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Ingresso

PERGUNTAS FREQUENTES:

Quero estagiar na PMPA.

1.1 Para realizar estagio remunerado, o estudante deve ter aprovacao em processo seletivo e estar
regularmente matriculado em instituicao de ensino. Os Processos Seletivos sao realizados pelo
CIEE-RS para atendimento das vagas do Municipio. O estudante interessado devera consultar o site
cieers.org.br/estudante/processosSeletivos e acompanhar a abertura das inscricdes.

1.2 Para realizar estagio curricular obrigatério/ndo remunerado, o estudante devera entrar em
contato direto com a secretaria/érgao de lotacdo de interesse e solicitar autorizacdo para o
estdgio. Compete a secretaria definir a possibilidade de atendimento ou ndo. Neste caso, o
contrato de estagio devera ser firmado entre a instituicdo de ensino e o local de estagio.

Previsao de realizacao de novos concursos.

A autorizacao de novos concursos depende da analise de necessidades e possibilidade financeira,
assim, as decisdes sao divulgadas através da publicacdo oficial dos editais no DOPA, no site da
PMPA e site da empresa realizadora do concurso.

Em atendimento aos principios da isonomia e sigilo ndo sao fornecidas informacdes antecipadas
aos candidatos e demais interessados.

Onde consultar o andamento dos concursos e processos
seletivos.
O acompanhamento dos concursos e processos seletivos autorizados dever ser feita através do site

prefeitura.poa.br, pesquisando o concurso de interesse. OU no site da empresa que estiver
realizando o concurso ( ex. Fundatec, La Salle, Consulplan, etc.)



Duvidas referentes aos termos do Edital de Abertura de
concurso em andamento.

A empresa contratada para a realizacao do concurso é responsavel pelo atendimento aos
candidatos, portanto, a dlivida deve ser encaminhada através dos canais informados no préprio
edital.

Como consultar a classificacao final do dos concursos e
processos seletivos.

Através do site prefeitura.poa.br, na aba de concursos ou processos seletivos homologados,
pesquisando o concurso de interesse.

Previsao de novas nomeacoes.

A autorizacao de novas nomeacodes depende da analise de necessidades e possibilidade financeira,
assim, as decisdes sao divulgadas através da publicacao oficial das portarias no DOPA.

Em atendimento aos principios da isonomia e sigilo nao sdo fornecidas informacdes antecipadas
aos candidatos e demais interessados.

Como consultar a classificacao dos ultimos candidatos
nomeados.

Através do site prefeitura.poa.br, na aba “concursos ou processos seletivos homologados”, consta
a listagem atualizada de todas as nomeacdes realizadas em cada concurso para consulta dos
interessados.

Fui nomeado e tenho duvidas sobre os procedimentos.

Verificar a informacao constante na portaria de nomeacao, onde constara local de comparecimento
ou e-mail de orientacao.

No caso de candidatos aprovados em concursos: como
informar a alteracao de endereco ou e-mail.



Encaminhar a solicitacao de atualizacdo dos dados a Equipe de Ingresso/SMAP, através do e-mail

smapei@portoalegre.rs.gov.br


mailto:smapedi@portoalegre.rs.gov.br

LOJA DE ATENDIMENTO AO
SERVIDOR (LAS)



LOJA DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR (LAS)

Conteudo LAS

Loja de Atendimento ao Servidor

Texto: Opcao 1 - A Loja de Atendimento ao Servidor (LAS) € uma central de atendimento com
informacoes e servicos de todas as dreas e subsistemas de Recursos Humanos da Administracao
Direta que presta atendimento ao servidor municipal.

Horario de Atendimento: das 09h as 16h.

Telefone: 3289-1240

E-mail: lojadeatendimento@portoalegre.rs.gov.br

LOCAL DE ATENDIMENTO: Siqueira Campos, 1300 - 82 andar

Por favor, selecione a opcao desejada:

[1] Senha RH 24 horas: Para trocar a senha ou realizar o primeiro acesso ao RH 24 horas, siga as
orientacdes do tutorial em anexo.

[2] Confeccao de Cracha: O atendimento para a confeccao de cracha funcional é feito por ordem
de chegada, de segunda a sexta, das 9h as 16h. Local: Siqueira Campos, 1300 - 82 andar.

Com excecao dos servidores do DMAE, da Secretaria da Saude e da Educacao, que
devem procurar o RH de seu érgao.

[3] Plano de Saude

A Prefeitura Municipal de Porto Alegre (PMPA) oferece subsidio mensal para o plano de
saude do Centro Clinico Gaucho (CCG) para 01 titular e 01 dependente, de acordo com a
faixa salarial do servidor.

Informacdes sobre Plano de Saude, valores, subsidios leia as informacdes no documento anexo.

[4] Informacbes sobre averbacao


mailto:lojadeatendimento@portoalegre.rs.gov.br

Para averbacao de tempo de servico privado, siga as orientacoes:

- Ligar para o INSS (Telefone 135) ou acessar o site do INSS para solicitar a Certidao de Tempo de
Contribuicao.

- Solicitar & Loja de Atendimento ao Servidor o documento QUALIFICACAO BASICA.

- Atencao a data de solicitacdo desse documento, pois tem validade de 30 dias pelo INSS.
- Com a Certidao emitida pelo INSS, abrir processo de averbacao no PREVIMPA:

Para averbacdo de tempo de servico publico, siga as orientacdes:

-Dirigir-se ao Orgdo de Previdéncia onde trabalhava e solicitar a Certiddo de Tempo de Servico e de
Tempo de Contribuicao.

- Com as certidoes em maos, abrir o processo de averbacao no PREVIMPA: https://servicos-

previmpa.portoalegre.rs.gov.br/
Para averbacao de tempo de servico militar, siga as orientacodes:

- Providenciar junto as Forcas Armadas a Certidao de Tempo de Servico Militar ou cépia
autenticada do Certificado de Reservista.

- Apdbs a emissao da Certidao, abrir processo de averbacao no PREVIMPA: https://servicos-

previmpa.portoalegre.rs.gov.br/

[5] Previsao vantagens temporais

- Para obter informacdes sobre a previsao de vantagens temporais, por favor, envie um e-mail para

a Equipe de Vantagens e Beneficios (EVAN-SMAP): smapevan@portoalegre.rs.gov.br

[6] Emissdo da Certiddo de Tempo de Servico (CTS): Para solicitar a CTS o servidor devera
informar: RG, CPF, telefone, nome do érgao para o qual se destina a certidao; finalidade da
certiddao. Os documentos podem ser enviados via e-mail ou em atendimento presencial. O prazo
para o envio é de 05 dias Uteis.

[7] Declaracao de Tempo de Contribuicao (DTC) e Relacao das Remuneracdes: - Para solicitar a
DTC o servidor deveréa enviar por e-mail ou apresentar os seguintes documentos: RG, CPF,
PIS/PASEP, comprovante de residéncia, titulo de eleitor. Caso o INSS solicite a Relacao das
Remuneracdes o servidor deverd apresentar o documento de exigéncia. Os documentos podem
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ser enviados via e-mail ou em atendimento presencial.

O prazo para envio é de 20 dias corridos.

[8] Rescisao/ Exoneracao: Para solicitar Exoneracao ou Rescisao de Contrato devem ser
apresentados os seguintes documentos obrigatérios: requerimento preenchido e assinado, ultima
declaracao e recibo do Imposto de Renda, documento de identificacao e conta bancéria.

Esta solicitacao deve ser feita exclusivamente de forma presencial

[9] Auxilio Funeral e Saldo de Salédrios: Para solicitar Auxilio Funeral devem ser apresentados os
seguintes documentos obrigatdrios:

- requerimento preenchido e assinado pela pessoa que custeou o funeral (requerente);
- Notas fiscais em nome do requerente (nao pode ser recibos);

- RG e CPF do requerente;

- Conta bancéria do requerente;

- Certiddo de ébito do servidor;

- Comprovante de parentesco com o servidor.

Esta solicitacao deve ser feita exclusivamente de forma presencial

[10] Seguro de Vida Obrigatério: A empresa contratada para o Seguro de Vida é a SURA
Seguradora. Os beneficidrios devem ser indicados pelo segurado (servidor) na Declaracdo de
Beneficidrios. Na auséncia desta declaracao, serdao considerados como beneficiarios aqueles
previstos em lei.

INFORMAGCOES COMPLETAS SOBRE O SEGURO NO DOCUMENTO ANEXO.

[11] Inclusao e exclusao de dependentes para fins de Imposto de Renda: Para fins de cadastro de
dependentes de imposto de renda € necessario enviar o requerimento preenchido e assinado,
juntamente com o documento do dependente e do servidor com CPF. Caso o dependente seja
estudante, enviar o atestado de matricula atualizado.

Os documentos podem ser enviados via e-mail ou em atendimento presencial.



E-mail: lojadeatendimento@portoalegre.rs.gov.br

Para acessar o requerimento, acesse: https://abrir.link/reqdepirpf

[12] Portabilidade Bancaria: A portabilidade bancaria deve ser solicitada diretamente nos bancos
envolvidos.

A Prefeitura Municipal de Porto Alegre (PMPA) registra a conta salario na Caixa Econémica Federal
(CEF). Para alterar a conta destino, ou seja, a conta vinculada a conta saldrio, o servidor deve
dirigir-se a sua agéncia bancaria ou realizar o procedimento pelo aplicativo do Banco, informando o
CNPJ da PMPA: 92.963.560/0001-60.

Periodo de Solicitacdo: E recomendével realizar a solicitacdo de portabilidade preferencialmente no
inicio do més para evitar problemas no recebimento de saldrios
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LOJA DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR (LAS)

RH 24 Gerar Senha

Acesse: https://rh24horas.procempa.com.br/rh24horas/login.jsp
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LOJA DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR (LAS)

Plano de Saude

PLANO DE

SAUDE

A Prefeitura Municipal de Porto Alegre (PMPA) oferece
subsidio mensal para o plano de salde do Centro Clinico
Galicho (CCG) para 01 titular e 01 dependente, de acordo com
a faixa salarial do servidor. O contrato ndo inclui cobertura
odontologica; no entanto, o servidor pode optar por contratar
o plano odontoldgico diretamente com o CCG.

Faixas de Subsidio
Remuneracdo até RS 5.402,64:
Subsidio de 80%

Remuneracdo de RS 5.402,65 até RS 10.129,94:
Subsidio de 30%

Remuneracdo acima de RS 10.129,94:
Subsidio de 10%

Tabela de Valores
Para acessar o contrato e os valores do seguro, clique aqui.

Canais de Atendimento
Para adesdo ao plano, cancelamento ou mais informacdes, o servidor
deve entrar em contato diretamente pelos seguintes canais:
Telefones:
(51) 3287-9200 (Geral) | (51) 3287-9671 (PMPA) | SAC: 0800 647 9600

E-mails:
Adesdo e Cancelamento: prefeitura.poa.ccgsaude@hapvida.com.br
Reembolso: reembolsoportoalegre@hapvida.com.br
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LOJA DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR (LAS)

Seguro de Vida Obrigatorio

Atualizacdo e Informacoes sobre Beneficiarios
A empresa contratada para o Seguro de Vida é a SURA Seguradora.
Os beneficiarios devem ser indicados pelo segurado (servidor) na
Declaragdo de Beneficiarios. Na auséncia desta declaragdo, serdo
considerados como beneficiarios aqueles previstos em lei.

Procedimento para Atualizacdo de Beneficiarios
Para atualizar ou obter informagGes sobre os beneficiarios
declarados, os servidores da Administragao Direta devem
preencher o Formulario de Declaracado de Beneficiarios na Loja de
Atendimento ao Servidor. Esta solicitacao deve ser feita
exclusivamente de forma presencial.
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LOJA DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR (LAS)

Tabela de valores Plano de
Saude
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Tabela de Valores
Subsidio:
[
De acordo com o Termo Aditivo |l ao contrato de prestacdo de servicos a salde, a PMPA subsidiara valores
mensais para o titular e um dependente com maior idade, demais dependentes segue o valor bruto de
acordo com sua faixa etaria.
0 subsidio pela PMPA é considerado o valor BRUTO da folha de pagamento.

- Remuneracio até R$ 5.402,64 - Subsidio de 80%;
- Remuneracdo de R$ 5.402,65 até R$ 10.129,94 - Subsidio de 30%;
- Remuneracio acima de R$ 10.129,94 - Subsidio de 10%.

Os valores passardo a respeitar as seguintes tabelas:

Faixas Etdrias Valor Bruto 80% 30% 10%
00-18 RS 82,20 RS 16,44 R$ 57,54 RS 73,98
19-23 R$ 94,35 RS 18,87 RS 66,05 R$ 84,92
24-28 RS 122,54 RS 24,51 R$ 85,78 R$ 110,29
29-33 RS 149,50 RS 29,90 RS 104,65 RS 134,55
34-38 RS 164,48 R$ 32,90 R$ 115,14 RS 148,03
39-43 R$ 172,70 RS 34,54 RS 120,89 RS 155,43
44-48 RS 201,41 RS 40,28 R$ 140,99 RS 181,27
49-53 RS 210,06 RS 42,01 RS 147,04 RS 189,05
54-58 R$ 291,99 R$ 58,40 RS 204,39 R$ 262,79
59+ RS 458,00 RS 91,60 RS 320,60 RS 412,20
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Cooparticipacdo:

- ; Psicoterapia com
Consulta Eletiva Rede Prépria RS 11,37 Psiquiatria RS 27,63
Consulta Eletiva Rede Credenciada — RS 200,88
Consulta Urgéncia/Emergéncia RS 25,59 Acupuntura RS 21,02
Consulta Puericultura - Pediatria Mamografia RS 25,29
Consulta Psiquidtrica RS 27,63 Tomogralle RS 36,84
Fisioterapi RS 7,09
— S Ressonancia RS 25,27
Terapia Ocupacional RS 23,12
e —~ > Exames Laboratoriais RS 2,95
Fonoaudiologia RS 24,70
Endoscopios RS 30,35
Foniatria RS 27,63
: - Medicina Nuclear RS 60,71
Psicologia RS 25,04
Raio X RS 5,05
Nutri¢do RS 24,70 S
Ultrassonografia RS 15,19
Internagdo Hospitalar (p/evento) RS 72,49 it >
Internagdo Psiguiatrica (p/evento) RS 17,87

Consultas ¢ Exames Humaniza Consultas:
Opgdes para marcar consultas e exames:
Contact Center: (51) 312-1505

Central de Servigos: 0800 942 9601
Servigo de Atendimento ao Cliente (SAC)
SAC: 0800 647 9600
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Como pesquisar no DOPA

Para pesquisas de edicoes publicadas a partir de setembro de 2023, acesse:

https://www?2.portoalegre.rs.gov.br/dopa/

Para Pesquisas de edicoes publicadas antes de setembro de 2003 acesse:

https://atom2.procempa.com.br/index.php/diario-oficial-de-porto-alegre

Tutorial para Acesso ao Diario Oficial de Porto
Alegre (DOPA)

Acesso ao Diario Oficial de Porto Alegre: https://www2.portoalegre.rs.gov.br/dopa/

Passo a Passo:

Defina o Periodo de Pesquisa:

- Insira a Data Inicial e a Data Final.

Observacao: o intervalo entre as datas nao pode ultrapassar 120 dias.

Escolha a Origem da Informacao:

- Selecione Executivo (Prefeitura) ou Legislativo (Camara de Vereadores), conforme a necessidade.
Insira a Palavra-Chave:

- Digite a palavra-chave correspondente a informacao que deseja obter.

Inicie a Busca:

Clique no botdo BUSCAR para realizar a pesquisa.

Dicas para Otimizar sua Pesquisa:

- Digite somente o nome completo da pessoa ou entidade a ser pesquisada ou o nimero do
processo ou matricula. Isso garantird resultados mais precisos e relevantes.
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Gestao Documental

A coordenacao de Gestao
Documental

A Coordenacao de Gestdo Documental (CGD): é responsavel por gerenciar o Sistema de Arquivos
da PMPA, planejar a politica de gestdo documental e garantir o acesso rapido a informacado e a
preservacao da memodria institucional. Com trabalho em equipe, comprometimento,
aprimoramento constante, qualidade no atendimento, responsabilidade e visdo sistémica, a CGD
se destaca como um drgao estratégico que agrega métodos e tecnologia para oferecer servicos de

exceléncia. Clique aqui e saiba mais: https://prefeitura.poa.br/smap/acesso-documentos

e O acervo da Coordenacao de Gestao Documental (CGD) é constituido por documentos
produzidos e recebidos pela Prefeitura de Porto Alegre a partir de 1892, em suportes de
papel e microfilme. Este acervo inclui processos administrativos, Boletins de Pessoal,
Diarios Oficiais até 2011 e processos de aprovacao de projetos de obras (plantas
arquitetonicas) de 1892 a 1971.

A localizacao e situacao dos documentos podem ser consultadas seguintes canais:

- Na base de dados GPA constam informacdes de processos administrativos abertos a partir de

1892, em papel. Cligue aqui para acessar e realizar sua pesquisa.

- A Prefeitura de Porto Alegre passou a adotar o uso do Sistema Eletronico de Informagbes em
2012, com a migracao gradativa do papel para o meio digital. Processos eletrénicos podem ser

pesquisados neste link: SEI https://acesse.dev/consutarSEl

- A PMPA adotou o uso do sistema AtoM, para constituir seu Repositério Arquivistico Digital
Confidvel (RDC-Arg). Neste portal estao digitalizados ja estdo disponiveis as edicdes do Diario
Oficial de Porto Alegre produzidas entre 1995 e 2003 e processos do ano de 1892. Para acessar

acesse: https://atom2.procempa.com.br/

Para solicitacao de documentos preencha o formulario disponivel no site

https://prefeitura.poa.br/carta-de-servicos/protocolo-e-arquivo.
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e O Protocolo Virtual é uma plataforma onde é possivel protocolizar documentos, realizando
a abertura de processo eletronico através do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl).

Somente algumas demandas serao atendidas por este protocolo, portanto, confira os assuntos

disponiveis no site: https://protocolovirtual.portoalegre.rs.gov.br/

e O Sistema Eletronico de Informacdes (SEl) é a ferramenta utilizada pela Prefeitura para
tramitar, de forma virtual, seus processos administrativos. O usudrio externo ao Servico
Pdblico Municial que for convocado para assinar documentos em processos devera
realizar o Cadastro de Usudrio Externo. J& para consultar processos administrativos, o
acesso é livre e se da pelo Portal SEI..

Para cadastro como usuario externo, é necessario preencher o formulario disponivel neste link.

Qualquer duvida, entre em «

e-mail: smapcgdsei@portoalegre.rs.gov.br
Telefone/whatsapp: (51) 3289.1236
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