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LEICOMPLEMENTAR N° 298 DE 27 DE JANEIRO DE 2023
“OISPOE  SOBRE  REESTRUTURACAC DA SECRETARIA DE

ADMINISTRACAD, CRIACAD DE CARGOS E FUNCOES N4 ESTRUTURA
DA ADMINISTRACAO BASICA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. "

PL Complementar n." 03, de 24 de janeiro de 2023,
Autdgrafo n." 032023

RENE LUCIO GONCALVES, Prefeito Muni cipal de Arapel, Estado de S3o
Paula, usando das atribuigdes que lhe sBo conferides por Lei, em especial a Lei Orgénica do
Municipio;

Fago saber gque & Clmara Municipal de Arapei aprovou € en sanciono e

promulgo a seguinte Lei:

Art. 17 - Esta Lei dispde sobre a reestruturagio na Secretarie Municipal de
Administracio, Financas, Recursos Humanos, Cadastro ¢ Tributos, cria cargos ¢ vencimentos e

dispde sobre regime juridico de scus integrantes.

Art. 2" - Fica criado na estrutura da Secretaria Municipal de Administrago,
Finangas, Recursos Humanos, Cadastro ¢ Tributos o seguinte cargo:

C - 0] = Diretor de Gestio de Patriménio ¢ Almoxarifado, com Wivel Salarial
XIX -], instituido pele Anexo [T da Lei Municipal n.® 386 de 27 de Janeiro de

2017.

§ 1° - O cargo de Diretor de Gestdo de Patriménio, € de livre nomeagdo ¢

exoneragio do Prefeito Munizipal.
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§2°- A Becretaria Municipal de Administrachio, Financas, Recursos Humanos,
Cadastro e Tributos, serd a responsdvel por sun regulamentagio legal estabeleceri suas atribuigdes,
82U Organograma @ geu luncionamento,

Art. 3" - 5do atribuigies do Cargo de Diretor de Gestio de Patrimbnio e
Almoxarifado;

I - sdministrar o patriménio imobiliddo ¢ mobilidrio ¢ zelar por sua
CONSErVRCHD;

Il - adotar as providéncias necessaras 4 regulandade dominial dos bens;

M1 - promover o controle, fiscalizacdo e manutengdo dos bens municipais,

IV - formular, propor, acompanhar ¢ avaliar a politica municipal de gestao do
patrimdnio, e os instrumentos necessdrios a sua implementagio;

V - controfar € armazenar o8 bens patrimoniados que compdem a reserva
técnica da Instituicdo, para alendimento s demandas das unidades administrativas;

V1 - contrelar 8 mevimentaclio em sistema proprio dos bens patrimoniados,
bem como dos termos de responsabilidade;

VIl - promover e adaptar as apfes da Diretoria nos termos das legislacdes

apliciveis e exigéneias dos drglos fiscalizadores;

VI - efetuar inventdrios fisicos, periddices, de materiais em almoxarifado,

com preparagio especial para itens pereciveis, remetendo relatbrios & Diretoria de Administragio.

1X - desenvolver estudos e propor alienacio de itens em estogques considerados

obsoletos ou inservivels;

X - controlar as atividades de recebimento, conferéncia, guarda, conservagio,
distribuicdio, transferéncia ¢ entrega de materiais adquiridos pela mstituigdo;
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XI - efetuar os servigos de recebimento e inspechn dog materais efou
equipamentos, examinando a documentagio que os acompanha, & fim de evitar falhas na remessa,
conferindo qualitativa e quantitativamente, procedendo é devolugio quando cles ndo estiverem de

acordo com as especificagfes solicitadas;

X - registrar as entradas o saidas de material de consumo e permanente,
transmitindo & Geréncia de Patriménio os dados técnicos ¢ financeiros relativos aos bens
permanentes;

X111 - manter devidamente ordenados os materiais estocados;

KV - realizar, em conjunto com &5 Coordenadonias afetas, o inventario anual
de materiais bem como fazer cumprir a realizagio dos inventdrios periodicos, conforme estabelecido

em normas especlficas;

KV - enviar o resumo financeiro das movimentaches da Gerfneia de
Almoxaritado & Geréncia de Contabilidade;

XVI - manter amalizados relatérios de consumo bem como infortmar a

Coordenadoria de Operagbes Administrativas das irregularidades encontradas, e

XV - exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por

superior.

Art. 3° - Fica cnado na Dirctoria de Agricultura ¢ Abastecimento, (03} trés
cargos de operador de miquinas e 02 (dois) cargos de operador de trator, ambos com Referéneia VII,
que secfio ansxados aos ji existentes e fixados pela Lei n® 139, de 25 de margo de 1999, com a carga
hordria de 44 horas semanais, com as atribuigdes descritas no Anexo [, que scompanha a presentes

Let.

Art. 4° - Fica criado, na Diretoria Municipal de Salide 01 (um) cargo de
Fisioterapeuta - hordria de 30 horas semanais -Referéncia XVIII, que serio, ¢ 01 (um) cargo de

L
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Assistente Social, com a carga hordria de 30 horas semanais - Referdneia XVIII, ambos serdo
anexados aos )4 existentes e fixados no Anexo | da Lei n.° 139, de 29 de marco de 1999,

Art, 5 - Para o preenchimento dos cargos efetivos deseritos nos artigos 3% e 4°

desta Lei, serd realizado concurso piblico ou processo seletivo no prazo de 90 (noventa) dias.

Art. 6" - Fica [gualmente alterado o Anexo I (cargos permanentes) do que trata
o artigo 12°da Lei n." 139, de 29 de margo de 1599,

Art. 7 - - Fica criada, no &mbito da Diretoria de Assisténcia e Fromogfio Social
a Funglio de Coordenador do CRAS no guadro de cargos, fungdes, salfrios e gratificagfies da
Municipalidade de Arapel — SP.

§ 1° - Define-se como funclo de Fungdo de Coordenador do CRAS,
Implementar programas, servigos e projetos de protegio social bisica; Coordenar o processo de busca
ativa no territhrio de abrangéneia da unidade, monitorar 0s prazos para envio de informagdes,
alimentar sistemas de informacdio, acompanhar fluxos de referéncia e contrarreferéneia;  Mapear,
articular ¢ potencializer a rede socioassistencial no territdrio de ebrangéneia e com redes de apoio
informais; Definir, junto & equipe téenica, guais as metodologias pera trabalho com as familias, os

aritérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento de familias dos servigos prestados,

Art. 8° - Fica instituida uma gratificagiio mensal, no valor de B 1.000,00 (hum
mil reais), ao servidor que exercer & funcio de Coordenador do CRAS, devendo ser reajustada na

mesma data e pelo mesme indice estabelecido para os servidores Municipais em revisfio geral anual,

Pardgrafo Unieo - Em nenhuma hipétese serd page a gratificagio sem o
respectivo desempeanho da funglo.
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Art. 9° - O Coordenador do CRAS serd nomeada pelo Chefe do Executivo
Municipal, attavés de Portarin, dentre o0s servidores publicos muricipais permanente

H

chrigatoriamente com Graduagio em Assisténcia Social ou Psicologia

Art. 107 - As despesas decorrentes da presente Lei ocorrerdio por conta do
argamento municipal vigenie, e suplementados se necessdrio.

Art. 11° - A presente Lei entra em vigor na data de sua publicacie, ficando
revogadas as disposicdes em contririo.

Prefeitura Municipal de Arepel, gm 27 de Janeiro de 3023,

Prefeito Municipal
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ANEXO 1

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO DE FISIOTERAPEUTA
Instrugiio: Graduaede em Fisioterapia ¢ registro no CREFITO

Condigtes de Trabalho:

Jornada de Trabalho: 30 horas semanais

Atribuigdes:

&) Descrigio Sumaria: Realizar diagnisticos, com levantamento dos problemas de satde que

requeiram agdes de prevenglio de deficincias e das necessidades em termo de reabilitagio.

b) Descrigio Detalhads;

* Desenvolver aglies para subsidiar o trabalbo das ESFs no que diz respeito ao desenvolvimento
infantil;

* Realizar acBes para prevengdo de deficiéncias em todas as fases do ciclo de vida dos individuos;

* Acolher os usudrios que requeiram cuidados de reabilitagfio, realizando orientagdes, atendimento,
acompanhamento, de acordo com & necessidade dos usudrios e a capacidade instalada das ESFs;

* Desenvalver agBes de reabilitaghn, priorizande atendimentos coletives;

* Realizar visitas domiciliares para crientagdes, adaptagles e acompanhamentos;

« Capacitar, arientar e dar suporte as agdes dos ACS;

* Desenvolver projetos 2 aglies intersetoriais, para a inclusdo ¢ a melhoria da qualidade de vida das
pessoas com deficiéncia;

« Orientar e informar as pessoas com deficiéneia, cuidadores e ACS sobre manuseio, posicionamento,
atividades de vida didria, recursos e tecnologias de atenglio para o desenvolvimento funcional frente
as caracteristicas especificas de cada individuo;

» Desenvolver agfies de reabilitagio Baseadas na Comunidade (RBC) gue pressuponha valorizagio
do potencial da comunidade, concebendo todas as pessoas como agentes do processo de reabilitagio

e inclusio;
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= Acompanhar o uso de equipamentos auxiliares e encaminhamentos quando necessdrio;

» Realizar grupos de mbes de criangas com problemas neuroldgicos: priticas de cuidados com
transferéncia, posturs, estimulos ¢ cuidados para o desenvolvimento da crianca e orientagdes 4 mie;
» Atuar em creches: ergonomia, avaliagdo postural, orientagdes posturais, adaptacio de ambientes,
educagio em sande cinesioterapia para o desenvolvimento psicomotor, estimulo & pratica de atividade
fisica;

» Executar outras atividades compativeis com as especificadas, caonforme as necessidades do
Municipia,

c) Area de Atuaglio: O ocupante do cargo execcutard suas fungbes ra drea da Sande,
ARG 1AL

Instrugdo: Bacharelodo em Servigo Soctal
Condiges de Trabalho:

Jormada de Trabalha; 30 horas semanais

Atribuiges:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Prestar servigos sociais orientando individuos, familias,
comunidade ¢ instituigSes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislagio), servigos e recursos
sociais e programas de educapdo; plancjar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais
e diferentes freas de atuagfo profissional (seguridade, educagdo, trabatho, juridica, habitagiio ¢
putras): desempenhar tarefas administrativas ¢ articular recursos financeiros disponiveis. Assessorar

nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo,

DESCRICAQ DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO: Orientar individuos, familias, grupos,
comunidades e instituicdes:

Esclarecer diividas, orientar sobre direitos e devercs, scesso a direitos mstituidos, rotinas da
instituigio, cuidados especiais, servigos e recursos sociais, normas, codigos e legislacio e sobre
processos, procedimentos ¢ técnicas; ensinar a otimizaglo do uso de recursos; organizar e facilitar;
assessorar na elaboregdo de programas e projetos sociais; organizar cursos, palestras, reunidey.

T
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* Planejar politicas socinis: Elaborar planos, programas e projetos especificos: delimitar o problema;
definir piblico-alvo, objetivos, metas e metodologia; formular propostas; estabelecer prioridades e
critérios de atendimento; programar atividades,

* Pesquisar & realidade social: Realizar estude sécio-econdmico; pesquisar interesses da populagio,
perfil dos usudrios, caracteristicas da area de atuagfo, informagies in loco, entidades e instimiges;
realizar pesquisas bibliogrificas e documentais; estudar viabilidade de projetos propostos: coletar,
organizar, compilar, tabular ¢ difundir dados.

* Executar procedimentos técnicos: Registrar atendimentos; informar situagdes-problema; requisitar
acomodagies e vagas em equipamentos sociais da mstitnigio; formular relatdrios, pareceres técnicos,
rotinas e procedimentos; formular instrumental (formulérios, questiondrios, etc),

« Monitorar as agfes em desenvolvimento: Acompanhar resultados da execugdo de programas,
projetos e planos; analisar as teécnicas utilizadas; apurar custos; verificar atendimento dos
compromissos acordados com o usudrio; criar critérios e indicadores para avaliagio; aplicer
instrumentos de avaliaglo; avaliar cumprimento dos objetivos e programas, projetos ¢ planos
propostos; avaliar satisfaghio dos usudrios,

= Articular recursos disponfveis; Identificar eguipamentos sociais disponlveis na institwiclio;
identificar recurses financeiros disponivels; negociar com outras entidades e instituigdes; formar uma
rede de atendimento; identificar vagas no mercado de trabalho para eolocagho de discentes; realocar
recursos disponiveis; participar de comissdes tcnicas.

» Coordenar equipes ¢ atividades: Coordenar projetos e grupos de trabalha; recrutar ¢ selecionar
pessoal; participar do plangjamento de atividades de treinamento ¢ avalisgdo de desempenho dos
recursos humanos dz instituiglo,

* Desempenhar tarefas administrativas: Cadastrar usudrios, entidades e recursos; controlar fluxo de
documentos: administrar recursos financeiras; contrefar cusios; controlar dados estatisticos,

« Ltilizar recursos de informatica, Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ap ambients organizacional.

OPERADOR DE Mﬁ IINA

_InstrugBo; Ensino Fundamental /\ .
Carteirs Nacional de Habilitaglio categoria D /
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Condigies de Trabalho:

* Jornada de Trabalho: 44 horas semanais

Atribuigdes:

a} Descrigio Sumaria: Operar equipamentos de arrasto, elevagio e deslocamento de materiais, como
pés carregadeirss, refroescavadeiras, tratores e outros similares, controlando a velocidade de tragdio e

freando, para movimentar diversas cargas. Auxiliar nos trabalhos de carpga ¢ descarga de materiais

diversos.

b} Descrigdo Detalhada: Operar maguinas escavadeiras, contrelando seus comandos de corte
elevagiio; efetuar a manutengio das maquinas abastecendo-as, lubrificando-as, mantendo-as sempre
limpas; desempenhar outras atribuigbes que, por suas caracter{sticas, se incluam na sua esfera de
eompeténeia, Manobrar 8 mdquing, manipulando os comandos de marcha e diregio do trator, da
niveladora ou da pa mecénice, para possibilitar & movimentagio da terra; movimentar a limina da
niveladora ou pd mecéinica ou da borda inferior da pd, acionando as alavancas de controle, para
posicionar o mecanismo segundo as necessidades do trabalho; manobrar a méquina, acionando os
comandos, para empurrar a terra solta, rebaixar as partes mais altas ¢ nivelar a superficie ou deslocar
a terra para outro Jugas; executsr a manutenchio da méquina, lubrificando-a e efetuando pequenas
reparos, para manté-la em boas condigdes de funcionamento. Podendo especializar-se em operar um
tipo especifico de méquina niveladora e ser designade de acordo com a especializaglio. Operar a
méquina montada sobre rodas ou esteiras e provida de uma pd de comando hidraulico, conduzindo-a
¢ acionando o3 comandos de tragiio e os comandos hidréulicos, pars escavar e mover terra, pedras,
areia, cascalho ¢ materiais semelhantes

OPERADOR DE MAQUINAS AGRICOLAS

Instrugdo: Ensing Fundamental

Carteira Macional de Habilitagio categoria D
Condigdes de Trabalho: |
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais o
Atribuiges:
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Descriglo Sumaria do Carge: Operar médquinas agricolas motorizadas para desenvolver atividades
agricolas, utilizando implementos diversos; zelar diariaments pela conservagdo e manutengdo das
maquinas; executar pequenos servigos de mecinica fizendo reparos de emergéncia nas miquinas em
geral; Empregar medidas de seguranga. Auxiliar nas atividades de ansino, pesquisa e extenséo,
Operar, ajustar e preparar méquinas e implementos agricolas. Executar outras tarefas de mesma
natureza ou nivel de complexidade associade i sua especialidade ou ambiente,

Deserigho Detalhada: Operar trator, contrelando seus comandos; efetuar a manutengdo dos tratores
abastecendo-os, lubrificando-os, mantendo—os sempre limpos; desempenhar outras atribuicdes que,
por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de compet@nein. Manobrer & trator, manipulando os
comandos de marcha ¢ diregdio.



