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TEXTO INTEGRAL

Ato Normativo 39/2024
O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA, no uso das atribui¢cdes que lhe confere o art. 136 da
Constituilcao do Estado da Bahia e o art. 15 da Lei Complementar n® 11, de 18 de janeiro de 1996,

CONSIDERANDO as alteragoes trazidas pelo Ato Normativo n°® 40, de 18 de agosto de 2021, ao Ato Normativo n° 20,
de 27 de outubro de 2014, em decorréncia das altera¢bes realizadas pela Resolugdo n°® 21, de 23 de novembro de
2020 do Orgao Espelcial do Colégio de Procuradores de Justica do Estado da Bahia, que redimensiona as atribuicdes
das Promotorias de Justica da Capital, fixando suas respectivas denominagdes e atribui¢des;

CONSIDERANDO os estudos realizados pelo Grupo de Trabalho da Secretaria Processual, instituido pelo Ato n°
626/2020, com a finalidade de subsidiar a Procuradoria-Geral de Justica em relacdo a concepgdo, normatizagédo e
implantagdo do novo modelo de secretarias processuais e administrativas nas unidades do Ministério Publico;

CONSIDERANDO a implantacdo exitosa de Secretarias Processuais e Administrativas em diversas unidades deste
Ministério Publico;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a implantacdo e o funcionamento das Secretarias Processuais e
AdministraOtivas no Ministério Publico do Estado da Bahia;

RESOLVE:
CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Secretaria Processual e Administrativa (SPA) é a unidade de trabalho que tem como objetivo fornecer apoio
técnico-operacional e administrativo a atuacdo ministerial, utilizando-se de metodologia passivel de acolhimento por
qualquer unidade que integre a estrutura do Ministério Publico do Estado da Bahia.

Art. 2° O presente Ato Normativo visa regulamentar o funcionamento das Secretarias Processuais e Administrativas
que presftam apoio a atividade finalistica.

Paragrafo Unico. O funcionamento e os fluxos procedimentais das Secretarias Processuais e Administrativas que
apoiam unidaOdes de natureza distinta da finalistica serdo definidos em ato préprio.

Art. 3° Fica instituido o Comité Gestor das Secretarias Processuais e Administrativas, vinculado a Procuradoria-Geral de
Justillga, ao qual incumbird decidir sobre as controvérsias que surgirem acerca da implantagdo das SPAs e eventuais
adequagdes no

seu modelo de funcionamento.

§1° O Comité serd composto por:

| — Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica;

[l - Coordenadoria de Gestdo Estratégica;

[ll — Corregedoria Administrativa;

IV — Superintendéncia de Gestdo Administrativa;

V - Comissdo de Organizagdo e Gestdo da Informagao (COGI);

VI — Gerentes do Projeto Secretaria Processual.

§2° A organizacdo e o funcionamento do Comité Gestor das Secretarias Processuais e Administrativas serdo
regulamentados

em ato proprio.

Art. 4° Fica instituida a Comissdo de Implantagdo, vinculada ao Comité Gestor das Secretarias Processuais e
Administrativas, a qual incumbird supervisionar e auxiliar as Equipes de Apoio a Implantagdo, podendo encaminhar
eventuais controvérsias que

surgirem acerca da implantacdo das SPAs e eventuais adequacdes no seu modelo de funcionamento.

§1° A Comissdo serd composta por indicagdes de cada um dos representantes do Comité Gestor das Secretarias
Processuais e Administrativas.

§2° A organizacdo e o funcionamento da Comissdo de Implantacdo das Secretarias Processuais e Administrativas serdo
regulamentados em ato proéprio.
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Art. 5° A Equipe de Apoio a Implantagdo sera responsavel pelo acompanhamento das atividades de implantacdo da
SPA, orientada pelo Plano de Ac¢do aprovado pelo Comité Gestor das Secretarias Processuais e Administrativas.

§1° A equipe deve ser composta, no minimo, por:

| — 02 (dois) servidores indicados pela Comissdo de Implantacdo das Secretarias Processuais e Administrativas,
responsaveis pela orientacdo e acompanhamento do Plano de Agéo;

[ - 01 (um) Promotor(a) de Justica da unidade solicitante e 01 (um) suplente;

[l =01 (um) Servidor(a) responsavel pela supervisdo da SPA, e 2 (dois) suplentes;

IV -01 (um) ou 02 (dois) servidores que integrardo a SPA;

V - nos casos das Promotorias de Justica Regionais, o servidor que exercer a fungado de geréncia da PJR.

§2° A composicdo minima da Equipe de Apoio a Implantagcdo podera ser ajustada, de acordo com a realidade da
unidade solicitante.

§3° A equipe encerrard seus trabalhos com a implantacdo da Secretaria Processual e Administrativa.

CAPITULO Il - DA IMPLANTAGAO DAS SECRETARIAS PROCESSUAIS

Art. 6° A implantacdo das Secretarias Processuais e Administrativas ocorrera apds deliberacdo da unidade demandante
e terd inicio mediante solicitacdo formalizada por meio do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl) a Coordenadoria de
Gestdo Estraltégica (Unidade de Apoio Técnico e Administrativo).

Paragrafo Unico. O requerimento de implantacdo da SPA devera ser iniciado no SEI escolhendo-se o tipo de processo
"Solicitacdo de Secretaria Processual”, e deve ser instruido com:

| — ata de reunido ou documento que consigne a deliberacdo pela implantacdo da SPA na unidade solicitante, subscrita
pelos membros demandantes;

Il — indicagdo do(a) servidor(a) responsavel pela supervisdo da SPA e dois suplentes;

[l - indicagdo dos servidores que compordo a Equipe de Apoio a Implantagao.

Art. 7° As atividades de implantagdo da SPA serdo orientadas por fluxogramas, roteiros, formularios e documentos
congéneres, disponibilizados em sitio eletronico, e devem ser obrigatoriamente observados.

Art. 8° A Superintendéncia de Gestdo Administrativa realizara andlise de impacto para implantacdo de cada SPA, com o
objetivo de adequar a estrutura da unidade solicitante e evitar intercorréncias que obstem a continuidade das
atividades e a adocdo do modelo de trabalho proposto.

Art. 9° As unidades do Ministério Publico instaladas nas comarcas do interior e na capital serdo atendidas por
Secretarias Processuais e Administrativas, conforme definicdo da Procuradoria-Geral de Justica, podendo ouvir seus
o6rgdos técnicos e de

assessoramento.

§1° Excepcionalmente, sera facultada a implantacdo de mais de uma Secretaria Processual e Administrativa, quando
verificada necessidade do servico e de acordo com interesse publico relevante.

§2° As Promotorias de Justica especializadas de ambito Regional, dadas suas caracteristicas, poderao ser atendidas:

| — por Secretaria Processual e Administrativa exclusiva para as PJs Especializadas do Estado;

[l — pela Secretaria Processual e Administrativa das unidades do Ministério Publico instaladas nas sedes das respectivas
comarlcas;

[l — pela Secretaria Processual e Administrativa da comarca onde estiver instalada sua sede fisica.

§3° Na Capital, as SPAs serdo estruturadas por areas tematicas, observando-se preferencialmente a reparticdo de
atribuicdes promovida pelo Orgao Especial do Colégio de Procuradores de Justica do Estado da Bahia.

§4° Os servicos da Secretaria Processual e Administrativa serdo prestados independentemente da sua localizacdo fisica
ou esOtrutural e, em regra, a mais de uma Promotoria de Justica.

Art. 10. A coordenacdo da Secretaria Processual e Administrativa serd realizada por Promotor(a) de Justica
designado(a) pelo(a) Procurador(a)-Geral de Justica pelo periodo de 01 (um) ano, admitida sua prorrogacao.

§1° Na Capital, a coordenacdo da Secretaria Processual e Administrativa sera exercida pelo(a) Promotor(a) de Justica
coordenalldor(a) da Promotoria de Justica atendida pela SPA.

§2° No interior, a coordenacdo da Secretaria Processual e Administrativa sera exercida:

| — pelo(a) Promotor(a) de Justica coordenador(a) da Promotoria de Justica Regional, nos casos de SPA situada em sede
de Regional;

[l - nas Promotorias de Justica situadas em comarca que ndo seja sede de Promotoria de Justica Regional, por(a)
Promotor(a) de Justica que se voluntarie e, na auséncia de voluntarios, pelo(a) titular da Promotoria de Justica com
maior antiguidade na comarca, pelo prazo minimo de 1 ano, alternando-se a coordenacdo anualmente de forma
sucessiva por este critério.
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Art. 11. O funcionamento da Secretaria Processual devera observar os fluxogramas, roteiros, formularios e documentos
congélneres validados pelo Comité Gestor, ressalvadas as peculiaridades locais identificadas durante a fase de
implantagao.

Art. 12. Nas comarcas onde houver mais de uma Promotoria de Justica, a SPA sera supervisionada por servidor(a) do
Ministério Publico do Estado da Bahia designado(a) por ato da Procuradoria-Geral de Justica, conforme critérios
estabelecidos pelo Comité

Gestor.

§1° O(a) servidor(a) responsavel pela supervisdo da SPA fard jus a adicional por gratifi cacdo, nos termos do Ato
Normativo n® 006/2013 e suas alteracdes.

§2° O exercicio da supervisdo ndo obsta o desempenho das demais atividades regulares que competem ao(a)
servidor(a) intedgrante da Secretaria Processual, mediante ajuste equitativo da equipe da SPA.

Art. 13. Compete as Secretarias Processuais e Administrativas:

| — realizar atendimento ao publico interno e externo, procedendo, quanto a este Ultimo, aos devidos registros no
sistema IDEA;

[l — executar, em nome proprio, os ATOS COMUNS (920282) previstos na tabela taxonémica de Movimentos, conforme
disposi¢do do CNMP;

Il — cadastrar, em nome do membro, os ATOS FINALISTICOS (920281) previstos na tabela taxondmica de Movimentos,
conforOme disposicdo do CNMP;

IV — zelar pela legitimidade e atualidade das informagdes lancadas no sistema IDEA e demais sistemas informatizados
do MinisOtério Publico;

V - cadastrar no sistema IDEA ou em sistema de protocolo eventualmente adotado:

a) todos os processos / procedimentos que tiverem entrada na Promotoria /Secretaria Processual;

b) todas as pessoas fisicas e juridicas que, por qualquer motivo, tiverem relagdo ou envolvimento com processo /
procedimento, velando, na medida do possivel, pelo preenchimento dos dados que lhe permitam a adequada
individualizacao;

) os novos expedientes e documentos que, por qualquer meio, derem entrada na Promotoria / Secretaria;

d) todos os atendimentos realizados, tanto pelo apoio, quanto pelo membro;

e) todas as atividades ndo procedimentais realizadas.

VI — cumprir os despachos e determinagdes encaminhadas a Secretaria Processual;

VIl — zelar pelo e-mail funcional e demais ferramentas tecnoldgicas de comunicacdo da Secretaria Processual e
Administrativa,

mantendo-os atualizados;

VIl — promover a juntada de documentos externos aos procedimentos/processos respectivos, quando necessario;

IX — preparar convites, notifi cagdes e intimagdes de acordo com procedimentos especificos;

X — expedir documentos;

Xl — prestar informacdes acerca de processos / procedimentos solicitados pelos Promotores de Justica;

Xll — confeccionar minutas de oficios e expedi-los;

Xl — distribuir os processos / procedimentos aos respectivos 6rgaos de execucao;

XIV — acompanhar os prazos de cumprimento de diligéncias;

XV — prestar apoio ao membro nas audiéncias, oitivas, atendimentos, inspe¢des e demais atividades;

XVI — participar de reunides;

XVII - elaborar atas em reunides e audiéncias extrajudiciais;

XVIII - auxiliar nas atividades pertinentes a peticionamentos eletronicos.

Art. 14. Cabe ao(a) coordenador(a) da SPA:

| — articular as comunicagdes relativas ao funcionamento da SPA internamente e com as demais instancias do
Ministério Publico;

[l — acompanhar as atividades da SPA.

Art. 15. Cabe ao(a) supervisor(a) da SPA:

| — supervisionar, controlar e executar atividades relacionadas a organizagdo, planejamento e acompanhamento dos
servicos

administrativos, operacionais e de apoio a atividade finalistica;

[l - realizar a distribuicdo das tarefas para os servidores integrantes da SP;

[Il = monitorar o funcionamento do fl uxo das atividades da SP, velando pela aderéncia ao modelo institucional;

IV — buscar a otimizacdo dos processos organizacionais com o fi m de maximizar os resultados e entregas, visando
garantir o funcionamento da secretaria e a tempestividade dos atos praticados;

V - realizar o acompanhamento dos recursos humanos da SP, mediante prévio ajuste com a coordenacao.

DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 16. Ficam reconhecidas como unidades organizacionais do Ministério Publico do Estado da Bahia as Secretarias
Processulais e Administrativas atualmente em funcionamento, conforme ANEXO I.

§1° Fica vedada a descontinuidade de Secretarias Processuais e Administrativas ja implantadas.

§2° As Secretarias Processuais que ndo tenham sido implantadas de acordo com o modelo institucional validado
deverdo se adequar a este.

Art. 17. A finalizacdo do processo de implantagdo de novas SPAs serad objeto de institucionalizacdo e sera publicizada
no portal eletronico da Coordenadoria de Gestao Estratégica.

Art. 18. Fica reconhecido como boa pratica institucional o modelo de trabalho das Secretarias Processuais e
Administrativas, facultando-se sua replicacdo para as demais unidades do MPBA.

Art. 19. Fica instituido selo de conformidade a ser concedido as Secretarias Processuais e Administrativas que estejam
totalmenOte aderentes ao modelo validado.

Art. 20. E possivel a criacdo de Secretaria Processual e Administrativa Integrada:

| - com a jungdo de uma ou mais SPAs ja implantadas;

[l - com a adesdo de Promotoria de Justica a SPA ja implantada.

Paragrafo Unico. A SPA Integrada sera regulamentada por ato normativo proprio.
Art. 21. Ficam revogados:

| — o Ato Normativo n° 41, de 18 de agosto de 2021;

Il — o artigo 2° do Ato Normativo n® 12, de 15 de dezembro de 2006.

Art. 22. Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicacao.

Salvador, 5 de setembro de 2024.

PEDRO MAIA SOUZA MARQUES
Procurador-Geral de Justica

"Ver anexo em conteudo digital"

"Este texto ndo substitui o publicado no DJE em 06.09.2024"
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