
ATO NORMATIVO Nº 009/2010 

(alterado pelo Ato Normativo nº 013/2012) 

  

Dispõe sobre os cargos em comissão do 
Ministério Público do Estado da Bahia, e dá 
outras providências.   

  

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DA BAHIA, 
no uso das atribuições que lhe confere o art. 136 da Constituição Estadual, combinado 
com o inciso VIII do art. 15 da Lei Complementar nº 11, de 18 de janeiro de 1996, em 
observância à Resolução nº 19 do Conselho Nacional do Ministério Público, de 22 de 
maio de 2007, e considerando a necessidade de disciplinar o exercício de funções de 
direção, chefia e assessoramento no Ministério Público do Estado da Bahia, 

RESOLVE 

Art. 1º Os cargos em comissão do Ministério Público do Estado da 
Bahia, de provimento temporário, aprovados pelas Leis no11.617, de 24 de novembro 
de 2009, têm as respectivas atribuições constantes no Anexo Único. 

Art. 2º O quadro de cargos em comissão do Ministério Público deverá 
ser revisado sistematicamente, objetivando sua adequação às necessidades de 
direção, chefia e assessoramento, e às diretrizes da política de recursos humanos da 
Instituição. 

Art. 3º Este Ato Normativo entrará em vigor na data de sua 
publicação, revogadas as disposições em contrário, especialmente os Atos 
Normativos nos 006, de 14 de novembro de 2007 e 006, de 13 de junho de 2008. 

  

GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTIÇA, 02 de setembro de 2010. 

  

WELLINGTON CÉSAR LIMA E SILVA 

Procurador-Geral de Justiça 

  



  

ANEXO ÚNICO 

  
CARGO: Superintendente SÍMBOLO: CMP-7 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Procurador-Geral de Justiça. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Assessora o 
Procurador-Geral de Justiça em assuntos de 
caráter organizacional. Desenvolve atividades 
de elevado grau de complexidade e 
responsabilidade. Dirige, planeja e promove 
ações estratégicas, na sua área de atuação. 
Atua como líder de equipes de servidores 
hierarquicamente subordinados. 

ATRIBUIÇÕES:  

- tomar decisões sobre os assuntos de sua área, inclusive os de representação externa; 

- atuar como articulador e difusor de informações, assegurando qualidade, segurança e 
credibilidade das comunicações interna e externa; 

- prestar orientações e esclarecimentos aos órgãos do Ministério Público, sobre assuntos 
de natureza organizacional; 

- promover e coordenar reuniões e outros encontros de trabalho; 

- articular-se com os diversos públicos de interesse do Ministério Público; 

- incentivar o aumento da produtividade; 

- avaliar o desempenho das unidades administrativas da Superintendência; 

- indicar necessidades de desenvolvimento e capacitação de servidores; 

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 
  

CARGO: Assessor de Gabinete SÍMBOLO CMP-6 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Gabinete do Procurador-Geral de 
Justiça. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Desenvolve 
atividades de elevado grau de complexidade e 
responsabilidade, que exijam conhecimentos 
técnicos abrangentes. Presta assessoramento 
técnico em relação aos assuntos que lhe forem 
cometidos, visando subsidiar a tomada de 
decisões. Atua como consultor e articulador 



interno para todas as áreas do Ministério 
Público, assim como elabora e analisa estudos, 
projetos, pareceres, relatórios e outros 
documentos de interesse da Instituição. 

ATRIBUIÇÕES: 

- apoiar e assessorar o superior hierárquico no exercício de suas atribuições; 

- exercer as funções delegadas pelo superior hierárquico, inclusive de representação 
externa; 

- prestar apoio técnico às tomadas de decisões; 

- atuar como articulador e difusor de informações, assegurando a qualidade, segurança 
e credibilidade da comunicação interna; 

- prestar esclarecimentos técnicos e orientar sobre assuntos de natureza estratégica; 

- elaborar e analisar estudos, projetos, pareceres, relatórios e outros documentos 
solicitados pelo superior hierárquico; 

- coordenar ou participar de ações e projetos; 

- coordenar ou participar de reuniões e outros encontros de trabalho; 

- manter contatos internos e externos; 

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 
  
CARGO: Assistente Militar SÍMBOLO: CMP-6 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Procurador-Geral de Justiça. 

  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Desenvolve 
atividades de elevado grau de complexidade e 
responsabilidade, com exigência de formação 
oficial militar e conhecimentos abrangentes. 
Presta assessoramento e assistência ao 
Procurador-Geral de Justiça em relação a 
assuntos militares e de segurança física e 
pessoal do Ministério Público, assim como 
elabora e analisa estudos, projetos, relatórios e 
outros documentos relacionados aos assuntos 
da sua área de atuação. 



- ATRIBUIÇÕES: 

- assessorar diretamente o Procurador-Geral de Justiça, em assuntos de competência 
da Assistência Militar; 

- orientar, coordenar e supervisionar as atividades da Assistência Militar, promovendo a 
sua avaliação sistemática; 

- planejar, dirigir e executar os serviços de segurança física do Ministério Público do 
Estado da Bahia, e de segurança pessoal do Procurador-Geral de Justiça e de seus 
familiares; 

- promover as ações especiais de segurança, inclusive de visitantes oficiais e outras 
autoridades, em conjunto com os órgãos do Sistema de Segurança Pública; 

- executar o assessoramento militar aos serviços do cerimonial do Ministério Público; 

- coordenar os serviços de ajudância de ordens do Procurador-Geral de Justiça e de 
autoridades, quando solicitado; 

- organizar, dirigir e controlar os serviços de Brigada de Emergência, no âmbito do 
Ministério Público; 

- propor e viabilizar planos, programas e projetos de segurança; 

- praticar atos pertinentes às atribuições que lhe forem delegadas; 

- identificar a necessidade de pessoal civil e militar necessário às atividades da 
Assistência Militar; 

- praticar todos os atos administrativos no âmbito da sua competência; 

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 
-          

CARGO: Coordenador Executivo SÍMBOLO: CMP-6 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Superintendência de Gestão 
Administrativa. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Desenvolve 
atividades de assessoramento especializado e 
coordenação técnica e operacional de elevado 
grau de complexidade e responsabilidade ao 
Superintendente. Planeja, coordena, 
implementa, acompanha e avalia estudos, 
projetos e ações na sua área de competência, 
emitindo pareceres técnicos e outros 
documentos afins, de interesse da 
Superintendência de Gestão Administrativa. 



ATRIBUIÇÕES: 

- assessorar o Superintendente no exercício de suas atribuições; 

- elaborar e promover estudos, pesquisas, projetos, pareceres e outros documentos 
correlatos; 

- coordenar, acompanhar e avaliar as ações ou projetos da sua área de competência; 

- articular e disseminar informações de interesse da Superintendência de Gestão 
Administrativa; 

- subsidiar o processo decisório, em assuntos da sua área de atuação; 

- viabilizar, acompanhar e avaliar as atividades de assessoramento técnico e 
administrativo, no âmbito de sua competência; 

- organizar e coordenar reuniões e encontros de trabalho na sua área de atuação; 

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 
  
CARGO: Diretor   SÍMBOLO: CMP-6 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Superintendência de Gestão 
Administrativa. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Exerce a direção de 
atividades de elevado grau de complexidade e 
responsabilidade, no âmbito da 
Superintendência de Gestão Administrativa, 
que exijam conhecimentos técnicos 
especializados e gerenciais. Dirige, planeja, 
coordena e promove a implementação de ações 
estratégicas e setoriais, bem como se 
responsabiliza pelo seu controle. Toma 
decisões e contribui para o processo decisório 
em níveis estratégico e tático da Instituição. 
Atua como líder de servidores ocupantes de 
cargos permanentes e comissionados, 
hierarquicamente subordinados, em 
observância às normas estabelecidas. 

ATRIBUIÇÕES: 

- tomar decisões sobre os assuntos de sua área e subsidiar as decisões do 
Superintendente; 

- atuar como articulador e difusor de informações, assegurando a qualidade, segurança 
e credibilidade da comunicação interna; 



- prestar esclarecimentos e orientar o corpo funcional subordinado, sobre assuntos de 
natureza estratégica e organizacional; 

- coordenar e orientar a elaboração e análise de estudos, projetos, pareceres, relatórios 
e outros documentos correlatos; 

- exercer a direção de projetos e ações da sua área de competência; 

- organizar e coordenar reuniões e outros encontros de trabalho; 

- manter contatos com os diversos públicos de interesse do Ministério Público; 

- incentivar o aumento da produtividade; 

- acompanhar e avaliar o desempenho das equipes sob sua responsabilidade; 

- identificar necessidades de desenvolvimento e capacitação de pessoal; 

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 
  
CARGO: Ajudante de Ordens SÍMBOLO: CMP-5 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Assistência Militar. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Desenvolve 
atividades com exigência de formação oficial 
militar e conhecimentos abrangentes. Planeja, 
coordena e promove a execução de operações 
em assuntos militares e de segurança. Presta 
assessoramento ao Assistente Militar, podendo 
exercer a coordenação de programas e ações 
da Assistência Militar. 

ATRIBUIÇÕES: 

- assessorar o Assistente Militar na coordenação geral das atividades da Assistência 
Militar; 

- assistir o Assistente Militar no exame e encaminhamento dos assuntos técnicos, 
administrativos e operacionais; 

- transmitir as determinações do Assistente Militar; 

- cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos técnicos e administrativos 
estabelecidos;  

- organizar e controlar o fluxo de informações e documentos da Assistência Militar; 



- auxiliar na coordenação e controle operacional das equipes de segurança; 

- colaborar com o Assistente Militar na integração e desenvolvimento das equipes de 
trabalho; 

- acompanhar autoridades, quando designado;  

- coordenar e executar as tarefas que lhe forem cometidas pelo Assistente Militar; 

- manter o Assistente Militar informado da agenda do Procurador-Geral de Justiça; 

- elaborar o roteiro de acompanhamento do Procurador-Geral de Justiça; 

- colaborar na elaboração e análise de estudos, pareceres e outros documentos; 

- acompanhar e controlar a execução de planos, programas e projetos; 

- propor as medidas que julgar convenientes para o aperfeiçoamento das ações da 
Assistência Militar; 

- elaborar os relatórios da Assistência Militar;  

- exercer outras atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 
  

CARGO: Assessor de Comunicação Social I SÍMBOLO: CMP-5 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Gabinete do Procurador-Geral de 
Justiça. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Assessora o 
Procurador-Geral de Justiça na área de 
comunicação social e institucional. Coordena 
programas e projetos que promovam a difusão 
das informações e serviços da Instituição e 
contribuam para a manutenção e incremento da 
sua imagem junto aos diversos públicos. Atua 
como líder de servidores ocupantes de cargos 
permanentes e comissionados, 
hierarquicamente subordinados, em 
observância às normas estabelecidas. 

ATRIBUIÇÕES: 

- atuar como articulador e difusor de informações, assegurando qualidade, segurança e 
credibilidade da comunicação; 

- prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos de sua área de atuação; 



- coordenar ações e projetos de comunicação organizacional, relacionados à imagem da 
Instituição; 

- organizar, coordenar ou participar de reuniões e outros encontros de trabalho; 

- manter contatos com os diversos públicos de interesse do Ministério Público, na sua 
área de atuação; 

- acompanhar e avaliar o desempenho das ações relacionadas à comunicação social do 
Ministério Público; 

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 
  

CARGO: Assessor Jurídico SÍMBOLO: CMP-5 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Procuradorias de Justiça. 

  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Desenvolve 
atividades de elevado grau de complexidade e 
responsabilidade que exijam conhecimentos 
técnico-jurídicos especializados. Assessora os 
Procuradores de Justiça em assuntos jurídicos 
e administrativos. Elabora estudos, pesquisas, 
pareceres, relatórios e outros serviços de 
interesse das Procuradorias de Justiça. 

ATRIBUIÇÕES: 

- prestar assessoramento jurídico e administrativo ao Procurador de Justiça; 

- acompanhar o andamento dos processos judiciais sob a responsabilidade do 
Procurador de Justiça; 

- elaborar minutas de peças jurídicas, visando às providências judiciais; 

- realizar pesquisas, reunindo dados e informações necessárias aos trabalhos da 
Procuradoria de Justiça; 

- colaborar, quando solicitado, para a instrução de processos judiciais que envolvam 
interpretação de interesse comum; 

- organizar material administrativo, legislativo, doutrinário e jurisprudencial, de interesse 
do Procurador de Justiça; 

- efetuar estudos para o aperfeiçoamento dos serviços da Procuradoria de Justiça; 

- participar de grupos de estudo, quando designado pelo Procurador de Justiça; 

- exercer outras tarefas correlatas. 



  
  CARGO: Assessor Técnico Jurídico SÍMBOLO: CMP-5 
  VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Superintendência de Gestão 
Administrativa. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Desenvolve 
atividades de assessoramento jurídico de alta 
complexidade em assuntos administrativos à 
Superintendência de Gestão Administrativa. 
Desenvolve análises jurídicas de atos e fatos 
administrativos, emitindo pareceres técnicos e 
outras peças da área de gestão administrativa. 

  ATRIBUIÇÕES: 

- prestar assessoramento jurídico no exame e encaminhamento de assuntos 
relacionados à área de gestão administrativa; 

- elaborar análises e emitir pareceres jurídicos e outras peças sobre atos e fatos 
administrativos, acompanhando o respectivo encaminhamento, pela Superintendência 
de Gestão Administrativa; 

- solicitar, quando necessário, a instrução de expedientes e processos 
administrativos, das áreas competentes; 

- elaborar minutas ou analisar contratos, convênios e outros ajustes, atos, normas e 
outras  peças que envolvam matéria jurídica, na área de gestão administrativa; 

- organizar material e realizar pesquisas, reunindo dados e informações de caráter 
administrativo, legislativo, doutrinário e jurisprudencial, de interesse da 
Superintendência de Gestão Administrativa; 

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 
    
  CARGO: Assessor Técnico Pericial SÍMBOLO: CMP-5 
  VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Central de Apoio Técnico. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Coordena e 
desenvolve atividades de apoio técnico 
especializado aos órgãos do Ministério Público, 
relacionadas a perícias, estudos, pareceres, 
informações e esclarecimentos, inerentes às 
funções ministeriais. Acompanha membros em 
diligências, na sua área de especialização, 
emitindo pareceres técnicos, laudos e outras 
peças. 

  ATRIBUIÇÕES: 



- prestar apoio técnico a atividades relacionadas a estudos, pesquisas, projetos e ações 
na sua área de especialidade; 

- emitir pareceres técnicos, laudos e outras peças decorrentes de apoio técnico; 

- acompanhar membros do Ministério Público em diligências e realizar vistorias 
externas, sempre que solicitado. 

- subsidiar os procedimentos ministeriais com os resultados das atividades de apoio 
técnico realizadas; 

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 
    
CARGO: Assessor Técnico de Inteligência I SÍMBOLO: CMP-5 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Núcleo de Inteligência Criminal 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Desenvolve atividade 
de elevado grau de complexidade e 
responsabilidade, com exigência de 
conhecimentos técnicos especializados de 
inteligência. Contribui e participa de decisões 
setoriais, e atua como consultor aos órgãos do 
Ministério Público. Coordena equipes de 
trabalho em projetos específicos, desde que 
designado pelo superior imediato. 

ATRIBUIÇÕES: 

- coordenar as atividades de inteligência sob a sua responsabilidade; 

- analisar e consolidar dados e informações sobre a política institucional e os 
procedimentos de segurança orgânica; 

- definir e empregar técnicas, procedimentos, pesquisas, estudos e avaliações 
voltadas  para a produção de conhecimentos, em sua área de atuação; 

- analisar e emitir parecer sobre dados e informações de inteligência de interesse 
institucional;  

- prestar assessoramento técnico na sua área de atuação; 

- subsidiar o processo decisório, por meio de análises e pareceres técnicos 
especializados; 

- prestar orientações e esclarecimentos em assuntos de sua responsabilidade; 

- participar de comissões e de grupos de trabalho, em projetos e ações de inteligência; 



- estabelecer contato com outras agências de inteligência e instituições afins, quando 
delegado pelo superior hierárquico imediato; 

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 
  
CARGO: Coordenador Técnico SÍMBOLO: CMP-5 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Órgãos de Administração Superior e 
Auxiliares. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Desenvolve 
atividades de coordenação técnica e 
operacional que exijam conhecimentos 
especializados. Exerce o planejamento, a 
coordenação e a implementação de ações, na 
sua área de competência. Toma decisões 
setoriais e contribui de forma significativa para 
o alcance dos resultados da sua área de 
atuação. Atua como líder de processos e 
equipes de trabalho. 

ATRIBUIÇÕES: 

- atuar como articulador e difusor de informações, assegurando a integração da sua 
equipe e desta com outras áreas; 

- elaborar e promover estudos, pesquisas, projetos e implementar ações na sua área 
de competência; 
  

CARGO: Assessor de Comunicação Social II SÍMBOLO: CMP-4 

VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Assessoria de Comunicação Social. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Exerce atividades na 
área de comunicação social e institucional, em 
auxílio ao Assessor de Comunicação Social I. 
Desenvolve programas e projetos que 
promovam a difusão dos serviços prestados 
pela instituição e contribuam para a 
manutenção e incremento da imagem junto ao 
público, demais órgãos do setor público e 
privado e entidades não governamentais. 

ATRIBUIÇÕES: 

-- prestar assessoramento ao Assessor de Comunicação Social I, no encaminhamento 
das atividades de comunicação social; 

- auxiliar na execução das atividades de articulação e difusão de informações, 
assegurando qualidade, segurança e credibilidade na comunicação interna e externa; 



- prestar esclarecimentos e orientações sobre assuntos de sua área de atuação; 

- coordenar ações e projetos que lhe forem cometidos pelo Assessor de Comunicação 
Social I; 

- organizar, coordenar ou participar de reuniões e outros encontros de trabalho na sua 
área de competência; 

- manter contatos com os diversos públicos de interesse do Ministério Público. 

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 
  
CARGO: Assessor Administrativo SÍMBOLO: CMP-4 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Órgãos de Administração Superior e 
Auxiliares. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Desenvolve 
atividades de apoio e suporte, de médio grau de 
complexidade e responsabilidade, em áreas 
pré-determinadas, com exigência de 
conhecimentos administrativos. Contribui e 
participa de decisões setoriais, e atua como 
auxiliar na coordenação de equipes de trabalho 
em programas, projetos e atividades 
determinadas pelo superior imediato. 

ATRIBUIÇÕES: 

- prestar assessoramento e apoio administrativo na sua área de atuação; 

- contribuir ou participar de processos decisórios que requeiram análise e pareceres 
administrativos especializados; 

- prestar orientações e esclarecimentos em assuntos de natureza administrativa, de sua 
área de atuação; 

- emitir pareceres e instruir processos administrativos; 

- participar de comissões e de grupos de trabalho em projetos específicos; 

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 
  

CARGO: Assessor Técnico SÍMBOLO: CMP-4 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Órgãos de Administração Superior e 
Auxiliares. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Desenvolve atividade 
de médio grau de complexidade e 
responsabilidade em áreas pré-determinadas 
que exijam conhecimentos técnicos 
especializados. Contribui e participa de 



decisões setoriais, e atua como consultor 
interno, podendo exercer a coordenação de 
equipes de trabalho em programas e projetos 
específicos, desde que devidamente designado 
pelo superior imediato. 

ATRIBUIÇÕES: 

- prestar assessoramento técnico na sua área de atuação; 

- contribuir com o processo decisório, por meio de análises e pareceres técnicos 
especializados; 

- prestar orientações e esclarecimentos em assuntos de sua área; 

- elaborar ou participar da elaboração e avaliação de pesquisas, projetos e outros 
estudos; 

- emitir pareceres técnicos e instruir processos administrativos; 

- participar de comissões e de grupos de trabalho em projetos específicos; 

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 
  

CARGO: Assessor Técnico de Inteligência II SÍMBOLO: CMP-4 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Núcleo de Inteligência Criminal  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Desenvolve atividade 
de médio grau de complexidade e 
responsabilidade, com exigência de 
conhecimentos técnicos especializados de 
inteligência. Participa de equipes de trabalho 
em projetos específicos, desde que designado 
pelo superior imediato. 

- ATRIBUIÇÕES: 

- executar as atividades de planejamento, reunião, análise de dados e informações e 
produção de conhecimentos acerca de situações que constituam objeto de 
procedimentos finalísticos a cargo da Instituição, quando solicitado pelo superior 
hierárquico imediato; 

- assessorar e assistir o superior hierárquico imediato na elaboração de estudos, 
avaliações e execução de procedimentos relacionados às atividades de análise, 
proteção orgânica, implementação de tecnologias de informação e de técnicas 
operacionais, na área de inteligência; 



- consolidar dados, elaborar estatísticas e produzir conhecimentos acerca de temas de 
interesse institucional, na área de inteligência;  

- prestar assessoramento técnico no âmbito de sua competência; 

- participar de comissões e de grupos de trabalho, em projetos e ações de inteligência; 

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 
-          

CARGO: Coordenador Administrativo I SÍMBOLO: CMP-4 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Órgãos de Administração Superior e 
Auxiliares. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Desenvolve 
atividades de apoio e suporte em áreas pré-
determinadas, com exigência de 
conhecimentos administrativos. Planeja, 
coordena, executa e controla ações no 
Órgão/Unidade de atuação. Contribui e 
participa de decisões setoriais, exercendo a 
coordenação de equipes de trabalho e 
atividades designadas pelo superior imediato. 
Atua como líder de servidores ocupantes de 
cargos permanentes e comissionados, e de 
processos de trabalho. 

ATRIBUIÇÕES: 

- tomar decisões e exercer funções delegadas pelo superior hierárquico; 

- prestar apoio ao processo decisório do Órgão/Unidade onde atua, contribuindo com 
dados e informações; 

- atuar como articulador e difusor de informações, assegurando o adequado fluxo de 
informações e comunicação na sua área de atuação; 

- prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos de natureza administrativa; 

- coordenar a execução e controle de projetos e atividades; 

- participar de ações e projetos de natureza inter-setorial; 

- organizar e coordenar reuniões e outros encontros de trabalho, na sua área de atuação; 

- manter contatos e negociações, no seu âmbito de competência; 

- acompanhar e avaliar o desempenho das equipes e das ações sob sua 
responsabilidade; 



- identificar necessidades de desenvolvimento e capacitação de pessoal; 

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 

  
CARGO: Gerente SÍMBOLO: CMP-4 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Diretorias da Superintendência de 
Gestão Administrativa. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Gerencia atividades 
de relativo grau de complexidade e 
responsabilidade, no âmbito das Diretorias. 
Planeja, coordena, promove a execução e 
controla ações setoriais. Toma decisões 
setoriais e contribui no processo decisório de 
natureza organizacional. Atua como líder de 
servidores ocupantes de cargos permanentes e 
comissionados, hierarquicamente 
subordinados. 

ATRIBUIÇÕES: 

- tomar decisões e exercer funções delegadas pelo respectivo Diretor; 

- prestar apoio ao processo decisório da Diretoria onde atua, contribuindo com dados e 
informações; 

- atuar como articulador e difusor de informações, assegurando o adequado fluxo de 
informações e comunicação na sua área de atuação; 

- prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos de natureza setorial; 

- gerenciar projetos e atividades da sua área de atuação 

- organizar e coordenar reuniões e outros encontros de trabalho da sua área de atuação; 

- manter contatos e negociações de interesse, no âmbito de sua competência; 

- acompanhar e avaliar o desempenho das equipes e das ações da sua área de 
competência; 

- identificar necessidades de desenvolvimento e capacitação de pessoal; 

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 
  
CARGO: Coordenador Administrativo II SÍMBOLO: CMP-3 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Desenvolve 

atividades de apoio e suporte administrativo, e 



Órgãos de Administração Superior e 
Auxiliares. 

coordena unidades administrativas, por 
designação. Atua como líder de servidores 
ocupantes de cargos permanentes e 
comissionados vinculados, e de processos de 
trabalho. 

ATRIBUIÇÕES: 

- exercer atividades administrativas no Órgão/Unidade onde atua; 

- prestar o suporte ao Órgão/Unidade onde atua, contribuindo com dados e informações 
administrativas, na sua área de atuação; 

- sistematizar informações relacionadas às suas atividades; 

- coordenar unidades administrativas para as quais for designado; 

- providenciar os recursos organizacionais necessários ao funcionamento do 
Órgão/Unidade onde atua; 

- manter o superior imediato informado acerca dos assuntos sob sua responsabilidade;  

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público.  
  

CARGO: Gerente Administrativo Regional SÍMBOLO: CMP-3 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Promotorias de Justiça Regionais 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Desenvolve 
atividades de apoio administrativo e operacional 
às Promotorias de Justiça Regionais sediadas 
no interior do Estado. Apoia o Coordenador da 
Promotoria de Justiça Regional, no 
planejamento, coordenação e execução das 
atividades de natureza administrativa. 

ATRIBUIÇÕES: 

- gerenciar as atividades administrativas das Promotorias de Justiça Regionais; 

- atuar como facilitador das atividades administrativas das Promotorias de Justiça da 
região;  

- prestar apoio à Promotoria de Justiça Regional, contribuindo com dados e 
informações; 

- providenciar os recursos organizacionais necessários ao funcionamento das 
Promotorias de Justiça regionais; 



- atuar como suporte para as ações articuladoras e difusoras na região, assegurando o 
adequado fluxo de informações e comunicação; 

- prestar esclarecimentos e orientações sobre assuntos de natureza organizacional e 
setorial; 

- exercer funções delegadas pelo Coordenador da Promotoria de Justiça Regional. 
  

CARGO: Oficial Administrativo I SÍMBOLO: CMP-3 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL:  

Órgãos de Administração Superior e 
Auxiliares, Núcleos, Grupos de 
Atuação Especial e Promotorias de 
Justiça. (redação dada pelo Ato 
Normativo nº 013/2012) 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Desenvolve 
atividades de assessoramento e apoio 
administrativo e operacional, coordenando 
grupos de trabalho, quando designado. 
Contribui com dados e informações 
administrativas. 

ATRIBUIÇÕES: 

- prestar assessoramento em assuntos administrativos; 

- coordenar grupo de trabalho, quando designado pelo superior imediato;  

- efetuar análise da eficiência, eficácia e economicidade, na utilização de recursos 
organizacionais; 

- prestar o suporte ao Órgão/Unidade onde atua, contribuindo com dados e informações 
administrativas da sua área de atuação; 

- operacionalizar atividades administrativas no Órgão/Unidade onde atua; 

- fornecer informações administrativas relacionadas às suas atividades; 

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 
  
CARGO: Coordenador Administrativo III SÍMBOLO: CMP-2 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Órgãos de Administração Superior e 
Auxiliares, Núcleos, Grupos de 
Atuação Especial e Promotorias de 
Justiça. (redação dada pelo Ato 
Normativo nº 013/2012) 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Desenvolve 
atividades de apoio e suporte administrativo no 
âmbito dos Centros de Apoio Operacional, 
Promotorias de Justiça, Grupos de Atuação 
Especial e Núcleos. Contribui e participa de 
decisões setoriais, exercendo a coordenação 
de unidades administrativas, por designação. 



ATRIBUIÇÕES: 

- exercer as atividades de administração geral no Órgão onde atua; 

- coordenar unidade administrativa para a qual for designado; 

- atender aos diversos públicos da sua área de atuação, controlando seus fluxos e 
acessos; 

- operacionalizar e controlar o fluxo e arquivo de documentos no Órgão/Unidade; 

- apoiar reuniões e encontros de trabalho; 

- providenciar os materiais e serviços necessários ao funcionamento do Órgão/Unidade; 

- manter o superior imediato informado acerca dos assuntos sob sua responsabilidade;  

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 
  
CARGO: Oficial Administrativo II SÍMBOLO: CMP-2 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Órgãos de Administração Superior e 
Auxiliares, Núcleos, Grupos de 
Atuação Especial e Promotorias de 
Justiça. (redação dada pelo Ato 
Normativo nº 013/2012) 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Executa atividades de 
assessoramento e apoio administrativo e 
operacional, no âmbito dos Centros de Apoio 
Operacional, Promotorias de Justiça, Grupos de 
Atuação Especial e Núcleos. Cumpre as 
determinações setoriais e procede conforme 
orientação superior, de acordo com as normas 
e procedimentos internos.  

ATRIBUIÇÕES: 

- prestar assessoramento em assuntos administrativos; 

- coordenar grupo de trabalho, quando designado pelo superior imediato;  

- efetuar análise da eficiência, eficácia e economicidade, na utilização de recursos 
organizacionais; 

- atender aos diversos públicos, identificando-os, facilitando seu acesso e controlando o 
seu fluxo; 

- realizar tarefas de recebimento, registro, autuação, distribuição e expedição de papéis, 
documentos, processos, malotes, correspondências e volumes em geral; 

- organizar e manter os arquivos de documentos recebidos e expedidos; 



- apoiar reuniões e encontros de trabalho; 

- prestar apoio processual; 

- providenciar os materiais e serviços necessários e adequados ao funcionamento do 
Órgão onde atua; 

- atender, efetuar e encaminhar ligações telefônicas, realizando as triagens necessárias 
e observando as prioridades definidas pelo superior imediato; 

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 
  

CARGO: Oficial Administrativo III SÍMBOLO: CMP-1 
VINCULAÇÃO ORGANIZACIONAL: 

Órgãos de Administração Superior e 
Auxiliares, Núcleos, Grupos de 
Atuação Especial e Promotorias de 
Justiça. (redação dada pelo Ato 
Normativo nº 013/2012) 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Executa atividades de 
assessoramento e apoio administrativo e 
operacional no âmbito das Promotorias de 
Justiça e Grupos de Atuação Especial. Cumpre 
as determinações setoriais e procede conforme 
orientação superior, de acordo com as normas 
e procedimentos internos. 

ATRIBUIÇÕES: 

- prestar assessoramento em assuntos administrativos; 

- coordenar grupo de trabalho, quando designado pelo superior hierárquico;  

- atender aos diversos públicos, identificando-os, facilitando seu acesso e controlando o 
seu fluxo; 

- realizar tarefas de recebimento, registro, autuação, distribuição e expedição de papéis, 
documentos, processos, malotes, correspondências e volumes em geral; 

- organizar e manter os arquivos de documentos recebidos e expedidos; 

- prestar apoio processual; 

- providenciar os recursos necessários e adequados ao funcionamento do Órgão onde 
atua; 

- exercer atribuições definidas em documentos regimentais do Ministério Público. 

 

  


