PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPIRACA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA - SMGP

CARTA DE SERVICOS

SERVICO
ENQUADRAMENTO

E a posic&o ocupada por um funcionario dentro do plano de carreira de uma empresa/instituicdo. O enquadramento define quais as fungdes que o
funcionario desempenha e qual o salario que vai receber pela prestacéo do seu servico.

QUEM PODE UTILIZAR ESSE SERVICO?
SERVIDOR

ETAPAS PARA A REALIZAGAO DESSE SERVIGCO?

1 - Servidor se dirige ao Protocolo Geral munido dos documentos necessarios que serédo digitalizados, incluidos no sistema OU o servidor de posse
dos documentos digitalizados para abertura do processo, acessa o endereco eletrdnico e dara entrada no processo online. O PROTOCOLO GERAL
homologara o processo online no site da prefeitura no endereco eletronico.

2 - DEPARTAMENTO DE MOVIMENTACAO E CONTROLE DE PESSOAL, Acosta ficha funcional, inclui informacdes do servidor, despacho e
assinatura.

3 - PGM - SUBPROCURADORIA ADMINISTRATIVA, anélise e encaminhamento com Parecer.

4 - DEPARTAMENTO DE MOVIMENTAGCAO E CONTROLE DE PESSOAL, faz o assentamento funcional e da ciéncia ao servidor(a).

5 - COORDENACAO DE PROCESSAMENTO DA FOLHA, inclus&o da informaco e devidas providéncias.

TEMPO NECESSARIO
45 DIAS UTEIS

DOCUMENTOS NECESSARIOS
HOLERITE

DOCUMENTOS PARA PESSOA FISICA
COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, CADASTRO DE PESSOA FISICA - CPF, REGISTRO GERAL - RG - DO DEPENDENTE

VALIDADE DO DOCUMENTO
PRAZO INDETERMINADO

LEGISLAGCAO DO SERVICO

O enquadramento funcional é previsto no plano de carreira, muitas vezes chamado de Planos de Cargos e Salarios (PCS), e é definido pela empresa.

ACESSO ELETRONICO AO SERVICO

https://servicos.arapiraca.al.gov.br/abertura
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