art. 21. Aos servidores com deficiéncia serao oferecidas condicbes
ao desempenho do cargo compativeis com a deficiéncia apresentada, sendo estes
avaliados pelos mesmos critérios dos demais.

Art. 22. A Comissado de Avaliagao de Desempenho sera integrada
pelo Coordenador do Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional; por 01 (um)
membro indicado pelo Procurador-Geral de Justica; por 01 (um) servidor
representante da Superintendéncia de Gestao Administrativa indicado pelo respectivo
titular; e 02 (dois) servidores estaveis, de classe e nivel ndo inferiores ao do(s)
servidor(es) avaliado(s), cabendo-lhe: (redacao dada pelo Ato Normativo n®001/2012)

I. acompanhar e avaliar os processos e resultados das avaliagdes de
desempenho individual, com base nos instrumentos definidos neste Ato Normativo;

Il. julgar recurso interposto pelo servidor, em razdo da avaliagéo
realizada pelo seu superior imediato;



lll. avaliar e decidir sobre questbes que tenham comprometido ou
dificultado a aplicagcdo das avaliagbes pelos avaliadores e avaliados, sugerindo
medidas as unidades competentes;

IV. formular parecer conclusivo sobre o desempenho dos servidores
no Ministério Publico, cujo teor devera contemplar a assinatura da maioria dos
integrantes da Comisséo.

Paragrafo unico. A Comisséo de Avaliagao de Desempenho podera
utilizar os instrumentos e pardmetros avaliativos complementares, dispostos nos
incisos do § 2° do artigo 13 deste Ato, podendo manter, modificar ou reverter os
resultados da Avaliagdo de Desempenho.

Art. 23. A avaliacido de desempenho sera realizada pelo servidor e
seu superior imediato, por meio do preenchimento eletrénico do formulario Avaliagao
de Desempenho, composto de questionario contendo indicadores das competéncias
a serem aferidas numa escala de notas de 0 (zero) a 10 (dez), para obter o Nivel de
Competéncia do Servidor - NCS. (redacao dada pelo Ato Normativo n® 001/2016)

§ 1° Considera-se superior imediato aquele diretamente responsavel
pela supervisao das atividades executadas pelo servidor.

§ 2° Excepcionalmente, havendo impedimento do avaliador ou
situagcdo que indique incompatibilidade técnico-funcional com o avaliado e,
consequentemente, comprometimento do resultado, a avaliagédo de desempenho do
servidor devera ser realizada pelo substituto formal do seu superior imediato, ou por
outro indicado pela Comissao de Avaliagédo de Desempenho, mediante justificativa
circunstanciada.

§ 3° O servidor que, durante o periodo de referéncia da avaliagéo,
tiver exercido suas atribuicbes sob a lideranga de mais de um superior hierarquico,
sera avaliado por aquele ao qual esteve subordinado por mais tempo, observado o
disposto no paragrafo anterior.

Art. 24. O servidor e seu superior hierarquico deverao acessar o
Sistema de Avaliacdo de Desempenho - SAD, disponivel na Internet e Intranet, para
terem acesso ao formulario de Avaliacdo de Desempenho. (redacao dada pelo Ato
Normativo n° 001/2016)

§ 1° O formulario de Avaliacdo devera ser preenchido por meio
eletrdnico. (redac&o dada pelo Ato Normativo n° 001/2016)

§ 2° A conclusdo das etapas de Autoavaliagdo e Avaliagao do
Superior Imediato somente se dara se preenchidos todos os campos obrigatérios do
formuléario de Avaliagdo de Desempenho. (redacao dada pelo Ato Normativo n°
001/2016)



§ 3° A validagao do processo de Avaliacédo de Desempenho se dara
pela autenticacdo no SAD, sendo dispensada a impressao do formulario com as
correspondentes assinaturas do servidor e seu superior hierarquico. (redacao dada
pelo Ato Normativo n°® 001/2016)

§ 4° Entende-se como autenticagdo os dados para acesso ao SAD,
composto por Usuario, Senha, Pergunta e Resposta. (redacao dada pelo Ato
Normativo n° 001/2016)

§ 5° Os dados de acesso ao SAD sao pessoais e intransferiveis, nao
devendo ser fornecidos a terceiros, o0 que, neste caso, sera de inteira responsabilidade
do usuario. (redacgao dada pelo Ato Normativo n°® 001/2016)

§ 6° Somente nos locais onde a infraestrutura tecnologica existente
inviabilize a conectividade e o acesso a Internet ou Intranet do Ministério Publico, o
formulario de Avaliacdo de Desempenho podera ser feito por sistema manual,
cabendo ao servidor a responsabilidade de encaminhamento do formulario para a
Coordenacado de Planejamento de Recursos Humanos da Superintendéncia de
Gestao Administrativa — CPRH/SGA, no prazo estabelecido no presente Ato
Normativo. (redacao dada pelo Ato Normativo n°® 001/2016)

Art. 25. Fica assegurado ao servidor ter ciéncia da avaliagado do seu
desempenho efetuada pelo superior hierarquico, em funcionalidade especifica,
devendo, para tanto, retornar ao Sistema quando receber e-mail informando sobre a
conclusdao da Avaliagdo de Desempenho realizada pelo seu Superior Imediato.
(redagao dada pelo Ato Normativo n° 001/2016)

§ 1° No caso de preenchimento do formulario por sistema manual,
apo6s a realizagao da Avaliagao de Desempenho pelo superior imediato, este enviara
o formuldrio ao servidor para sua ciéncia, antes do encaminhamento do referido
documento a Coordenagdo de Planejamento de Recursos Humanos da
Superintendéncia de Gestdo Administrativa. (redacao dada pelo Ato Normativo n°
001/2016)

§ 2° Ainobservancia quanto a Ciéncia, por parte do servidor, implicara
na descontinuidade do processo, que ficara sem conclusdo, acarretando o
descumprimento da entrega da Avaliagcdo de Desempenho, pré-requisito de
habilitagdo para desenvolvimento na carreira, de acordo com o artigo 41, inciso V.
(redagao dada pelo Ato Normativo n° 001/2016)

§ 3° O servidor que discordar da sua avaliagdo podera recorrer a
Comissao de Avaliacdo de Desempenho, por intermédio da Coordenacdo de
Planejamento de Recursos Humanos da Superintendéncia de Gestdo Administrativa,
no prazo de 05 (cinco) dias uteis contados a partir da data da ciéncia no formulario de
avaliagcao de desempenho do SAD ou manual, demonstrando, de forma objetiva, que



nao houve observancia das disposi¢cdes contidas neste Ato Normativo. (redagao dada
pelo Ato Normativo n°® 001/2016)

§ 4° A Coordenagédo de Planejamento de Recursos Humanos da
Superintendéncia de Gestdo Administrativa reunira os recursos, incluindo-os no
relatério a ser encaminhado por esta Superintendéncia a Comissao de Avaliacao de
Desempenho, conforme previsto no artigo 30 deste Ato Normativo. (redagéo dada pelo
Ato Normativo n° 001/2016)

§ 5° No caso de inobservancia ao que estabelece este artigo e do
consequente impedimento de recurso pelo servidor pela nao ciéncia da avaliacdo do
superior imediato, este tera assegurada a revisdo da sua avaliagdo, desde que a
requeira a Comissao de Avaliagao de Desempenho dentro de até 30 (trinta) dias apds
0 prazo previsto para o encaminhamento dos formularios a Superintendéncia de
Gestao Administrativa, consoante o art. 29 deste Ato. (redacdo dada pelo Ato
Normativo n° 001/2016)

§ 6° Em sequéncia ao julgamento do recurso, a Comisséo de
Avaliagdo de Desempenho enviara parecer conclusivo a Superintendéncia de Gestéao
Administrativa que, por meio da Coordenagdo de Planejamento de Recursos
Humanos, apos registro e providéncias o encaminhara, mediante oficio, ao servidor
recorrente e ao seu avaliador. (redacao dada pelo Ato Normativo n® 001/2016)

§ 7° O processo da avaliagdo de desempenho encerra-se com o
registro do desempenho no assentamento funcional do servidor. (redacao dada pelo
Ato Normativo n° 001/2016)

§ 8° O servidor, a qualquer tempo, tera acesso aos seus formularios
de Avaliacdo de Desempenho pelo SAD ou, na hipétese de inviabilidade de acesso a
Internet ou Intranet, em formulario impresso, desde que, neste caso, requeira a
Coordenacado de Planejamento de Recursos Humanos da Superintendéncia de
Gestdo Administrativa. (redacao dada pelo Ato Normativo n® 001/2016)

Art. 26. A Superintendéncia de Gestdao Administrativa disponibilizara
a todos os o6rgaos/unidades do Ministério Publico as orientagbes que se fizerem
necessarias a realizagéo do processo de Avaliagdo de Desempenho. (redacao dada
pelo Ato Normativo n°® 001/2016)

Art. 27. Antes de aferir o desempenho e realizar o seu registro, o
superior imediato e o servidor deverao observar, previamente, normas, critérios,
procedimentos e instrumentos do processo de avaliagédo, além dos seguintes fatores:

I. competéncias, normas e regulamentos do 6érgéao/unidade;

. atribuigdes do cargo, por especialidade, se for o caso;



lll. condi¢bes de trabalho;

IV. expectativas institucionais em relacdo ao desempenho do
servidor;

V. reflexo do desempenho nos resultados do
orgao/unidade/Instituicao.

Art. 28. No decorrer da avaliacao de desempenho, o superior
imediato e o servidor deverao observar:

I. dificuldades no desenvolvimento das atividades;
Il. prazos estabelecidos;
lll. fatores externos que interfiram no desempenho do servidor.

Art. 29. O formulario da Avaliacdo de Desempenho devera ser
preenchido e encaminhado a Coordenagao de Planejamento de Recursos Humanos
da Superintendéncia de Gestao Administrativa até o 5° (quinto) dia util do més de abril
de cada ano. (redacao dada pelo Ato Normativo n® 001/2016)

Art. 30. A Superintendéncia de Gestdao Administrativa encaminhara a
Comissao de Avaliacdo de Desempenho, até o ultimo dia util do més de maio, relatério
sobre a avaliacao de desempenho do periodo, contendo:

I. apuracao dos indices de desempenho individual;

Il. andlise qualitativa sobre o processo e resultado da avaliacdo de
desempenho;

lll. informagdes sobre registros funcionais;

IV. outras informagdes que julgar pertinentes a elaboragao de parecer
conclusivo pela Comissao.

Art. 31. A Comissdo de Avaliacao de Desempenho avaliara os
processos e resultados das avaliacbes de desempenho individual dos servidores no
més de junho, submetendo o parecer conclusivo a homologagéo do Procurador-Geral
de Justica, até o ultimo dia util do mesmo més.

Art. 32. Apos a homologagdo do parecer conclusivo sobre o
desempenho dos servidores pelo Procurador-Geral de Justica, a Superintendéncia de
Gestao Administrativa, através da Diretoria de Administracdo de Recursos Humanos,
adotara as medidas cabiveis para inclusdo das informagdes no registro funcional de
cada servidor.



Art. 33. Serdo considerados tempo de servico, para efeito de
avaliacdo de desempenho, os afastamentos a seguir: (redacao dada pelo Ato
Normativo n° 006/2011)

. férias;
Il. doagéo de sangue;
lll. prestagao de servigo militar;

IV. convocagao para servir ao Tribunal do Juri, a Justica Eleitoral e a
outros servigos obrigatoérios por lei;

V. alistamento eleitoral;
VI. casamento;
VII. luto;

VIII. participacdo em programa de treinamento de interesse do
Ministério Publico do Estado da Bahia;

IX. exercicio de cargo em comiss&o no Ministério Publico do Estado
da Bahia.

Art. 34. Havendo a suspensdo da avaliacao de desempenho, esta
devera ser retomada a partir do término do impedimento.

Art. 35. Se no decurso do periodo de referéncia da avaliacido de
desempenho o servidor ausentar-se intencionalmente do servigo por mais de 30
(trinta) dias consecutivos, ou faltar, sem causa justificada, por 60 (sessenta) dias
intercalados, durante o periodo de 12 (doze) meses, ele sera automaticamente
submetido a processo administrativo disciplinar.

Paragrafo unico. O servidor que for considerado culpado no
julgamento resultante do processo administrativo disciplinar sera demitido, e, se for
absolvido, sera dado seguimento ao referido processo.

Art. 36. As informacdes sobre as necessidades de desenvolvimento
dos servidores, geradas pelo processo de avaliagdo de desempenho, serdo levadas
em conta pelo Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional - CEAF, quando da
elaboragdo do Programa de Desenvolvimento de Competéncias - PDC, cujos
norteadores se farao objeto de Ato especifico.

CAPITULO V - DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA



Art. 37. O desenvolvimento nas carreiras que integram o Plano de
Carreira e Vencimentos dos Servidores do Ministério Publico do Estado da Bahia, com
o objetivo de proporcionar aos servidores oportunidades de ascensao funcional, sera
realizado por meio de:

I. Progresséao: passagem do servidor de um nivel de Gratificagdo por
Competéncia para o nivel imediatamente superior, na mesma classe da respectiva
carreira;

Il. Promogao: passagem do servidor de uma classe da respectiva
carreira para a classe imediatamente superior.

Art. 38. A promogdo estara condicionada as progressdes
correspondentes a classe em que se encontrar o servidor e as demais condi¢cbes
estabelecidas neste Ato Normativo. (redagao dada pelo Ato Normativo n® 021/2014)

Art. 39. A progressdao e a promogado estardo condicionadas as
disponibilidades orgamentaria e financeira, aos limites estabelecidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal, a conveniéncia da administracdo, e dos demais critérios
definidos neste Ato.

Art. 40. A Superintendéncia de Gestdo Administrativa divulgara em
veiculo de comunicagao oficial, no més de fevereiro de cada ano, a relagdo dos
servidores passiveis de progressao ou promog¢ao, especificando o patamar da carreira
para o qual podera se habilitar. (redacéo dada pelo Ato Normativo n°® 021/2014)

Art. 41. Nao podera se habilitar a progressédo ou a promogao o
servidor que:

I. tiver se afastado do exercicio de suas atribuicdes, por periodo
superior a 180 (cento e oitenta) dias, no decurso de 01 (um) ano que anteceder ao
més correspondente aos efeitos financeiros da concessdo da progressao ou
promocao, salvo nos casos de afastamentos considerados de efetivo exercicio,
previstos nos artigos 113 e 118 da Lei n° 6.677, de 26 de setembro de 1994, (redacao
dada pelo Ato Normativo n® 002/2013)

. tiver registro de mais de uma penalidade disciplinar vigente, em
seus assentamentos funcionais, por ocasido da realizagao do processo de progressao
ou promocao, até a data da referida publicagao;

. estiver em exercicio em 6rgaos dos Poderes Legislativo, Executivo
e Judiciario, nas esferas Federal, Estadual e Municipal, de Ministério Publico Federal
ou de outros estados, e Defensoria Publica;

IV. tiver se afastado para o exercicio de mandato eletivo de carater
politico-partidario; (redacao dada pelo Ato Normativo n® 001/2012)



V. nao tiver realizado a Avaliacdo de Desempenho, na forma
estabelecida no Capitulo 1V, deste Ato Normativo. (redacao dada pelo Ato Normativo
n° 001/2012)

§ 1° O servidor que se encontrar em estagio probatério ndo podera
concorrer a promog¢éo. (redacao dada pelo Ato Normativo n® 001/2012)

§ 2° Nao se aplica aos servidores detentores de mandato sindical a
restricdo prevista no inciso V deste artigo, em atengédo a norma consignada no art. 8°
da Constituicao Federal, ficando os mesmos sujeitos aos demais requisitos previstos
para o desenvolvimento na carreira. (redacgao dada pelo Ato Normativo n°® 014/2012)

Art. 42. A progressao ou promogao do servidor habilitado que possuir
registro de uma penalidade disciplinar em seus assentos funcionais e estiver envolvido
em sindicancia ou processo administrativo disciplinar, condicionar-se-a ao julgamento
destes. (redacdo dada pelo Atos Normativo n°® 021/2014)

§ 1° O servidor que for absolvido tera efetivada a sua progressao ou
promocao, conforme o caso, com direito a percepcao retroativa dos efeitos financeiros
correspondentes a data de publicagdo do Ato da progressao ou promogao a que se
habilitou. (redagéo dada pelo Ato Normativo n°® 021/2014)

§ 2° Se o julgamento resultar na aplicagao de punigado, e o servidor
passar a ter mais de um registro de penalidade disciplinar em seus assentamentos
funcionais, este perdera o direito a efetivacdo da sua progressao ou promogao.
(redagao dada pelo Ato Normativo n° 021/2014)

§ 3° Se o julgamento resultar na aplicagao de punigao, e o servidor
passar a ter mais de um registro de penalidade disciplinar em seus assentamentos
funcionais, este perdera o direito a efetivagdo da sua progresséo ou promogao.

§ 4° Na hipdtese do paragrafo anterior, a vaga reservada e nao
utilizada sera preenchida pelo servidor que se encontrar com a maior classificagao na
relagdo de candidatos, com direito a percepcao retroativa dos efeitos financeiros
correspondentes a data de publicacédo do correspondente Ato da progressédo ou
promocao a que se habilitou.

Art. 43. Estara habilitado a concorrer a progressao o servidor que:

I. tiver cumprido o intersticio minimo de 12 (doze) meses de efetivo
exercicio em cada nivel da respectiva classe; (redacao dada pelo Ato Normativo n°
021/2014)

Il. tiver participado de eventos de capacitagdo do Programa de
Desenvolvimento de Competéncias - PDC, nos seguintes termos: (redacéao dada pelo
Ato Normativo n° 021/2014)



a) por iniciativa e conta do servidor, desde que validada previamente
pelo Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional - CEAF do Ministério
Publico; (redacédo dada pelo Ato Normativo n® 021/2014)

b) promovida pelo Ministério Publico e realizada por intermédio do
CEAF. (redacao dada pelo Ato Normativo n° 021/2014)

§ 1°. Os servidores detentores de mandato sindical atenderdo a
exigéncia consignada no inciso | deste artigo, independentemente do efetivo exercicio
no cargo, desde que cumprido o intersticio minimo de 12 (doze) meses em cada nivel
da respectiva classe. (redacéo dada pelo Ato Normativo n°® 021/2014)

§ 2°. As capacitagdes somente serdo consideradas quando a carga
horaria minima corresponder a 8 (oito) horas/aula. (redacao dada pelo Ato Normativo
n°® 021/2014)

§ 3°. Para as capacitagdes com carga horaria entre 8 (oito) horas/aula
e 19 (dezenove) horas/aula sera requerido o minimo de 75% (setenta e cinco por
cento) de frequéncia. (redacao dada pelo Ato Normativo n°® 021/2014)

§ 4°. Para as capacitagdes com carga horaria igual ou superior a 20
(vinte) horas/aula, além do minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia,
sera requerida a avaliagdo de aprendizagem, conforme estabelecido em ato
especifico. (redagdo dada pelo Ato Normativo n°® 021/2014)

§ 5° As cargas horarias das capacitagbes consideradas para a
progressao serao computadas cumulativamente para a obtengdo da carga horaria
minima exigida para a promogao, tdo somente na classe imediatamente posterior.
(redagao dada pelo Ato Normativo n° 021/2014)

§ 6°. Os certificados obtidos pelos servidores, com data de concluséo
anterior a data de ingresso no Ministério Publico, serdo validados para efeito de
progressao do nivel 1 para o nivel 2 da primeira classe da respectiva carreira,
observadas as disposi¢coes deste Ato Normativo. (redagao dada pelo Ato Normativo
n°® 021/2014)

§ 7°. Os certificados apresentados pelo servidor ndo poderao ser
utilizados mais de uma vez com o escopo de desenvolvimento na carreira. (redacao
dada pelo Ato Normativo n® 021/2014)

Art. 44. Sera progredido o servidor que cumprir 0s requisitos
estabelecidos neste Ato Normativo e que tiver realizado capacitagdo que totalize carga
horaria minima de 120 (cento e vinte) horas/aula. (redacao dada pelo Ato Normativo
n°® 021/2014)

Art. 45. REVOGADO (revogado pelo Ato Normativo n® 021/2014)



Art. 46. Estara habilitado a concorrer a promog¢ao o servidor que tenha
cumprido os seguintes requisitos:

. intersticio minimo de 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio na
respectiva classe, obedecido o intersticio minimo de 12 (doze) meses em cada nivel
da classe ocupada pelo servidor; (redacao dada pelo Ato Normativo n® 021/2014)

Il - tiver participado de eventos de capacitagdo do Programa de
Desenvolvimento de Competéncias - PDC, nos seguintes termos: (redacéao dada pelo
Ato Normativo n° 021/2014)

a) por iniciativa e conta do servidor, desde que validada previamente
pelo CEAF; (redagao dada pelo Ato Normativo n® 001/2012)

b) promovida pelo Ministério Publico e realizada por intermédio do
CEAF. (redacéo dada pelo Ato Normativo n° 001/2012)

§ 1°. Considerado o disposto no artigo 39 deste Ato Normativo, podera
ser requerido como requisito para promog¢ao a aprovagdo em processo seletivo
interno, segundo critérios estabelecidos no respectivo Edital. (redacao dada pelo Ato
Normativo n° 021/2014)

§ 2° Os servidores detentores de mandato sindical atenderdo a
exigéncia consignada no inciso | deste artigo, independentemente do efetivo exercicio
no cargo, desde que cumprido o intersticio minimo de 36 (trinta e seis) meses na
respectiva classe, obedecido o intersticio minimo de 12 (doze) meses em cada nivel
da classe ocupada pelo servidor. (redacao dada pelo Ato Normativo n® 021/2014)

§ 3°. O servidor cujo periodo de estagio probatério se enquadre a
hipétese prevista no § 3° do artigo 16 deste Ato Normativo sera habilitado,
condicionando-se sua promogao a publicagdo do respectivo ato de homologacéo de
confirmagao na carreira. (redacao dada pelo Ato Normativo n® 021/2014)

§ 4°. Na hipodtese do § 3°, o servidor que cumprir o estagio probatério
tera efetivada a sua promocao, com direito a percepcao retroativa dos efeitos
financeiros a data de publicagéo do Ato da promogao para a qual se habilitou. (redacao
dada pelo Ato Normativo n® 021/2014)

Art. 47. Para a promog¢ao, somente serdo consideradas capacitacdes
com carga horaria minima de 8 (oito) horas/aula, observando-se o seguinte: (redacao
dada pelo Ato Normativo n® 021/2014)

| - para as capacitagbes com carga horaria entre 8 (oito) horas/aula e
19 (dezenove) horas/aula sera requerido o minimo de 75% (setenta e cinco por cento)
de frequéncia. (redacao dada pelo Ato Normativo n°® 021/2014)



Il - para as capacitagbes com carga horaria igual ou superior a 20
(vinte) horas/aula, além do minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia,
sera requerida a avaliagdo de aprendizagem, conforme estabelecido em ato
especifico. (redagdo dada pelo Ato Normativo n°® 021/2014)

§ 1° Os certificados e diplomas obtidos pelos servidores, com data de
conclusao anterior a data de ingresso no Ministério Publico, serdo validados para
efeito de promogao da Classe | para a Classe |l da respectiva carreira, observadas as
disposicdes deste Ato Normativo. (redacao dada pelo Ato Normativo n® 021/2014)

§ 2° Os certificados e diplomas apresentados pelo servidor néo
poderdo ser utilizados mais de uma vez com o escopo de desenvolvimento na
carreira. (redacao dada pelo Ato Normativo n° 021/2014)

§ 3° Na hipdtese de utilizagdo de processo seletivo interno como
requisito para promog¢éo, desde que observado o disposto no artigo 39 deste Ato
Normativo, a nota final obtida pelo servidor sera considerada para efeito classificatério,
se for o caso. (redacao dada pelo Ato Normativo n® 021/2014)

§ 4° Os diplomas de curso de graduagao, especializagdo, mestrado
ou doutorado serdo aceitos desde que estejam em conformidade com a legislagéo
especifica estabelecida pelo Ministério de Educacdo e Cultura, validados pelo
Ministério Publico, por meio do CEAF, e que ainda nao tenham sido considerados para
qualquer efeito de desenvolvimento na carreira. (redacao dada pelo Ato Normativo n°
021/2014)

§ 5° Os certificados e diplomas obtidos pelos servidores, com data de
conclusao anterior a data de ingresso no Ministério Publico, serdo validados para
efeito de promocgéo da classe | para a classe Il da respectiva carreira. (redacao dada
pelo Ato Normativo n°® 001/2012)

§ 6° Os certificados apresentados pelo servidor ndo poderdo ser
utilizados mais de uma vez com o escopo de desenvolvimento na carreira. (redacao
dada pelo Ato Normativo n°® 001/2012)

Art. 48. Sera promovido o servidor que cumprir os requisitos
estabelecidos neste Ato Normativo e que tiver realizado capacitagao que totalize carga
horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas/aula, considerando-se nesse
quantitativo os cursos computados para progressao, os quais nao poderao exceder o
limite de 240 horas/aula. (redacao dada pelo Ato Normativo n® 021/2014)

Paragrafo unico. Na hipétese de haver numero de vagas inferior ao
numero de servidores habilitados a promocao, serdo adotados, sucessivamente, os
seguintes critérios de desempate: (redacao dada pelo Ato Normativo n® 021/2014)

| - maior tempo no Ministério Publico do Estado da Bahia;



Il - maior tempo no servigo publico em geral;
Il - maior idade, considerando-se dia, més e ano."

Art. 49. A progressao e a promogao dos servidores dar-se-ao por ato
do Procurador-Geral de Justica, no més de setembro, com efeitos financeiros no més
subsequente.

Art. 50. O servidor que ndo alcangar a progressédo ou promogao
devera permanecer no mesmo nivel de gratificagdo ou classe, conforme o caso.
(redagao dada pelo Ato Normativo n° 001/2012)

Art. 51. O servidor ocupante de cargo em comisséo, que atenda a
todos os requisitos para a progressdo ou promogao, ainda que tenha optado pela
gratificagdo do exercicio de cargo de provimento temporario, fara jus a mudanga de
nivel ou de classe, conforme o caso.

CAPITULO VI - DA GRATIFICAGAO POR COMPETENCIA

Art. 52. A Gratificagdo por Competéncia - GPC sera concedida no
nivel inicial da classe | do cargo ocupado pelo servidor, sendo a sua revisao para
niveis mais elevados, decorrente da sua movimentacao na carreira.

Art. 53. A Gratificagdo por Competéncia - GPC sera paga
conjuntamente aos vencimentos do cargo e n&o servira de base para calculo de
qualquer outra vantagem, integrando a remuneragao apenas para efeito de:

I. célculo da remuneracéao de férias;

Il. abono pecuniario resultante da conversao de parte de férias a que
o servidor tenha direito;

ll. gratificacao natalina.

§ 1° Sobre a parcela da gratificagédo incidirdo os descontos legais,
obrigatérios e facultativos, na forma de legislagédo especifica.

§ 2° As dedugbes da remuneragao do servidor, decorrentes de faltas
injustificadas ao servigo, alcangardo, em igual proporgéo, a parcela relativa a
gratificagao.

Art. 54. O servidor investido em cargo em comissao, em 6rgao da
estrutura do Ministério Publico do Estado da Bahia, podera optar, enquanto perdurar
a investidura, entre a gratificagéo privativa da categoria a qual pertenga e a outra
gratificagao de servigo que lhe venha a ser atribuida em decorréncia da comisséo.



Paragrafo unico. Somam-se, indistintamente, os periodos de
percepcgao da Gratificagao por Competéncia - GPC, e das gratificagdes pelo Exercicio
Funcional em Regime de Tempo Integral e Dedicagéo Exclusiva - RTl e por Condi¢bes
Especiais de Trabalho - CET, para efeitos de recebimento da Gratificagdo por
Competéncia nos afastamentos decorrentes de Licenga Prémio, e sua incorporagao
aos proventos de aposentadoria.

Art. 55. A Gratificacao por Competéncia - GPC é incompativel com a
Gratificagao pelo Exercicio Funcional em Regime Integral e Dedicagao Exclusiva - RTI
e Gratificacdo por Condigdes Especiais de Trabalho - CET.

Paragrafo unico. A concessdo da Gratificagdo pelo Exercicio
Funcional em Regime de Tempo Integral e Dedicagdo Exclusiva - RTI devera
obedecer ao disposto em Ato especifico.

CAPITULO VII - DAS RESPONSABILIDADES
Art. 56. Cabe ao servidor:

l. observar as normas, critérios, procedimentos, instrumentos e prazos
da avaliagado de desempenho dispostos neste Ato, além das orienta¢des fornecidas
pela Superintendéncia de Gestao Administrativa;

Il. acompanhar seu processo de avaliagdo, tomando ciéncia do
resultado e das necessidades de desenvolvimento;

1I. refletir sobre as criticas e sugestdes relativas ao seu desempenho
profissional, participando da identificagao de competéncias a serem desenvolvidas;

IV. acompanhar sua situagédo funcional e seu desenvolvimento na
carreira.

Art. 57. Cabe ao superior imediato:

I. observar as normas, critérios, procedimentos e os prazos da
avaliagcao de desempenho dispostos neste Ato, bem como das orientagdes fornecidas
pela Superintendéncia de Gestao Administrativa;

Il. dar ciéncia ao servidor do resultado da sua avaliacdo de
desempenho, das anotagcbes decorrentes do acompanhamento e das suas
necessidades de desenvolvimento;

lll. realizar criticas e sugestbées ao desempenho do servidor,
procedendo a identificagdo de competéncias a serem desenvolvidas;



IV. acompanhar a situagao funcional e o desenvolvimento na carreira
dos servidores sob sua responsabilidade.

Art. 58. Cabe ao dirigente maximo do 6rgao/unidade:

I. garantir o cumprimento das normas, critérios e procedimentos da
avaliacao de desempenho;

Il. validar as avaliacdes de desempenho e os planos individuais de
competéncias dos servidores lotados no 6rgéo sob sua titularidade;

lll. propor a Superintendéncia de Gestao Administrativa e ao CEAF,
formalmente e a qualquer tempo, acdes relativas a adaptacao funcional e ao
desenvolvimento dos servidores do 6rgéo.

Art. 59. Ao Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional - CEAF
cabera:

I. proceder ao registro e controle dos certificados, diplomas e demais
documentos comprobatérios validados, bem como da pontuacdo obtida por cada
servidor, encaminhando a Superintendéncia de Gestdo Administrativa, juntamente
com as pontuagdes relativas aos cursos promovidos por aquele Centro até o ultimo
dia de agosto de cada ano.

Il. interagir, sistematicamente, com a Superintendéncia de Gestao
Administrativa, para analisar processos de adaptacao funcional do servidor,
especialmente as solicitagbes ou propostas formalmente encaminhadas por dirigente
de 6rgao/unidade;

lll. elaborar o programa de capacitagdo dos servidores e o
cronograma correspondente, observando as informagdes constantes dos planos
individuais de competéncias, em articulagdo com a Superintendéncia de Gestao
Administrativa;

IV. realizar o programa de capacitagao dos servidores, observando o
cronograma estabelecido.

Art. 60. Cabera a Superintendéncia de Gestao Administrativa:

I. exercer a gestdo e a operacionalizagdo do processo de
desenvolvimento do servidor na carreira;

Il. adotar providéncias relativas a divulgagcdo das orientagdes
necessarias ao eficaz funcionamento do processo de avaliacido de desempenho;



lll. prestar orientagcbes e esclarecimentos aos avaliadores e
avaliados;

IV. controlar o recebimento dos registros da avaliagéo, observando os
prazos estabelecidos;

V. apurar o desempenho dos servidores, apds analise do Nivel de
Competéncia do Servidor - NCS, adotando providéncias para corrigir ou minimizar
efeitos indesejados, decorrentes de eventuais desvios técnicos da avaliagéo;

VI. solicitar, quando julgar necessario, orientagdes e pareceres
técnicos de profissionais especializados, sobre gestédo de carreiras;

VII. interagir sistematicamente com o CEAF, para analisar processos
de adaptagao funcional do servidor, especialmente as solicitagbes ou propostas
formalmente encaminhadas por dirigente de 6rgao/unidade;

VIII. exercer o controle orcamentario da despesa de pessoal;
IX. controlar a disponibilidade de vagas por carreira;

X. indicar os quantitativos de progressdes e de vagas para promogao,
na forma prevista neste Ato;

Xl. providenciar a autorizacdo do Procurador-Geral de Justica, para
as progressodes e promogdes dos servidores;

XIl. acompanhar a publicagcdo dos atos normativos referentes a
progressao e promogao dos servidores;

XIII. processar a progressao ou promogao nos registros funcionais e
na folha de pagamento;

XIV. manter atualizados os registros funcionais dos servidores.
CAPITULO Viil - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 61. Os servidores que, em estagio probatdrio, estejam ocupando
cargo em comissao poderao optar por:

. permanecer no cargo em comissdo, com a correspondente
suspensao do estagio probatdrio;

Il.  exercer, exclusivamente, o cargo efetivo, com a continuidade da
contagem do tempo de servigo, para efeito de estagio probataério.



Paragrafo Unico. Em nenhuma das hipdteses elencadas neste
artigo, o periodo de permanéncia do cargo em comissdo sera computado como tempo
de servigo efetivo, para fins de estagio probatério, salvo se as atribuigdes do cargo em
comissao guardarem correlagao direta com as do cargo efetivo.

Art. 62. Os formularios de avaliagédo de desempenho dos cargos de
Analista Técnico, Assistente Técnico-Administrativo e Motorista, de todas as classes,
a serem utilizados na avaliagdo de desempenho dos servidores, para efeito de
desenvolvimento na carreira, estarao disponiveis na Internet e Intranet do Ministério
Publico do Estado da Bahia, no periodo estabelecido no artigo 20, §§ 1°, 2° e 3°,
observado ao constante do artigo 29 deste Ato Normativo, devendo ser acessado por
meio do Sistema de Avaliagdo de Desempenho - SAD. (redacao dada pelo Ato
Normativo n° 001/2016)

Paragrafo unico. Excepcionalmente, neste ano de 2011, os
formularios de Avaliagdo de Desempenho dos servidores do 6rgao/unidade,
devidamente preenchidos e validados pelos respectivos superiores hierarquicos,
mediatos e/ou dirigentes, poderédo ser encaminhados a Superintendéncia de Gestao
Administrativa, até o 10° (décimo) dia util do més de abril.

Art. 63. Os casos omissos neste Ato Normativo serdo analisados pela
Superintendéncia de Gestdo Administrativa e pelo Centro de Estudos e
Aperfeicoamento Profissional, e dirimidos pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 64. Este Ato Normativo entra em vigor na data da sua publicagéo,
revogando-se as disposicdes em contrario, especialmente os Atos Normativos
n°s019/2008, 001 e 008/2009, e 004, 007 e 016/2010.

GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, em 15 de margo de 2011.

WELLINGTON CESAR LIMA E SILVA

Procurador-Geral de Justica



ANEXO |
(Redagao dada pelo Ato Normativo n® 009/2011 e 010/2017)
ANALISTA TECNICO

HABILITAGAO ESPECIFICA, ESPECIALIDADE E ATRIBUIGOES

Habilitagao Especifica: Especialidade:
Bacharelado em Arquitetura, Engenharia |Arquitetura, Urbanismo e Engenharia
Civil ou Urbanismo.
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Area Meio

Elaboragéo de anteprojetos arquitetdnicos das instala¢gdes do Ministério Publico;
Acompanhamento da elaboragdo de projetos de engenharia e respectivas
especificagdes e orgamentos;

Realizacdo de modelos e padroes de solugdes alternativas para projetos,
especificagdes e orgamentos de obras para constru¢ido, reforma e ampliagdo de
instalacdes fisicas;

Acompanhamento de procedimentos licitatérios de obras e servigos de
arquitetura, urbanismo e engenharia;

Realizacdo de atividades de apoio relacionadas a pericias, analise de
documentos, estudos técnicos e pesquisas nas areas de arquitetura, urbanismo
e engenharia;

Realizagao e acompanhamento de vistorias de obras e servigos de manutengao
predial;

Emissdao de parecer técnico sobre servigos de arquitetura, urbanismo e
engenharia contratados;

Definigao, elaboragdo e execugao de projetos de layout interno;

Avaliagdo de imoveis, para fins de aquisi¢gdo, desapropriagdo, permuta, cessao
locagao ou alienagéo;

Gerenciamento de convénios, contratos, projetos e atividades de arquitetura,
urbanismo e engenharia;

Execucdo ou acompanhamento de projetos de instalagdes hidro-sanitarias, de
protegdo e combate a incéndio, estruturais e de levantamento topografico;
Outras atividades correlatas.

Area Fim

Orientagcdo em procedimentos relativos a protegdo, prevengao e reparagao de
danos causados aos bens e direitos de valor estético, histérico e paisagistico;
Elaboragdo de pareceres, com avaliagio de métodos e identificagdo de
problemas e solugdes técnicas, de projetos de edificagdes, conjuntos
arquitetdnicos e monumentos, paisagismo, interiores e de infraestrutura;
Realizacdo de atividades de apoio relacionadas a pericias, andlise de
documentos, estudos técnicos e pesquisas nas areas de patriménio histérico-
cultural, meio ambiente, notadamente sobre questdes de parcelamento de solo
e edificagdes;

Acompanhamento de pericias realizadas por outros organismos;

Elaboragdo de documentos administrativos e de suporte finalistico;

Atuacgédo como apoio, se designado, em procedimentos judiciais, observadas as
formalidades legais;

Outras atividades correlatas.




Habilitagao Especifica: Especialidade:
Bacharelado em Comunicagéo e Marketing, | Comunicagao Social

Comunicagao Social, Jornalismo, Publicidade
ou Propaganda e Relagdes Publicas.

O oo TS T T D

Area Meio

Criagdo, execugdo e acompanhamento da elaboragao artistica de projetos para a
midia impressa e multimidia da Institui¢cao;

Redacao, edicao e divulgagcédo de matérias jornalisticas;

Montagem, distribuigédo e divulgacao de clipping;

Distribuicdo de matérias jornalisticas para os meios de divulgacao, incluindo jornais,
radios, televisbes, agéncias de noticias e revistas regionais, nacionais e
internacionais;

Elaboragao e divulgagio de informativos institucionais;

Elaboragao, organizagao, conservagao e distribuigdo de material fotografico;
Articulacdo com jornalistas e veiculos de comunicagéo locais, regionais, nacionais e
internacionais, para recepgao e transmissao de informacgoes;

Elaboracdo e divulgagdo de agenda de compromissos e audiéncias publicas,
conforme orientagido superior;

Gerenciamento das informacdes e servigos veiculados na pagina institucional na
Internet;

Assisténcia em assuntos de relagdes institucionais, publicas, protocolo e cerimonial;
Organizagéao e coordenagao de eventos institucionais;

Organizagéao e execugao de cerimdnias, solenidades, atos protocolares, recepgdes a
visitantes oficiais, eventos e demais programas oficiais;

Organizagdo, manutencdo e atualizacdo de cadastro de autoridades federais,
estaduais e municipais, de personalidades atuantes em &reas de interesse da
Instituicdo, e de publicos prioritarios;

Padronizacao da identidade visual, com acompanhamento e controle da utilizac&o;
Planejamento e orientagdo de campanhas publicitarias, pegas graficas e eletrénicas,
acompanhando e controlando a sua veiculacdo, de acordo com os critérios
estabelecidos;

Acompanhamento da execuc¢do dos contratos de prestacdo de servigos de
publicidade;

Produgdo, organizacdo, utilizacdo e conservacdo de videos institucionais,
audiovisuais e filmes corporativos;

Elaboracdo do /ayout e arte final de folders, cartazes, banners, faixas, cartilhas e
demais instrumentos destinados a divulgar informagdes sobre eventos, atuagdes dos
orgdos institucionais e outras de interesse do Ministério Publico;

Organizagdo, coordenagdo e apoio de eventos socio-educativos, de integragéo
interna e de melhoria da comunica¢ao organizacional;

Outras atividades correlatas.




Habilitagao Especifica: Especialidade:
Bacharelado em Ciéncias Contabeis. Contabilidade
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Area Meio

Verificagdo da legalidade de documentos geradores de fatos contabeis;

Execucéo e controle de registros administrativos;

Realizacéo de atividades de apoio relacionadas a pericias, andlise de documentos,
estudos técnicos e pesquisas contabeis;

Elaboragéo de planejamento e orgamento publico;

Realizagédo de execugdo orgamentaria;

Realizagcéo da contabilidade analitica;

Participagéo na elaboragéo do relatério de gestao;

Assisténcia em processos administrativos e judiciais, projetos, a¢des, convénios e
programas de interesse da Institui¢ao;

Outras atividades correlatas.

Area Fim

Orientagdo em procedimentos administrativos;

Elaboracéo de pareceres, com avaliagdo de métodos e identificagdo de problemas e
solugdes na area contabil;

Realizacéo de atividades de apoio relacionadas a pericias, anadlise de documentos,
estudos técnicos e pesquisas contabeis;

Acompanhamento de pericias realizadas por outros organismos;

Elaboracdo de documentos administrativos e de suporte finalistico;

Atuagdo como apoio, se designado, em procedimentos judiciais, observadas as
formalidades legais;

Outras atividades correlatas.

Habilitagao Especifica: Especialidade:
Bacharelado em Administragao, Gerenciamento Administrativo

Administragado Publica, Ciéncias Econémicas,
Estatistica ou Secretariado Executivo.
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Area Meio

Execugdo e acompanhamento de procedimentos administrativos e financeiros;
Elaboracdo e controle de documentos relativos as atividades administrativas e
operacionais;

Emissdo de laudos, pareceres administrativos, contratos, convénios e documentos
congéneres;

Apoio técnico em logistica, documentagéo e informagao;

Realizagdo e acompanhamento de procedimentos licitatorios;

Apoio a concepcédo, implantacdo, acompanhamento e avaliagdo de acgbes de
modernizagdo organizacional;

Elaboragédo da programagéo orgamentaria e financeira;

Acompanhamento da execugéo orgamentaria e dos processos de pagamento;

Apoio técnico ao processo de planejamento institucional;

Formulagdo de descentralizacdo de créditos, pedidos de créditos adicionais e quadro
de detalhamento de despesas;

Assisténcia em processos administrativos e judiciais, projetos, a¢des, convénios e
programas de interesse da Institui¢ao;

Outras atividades correlatas.




Habilitagao Especifica: Especialidade:
Bacharelado em Arquivologia e Gerenciamento Documental

Biblioteconomia ou Documentacgéo.
Bacharelado ou Licenciatura em Letras

Vernaculas.
Area Meio
Organizagéo, conservagao e gestdo de arquivos institucionais e acervos;
A Produgéo, tramitagdo, classificagdo, arquivamento e destinagdo de documentos e
t | similares;
r | Revisdo de textos gerais e técnicos;
i Realizagdo de pesquisas, editoragdo e difusdo de assuntos técnico-juridicos, de
b | acervos bibliograficos e multimeios;
u | Realizagao de agdes de carater educativo e cultural;
i Gerenciamento de bibliotecas, centros de documentagao, de informacgao e correlatos;
Execugdo de projetos e agdes relativos a divulgacdo de informagdo e gestdo do
? conhecimento;
o Atualizacédo de publicagbes doutrinarias, jurisprudenciais ou legislativas de interesse
€ | da Instituigao;
$ | Normalizag&o bibliografica de trabalhos e publicagdes institucionais, de acordo com
as normas da Associagao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT, vigentes;
Outras atividades correlatas.
Habilitagao Especifica: Especialidade:
Bacharelado em Administragéo, Gestéo de Pessoas

Administragado Publica, Ciéncias Econémicas,
Estatistica ou Psicologia.
Licenciatura em Pedagogia.

O DO =—C T == D

Area Meio

Concepcgao, execugdo, acompanhamento e avaliagdo de eventos voltados a
integracédo institucional;

Planejamento, execugao e avaliagdo de atividades de capacitagao;

Realizagao de estudos e pesquisas sobre temas especificos e atuais, requeridos para
o desenvolvimento e modernizagio institucionais;

Desenvolvimento de programas de incentivo a produgdo e difusdo de ideias e
conhecimento;

Articulagao com instituicdes de apoio a pesquisa e formagao profissional;
Cooperagao técnica e financeira e intercambio de experiéncias, conhecimentos e
tecnologias;

Realizacao de estudos e pesquisas relacionadas a politicas e praticas de gestédo de
pessoas;

Participacao em agdes de planos e avaliagao institucional;

Concepgao e realizagdo de cursos, seminarios, congressos, simpodsios, palestras,
pesquisas, estudos e demais situagdes de aprendizagem técnico-funcional e cultural;
Elaboragéo, implementacado, acompanhamento e avaliacao de programas especiais
de atencéo e valorizagéo profissional;

Formulagédo, acompanhamento e avaliacao de programas de estagio;

Organizacao, manutencio e atualizagdo de quadro de pessoal, registros cadastrais e
de ocorréncias funcionais;

Orientagao sobre direitos e deveres de servidores, em consonancia com a legislagao
de pessoal vigente;

Execugao da gestado da folha de pagamento de pessoal do Ministério Publico;
Outras atividades correlatas.




Habilitagao Especifica: Especialidade:
Bacharelado em Enfermagem, Medicina ou | Saude

Odontologia.
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Area Meio

Realizacdo de consultas e atendimentos;

Orientagcao e acompanhamento de ac¢des relativas a garantia da saude;

Estudo, andlise, pesquisa técnica e assisténcia, relacionados a conteudos técnico-
legais da area de saude;

Analise e emissao de parecer médico ou odontolégico;

Promocgao e coordenagao de programas de saude;

Realizacao de atividades de apoio relacionadas a pericias, auditorias, sindicancias
médicas ou odontolégicas;

Registro e controle de consultas, atendimentos e licencgas;

Acompanhamento de pericias realizadas por outros organismos;

Outras atividades correlatas.

Area Fim

Orientacdo e acompanhamento de acgbes relativas a protecdo dos direitos
constitucionais referentes a saude;

Estudo, andlise, pesquisa técnica e assisténcia, relacionados a conteudos técnico-
legais;

Reunido de documentacdo necessaria a instauragao de inquéritos, sindicancias,
instrucdo de procedimentos ou a outra medida administrativa pertinente;

Analise e emissao de parecer médico, para proposi¢cao de medidas de natureza legal;
Realizacao de atividades de apoio relacionadas a pericias, analise de documentos,
estudos técnicos e pesquisas na area médica ou odontologica;

Tratamento, orientagao e encaminhamento de reclamagdes, consultas e informagdes;
Registro e controle processual e extraprocessual;

Apoio e acompanhamento de tramites e diligéncias referentes aos processos,
procedimentos e expedientes;

Acompanhamento de prazos procedimentais dos feitos;

Acompanhamento de pericias realizadas por outros organismos;

Elaboragdo de documentos administrativos e de suporte finalistico;

Atuacdo como apoio, se designado, em procedimentos judiciais, observadas as
formalidades legais;

Outras atividades correlatas.




Habilitagao Especifica: Especialidade:
Bacharelado em Analise de Sistemas, Ciéncial Sistemas

da Computacgado, Engenharia da Computagao
ou Sistemas de Informacao.
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Area Meio

Formulagdo, planejamento, implementac¢do, coordenagdo, execugéo e avaliagao das
politicas, das diretrizes, dos processos de trabalho e das atividades relacionadas a
gestdo de sistemas - requisitos, projetos, construcdo e testes de software,
programacao visual, garantia da qualidade e administragdo de dados;

Definigdo de metodologia de administragdo de dados, envolvendo o gerenciamento,
definicdo de padrdes, acesso, manipulacao e distribuigdo de dados;

Garantia de eficiéncia e eficacia do modelo conceitual de sistemas desenvolvido para
a Instituicdo, definindo cronogramas, prototipagdo e modelagem de dados, bem como
coordenando a sua implementagéo;

Dimensionamento de requisitos e funcionalidade de sistema;

Avaliagao, selecao e definicdo de arquiteturas de alto nivel do software, com descrigéo
de comportamento, interfaces e propriedades de seus componentes detalhadamente;
Verificagdo da conformidade das bases de dados e programas, executados a partir de
um conjunto finito de casos de teste, com o comportamento esperado por usuarios e
pela especificago;

Acompanhamento da instalagdo e do funcionamento de banco de dados: alimentagéo,
migragao, atualizagdo, seguranca fisica e de acesso;

Definigao, avaliagao e proposi¢cao de melhorias a processos, produtos e subprodutos
do ciclo de vida do software, elaborando critérios para a selegdo, avaliagao,
contratagéo e aquisi¢cao de produtos de software;

Gerenciamento do desenvolvimento, integragédo, implantagédo e controle de sistemas
de informagao corporativos;

Outras atividades correlatas.




Habilitagédo Especifica: Especialidade:
Bacharelado em Analise de Sistemas, Tecnologia

Ciéncia da Computacédo, Engenharia da
Computagéo ou Sistemas de Informagao.
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Area Meio

Formulagédo, planejamento, implementacao, coordenacéo, execugéo e avaliagdo das
politicas, diretrizes, processos de trabalho e atividades relacionadas a TIC;
Elaboragédo de estudos de viabilidade técnica e econdmica de desenvolvimento e
implantacao de solugdes tecnoldgicas;

Proposicdo e monitoramento dos balizadores institucionais para os conteudos
disponibilizados pela WEB — Internet, intranet e extranet;

Administracao de enderecos e de dominios;

Prospeccao, mediante pesquisa sobre inovagdes tecnologicas;

Promocao da divulgacao, intercambio, compartiihamento e captagdo de recursos
para inovagdes tecnoldgicas;

Orientagédo das equipes técnicas relativas a assuntos de natureza corporativa ou
setorial, assegurando a eficacia da comunicagao na equipe do projeto e a previsdo
de solugdes para situagdes de risco e para superagao de pontos criticos;
Estabelecimento de parametros de servigos de TIC;

Planejamento, definigdo de tecnologia, padrbes operacionais e monitoramento de
redes;

Planejamento, implementacdo, acompanhamento e controle do escopo do projeto;
Projeto e implantagdo de sistemas aplicativos especificos ou basicos;

Preparagdo de computadores para recebimento e execugcao dos comandos
necessarios — diagramas, simulagbes e verificagdo de falhas e analise de
possibilidades de adequacgéo;

Implementacao de politica de segurancga logica em sua area de atuacao;
Adequacao da tecnologia ao modelo conceitual da solugao a ser empregada;
Elaboragédo de documentagao técnica relativa a procedimentos e controles;
Gerenciamento de contratos e projetos de tecnologia;

Assisténcia a projetos, convénios e agbes de interesse da Instituicao;

Garantia do acesso e da integridade das informagdes;

Classificagao, disponibilizagdo, regras de uso, controle e garantias de seguranga de
equipamentos e componentes;

Avaliagao de rotinas de seguranga, integridade, inviolabilidade e de recuperagao dos
arquivos dos sistemas;

Gerenciamento de sistemas corporativos;

Outras atividades correlatas.




Habilitagao Especifica: Especialidade:
Bacharelado em Direito. Juridica
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Area Meio

Orientacdo e acompanhamento de acgbes relativas as fungdes institucionais, do
trabalho, civil e penal;

Estudo, analise, pesquisa técnica e assisténcia, relacionados a conteidos normativo,
doutrinario e jurisprudencial;

Reunido de documentacdo necesséria a instauragdo de sindicancias, instrugdo de
procedimentos ou outra medida administrativa pertinente;

Andlise e emissdo de parecer juridico de contratos, convénios e documentos
congéneres;

Realizacao de atividades de apoio relacionadas a pericias, analise de documentos,
estudos técnicos e pesquisas na area juridica;

Tratamento, orientagao e encaminhamento de reclamagdes, consultas e informagdes;
Registro e controle processual e extraprocessual;

Realizagdo e acompanhamento de tramites e diligéncias referentes aos processos e
expedientes;

Elaboragdo de documentos administrativos e de suporte finalistico;

Atuacdo como apoio, se designado, em procedimentos judiciais, observadas as
formalidades legais;

Outras atividades correlatas.

Area Fim

Orientacdo e acompanhamento de acgbes relativas a protecdo dos direitos
constitucionais, fung¢des institucionais, do trabalho, do consumidor, civil, penal e
penitenciaria;

Estudo, analise, pesquisa técnica e assisténcia, relacionados a conteudos normativo,
doutrinario e jurisprudencial;

Reunido de documentacdo necessaria a instauragao de inquéritos, sindicancias,
instrucdo de procedimentos ou a outra medida administrativa pertinente;

Analise e emissao de parecer juridico, para proposi¢cao de medidas de natureza legal;
Realizacao de atividades de apoio relacionadas a pericias, analise de documentos,
estudos técnicos e pesquisas na area juridica;

Tratamento, orientagao e encaminhamento de reclamagdes, consultas e informagdes;
Registro e controle processual e extraprocessual;

Apoio e acompanhamento de tramites e diligéncias referentes aos processos,
procedimentos e expedientes;

Acompanhamento de prazos procedimentais dos feitos;

Acompanhamento de pericias realizadas por outros organismos;

Elaboragdo de documentos administrativos e de suporte finalistico;

Atuacao como apoio, se designado, em procedimentos judiciais, observadas as
formalidades legais;

Outras atividades correlatas.




Habilitagao Especifica: Especialidade:
Bacharelado em Agronomia, Arquitetura,| Meio Ambiente

Engenharia Ambiental, Engenharia Florestal,
Engenharia de Pesca, Engenharia Sanitaria,
Geologia, Medicina Veterinaria, Oceanografia
ou Urbanismo.

Licenciatura em Ciéncias Biolégicas ou
Ciéncias Naturais.
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Area Fim

Orientagao em procedimentos relativos a protegao, prevengao e reparagao de danos
causados ao meio ambiente e aos bens e direitos de valor sanitario, historico e
turistico;

Elaboracéo de pareceres, com avaliagdo de métodos e identificagdo de problemas e
solugdes técnicas de projetos ambientais e/ou com impacto ambiental;

Realizacao de atividades de apoio relacionadas a pericias, anadlise de documentos,
estudos técnicos e pesquisas ambientais, abrangendo atividades relacionadas as
areas agropecuaria, sanitaria e econdmico-social;

Acompanhamento de pericias realizadas por outros organismos;

Elaboragdo de documentos administrativos e de suporte finalistico;

Atuacdo como apoio, se designado, em procedimentos judiciais, observadas as
formalidades legais;

Outras atividades correlatas.




Habilitagao Especifica: Especialidade:
Bacharelado ou Licenciatura em Ciéncias Social

Sociais. Licenciatura em Pedagogia.
Bacharelado em Psicologia, Sociologia ou
Servigo Social.

VOO —C T == ~+D>

Area Meio

Elaboragéo, implementagédo, acompanhamento e avaliagdo de programas especiais
de atencgao e valorizagao profissional;

Participacao em agbes de planos e avaliagao institucional;

Realizagao de campanhas e programas de prevengao e promog¢ao a saude;
Realizacdo de diligéncias e visitas domiciliares e hospitalares;

Atendimento, avaliagdo e acompanhamento social e funcional;

Elaboragéo, execugdo e avaliacdo de programas ocupacionais, sécio-educativos e
outros relacionados a integragéo e reintegragdo ao ambiente social e funcional;
Elaboracédo de pareceres, com avaliagdo de métodos, identificagdo de problemas e
solugdes de agao social;

Realizacao de atividades de apoio relacionadas a pericias, analise de documentos,
estudos técnicos e pesquisas na area social; Tratamento, orientacdo e
encaminhamento de reclamagdes e consultas;

Elaboragdo de documentos administrativos e de suporte finalistico;

Outras atividades correlatas.

Area Fim

Orientagcao em procedimentos referentes a protegdo dos interesses de comunidades
indigenas, familia, crianga, adolescente, idoso, minorias éticas, consumidor e
portadores de deficiéncia;

Assisténcia na defesa dos direitos, garantias fundamentais e assisténcia social ao
cidadao, com aplicagcao de normas e preceitos relacionados a cidadania e promog¢ao
de integragdo ou reintegragédo de pessoas a sociedade;

Elaboragéo de pareceres, com avaliagdo de métodos, identificagdo de problemas e
solugdes de agao social;

Realizacao de atividades de apoio relacionadas a pericias, analise de documentos,
estudos técnicos e pesquisas na area social;

Tratamento, orientagdo e encaminhamento de reclamacgdes e consultas;
Acompanhamento de pericias realizadas por outros organismos;

Elaboragdo de documentos administrativos e de suporte finalistico;

Atuacdo como apoio, se designado, em procedimentos judiciais, observadas as
formalidades legais;

Outras atividades correlatas.




Habilitagao Especifica: Especialidade:
Bacharelado ou Licenciatura em Letras Linguistica

Vernaculas ou Letras com Lingua
Estrangeira

Area Meio
A Revisao e edicao de textos gerais, técnicos e juridicos de acordo com a norma
t padrao da lingua portuguesa;
!' Producéo de conteudos para publicagdes e documentos institucionais;
1 Padronizacdo de documentos de acordo com as normas de redagéo oficial;
b Desenvolvimento de conteudos didaticos para cursos de aperfeicoamento;
u Realizagéo de ag¢des de carater educativo e cultural;
i Planejamento e execugdo de programas e projetos relativos as agbes de
c Treinamento, Desenvolvimento e Educacao;
) Assisténcia as comissdes de concurso e processos seletivos institucionais;
e Tradugao de textos redigidos em lingua estrangeira, quando possuir habilitagcao
s especifica na respectiva lingua;
Outras atividades correlatas.
Habilitagao Especifica: Especialidade:
Bacharelado em Estatistica Estatista
Area Meio e Fim
Cumprimento da politica de qualidade;
Assessoramento na elaboragéo de instrumentos de coleta de dados estatisticos;
A Realizagdo de atividades de execugdo qualificada de trabalhos relativos a
t levantamentos, analises e controles estatisticos;
Planejamento e execugao de pesquisas, levantamentos e andlises estatisticas;
r Elaboragéo de padronizacdes estatisticas;
! Emisséo de pareceres no campo da estatistica;
b Assisténcia as funcdes de andlise de inteligéncia, geoespacial e outras que
u requeiram emprego de técnicas e métodos estatisticos no tratamento dos dados;
i Planejamento e execugao dos trabalhos de controle estatistico de produgéo e de
c qualidade;
b Elaboracgdo de Boletim Estatistico;
e Elaboragao de relatérios técnicos especificos;
s Utilizagao de ferramentas tecnoldgicas para a construgdo de textos, analise de
dados e construgao de graficos;
Atualizacao e tratamento das informagdes nas bases de dados;
Realizacéo de atividades de apoio técnico ou administrativo.
Outras atividades correlatas.




ANEXO II

(Redagao dada pelo Ato Normativo n® 002/2013)

ESTRUTURA DAS CARREIRAS

CARREIRA

CLASSE

ATRIBUIGOES

ANALISTA
TECNICO

Analisar e manter base de dados e informagdes
organizadas; realizar servicos de apoio a pericias,
elaborar relatérios, pareceres, atos e orientagdes técnicas
especializadas; operar sistemas informatizados; realizar
estudos e pesquisas para viabilizar a realizacdo de
atividades setoriais; participar da elaboragcdo e
implementacdo de agdes setoriais; elaborar e
acompanhar indicadores de desempenho de acodes;
elaborar normas de praticas administrativas e de métodos
e processos de trabalho; contribuir para o
acompanhamento dos contratos, convénios e outros;
participar de agbes direcionadas ao aperfeicoamento do
desempenho institucional; receber, distribuir, tramitar,
expedir e reproduzir documentos, conforme padroes e
normas estabelecidos; organizar, descartar, transferir e
controlar documentos de arquivo, conforme as normas
vigentes.

Adicionalmente as atribuicbes da Classe |, realizar
estudos e pesquisas para viabilizar a realizacdo de
atividades intersetoriais; elaborar e implementar agbes
setoriais; propor normas referentes as praticas e técnicas
administrativas e a métodos e processos de trabalho;
acompanhar contratos, convénios e instrumentos
similares; sugerir agdes de aperfeicoamento do
desempenho institucional; acompanhar, revisar e propor
indicadores de desempenho de agbes setoriais e
institucionais; atuar na elaboragdo de trabalhos com
equipes técnicas especializadas; propor solugdes para
problemas e questdes de natureza técnica e/ou
administrativa; pesquisar e avaliar sistematicamente o
ambiente  organizacional; orientar, coordenar e
supervisionar trabalhos de equipes auxiliares.

Adicionalmente as atribuigdes das Classes | e Il, avaliar
resultados setoriais; acompanhar projetos especiais ou
estratégicos; liderar equipes multifuncionais; propor
diretrizes, politicas e caminhos estratégicos a prevencéo
e solugdo de problemas; coordenar projetos e agdes
setoriais; propor e assessorar a realizagcao de convénios,
contratos e outros; identificar fontes de recursos para
investimento e financiamento de agbes de melhoria;
assegurar equilibrio entre interesses e expectativas do
Estado e da sociedade.

VeV

Adicionalmente as atribuigbes das Classes I, Il e lll,
gerenciar programas, projetos e agdes especiais e
estratégicos; coordenar equipes multifuncionais; avaliar
resultados de projetos e acgdes institucionais; dar
assisténcia na formulagdo de politicas, diretrizes e
estratégias de gestéo.




ASSISTENTE
TECNICO-
ADMINISTRATIVO

Realizar atividades qualificadas na sua area de atuacéo;
participar de equipes multidisciplinares de apoio e suporte
técnico, administrativo e operacional; prestar informagodes
sobre o Ministério Publico e de suas relagdes com outros
orgéos; realizar diligéncias necessarias a execugao de
procedimentos e processos, desde que devidamente
autorizado; preparar convites, notificagdes e intimagodes
de acordo com procedimentos especificos; auxiliar os
membros do Ministério Publico nos processos judiciais;
preparar atos destinados as providéncias judiciais que
envolvam a sua area de atuagdo; executar atividades
relacionadas a planejamento, orcamento, execugao
orgamentaria e financeira, patriménio, recursos humanos,
material, documentacdo e encargos gerais; executar as
rotinas do Ministério Publico, especialmente atendimento
ao publico interno e externo, levantamentos, registros e
controles de dados e informagodes.

Adicionalmente as atribuicbes da Classe |, acompanhar e
monitorar servicos de natureza administrativa e
operacional; participar em atividades de organizagéo e
manutengdo de registros de natureza administrativa;
realizar pesquisa de dados de conteudo normativo,
doutrinario e jurisprudencial; analisar documentos que
instruem processos administrativos; propor solu¢des para
problemas e questdes de natureza técnica e
administrativa na sua area de atuagéo.

Adicionalmente as atribuicbes das Classes | e I,
acompanhar projetos, programas e planos de agéo
setoriais; participar de levantamentos e estudos com
vistas a simplificagdo de rotinas e reestruturacdo dos
servicos do Ministério Publico; dar suporte técnico e
administrativo nas areas meio e fim.

VeV

Adicionalmente as atribuigbes das Classes I, Il e lll,
acompanhar projetos, programas e planos de agéo
setoriais de alta complexidade, em especial os que
envolvam areas diversificadas de atividades e
conhecimentos; dar suporte técnico e administrativo nas
areas meio e fim, em assuntos de alta complexidade.

MOTORISTA

LILILIVe
Vart.

Conduzir, manter e conservar veiculos, transportar
autoridades, dirigentes e pessoas autorizadas
exclusivamente em servico, bem como materiais, e
realizar servigos externos, quando devidamente solicitado
e autorizado.

ANEXO Il

(Revogado pelo Ato Normativo n° 021/2014)

ANEXO IV

(Revogado pelo Ato Normativo n° 001/2012)
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ANEXO VI
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