ATO NORMATIVO N° 005/2013

(Alterado pelo Ato Normativo n° 007/2013)

Dispoe sobre as fungdes de confianga
exercidas por servidores do Ministério
Publico do Estado da Bahia e da outras
providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA, no
uso das atribuicdes que lhe confere o art. 136 da Constituicdo Estadual, combinado
com o inciso VIII do art. 15 da Lei Complementar n° 11, de 18 de janeiro de 1996, em
observancia ao inciso V, Art. 37, da Constituicdo Federal,

RESOLVE

Art. 1° As fungdes de confianga, instituidas pela Lei n° 12.607, de 26
de dezembro de 2012, serédo exercidas, exclusivamente, por servidor ocupante de
cargo de provimento efetivo do Ministério Publico do Estado da Bahia, mediante
designagcdo do Procurador-Geral de Justica, para o desempenho de agdes de
coordenacao e assessoramento nas suas respectivas areas de atuacao, conforme o
Anexo | deste Ato Normativo.

Art. 2° O servidor fara jus ao valor integral do vencimento
correspondente a fungao de confianga para a qual for designado, sem prejuizo da
remuneragao do cargo efetivo.

Paragrafo unico. Sobre a parcela do valor do vencimento da fungao
de confianga incidirdo os descontos legais, obrigatérios e facultativos, na forma da
legislacdo especifica, ndo servindo de base para célculo de quaisquer outras
vantagens, salvo as relativas a remuneracgéao de férias, abono pecuniario resultante de
conversao de parte das férias e gratificagdo natalina.

Art. 3° O servidor ocupante de funcéo de confianca de Assistente de
Auditoria Interna |, de Assistente de Gestdo | ou de Assistente de Seguranca
Institucional | podera ser substituido nos afastamentos a partir de 10 (dez) dias
consecutivos.

§ 1° O servidor substituto, que devera atender aos mesmos requisitos
exigidos para o exercicio da fungao, percebera o valor integral da fungéo de confianga



do substituido, a ser paga na proporgao dos dias de efetiva substituicdo, assegurada
a contagem do tempo de servigo.

§ 2° A substituicdo de que trata este artigo ndo se aplica aos
ocupantes das funcdes de confianca de Assistente de Auditoria Interna Il, Assistente
de Gestao lle Assistente de Seguranga Institucional Il.

Art. 4° A ocupacdo das fungbes de confianga sera progressiva,
atendendo as necessidades e conveniéncias administrativas, bem como a
disponibilidade orgamentaria da Instituicdo, observado o estabelecido no Anexo Il
deste Ato Normativo.

Art. 5° Este Ato Normativo entrara em vigor na data de sua
publicagao.

GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, 18 de margo de 2013.

WELLINGTON CESAR LIMA E SILVA

Procurador-Geral de Justica



ANEXO |

CARGO: Assistente de Auditoria Interna | SIMBOLO: FMP-2
VINCULAGAO ORGANIZACIONAL: | DESCRIGAO SUMARIA: Desenvolve
Procurador-Geral de Justica atividades especializadas de

coordenacao relativas a area de controle
interno, objetivando contribuir para a
efetiva e regular gestdo dos recursos
organizacionais, orgamentarios,
financeiros e patrimoniais da Instituicéo.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

Coordenar e executar atividades de auditagem dos processos e procedimentos
administrativos e operacionais das diversas areas da Instituicao;

Analisar e emitir pareceres técnicos sobre relatorios gerais, gerenciais e de
gastos;

Realizar exame prévio de minutas e editais de licitagéo;

Elaborar relatérios de avaliagdo da gestéo fiscal, quando solicitado;

—_Identificar e avaliar eventuais incorregdes de processos e resultados e seus

impactos na administragao;
Sugerir o aperfeicoamento de normas, procedimentos e instrumentos, voltados
a prevengao e corre¢ao de atos e fatos administrativos e operacionais;

Orientar sobre agbes preventivas e corretivas para melhor execugcdo dos
processos de trabalho e sistemas de controle;

Avaliar a qualidade dos trabalhos desenvolvidos nas areas sob sua
responsabilidade;

Acompanhar, sistematicamente, os processos de gestdo dos recursos
organizacionais, or¢gamentarios, financeiros e patrimoniais, utilizando-se de
procedimentos sistematicos e técnicos de auditoria;

Interagir com os 6rgéos de controle externo, subsidiando suas decisdes;

Exercer a coordenagao técnica em programas e projetos especificos, sempre
quando designado;

Tratar documentos variados, cumprindo os procedimentos necessarios.

CARGO: Assistente de Gestio | SIMBOLO: FMP-2
VINCULAGAO DESCRICAO SUMARIA: Desenvolve
ORGANIZACIONAL: Coordenadoria de| atividades especializadas de

Gestao Estratégica, Superintendéncia de| coordenagéo relativas aos processos de
Gestdao Administrativa e Centro de| gestao estratégica, tatica e operacional

Estudos e Aperfeicoamento Funcional




PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

Quanto aos processos de gestao estratégica:

Coordenar ou participar da elaboracao, execucdo e avaliagcdo de planos,
programas, projetos e pesquisas;

Elaborar analises conjunturais e prospectivas de cenarios;

Planejar, executar, coordenar, supervisionar e acompanhar atividades voltadas
para a protecao e disseminacao de conhecimentos;

Realizar e coordenar pesquisas e sistematizar informagdées em subsidio aos
processos decisorios.

Exercer a coordenagao técnica e liderar equipes de trabalho em programas e
projetos especificos, desde que devidamente designado pelo Procurador-Geral
de Justica.

Quanto aos processos de gestao tatica e operacional:

Planejar, executar, coordenar, supervisionar e acompanhar atividades de gestao
tatica, operacional, de suporte e de apoio logistico;

Interagir com os 6rgaos de gestéo estratégica e de controle interno e externo,
visando ao intercambio de informacdes e a troca de experiéncias;

Planejar, executar, coordenar e acompanhar, sob os aspectos técnicos,
administrativos, operacionais, financeiros, contabeis e orgamentarios, as
atividades desenvolvidas nas areas sob sua responsabilidade;

Analisar e emitir pareceres técnicos sobre acordos, contratos, convénios,
aplicagao de normas legais e outros documentos equivalentes;

—_Exercer a coordenacao técnica e operacional e liderar equipes de trabalho em

programas e projetos especificos, desde que devidamente designado pelo
Procurador-Geral de Justica.

CARGO: Assistente de Seguranca Institucional | SIMBOLO: FMP-2

VINCULAGAO ORGANIZACIONAL:
Procurador-Geral de Justica

DESCRICAO SUMARIA: Desenvolve
atividades especializadas de
coordenacao relativas a seguranca
organica da instituicdo, incluindo
pessoas, materiais, edificacoes,
equipamentos e outros

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

— Zelar pela seguranga dos membros do Ministério Publico, podendo contar com
0 apoio institucional da Assisténcia Militar;
— Propor o aperfeicoamento das agdes de seguranga organica da Instituicéo;




Auxiliar o receptivo e o acompanhamento de autoridades, visando a sua
seguranca;

Cumprir as normas e procedimentos de seguranga definidos, visando garantir a
incolumidade de pessoas no Ministério Publico;

Zelar pela protecao e seguranga das instalagdes e dos recursos da Instituigao;
Auxiliar na promogao e no aperfeicoamento das agées de seguranga organica
da Instituicao;

Subsidiar permanentemente a atualizagédo dos procedimentos de seguranca
organica;

Observar e auxiliar na analise e verificacdo das condicdes e situagdes de riscos
relacionadas as pessoas, ambientes de trabalho e instalagdes, indicando
medidas para reduzi-los, elimina-los ou neutraliza-los;

Participar de treinamentos peridédicos sobre seguranga orgénica, desde que
devidamente designado pelo superior imediato;

Participar e coordenar acdes voltadas a conservagao e ao efetivo funcionamento
de equipamentos de seguranga, sistemas de comunicagdo, de combate a
incéndio e panico, elétrico e similares;

Exercer a coordenacgao técnica e operacional e liderar equipes de trabalho em
programas e projetos especificos, desde que devidamente designado pelo
superior imediato.

Colaborar com as atividades de programacgao e desenvolvimento de campanhas
educativas que visem a melhoria das condigdes gerais de seguranga no
Ministério Publico.

CARGO: Assistente de Auditoria Interna ll SIMBOLO: FMP-1
VINCULAGAO ORGANIZACIONAL:| DESCRIGAO SUMARIA: Desenvolve
Procurador-Geral de Justica atividades especializadas de

assessoramento na area de controle
interno, colaborando no suporte técnico
e operacional das acdes voltadas a
efetiva e regular gestdo dos recursos
organizacionais, or¢camentarios,
financeiros e patrimoniais da Instituicao.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

Assessorar na execugao das atividades de auditagem dos processos e
procedimentos administrativos e operacionais das diversas areas da Instituicio;
Analisar e emitir pareceres técnicos sobre relatorios gerais, gerenciais e de
gastos;

Realizar exame prévio de minutas e editais de licitacao;

Elaborar relatérios de avaliagdo da gestéo fiscal, quando solicitado;

Participar da identificacdo e avaliacao de eventuais incorregcdes de processos e
resultados e seus impactos na administracao;




Sugerir o aperfeicoamento de normas, procedimentos e instrumentos, voltados
a prevengao e corre¢ao de atos e fatos administrativos e operacionais;
Orientar sobre agbes preventivas e corretivas para melhor execugdo dos
processos de trabalho e sistemas de controle;

Colaborar na avaliacdo da qualidade dos trabalhos desenvolvidos nas areas sob
sua responsabilidade;

Colaborar e assessorar no acompanhamento dos processos de gestdo dos
recursos organizacionais, orgamentarios, financeiros e patrimoniais, utilizando-
se de procedimentos sistematicos e técnicos de auditoria;

Assessorar na articulagdo com os érgaos de controle externo;

Colaborar na prestagao de suporte técnico e operacional especializado ao
Orgao/Unidade de atuagéo;

Colaborar e participar da coordenacao técnica e da lideranca de equipes de
trabalho em programas e projetos especificos, sempre quando designado;
Tratar documentos variados, cumprindo os procedimentos necessarios.

CARGO: Assistente de Gesto I | SiMBOLO: FMP-1
VINCULAGAO ORGANIZACIONAL: | DESCRICAO SUMARIA:
Coordenadoria de Gestdo Estratégica,| Desenvolve atividades

Superintendéncia de Gestdo Administrativa,| especializadas de assessoramento
Centro de Estudos e Aperfeicoamento| aos processos de gestao
Funcional e Promotorias de Justica Regionais| estratégica, tatica e operacional,
de entrancia final subsidiando e colaborando no

suporte técnico e operacional
dessas agoes

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

Quanto aos processos de gestao estratégica:

Auxiliar na coordenacgado, elaboracdo, execugcao e avaliacdo de planos,
programas, projetos e pesquisas;
Subsidiar a elaboragéo de andlises conjunturais e prospectivas de cenarios;
Auxiliar e subsidiar o planejamento, a execugdo, coordenagdo e o
acompanhamento das atividades voltadas para a protecao e disseminacao de
conhecimentos na area de gestao;

Participar da realizacdo de pesquisas e da sistematizacao de informacdes em
subsidio aos processos decisorios.

Colaborar e participar da coordenacao técnica e da lideranca de equipes de
trabalho em programas e projetos especificos, desde que devidamente
designado pelo superior imediato.

Quanto aos processos de gestao tatica e operacional:




Auxiliar no planejamento, execugdo, coordenagao e acompanhamento das
atividades de gestao tatica, operacional, de suporte e de apoio logistico;
Interagir com os 6rgéos de gestéo estratégica e de controle interno e externo,
visando ao intercambio de informacbdes e a troca de experiéncias, quando
solicitado;

Planejar, executar, auxiliar e acompanhar, sob o0s aspectos técnicos,
administrativos, operacionais, financeiros, contabeis e orgamentarios, as
atividades desenvolvidas nas areas sob sua responsabilidade;

Subsidiar na analise e emissao de pareceres técnicos sobre acordos, contratos,
convénios, aplicagado de normas legais e outros documentos equivalentes;

— Colaborar e participar da coordenacao técnica e operacional e da lideranca de

equipes de trabalho em programas e projetos especificos, desde que
devidamente designado pelo superior imediato.

CARGO: Assistente de Segurancga Institucional Il |SiMBOLO: FMP-1
VINCULAGAO ORGANIZACIONAL:| DESCRICAO SUMARIA:
Procurador-Geral de Justica Desenvolve atividades

especializadas de assessoramento
as acbes relativas a seguranca
organica da instituicdo, subsidiando
e colaborando no suporte técnico e
operacional dessas acdes

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

Zelar pela seguranga dos membros do Ministério Publico, podendo contar com
0 apoio institucional da Assisténcia Militar;

Exercer e auxiliar a realizacao de tarefas, no cumprimento das agdes voltadas
a seguranga organica;

Auxiliar o receptivo e o acompanhamento de autoridades, visando a sua
segurancga, sempre quando designado;

Cumprir as normas e procedimentos de seguranga definidos, visando garantir a
incolumidade de pessoas no Ministério Publico;

Zelar pela protecao e seguranga das instalagdes e dos recursos da Instituigao;
Auxiliar para a promogao e o aperfeigoamento das agdes de seguranga organica
da Instituicao;

Subsidiar permanentemente a atualizagédo dos procedimentos de seguranca
organica;

Observar e auxiliar na analise e verificacdo das condicdes e situagdes de riscos
relacionadas as pessoas, ambientes de trabalho e instalagdes, indicando
medidas para reduzi-los, elimina-los ou neutraliza-los;

Participar de treinamentos peridédicos sobre seguranga orgéanica, desde que
devidamente designado pelo superior imediato;




Participar e auxiliar as a¢des voltadas a conservacao e ao efetivo funcionamento
de equipamentos de seguranga, sistemas de comunicagdo, de combate a
incéndio e panico, elétrico e similares;

Acompanhar, quando solicitado, as atividades executadas pelos prestadores de
servicos, visando o cumprimento das medidas, pardmetros e critérios de
seguranga organica estabelecidos;

Colaborar e participar da coordenacao técnica e operacional e da lideranga de
equipes de trabalho em programas e projetos especificos, desde que
devidamente designado pelo superior imediato.

Colaborar com as atividades de programacao e desenvolvimento de campanhas
educativas que visem a melhoria das condigdes gerais de seguranga no
Ministério Publico.




ANEXO Il

Cronograma de Implementacao das Fungoes de Confianga do Ministério
Publico do Estado da Bahia

(Redagao dada pelo Ato Normativo n° 007/2013)

QT DE FUNCOES A
SEREM

SiMBOLO NOMENCLATURA IMPLEMENTADAS ég;’:‘[
EM 2013 | EM 2014

Assistente de Auditoria Interna | 01 - 01

EMP-2 Assistente de Gestao | / Nivel estratégico 03 - 03
Assistente de Gestao | / Nivel tatico e operacional - 04 04
Assistente de Segurancga Institucional | 01 01 02
Assistente de Auditoria Interna Il 02 02 04
Assistente de Gestao Il / Nivel estratégico 04 - 04

FMP-1 ﬁ\szirztgr;tfa?e Gestéo Il / Nivel tatico e 10 06 16
Assistente de Seguranga Institucional Il 02 04 06

Total a ser implementado por Exercicio 23 17 40

Total Geral implementado 40




