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@ PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPIRACA -AL

CﬂDA VEZ MAIS FORTE

LEI N.° 2.740/2011

DISPOE SOBRE A ESTRUTURAGAO DO
PLANO DE CARGO, CARREIRA E
VENCIMENTOS DOS  SEVIDORES
PUBLICOS DO PODER LEGISLATIVO
DO MUNICIPIO DE ARAPIRACA E DA
PROVIDENCIAS CORRELATAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ARAPIRACA/AL, no uso
dasatribuicdes que lhe confere o Art. 51, inciso VI da Lei Organica
Municipal.

Faco saber que o Poder Leglslatlvo aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1. Esta Lei dispGe sobre a estruturagdo do Plano de Cargos, Carreira e
Vencimentos dos Servidores Publicos do Poder Legislativo do Municipio de
Arapiraca - Alagoas.

Paragrafo Gnico. A Carreira dos Servidores Publicos do Poder Legislativo
do Municipio de Arapiraca serd fundamentada na qualificagdo e
desempenho profissional, visando a valorizagdo do servidor e a garantia do
padrdo de qualidade dos servigos prestados.

CAPITULO II
DOS OBJETIVOS, PRINCIPIOS E GARANTIAS

Art. 2. O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos Servidores Publicos
do Poder Legislativo do Municipio de Arapiraca objetiva o aperfeigoamento
profissional continuo e a valorizagdo dos Servidores através de
remuneracdo digna e, por consequéncia, a melhoria do desempenho e da
qualidade dos servigos prestados a populagdo do Municipio, baseado nos
seguintes objetivos, principios e garantias: Q
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I - reconhecimento da importéncia da Carreira Publica e de seus agentes;

II - profissionalizagdo, que pressupde qualificagao e aperfeicoamento
profissional continuo, com remuneragdo digna e condigdes adequadas de
trabalho;

III - formagdo continuada dos Servidores Publicos do Poder Legislativo;
VI - valorizagdo do desempenho, da qualificagdo e do conhecimento;

VII - avanco na Carreira, através da promogé&o nos Niveis e da progressao
. nas Classes; :

VIII - estimulo ao aperfeicoamento, a especializagdo e a atualizagao, bem
como a melhoria do desempenho e da qualidade dos serwgos prestados ao
conjunto da populagdo do Municipio;

CAPITULO III
DOS CONCEITOS FUNDAMENTAIS

Art. 3. Para efeito desta Lei:

I - Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos - instrumento normativo
juridico que define e regulamenta condigdes de movimentagdo dos
integrantes da carreira, estabelece linhas ascendentes no processo de
valorizacdo dos profissionais, com estrutura, organizagdo e definigdo clara,
voltada para o exercicio funcional entre Profissionais e a Administragdo
Pablica;

II - Cargo Puablico - o lugar instituido na organizagdo do Servigo Publico,
com denominacdo propria, atribuicdo e responsabilidade especifica e
estipéndio correspondente, para ser provido e exercido por um titular;

III - Servidor - pessoa fisica legalmente investida em Cargo Publico, com
direitos, deveres, responsabilidades, vencimento e vantagens previstas em
Lei;

IV - Fungdo - conjunto de atribuicbes de carater definitiva ou eventual,
para serem desempenhadas por um titular de Cargo ou por Servidores
designados, com remuneragao ou nao; l
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V - Grupo Ocupacional - conjunto de Categorias Funcionais, reunidas
segundo a natureza do trabalho, grau de conhecimentos e afinidade
existentes entre eles;

VI - Efetividade - prerrogativa exclusiva do Servidor ocupante de Cargo
de cardter permanente, admitido por meio de concurso publico e aprovado
no estagio probatério;

VII - Carreira: conjunto de Niveis e Classes que definem a evolugao
funcional e remuneratéria do Servidor, de acordo com a complexidade de
atribuicOes e grau de responsabilidade;

VIII- Classe: divisdo de cada Nivel em unidades de progressdo funcional
estabelecendo a amplitude entre os maiores e menores Vencimentos;

IX - Nivel: divisdo da Carreira segundo o grau de escolaridade, exigido
para o desempenho das atribuicbes dos Cargos, segundo o grau de
formacao ou niveis de titulagéo;

X - Evolugdo Funcional: é o crescimento do Servidor na Carreira através
de procedimentos de progressao;

XI - Matriz: é a Tabela de Vencimentos atribuida aos Cargos do Grupo
Ocupacional que faz parte da estrutura deste PCCV;

XII — Enquadramento: Posicionamento do Servidor no Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragéo - PCCV;

XIII - Quadro Permanente: composto por cargos de provimento
efetivo, escalonados em Niveis e Classes, que integram a Carreira; €

XIV - Quadro Suplementar: quadro composto por Cargos ndo
compativeis com o sistema de classificagdo instituido por esta Lei.

CAPITULO 1V

DA ESTRUTURA E DAS ESPECIFICAGCOES DOS CARGOS E DA
CARREIRA

Art. 4. A estrutura da Carreira dos Servidores Publicos do quadro do
Poder Legislativo de Arapiraca € composta de Cargos do Quadro
Permanente e Suplementar.
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Art. 5. O Quadro Permanente da Carreira dos Servidores Publicos do
Poder Legislativo de Arapiraca € formado pelos Cargos que exercem as
funcdes de Apoio com habilitagio minima em Nivel do Ensino
Fundamental, por Cargos que exercem as fungdes Administrativas com
habilitacdo minima em Nivel do Ensino Médio e por Cargos com fungdes
com exigéncia de habilitacdo minima de Nivel Superior.

Art. 6. O Grupo Ocupacional de Apoio do Quadro do Pessoal Permanente
do Poder Legislativo de Arapiraca com escolaridade inicial no ambito do
Ensino Fundamental, fica assim estruturado:

a) Agente de Conservagéo e Limpeza;
- b) Agente de Seguranga;

c) Auxiliar de Administragéo;

d) Recepcionista/Telefonista; e

e) Motorista.

Art. 7. O Grupo Ocupacional Administrativo do Quadro do Pessoal
Permanente do Poder Legislativo de Arapiraca com escolaridade inicial no
ambito do Ensino Médio, fica assim estruturado:

a) Agente de Administragéo;
b) Assistente de Comunicagao e Informagao;

a c) Assistente de Administragao Org. e Finanga; e
d) Assistente Técnico Legislativo.

Art. 8. O Grupo Ocupacional de Nivel Superior do Quadro do Pessoal
Permanente do Poder Legislativo de Arapiraca com escolaridade inicial no
ambito do Ensino Superior, fica assim estruturado:

a) Procurador Juridico;
b) Analista de Controle Interno; e
c) Controlador Interno.

Art. 9. A estrutura da Carreira de Apoio, Administrativo e Superior do
Quadro do Pessoal Permanente do Poder Legislativo do Municipio de
Arapiraca é estabelecida, por Niveis e Classes e tem as especificagbes dos
Cargos conforme previsto nos Anexo I e II desta Lei.
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§ 12 - Entende-se por especificacgbes das categorias funcionais a
diferenciacdo de cada uma relativamente as atribuigdes, responsabilidades
e dificuldade de trabalho, bem como as qualificacbes exigiveis e
escolaridade minima necessaria para o provimento dos Cargos que as
integram, estabelecidas nas qualificagGes essenciais para a selegao;

§ 22 - As especificagbes das categorias funcionais contém a respectiva
denominagdo, descrigdo sintética e analitica das atribuigdes, forma e
qualificagdes essenciais para a selecdo e outras condigbes especiais
estabelecidas no respectivo edital de abertura do processo seletivo, se for
necessario.

Art. 10 Os Cargos do Quadro de Pessoal Permanente de Apoio,
Administrativo e Superior do Poder Legislativo do Municipio de Arapiraca
serdo distribuidos na Carreira em Niveis aos quais estdo associados
critérios de formacao, habilitagéo e titulagao e em Classes.

Art. 11 Os Niveis da Carreira a que se refere o Artigo anterior

constituem a linha de elevagdo funcional em virtude da maior Habilitagao
ou Formacgdo dentro dos Cargos assim considerada:

I - Grupo Ocupacional de Apoio: Agente de Conservagido e
Limpeza; Agente de Segurancga, Auxiliar de Administracao,

Recepcionista/Telefonista e Motorista:
a) NIVEL I: com formagdo no Ensino Fundamental completo;

b) NIVEL II: com formagdo no Ensino Médio completo;

c) NIVEL III: com formagdo de Nivel Superior em area de conhecimento
com relagdo direta ao ambiente organizacional de sua atuagao profissional;

d) NIVEL IV: com formagdo de Nivel Superior acrescida de pos-
graduagdo em nivel de Especializagdo, em area de conhecimento com rela-
cdo direta ao ambiente organizacional de sua atuagdo profissional,

II - Grupo Ocupacional Administrativo: Agente de Administracao,
Assistente de Comunicacdo e Informacado, Assistente de Adminis-
tracdo Orc. e Financa, e Assistente Técnico Legislativo:
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a)NIVEL I: com formagdo no Ensino Médio completo;

b)NIVEL II: com formacdo de Nivel Superior em area de conhecimento
com relagdo direta ao ambiente organizacional de sua atuagao profissional;

¢)NIVEL III: com formagdo de Nivel Superior acrescida de pds-graduagao
em nivel de Especializacdo, em area de conhecimento com.relagdo direta
ao ambiente organizacional de sua atuagao profissional.

III - Grupo Ocupacional de Nivel Superior: Procurador Juridico,
Analista de Controle Interno e Controlador Interno:

a) NIVEL I: com formagdo de Nivel Superior em sua drea especifica;

b) NIVEL II: formagdo em Nivel Superior em sua area especifica, acres-
cida de pos- graduagao obtida em curso de Especializagdo na Area de atua-
¢do com duragdo minima de 360 (trezentos e sessenta) horas;

IV - NIVEL III: formacdo em Nivel Superior em sua area especifica,
acrescida de Mestrado na area de atuagao.

V - NIVEL IV: formacdo em Nivel Superior em sua darea especifica,
acrescida de Doutorado na area de atuagao.

§ 1° - Os Niveis de que trata este artigo desdobram-se em Classes de A a
L, associadas a critérios de avaliagdo de desempenho e a participagdo em
programas de desenvolvimento para a Carreira.

§ 2° - A progressdo entre os Niveis descritos no inciso I deste artigo
ocorrera na forma a seguir:

a) 10% (dez por cento) do Nivel I para o Nivel II;
c) 20% (vinte por cento) do Nivel II para o Nivel III; e
d)10% (dez por cento) do Nivel III para o Nivel IV.

§ 32 - A progressdo entre os Niveis descritos no inciso II deste artigo
ocorrera na forma a seguir:

a) 20% (dez por cento) do Nivel I para o Nivel II;
b) 10% (dez por cento) do Nivel ITI para o Nivel III. }

17
6

Centro Administrativo Anténio Rocha — Rua Samaritana, 1.185 — Bairro Santa Edwiges — CEP 57311-180
CNPJ: 12.198.693/0001-58
www.arapiraca.al.gov.br

cnm\ VEZ MAIS FORTE



PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPIRACA- AL

1y 41 4
CABAVEZ MAIS FORTE

§ 4° - A progressao entre os Niveis descritos no inciso III deste artigo
ocorrera na forma a seguir:

a) 10% (dez por cento) do Nivel I para o Nivel II;
b) 20% (vinte por cento) do Nivel II para o Nivel III; e
c) 25% (vinte e cinco por cento) do Nivel III para o Nivel IV.

§ 5° - Em um mesmo Nivel haverd uma diferenca percentual de 3% (trés
por cento) entre uma Classe e outra, de modo que a Classe B de cada
Nivel corresponda ao valor da Classe A acrescido de 3% (trés por cento),

e assim sucessivamente até a Classe L, que corresponde ao valor da
Classe J acrescido de 3% (trés por cento).

CAPITULO V
DO PROVIMENTO E DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
SECAO I
DO INGRESSO

Art. 12 Os Cargos do Quadro de Pessoal Permanente dos Grupos
Ocupacionais de Apoio, Administrativo e Superior do Poder Legislativo do
Municipio de Arapiraca com denomlnagao estabelecida na Descrigdo de
Cargos, da presente Lei, sdo acessiveis aos brasileiros natos ou
naturalizados, que preencham o0s reqms:tos estabelecidos em Lei, sendo o
ingresso no Nivel correspondente a sua formagdo e na Classe |mC|al de
Vencimento do respectivo Nivel atendido os requisitos de qualificacdo
profissional e habilitagdo por Concurso Publico de provas ou de provas e
titulos.

Paragrafo Unico - Integram a descrigdo do Cargo, na forma do Anexo II,
referido neste artigo, a Descrigdo Sumaria; as Responsabilidades comuns e
por Area de Qualificagdo; os pré-requisitos de escolaridade e formacao
profissional para ingresso no Cargo pretendido.

Art. 13 O concurso publico podera ser realizado por especialidade conforme
dispuser o respectivo edital.

Art. 14 Concluido o concurso e hamologado os seus resultados, terdo
direito subjetivo & nomeagdo os candidatos aprovados, dentro do limite de
vagas dos Cargos estabelecidos em edital, obedecida a ordem de
classificacdo, ficando os demais candidatos mantidos no cadastro de
reserva de concursados. /
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Art. 15 Em caso de vacéancia, os Cargos deverao ser supridos por Concurso
Publico que terd validade de 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado, uma
Unica vez, por igual periodo.

Art. 16 E assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia o direito a
inscreverem-se em Concurso Publico para provimento de Cargo cujas
atribuicbes sejam compativeis com a deficiéncia, reservadas até 5% (cinco
por cento) das vagas oferecidas no certame seletivo.

SECAOII
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 17 O estdgio probatério é o periodo de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio, a contar da data de seu inicio, durante o qual os Servidores de
Apoio, Administrativo e de Nivel Superior ocupantes de Cargos do Poder
Legislativo do Municipio de Arapiraca sdo avaliados para atingir a
estabilidade no Cargo para o qual foi nomeado.

Art. 18 Ao entrar em exercicio, o Servidor nomeado para o Cargo de
provimento efetivo, durante o periodo do estégio probatério a sua aptiddo
e capacidade, serd objeto de avaliagdo para o desempenho de suas
atribuicdes, obedecendo aos seguintes fatores:

I - assiduidade;

II - idoneidade moral;

III - disciplina;

IV - eficiéncia;

V - responsabilidade;

VI - capacidade para o desempenho das atribuicdes especificas do Cargo.
Art. 19 Durante o estdgio probatorio aos Servidores de Apoio,
Administrativo e de Nivel Superior ocupantes de Cargos do Poder
Legislativo do Municipio de Arapiraca, serdo proporcionados meios para
sua integracdo e desenvolvimento de suas potencialidades em relagdo ao

interesse publico, garantido através de acompanhamento pela comissao
instituida para este fim.
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§ 1° - Cabe ao Poder Legislativo, instituir a comissdao para garantir o
processo de avaliagdo de desempenho, bem como 0s meios necessdrios
para acompanhamento dos seus Servidores em estagio probatério.

§ 2° - A comissdo de que trata o caput deste artigo sera composta por
Servidores do Poder Legislativo ocupante de Cargo efetivo.

§ 3° - Nao poderé participar da-comissdao cOnjuge, companheiro ou
parente consanglineo ou afim do avaliado, em linha direta ou colateral até
o terceiro grau.

§ 4° - A comissdo definird a forma de atendimento aos requisitos fixados
para o estagio probatério, a metodologia de apuragdo, os instrumentos e a
periodicidade das avaliagdes, observado o que dispde esta Lei e
regulamentacOes especificas.

§ 5° - Fica também a referida comissdo incumbida de encaminhar ao
Presidente do Poder Legislativo Municipal, para a devida homologagao,
relatério conclusivo sobre o estagio probatério do Servidor, no prazo de 60
(sessenta) dias antes de vencer o prazo final do estagio.

§ 6° - O relatério referido no paragrafo anterior podera ser encaminhado
a qualquer tempo no decurso do estdgio, quando o Servidor em estagio
probatdrio ndo apresentar atendimento satisfatorio aos requisitos fixados.

§ 7° - Do relatorio de que trata os paragrafos 5° e 6” deste artigo, se contrario a confirmag@o,
dar-se-4 vista ao Servidor em estagio probatorlo pelo prazo de dez dias, para que produza sua
defesa escrita.

§ 8° - Os Servidores ndo aprovados no estagio probatério serdo aplicadas
subsidiariamente as penalidades previstas no Regime Juridico Unico do
Municipio.

Art. 20 O estagio probatério ficard suspenso nas hipoteses seguintes:
I - Por motivo de doenca em pessoa na familia;

II - Para acompanhar conjuge ou companheiro, que também seja Servidor
PUblico, civil ou militar nos termos estabelecidos na legislagao em vigor;

III - Para ocupar Cargo Publico eletivo;

IV - Para o exercicio de Cargos Comissionados. |
b
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§ 1° - O estagio probatodrio sera retomado a partir do retorno do Servidor
ao efetivo exercicio.

§ 2° - Durante o periodo do estdgio probatério ndo sera permitido o
desenvolvimento na Carreira através de Progressdes Vertical e Horizontal.

§ 3° - No caso de acumulagdo legal, o estagio probatdrio deve ser
cumprido em relagdo a cada Cargo para o qual o Servidor tenha sido
nomeado.

SECAO III
- DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 21 O processo de desenvolvimento na Carreira ocorrera, conforme
condicGes oferecidas aos Servidores, mediante:

I - elaboragdo de plano de qualificagdo profissional;

II - estruturacdo de um sistema de avaliagdo de desempenho anual;

III - estruturacdo de um sistema de acompanhamento de pessoal, que
assessore permanentemente os dirigentes na gestdo de seus recursos
humanos;

IV - participacdo efetiva em cursos de aperfeicoamento, capacitagdo e
atualizacdo promovidos anualmente pelo ente publico, para os ocupantes
de cargos Efetivos do quadro de pessoal da Camara Municipal de
Arapiraca.

§ 1° - A avaliagdo de desempenho a que se refere o inciso II deve ser
compreendida como um processo global e permanente de analise de
atividades dentro Casa Legislativa e deve ser um momento de formagao
em que o servidor tenha a oportunidade de analisar a sua pratica,
perceber seus pontos positivos e visualizar caminhos para a superagdo de
suas dificuldades, possibilitando dessa forma seu crescimento profissional.

§ 2° - A avaliacdo serd norteada pelos seguintes principios: p

I - Participacdo democratica: avaliagdo deve ser em todos os niveis,
tanto do local de trabalho quanto do servidor, com a participagado direta do
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avaliado (auto-avaliagdo) e de equipe especifica para este fim, sendo
submetida a avaliagdo também em todas as areas de atuagdo, entende-se
por area de atuagdo todas as atividades e fungdes da mesma;

II - Universalidade: todos devem ser avaliados;

III - Objetividade: a escolha de requisitos deverd possibilitar a analise de
indicadores qualitativos e quantitativos.

IV - Transparéncia: o resultado da avaliagdo devera ser analisado pelo
. avaliado e pelos avaliadores com vistas a superagdo das dificuldades
detectadas para o desempenho profissional.

§ 3° - As demais normas de avaliagdo de desempenho terdo
regulamentagdo propria definida por 01 (uma) comissao de 05 (cinco)
pessoas, com seguinte formagao:

a) 02 (dois) representantes dos servidores do quadro efetivo, eleitos
entre seus pares;

b) 01 (um) representante da ASCAMA - Associagdo dos Servidores da
Camara Municipal de Arapiraca;

c) 02 (dois) Servidores indicados pela Mesa Diretora desta Casa
Legislativa, mediante Resolug@o emitida pelo Presidente.

§ 4° - A Avaliacdo de desempenho obedecera critérios objetivos, e sera
realizada pela comissdo instituida no paragrafo anterior para o mandato
de 02 (dois) anos, podendo ser reconduzido uma Unica vez.

§ 5° - Serd nomeado 01 (um) suplente para cada représentagéo que
tem o objetivo de substituir a auséncia do membro efetivo da comissao
descrita no § 3° desta Lei Municipal.

Art. 22 O desenvolvimento na Carreira dos Grupos Ocupacionais criados na
\/ presente Lei ocorrera através de Progressdes Vertical e Horizontal.

Art. 23 A Progressdo Vertical na Carreira para os ocupantes de Cargos dos

Grupos Ocupacionais de Apoio, Administrativo e de Nivel Superior é a
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passagem de um Nivel para outro, mediante Formagdo ou Titulagdo e
ocorrera na forma a seguir:

I - Grupo Ocupacional de Apoio: Agente de Conservacao e Limpeza;

Agente de Seguranca, Auxiliar de Administracao,
Recepcionista/Telefonista e Motorista:

a) A Progressdo para o Nivel de Vencimento II dar-se-a para o Servidor
que concluir o Ensino Médio;

b) A Progressdo para o Nivel de Vencimento III dar-se-a para o Servidor
que concluir o Nivel Superior em drea de conhecimento com relagdo direta
ao ambiente organizacional de sua atuagdo Profissional;

c) A Progressdo para o Nivel de Vencimento IV dar-se-a para o Servidor
que concluir o Nivel Superior acrescido de poés-graduagdo /atu-sensu, Es-
pecuallzagao, com carga hordria minima de 360 (trezentos e sessenta) ho-
ras, em area de conhecimento com relagdo direta ao ambiente organiza-
cional de sua atuagdo Profissional.

II - Grupo Ocupacional Administrativo: Agente de Administracgao,
Assistente de Comunicacio e Informacdo, Assistente de Adminis-
tracdo Org. e Finanga, e Assistente Técnico Legislativo:

a) A Progressdo para o Nivel de vencimento II dar-se- a para o Servidor
que concluir o Nivel Superior em area de conhecimento com relagdo direta
ao ambiente organizacional de sua atuagdo Profissional;

b) A Progresséo para o Nivel de Vencimento III dar-se- a para o Servidor
que concluir o Nivel Superior acrescido de pés-graduagdo /atu-sensu, Es-
pecializagao, com carga horaria minima de 360 (trezentos e

sessenta) horas, em area de conhecimento com relagdo direta ao ambiente
organizacional de sua atuagdo Profissional.

III - Grupo Ocupacional de Nivel Superior: Procurador Juridico,
Assistente de Controle Interno e Controlador Interno: -

a) Serd promovido para o Nivel II, na mesma Classe em que se
encontra na Carreira, o Profissional com vae[ Superior que obtiver pos-
graduacgdo /atu-sensu, Especializagdo, com carga horaria minima de 360
(trezentos e sessenta) horas, na sua area de atuagéo;
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b) Serd promovido para o Nivel III, na mesma Classe em que se encontra
na Carreira o Profissional que obtiver curso de pds-graduacgao stricto-
sensu, Mestrado na sua area de atuagao;

CADA VEZ MAIS FORTE

c) Serd promovido para o Nivel IV, na mesma Classe em que se encontra
na Carreira o Profissional que obtiver curso de pos-graduagdo stricto-
sensu, Doutorado na sua area de atuagao;

§ 1° - Dos cursos de graduagdo, pods-graduagdo Nivel especializagao,
Mestrado ou Doutorado, para os fins previstos neste artigo, somente serao
considerados para a progressdo, se ministrados por instituigdo autorizada
ou reconhecida por 6rgdos competentes e, quando realizados no exterior,
se forem revalidados por instituicdo brasileira, credenciada para este fim.

§ 2° - A progressdo prevista no caput deste artigo ocorrera a qualguer
tempo e serd efetivada mediante requerimento do Servidor com a
apresentagdo de certificado ou diploma devidamente instruido.

§ 3° - Para fins de concessdo da progressdo por nova habilitagdo e/ou
formagdo profissional, para os Niveis IV e V do inciso I e Niveis III e IV
do inciso II deste artigo, o Poder Legislativo definira, mediante portaria,
as dreas de conhecimento relacionadas diretamente ao ambiente
organizacional de sua atuagdo Profissional.

Art. 24 A Progressdo Horizontal na Carreira € a passagem dos ocupantes

dos Cargos do Grupo Ocupacional Apoio, Administrativo e de Nivel

Superior de uma Classe para outra, dentro do mesmo Nivel, e ocorrera

mediante a combinacdo de critérios especificos de avaliagdo de

desempenho e a participagdo em programas de formagdo e/ou qualificagdo
. profissional relacionadas a area de atuacao.

§ 1° - Para os Servidores que estejam em estagio probatério, a primeira
progressdo ocorrerd apos o cumprimento do mesmo.

§ 29° - Fica garantida a Progressdo Horizontal automatica, ao ser cumprido
0 intersticio estabelecido para a referida progressdo, desde que o Poder
Legislativo ndo tenha efetuado o processo de Avaliagdo de Desempenho.

CAPITULO VI )
DA REMUNERAGAO

Art. 25 Remuneracgdo € a retribuigdo pecunidria pelo exercicio dos Cargos e
fungdes instituidos nesta Lei, que compreende o Vencimento, valor
correspondente ao Nivel e a Classe em que se encontra na Carreira,
acrescidos das gratificagdes quando previstas.
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Art. 26 Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do Cargo
correspondente a natureza das atribuigSes e requisitos de habilitagdo e
qualificacao.

Art. 27 Aos Ocupantes do Quadro do Pessoal Permanente do Poder
Legislativo atribui-se Vencimentos sendo considerado o principio de igual
remuneracdo para igual habilitagdo e equivalente desempenho de fungdes
inerentes ao Cargo.

Art. 28 A estrutura de Vencimento do Quadro do Pessoal Permanente do
Poder Legislativo comp8e o Anexo III desta Lei.

CAPITULO VII
DO REGIME DE TRABALHO E DAS FERIAS
SECAO 1
DO REGIME DE TRABALHO
Art. 29 Os Ocupantes de Cargo do Grupo Ocupacional de Apoio e
Administrativo do Poder Legislativo tem sua jornada de trabalho
estabelecida em 40 (quarenta) horas semanais.
Paragrafo Unico - A jornada de trabalho prevista neste artigo sera
desenvolvida em turno de 08 (oito) horas didria em dois turnos de 04
(quatro) horas, ou em um turno initerrupto de 06 (seis) de acordo com a
necessidade e interesse do Poder Legislativo.
Art. 30 Os Ocupantes de Cargo do Grupo Ocupacional de Nivel Superior do
Poder Legislativo tem sua jornada de trabalho estabelecida em 20 (vinte)
horas semanais.
SEGAO II
DAS FERIAS
Art. 31 Os Ocupantes de Cargos do Grupos Ocupacionais de Apoio,
Administrativo e de Nivel Superior fardo jus a 30 (trinta) dias de férias
anuais.
Art. 32 As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de
calamidade publica, comogdo interna, convocagao para juri, servico militar
ou eleitoral ou por motivo de superior interesse publico.
. !
\_/\./
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Art. 33 Independentemente de solicitagdo, serd pago aos Servidores do
Poder Legislativo, por ocasido das férias, um adicional sobre a
remuneracao de acordo com o que éstabelece o inciso XVII do art. 6° da
Constituicao Federal.

_ CAPITULOVIII
DAS DISPOSICOES GERAIS, TRANSITORIAS E FINAIS
SECAO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 34 Os atuais integrantes do Quadro de Apoio, Administrativo e de

. Nivel Superior do Poder Legislativo abrangidos por esta Lei, estaveis,
concursados, regulares e habilitados, serdo transferidos para o Plano de
Cargos, Carreira e Vencimentos, mediante enquadramento, obedecidos os
critérios estabelecidos nesta Lei.

§ 1° - Os que ndo preencherem os requisitos exigidos terdo assegurado os
direitos da situacdo em que foram admitidos, passando para o Quadro
Suplementar.

§ 2° - Os que vierem a atender os requisitos terdo o seu enquadramento
na forma desta Lei.

Art. 35 Os Servidores do Quadro de Apoio, Administrativo e do Quadro de
Nivel Superior do Poder Legislativo do Municipio de Arapiraca que se
encontrem a época de implantagdo do Plano de Cargos, Carreira e
Vencimento, em licenca para trato de interesse particular, serdo

~ enquadrados por ocasido da reassungdo, desde que atendam aos
requisitos estabelecidos por esta Lei.

Art. 36 Os Servidores do Quadro de Apoio, Administrativo e do Quadro de
Nivel Superior do Poder Legislativo do Municipio de Arapiraca que se
encontram & disposicdo de outros o6rgdos da Administragdo Publica
Municipal, com ou sem 6nus, ndo serdo enquadrados nos termos desta Lei,
salvo retorno para o efetivo exercicio das suas fungoes.

Art. 37 Fica assegurado o més de maio, como o periodo de
estabelecimento de reajuste ou aumento para os Servidores do Quadro de
Apoio, Administrativo e do Quadro de Nivel Superior do Poder Legislativo
do Municipio de Arapiraca.

Art. 38 Fica instituida, por ato do Poder Legislativo, a Comissdo para

proceder o Enquadramento inicial no Plano de Cargos, Carreira e
Vencimentos.
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Paragrafo Unico - A Comissdo prevista neste artigo serd composta por
03 (trés) Servidores do Poder Legislativo.

Art. 39 Aplica-se aos Servidores do Quadro Efetivo do Poder Legislativo de
Arapiraca subsidiariamente o Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos deste Municipio.

SECAO II )
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
SUBSECAO I
DO ENQUADRAMENTO

Art. 40 O Enquadramento dos Ocupantes de Cargos dos Grupos
Ocupacionais de Apoio, Administrativo e de Nivel Superior do Poder
Legislativo do Municipio de Arapiraca dar-se-a conforme critérios de
habilitagdo e de tempo de efetivo exercicio no Servigo Plblico deste Poder
Legislativo, em Niveis e Classes Vencimentais iguais ou superiores aos que
ja ocupam no momento da implantagdo do Plano, garantido a continuidade
da contagem dos intersticios e dos periodos aquisitivos de direito (para
aqueles que se encontram em atividades), observando-se, ainda, a
jornada de trabalho.

Art. 41 Os atuais Servidores Ocupantes de Cargos dos Grupos
Ocupacionais de Apoio, Administrativo e de Nivel Superior do Poder
Legislativo do Municipio de Arapiraca, estavel, concursados, regulares e
habilitados, serdo enquadrados nas Classes a, b, ¢, d, e, f, g, h, i, j, | do

~ Quadro de Carreira, no Nivel de habilitagdo que l|hes corresponder,
conforme estabelece o artigo anterior, observando os critérios de tempo de
servigo estabelecidos no Anexo VI desta Lei e na forma a seguir:

I - Grupo Ocupacional de Apoio: Cargo com escolaridade inicial no
ambito do Ensino Fundamental:

a) ficam enquadrados na matriz de Vencimento Nivel I os
atuais detentores dos Cargos de Agente de Conservagao e Limpe-
za; Agente de Seguranga, Auxiliar de Administragdo, Recepcio-
nista/Telefonista e Motorista, portadores da formagdo no Ensino
Fundamental Completo;

b) ficam enquadrados na matriz de Vencimento Nivel II os
atuais detentores dos Cargos de Agente de Conservagao e Limpe-
1 za; Agente de Seguranca, Auxiliar de Administragdo, Recepcio

L
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nista/Telefonista e Motorista, portadores da formagao no Ensino
Médio Completo; :

'cnnnvu MAIS FORTE

c) ficam enquadrados na matriz de Vencimento Nivel III os
atuais detentores dos Cargos de Agente de Conservagao e Limpe-
za; Agente de Seguranca, Auxiliar de Administragdo, Recepcionis-
ta/Telefonista e Motorista, portadores da formagdo de Nivel Su-
perior em area relacionada a sua atuagao;

d) ficam enquadrados na matriz de Vencimento Nivel IV os
atuais detentores dos Cargos de Agente de Conservagao e Limpe-
za; Agente de Seguranca, Auxiliar de Administragdo, Recepcionis-
ta/Telefonista e Motorista, portadores da formagao
de Nivel Superior acrescido de pés-graduagdo nivel de especiali-
zacdo em drea relacionada a sua atuagao;

II - Grupo Ocupacional Administrativo: Cargo que requer
' escolaridade inicial no @mbito do Ensino Médio:

a) ficam enquadrados na matriz de Vencimento Nivel I os
atuais detentores dos Cargos de Agente de Administragao, Assis-
tente de Comunicacdo e Informacdo, Assistente de Administragdo
Orc. e Finanga, e Assistente Técnico Legislativo, portadores da
formacgdo no Ensino Médio Completo;

b) ficam enquadrados na matriz de Vencimento Nivel IT os
atuais detentores dos Cargos de Agente de Administragdo, Assis-
tente de Comunicacdo e Informacgdo, Assistente de Administragao

- Orc. e Finanga, e Assistente Técnico Legislativo, portadores da
formacdo de Nivel Superior em drea relacionada a sua atuagao;

c) ficam enquadrados na matriz de Vencimento Nivel III os
atuais detentores dos Cargos de Agente de Administragao, Assis-
tente de Comunicacdo e Informacgdo, Assistente de Administragao
Orc. e Finanga, e Assistente Técnico Legls!atlvo portadores da
formacdo de Nivel Superior acrescido de pés-graduagdo nivel de
especializagdo em area relacionada a sua atuagao.

III - Grupo Ocupacional de Nivel Superior: Cargo que requer
escolaridade inicial no ambito do Ensino Superior:

a) ficam enquadrados na matriz de Vencimento Nivel I os
atuais detentores dos Cargos de Procurador juridico, Analista de
Controle Interno e Controlador Interno, portadores da formacgao

/ de Nivel Superior em area relacionada a sua atuagao;
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b) ficam enguadrados na matriz de Vencimento Nivel II os
atuais detentores dos Cargos de Procurador juridico, Analista de
Controle Interno e Controlador Interno, portadores da formagdo
de Nivel Superior acrescido de pos-graduagdo nivel de especiali-
zagdo em area relacionada a sua atuagao;

c) ficam enquadrados na matriz de Vencimento Nivel III os
atuais detentores dos Cargos de Procurador juridico, Analista de
Controle Interno e Controlador Interno, portadores da formagao
de Nivel Superior acrescido de Mestrado “stricto sensu”, em area
relacionada a sua atuagao;

d) ficam enquadrados na matriz de Vencimento Nivel IV os
atuais detentores dos Cargos de Procurador juridico, Analista de
Controle Interno e Controlador Interno, portadores da formagao
de Nivel Superior acrescido de Doutorado “stricto sensu”, em a-
rea relacionada a sua atuagdo;

§ 1° - Os atuais ocupantes dos Cargos de Mecanografo, Agente de
Manutengdo e Auxiliar de Administragdo de Material na condigdo de cargos
em extingdo permanecerdo com a mesma nomenclatura e terao
tratamento igual ao que é oferecido aos demais Servidores enquadrados
no Grupo Ocupacional de Apoio e garantido o vencimento correspondente
ao nivel de formacggo, inclusive o direito ao desenvolvimento na carreira,
para aqueles que se encontrem em atividade.

§ 2° - Os atuais ocupantes dos Cargos de Digitador/Operador de Computador
e Estendgrafo na condicdo de cargos em extingdo permanecerao com a
mesma nomenclatura e terdo tratamento igual ao que é oferecido aos
demais Servidores enquadrados no Grupo Ocupacional Administrativo e
garantido o vencimento correspondente ao nivel de formagdo, inclusive o
direito ao desenvolvimento na carreira, para aqueles que se encontrem em
atividade.

§ 3° - Os atuais ocupantes dos Cargos de Assistente Social na condigdo de
cargos em extingdo permanecerdo com a mesma nomenclatura e terdo
tratamento igual ao que é oferecido aos demais Servidores enquadrados
no Grupo Ocupacional de Nivel Superior e garantido o vencimento
correspondente ao nivel de formagdo, inclusive o direito ao
desenvolvimento na carreira, para aqueles que se encontrem em

atividade. Q
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Art. 42 Os atuais ocupantes dos Cargos isolados de Diretor e Diretor
Adjunto na condicdo de cargos em extingdo, conforme previsto na
legislagdo anterior, permanecerdo com a mesma nomenclatura e terdo
tratamento vencimental de acordo com o estabelecido no Anexo IV.

Paragrafo Unico - Responderd administrativa, civil e penalmente a
autoridade que promover ou autorizar qualquer admissdo de Servidor nos
Cargos previstos neste artigo.

SUBSECAO II
DO QUADRO SUPLEMENTAR

Art. 43 A Parte Suplementar do Quadro do Pessoal efetivo do Poder
Legislativo de Arapiraca é composta de Cargos nao compativeis com o
sistema de classificagdo adotado por esta Lei.

Art. 44 Fica estabelecido 01 (um) Padrdo de Vencimentos designado pela
letras A, para os ocupantes de Cargos efetivos com escolaridade inferior
ao Ensino Fundamental Completo, com vencimentos estabelecidos
conforme Anexo V. '

Art. 45 Aos ocupantes de Cargos da Parte Suplementar ficam assegurados
os direitos adquiridos sob a vigéncia da legislagdao anterior.

Art. 46 Fica vedado o ingresso na estrutura da Parte Suplementar, cujos
Cargos atuais serdo extintos a8 medida de sua vacancia.

~. Paragrafo Unico - Responderd administrativa, civil e penalmente a
autoridade que promover ou autorizar qualquer admissdo de Servidor na
Parte Suplementar.

Art. 47 Poderd o ocupante de Cargo da Parte Suplementar, a qualquer
tempo, ter ingresso na Parte Permanente do Poder Legislativo de
Arapiraca, desde que faga prova de sua indispensavel qualificagao.

SECAO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 48 O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos Servidores do
Poder Legislativo de Arapiraca sera implantado de acordo com as normas
estabelecidas nesta Lei.

2
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Art. 49 As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta de
dotagdes orgamentarias proprias.

Art. 50 Este Projeto de Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo,
retroagindo seus efeitos financeiros. para 1° ~de- maio do corrente ano,
ficando revogadas as resolugdes e leis que de criagdo de cargos em
comissdo desta Casa Legislativa, bem como, as disposigées em contrario.

Prefeitura Municipal de Arapiraca, aos 20 dias do més de julho do
ano de 2011.

Liicia de Fatima Qu roz Cava
Secretaria M. de Admlmsi\rhgao e R.\Humanos

A presente Lei foi publicada e registrada no Departamento
Administrativo da Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos, conforme os termos do Art. 9° do Ato das Disposigdes
Constitucionais Transitdrias da Lei Organica do Municipio, aos 20 dias do
més de julho do ano de 2011.

M Kpaangelo BISilva

Maria Rosangéla Brito Ferreira Silva
Responsavel pelo Dept® Administrativo
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ANEXO I

Estrutura dos Cargos do Quadro Permanente

Nomenclatura do Cargo Classe |Nivel Ruant.

GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO: " Lalv
- Agente de Conservagéo e Limpeza; :::l
Agente de Seguranca; ‘f!
Auxiliar de Administragao; g
Recepcionista/Telefonista; e I:
Motorista. 1

a Ialll
b
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO: g
Agente de Administracao; ?
Assistente de Comunicagao e Informacéao; g
Assistente de Administragdo Org. e Finanga; .,1
Assistente Técnico Legislativo. ]I

S

GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR: 2

Procurador Juridico; ; IalVv
Analista de Controle Interno; ';
Controlador Interno g
| i
j
|
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LEI N.° 2.740/2011

ANEXO II
DESCRICAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DO PODER LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA

am Realiza servicos de conservagdo, manutencao e limpeza em geral; recebe
e entrega documentos, correspondéncias e objetos; encaminha pessoas aos
diversos setores da Instituicdo; executa tarefas auxiliares de natureza simples.

DESCRICAO DETALHADA

1. Cooperar no encaminhamento do publico aos diversos setores da Instituicdo, a-
companhando ou prestando informagoes;

2. Abastecer maquinas e equipamentos e efetuar limpeza periddica, garantindo condi-
¢des apropriadas ao bom funcionamento;

3. Servir 4gua, café e lanche, preparando-os quando necessario;

4. Zelar pela boa organizagdo da copa, limpando-a, guardando os utensilios e man-
tendo a ordem e higiene do local;

5. Zelar pelo ambiente de trabalho varrer, lavando, espanando e mantendo a ordem e
seguranga dos equipamentos;

6. Efetuar servicos de embalagem, arrumagdo, transporte e remogéo de moveis, ma-
quinas, pacotes, caixas e materiais diversos;

7. Coletar o lixo dos depésitos, para deposité-lo na lixeira ou incinerador;

8. Abrir e fechar portas e janelas da Instituigdo nos horarios regulamentares, respon-

e sabilizando-se pela entrega das chaves;

9. Participar de reunides, encontros, seminarios, congressos e cursos na sua area de
atuacdo; .

10, Efetuar outras tarefas correlatas ao cargo.

REQUISITOS
. Instrugao:

¢« Ensino Fundamental Completo.
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LEI N.° 2.740/2011

ANEXO II
DESCRICAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DO PODER LEGISLATIVO

. DESCRICAO SUMARIA
Preservar a integridade dos bens patrimoniais da Instituicao.
DESCRICAO DETALHADA

Fazer ronda diurna e noturna nas dependéncias internas e externas da Instituicdo;
Exercer vigildncia sobre veiculos;

Atender telefonemas fora do expediente normal da casa;

Transmitir recados;

Prestar informagdes;

Verificar a segurancga de portas e janelas;

Participar de reunides, encontros, seminarios, congressos e cursos na sua area de
atuacgao;

Preservar a conservacdo e manutengdo dos bens méveis e imoveis;

Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

O b

©

REQUISITOS

- Instrucdo:

« Ensino Fundamental Completo.
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LEI N.° 2.740/2011

ANEXO II

DESCRICAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DO PODER LEGISLATIVO

—_— - -

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de auxilio de rotina administrativa, tais como: recepciona e

atende ao publico recebe, protocola e informa documentos, organiza e mantém

arquivos.

DESCRICAO DETALHADA

1. Recepcionar e atender ao publico interno e externo, orientar e fornecer informagdes;

2. Receber, conferir, protocolar e encaminhar correspondéncias e documentos aos seto-
res da Instituicdo ou a outros 6rgéos;

3. Classificar documentos e correspondéncias;

4, Organizar cadastros, ficharios e arquivos;

5. Atender e efetuar chamadas telefonicas relativas a demanda do servigo;

6. Preencher formularios e fichas padronizadas através da coleta de dados, consulta de

~ documentos e demais fontes;

7. Assessorar a chefia no levantamento e distribuicdo dos servigos administrativos;

8. Organizar e conservar arquivos e ficharios ativos e inativos da Unidade Administrati-
va;

9. Requisitar e controlar material de consumo e permanente da Unidade onde atua;

10. Executar servigos auxiliares diversos, relativos ao apoio material;

11. Participar de reunides, encontros, seminarios, congressos e Cursos na sua area de
atuacdo;

12, Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

REQUISITOS

Instrucao:

Nivel Fundamental Completo.

Centro Administrativo Anténio Rocha — Rua Samaritana, 1.185 — Bairro Santa Edwiges — CEP 57311-180
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ARAPIRACA

CADA VEZ MAIS FORTE

FEITURA MUNICIPAL DE ARAPIRACA- AL

LEI N.° 2.740/2011

ANEXO II

DESCRICAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DO PODER LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA

™ Realiza servicos de recepcdo e atendimento de telefones; encaminha pessoas
aos diversos setores da Instituicio; executa tarefas auxiliares de natureza
simples.
DESCRICAO DETALHADA

1. Executar trabalhos auxiliares de natureza simples, tais como: recepcionar e aten-
der o publico, atender telefone, transferir ligagdes, anotar recados, manusear cor-
retamente os instrumentos operacionais da area, efetuar ligagdes telefonicas;

2. Responsavel pela area de recepgdo de guarda volumes;

3. Participar de reunides, encontros, seminarios, congressos e cursos na sua area de
atuacdo;

4. Garantir a conservagdo e boa utilizacdo dos equipamentos sob sua responsabilida-
de, requisitando junto a chefia imediata servigos de manutengdo, sempre que ne-
cessario;

5. Tratar os usudrio de forma idonea e moral;

6. Desempenhar outras atribuigdes compativeis.

REQUISITOS
-
Instrucdao:
Nivel Fundamental Completo.
2
™™
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LEI N.° 2.740/2011

ANEXO II
DESCRICAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DO PODER LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA
Dirige veiculos de transporte de atendimento ao Poder Legislativo.

DESCRICAO DETALHADA

N =

BN UAW

9.

Dirigir veiculos de transporte de pessoas ou cargas;

Zelar pela integridade fisica dos transportados, dirigindo com habilidade e se relacio-
nando com os passageiros de forma idonea e moral;

Responsabilizar-se pela entrega de correspondéncia, volumes e cargas em geral;
Transmitir recados, cuidar do abastecimento, conservagéo e higienizagdo do veiculo;
Registrar em formuldrio préprio o consumo de combustivel;

Verificar as condicdes fisicas do veiculo e fazer a comunicagdo ao setor responsavel
Fazer reparos de emergenaa, quando necessario;

Participar de reunides, encontros, semindrios, congressos e cursos na sua area de
atuagao;

Tratar os usuario de forma idénea e moral;

10. Efetuar outras tarefas correlatas ao cargo.

REQUISITOS

Instrucgao:

Nivel Fundamental Completo.

o~
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CADA VEZ MAIS FORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPIRACA-AL

LEI N.° 2.740/2011

ANEXO II

DESCRIGCAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DO PODER LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA

. Dar suporte administrativo as equipes técnicas nas diversas areas de atuagédo, digitar e
otimizar os processos, classificar, registrar, consolidar, disponibilizar, armazenar e
controlar dados, informacdes e documentos do seu local de trabalho e prestando
atendimento ao usuario.

DESCRICAO DETALHADA

1. Auxiliar na digitacdo e otimizagdo das comunicagdes internas e externas através de
telefone, fax e/ou monitorando e diligenciando junto as areas de protocolo, servigo
de postagem e malote;

2. Manter-se atualizado sobre normas e estrutura organizacional do ambiente de tra-
balho;

3. Executar tarefas da natureza administrativa e técnica de informatica de alguma
complexidade, tais como: informar, digitar e preparar documentos e processos.
Atualizar documentos, requisitar e controlar material de expediente, secretariar
reunides e redigir atas. Atualizar cadastros, ficharios e arquivos. Preparar boletins.
Integrar comissdes de licitagdo, sindicdncia e inquérito administrativo, operando
microcomputadores;

4, Fazer o ajustamento dos equipamentos em fungdo do meio a ser usado: fitas, dis-
cos magnéticos, cartdes disquetes,CD-ROM e observar o abastecimento das im-

A~ pressoras com papel e tinta;

5. Manter informados os 6rgdos interessados sobre os problemas identificados nos
documentos a serem digitados e solicitar esclarecimentos ou revisdo dos mesmos;

6. Organizar arquivos eletrdnicos, fazendo back-up de seguranga;

7. Garantir a conservacdo e boa utilizagdo dos equipamentos sob sua responsabilida-
de, requisitando junto a chefia imediata servigos de manutengdo, sempre que ne-
cessario;

8. Informar as anormalidades verificadas no funcionamento do equipamento em ope-
ragao para entrada de dados;

9. Executar atualizacdes de softwares e manter registro sobre os mesmos,

10.Atender ao publico e prestar mformagoes,

11.Participar de reunides, encontros, seminarios, congressos e cursos na sua area de
atuagdo;

12.Tratar os usudrios de forma idénea e moral;

13.Efetuar outras tarefas correlatas ao cargo.

REQUISITOS

Instrucio: Nivel Médio Completo
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FEITURA MUNICIPAL DE ARAPIRACA - AL

ARAPIRACA

CADA VEZ MAIS FORTE

LEI N.° 2.740/2011

ANEXO II

DESCRICAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DO PODER LEGISLATIVO

“™ DESCRICAO SUMARIA
Dar suporte administrativo e auxiliar as agdes de comunicagdo e informagao de
documentos e prestar atendimento ao usuario.
DESCRICAO DETALHADA
1. Trabalhar a imagem corporativa através de agbes de relagbes publicas e informa-
coes;
2. Auxiliar a assessoria de imprensa, de acordo com a politica estabelecida pelo Poder
Legislativo;
3. Verificar diariamente a caixa de emails corporativos e responder as demandas in-
ternas e externas;
4. Manter interfase com assessoria de imprensa para a produgdo mensal de releases
e textos sobre as agoes do Poder Leglslatlvo
5. Elaborar mensalmente cronograma de agoes junto aos formadores de opinido;
6. Proposicdo de atividades geradoras de midia esponténea;
7. Auxiliar na producdo mensal de contelido para internet e semanal para as redes
sociais;
- 8. Atuar em sinergia com os demais componentes do ambiente de trabalho;
9. Contribuir para o contetdo informativo do Mural do Poder Legislativo;
10. Manter-se atualizado sobre normas e estrutura organizacional do ambiente de tra-
balho;
11, Participar de reunides, encontros, semlnarlos, CONgressos e cursos na sua area de
atuacdo;
12, Efetuar outras tarefas correlatas ao cargo.
REQUISITOS:
Instrugao:
Nivel Médio Completo
L™
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LEI N.° 2.740/2011

ANEXO II
DESCRICAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DO PODER LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA

- Dar suporte administrativo e técnico na realizacdo dos trabalhos e fungbes da
administracdo orcamentaria, financeira e de contabilidade do Poder Legislativo
informacdes e documentos do seu local de trabalho e prestando atendimento ao
usuario.

DESCRICAO DETALHADA

1. Orientar, supervisionar e normatizar os trabalhos e fungdes da administragdo
orcamentdria, financeira e de contabilidade do Poder Legislativo;

2. Acompanhar o registro contébil, segundo o plano estabelecido pela administracéo
superior;

3. Executar a programacgdo orgamentdria e financeira do Poder Legislativo conforme
0s compromissos e recursos disponibilizados pelos orgdos de fomentos;

4. Auxiliar na execugdo dos pagamentos das folhas mensais dos servidores da Casa
Legislativa;

. Auxiliar na analise e consolidagdo das demonstragdes contabeis; -

. Auxiliar na elaboracdo da prestagéo de contas da Casa Legislativa;

. Zelar pela regularidade das contas da Casa Legislativa;

Manter atualizada a documentagdo para regularidade fiscal da Casa Legislativa;

Coletar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas as informagdes
estatisticas oficiais da Instituicao;

10. Responsabilizar-se pela inser¢do de dados nos sistemas oficiais de coletas
estatisticas;

11. Disponibilizar as informagdes estatisticas oficiais;

12, Participar de reunides, encontros, semindrios, congressos e cursos na sua area de
atuagao;

13. Efetuar outras tarefas correlatas ao cargo.

W 0 N O !

REQUISITOS:

Instrucgdo:
Nivel Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPIRACA- AL

ARAPIRACA

CADA VEZ MAIS FORTE

LEI N.° 2.740/2011

ANEXO II
DESCRICAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DO PODER LEGISLATIVO

- - -

DESCRICAO SUMARIA

Dar suporte administrativo e técnico nas diversas areas de atuacgao, redigir,
revisar, digitar e otimizar, consolidando, atas das sessdes da Camara,
proposigdes, oficios, pareceres, exposicdoes de motivos, memorandos, portarias,
atos, instrucdes, informagdes e documentos do seu local de trabalho e prestando
atendimento ao usuario.

DESCRICAO DETALHADA

1. Redigir e revisar, quando determinado, com corregdo de linguagem gramatical e
perfeicdo técnica, atas, proposigdes, oficios, pareceres, exposigdes de motivos,
memorandos, portarias, atos, mstrugoes ordens de servigo, circulares, cartas e
demais expedientes;

2. Acompanhar as sessdes plendrias identificando oradores, transcrever as falas que
podem ser através de sinais abreviados e simplificados, atuando manualmente ou
operando maquina propria, para produzir com rapidez os contetidos verbais
solicitados;

A 3. Traduzir os simbolos anotados ou transmitidos por outros meios, para transcrever
textos taquigrafados, escritos ou gravados;

4. Converter falas em texto simultaneamente, mantendo a fidedignidade do relato;

5. organizar o arquivo dos textos taquigrafados, utilizando método préprio, para
possibilitar consultas futuras;

6. Disponibilizar as informagdes oficiais;

7. Elaborar, organizar, manusear e conservar informagdes, ficharios e arquivos, man-
tendo-os atualizados e de facil consulta;

8. lavrar atas das sessdes e dos trabalhos das comissoes;

9. Preparar quadros, tabelas, relatérios e relagdes diversas;

10. Redigir e prestar informagdes em processos de natureza administrativa ou legisla-
tiva;

11. classificar e arquivar os documentos da Camara, de acordo com o plano de arqui-
Vo,

e
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CADA VEZ MAIS FORTE

12. Sugerir periodicamente, sempre que |he parecerem necessarias, ampliagdes e mo-
dificagBes no plano de arquivo da Cémara;

13. Organizar e manter em dia, devidamente encadernados, as atas e os periddicos
recebidos;

14. Providenciar a reprodugdo de textos de proposigdes e outros documentos solicita-
dos;

15. Proceder a elaboragdo de redacéo final de proposigdes que receberem emendas;

16. Elaborar informacgdes e revisar pronunciamentos e proposigdes legislativas;

17. Acompanhar e assessorar os trabalhos das comissées e redigir pareceres;

18. Anexar fotocopias a processos em tramitagao;

19. Efetuar as correcdes gramaticais necessarias nas proposigdes apresentadas por ve-
readores ou seus auxiliares e revisar pronunciamentos;

20. Manter-se atualizado sobre normas e estrutura organizacional do ambiente de tra-
balho;

- 21. Participar de reunides, encontros, seminarios, congressos e cursos na sua area de

atuagdo;

22. Efetuar outras tarefas correlatas ao cargo.

REQUISITOS:

Instrucdo:

Nivel Médio Completo

»{/
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L

LEI N.° 2.740/2011

ANEXO II
DESCRICAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DO PODER LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA
- Prestar Assessoria Juridica em todas as areas de atividade do

Poder Legislativo, judicial e extrajudicialmente, sugerir e
recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar
seguranca aos atos e decisoes da Camara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

1. Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse do Poder
Legislativo;

2. Tomar as providéncias necessarias para bem curar os interesses do Poder Legisla-
tivo; :

3. Analisar os Projetos de Leis e atos da Casa garantindo os principios da legalidade e
da constitucionalidade;

4. Postular em juizo em nome do Poder Legislativo, com a propositura de agdes e a-
presentagao de contestagéo;

5. Avaliar provas documentais e orais; :

6. Analisar os contratos firmados entre o Poder Legislativo, avaliando os riscos nele
envolvidos, com vistas a garantir seguranca juridica e lisura em todas as relagdes
juridicas travadas entre o Poder Legislativo e terceiros;

~ 7. Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de man-
ter as atividades da Casa afinada com os principios que regem a Administragao
Plblica - principio da legalidade; da publicidade; da impessoalidade; da moralida-
de e da eficiéncia;
8. Elaborar pareceres sempre que solicitados;
9. Redigir correspondéncia que envolvam aspectos juridicos relevantes;
10.Manter-se atualizado sobre normas e estrutura organizacional do ambiente de tra-
balho;
11.Participar de reunides, encontros, semindrios, congressos e cursos na sua area de
atuacdo;
12.Efetuar outras tarefas correlatas ao cargo.
REQUISITOS:
Instrucao:
Nivel Superior em Direito
) S
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LEI N.° 2.740/2011

ANEXO II

DESCRICAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DO PODER LEGISLATIVO

DESCRIGCAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de complexidade e responsabilidade elevadas,
compreendendo a execucdo de trabalhos especializados sobre gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial, analise contabil, auditoria contabil e de
programas; assessoramento especializado em todos os niveis funcionais do
Sistema de Controle Interno

DESCRICAO DETALHADA

1.

2.

10.

11,

12,

analisar e consolidar informacgdes para subsidiar a formulagdo de diretrizes da ad-
ministragdo financeira;

realizar andlise administrativa e pericias sobre a exatiddo e regularidade das con-
tas e legalidade dos atos de gestdo publicos;

subsidiar e assessorar as decisdes superiores, quanto a adequagédo das politicas de
despesa financeira aos planos de desenvolvimento setorial;

interpretar a legislacdo, objetivando a uniformidade da aplicagdo de leis e regula-
mentos, no ambito do Sistema de Controle Interno;

prover orientacdo técnica ao administrador do Poder Legislativo, com vistas a ra-
cionalizagdo da despesa e a eficiéncia da gestdo do Poder;

realizar estudos e analise das decistes judiciais sobre matéria financeira;

programar, coordenar e acompanhar a execugdo fisico-financeira dos projetos e a-
tividades do Poder Legislativo;

programar, coordenar e acompanhar e executar trabalhos de auditoria contabil,
administrativa e de programas no Poder Legislativo.

Subsidiar e apoiar os gestores e da suprimento de servigos, gerando informages
técnicas;

Contribuir para formulacdo de politicas e diretrizes relativas a sua area de atuagao,
propondo novos projetos, adequando o processo de trabalho e estruturas as mu-
dancas legais, conjunturais e institucionais;

Contribuir para eficicia dos sistemas de custeio, através do controle dos custos
nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

Participar de reunides, encontros, semindrios, congressos e cursos na sua area de
atuacgao;

13.Tratar os usuarios de forma idénea e moral;
14, Efetuar outras tarefas correlatas ao cargo.

REQUISITOS:
Instrucgdo:
Ensino Superior (Administracdo, Economia, Direito ou Ciéncias Contabeis)

2
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LEI N.° 2.740/2011

ARAPIRACA

CADA VEZ MAIS FORTE

@

ANEXO II
DESCRICAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DO PODER LEGISLATI\ 0
MARA M PAI S

DESCRIGCAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de complexidade e responsabilidade
elevadas, compreendendo supervisio, coordenagao, direcao e
execucdo de trabalhos especializados sobre gestdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial, analise contabil, auditoria contabil e de
programas; assessoramento especializado em todos os niveis
funcionais do Sistema de Controle Interno.

—-—

DESCRICAO DETALHADA

1. apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

2. examinar e recomendar as solugdes-pertinentes nos relatorios e nas demonstra-
¢oes contdbeis, orcamentarias e financeiras da Camara Municipal;

3. exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario e patrimonial do Poder Legis-
lativo, quanto & legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade, verifican-
do a compatibilidade da Lei de Diretrizes Orgamentarias com o Plano Plurianual;

4. acompanhar e avaliar as agdes setoriais a cargo da Controladoria no &mbito da
Camara Municipal;

5. propor as autoridades municipais competentes a aplicagdo das penalidades cabi-
veis, aos gestores inadimplentes;

6. orientar aos 6rgdos competentes da Cdmara sobre os tramites a serem observados
nos processos licitatorios;

7. realizar andlise administrativa e pericias sobre a exatiddo e regularidade das con-
tas e legalidade dos atos de gestdo publicos;

8. Contribuir para formulagdo de politicas e diretrizes relativas a sua area de atuagéo,
propor novos projetos, adequando o processo de trabalho e estruturas as mudan-
cas legais, conjunturais e institucionais;

9. Contribuir para eficacia dos sistemas de custeio, através do controle dos custos
nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

10. Participar de reunides, encontros, seminarios, congressos e cursos na sua area de
atuacgao;

11.Tratar os usuarios de forma idonea e moral;

12.Efetuar outras tarefas correlatas ao cargo.

REQUISITOS: :

Instrucdo:

Ensino Superior (Administracdo, Economia, Direito ou Ciéncias Contabeis).

L
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPIRACA - AL

ANEXO lll

LEI N.° 2.740/2011
GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO

GRADE DE VENCIMENTO JORNADA DE TRABALHO - 40 HORAS
CARGOS COM FORMAGAO INICIAL ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
CLASSES
NIVEIS a b c d e f g h i i I
0a3 3a6 6a9 9a12 12a15 15a18 18a21 21a24 24a27 27a30 >30
I - ENSINO FUNDAMENTAL 650,00 669,50 689,59 710,27 731,58 753,53 776,13 799,42 823,40 848,10 873
Il - ENSINO MEDIO 715,00 736,45 758,54 781,30 804,74 828,88 853,75 879,36 805,74 932,91 860
ill - NIVEL SUPERIOR 858,00 883,74 910,25 937,56 865,69 994,66 1024,50 1055,23 1086,89 1119,50 1153
IV - ESPECIALIZAGAO 943,80 972,11 1001,28 1031,32 1062,26 1094,12 1126,95 1160,75 1195,58 1231,44 1268
PERCENTUAL ENTRE OS NIVEIS le !l = 10%
PERCENTUAL ENTRE OS NIVEIS Il e lll = 20%
PERCENTUAL ENTRE OS NIVEIS llle IV = 10%
PERCENTUAL ENTRE AS CLASSES = 3%
35
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LEI N.° 2.740/2011

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

ANEXO Il
GRADE DE VENCIMENTO JORNADA DE TRABALHO - 40 HORAS
CARGO COM FORMAGAO INICIAL ENSINO MEDIO COMPLETO
CLASSES
NIVEIS a b c d e f g h i i -
0a3 3a6 6a9 9a12 12a16 15a18 18a 21 21a24 24 a 27 27 a 30 >30
| - ENSINO MEDIO 828,87 853,74 879,35 805,73 932,80 960,89 989,71 1019,41 1049,99 1081,49 | 1113,93
I - NiVEL SUPERIOR 994,64 1024,48 1055,22 1086,87 1119,48 1163,07 1187,66 1223,29 1259,99 1297,78 | 1336,72
il - ESPECIALIZACAQ 1094,11 1126,93 1160,74 1195,56 1231,43 1268,37 1306,42 1345,62 1385,98 1427,56 | 1470,39
PERCENTUAL ENTRE OS NIVEIS I e Il = 20%
PERCENTUAL ENTRE OS NIVEIS ll e lli= 10%
PERCENTUAL ENTRE AS CLASSES = 3% !/
36
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPIRACA - AL

LEI N.° 2.740/2011

GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR

ANEXO lil
GRADE DE VENCIMENTO JORNADA DE TRABALHO - 20 HORAS
CARGO_COM FORMAGAO INICIAL DE NIVEL SUPERIOR
CLASSES
NIVEIS a b c d e f g h i i !
"0a3 3a6 6a9 9a12 12a15 15218 18a21 21a24 24a27 27a30° | >30

1 - NiVEL SUPERIOR 1096,18 1129,07 1162,94 1197,83 1233,76 1270,77 1308,80 1348,16 1388,61 1430,27 | 147317
Il - ESPECIALIZAGAO 1205,80 1241,97 1279,23 1317.61 1357,14 1397,85 1439,79 1482,98 1527,47 1573,29 | 1620,49
Il - MESTRABO 1446,96 1480,37 1535,08 1581,13 1628,56 1677,42 1727,74 1779,58 1832,96 1887,95 | 1944,59

IV - DOUTORADO 1808,70 1862,96 1918,85 1976,41 2035,70 2096,78 2159,68 2224,47 2291,20 2359,94 | 2430,74

PERCENTUAL ENTRE OS NIVEIS I e Il = 10%
PERCENTUAL ENTRE OS NIVEIS [l e Ill = 20%
PERCENTUAL ENTRE OS NIVEIS Il e IV= 25%
PERCENTUAL ENTRE AS CLASSES =3%

/,.,
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LEI N.° 2.740/2011

ANEXO IV
GRADE DE VENCIMENTO JORNADA DE TRABALHO - 40 HORAS
CARGOS EM EXTINGAO
CLASSES
NIVEIS a b c d e f g h i j {
0a3 3a6 6a9 | 9a12 [ 12a15 [ 15a18 | 18a21 | 21a24 | 24a27 | 27a30 | >30
DIRETOR ADJUNTO 1096,18  1129,07] 1162,94 1197,83 1233,76 1270,77 1308,90 1348,16 1388,61[ 1430,27] 147317
DIRETOR 120580  1241,97] 127923 131761 1357,14 1397,85 1439,79 1482,98 1527,47| 1573,30 162049

PERCENTUAL ENTRE AS CLASSES = 3%

W/
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ANEXO V

GRADE DE VENCIMENTO JORNADA DE TRABALHO - 40 HORAS
CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR - APOIO E ADMINISTRATIVO SEM ESCOLARIDADE EXIGIDA
CLASSES
PADRAO a b c d e f g h i j
0a3 3a6 6a9 9a12 | 12a15 | 15a18 | 18a21 | 21a24 24a27 27a30
A 545,00 561,35 578,19 595,54 613,40 631,80 650,76 670,28 690,39 711,10
>30
PERCENTUAL ENTRE AS CLASSES = 3%
¢ (

39
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ANEXO VI
TABELA DE TEMPO DE SERVICO PARA EFEITO DE ENQUADRAMENTO

CLASSES

TEMPO DE SERVICO

00 a 03 anos

03 anos e 1 dia a 06 anos

06 anos e 1 dia a 09 anos

09 anos e 1 dia a‘12 anos
12 anos e 1 dia a 15 anos
15 anos e 1 dia a 18 anos
18 anos e 1 dia a 21 anos

21 anos e 1 dia a 24 anos

24 anos e 1 dia a 27 anos
27 anos e 1 dia a 30 anos

mais de 30 anos

O (

40



