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1.APRESENTACAO

Este Plano de Empregos Comissionados e de Confianga — PECC da
Companhia Docas do Estado da Bahia — CODEBA tem como objetivo
estabelecer os empregos que compdem a nova estrutura organizacional da
CODEBA, de forma compativel com o Plano de Empregos, Carreira e Salarios
— PECS. Além de definir a estrutura de empregos comissionados e de
confianca, e seus respectivos salarios, ele estabelece os critérios para
provimento desses empregos, desvinculando-os do Plano de Empregos,
Carreira e Salarios, aplicado aos empregados do quadro efetivo da CODEBA.

2. OBJETIVOS

S&o0 objetivos deste Plano:

e assegurar a competitividade da CODEBA, promovendo e valorizando
seu quadro gerencial, de assessoria e de secretaria;

e regulamentar o acesso ao quadro gerencial, de assessoria e de
secretaria da CODEBA, seja para profissionais da carreira portuéria,
seja para profissionais n&o pertencentes ao quadro efetivo da
Companhia, desde que respeitados os pré-requisitos estipulados;

e assegurar um Plano de Empregos Comissionados e de Confianga —
PECC adequado as necessidades da CODEBA, de facil administragdo
por parte da Companhia e alinhado com as praticas do mercado
empresarial.

3. DEFINICOES

Atribuicbes — para efeito deste documento, atribuicdo é toda atividade
individualizada executada por um ocupante de emprego, que corresponde a
seus direitos e obrigagdes.

Emprego - conjunto de fun¢des substancialmente idénticas quanto & natureza
das tarefas executadas e as qualificacdes exigidas dos ocupantes;

Emprego Efetivo - aquele que integra o quadro de pessoal admitido como
empregado por concurso publico e aquele admitido por processo seletivo antes
da constituicdo de 1988;

Emprego comissionados — emprego de livre nomeagdo e exoneragao,
ocupado por pessoa de confianga da Diretoria, podendo ser ocupado por
empregados da Companhia, ndo exigindo Concurso Publico para ocupa-lo;
Emprego de Confianga — emprego exercido exclusivamente por ocupantes de
empregos efetivos;

Carreira — estrutura que possibilita o crescimento profissional do empregado
efetivo da CODEBA, mediante desenvolvimento de sua competéncia para
assumir responsabilidades atribuidas a classes superiores do seu emprego,
hierarquizadas de acordo com o seu nivel de complexidade.

Classe - é a divisdo basica da carreira, agrupando os empregos de mesma
denominacao.



Nivel salarial — cada um dos valores de uma faixa salarial, fixada nas tabelas
salariais;

4. ESTRUTURA DOS EMPREGOS

A estrutura de empregos comissionados e de confianga do PECC - CODEBA
regulamenta o quadro gerencial, de assessoramento e secretaria da
Companhia, considerando a existéncia de empregos comissionados de livre
provimento e exoneracdo e empregos de confianga, sendo estes ultimos de
provimento restrito aos ocupantes de emprego efetivo da Companhia.

4.1. Quadro de Pessoal
O quadro gerencial, de assessoria e de secretaria da CODEBA é constituido
pelos seguintes empregos comissionados ou de confiancga.

« Coordenador;

o Chefe de Gabinete;

e Assessor Nivel ;

o Assessor Nivel ll;

o Secretario de Diretor Presidente;

e Secretario de Diretor;

o Lider de Gestao

o Lider da Guarda Portuéria;
4.1.3. Para os empregos de Coordenador e Lider de Gestdo, todos devem
conter na sua nomenclatura a area de atuacdo. Ex: Coordenador de Gestédo
Administrativa; Lider de Gestdo de RH.
4.1.4. O quadro gerencial deve obrigatoriamente ser composto por no minimo
50% de Empregos de Confianga, respeitado o escalonamento estabelecido no
item 7.5

4.2. Empregos Comissionados e de Confianga:

4.2.1. Coordenador

Descricao geral das atribuigdes

4.2.1.1. Acompanhar e coordenar as atividades executivas da CODEBA em
sua respectiva area de atuacao, auxiliado pelos Lideres de Gestao a ele
subordinados e pelos empregados lotados nas areas.

4.2.1.2. Planejar as atividades da coordenacéo, delineando diretrizes e metas a
serem atingidas pelas areas que a compdem.

4.2.1.3. Consolidar os programas de trabalho e as propostas orcamentarias das
areas da coordenagdo, bem como sugerir modificagbes que devam ser
introduzidas no orgamento em vigor.

4.2.1.4. Adotar providéncias para que a coordenagédo disponha de recursos
materiais e humanos necesséarios ao desenvolvimento de suas atividades.
4.2.1.5. Aferir, sistematicamente, o desempenho das areas que lhe séo
subordinadas, tomando as medidas corretivas julgadas convenientes.



4.2.1.6. Cumprir e fazer cumprir os atos normativos vigentes na CODEBA,
complementando-os ou regulamentando matérias referentes a sua area de
atuacgao.

4.2.1.7. Preparar relatorios de atividades da coordenacéo.

4.2.1.8. Além das atribuigcdes aqui descritas, desenvolver as atribuigdes que lhe
sdo pertinentes em conformidade com o Regimento Interno da CODEBA que
estiver em vigor.

4.2.2. Chefe de Gabinete

Descricao geral das atribui¢des

4.2.2.1. Assistir ao Diretor-Presidente da CODEBA em sua representacéo
politica e social, ocupar-se das relages publicas e auxiliar nas providéncias
relacionadas ao cerimonial, juntamente com a &rea de Comunicagéo Social da
Companhia.

4.2.2.2. Ocupar-se do preparo e despacho do expediente pessoal do Diretor-
Presidente da CODEBA.

4.2.2.3. Acompanhar o andamento dos processos e documentos de interesse
da CODEBA, em tramitacéo na Secretaria de Portos — SEP e em outros 6rgaos
dos governos federal, estadual e municipal.

4.2.2.4. Providenciar o atendimento as consultas, requerimentos e documentos
oficiais formulados pela Secretaria de Portos e em outros 6rgéos dos governos
federal, estadual e municipal.

4.2.2.5. Providenciar a publicacdo oficial e a divulgacdo das matérias
relacionadas com a area de atuagdo da CODEBA, juntamente com a area de
Comunicagéo Social da Companhia.

4.2.2.6. Exercer outras atribuicbes que lhe forem cometidas pelo Diretor
Presidente da CODEBA ou que estejam previstas nas normas e padrdes da
Companhia..

4.2.2.7. Além das atribuigcbes aqui descritas, desenvolver as atribuigdes que lhe
sdo pertinentes em conformidade com o Regimento Interno da CODEBA que
estiver em vigor.

4.2.3. Assessor Nivel |

Descricao geral das atribuigdes

4.2.3.1. Assessorar a Diretoria Executiva na execugdo, controle e analise das
atividades da CODEBA.

4.2.3.2. Organizar, consolidar, interpretar e elaborar dados, quadros,
levantamentos estatisticos, documentos, relatérios diversos e gréaficos.

4.2.3.3. Analisar processos e documentos, elaborando informacdes, relatorios,
oficios, despachos e outros atos.

4.2.3.4. Auxiliar na organizacédo da agenda de compromissos e acompanhar a
realizacdo de reunides do Diretor-Presidente ou Diretor da area de lotacdo a
que estiver subordinado, procedendo convocagdes e outros atos que envolvam
toda a realizagéo das mesmas.

4.2.3.5. Auxiliar na coordenagdo e orientagdo de atividades técnico-
administrativas da area de lotagéo.

4.2.3.6. Exercer outras atribuicbes que lhe forem cometidas pelo Diretor
Presidente da CODEBA ou que estejam previstas nas normas e padrdes da
Companhia.

4.2.4. Assessor Nivel |



Descricao geral das atribuigdes

4.2.4.1. Assessorar as Coordenagdes na coleta de informagbes para
atendimento 4s demandas e exigéncias de 6rgéos externos de fiscalizagéo e
auditoria.

4.2.4.2. Apoiar as Coordenacdes e respectivos Diretores na definicdo de
medidas de atendimento.

4.2.4.3. Fiscalizar a aplicagcdo das medidas definidas, alertando o Coordenador
em caso de eventuais desconexdes.

4.2.4.4. Manter arquivo das demandas e exigéncias feitas por tais érgdos bem
como das respostas e medidas de atendimento executadas pela CODEBA.
4.2.4.5. Exercer outras atribuicbes que lhe forem cometidas pelo Diretor
Presidente da CODEBA ou que estejam previstas nas normas e padrdes da
Companhia.

4.2.4. Secretarios do Diretor, do Diretor Presidente

Descricao geral das atribuigdes

4.2.4.1. Receber e atender publico interno e externo a Companhia, por meio
dos diversos canais de comunicagéo.

4.2.4.2. Realizar triagem de informagdes e estabelecer fluxos de atendimento,
com base no conhecimento interno da Companhia.

4.2.4.3. Planejar, organizar, executar, acompanhar e avaliar atividades
administrativas: agenda, correspondéncias recebidas e enviadas, viagens,
reunides, dentre outras.

4.2.4.4. Redigir documentos técnicos e gerais tais como relatorios, atas,
declaragcbes, comunicagdes, dentre outros, utilizando técnicas redacionais
especificas, tendo em vista sua participagdo como atuante do processo.
4.2.4.5. Realizar agendamento de compromissos do Diretor-Presidente, do
Diretor a que estiver subordinado ou do Chefe de Gabinete.

4.2.4.6. Emitir passagens, diarias e preparar a respectiva prestagdo de contas.
4.2.4.7. Responsabilizar-se pelo controle do patrimdnio da sua secretaria.
4.2.4.8. Exercer outras atribuicbes que Ihe forem cometidas pelo respectivo
Diretor ou que estejam previstas nas normas e padroes da Companhia.

4.2.5. Lider de Gestao e Lider da Guarda Portuaria

Descricao geral das atribuigdes

4.2.5.1. Prestar assessoramento técnico ao Coordenador da area a que estiver
subordinado.

4.2.5.2. Orientar, controlar, supervisionar e avaliar a execugéo dos trabalhos e
das atividades pertinentes a sua equipe de trabalho, de acordo com as normas
em vigor e diretrizes estabelecidas pelo Coordenador.

4.2.5.3. Emitir parecer nos assuntos pertinentes a respectiva area de atuacao.
4.2.5.4. Elaborar propostas de planos, programas e projetos a serem
desenvolvidos pela &rea.

4.2.5.5. Praticar os demais atos necessarios a consecucdo das competéncias
da area de atuacao.

4.2.5.6. Exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas pelo Coordenador
Ou que estejam previstas em normas, regulamentos e padroes da Companhia.

4.3. Requisitos para Provimento de Emprego Comissionados e de
Confianca



4..3.1. O quadro gerencial deve obrigatoriamente ser composto por no minimo
50% de Empregos de Confianga, respeitado o escalonamento estabelecido no
item 7.5.

4.3.2. Os ocupantes de Empregos Comissionados e de Confianga devem
atender aos seguintes requisitos, a partir da aprovagao deste PECC:

a Escolaridade minima de ensino superior completo para os empregos de
Coordenador, Chefe de Gabinete e Assessor Nivel | e Nivel Il;
b. Escolaridade minima de ensino superior para os empregos de Lider de

Gestéo. Excetuam-se:
b.1) Lideres de Gesté&o lotados nas Coordenagfes de Gestédo Portuaria
que também poderdo ser ocupados por Técnicos de Servicos
Portuérios de classe lll ou IV e
b.2) Lideres da Guarda Portuéria que também poderdo ser ocupados
por Guardas Portuérios de classe Ill ou IV;
c. Escolaridade minima de ensino médio para os empregos de Secretario
de Diretor e de Secretario de Diretor Presidente.
4.3.3. As exigéncias previstas no subitem 4.4.3 devem ser observadas a partir
das novas nomeacdes ocorridas apds a aprovagcdo do presente PECC pelo
Conselho de Administragéo.
4.3.4. O empregado do quadro efetivo da CODEBA, quando designado para
Empregos Comissionados ou de Confianga, poderd optar pela percepcdo da
remuneragao correspondente ao seu emprego efetivo, acrescido de 20% (vinte
por cento) do valor relativo ao Emprego Comissionados ou de Confianga para o
qual foi designado. Caso opte pelo salario do cargo, devera renunciar
formalmente a quaisquer adicionais como ATS, Adicional de Risco ou Noturno.
4.3.5. Nos casos de substituicBes por férias ou afastamentos, o empregado
substituto ndo perdera as vantagens do seu emprego efetivo, bem como néo
incorporara as vantagens do emprego exercido nessa condigao.
4.3.6. Enquanto perdurar a substituicdo que ndo tenha carater meramente
eventual, inclusive nas férias, o empregado substituto faréd jus & remuneragéo
contratual do empregado substituido.
4.3.7. O empregado exonerado de emprego comissionado voltaré a perceber
o salario correspondente ao seu emprego efetivo, mantendo as vantagens
existentes antes da designagao, portanto, sem incorporagdo ou agregamento
salarial, a qualquer titulo, do valor percebido como remuneragdo decorrente do
exercicio do emprego comissionado ou de confianga, naquilo que n&o
contrariar a legislagéo vigente.
4.3.8. Caso o0 ocupante seja oriundo de um 6érgdo da administragdo publica
direta ou indireta, ou de outra empresa, cedido para ocupar emprego
comissionado, a Companhia pagara o valor correspondente a remuneragéo do
emprego, conforme tabela salarial deste PECC, diretamente ao ocupante, e
informar& o valor pago a organizacdo cedente com a qual o profissional cedido
mantém relacdo de emprego.



5. DESIGNACAO E REGISTRO

5.1. A designacdo dos empregos comissionados e de confianca sera realizada
através de ato administrativo do Diretor Presidente, no qual devera, sempre,
ser mencionado o nome e cargo do seu substituto eventual, que devera ser um
empregado da Companhia ou outro ocupante de Emprego Comissionado,
indicado pelo Diretor da Area.

5.2. O registro dos ocupantes de emprego comissionado, que néo integram o
quadro efetivo da Companhia, devera ser feito com anotagdo na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social, exclusivamente no campo destinado a
anotagdes gerais, ndo sendo permitida a emisséo de contrato de trabalho para
tais cargos.

6 . TABELA SALARIAL

EMPREGO DE CONFIANCA OU EM COMISSAO R$/MES
Coordenador e Chefe de gabinete 11.000,00
Lider de Gestao e Assessor 8.000,00
Secretario do Diretor Presidente 3.000,00
Secretaria de Diretoria 2.550,00

7. DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

7.1. Este Plano de Empregos Comissionados e de Confianga — PECC segue
as orientagbes dos 6rgédos da Secretaria de Portos — SEP e do Ministério de
Planejamento, Orcamento e Gestdo — MPOG, em conformidade com a
legislagé@o e normatizacao vigentes.

7.2. Este Plano de Empregos Comissionados e de Confianga — PECC entra
em vigor a partir da data de sua aprovacao pelo Conselho de Administragéo da
CODEBA substituindo a estrutura de fungdes de chefia, de assessoramento e
de secretariado vigente na Companhia.

7.3. A Coordenagdo de Gestdo Administrativa — CAD da CODEBA
encaminharda a DEX eventuais necessidades de alteracdes, acréscimos ou
supressfes dos pressupostos deste Plano, bem como 0S casos 0missos,
quando ocorrerem; submetendo entdo a aprovacdo Conselho de
Administracdo, ap0s ouvir os 6rgédos superiores e o Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao - MPOG.



7.4. Excepcionalmente, os empregados da Codeba ocupantes de fungbes de
chefia de assessoramento e de secretariado no momento da aprovagao deste
Plano que ndo atenderem os requisitos de escolaridade aqui previstos poderao
ser designados, pelo Diretor-Presidente da Companhia, para empregos
comissionados equivalentes neste Plano. Doravante, deverdo ser respeitados
0s requisitos de escolaridade.

7.5. A obrigatoriedade de composicdo do quadro gerencial com 50% de
empregos de confianga, preenchidos por empregados efetivos, sera
completamente vdlida no quinto ano apdés a implantacdo deste PECC,
escalonada na forma abaixo:

1° e 2° anos: ndo havera obrigatoriedade;

3° ano: 30% dos empregos do quadro gerencial serdo de Confianga;

4° ano: 40% dos empregos serdo de Confianga;

5° ano: sera completada a cota de 50%.



