COMPANHIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS
DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE
PROCEMPA

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE EMPREGOS E SALARIOS -
PCES

TITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1. E instituido um Plano de Classificacdo de Empregos e Salarios — PCES da Companhia
de Processamento de Dados do Municipio de Porto Alegre — PROCEMPA, que passa a vigorar
apds a aprovacao junto ao Conselho de Administragao e a publicacdo da Resolugéo de Diretoria
que o implantar.

2. O Plano de Classificagdo de Empregos e Salarios aplica-se a todos os empregados da
PROCEMPA, sujeitos a Consolidacdo das Leis do Trabalho.

3. A organizagao do quadro de pessoal da PROCEMPA fica desta forma constituida:

a)  Quadro dos Empregos Técnicos e Administrativos — o qual é constituido
pelos empregos do grupo ocupacional Tecnologia de Informagdo e Comunicagdo e do grupo
ocupacional Administrativo e ndo envolvem atribui¢des de diregao;

b)  Quadro dos Empregos em Comissdo e Fungdes em Comissdo - o qual é
constituido pelos empregos que envolvem atribuigdes de direcdo, chefia e assessoramento;

4. Para efeito deste PCES considera-se que:

a) CARGO EFETIVO é o conjunto de atribuicbes de mesma natureza e de igual
nivel de complexidade, instituido de forma permanente, caracterizado por deveres e
responsabilidades, com criagdo estabelecida neste documento;

b)  EMPREGO EM COMISSAO é o conjunto de atribuicées de mesma natureza e
de igual nivel de complexidade, instituido de forma permanente e desempenho transitério,
caracterizado por deveres e responsabilidades, com criagdo estabelecida em Lei Municipal,
provido por livre nomeagéo;
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c) FUNGAO EM COMISSAO é caracterizada pelo agrupamento de atribuigdes
especificas, exercidas sob o critério de confianga, de natureza transitéria, cujo provimento é
restrito aos empregados de cargo efetivo da Procempa;

d) ESPACO OCUPACIONAL é um conjunto de atribuigdes tipicas para um cargo
num determinado processo. Para atuar neste espago ocupacional 0 empregado necessita
desenvolver competéncias especificas;

e)  CLASSE s&o os estagios de desenvolvimento de um cargo. Para cada cargo do
plano foram definidas cinco classes (Anexo lll, Classes | a IV e EC — Extra Classe);

f) QUADRO DE LOTAGAO ¢é o dimensionamento do niimero de vagas previstas
para cada cargo da Empresa. A fixacdo da necessidade de pessoal e sua revisdo periddica
serdo levantadas pelo Departamento de Gestdo de Pessoas, validadas pelas areas e aprovadas
pela Diretoria e integram material de planejamento da Empresa;

g) GRUPO OCUPACIONAL é o conjunto de cargos de uma mesma atividade fim
na empresa;

h)  NIVEL SALARIAL é o valor do salério pago ao cargo. O nivel salarial &
designado por um numeral;

) TABELA SALARIAL é o conjunto dos niveis salariais dispostos em uma tabela
e hierarquizados por ordem crescente de valores;

J) SALARIO BASE é o salario percebido pelo empregado, excetuando-se o
adicional por tempo de servigo, demais vantagens de natureza pessoal e incorporagoes;

k)  EXTRA CLASSE (EC) é o enquadramento dos empregados cujo nivel salarial é
maior que o valor do nivel final a que pertence o cargo correspondente (prevista no anexo ll).

5. Os cargos efetivos serdo criados por ato da Diretoria Executiva, ouvido o Conselho de
Administragdo, com denominag&o propria e especificados na forma prevista neste PCES.

6. Faz parte deste plano a Comissdo Permanente do PCES, a ser criada por ato
Administrativo, que deve ser composta por 4 (quatro) membros indicados pela Dire¢do e 4
(quatro) empregados do quadro efetivo da PROCEMPA. A saber:

a)  Na hipétese de vacancia ou impedimento, a empresa deve substituir seus
representantes imediatamente.

b)  Os representantes do quadro efetivo devem ser 2 (dois) membros da Comissao
de Trabalhadores e 2 (dois) empregados eleitos pelos demais empregados do quadro efetivo da
PROCEMPA, em processo eleitoral a ser definido por estes. Devem ser eleitos 2 (dois)
suplentes para a hipotese de vacancia ou impedimento, os quais devem assumir as vagas
imediatamente.

c)  As escolhas e indicagdes dos membros da Comissao Permanente do PCES
devem ocorrer no més subsequente a data de eleicdo dos membros da comisséo de
trabalhadores, para mandato que tera a duragéo de 2 (dois) anos.
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TiTuLo Il

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE EMPREGOS TECNICOS E ADMINISTRATIVOS

7. Séo criados no Quadro de Empregos Técnicos e Administrativos 0os seguintes grupos
ocupacionais:

a)  Grupo Ocupacional de Tecnologia da Informagéo e da Comunicagéo;
b)  Grupo Ocupacional Administrativo.

8. O Grupo Ocupacional de Tecnologia da Informacdo e da Comunicagdo destina-se a
execucdo das atividades de operagéo, desenvolvimento de solugdes customizadas, manutengédo
e suporte técnico de sistemas da informagao e da comunicagdo. Integram o Grupo Ocupacional
de Tecnologia da Informagéo e da Comunicagéo 0s seguintes cargos:

a)  Técnico em Tecnologia da Informagao e Comunicagao;
b)  Analista em Tecnologia da Informacdo e Comunicagao.

9. O Grupo Ocupacional Administrativo destina-se a execugdo das atividades de
administrag@o geral da Procempa. Integram o Grupo Ocupacional Administrativo os seguintes
cargos:

a)  Auxiliar Administrativo;
b)  Técnico Administrativo;
c)  Analista Administrativo.

10. As especificagbes dos cargos previstas no Quadro de Empregos Técnicos e
Administrativos constituem o anexo | deste PCES. Entende-se por especificacdes de cargo a sua
descrigdo contendo:

a)  Titulo;
b)  Resumo descritivo;
¢)  Requisitos de provimento;

1. As especificacbes de cargos poderdo ser alteradas, no que se refere ao resumo
descritivo, mediante nova anélise do cargo sempre que houver necessidade e por determinagéo
da Diretoria Executiva e ouvido o Conselho de Administragdo e a Comissdo Permanente do
PCES. Estéo abrangidas no conteudo ocupacional de cada cargo as atividades complementares,
as compativeis com a condi¢do pessoal do empregado e as decorrentes da evolugdo natural das
atividades e profissoes.

PCES PROCEMPA Péagina 3



TiTuLO Il

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE EMPREGOS EM COMISSAO E FUNCOES EM
COMISSAO

12. Os Empregos em Comissao e Fungdes em Comisséo tém suas atribuigdes definidas por
Lei Municipal e se destinam ao atendimento das atividades de gestao, chefia e assessoramento,
vinculadas a transmissao de diretrizes politicas para execugao administrativa.

13. A Lei Municipal citada no item anterior estad presente no Anexo VI, o qual deve ser
atualizado sempre que houver alteragdes na referida Lei.

14. Quando o Emprego em Comissao ou a Fungdo em Comisséo exigir atividades privativas
de determinada profissao regulamentada por lei, sera exigida a formacao correspondente e a
respectiva habilitagdo.

15. Os empregados admitidos para ocupar emprego em comissdo terdo seus contratos
regidos pela Consolidagédo das Leis do Trabalho (CLT), mediante a assinatura do contrato de
trabalho e o respectivo registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, sendo-lhes
aplicadas no que devido, as disposicdes da legislagdo trabalhista e aquelas previstas nas
normas coletivas que beneficiem os integrantes do quadro de empregados efetivos.

16. Os Empregos em Comisséo e as Fungdes em Comissao serédo nomeados e exonerados,
designados e dispensados por ato da Diretoria Executiva.

17. Considera-se Fun¢do em Comissdo aquela preenchida por ocupantes dos Cargos do
Quadro de Servigos Técnicos e Administrativos.

TITULO IV

DA POLITICA SALARIAL

CAPITULO |
DO QUADRO DE EMPREGOS TECNICOS E ADMINISTRATIVOS

18. A politica salarial a ser adotada para o Quadro de Empregos Técnicos e Administrativos
tem por base a hierarquiza¢do dos cargos e suas classes salariais.

19. A tabela salarial usada para remunerar os cargos e classes do Quadro de Cargos de
Servigos Técnicos e Administrativos é constituida de 115 (cento e quinze) niveis salariais, com
intersticio de 1,93% entre os niveis (com variagdo de 0,01 para mais ou para menos, por
questdes de arredondamento de salario), integrante do Anexo Il deste PCES.
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20. A Empresa concedera reajuste a todos os empregados, incidindo sobre os valores
constantes da tabela salarial, respeitando os indices oficiais divulgados, as normas coletivas e as
datas de negociagdo, bem como aqueles decorrentes de eventual lei de politica salarial que
venha a ser promulgada.

21.  Os cargos de Jardineiro, Servente, Motorista, Recepcionista, Telefonista, Guarda de
Portaria e Técnico de Manutencdo serdo considerados “Quadro Especial’, os quais serdo
extintos @ medida que se tornarem vagos, sem possibilidade de progresséo.

22. A readequagéo dos cargos e fungdes do plano atual para os cargos e classes do novo
plano, com os respectivos niveis salariais, integra o Anexo Ill deste plano.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE EMPREGOS EM COMISSAO E FUNGOES EM COMISSAO

23. Os ocupantes de cargos do Quadro de Empregos Técnicos e Administrativos, ao serem
designados e enquanto estiverem no exercicio de Fungdo em Comisséo, fardo jus a uma
gratificagéo:

a) O valor a ser pago a titulo de gratificagdo de fungdo em comissao
correspondera a um percentual, definido em Lei Municipal, incidente sobre a tabela salarial
constante no Anexo Il deste PCES.

b) A gratificagdo de fungdo em comissao devera ser paga em parcela distinta do
salario, vinculando o pagamento ao periodo de exercicio da fungao.

c¢) As gratificagdes que tenham sido ou que venham a ser integradas a
remuneracgao do empregado devem ter seu valor deduzido da gratificacdo em vigéncia.

24, O salario dos empregados em comissao e a gratificagdo da Fungdo em Comiss&o serdo
reajustados nas mesmas datas e pelos mesmos indices de reajuste salarial dos empregados
efetivos, conforme tabela salarial do PCES vigente.

TiTULO Vv

DA POLITICA DE VALORIZACAO DE PESSOAL

CAPITULO |
DAS AVALIAGOES DE DESEMPENHO
25. As avaliagbes de desempenho tém o objetivo de identificar e mensurar as agdes

realizadas, com o objetivo de incentivar o crescimento pessoal e profissional dos empregados,
assim como para ser considerada para fins de promogao, e sdo regradas como segue:
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a) O Departamento de Gestdo de Pessoas é o responsavel por garantir a
execugéo do processo de avaliagao.

b)  As avaliagdes sdo efetuadas com o uso de instrumento préprio, cuja versao
atual encontra-se no Anexo V.

c) A frequéncia das avaliagdes € anual, ocorrendo no periodo de 01 de outubro a
15 de novembro e é relativa ao periodo de 12 (doze) meses que precedem o periodo da
avaliag&o.

d)  Somente serdo avaliados os empregados que ndo estiveram afastados das
suas atividades na empresa por periodo superior a 2 (dois) meses, ininterruptos ou néo, nos 12
(doze) meses que precedem o periodo da avaliagao.

e)  Aaplicagao do instrumento de avaliagao para cada empregado é efetuada pelo
seu superior imediato.

f) Em ndo havendo concordéncia com o resultado da avaliagédo por parte do
empregado, este podera requisitar a revisdo de sua avaliagdo para uma comissao formada pelo
seu superior imediato, o superior deste e um representante do Departamento de Gestédo de
Pessoas.

g) Mesmo apds a revisdo da avaliagdo, a decisdo de alteragéo do resultado da
avaliagdo é unica e exclusiva do avaliador, ou seja, 0 superior imediato do empregado.

h) A pontuagao oriunda da avaliagdo anual de desempenho vai de 0 a 100 pontos.

i) O empregado que houver sofrido puni¢do disciplinar no periodo compreendido
pela avaliagdo, tera descontos em sua pontuagdo, conforme descrito no Item Calculo das
Avaliagdes do Anexo IV.

26. Com o intuito de garantir um processo justo e transparente, a comissdo permanente do
PCES analisara os casos de Exce¢do em que a pontuagéo oriunda da avaliagdo anual atender
as condi¢des contidas no Anexo V.
CAPITULO Il
DO PROCESSO PROMOCIONAL

27. Promogdo é a elevagdo do empregado a nivel superior no cargo ao qual esteja
enquadrado.

28. As promogdes, conforme descrito no Programa de Valorizagdo de Pessoal contido no
Anexo IV, séo baseadas em 3 (trés) critérios:

a)  Capacitagao;
b)  Antiguidade;
c)  Mérito.

29. A promogao por capacitagao ¢ aplicada a todos os empregados do Quadro Efetivo que
apresentarem as devidas comprovagdes, de acordo com o regramento contido no item
Capacitagao do Programa de Valorizagdo de Pessoal do Anexo IV.
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30. Seréo promovidos por capacitagdo os empregados que portarem titulo, diploma ou
certificado de cursos de ensino médio, graduagdo ou pds-graduagédo, em sentido amplo ou
estrito, que ndo sejam requisitos para ingresso no cargo ocupado, conforme tabela de Graus de
Escolaridade encontrada no Programa de Valorizagéo de Pessoal contida no Anexo IV.

31. Para cada grau de escolaridade sera aceito apenas 1 (um) titulo, diploma ou certificado
para a concessao desta promogao.

32. As promogdes por capacitacao serdo efetivadas na data de apresentagéo dos devidos
comprovantes.

a)  Excepcionalmente, para os empregados que tenham realizado a entrega da
documentagao necessaria até a implantagao deste PCES e tenham aderido a esse até o final do
ano de 2014, terdo a efetivagdo da promogao por capacitagdo no més de setembro de 2014.

33. Seréo considerados, para fins da promogao por capacitagdo, no maximo, trés graus de
escolaridade acima do minimo exigido para o exercicio do cargo.

34. A promocgao por antiguidade ¢ aplicada a todos os empregados do Quadro Efetivo, de
acordo com o regramento contido no item Antiguidade do Programa de Valoriza¢do de Pessoal
do Anexo IV.

35. A promog&o por antiguidade ocorrerd a cada 4 (quatro) anos, iniciando-se no ano de
2014,

36. A efetivagdo da promocgao por antiguidade se da no més de aniversario de ingresso na
empresa.

a)  Excepcionalmente, para o ano de 2014, a efetivagdo da promogdo por
antiguidade para aqueles cujo més de aniversario de ingresso na empresa esteja entre janeiro e
setembro, e que tenham aderido a esse PCES até o final do ano de 2014, se da no més de
setembro.

37. A promogao por mérito é aplicada a todos os empregados do Quadro Efetivo, de
acordo com o regramento contido no item Mérito do Programa de Valorizagéo de Pessoal do
Anexo IV.

38. A promogao por mérito ocorrera a cada 4 (quatro) anos, iniciando-se no ano de 2016.

39. A concessao dos niveis de promocao por mérito sempre sera efetivada no més de
janeiro de cada ano em que esta ocorrer.

40. Para a concessdo da totalidade das promogdes por mérito, havera um limitador
valorativo no percentual de 3% (trés por cento) da folha salarial média mensal bruta do ano que
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antecede a promogao por mérito, distribuido conforme estabelecido no item Mérito do Programa
de Valorizacdo de Pessoal do Anexo IV.

41.  Além desta limitagdo valorativa, poderéo ser concedidos, no maximo, 6 (seis) niveis para
cada funcionario a cada promogao por mérito.

42. Na aplicagcdo das promogdes segundo critérios descritos no item 28 deste PCES, o
empregado nao podera ultrapassar o ultimo nivel de seu cargo.

43. O empregado que atingir o Ultimo nivel da tabela correspondente a seu cargo, néo
concorrera mais as promogdes segundo critérios descritos no item 28 deste PCES.

TiTULOV

DAS DISPOSICOES FINAIS

CAPITULO |
DO ENQUADRAMENTO INICIAL

44, A admissdo nos Cargos do Quadro de Servigos Técnicos e Administrativos se dara no
nivel inicial do cargo para o qual o empregado for contratado de acordo com o edital de concurso.

CAPITULOII
DO ENQUADRAMENTO DE CARGOS E SALARIOS ATUAIS

45. A reclassificacdo do cargo atual para o cargo futuro dar-se-a por identidade ou
similaridade de cargos e/ou fungdes constantes no anexo Il deste PCES.

46. Para enquadramento salarial dos empregados sera considerado o salario base devido
na data de implanta¢do do plano, respeitando o nivel e a classe correspondentes:

a)  Se o salario base percebido pelo empregado for menor que o valor do nivel
inicial do cargo correspondente, 0 empregado sera enquadrado no nivel inicial deste.

b) Em respeito ao principio da irredutibilidade salarial o empregado sera
enquadrado em nivel que corresponda ao valor do salério, igual ou imediatamente superior, ao
percebido na data de adesao a este plano.

c) Se o saldrio base percebido pelo empregado for maior que o valor final do
ultimo nivel do cargo correspondente, o empregado sera enquadrado como Classe EC (Extra
Classe) do cargo que possui.

d) O empregado enquadrado em Extra Classe ndo concorre as promogdes
segundo critérios descritos no item 28 deste PCES.
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e) Os empregados sem enquadramentos em cargo do plano anterior serdo
reclassificados para o plano atual, tomando-se por base a fungéo antes exercida constante do
Anexo ll, utilizando-se o critério da identidade ou similaridade.

47. Os empregados poderdo aderir ao plano conforme prazos e condigbes fixadas em
Resolucao de Diretoria.

CAPITULO Il
DA ADMINISTRAGAO DO PLANO
48. Compete ao Departamento de Gestdo de Pessoas, conjuntamente com a Comiss&o

Permanente do PCES, a administragao e atualizagdo do Plano de Classificagcdo de Empregos e
Salérios, observados os seguintes aspectos:

a)  Manter atualizadas as especificacdes de cargos e espagos ocupacionais;
b)  Analisar, descrever e especificar novos cargos e espagos ocupacionais;
c)  Manter atualizadas as tabelas salariais;

d)  Realizar e/ou participar de pesquisas salariais;

e)  Analisar resultado de pesquisas salariais;

f) Verificar a existéncia de cargos vagos;

g)  Realizar a auditoria de cargos, visando a detectar desvios de fungéo;

h)  Manter registros individuais referentes as promogoes efetivadas;

i) Informar @ Supervisdo de Pessoal as alteragdes ocorridas no enquadramento
funcional e salarial dos empregados;

) Acompanhar a evolugao do valor real dos salarios;

k)  Efetuar estudos visando adaptar o plano as modificagdes que venham a ocorrer
na estrutura organizacional da empresa ou no mercado de trabalho;

1) Manter atualizadas as especificagdes do Instrumento de Avaliagdo contido no
Anexo V.

m)  Revisar o Programa de Valorizagao de Pessoal, contido no Anexo IV.

49, Os casos omissos decorrentes da aplicagao deste Plano de Classificagdo de Empregos
e Salarios serao resolvidos pela Diretoria Executiva, ouvida a Comissdo Permanente do PCES.
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CAPITULO IV
DA EXTINGAO DOS PLANOS ANTERIORES
50. A publicacdo da Resolugdo de Diretoria — RD que implantar este PCES colocara em
extingdo todos os planos anteriores de cargos e salarios, até o desligamento do ultimo

empregado que nestes planos permanecer, quando entao serdo definitivamente extintos.

Porto Alegre/RS, 1° de dezembro de 2014.

Mario Luis Teza, Marco Antonio Seadi,
Diretor - Presidente. Diretor - Administrativo.
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