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PROCURADORIA GERAL DO ESTADO

6° EDITAL DE CONVOCAGAO DOS APROVADOS NO 4° EXAME DE SELEGAO DE
CANDIDATOS AO PROGRAMA DE ESTAGIO DE POS-GRADUAGAO EM DIREITO (PEPGD),
E AO PROGRAMA DE ESTAGIO DE POS-GRADUAGAO EM GESTAO PUBLICA, COM
ENFASE EM GESTAO JURIDICA (PEPGG)

O Procurador Geral do Estado da Bahia, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, tendo
em vista o que consta no Edital PGE n° 02/2021, resolve CONVOCAR os aprovados no 4°
Exame de Seleg&o de candidatos aos Programas de Estagio de Pés-Graduagéo da Procuradoria
Geral do Estado da Bahia, para apresentarem os documentos listados, OBRIGATORIAMENTE
na ordem abaixo, em arquivo Unico, formato PDF:

1. Carteira de ldentidade, constando data de emissao (ndo pode CNH, OAB, efc);

2. CPF;

3. Comprovante de residéncia atualizado;

4. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (cépia das duas primeiras paginas);

5. Numero do PIS/PASEP;

6. Formulario de Dados Pessoais legivel, devidamente assinado (Anexo |, disponivel em https://
drive.google.com/drive/folders/1luUFrb59-OMKr5ujTaN-aflgpzG9rgmF?usp=sharing);

7. Titulo de Eleitor, em caso de candidatos maiores de 18 anos;

8. Conta corrente/salario no Banco do Brasil (caso ndo possua, pode solicitar via e-mail cea.
bancadeselecao@pge.ba.gov.br o oficio para abertura de conta);

9. Certificado de Reservista (para sexo masculino e maiores de 18 anos);

10. Diploma de Bacharel em Direito, para o Programa de Direito, ou Diploma de Bacharel em
Administragéo, Ciéncias Contébeis, Economia ou cursos Tecnoldgicos na Area de Gestao, para
o Programa de Gestéo Publica;

11. Curriculo documentado que conste histérico académico e de experiéncias de estagios e
trabalhos realizados;

12. Comprovante de Matricula ou Atestado de vinculo da Pés-Graduagéo;

13. Para os convocados nas vagas reservadas, apresentar os documentos que comprovem a
condigdo, conforme Edital PGE n° 02/2021;

14. Comprovagao de vacina (1 e 22 doses ou dose Unica);

15. Comprovagéo de cadastro no site do CIEE (https://portal.ciee.org.br).

O arquivo com os documentos devera ser enviado através do e-mail: cea.bancadeselecao@
pge.ba.gov.brhttps://bit.ly/3sYysPe, das 8h do dia 25/03/22 até as 23h59 do dia 27/03/22. (Nao
ha outro canal para a entrega da documentagéo)

As duvidas deverdo ser encaminhadas para o email: cea.bancadeselecao@pge.ba.gov.br.
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[INsC  [NOME [PONTOS [cL |
[ 556 | MARIA ISABEL CORREIA SILVA [280 [3 |

Paulo Moreno Carvalho
Procurador Geral do Estado da Bahia

Portaria N° 00399766 de 24 de Margo de 2022

O(A) Procurador Geral do Estado do(a) PROCURADORIA GERAL DO ESTADO - PGE, no
uso de suas atribuicdes, resolve designar FABIO BRITO DA SILVA, matricula n® 06447707,
para, em razéo de Férias no periodo de 24 de Margo de 2022 a 02 de Abril de 2022, substituir
LUIS OTAVIO RODRIGUES LIMA FILHO, matricula n® 06438071, no cargo Coordenador |,
do(a) COORD DE DISTRIBUICAO E ATENDIMENTO.

PAULO MORENO CARVALHO
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO

INSTRUGAO N° 009/2022

Orienta os servidores da Administragdo Publica Direta, Entidades e Autarquias do Poder
Executivo Estadual, quanto aos procedimentos a serem observados nos Processos Extra-
ordinarios de Avaliagdo de Desempenho Funcional (PEADF), bem como nos Processos
Ordinarios de Avaliagdo de Desempenho Funcional (PADF) para os servidores ocupantes de
cargo efetivo das carreiras de Auxiliar Administrativo e Técnico Administrativo, integrantes
do Grupo Ocupacional Técnico Administrativo e das carreiras de Técnico em Infra-Estrutu-
ra de Transportes, Técnico em Registro do Comércio, Técnico em Radiodifusdo, Assistente
de Servigo Social, Assistente de Servico de Salde das Carreiras Técnicas Especificas, de
escolaridade de nivel médio, integrantes do Grupo Ocupacional Técnico-Especifico, conforme
previsto na Lei n° 11.374, de 05 de fevereiro de 2009 e nos Decretos n° 21.069 e n° 21.072,
ambos do dia 24 de janeiro de 2022.

A SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO DO ESTADO DA BAHIA EM EXERCICIO, no uso das
atribuicdes que Ihe confere a alinea “h” do inciso | do art. 26 do Decreto n® 16.106, de 29 de maio
de 2015, e considerando o disposto na Lei n°® 11.374, de 05 de fevereiro de 2009, bem como
no artigo 33 dos Decretos n° 21.069 e n°® 21.072, ambos do dia 24 de janeiro de 2022, resolve,
tendo em vista o que consta no processo SEI n° 009.0227.2022.0012469-80, editar a seguinte
INSTRUGAO:

Processos Extraordinarios de Avaliaséo de Desemgenho Funcional sPEADFI:

1 - Para fins de participacdo nos Processos Extraordinarios de Avaliagdo de Desempenho
Funcional (PEADFs) o servidor devera permanecer 30 (trinta) dias de efetivo exercicio de suas
atividades no cargo ocupado ou na fungéo exercida, dentro dos 02 (dois) meses correspon-
dentes ao periodo avaliatério, considerando-se para este efeito, os afastamentos previstos no
art.113 e nos incisos |, lll e Xl do art.118 da Lei n°® 6.677, de 26 de setembro de 1994.

1.1. Os servidores que, no periodo avaliatério, ndo tenham desempenhado as atividades
inerentes ao seu cargo ou fungdo por, no minimo, 30 (trinta) dias em razdo dos afastamentos
de que trata o Item 1 desta Instrugdo Normativa, serdo avaliados pelo periodo de igual duragéo
anterior ao seu afastamento.

1.1.1. Na hipétese de mudanca de local de trabalho, no decorrer do periodo de acompanhamen-
to do desempenho do servidor, serdo aplicados os seguintes dispositivos:

| - o0 servidor sera avaliado onde tiver permanecido por maior tempo em efetivo exercicio;

Il - caso o servidor avaliado tenha permanecido o mesmo nimero de dias em diferentes locais
de trabalho, a avaliagdo sera feita naquela em que se encontrava no momento do encerramento
do periodo avaliatério.

1.1.2. Aplicam-se as mesmas regras previstas no Item 3 desta Instrugdo Normativa as chefias
dos servidores a serem avaliados de acordo com a hipétese indicada no Item 1.1.

2 - AAvaliagao de Desempenho Funcional sera realizada pelas seguintes categorias de agentes
avaliadores:

| - chefia imediata;
Il - chefia mediata, quando:

a)0 servidor solicitar uma nova avaliagéo;
b)A chefia imediata for concorrente do servidor e este solicitar;
c)A chefia imediata nao fizer a avaliagdo no prazo estabelecido.

2.1 - A chefia imediata deve ter trabalhado no mesmo local do servidor avaliado por, pelo menos,
30 (trinta) dias, dentro de cada periodo avaliatério.

3 - Para efeito da Avaliagdo de Desempenho Funcional, consideram-se impedidas:
| - a chefia imediata, quando:

a)ocorrerem afastamentos previstos no art. 118 da Lei n® 6.677, de 26 de setembro de 1994, que
impossibilitem, justificadamente, a sua atuagdo como agente avaliador;

b)atuar, por menos de 30 (trinta) dias, como chefia imediata do servidor avaliado;
Il - a chefia mediata, quando:

a)ocorrerem afastamentos previstos no art. 118 da Lei n® 6.677, de 26 de setembro de 1994, que
impossibilitem, justificadamente, que a chefia mediata atue como agente avaliador;

b)atuar, por menos de 30 (trinta) dias, como chefia mediata do servidor avaliado.

3.1 - Nos casos de impedimento dos chefes imediato e mediato, previstos noitem 3, lell, ae
b, a avaliagdo sera realizada pelo servidor formalmente designado para substitui-lo em seus
impedimentos, desde que tenha trabalhado no mesmo local do servidor avaliado por, pelo menos
30 (trinta) dias, dentro do periodo avaliatério.

3.2 - Nos casos em que o servidor formalmente designado para substituir a chefia imediata e/ou
a chefia mediata também estiver impedido, a avaliagdo do servidor sera realizada pelo superior
hierarquico, na ordem crescente de hierarquia.

3.3 - Pressupondo a possibilidade de que nao haja outro agente avaliador habilitado, de acordo
com os critérios descritos nos subitens 3.1 e 3.2, deve-se observar o seguinte procedimento:

3.3.1 - O atual chefe imediato do servidor avaliado devera realizar as etapas do processo de
avaliagdo de sua responsabilidade de acordo com as atividades desempenhadas pelo servidor
no periodo de acompanhamento, aferida através dos trabalhos, processos e procedimentos
realizados no referido periodo, bem como em informagdes prestadas pelos demais integrantes
da unidade de trabalho.

3.3.2 - Quando o servidor solicitar uma nova avaliagéo, o conceito final da ADF sera composto,
exclusivamente, pelos conceitos atribuidos pela chefia mediata. Se a chefia mediata n&o o fizer
no prazo estabelecido, o conceito final da Avaliagdo sera “ADF n&o realizada”.

COPIA - Consulte informagéo oficial em www.dool.egba.ba.gov.br
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Processos Ordinarios de Avaliaséo de Desempenho Funcionil (PADF):

4 - Para fins de participagdo nos Processos Ordinarios de Avaliagdo de Desempenho Funcional
(PADFs) o servidor devera permanecer 150 dias de efetivo exercicio de suas atividades no
cargo ocupado ou na fungéo exercida, dentro dos 08 (oito) meses correspondentes ao periodo
avaliatério, considerando-se para este efeito, os afastamentos previstos no art.113 e nos incisos
I, 11l e Xl do art.118 da Lei n° 6.677, de 26 de setembro de 1994.

4.1. Os servidores que, no periodo avaliatério, ndo tenham desempenhado as atividades
inerentes ao seu cargo ou fungéo por, no minimo, 150 dias em razdo dos afastamentos de que
trata o Item 4 desta Instrugdo Normativa, serédo avaliados pelo periodo de igual duragéo anterior
ao seu afastamento.

4.1.1. Na hipétese de mudanca de local de trabalho, no decorrer do periodo de acompanhamen-
to do desempenho do servidor, serdo aplicados os seguintes dispositivos:

| - o servidor sera avaliado onde tiver permanecido por maior tempo em efetivo exercicio;

Il - caso o servidor avaliado tenha permanecido o mesmo nimero de dias em diferentes locais
de trabalho, a avaliagéo sera feita naquela em que se encontrava no momento do encerramento
do periodo avaliatério.

4.1.2. Aplicam-se as mesmas regras previstas no Item 4 desta Instrugdo Normativa as chefias
dos servidores a serem avaliados de acordo com a hipétese indicada no Item 4.1.

5 - AAvaliagdo de Desempenho Funcional sera realizada pelas seguintes categorias de agentes
avaliadores:

| - chefia imediata;
I - chefia mediata, quando:

a) O servidor solicitar uma nova avaliagéo;
b) A chefia imediata for concorrente do servidor e este solicitar;
c) A chefia imediata néo fizer a avaliagdo no prazo estabelecido.

5.1 - A chefia imediata deve ter trabalhado no mesmo local do servidor avaliado por, pelo menos,
120 (cento e vinte) dias, dentro de cada periodo avaliatério.

6 - Para efeito da Avaliagdo de Desempenho Funcional, consideram-se impedidas:
| - a chefia imediata, quando:

a) ocorrerem afastamentos previstos no art. 118 da Lei n® 6.677, de 26 de setembro de 1994, que
impossibilitem, justificadamente, a sua atuagdo como agente avaliador;

b) atuar, por menos de 120 (cento e vinte) dias, como chefia imediata do servidor avaliado;
Il - a chefia mediata, quando:

a) ocorrerem afastamentos previstos no art. 118 da Lei n® 6.677, de 26 de setembro de 1994, que
impossibilitem, justificadamente, que a chefia mediata atue como agente avaliador;

b) atuar, por menos de 120 (cento e vinte) dias, como chefia mediata do servidor avaliado.

6.1 - Nos casos de impedimento dos chefes imediato e mediato, previstos noitem 6, l e ll, ae
b, a avaliagdo sera realizada pelo servidor formalmente designado para substitui-lo em seus
impedimentos, desde que tenha trabalhado no mesmo local do servidor avaliado por, pelo
menos, 120 (cento e vinte) dias, dentro do periodo avaliatério.

6.2 - Nos casos em que o servidor formalmente designado para substituir a chefia imediata e/ou
a chefia mediata também estiver impedido, a avaliagdo do servidor sera realizada pelo superior
hierarquico, na ordem crescente de hierarquia.

6.3 - Pressupondo a possibilidade de que nao haja outro agente avaliador habilitado, de acordo
com os critérios descritos nos subitens 6.1 e 6.2, deve-se observar o seguinte procedimento:

6.3.1 - O atual chefe imediato do servidor avaliado devera realizar as etapas do processo de
avaliagdo de sua responsabilidade de acordo com as atividades desempenhadas pelo servidor
no periodo de acompanhamento, aferida através dos trabalhos, processos e procedimentos
realizados no referido periodo, bem como em informagdes prestadas pelos demais integrantes
da unidade de trabalho.

6.3.2 - Quando o servidor solicitar uma nova avaliagdo, o conceito final da ADF sera composto,
exclusivamente, pelos conceitos atribuidos pela chefia mediata. Se a chefia mediata nao o fizer
no prazo estabelecido, o conceito final da Avaliagdo sera “ADF nao realizada”.

Informagdes gerais para os PEADFs e para os PADFs:

7 - O conceito final da ADF dos servidores de Auxiliar Administrativo e Técnico Administrativo,
integrantes do Grupo Ocupacional Técnico Administrativo, seré apurado através dos conceitos
atribuidos conforme avaliagdo de competéncias vinculadas as atribuicdes das carreiras, através
de indicadores agrupados nas tematicas constantes no Anexo |, desta Instrugéo.

8 - O conceito final da ADF dos servidores das carreiras de Técnico em Infra-Estrutura de
Transportes, Técnico em Registro do Comércio, Técnico em Radiodifus&o, Assistente de Servigo
Social, Assistente de Servico de Saude das Carreiras Técnicas Especificas, de escolaridade
de nivel médio, integrantes do Grupo Ocupacional Técnico-Especifico, sera apurado através
dos conceitos atribuidos conforme avaliagdo de competéncias vinculadas as atribuicbes das
carreiras, através de indicadores agrupados nas tematicas constantes no Anexo I, desta
Instrugéo.

9 - Esta Instrugao entra em vigor na data de sua publicagéo.

Tatiane Cezar Pereira
Secretaria da Administragdo em exercicio

ANEXO | - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO

CARGO E CARREIRA DE TECNICO ADMINISTRATIVO

Temética 1: Relacionamento Interpessoal e Engajamento Profissional

1. Expressa-se adequadamente com autonomia, clareza e precisdo conforme o contexto em que se dé a
comunicagao.

2. Tem habilidade em construir redes de relacionamentos visando ampliar a busca por informagdes relevan-
tes, resultando em rapidez e efetividade nos processos de trabalho em que atua.

3. Demonstra interesse em se aperfeicoar visando seu crescimento pessoal, profissional e intelectual visando

o aperfeicoamento de suas atividades laborais.

4. Assume postura colaborativa auxiliando no encaminhamento de documentos variados, bem como no
fornecimento e recepcéo de informagdes relacionadas aos servigos ofertados pela unidade administrativa
em que atua.

5. Apresenta capacidade de lidar com situagbes de stress e/ou pressdo, demonstrando resiliéncia para
enfrentar as adversidades quando ocorridas no seu ambiente de trabalho.

6. Trabalha com dedicacdo e entusiasmo, demonstrando comprometimento com as atividades que estéo sob
sua responsabilidade.

7. Organiza suas tarefas de acordo com as prioridades estabelecidas pelos superiores, a fim de atender aos
prazos previstos e alcangar os resultados positivos para a unidade administrativa em que atua.

8. Demonstra habilidade para manter um canal aberto de comunicag&o entre seus pares e superiores, desen-
volvendo relagdes de trabalho construtivas e cooperativas,evidenciandobom relacionamento interpessoal
no local em que trabalha.

9. Adapta-se as mudangas ocorridas em suas atividades, sejam elas relacionadas a equipe de trabalho, ou a
aplicagéo de novos métodos de trabalho e novos equipamentos quando ocorridas em seu local de trabalho.
10. Atende o publico interno e externo de forma assertiva, buscando satisfazer as necessidades dos usuarios
da unidade administrativa em que atua, prestando informagdes, orientagdes e esclarecimentosde forma
educada independente do nivel hierarquico ou da posigdo social e cultural do atendido.

11. | Apresenta atitudes de idoneidade, conduta ética e integridade com a relagdo aos principios e valores do
servigo publico e do 6rgdo em que atua, confirmada por seus pares e superiores.

12. | Atua com zelo na utilizagéo e conservagéo de materiais, equipamentos e instalagdes, bem como, mantém
0 local de trabalho limpo e organizado.

Tematica 2: Suporte Técnico Administrativo ao Trabalho

13. | Sob orientagao superior, apresenta capacidade de investigar e sistematizar informagdes relevantes para a
compreens&o e resolucdo de problemas, bem como para a execugao de projetos e pesquisas.

14. | Desenvolve, prepara e realiza diversos procedimentos técnicos e expedientes administrativos que se
fizerem necessarios relacionados com as atribui¢des da unidade administrativa em que trabalha de forma
correta e eficaz.

15. | Responsabiliza-se pelo suporte administrativo e operacional referente ao encaminhamento de processos,
conferindo celeridade as ages e respostas institucionais, r 1te quanto & aplicacéo das leis, normas
e regulamentos da administragdo publica estadual.

16. | Participa do levantamento de dados e informagdes para agdes e projetos no 6rgéo ou entidade em que esta
inserido, comprovando conhecimento técnico atualizado para execugdo destas tarefas.

17. | Apresenta aptiddo com nimeros e célculos, realizando tarefas de suporte técnico administrativo onde o
conhecimento técnico em matematica, estatistica ou contabilidade é necessario, realizando tais atividades
com agilidade e assertividade.

18. | Evidencia conhecimento das normas, legislagdes e procedimentos da entidade em que atua e compreende
a importancia de seu cumprimento exercendo suas atividades em consonéncia com o regramento institu-
cional belecido

19. | Organiza e executa tarefas relacionadas com o expediente geral do 6rgao em que atua, utilizando adequa-
damente equipamentos e materiais disponiveis e as principais ferramentas da informatica

20. | Redige e/ou auxilia na elaboragdo de relatrios, oficios, pareceres técnicos, correspondéncias e outros
documentos de cunho administrativo, técnico e oficial apresentando coeréncia, clareza, objetividade e
adequacao da linguagem escrita.

21. | E orientado por objetivos e metas pré-definidos, agindo conscientemente para o alcance dos resultados
estabelecidos por seus superiores referentes ao local de trabalho em que exerce suas atividades laborais.

22. | Assume decisGes de apoio técnico-administrativo em sua area de atuagdo, considerando seus efeitos,
elegendo qual seja a melhor opgéo e reconhecendo, portanto, as consequéncias decorrentes de cada
escolha.

23. | Realiza suas tarefas de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padroes de qualidade e produ-
tividade esperados, de forma a exercer satisfatoriamente suas atribuigdes.

24. | Entrega suas tarefas sem erros, evitando retrabalho, atendendo as orientag@es legais e a aplicagéo correta
das normas técnicas, bem como o acolhimentodas solicitagdes dos lideres hierarquicos.

25. | Apresenta disposicéo e capacidade para assumir atividades de maior complexidade, amplitude efou res-
ponsabilidade, sustentando o desafio de ocupar posicdes técnicas que agregam maior valor e produtividade

a0 setor em que desenvolve suas atividades laborais.

COPIA - Consulte informagéo oficial em www.dool.egba.ba.gov.br


usuario
Retângulo


DIARIO OFICIAL

Republica Federativa do Brasil - Estado da Bahia

EXECUTIVO 15

SALVADOR, SEXTA-FEIRA, 25 DE MARCO DE 2022 - ANO CVI - N° 23.382

CARGO E CARREIRA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Expressa-se adequadamente com autonomia, clareza e precisdo conforme o contexto em que se da a
comunicagao.

Tematica 1: Relacionamento Interpessoal e Engajamento Profissional

Demonstra atencdo e responsabilidade observando corretamente e regularmente o cumprimento de
normas técnicas, administrativas e de seguranga do local de trabalho onde exerce suas atividades laborais

Adapta-se as mudangas ocorridas em suas atividades, sejam relacionadas a equipe de trabalho, a aplicagao
de novos métodosou a novos equipamentos no setor de infraestrutura de transportes.

Realiza, conforme solicitado, levantamento de dados/informages em processos de rotina administrativos
ou em outras situagdes que se fizerem necessarias, apresentando celeridade e precisaona execucao desta
atividade;

Interage com o seu grupo de trabalho demonstrando ser flexivel e cooperativo, mantendo a comunicagéo
aberta para facilitar o alcance dos objetivos setoriais da area de infraestrutura de transportes em que atua.

Realiza o preparo e o preenchimento de documentos, formularios e planilhas relacionados as atribuigdes
do local de trabalho em que esté inserido, respeitando o cumprimento de prazos e a conformidade desta
atividade quando sob sua responsabilidade.

Redige e/ou auxilia na elaboragao de relatérios, oficios, pareceres técnicos e outros documentos adminis-
trativos, técnicos e oficiais apresentando coeréncia, clareza, objetividade e adequada linguagem escrita
para a area infraestrutura de transportes.

Desenvolve suas atividades em conformidade com os prazos estabelecidos, atendendo as prioridades para
obtengéo dos resultados operacionais na area de infraestrutura em que atua.

E claro e objetivo na comunicagao oral e/ou escrita, bem como ouve com atengio o que esta sendo dito
visando a manutengéo de um ambiente de trabalho cordial e respeitoso.

Tem interesse e disposic&o em realizar os trabalhos que Ihe s&o confiados demonstrando compromisso com
a unidade administrativa do setor de infraestrutura de transportes em que esta inserido

Adapta-se bem as mudancas sucedidas em seus afazeres, sejam elas referentes a equipe de trabalho, ou
a novos procedimentos de trabalho, bem como de novos equipamentos.

Trata a todos com educagéo e respeito, independente do nivel hierarquico ou do grau de afinidade.

Apresenta atitudes de idoneidade, conduta ética e integridade aos principios e valores do servigo publico no
setor de infraestrutura de transportes em que atua, reconhecida por seus pares, superiores € a comunidade
alcangada por suas atividades laborais.

Compartilha os conhecimentos e informagdes importantes sobre o funcionamento da Unidade em que atua
com os colegas de trabalho, ofertando auxilio e ajuda a um colega, quando solicitado.

Esforga-se para dar o melhor de si no desempenho de suas tarefas, demonstrando comprometimento e
disposigao para o trabalho

Contribui com o compartihamento de ideias e recursos com os demais membros da equipe, colocando-se &
disposicao para realizar outros servicos e auxiliar colegas, suprindo necessidades ocorridas em sua equipe
de trabalho no setor de infraestrutura de transportes.

Demonstra interesse em melhorar continuamente na execugéo de suas atividades laborais, com o objetivo
de melhorar a prestacéo de servicos do local de trabalho em que esté inserido.

Tematica 2: Suporte Técnico Especifico ao Trabalho

Apresenta sugestées para a melhoria de processos de trabalho, bem como altemativas para o melhor
aproveif ) dos recursos disponiveis em seu local de trabalho.

Agep ti buscando al que evitem a ocorréncia de danos e/ou prejuizos, bem como
aplicando procedimentos que evitem a repeti¢éo de erros ja cometidos.

Auxilia engenheiros e superiores no desenvolvimento de projetos, no levantamento e tabulagéo de dados
e na vistoria técnica relacionadas & infraestrutura de transportes de acordo com as normas técnicas
pertinentes e suas fungdes legais.

Segue atentamente todas as etapas e procedimentos para concluir as tarefas que lhe séo atribuidas,
realizando seu trabalho de maneira organizada, ordenada, completa e correta.

Realiza trabalhos de suporte técnico em compras e vendas de materiais e equipamentos, auxiliando na
padronizag@o de procedimentos técnicos, critérios e diretrizes estabelecidas e relacionadas a infraestrutura
de transportes.

Auxilia de forma eficaz na fiscalizagdo e execugdo de obras e atividades necessarias a operagéo,
pavimentagdo e manutengéo de rodovias.

Tematica 2: Suporte Técnico Administrativo ao Trabalho

Faz corretamente pequenas manutengdes nos equipamentos, maquinas e ferramentas, verificando as
condicdes de uso e repara eventuais falhas mecénicas.

Atua no atendimento telefonico, recebendo, transferindo e efetuando ligagdes, conforme solicitado, de
forma educada e dinamica, zelando pela imagem da instituicdo em que atua, bem como pela ética das
informagdes.

Conduz e opera maquinas destinadas a escavar, nivelar e/ou aplainar terrenos, bem como, se necessario,

prepara concreto ou asfalto e outros iais de construgdo para a area de infraestrutura de transportes.

Atua na recepgao e envio de documentos, verificando a entrada e saida de documentos e outros itens
indicando cor 0 destino destes.

Auxilia na elaboracao de pareceres técnicos, relatdrios e orientagdes de processos pertinentes a area de
infraestrutura de transportes, demonstrando conhecimentos técnicos e legais necessarios para atuar nestas
atividades.

Realiza atividades de organizagao de arquivos virtuais, bem como de criagéo e preenchimento de planithas
assegurando a organizagéo e facil localizagao de documentos e outros itens no virtual.

Auxilia satisfatoriamente no monitoramento do cronograma fisico-financeiro de projetos relativos a obras
em infraestrutura de transportes no estado da Bahia.

Recepciona, atende e/ou encaminha qualquer pessoa, de carater interno ou externo a instituicéo, indicando
o local em que devem ser atendidas, em ambos os casos de forma precisa e cortez.

20.

Apresenta aptiddo com numeros, célculos e/ou desenhos técnicos e arquitetonicos, realizando estas
atividades com agilidade e precisdopara a area de infraestrutura de transportes.

Organiza o almoxarifado ou outro local de guarda de materiais facilitando a movimentagéo dos itens
armazenados e a armazenar.

Presta apoio em atividades de organizagéo, levantamento, movimentagao e cadastro de bens, patrimonio e
materiais, observando o cumprimento dos padres estabelecidos, bem como si izando suas tarefas,

com o objetivo de facilitar o fluxo das atividades da equipe de trabalho em que esta inserido.

21.

Realiza suas atividades laborais respeitando as normas de salde e seguranga no trabalho, quando e se
atuando em locais de trabalho na érea de infraestrutura de transportes, cuja disciplina dessas normas sejam
necessarias ou obrigatorias.

Executa servigos de apoio administrativo nas areas de recursos humanos, finangas, orgamento, admi-
nistragdo organizacional cumprindo satisfatoriamente todas as tarefas atribuidas e solicitadas por seus
superiores.

22.

Acompanha e orienta corretaemnteo uso de materiais, a aplicagéo de técnicas e de fluxos de circulagéo de
materiais, pessoas e equipamentos de construgéo, tanto em ambiente administrativo quanto em canteiros
de obras na area de infraestrutura de transportes.

23.

Executa e/ou auxilia adequadamente os trabalhos de levantamentos topograficos, locagdes e demarcagdes
de terrenos em agdes relacionadas ao setor de infraestrutura de transportes.

20.

Possui habilidade para executar a instalago, controle e remogéo de equipamentos de informatica efou de
bens mdveis, movimentando corretamente a entrada e saida destes.

21.

Realiza e/ou auxilia no cumprimento de servigos gerais relacionados a malotes, mensageiros, transporte,
terceirizados, manutencdo de equipamento, mobiliario, instalagdes fisicas, zelando pela agilidade,
preservagao e funcionalidade de equipamentos da unidade organizacional em que trabalha.

24

Atua na divulgagéo de materiais educativos, bem como na orientagdo de comunidades alcangadas por
intervengdes sob responsabilidade do setor de infraestrutura de transportes, contribuindo para a correta
compreens&o das consequéncias e/ou melhorias advindas destas intervengdes.

22.

Dirige e manobra veiculos adotando o padréo de diregéo defensiva, transportando pessoas e/ou matérias
dentro do limite urbano ou em viagens para outras localidades, adotando medidas adequadas a prevengéo
ou solugdo de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos mesmos.

25.

Demonstra proficiéncia no manuseio dos equipamentos técnicos e outros materiais utilizados no contexto
do setor de infraestrutura de Transportes, utilizando-os com cuidado e racionalidade, visando o atendimento
apropriado as demandas dos usudrios internos e externos.

23.

Realiza a verificagéo diéria das condi¢des do veiculo que lhe for destinado, com relagéo ao estado dos
pneus, abastecimento de combustivel, 4gua e dleo, teste de freios e da parte elétrica, para certificar-se de
suas condigdes de funcionamento e seguranca;

CARGO E CARREIRA DE TECNICO EM REGISTRO DE COMERCIO

Temética 1: Relacionamento Interpessoal e Er ) Profissional

24

Encarrega-se pelo transporte e entrega de cargas, dentro do limite urbano ou em viagens para outras
localidades, executando, orientando e auxiliando no carregamento e descarregamento da mesma,
atendendo satisfatoriamente &s necessidades do servico que Ihe foi confiado.

25.

Preenche regularmente e corretamente os boletins de ocorréncias, relatérios de servigos e demais
formularios relacionados com o controle e utilizagdo dos veiculos.

ANEXO Il - GRUPO OCUPACIONALTECNICO ESPECIFICO

CARGO E CARREIRA DE TECNICOEM INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

Tematica 1: Relacionamento Interpessoal e Engajamento Profissional

Apresenta disposigéo e capacidade para assumir atividades de maior complexidade, amplitude e/ou res-
ponsabilidade, ocupando posigdes técnicas que agregam maior valor e produtividade ao setor de infraes-
trutura de transportes.

2. Apresenta capacidade de lidar com situagbes de stress e/ou presséo, demonstrando resiliéncia para
enfrentar as adversidades quando ocorridas no seu ambiente de trabalho.

3. Participa de comissdes técnicas relacionadas a procedimentos de licitagéo, ou de inventario na area de
infraestrutura de transportes, comprovando compromisso com o cumprimento de prazos e desempenho
satisfatorio das atividades sob sua responsabilidade.

4. Identifica solugdes técnicas criativas e exequiveis em problemas de dificil resolugao, notadamente aqueles

relativos as atividades especificas atribuidas ao setor de infraestrutura de transportes.

1. Tem interesse e disposigao em realizar os trabalhos que |he s&o confiados demonstrando compromisso e
lealdade com a unidade administrativa do setor de registro de comercio em que esta inserido.

2. Expressa-se adequadamente com autonomia, clareza e precisdo conforme o contexto em que se da a
comunicagao.

3. Apresenta capacidade de lidar com situagdes de stress efou pressdo, demonstrando resiliéncia para
enfrentar as adversidades quando ocorridas no seu ambiente de trabalho.

4., Adapta-se as mudangas ocorridas em suas atividades, sejam relacionadas & equipe de trabalho, a
aplicacdo de novos métodosou a novos equipamentos no setor registro de comércio.

5. Atende o publico intemo e externo de forma assertiva, buscando satisfazer as necessidades dos usuérios
do setor de registro de comercio, prestando informagdes, orientagdes e esclarecimentos de forma educada
independente do nivel hierarquico ou da posigao social e cultural do atendido.

6. Participa de comissdes técnicas de licitagéo, compras ou de inventérios na area de registro de comercio,
comprovando compromisso e responsabilidade no cumprimento de prazos e no desempenho satisfatorio
das atividades sob sua responsabilidade.

7. Organiza e executa tarefas relacionadas com o expediente geral da area de registro de comércio, utilizando
adequadamente equipamentos e materiais disponiveis.

8. Apresenta disposicao e capacidade para assumir atividades de maior complexidade, amplitude e/ou res-
ponsabilidade, ocupando posicdes técnicas que agregam maior valor e produtividade ao setor de registro
de comercio.

9. Apresenta atitudes de idoneidade, conduta ética e integridade aos principios e valores do servigo publico

no setor de registro de comércio em que atua, reconhecida por seus pares, superiores e pela comunidade
alcangada por suas atividades laborais.

COPIA - Consulte informagéo oficial em www.dool.egba.ba.gov.br
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