PORTARIA N2 53, DE 6 DE JANEIRO DE 1994

O SUBSECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS - Interino DA SECRETARIA DA
ADMINISTRAQAO FEDERAL DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA, no uso de suas atribuicoes, e
considerando o disposto da Lei n° 8.743, de 09 de dezembro de 1993, que inclui a categoria funcional
de Agente de Portaria, no Anexo X da Lei n® 7.995, de 9 de janeiro de 1990, resolve:

1 - Estabelecer normas e procedimentos para reposicionamento de servidores nos Planos
dos respectivos orgaos/entidades, que integram o SIPEC, tendo em vista o disposto nos artigos 1° e 2°
da Lei n°® 8.743/93.

2 - O reposicionamento dos servidores ocupantes do cargo de Agente de Portaria,  de
que trata os Art. 1° e 2°da Lei n°8.743/93 dar-se-a de acordo com a posicao relativa em que se
encontravam em 10 de dezembro de 1993 e sera automatizado pelo SIAPE.

3 - Quanto aos cargos com denominagdes diversas, mas cujas atribuicoes sejam iguais
as pertinentes ao cargo de Agente de Portaria, aplica-se 0 mesmo critério do item anterior.

3.1 - as atribuicdes dos cargos de Agente de Portaria, no PCC- Lei n° 5.645/70, sao as
descritas no Anexo que integra nesta portaria, de acordo com o Decreto n° 71.900 de 14 de marco de
1.973, que criou o Grupo - Servicos de Transporte Oficial e Portaria e as especificacdes de classes
aprovadas pela Portaria DASP n° 040, de 16 de marco de 1.973.

3.2 - Narelacdo nominal dos servidores de que trata este item, devera constar (nome,
cargo, classe, e padrao, situagdo anterior e atual) e encaminhada a Subsecretaria de Recursos Humanos
até 12 de janeiro de 1.994, para homologacdo e posteriormente restituida ao 6rgao/entidade para
publicac¢do no Diério Oficial.

4 - Os efeitos financeiros da aplicacao desta portaria vigoram a partir de 10 de
dezembro de 1.993, data de vigéncia da Lei n° 8.743/93.

WILSON CALVO MENDES DE ARAUJO

ANEXO
(item 3.1. da Portaria SAF/PR n2 53, de 06 de janeiro de 1994). DENOMINA
CATEGORIA:

AGENTE DE PORTARIA Descricdao  sumaria das atribuicdes da classe "c"
Atividades administrativas relacionadas com a supervisao e coordenacdo de unidade organizacionais
ou equipes de servidores responsaveis pelos trabalhos de Portaria em reparticoes Oficiais. ~Exemplos
Tipicos de Trabalho da Classe:



1. Elaborar relatorios e estatisticas sobre os trabalhos executados;

2. Chefiar Portaria e auxiliar nos servicos de supervisao;

3. Controlar o consumo de energia elétrica e o abastecimento de agua na reparticao;
4. Controlar e supervisionar os servicos de elevadores;

5. Requisitar material necessario aos servicos da Portaria;

6. Organizar a escala de servigco do pessoal;

7. Superintender o servico de conservacdo e limpeza da reparticao;

8. Controlar equipes de servidores em servico de conservacao das instalagdes e bens
existentes em prédios e areas publicas e respectiva administragao;

9. Organizar escalas de servico e controlar frequéncia dos agentes de portaria;

10. Inspecionar os locais ou instalagdes cuja conservacao implique mais
responsabilidade;

11. Requisitar materiais e uniformes para os agentes de portaria;

12. Propor normas de servigo com relagdo aos trabalhos de conservacao e administragdo
de bens existentes em prédios e areas publicas;

13. Desempenhar, por necessidade de servico, as atribuicoes do Agente de Portaria "B"
ou HAII;

14. Executar outras tarefas semelhantes;

Descricdo sumaria das atribuicoes da classe "B" Atividades de carater operacional e de
menor grau de complexidade e responsabilidade, relacionadas com trabalhos de portaria em reparticoes
oficiais, inclusive manobra de elevadores. Exemplo Tipicos de Trabalho da Classe:

1. Receber, orientar e encaminhar o ptblico;

2. Zelar pela limpeza e manutencdo das instalacOes, mobiliario e equipamento,
distribuido, se for o caso, o material necessario;

3. Abrir e fechar as dependéncias da reparticao;

4. Apontar consertos necessarios a conservagao de bens e instala¢des, providenciando,
se for o caso, sua execucao;



10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Manter em condicoes de funcionamento os equipamentos de protecdo contra
incéndio ou qualquer outros relativos a seguranca da reparticao;

Manobrar elevadores, publicos ou privados, empregados na conducao de pessoas

Prestar informacoes ao publico sobre a localizacdao de pessoas ou dependéncias da
reparticao;

Auxiliar a saida de pessoas retidas em elevadores;

Exercer, quando for o caso, o controle em mesas ou painéis do movimento dos
elevadores;

Receber a correspondéncia e encaminhar ao protocolo;

Controlar a entrada e saida de material;

. Controlar a regularidade do registro do ponto;

Chamar viaturas para transportes de material ou pessoas;

Servir café, refrigerante ou lanche a servidores ou visitantes;

Providenciar ou efetuar a expedicao ou entrega de correspondéncia externa;
Executar servicos de copa;

Providenciar o hasteamento e arreacao do Pavilhdao Nacional;

Atender e efetuar ligacoes telefonicas;

Receber e transmitir mensagens;

Cumprir mandados internos e externos;

Espanar moveis e auxiliar na sua remo¢ao ou arrumacgao;

Manobrar elevadores empregados no transporte de materiais;

Zelar pelo asseio de cabine de elevadores de passageiros e comunicar a autoridade
superior competente as irregularidades ou defeitos verificados no funcionamento do

carro sob sua responsabilidade;

Fazer respeitar o limite de peso ou lotacdo permitido ao elevador;



25. Auxiliar o embarque e desembarque de volumes nos elevadores;

26. Executar outras tarefas semelhantes; Descricdo sumadria das atribui¢oes da classe

9.

vlclv

Controlar a entrada de pessoas nos recintos de trabalho, bem como a saida de tais
locais, exigindo quando for ocaso, identificacdo ou autorizacdo para o ingresso;

Revistar volumes e impedir a saida de material sem a devida autorizagao
Atender a telefones e anotar recados;

Controlar a entrada de pessoas em depositos de materiais e jardins de edificios, bem
como a saida de tais locais;

Encarregar-se da abertura e fechamento de portas e portdes;
Encaminhar visitantes, prestando-lhes informacdes;

Acompanhar funcionarios quando esses, em funcdo do cargo, condizerem dinheiro
ou valores;

Operar com maquinas duplicadas, para reproducao de documentos;

Comunicar a autoridade competente as irregularidades verificadas;

10. Examinar as autorizagOes para ingresso ou saida;

11. Zelar pela ordem e seguranca da area sob sua responsabilidade;

12. Adotar medidas tendentes a evitar incéndios ou extingui-los;

13. Impedir a entrada de pessoas quando inconveniente ou ndao autorizado seu ingresso;

14. Executar outras tarefas semelhantes;
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