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LEIN°3.093, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2010.

Regulamenta a Lei Municipal n° 2980/2009, que
dispée sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal
de Lagoa Santa, e da outras providéncias.

O Povo do Municipio de Lagoa Santa, através de seus representantes na Camara
Municipal, aprovou, e eu, Prefeito Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Passam a integrar a Lei n® 2980, de 30 de dezembro de 2009, na forma do
seu artigo 25, os anexos VI (Discrimina¢do do Organograma da Camara Municipal de Lagoa Santa -
MG) e VII (Descricao das Fungdes: 1-Cargos de Provimento Efetivo; 2-Cargos de Provimento em
Comissao), contidos na presente lei, que se destinam a discriminar o Organograma e descrever as
funcgdes inerentes aos Cargos da Camara Municipal de Lagoa Santa.

Art. 2° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Lagoa Santa em, 11 de novembro de 2010.

ROGERIO CESAR DE MATOS AVELAR
Prefeito Municipal

Rua Séao Joao, 290 Centro — 33400-000 Lagoa Santa MG.
Fone: (031)3688 1300
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ANEXO VI

DISCRIMINACAO DO ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL
DE LAGOA SANTA - MG

PRESIDENCIA

- Chefia de Gabinete
- Assessor da Presidéncia

AREA LEGISLATIVA

- Gabinete dos Vereadores
- Ouvidoria
- Assessoria Especial do Legislativo

PROCON

- Coordenadoria do PROCON - Camara
- Assistente Administrativa do PROCON

AREA ADMINISTRATIVA

-Assessoria Juridica

Assessoria Juridica

Setor Juridico

Assessoria de Comunicac¢ao

Setor de Licitacao

Secretaria Geral
Secretaria Administrativa
Secretaria Legislativa

Departamento Administrativo
Setor de Compras
Setor de Almoxarifado
Setor de Patrimonio e Arquivo Geral
Setor de Informatica
Setor de Servicos Gerais

Departamento Financeiro
Setor de Tesouraria
Setor Contabil
Arquivos Contabeis

Departamento de Recursos Humanos
Setor de Pessoal

Rua Séao Joao, 290 Centro — 33400-000 Lagoa Santa MG.
Fone: (031)3688 1300
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ANEXO VII
DESCRICAO DAS FUNCOES

1- CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Titulo do Cargo : Auxiliar de Servicos Gerais — Nivel |
N° de vagas : 06
Lotacao : Departamento Administrativo

Descricao das Funcoes:

L Executar Servicos de Limpeza interna e externa das dependéncias, méveis e utensilios da
Camara Municipal ou do local onde venham a ocorrer eventos por esta promovidos;

IL. Fazer e servir café e lanches;

I11. Realizar trabalhos de movimentagao de méveis e utensilios;

IV.  Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

V. Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribui¢des proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.

Titulo do Cargo : Agente de Seguranca— Nivel 11
N° de vagas : 04
Lotacao : Departamento Administrativo

Descricao das Funcoes:

L. Zelar pela guarda do patrimonio e exercer vigilancia dos locais internos e externos da Camara
Municipal;
IL. Orientar pessoas que eventualmente circulem em locais inadequados e fora do horério de

atendimento ao publico;

III.  Trabalhar em regime de turnos e escala de rodizios e revezamento atendendo escalas
previamente definidas, para manter a seguranca das dependéncias e patrimonio da Camara Municipal;
IV. Percorrer sistematicamente e inspecionar seus locais de trabalho, evitando incéndios, roubos,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

V. Prover a verificagdo do estado de seguranca das trancas e demais dispositivos destinados a
proteger os bens acima referidos;

VI.  Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribuicdes proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.

Rua Séao Joao, 290 Centro — 33400-000 Lagoa Santa MG.
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Titulo do Cargo : Auxiliar de Jardinagem— Nivel II
N° de vagas : 02
Lotacao : Departamento Administrativo

Descricao das Funcoes:

L. Efetuar servigos de jardinagem e limpeza nos Jardins da Camara Municipal, inclusive a poda de
plantas e do gramado;
IL. Cuidar da manutencdo dos vegetais e plantas do jardim da Camara Municipal, efetuando o

preparo da terra para fazer semeaduras e plantio de outras de acordo com orientacao superior;

III.  Cooperar com os Auxiliares de Servicos Gerais em todas as suas atividades, executando
servicos de limpeza interna e externa das dependéncias, moveis e utensilios da Camara ou do local
onde venham a ocorrer por essa promovidos;

IV.  Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribuicdes proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.

Titulo do Cargo : Recepcionista— Nivel III
N° de vagas : 02
Lotacao : Departamento Administrativo

Descricao das Funcoes:

L Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orientd-los, agendar
atendimento ou encaminhd-los as pessoas, setores ou servigos competentes;

II. Efetuar preenchimento de fichas, cadastros, formulérios, requisicdes de materiais, quadros e
outros similares;

I11. Receber e realizar chamadas telefOnicas internas, externas, interurbanas e internacionais,
transferindo-as para os ramais solicitados;

IV.  Anotar, conforme norma preestabelecida, dados sobre ligacdes interurbanas e internacionais
completadas;

V. Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal solicitado;

VI.  Prestar informagdes e localizar pessoas através de chamada, consulta de listas telefonicas e de
funciondrios e rol de niimeros Uuteis para os 6rgaos da administracao direta e indireta;

VII. Elaborar e atualizar agenda telefonica constando os numeros telefonicos de interesse dos
orgaos;

VIII. Conservar os equipamentos que utiliza solicitando e/ou providenciando reparos quando
necessarios;

IX.  Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribuicdes proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.

Rua Séao Joao, 290 Centro — 33400-000 Lagoa Santa MG.
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Titulo do Cargo : Agente Administrativo— Nivel IV

N° de vagas : 04

Lotacao : Setor de Compras/Setor de Tesouraria/Setor Juridico/Setor de
Informatica

Descricao das Funcoes:

L Executar tarefas de escritério, de média complexidade, que consiste em escrituracao, digitagao,
atendimento, servigos externos e correlatos;
IL. Atender as unidades da Camara Municipal, desde que solicitado, no tocante a realizacdo de

todas as atividades administrativas gerais e de escritorio, proporcionando-lhes suporte nas tarefas que
nao exijam habilitacdo especifica, de forma a dinamizar as atividades destas unidades durante o tempo
que lhe for determinado;

III.  Zelar e organizar os documentos e materiais que lhe forem confiados;

IV.  Assistir aos vereadores em suas atividades legislativas quando determinado;

V. Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribui¢des proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.

Titulo do Cargo : Agente Administrativo II -Nivel V
N° de vagas : 01
Lotacao : Setor Pessoal/Setor Tesouraria

Descricao das Funcoes:

L Observar e cumprir, na execucdo or¢camentéria, as disposi¢oes da Lei Federal 4.320/64;

IL. Auxiliar na emissd@o de empenhos e Notas de Autorizacdo de Pagamentos, além de elaborar
balancetes mensais da receita e despesa, nos termos da Lei;

I11. Controlar, organizar e executar a escrituracdo contabil da Camara , nos moldes das normas
técnicas da Contabilidade Publica e de acordo com instru¢gdes do contador;

IV.  Manter atualizados o plano de Contas e os controles dos registros dos atos e fatos da gestao
orcamentdéria e financeira, de acordo com instru¢des do contador;

V. Organizar, elaborar e acompanhar a documentacgdo relativa a Prestacdo de Contas da Camara
Municipal, elaborando os relatérios para envio aos Orgios de Controle Externos bem como para envio
a Camara para a Consolidacao das Contas;

VI.  Providenciar todos os pagamentos e recebimentos, controlando a movimenta¢do financeira e
demais valores da cimara;

VII. Preencher cheques, notas de autorizacdo de pagamentos, ordens bancarias e controle das
respectivas contas, elaborando, mensalmente através de quadros demonstrativos, a previsao das
despesas da camara;

VIII. Organizar e coordenar o arquivo geral de toda a documentacdo da Contabilidade da camara,
inclusive no que diz respeito aos documentos relativos a prestacdao de contas do Presidente Municipal e
do Presidente da Mesa /Diretora;

IX.  Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribui¢des proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.
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Titulo do Cargo : Agente Administrativo II -Nivel V
N° de vagas : 01
Lotacao : Setor de Pessoal

Descricao das Funcoes:

L Coordenar, avaliar, controlar e executar as atividades relativas ao desenvolvimento dos
recursos Humanos;
IL. Controlar o expediente didrio da Camara e hordrio de trabalho dos servidores;

III.  Executar de maneira global, toda a politica do pessoal, inclusive na coordenacdo de concurso
publico, sugerindo, também, medidas de aperfeicoamento dos trabalhos da camara;

IV.  Organizar e manter atualizados os registros e controles funcionais dos servidores, cargos e
funcdes;

V. Elaborar a folha de pagamento dos Vereadores e Servidores e cuidar do controle e atualizagao
das fichas financeiras;

VI.  Organizar e coordenar o arquivo geral de toda a documentagao do Setor de Pessoal da camara;
VII.  Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribuicdes proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.

Titulo do Cargo : Motorista -Nivel V
N° de vagas : 03
Lotacao : Depto Administrativo

Descricao das Funcoes:

L Conduzir os veiculos da Camara Municipal em atendimento as necessidades dos diversos
setores da Camara, quando solicitado e autorizado pela sua chefia imediata;
IL. Cuidar da limpeza, conservacao e manuten¢ao dos veiculos sob sua responsabilidade;

IlI.  Preencher fichas para controle de quilometragem percorrida, gastos de combustivel e
lubrificantes;

IV.  Recolher o veiculo 4 garagem ou local destinado quando concluida a jornada de trabalho,
comunicando a Chefia imediata qualquer defeito porventura existente;

V. Promover o abastecimento de combustiveis, dgua, 6leo, verificar o funcionamento do sistema
elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de dire¢do, bem como fazer reparos de
emergéncias;

VI.  Obrigar-se pela fiel observancia e cuamprimento de todas as normas de transito;

VII. Comunicar imediatamente a sua Chefia imediata sobre qualquer acidente ou ocorréncia
envolvendo direta ou indiretamente o veiculo;

VIII. Manter em dia e ao alcance dos usudrios a documentagdo obrigatdria do veiculo, observando a
sua validade;

IX.  Assumir as multas de cujas infra¢des tiver responsabilidades;

X. Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribui¢des proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.
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Titulo do Cargo : Advogado — Nivel VIII

N°. de vagas : 01
Lotacao : Setor Juridico

Descricao das Funcoes:

L Ajuizar e cuidar das agdes de interesse da Camara Municipal, em juizo ou fora dele, zelando
pelo seu desenvolvimento vélido e regular;
IL. Representar juridicamente a Camara Municipal, em juizo ou fora dele, quando determinado

pela Presidéncia, em conjunto ao Assessor Juridico ou separadamente;

III.  Assessorar a Comissdao Permanente de Licitacdes, tanto na formalizacdo dos processos € nas
respectivas aberturas dos certames;

IV. Manter a Presidéncia informada sobre o andamento dos trabalhos, elaborando relatérios quando
solicitado, bem como emitindo pareceres juridicos afetos as suas atribuicdes;

V. Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribui¢des proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.

2- CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Titulo do Cargo : Assessor Legislativo — Nivel IV
N°. de vagas : 02
Lotacao : Assessoria Especial

Descricao das Funcoes:

L Executar atividades inerentes a sua drea de Assessoria dentro da Estrutura Administrativa da
Camara Municipal, realizando todos os atos, pesquisas, consultas externas, observar normas e
procedimentos para o fiel cumprimento de suas tarefas;

IL. Assessorar os Vereadores no tocante as Comissdes Permanentes e Tempordrias;

111 Acompanhar a tramitacdo de papéis e documentos, nos Orgdos externos ao Legislativo,
mantendo um controle que lhe permita prestar informagdes precisas ao seu superior imediato;

IV.  Acompanhar o andamento de processos, projetos de leis, projetos de Resolucdo, emitindo
pareceres que orientardo os parlamentares em suas decisoes;

V. Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribui¢des proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.
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Titulo do Cargo : Assessor — Nivel V
N°. de vagas : 09
Lotacao : Diversas

Descricao das Funcoes:

L Interagir com as demais reparticdes da Camara Municipal a fim de possibilitar a obtencdo da
eficiéncia e eficdcia do servico publico prestado;
IL. Executar atividades inerentes a sua drea de Assessoria dentro da Estrutura Administrativa da

Camara Municipal, realizando todos os atos, pesquisas, consultas externas, observar normas e
procedimentos para o fiel cumprimento de suas tarefas;

I11. Assessorar os Vereadores no tocante as suas atividades administrativas;

IV.  Fiscalizar o cumprimento de normas administrativas por parte dos servidores da Camara que
estiverem sob sua chefia imediata;

V. Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribui¢des proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.

Titulo do Cargo : Assessor Parlamentar - Nivel V
N°. de vagas : 09
Lotacao : Gabinete dos Vereadores e da Presidéncia

Descricao das Funcoes:

L Interagir com as demais reparticoes da Camara Municipal a fim de possibilitar a obtengao da
eficiéncia e eficdcia do servico publico prestado;
IL. Executar atividades inerentes a sua drea de Assessoria dentro da Estrutura Administrativa da

Camara Municipal, realizando todos os atos, pesquisas, consultas externas, observar normas e
procedimentos para o fiel cumprimento de suas tarefas;

III.  Assessorar os Vereadores no tocante as suas atividades administrativas;

IV.  Fiscalizar o cumprimento de normas administrativas por parte dos servidores da Camara que
estiverem sob sua chefia imediata;

V. Elaborar projetos de Lei e demais projetos e proposi¢des legislativas além de emitir pareceres
juridicos quando solicitado;

VI.  Assessorar o Vereador de cujo Gabinete estiver lotado no tocante as suas atividades politicas,
administrativas e parlamentares, elaborando estudos e relatorios;

VII. Prestar assessoria aos vereadores no desempenho de suas atividades legislativas, provendo
cOpias de documentos e proposicoes, bem como demais materiais necessarios a realizagcdo das reunides
da Camara Municipal;

VIII. Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribuicdes proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.
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Titulo do Cargo : Assessor da Presidéncia - Nivel VII
N°. de vagas : 01
Lotacao : Gabinete da Presidéncia

Descricao das Funcoes:

I Assessorar a Presidéncia no tocante as suas atividades administrativas internas e externas,
politicas e parlamentares, elaborando estudos e relatérios;
IL. Interagir com as demais reparticdes da Camara Municipal a fim de possibilitar a obtencdo da

eficiéncia e eficdcia do servico publico prestado;

III.  Executar atividades inerentes a sua drea de Assessoria dentro da Estrutura Administrativa da
Camara Municipal, realizando todos os atos, pesquisas, consultas externas, observar normas e
procedimentos para o fiel cumprimento de suas tarefas;

IV.  Fiscalizar o cumprimento de normas administrativas por parte dos servidores da Camara que
estiverem sob sua chefia imediata;

V. Elaborar projetos de Lei e demais projetos e proposi¢des legislativas além de emitir pareceres
juridicos quando solicitado;

VI.  Prestar assessoria a presidéncia e a Chefia de Gabinete no desempenho de suas atividades
legislativas, provendo copias de documentos e proposi¢des, bem como demais materiais necessarios a
realizacdo das reunides da Camara Municipal;

VII.  Emitir pareceres sobre assuntos da Se¢do;

VIII. Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribuicdes proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.

Titulo do Cargo : Encarregado de Almoxarifado - Nivel VI
N°. de vagas : 01
Lotacao : Setor de Almoxarifado

Descricao das Funcoes:

L. Executar procedimentos operacionais referentes as atividades de controle, recebimento,
conferéncia, armazenagem e distribuicdo de materiais de consumo;
IL. Acompanhar, sistematicamente, prazo de validade dos produtos armazenados; controlar entrada

e saida de materiais de estoque; realizar, periodicamente;

III.  Realizar a conferéncia e andlise quanto a saldos fisicos e contabeis de estoques;

IV.  Operar o sistema informatizado de controle de estoques;

V. Atender as requisi¢des de materiais das diversas unidades da Camara Municipal;

VI.  Realizar inventério fisico e financeiro no final de cada exercicio ou quando solicitado pela
chefia imediata, conferindo junto a Contabilidade o inventério geral dos estoques;

VII.  Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribuicdes proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.
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Titulo do Cargo : Encarregado de Patriménio — Nivel VI
N°. de vagas : 01
Lotacao : Setor de Patrimonio/Arquivo

Descricao das Funcoes:

I Praticar os atos relativos ao tombamento, registro, controle e fiscalizacio do patrimdnio
pertencente a Camara;
IL. Efetuar a numeracio e classificacdo do material permanente para fins de identificacdo, antes da

entrada no estoque;

IlI.  Providenciar o emplacamento de bens de cardter permanente;

IV.  Organizar e manter atualizado o cadastro de bens moveis, por unidade e por espécie;

V. Registrar nas notas de empenho, notas fiscais e faturas o nimero de tombamento do material
permanente adquirido;

VI.  Expedir termos de responsabilidade relativos ao material permanente distribuido e manter
atualizado o inventério dos responsaveis, procedendo a sua verificacdo anualmente ou na ocorréncia de
mudancga de responsavel;

VII.  Expedir documento de transferéncia relativa a bens cedidos de um setor para outro;

VIII. Propor ao Presidente da Camara a formacio de Comissdo para proceder a verificacdo e exame
dos materiais permanentes dispensaveis, por antiecondmicos ou irrecuperaveis, emitindo parecer sobre
a sua destinagao;

IX.  Promover a baixa de responsabilidade patrimonial do material que tenha sido alienado, cedido,
devolvido ou inutilizado;

X. Supervisionar o vencimento dos extintores de incéndio dos veiculos da empresa assim como
dos extintores que compde as edificacoes;

XI. Manter o inventdrio analitico dos bens patrimoniais atualizado;

XII.  Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribui¢des proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.

Titulo do Cargo : Encarregado de Servicos Gerais — Nivel VI
N°. de vagas : 01
Lotacao : Setor de Servicos Gerais

Descricao das Funcoes:

L Supervisionar os Servicos de Limpeza interna e externa das dependéncias, moveis e utensilios
da Camara Municipal ou do local onde venham a ocorrer eventos por esta promovidos;

IL. Supervisionar os servigos de Café e Lanches;

III.  Supervisionar os trabalhos de movimentacdo de moéveis e utensilios;

IV.  Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

V. Zelar pela guarda do patrimonio e supervisionar os servigos de vigilancia dos locais internos e

externos da Camara Municipal;

VI Percorrer sistematicamente e inspecionar seus locais de trabalho, evitando incéndios, roubos,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

VII. Prover a verificacdo do estado de seguranga das trancas e demais dispositivos destinados a
proteger os bens acima referidos;

VIII.  Supervisionar os servigos de jardinagem e limpeza nos Jardins da Camara Municipal, inclusive
a poda de plantas e do gramado;

IX.  Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribuicdes proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.
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Titulo do Cargo : Assistente Administrativo — Nivel VII
N°. de vagas : 04
Lotacao : Diversos

Descricao das Funcoes:

L Redigir informagdes, relatorios, submetendo-os ao superior imediato;

IL. Elaborar exposicoes de motivos, informagdes e outros expedientes decorrentes do
desenvolvimento de seus trabalhos;

111 Preencher requisicoes e outros formularios, modelos e impressos;

IV.  Classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em ordem alfabética, numérica ou
cronoldgica;

V. Manter em ordem arquivos e fichérios;

VI.  Conferir e visar documentos preparados por outros funciondrios;

VII.  Fazer e conferir cédlculos e colaborar no levantamento de quadros, tabelas e outros documentos
referentes as atividades da Camara Municipal;

VIII. Minutar Projetos de leis, resolugdes oficios, memorandos comunicagdes internas sobre assuntos
variados de competéncia da Camara Municipal;

IX.  Emitir opinides e iniciativas para pequenas decisdes;

X. Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribui¢des proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.

Titulo do Cargo : Assessor de Comunicacao — Nivel IX
N°. de vagas : 01
Lotacao : Assessoria de Comunicaciao

Descricao das Funcoes:

L Informar a sociedade de forma correta e transparente sobre os trabalhos da Camara;

II. Manter permanentemente atualizado o site da Camara;

IlI.  Acompanhar o trabalho dos vereadores, cuidando das publicacdes obrigatérias de todo o
servico da Camara Municipal;

IV.  Fazer a cobertura Jornalistica e fotogrifica dos vereadores e a todos os eventos relacionados a
Camara Municipal;

V. Fazer intercambio com os veiculos de comunicagdo para a divulgacdo das atividades inerentes
a Camara Municipal;

VI.  Acompanhar os Vereadores em eventos sociais, publicos e/ou de qualquer outra natureza a fim
de coletar dados para o Informativo Mensal da Camara;

VII.  Checar, juntamente com as respectivas comissoes, as dentncias que chegam a Camara;

VIII. Acompanhar reunides ordindrias, extraordindrias, solenes e itinerantes, cooperando na
organizagdo do cerimonial de todos os eventos realizados pela Camara;

IX.  Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribuicdes proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.
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Titulo do Cargo : Coordenador de Assuntos Legislativos — Nivel IX
N°. de vagas : 02
Lotacao : Gabinete e Secretaria Legislativa

Descricao das Funcoes:

L Assessorar 6rgdos e unidades administrativas em programas, projetos e assuntos de alta
complexidade e responsabilidade, relacionados a drea de atuacdo;
IL. Acompanhar a tramitacdo de papéis e documentos, nos Orgdos externos ao Legislativo,

mantendo um controle que lhe permita prestar informagdes precisas ao seu superior imediato;

IlI.  Acompanhar o andamento de processos, projetos de leis, projetos de Resolucdo, emitindo
pareceres que orientardo os parlamentares em suas decisoes;

IV.  Prestar assessoria aos Parlamentares nos assuntos Legislativo coordenando os trabalhos das
comissoes;

V. Elaborar relatérios em assuntos de interesse do Legislativo fornecendo embasamento para o
parlamentar em suas atividades;

VI.  Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribuicdes proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.

Titulo do Cargo : Chefia de Gabinete — Nivel XI
N°. de vagas : 01
Lotacao : Gabinete da Presidéncia

Descricao das Funcoes:

L Assessorar ao Presidente da Camara, coordenando as atividades de representacdo social e
politica, bem como as de apoio administrativo pertinentes ao gabinete;
II. Coordenar e chefiar as atividades do Gabinete do Presidente;

III.  Manter atualizados os livros e o protocolo da Camara;

IV.  Preparar o expediente externo e interno a ser assinado ou processado pelo Presidente da
Camara;

V. Coordenar as relacdes do Legislativo com o Executivo, providenciando os contatos com o
Prefeito e /ou Secretérios;

Promover o atendimento das pessoas que procuram o Presidente da Camara, encaminhando-as para
solucionar os assuntos, ou marcando audiéncias;

VL Organizar as audiéncias do Presidente da Camara, selecionando os assuntos;

VII. Representar oficialmente o Presidente da Camara, sempre que para isso for credenciado;

VIII. Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisao caiba ao Presidente e despacho
decisdrios em processos de sua competéncia;

Despachar pessoalmente com o Presidente da Camara todo o expediente dos servigos que dirige, bem
como participar de reunides coletivas, quando convocadas;

IX.  Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribui¢cdes proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.
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Titulo do Cargo : Chefe de Setor — Nivel X

N°. de vagas : 09
Lotacao : Diversos Setores

Descricao das Funcoes:

L Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da Secdo em que estiver lotado;

IL. Emitir pareceres sobre assuntos da Secao;

III.  Cumprir e fazer cumprir determinagdes da Unidade a que estiver vinculado;

IV.  Elaborar relatérios sobre os trabalhos executados, inclusive avaliagao de desempenho dos seus
subordinados, mediante solicitacdo da Presidéncia;

V. Redigir informagdes e dar pareceres sobre processos e outros papeis ligados a sua drea de
atuacao;

VL Informar sistematicamente a Chefia imediata sobre o andamento dos trabalhos de sua secao;
VII.  Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribuicdes proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.

Titulo do Cargo : Analista Juridico — Nivel XI
N°. de vagas : 01
Lotacao : Setor Juridico

Descricao das Funcoes:

I. Assistir as Comissdes Legislativas Permanentes e Temporarias em seus trabalhos, com suporte as
suas atividades e elaboracao de pareceres;

I. Elaborar pareceres formais e escritos sobre consultas a ele formuladas, seja por vereadores ou
outros setores da Camara Municipal, relativas a assuntos de natureza juridico-administrativa, em
especial projetos de lei, resolucdo, emenda a lei organica e outros;

III. Analisar contratos, minutas e outros documentos que envolvam matéria juridica;

IV. Subsidiar o Advogado e o Assessor Juridico com elementos necessdrios a constituicdo e
desenvolvimento de processos internos e/ou externos, administrativos e/ou judiciais;

V. Oferecer suporte operacional e/ou instrumental para elabora¢do de procedimentos e/ou processos
de sua drea de atuagdo;

VI.  Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribuicdes proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.
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Titulo do Cargo : Assessor Juridico — Nivel XII
N°. de vagas : 01
Lotacao : Assessoria Juridica

Descricao das Funcoes:

L. Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora em assuntos de natureza juridico-administrativa,
elaborando e analisando documentos e emitindo respectivos pareceres quando solicitado por estas
autoridades;

IL. Prestar orientacdo técnico-juridica a todos os setores da Camara Municipal quanto as suas
atividades;

III. Representar a Camara Municipal, em conjunto ao Advogado, em juizo ou fora dele, perante 6rgaos
juridicos e fiscalizadores, sempre que solicitado;

IV. Responder formalmente e por escrito as consultas a ele formuladas, seja de vereadores ou outros
setores da Camara Municipal, relativas a assuntos de natureza juridico-administrativa;

V. Assistir ao Advogado da Camara Municipal no que se refere ao acompanhamento de acdes
judiciais;

V1. Assistir ao Analista Juridico na andlise de contratos, minutas e outros documentos que envolvam
matéria juridica;

VII. Oferecer suporte operacional e/ou instrumental para elaboracdo de procedimentos e/ou
processos de sua drea de atuagao;

VIII. Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribuicdes proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.

Titulo do Cargo : Diretor de Departamento — Nivel XII
N°. de vagas : 03
Lotacao : Diversos Departamentos

Descricao das Funcoes:

L Supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades das unidades sob sua
responsabilidade de acordo com as competéncias estabelecidas;
IL. Preparar programas do Departamento e responsabilizar-se por sua execu¢ao;

111 Preparar informacdes e orientacdes para expedientes e procedimentos do Departamento;

IV.  Promover e presidir reunides de subordinados para transmitir instru¢des ou discutir as solugdes
para os problemas relacionados com sua drea de atuacao;

V. Manter contato com outros departamentos para esclarecimento de matéria de trabalho e
coordenacgdo de servigos;

VI Praticar atos relativos a administracao de seu setor, de acordo com as normas e diretrizes
vigentes da Camara;

VII.  Apresentar relatérios das atividades desenvolvidas pelo Departamento;

VIII. Executar outras tarefas correlatas de acordo com as atribuicdes proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.
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Titulo do Cargo : Coordenador do PROCON - Nivel XII

N°. de vagas : 01

Lotacao : PROCON

Descricao das Funcoes:

L Administrar tecnicamente as atividades do PROCON, visando a que o 6rgdo cumpra sua
atividade-fim de executar a protecdo e defesa do consumidor;

IL. Receber, analisar, avaliar e apurar consultas e denincias apresentadas por entidades
representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado ou por consumidores individuais;

IlI.  Promover atendimento e orientacdo permanente aos consumidores sobre seus direitos e
garantias, processando regularmente as reclamacdes fundamentadas;

IV. Informar, conscientizar e motivar o consumidor, por intermédio dos diferentes meios de
comunicacao;

V. Fiscalizar as relacdes de consumo e aplicar as san¢des e penalidades administrativas previstas

na Lei Federal n° 8.078, de 11 de setembro de 1990, e em outras normas pertinentes a defesa do
consumidor, através de convénio com o Setor de Fiscalizagdo da Prefeitura Municipal;

VL Funcionar, no processo administrativo, como instancia de conciliacdo, no ambito de sua
competéncia, dentro das regras fixadas pela Lei Federal n° 8.078, de 11 de setembro de 1990, e pela
legislagdo complementar;

VII.  Expedir e assinar notificagdes aos fornecedores para prestarem informacdes sobre reclamacdes
apresentadas pelos consumidores, conforme prevé o art. 55 da Lei Federal n° 8.078, de 11 de setembro
de 1990;

VIII. Orientar o consumidor a recorrer ao Poder Judicidrio quando nos casos ndo resolvidos
administrativamente;

IX.  Representar ao Ministério Publico os casos tipificados como infracdo penal prevista na Lei
Federal n.°8.078, de 11 de setembro de 1990, bem como os que tratarem de interesses ou direitos
difusos, coletivos ou individuais homogéneos;

X. Elaborar relatério mensal das atividades do PROCON;

XI.  Coordenar pesquisa de precos de produtos e servigos;

XII.  Elaborar e divulgar anualmente cadastro de reclamacdes fundamentadas contra fornecedores de
produtos e servicos, de que trata o art. 44 da Lei Federal n° 8.078, de 11 de setembro de 1990, e
remeter copia aos 6rgdos estadual e federal incumbidos das coordenagdes politicas dos respectivos
sistemas de defesa do consumidor;

XIII.  Celebrar convénios e termos de ajustamento de conduta, na forma do § 6° do art. 5° da Lei
Federal n° 7.347, de 24 de julho de 1985;

XIV. Desenvolver programas relacionados com o tema “Educacdo para o Consumo”, nos termos do
disposto no art. 40, IV, da Lei Federal n° 8.078, de 11 de setembro de 1990, bem como estudos e
pesquisas na drea de defesa do consumidor;

XV. Assinar oficios, relatérios e demais expedientes relativos a garantia dos direitos do consumidor;
XVI. Exercer as demais atividades previstas pela legislacdo relativa a defesa do consumidor e
desenvolver outras compativeis com suas finalidades.
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