ATO NORMATIVO N° 012/2021

Atualiza o Programa de Desenvolvimento de
Competéncias - PDC e dispde sobre a
validacdo de certificados, diplomas e
documentos comprobatoérios de atividades de
capacitagao realizadas pelos(as)
servidores(as) do Ministério Publico do
Estado da Bahia, para efeito de
desenvolvimento na carreira, e da outras
providéncias.

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA, no uso das
atribuicdes que |lhe confere o art. 136 da Constituicdo Estadual, combinado com os
arts. 2° e 15 da Lei Complementar n°. 11, de 18 de janeiro de 1996, e considerando:

as competéncias do Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional -
CEAF, dispostas no Ato Normativo n°® 009/2012, especialmente no estimulo ao
aprimoramento profissional e cultural dos integrantes do Ministério Publico da Bahia
e no fomento ao desenvolvimento de pesquisa de interesse institucional, voltada ao
aperfeicoamento da atuacao funcional;

a estratégia institucional de elaborar e implementar programa de
capacitacdo permanente para seus integrantes;

a participagcdo em cursos como um dos instrumentos principais de
habilitacdo a progressdo/promocdo na carreira dos(as) servidores(as), conforme
prescrito no Ato Normativo 003/2011;

a necessidade de atualizar as normas de validacdo de certificados para
efeito de desenvolvimento na carreira dos(as) servidores(as);

RESOLVE
DO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS

Art. 1° O Programa de Desenvolvimento de Competéncias — PDC é um instrumento
norteador das agdes de aprendizagem do Ministério Publico do Estado da Bahia,
que visa ao desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e atitudes dos(as)
servidores(as) da instituicao.

§ 1° Para fins deste ato normativo, entende-se por agdes de aprendizagem o
conjunto de atividades de treinamento e desenvolvimento, realizadas por meio de
atividades de capacitacao.

§ 2° Considera-se atividade de capacitagdo cursos de formagéao, aperfeicoamento,
atualizagdo, reciclagem, extensdo e assemelhados, bem como atividades de
pesquisa cientifica institucional.

Art. 2° O PDC sera regido pelos seguintes principios:

I. Desenvolvimento de agbes de aprendizagem alinhadas ao plano estratégico do



Ministério Publico do Estado da Bahia;

Il. Fomento a cultura da gestédo integrada da capacitagdo e desenvolvimento de
pessoas por competéncias;

lll. Valorizacdo do desenvolvimento profissional continuo, visando a exceléncia nos
servigos prestados a sociedade;

IV. Incentivo a gestdo do conhecimento, pesquisa e inovagdo, visando ao
fortalecimento da aprendizagem organizacional.

Art. 3° Integram o PDC subprogramas de desenvolvimento, considerando o
inventario de competéncias institucional e as areas de atuacido meio e fim do
Ministério Publico, distribuidos da seguinte forma:

I. Adaptacao Funcional, que objetiva subsidiar o inicio das atividades funcionais
de membros e servidores(as) no momento de ingresso na instituicao;

Il. Atuacdo Ministerial, que objetiva aprimorar conhecimentos relacionados a
atuacao funcional dos membros do Ministério Publico e dos(as) servidores(as)
com atuagao na area juridica, abrangendo temas dos diversos ramos do Direito;

lll. Atuacdo Técnico-Administrativa, que objetiva aperfeicoar ou desenvolver
conhecimentos e habilidades em servidores(as) que atuam na area meio e no
apoio a area finalistica;

IV. Assessoramento Técnico, direcionado aos assessores, peritos e analistas
técnicos, que, de acordo com suas especialidades, auxiliam os membros do
Ministério Publico no cumprimento de suas atribuic¢des;

V. Seguranca e Inteligéncia, voltado aos membros e servidores(as) que
desempenham atividades de seguranca e inteligéncia institucional;

VI. Transporte, para os(as) servidores(as) que atuam como motoristas, com foco no
aprimoramento de habilidades para condugdo adequada, segura e responsavel
de veiculos e pessoas, visando a qualidade e eficiéncia na prestacao dos
servicos de transporte;

VII. Tecnologia da Informacao, que objetiva o aperfeicoamento de conhecimentos
técnicos e operacionais para o uso e desenvolvimento de tecnologias;

VIIl. Comunicacéo, direcionado ao aperfeicoamento das habilidades de comunicagao
oral e escrita, com vistas ao fortalecimento do didlogo com a sociedade e
melhoria da comunicacéo interna.

IX. Desenvolvimento de Liderangas, para aqueles que ocupam cargos de lideranga,
com énfase no aspecto humano, nas relagdes interpessoais e em gestao;

X. Desenvolvimento Pessoal e Qualidade de Vida, que se direciona ao
desenvolvimento de competéncias comportamentais, com foco nas relacdes
interpessoais € no bem-estar individual e coletivo;

XI. Producédo Cientifica e Académica, que visa a qualificacdo profissional de
membros e servidores(as), de forma a estimular a pesquisa e a producao
cientifica em temas de interesse institucional, priorizando a linha de pesquisa e



os eixos tematicos definidos pelo CEAF.

Art. 4° Cabera ao CEAF elaborar o Plano Anual de Capacitagao — PAC, que devera
conter a programacgado das ac¢des de aprendizagem planejadas para cada ano,
orientado pelo relatério de capacitacdes sugeridas nas avaliagbes de desempenho
do ano anterior, bem como pelas capacitagbes solicitadas ao CEAF pelos
orgaos/unidades do Ministério Publico.

Paragrafo unico. A Diretoria de Gestao de Pessoas, por meio da Coordenacéo de
Provisdo e Desenvolvimento de Pessoas, apresentara ao CEAF o relatério de
capacitagdes sugeridas nas avaliagdes de desempenho, mencionado no caput deste
artigo.

Art. 5° Cabera ao CEAF a gestdo continuada dos grupos de estudos e pesquisa,
promovendo entradas periddicas, sempre delimitado pelas atualizagdes da linha de
pesquisa institucional e seus respectivos eixos tematicos, conforme §2°, art. 3° do
Ato Normativo n° 009/2012.

Art. 6° A participacdo de servidores(as) em quaisquer atividades de capacitagao,
presenciais ou a distancia, realizados durante o horario de expediente, esta
condicionada a anuéncia prévia do superior imediato.

Art. 7° O CEAF emitira certificados das atividades de capacitagcdo concluidas
aqueles que tenham cumprido no minimo 70% de frequéncia do total da carga
horaria estabelecida para cada evento, e 70% de aproveitamento em avaliacdo de
aprendizagem, quando for o caso.

Paragrafo unico. A certificacdo das atividades de pesquisa cientifica institucional se
dara por carga horaria total, considerando a carga horaria anual do plano de trabalho
do(s) grupo(s) de estudos e pesquisa que efetivamente foi cumprida pelo membro ou
servidor(a).

Art. 8° Servidores(as) que participarem de eventos de capacitacido externos
custeados pelo Ministério Publico poderdo ser designados(as) para atuar como
multiplicadores(as) dos conhecimentos adquiridos, na qualidade de instrutores(as)
internos(as), conforme critérios estabelecidos em ato especifico.

Art. 9° Poderdo integrar o PDC cursos realizados por iniciativa e conta dos(as)
servidores(as), desde que previamente validados pela Unidade de Desenvolvimento
de Competéncias do CEAF, quando apresentados para efeito de evolugdo na
carreira, em conformidade com a regulamentagéo constante deste ato normativo.

DA VALIDAGAO DE CERTIFICADOS

Art. 10 A validacao de certificados, diplomas e demais documentos comprobatoérios
de conclusdo de cursos, para efeito de desenvolvimento na carreira dos(as)
servidores(as), sera feita pelo CEAF, considerando a participacdo na qualidade de
aluno(a), instrutor(a), lider de pesquisa ou pesquisador(a) interno(a).

Art. 11 A carga horaria minima necessaria para a validagdo dos documentos de que
trata este Ato Normativo sera de 8 horas/aula, ressalvadas as atividades de
capacitagao realizadas pelo CEAF, que nao terao restrigdo de carga horaria.



§ 1° O somatério da carga horaria dos cursos devera resultar no minimo de 120
horas/aula a cada processo de desenvolvimento na carreira, seja para progressao
OU promogao.

§ 2° Para efeito de desenvolvimento na carreira dos(as) servidores(as), somente
poderao ser utilizadas até 90 horas entre atividades de instrutoria e de pesquisa
cientifica institucional por ano, limitadas a 60 horas em cada uma dessas categorias.

§ 3° Para as capacitagdes realizadas na modalidade de educagéo a distancia, com
carga horaria igual ou superior a 20 (vinte) horas/aula, sera requerida a avaliacao de
aprendizagem, em forma de nota ou conceito.

§ 4°. Considera-se curso a distancia, para fins deste Ato Normativo, aquele realizado
em ambientes virtuais de aprendizagem com atividades predominantemente
desenvolvidas de forma assincrona.

§ 5° Quando se tratar de cursos na modalidade a distadncia, somente seréo
validados os certificados que observarem os seguintes parametros:

I. se realizados dois ou mais cursos concomitantemente, em periodos total ou
parcialmente coincidentes, somente sera considerado para progressao ou promogao
0 que possuir a maior carga horaria, salvo quando um dos cursos for realizado de
forma telepresencial ou por teletransmissao/videoconferéncia ao vivo, em que haja o
registro da respectiva frequéncia;

Il. os certificados, diplomas e demais documentos deverao indicar carga horaria nao
superior a soma das horas que compdem o periodo de realizagao do curso.

Art. 12 Os diplomas de cursos de graduacdo, especializacdo, mestrado ou
doutorado serdo aceitos desde que estejam em conformidade com a legislacao
especifica estabelecida pelo Ministério da Educacao.

Art. 13 Os diplomas de graduacado e pos-graduagao obtidos no exterior somente
serdo aceitos se revalidados por instituicado brasileira, observado o disposto nos
paragrafos 2° e 3° do art. 48 da Lei Federal n°® 9394/1996 e na Resolugéo Federal do
Conselho Nacional de Educagcdo — CNE / Camara de Educagao Superior — CES n°
3/2016.

Art. 14 Os cursos de que trata este Ato Normativo deverao necessariamente estar
relacionados, direta ou indiretamente, as areas administrativas e/ou de atuagao do
Ministério Publico.

Paragrafo unico. No caso de apresentacdo de certificados de cursos com
denominacgdes idénticas, sera validado apenas o de maior carga horaria, salvo
comprovacgao de que os respectivos conteudos sejam distintos.

Art. 15 Nao sera permitido o fracionamento de carga horaria de curso constante de
um mesmo diploma ou certificado.

Art. 16 Os documentos comprobatorios de conclusdo de cursos deverao conter os
seguintes elementos:

| - nome do estabelecimento ou instituicdo responsavel pela realizagdo do curso;
Il - nome completo do(a) servidor(a);



Il - titulo do curso;

IV - carga horaria;

V - periodo de realizagdo, contendo data de inicio e término do curso;

VI - conteudo programatico;

VIl — aproveitamento obtido em avaliagdo de aprendizagem, em forma de nota ou
conceito, quando se tratar de curso a distancia com carga horaria igual ou superior a
20 horas/aula;

VIl - data e local de expedicéo;

IX - assinatura do responsavel pela expedicao;

X - cédigo de autenticidade, quando se tratar de cursos a distancia.

§ 1°. Na validacao de curso realizado pelo CEAF ou por instituicdo diversa, serao
considerados os niveis de aproveitamento instituidos pela entidade.

§ 2°. Cabera aos(as) servidores(as) a responsabilidade pelas informagbes contidas
nos certificados apresentados ao CEAF, sendo dispensada a autenticacdo dos
referidos documentos, cientes de que a auséncia de veracidade nas informacoes
implicara as penalidades cabiveis.

Art. 17 Os documentos comprobatérios de conclusao dos cursos tratados neste Ato
Normativo deverao ser apresentados ao CEAF nos meses de margo a maio de cada
ano, por meio do Sistema de Gestdo por Competéncias -
www.gca.sistemas.mpba.mp.br, no qual o(a) servidor(a) devera indicar se os
documentos serao considerados para efeito de progressdo ou promog¢ao na carreira,
inclusive aqueles realizados pelo Ministério Publico do Estado da Bahia, por
intermédio do CEAF.

§ 1°. O CEAF disponibilizara na intranet e demais meios de comunicacgao oficiais do
Ministério Publico, até o 5° (quinto) dia util do més de agosto de cada ano, a relagao
dos(as) servidores(as) com o respectivo somatoério da carga horaria resultante da
validacdo dos documentos apresentados.

§ 2°. O(a) servidor(a) podera recorrer do resultado da validagdo em até 3 (trés) dias
uteis, contados da data da publicagdo da lista de que trata o paragrafo anterior, ndo
sendo considerados os recursos apresentados posteriormente.

§ 3° Os recursos deverdo ser apresentados a Unidade de Desenvolvimento de
Competéncias do CEAF, por meio do Sistema Eletrénico de Informagdes -
SEI/MPBA, em formulario especifico, no qual o(a) servidor(a) devera fundamentar
suas razdes e anexar documentacdes comprobatdérias, quando couber.

§ 4°. Certificados invalidados poderdo ser substituidos por outro(s) documento(s)
comprobatdrio(s) de conclusdo de cursos, desde que tenham sido finalizados até o
ultimo dia do més de maio, respeitadas as regras deste Ato Normativo.

§ 5°. Cabera a Coordenacao do CEAF deliberar acerca dos recursos recebidos.

Art. 18 Os certificados e diplomas obtidos pelos(as) servidores(as) com data de
conclusdo anterior a data de ingresso no Ministério Publico serdo validados para
efeito de progressao ou promogao apenas do nivel 1 para o nivel 2 da primeira
classe e da classe 1 para a classe 2 da respectiva carreira, conforme o caso.

Art. 19 Os cursos, certificados e diplomas que constituam requisito de ingresso no
cargo nao serao considerados para fins de promogao ou progressao na carreira.



Art. 20 Os certificados apresentados pelo(a) servidor(a) ndo poderao ser utilizados
mais de uma vez com o escopo de desenvolvimento na carreira.

Art. 21 O CEAF procedera ao registro e controle dos certificados, diplomas e demais
documentos comprobatorios validados, bem como da carga horaria total obtida por
cada servidor(a), que serd encaminhada a Superintendéncia de Gestéo
Administrativa, até o ultimo dia de agosto de cada ano.

Art. 22 Duvidas e casos omissos serdo analisados e deliberados pela Coordenagao
do CEAF.

Art. 23 Este Ato Normativo entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogando-
se as disposicdes em contrario, especialmente o Ato Normativo 004/2011.
Salvador, 26 de fevereiro de 2021.

NORMA ANGELICA REIS CARDOSO CAVALCANTE
Procuradora-Geral de Justica



