MUNICIPIO DE CIPOTANEA
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI MUNICIPAL COMPLEMENTAR N°. 048 DE 03 DE JULHO DE 2023.

“Cria a Procuradoria Municipal de Cipotdnea e a
Ouvidoria Municipal, institui o Programa de
Protecdo e Defesa do Consumidor do Municipio de
Cipotanea - PROCON e o Programa de Estagio
Juridico e da outras providéncias. ”

O Povo do Municipio de Cipotanea, Estado de Minas Gerais, por
seus representantes na Camara Municipal, aprovou e eu, na qualidade de
Prefeito, sanciono a seguinte Lei.

Art. 1° - Fica criada a Procuradoria-Geral do Municipio de Cipotanea, 6rgao
auténomo, diretamente subordinado ao Prefeito Municipal e que exerce fun¢oes
essenciais a Justica, nos termos da Constituicdo Federal, competindo-lhe
privativamente:

I - Representar o Municipio, dentro ou fora de seu territorio, perante qualquer
juizo ou tribunal, ou por determinacéo do Prefeito Municipal, em qualquer ato
de interesse do Municipio;

II - Defender, judicial e extrajudicialmente, ativa ou passivamente, os atos e
prerrogativas do Municipio;

III - prestar consultoria e assessoramento juridico e técnico-legislativo ao Poder
Executivo;

IV - Elaborar informacoes a serem prestadas ao Poder Judiciario em mandado
de seguranca impetrado contra ato do Prefeito Municipal ou de autoridade do
Poder Executivo a ele diretamente subordinada;

V - Representar ao Prefeito para propositura de acao direta de
inconstitucionalidade de quaisquer normas, ou decorrente da omissao delas,
minutar a correspondente peticdo, bem como as informacoes a serem prestadas,
na forma da legislacao especifica;

VI - Opinar, previamente, com referéncia ao cumprimento de decisao judicial e
em pedido de extensao de julgado, relacionados com a administracao direta;

VII - promover a expropriacdo amigavel ou judicial de bens declarados de
utilidade publica;

VIII - emitir parecer sobre consulta formulada pelo Prefeito Municipal ou por
Secretario Municipal;

IX - Propor agéo civil publica ou nela intervir, representando o Municipio;

X - Intervir, como assistente ou litisconsorte, em ag¢do popular que envolva
interesse do Municipio;

ﬂ,

oberto H. de Oliveira

Prefelte Municipal
Cipotanea - MG



MUNICIPIO DE CIPOTANEA
ﬁ‘ﬁ ESTADO DE MINAS GERAIS

e,

XI - sugerir modificacdo de Lei ou de ato normativo municipal, quando julgar
necessario ou conveniente ao interesse do Municipio;

XII - exercer a defesa de interesse da administragdo publica municipal perante
os orgaos de fiscalizagao financeira e orcamentaria;

XIII - examinar, previamente, as minutas-padrao de edital de licitacao, bem como
as de contrato, acordo ou ajuste de interesse de 6rgaos da administracao direta;
XIV - defender os interesses do Municipio em contencioso administrativo;

XV - Opinar em processo administrativo em que haja questao judicial correlata
ou nele influente como condicao de seu prosseguimento;

XVI - orientar as Secretarias Municipais sobre interpretacdo e aplicacao da
legislacao, mediante prévia consulta por escrito;

XVII - desempenhar outras atribui¢oes que lhe forem expressamente cometidas
. por Lei ou pelo Prefeito Municipal.

Art. 2° - Fica instituida a Ouvidoria Municipal, em atendimento ao disposto na
Lei Federal n°. 13.460/2017, vinculada a Procuradoria-Geral do Municipio de
Cipotanea, visando a participacéo, protecédo e defesa dos direitos do usuario dos
servicos publicos prestados direta ou indiretamente pela administracao publica,
tendo como atribuicdes precipuas, sem prejuizo de outras estabelecidas em
regulamento especifico:

I - Promover a participacao do usuario na administracdo publica, em cooperagao
com outras entidades de defesa do usuario;

II - Acompanhar a prestagao dos servigos, visando a garantir a sua efetividade;
I1I - propor aperfeicoamentos na prestagcao dos servicos;

IV - auxiliar na prevencao e correcao dos atos e procedimentos incompativeis
com os principios estabelecidos na Lei Federal n°. 13.460/2017;

V - propor a adocao de medidas para a defesa dos direitos do usuario, em
observancia as determinacdes da Lei Federal n°. 13.460/2017;

VI - receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as
manifestacées, acompanhando o tratamento e a efetiva conclusao das
manifestacoes de usudario perante 6rgéao ou entidade a que se vincula; e

VII - promover a adocao de mediacdo e conciliacdo entre o usuario € o 6rgao ou
a entidade publica, sem prejuizo de outros 6rgaos competentes.

Paragrafo tdnico - A organizacdo € o funcionamento da Ouvidoria serao
estabelecidos em Decreto Municipal, nos termos do art. 17 da Lei Federal n°.
13.460/2017.

i

Art. 3° - Fica instituido o Programa de Estagio Juridico Municipal, vinculado a
Procuradoria-Geral do Municipio de Cipotanea, destinado a estudantes da
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graduacdo do curso de Direito, visando a propiciar ao estudante a
complementacéo de ensino e de aprendizagem, o qual sera planejado, executado,
acompanhado e avaliado em conformidade com os curriculos, programas e
calendarios escolares.

Paragrafo primeiro. O estagio a que se refere o caput € de natureza nao
obrigatéria e nao criara vinculo empregaticio entre o estagiario e o Municipio de
Cipotanea.

Paragrafo segundo. A selecdo, a investidura, o exercicio, as vedagdes e o
desligamento de estagiarios deverao observar a disciplina e os critérios
estabelecidos nesta Lei, aplicando-se, no que couber, o disposto na Lei Federal
n® 11.788/2008.

. Paragrafo terceiro. A nomeagado para estagio nao obrigatorio pode ocorrer nas
seguintes submodalidades:

I - bolsista, quando remunerado diretamente pelo Municipio;

II - conveniado, quando remunerado por orgaos e entidades, publicos ou
privados, que tenham convénio com o Municipio.

Paragrafo quarto. A jornada de estagio sera de 3 (trés) a 4 (quatro) horas diarias,
a ser definida no termo de estagio. O periodo de duracédo do estagio sera de 06
(seis) meses, prorrogavel por igual periodo uma tnica vez a critério do Municipio,
e em quaisquer hipoteses nao excedera a 01 (um) ano.

Paragrafo quinto. Os candidatos a vaga de estagio deverao comprovar estarem
regularmente matriculados entre o 6° e o 10° periodo do curso de Direito, na
data da celebracao do termo de estagio, além da frequéncia ao curso. Os
candidatos serdo submetidos a processo de selecao publica, mediante prévia
convocacdo por edital, composto, pelo menos, por uma prova escrita sem
identificacdo do candidato, sendo aprovados aqueles que obtiverem a nota
minima estipulada, com classificacdao da maior para a menor nota.

Paragrafo sexto. As demais disposicoes aplicaveis ao Programa de Estagio
Juridico Municipal serdo regulamentadas através de Decreto Municipal.

Art. 4° - Fica instituido o Programa de Protecado e Defesa do Consumidor do
Municipio de Cipotanea — PROCON, vinculado a Procuradoria-Geral do
Municipio, destinado a promover e implementar as acgbes direcionadas a
educacio, orientacao, protecao e defesa do consumidor e a coordenar a politica
do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor, cabendo-lhe:

I — planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica muricipal de

protecao ao consumidor;
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II - receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, reclamacoes e sugestoes
apresentadas por consumidores, por entidades representativas ou por pessoas
juridicas de direito publico ou privado;

Il — orientar permanentemente os consumidores e fornecedores sobre seus
direitos, deveres e prerrogativas;

IV - encaminhar ao Ministério Publico a noticia de fatos tipificados como crimes
contra as relacées de consumo e de violacdes a direitos, difusos, coletivos e
individuais homogéneos;

V — incentivar e apoiar a criacao e organizacdo de associagdes civis de defesa do
consumidor e apoiar as ja existentes, inclusive com recursos financeiros e outros
programas especiais;

. VI — promover medidas e projetos continuos de educacao para 0 consumo,
podendo utilizar os diferentes meios de comunicagao e solicitar o concurso de
outros érgaos da administragao publica e da sociedade civil;

VII - colocar a disposicao dos consumidores mecanismos que possibilitem
informar os menores precos dos produtos basicos;
VIII - manter cadastro atualizado de reclamacoes fundamentadas contra
fornecedores de produtos e servigos, divulgando-o publicamente €, no minimo,
anualmente, nos termos do art. 44 da Lei n.° 8.078, de 11 de setembro de 1990
e dos arts. 57 a 62 do Decreto n.° 2.181, de 20 de marco de 1997, remetendo
copia ao Procon Estadual, preferencialmente por meio eletrénico;
IX — expedir notificagdes aos fornecedores para prestarem informacgoes sobre
reclamacdes apresentadas pelos consumidores € para comparecerem as
audiéncias de conciliacao designadas, nos termos do § 4° do art. 55 da Lei n.°
8.078, de 11 de setembro del1990;
X - instaurar, instruir e concluir processos administrativos para apurar
infracoes a Lei n.° 8.078, de 11 de setembro de 1990, podendo mediar conflitos
de consumo, designando audiéncias de conciliacao;
XI - fiscalizar e aplicar as sanc¢oes administrativas previstas na Lei n.° 8.078, de
11 de setembro de 1990, regulamentada pelo Decreto n.® 2.181, de 20 de margo
de 1997;
XII — solicitar o concurso de 6rgaos e entidades de notoéria especializacéo técnica
para a consecucao dos seus objetivos;
XIII = encaminhar os consumidores que necessitem de assisténcia juridica a
Defensoria Publica do Estado. i
Paragrafo primeiro. A coordenacdo e a supervisio do PROCON ?efgo de
responsabilidade do Assessor da Procuradoria Municipal, que esta vinculado ao
Procurador-Geral do Municipio, o qual contarda com os servidores publicos
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municipais e com o auxilio de estagiarios para a execug¢ao das respectivas
atividades.

Paragrafo segundo. Das decisdoes administrativas definitivas proferidas pelo
PROCON cabera recurso ao chefe do Poder Executivo, que podera delegar essa
funcao, inclusive criando érgédo especifico para tal fim.

Art. 5° - Para auxiliar o PROCON, sera designado o Conselho Municipal de
Protecao e Defesa do Consumidor — CONDECON, orgao célegiado consultivo e
deliberativo, com as seguintes atribuicoes:

I - Atuar na formulacdo de estratégias e diretrizes para a politica municipal de
defesa do Consumidor;

II - Administrar e gerir financeira e economicamente os valores € recursos
‘ depositados no Fundo Municipal de Protecdo e Defesa do Consumidor - FMDC,
bem como deliberar sobre a forma de aplicacdao e destinagdo dos recursos na
reconstituicao dos bens lesados e na prevencao de danos, zelando pela aplicagao
dos recursos na consecucao dos objetivos previstos nesta Lei, bem como nas Leis
n® 7.347/85 e 8.078/90 e seu Decreto Regulamentador;

III - Prestar e solicitar a cooperagao e a parceria de outros 6rgaos publicos;

IV - Elaborar, revisar e atualizar as normas referidas no § 1° do art. 55 da lei n°
8.078/90;

V - Aprovar e publicar a prestacdo de contas anual do Fundo Municipal de
Protecéo e Defesa do Consumidor - FMDC, dentro de 60 (sessenta) dias do inicio
do ano subsequente;

VI - Elaborar seu Regimento Interno.

Paragrafo primeiro. O CONDECON sera composto por representantes do Poder
Publico e da sociedade, assim discriminados:

I — O Assessor da Procuradoria Municipal que coordenar e supervisionar o
PROCON sera membro nato;

IT - Um representante da Secretaria de Educacao;

I1I - Um representante da Secretaria de Administracao, Financas e Controle;

IV - Um representante do Poder Legislativo municipal;

V - Um representante da Secretaria de Saude;

VI - Dois representantes da sociedade civil;

Paragrafo segundo. As funcoes dos membros do Conselho Municipal de
Protecao e Defesa do Consumidor nao serao remuneradas, sendo seu exercicio
considerado relevante servico a promocgao € preservacao da ordem ecofnomica e

social local.
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Art. 6° - Fica instituido o Fundo Municipal de Protecao e Defesa do Consumidor
- FMDC, de que trata o art. 57, da Lei Federal n° 8.078, de 11 de setembro de
1990, regulamentada pelo Decreto Federal n° 2.181, de 20 de marco de 1997,
com o objetivo de receber recursos destinados ao desenvolvimento das agoes e
servicos de protecao e defesa dos direitos dos consumidores.

Paragrafo primeiro. Os recursos do Fundo serdo provenientes:

I - das condenacdes judiciais de que tratam os artigos 11 e 13 da lei 7.347 de 24
de julho de 1985;

II - dos valores destinados ao municipio em virtude da aplicacdo da multa
prevista no art. 56, inciso I e no art. 57 e seu Paragrafo Unico da Lei n°® 8.078/90,
assim como daquela cominada por descumprimento de obrigagao contraida em
. termo de ajustamento de conduta;

Paragrafo segundo. O FMDC sera gerido pelo Conselho Municipal de Protecao e
Defesa do Consumidor, tendo como objetivo a prevencao e reparacao dos danos
causados a coletividade de consumidores no ambito do Municipio de Cipotanea.

Art. 7° - A estrutura organizacional da Procuradoria-Geral do Municipio, que
abrangerd a Ouvidoria, o PROCON e o Programa de Estagio Juridico Municipal,
sera composta pelos seguintes cargos publicos:

I — Procurador-Geral do Municipio;

I1 — Assessor da Procuradoria Municipal;

III - Advogado Municipal;

IV - Oficial de Apoio;

V - Estagiarios;

VI - Servidores de apoio.

Art. 8° - O cargo de Procurador-Geral do Municipio de Cipotanea/MG sera
comissionado, de livre nomeacao e exoneracao pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal, sendo ele o Chefe da Procuradoria-Geral do Municipio com os direitos
e as prerrogativas de Secretario Municipal.

Paragrafo primeiro. E obrigatéria a formacdo em Ensino Superior com
graduacao em Direito, em cursos ou escolas devidamente reconhecidas pelo
Ministério da Educacao e Cultura, e registro ativo na Ordem dos Advogados do
Brasil (OAB) com o minimo de 05 (cinco) anos de experiéncia profissional.
Paragrafo segundo. O cargo é de dedicagao exclusiva, ficando o nomeado
exclusivamente legitimado para o exercicio da advocacia vinculada a funcao

durante o periodo da sua investidura, nos termos do art. 29 da Lei federal n°.
8.906, de 04 de julho de 1994.
Paragrafo terceiro. As atribuicées e demais condicoes do cargo séo as dispostas

no ANEXO I da presente lei.
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Art. 9° - O cargo de Assessor da Procuradoria Municipal sera comissionado, de
livre nomeacao e exoneracéo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal mediante
recrutamento amplo, vinculado ao Prefeito Municipal e ao Procurador-Geral do
Municipio para exercer a coordenacao e a supervisao das unidades de execucao
na area judicial e extrajudicial e de apoio administrativo, da Ouvidoria e do
Procon Municipal, e do Programa de Estagio Juridico Municipal, além das
atribuicoes e demais condicdes dispostas no ANEXO I da presente lei.
Paragrafo primeiro. E obrigatéria a formacdo em Ensino Superior com
graduacao em Direito, em cursos ou escolas devidamente reconhecidas pelo
Ministério da Educacéao e Cultura, e registro ativo na Ordem dos Advogados do
Brasil (OAB) com o minimo de 03 (trés) anos de experiéncia profissional.

' Paragrafo segundo. O nomeado estara impedido de exercer a advocacia somente
nos termos do art. 30, inciso I, da Lei federal n°. 8.906, de 04 de julho de 1994.

Art. 10° - Os cargos de Advogado Municipal e de Oficial de Apoio serao de
provimento efetivo, com as atribuicdes e demais condi¢oes dispostas no ANEXO
I da presente lei, ambos subordinados ao Procurador-Geral do Municipio.

Art. 11 - O Poder Executivo municipal disponibilizara os bens materiais e
recursos financeiros para o perfeito funcionamento do 6rgao, promovendo os
remanejamentos necessarios.

Paragrafo tnico. Fica autorizada a designacao de servidores para funcgoes de
apoio para a Procuradoria, PROCON e Ouvidoria.

Art. 12 - As despesas decorrentes da presente Lei correrao por conta de dotagoes
proprias do orcamento vigente, suplementadas caso necessario.

Art. 13 - Ficam revogadas as disposi¢des em contrario, em especial a Lei
Municipal Complementar n°. 031/2021 e a Lei Municipal Complementar n°.
034/2021.

Art. 14 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacao.

Cipotanea/MG, 03 de julho de 2023.
‘oberto H, de Oliveira

Prefeito Municipal
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ANEXO I
Lei Complementar n° 048/2023

DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS

CARGO
PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Gerir a Procuradoria-Geral do Municipio de Cipotanea

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

I - dirigir, coordenar e orientar as atividades da Procuradoria-Geral do Municipio;

II — exercer a chefia direta do Assessor da Procuradoria Municipal e dos cargos de
provimento efetivo da Procuradoria-Geral do Municipio;

II - determinar a propositura de acdo necessaria a defesa e ao resguardo do interesse
do Municipio;

III - receber, privativamente, a citagdo inicial ou a comunicacao referente a qualquer
acao ou processo ajuizado contra o Municipio ou sujeito a intervencao da
Procuradoria-Geral do Municipio;

IV - avocar a defesa do Municipio em qualquer acao ou processo;

V - desistir, transigir, firmar compromisso, receber e dar quitacdo, autorizar a
suspensao do processo e deixar de interpor recurso;

VI - definir o polo processual nas acdes judiciais;

VII - designar assistente técnico em processo judicial, arbitrando os respectivos
honorarios;

VIII - autorizar o parcelamento de créditos decorrentes de decisdo judicial ou objeto
de acdo em curso ou a ser proposta;

IX - requisitar de orgao da administracao publica documento, exame, diligéncia e
esclarecimento necessarios a atuacao da Procuradoria-Geral do Municipio;

X - aprovar minuta de parecer emitido pelo Assessor da Procuradoria Municipal ou
pelo Advogado Municipal;

XI - aprovar minuta-padrédo de escritura, contrato, convénio e outros instrumentos
juridicos;

XII - representar o Municipio em reunides de seu interesse, mediante delegacao do
Prefeito Municipal;

XIII - delegar competéncia ao Assessor da Procuradoria Municipal, ao Advogado
Municipal e ao Assistente Juridico Municipal;

XIV - orientar o preparo de justificativas de projeto de lei de iniciativa do Prefeito
Municipal;

XV - orientar o preparo de razdes de veto a proposicao de lei;

XVI - determinar a instauracao de sindicancia, inquérito ou processo administrativo
que envolva ocupante de cargo de provimento em comissado da Procuradoria-Geral do
Municipio;

XVII - propor a abertura de concurso para provimento dos cargos de provimento
efetivo que integram a Procuradoria-Geral do Municipio;

XVIII - realizar selegao publica para o ingresso de estudantes no Programa de-Estagio
Juridico Municipal;

XIX - encaminhar ao Prefeito Municipal e aos Secretarios Municipais decisdes
judiciais para cumprimento;
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XX - orientar a elaboracao da proposta or¢amentaria da Procuradoria-Geral do
Municipio;

XXI - baixar resolucoes e expedir instrucoes;

XXII- zelar pela fiel observancia da legislacéo, oferecendo representacéo;

a) a autoridade competente, sempre que tiver conhecimento de sua inexata aplicagao;
b) a Corregedoria de Justica, contra o serventuario e auxiliar da Justica ou membro
do Poder Judiciario pela inobservancia ou pelo cumprimento irregular de disposi¢cao
legal ou regulamentar;

c) ao Ministério Publico, para procedimento criminal cabivel em delito contra a
Fazenda Publica Municipal;

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA E ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Superior com graduacdo em
Direito, em cursos ou escolas devidamente reconhecidas pelo Ministério da Educacao
e Cultura, e registro ativo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) com o minimo de
05 (cinco) anos de experiéncia profissional.

CARGA HORARIA: Dedicacdo exclusiva, ficando o nomeado exclusivamente
legitimado para o exercicio da advocacia vinculada a fungao durante o periodo da sua
investidura, nos termos do art. 29 da Lei federal n°. 8.906, de 04 de julho de 1994.
FORMA DE RECRUTAMENTO: Cargo comissionado, de livre nomeacao.

SUBSIDIO: R$ 5.600,00.

QUANTIDADE: 01 vaga.

CARGO
ASSESSOR DA PROCURADORIA MUNICIPAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Gerir a coordenacao e a supervisao das unidades de execucdo na area judicial e
extrajudicial e de apoio administrativo, da Ouvidoria e do Procon Municipal, e do
Programa de Estagio Juridico Municipal. Prestar assessoria ao Prefeito Municipal e
ao Procurador-Geral do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

[ - prestar assessoria direta ao Prefeito Municipal e ao Procurador-Geral do Municipio
nas matérias de competéncia da Procuradoria;

IT - auxiliar o Procurador-Geral do Municipio no exercicio de suas atribuicoes;

III - exercer a coordenacéao e a supervisao das unidades de execucdo na area judicial
e extrajudicial e de apoio administrativo, da Ouvidoria Municipal e do Programa de
Estagio Juridico Municipal;

IV - coordenar e supervisionar as unidades administrativas da Procuradoria-Geral do
Municipio;

V - coordenar as atividades de apoio técnico de pericias e calculos de liquidacao de
valores;

VI —supervisionar as atividades da Ouvidoria Municipal;

VII - supervisionar as atividades do Programa de Estagio Municipal,;
VIII — supervisionar as atividades do Procon Municipal;

IX — delegar atribuicao ao Advogado Municipal.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

oberto M. de Olfveira
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EXPERIENCIA E ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Superior com graduagdo em
Direito, em cursos ou escolas devidamente reconhecidas pelo Ministério da Educacao
e Cultura, e registro ativo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) com o minimo de
03 (trés) anos de experiéncia profissional.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Cargo comissionado, de livre nomeagéo, devendo o
nomeado observar a limitacdo profissional prevista no art. 30, I da Lei federal n°.
8.906, de 04 de julho de 1994.

SUBSIDIO: R$ 4.600,00.

QUANTIDADE: O1 vaga.

CARGO
ADVOGADO MUNICIPAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atuar no contencioso do Municipio, em procedimentos extrajudiciais € nos processos
administrativos da Ouvidoria e do PROCON.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar os servicos de representacao e defesa do Municipio em juizo, como autor,
réu, litisconsorte, assistente ou opoente. Representar e defender os interesses do
Municipio em procedimentos extrajudiciais. Examinar, previamente, minutas-padrao
de edital de licitacdo, de contrato, acordo ou ajuste de interesse de orgdos da
administracéo direta. Prestar advocacia consultiva aos Secretarios Municipais e aos
6rgaos da administracao direta e emitir parecer em consulta dirigida & Procuradoria-
Geral do Municipio. Solicitar ao Assistente Juridico Municipal o acompanhamento e
a elaboracéao de relatérios de processos judiciais e extrajudiciais, a elaboragao de
minutas de manifestacées e oficios, a pesquisa de legislacdo e de jurisprudéncia e
outras providéncias necessarias para a consecuc¢do de suas competéncias. Elaborar
pareceres e despachos administrativos nos procedimentos do PROCON e da
Ouvidoria. Acompanhar a execucao das atividades do estagiario no Programa de
Estagio Juridico Municipal, reportando-as ao Assessor para supervisionamento.
Acompanhar a execucdo das atividades do Procon Municipal, reportando-as ao
Assessor para supervisionamento. Executar outras atividades afins no ambito de sua
competéncia, determinadas expressamente pelo Procurador-Geral.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA E ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Superior com graduacgdo em
Direito, em cursos ou escolas devidamente reconhecidas pelo Ministério da Educagao
e Cultura, e registro ativo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) com o minimo de
02 (dois) anos de experiéncia profissional.

VENCIMENTO: R$ 3.000,00, carga horaria de 20h/semanais.

QUANTIDADE: 01 vaga.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

: ’J/ Roberto H. de Olwetra
’ prefeito Municipal
Cipotanes -




MUNICIPIO DE CIPOTANEA
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO
OFICIAL DE APOIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Prestar auxilio na rotina administrativa da Procuradoria Municipal, fiscalizacdo e

entrega de notificagoes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Prestar apoio na execucdo das atividades da Procuradoria Municipal. Exercer
atividades que pressuponham fé publica ou manifestacdo de vontade direta do
procurador-geral, além de outras de cunho administrativo, ordenadas pelo superior
hierarquico, tais como: realizacao de notificagoes, intimagoes e demais diligéncias
determinadas. Emitir certidées; lavrar termos de declaracgdes; redigir atas, oficios e
outros documentos afins, assegurando a tais documentos exatidao de contetido e
fluxo adequado. Conhecer, pesquisar e colocar em pratica legislacao, normas e rotinas
que regulamentam suas atividades. Assegurar a adequada tramitacao de documentos
e feitos extrajudiciais e judiciais, através de meios fisicos e/ou digitais, assim como a
execucdo e conferéncia de servicos de reprografia e digitalizacdo, utilizando e
alimentando os sistemas necessarios, conforme solicitacao da chefia ou previsdo em
atos ou regulamentos. Atuar como fiscal das relacdes de consumo e exercer atividades
de suporte as demais fiscalizacoes e/ou inspecdes inerentes as competéncias da
procuradoria. Participar de comissoes, grupos de trabalho ou equipes, conforme
designacao feita pela autoridade competente. Realizar emissdao de empenhos,
liquidacdo e ordem de pagamento. Atuar como pregoeiro e fiscal de contratos e
convénios se nomeado para tanto. Exercer atividades de suporte as areas de ouvidoria
e do PROCON. Atuar e colaborar em projetos, estudos e pesquisas dentro do escopo
da procuradoria. Exercer supervisdo de terceirizados e estagiarios quando lhe for
determinada. Reportar-se ao Assessor para supervisionamento. Analisar os
requerimentos, pedido de informagoes, reclamacgoes e demais documentos recebidos
pela Ouvidoria, dando encaminhamento devido. Organizar e conduzir as atividades
do PROCON Municipal, prestando atendimento e orientacdo a populacao
comprovadamente residente no Municipio de Cipotanea, na forma regulamentada em
Decreto Municipal. Prestar atendimento imediato aos Secretarios de Governo e a
populacédo, encaminhando ao Procurador Municipal, por escrito, as respectivas
solicitacdes. Elaborar relatérios de apuracado de resultados da Ouvidoria e do
PROCON. Realizar o protocolo e o controle dos oficios e das respectivas respostas,
bem como de quaisquer documentos encaminhados a Procuradoria Municipal.
Acompanhar as atividades realizadas pelo estagiario. Efetuar outras atividades afins
no ambito de sua competéncia, determinadas expressamente pelos seus superiores.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA: Nenhuma.

ESCOLARIDADE MiINIMA: Ensino Superior com graduacao em qualquer curso.
VENCIMENTO: R$ 2.000,00, carga horaria de 30h/semanais.

QUANTIDADE: 01 vaga.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Pablico.

Roberto H. de Oliveira

Prefeito Municipal
Cipotanea -



