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PREFEITURA MUNICIPAL DE UMUARAMA g

ESTADO DO PARANA
“A Capital da Amizade” _ Umuardiiia

DECRETO N ° 003/2006 o

Define as atribui¢cbes dos cargos efetivos de que trata o
artigo 9° e incisos, da Lei Complementar n° 152/2005.

-0 PREFEITO MUNICIPAL DE UMUARAMA ESTADO DO
PARANA no uso de suas atrlbUIgoes Iegals e,

CONSIDERANDO o ‘contido no arigo 11°. da Lel
Complementar n°® 152/2005,-de. 23 de dezembro de 2.005;

 DECRETA: .

Art. 1° - S&o atribuigdes - do. cargo de Fiscal.de Protegao e
Defesa do Consumndor PROCON . . .

I - .Proceder . fiscalizacéo ,no .que se-.refere. a relagbes de
consumo, no intuito de assegurar a observancia as normas de protecao e defesa
do consumidor, sempre. observando a. Ieglslagao .em vigor, S

- Elaborar relatonos e demonstratlvos de sua atlwdade e
apresenta -los aos superiores; S : b

III - Desenvolver estudos e pesqunsas pertinentes a area de
atuacgao do 6rgao; ~ : : =

IV - Preparar e distribuir boletim informativo interno; |

V - Efetuar controle -diario do. noticiario veiculado relativo-a
defesa do consumidor; :

vl - Apresentar .a . chefia . imediata. sugestées: .para-.o: . -
aperfeicoamento do trabalho;

: VIl - Realizar coleta de campo para . subsndlar estudos e
fpesqunsas técnicas, tabulando os dados coletados;

VIl - Proceder ao. levantamento de dados secundanos
necessarios a mstrugao de expedientes e procedimentos administrativos; - v {

IX - Atender, prestar.informagdes -e orientar os consumidores '
.nas relagoes de consumo, reglstrando seu atendimento diario, distribuir cartilhas,
folhetos e outras publicagdes educativas ou orientativas -relativas a defesa do . I

consumidor;.

X - Executar, pequenos servigos de reparo-de manutencéo;
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Xl - Auxiliar na montagem de stands e demonstrac;oes de
material educativo, orientagdo ao consumidor;

XII - Distribuir correspondéncia interna:e externa;

Xlll - Efetuar a consolidagao dos dados 'semanais e mensais,
providenciando relatérios do movimento;

XIV - Executar servigos de datilogréfia'e/ou digitagao;
XV Atender e fazer Ilgagoes telefbénicas; -

XVI - Controlar e reqmsnar matenal de escrltorlo

ST S i ',v" ;\}.1’-';.,._'_,:,

XVlI - Atender publlco mterno e externo a sua area em
mformagoes bem como efetuar reglstros desses atendlmentos

ARFTIPRIR BT SF SR

XVIll - Organlzar € manusear arq'uivos e.fichérios;

XIX ---Registrar e :protocolar-:-entrada: .:e::. saida de
documentos/expedlentes bem como organlzar e d|str|bwr interna e externamente

XX Executar servngos de apouo admlmstratlvo atendendo as
demandas do orgao EE R ) R I F R SRS

XXI - Participar de cursos, palestras, congressos e outros
eventos, visando ao -intercambio de: expenenCIas .em :protegcao e defesa do
consumidor;

XXII - Promover, quando solicitado, intercdmbio com 6rgdos de
defesa do consumidor, publicos:ou privados; nacionaisf'e internacionais;

XXIIl - registrar e controlar a.tramitacao mtema de documentos
e procedimentos relacionados as atividades do 6rgéo; AR

XXIV - Executar outras' tarefas correlatas. que lhe forem
determinadas; ’ ‘

- Art. 2° - Sao. atnbungoes :do cargo- de Agente de Defesa do
Consumidor - PROCON

- Preparar e distribuir boletim informativo interno;

Il - Efetuar -controle dlal’lO do notICIarlo velculado relatrvo a
defesa do consumldor . .

Il - Apresentar a chefia imediata sugestées para o
aperfeigoamento do trabalho; S AR L
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IV - Proceder ao levantamento de dados secundarios
necessarios a instrugdo de-expedientes e procedimentos.administrativos;

V - Atender, prestar informagdes e orientar os consumidores
nas relagoes de consumo, registrando seu atendimento: diario;: distribuir. cartilhas;
folhetos: e outras publlcagoes educativas ou orientativas relativas a defesa do

consumidor;

s ,' . e P
3 5o CLt Ty

ST Vl - Executar pequenos servugos de reparo de manutengao

VII - Auxnllar na montagem de stands e demonstrag;oes de
material-educativo, onentagao ao.consumidor;. - - - B

VI - ‘Eh‘v‘e‘lbpar; fazer recortes de jornais e artigos pertinentes a
a'rea; . o . Sy .
IX - Transportar malotes, distribuir correspondéncia interna e
externa, ' S S T S
X - Transmitif fax-simile, telex € outros servicos correlatos;
Xl - Executar servigos de reprografia;

Xll-:Efetuar :a consolidacdo dos dados semanais e mensais,
providenciando relatorios do moyvimento;

Xl - Executar servigos de datilografia e/ou digitacao;
XIV - Atender & fazer ligacoes telefonicas;
XV - ‘Con‘t“r;ol‘ar e requisitar material de escritorio;

XVI .-~ Atender -publico - interno e externo a sua area em
informacgGes basicas, bem como efetuar registros desses atendimentos;

XVII - Organizar e manusear arquivos e ficharios; C

XVII - Registrar 6 protocolar entrada e saida de
documentos/expedientes bem.como organizar e distribuir.interna e externamente; ’
XIX - Executar servigos de apoio administrativo atendendo as
demandas do 6rgao; R :

XX - Participar de cursos, palestras, congressos e outros
eventos, visando ao intercambio .de experiéncias- em: protegdo. e- defesa do
consumidor; '

XXI - Promover quando solicitado, intercambio com 6rgdos de
defesa do consumidor, publicos ou privados, nacionais e internacionais;
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- XXII = Registrar e controlar a tramita¢ao’interna de documentos
e procedimentos relacionados as atividades do 6rgéo;

XXl - Executar outras tarefas correlatas qle lhe forefn
determinadas. :

Art. 3° - Sao atribuicbes do cargo de Auxiliar de Servicos
Gerais - PROCON aquelas definidas no artigo 40; inciso I, da Lei Complémentar
001, de 26 de dezembro de 1990, a saber:

| - Executar trabalhos fotingiros de limpeza em geral e ajudar na remog&o
ou arrumacgao de moveis e utensilios;

Il - Auxiliar na carga e descarga de caminhdes;

lll - Fazer o servngo de faxma em geral

IV - Remover o po de movels paredes portas Janelas e equipamentos;

V - Limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios;

VI - Arrumar banheiros;

VII - Auxiliar na arrumagéq._de:,trocas de.roupas de cama;

VIII - Lavar e encerar assoalhos;

IX - Lavar e passar vestuarios de roupa de cama e mesa;

X - Coletar lixos dos depositos, colocando-os nos recipientes adequados;

Xl - Lavar vidros, espelhos e persianas;

XII - Varrer patios e calgadas;

Xl - Fazer café e eventualmente servi-lo;

X1V - Fechar portas, janelas e outras vias de acesso;

XV - Eventualmente operar elevadores;
XVI - Remover entulhos de locais onde tenha havido construgéo e reforma;

XVII - Preparar alimentagéo a escolares, quando destacados em escolas;
~ XVIIl - Cortar gramas, podar arvores e plantar ﬂo.res e outras vegetagées
indicadas;
COXIX - Aguar gramas e plantas que estejam sob os cuidados da
Administragao Publica; '
XX - Zelar pelas plantas e equipamentos existentes no seu local trabalho; !

XXI - Levar ao conhecimento do chefe imediato todas as alteragdes que

constar no seu local de trabalho;
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XXIl - Remover de um .local para outro mercadorias, pegas e
equipamentos; ‘
XXIII - Zelar para que a ferramenta que usar ou a matéria prima com a qual

estiver trabalhando seja conservada ao maximo;

~ Art.'4° Este ‘Decreto -entrara ‘e ‘vigor na :data de"sua

publicagao.

" PAGO'MUNICIPAL; 20s 04'de janeiro'de 2.006. *

* LUIZ R NATO RIBEIRO DE: AZEVEDO
Prefelto Mun|C|pa| S

PEDRO ILDO R éﬂz FILHO
. Secretarlo de Admmlstrag;ao
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