CAMARA MUNICIPAL DE

SENADOR POMPEU

TRABALHO E TRANSPARENCIA A SERVICO DO POVO

RESOLUCAO 05/2025

Dispdoe sobre a nova Estrutura Organizacional e
Administrativa dos Cargos Comissionados e Cargos Efetivos
da Cimara dos Vereadores do Municipio de Senador Pompeu
- CE e da outras providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Senador Pompeu/CE, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais, com fundamento no Artigo 8, V e VI do Regimento Interno,
apresenta o seguinte PROJETO DE RESOLUCAO:

TITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 12 A Camara dos Vereadores do Municipio de Senador Pompeu organiza-se, quanto a sua
estrutura politico-administrativa dos cargos comissionados e dos cargos em provimento efetivo, da
seguinte forma:

L Plenario;

II. Mesa Diretora;

III. Gabinete da Presidéncia;
IV. Secretaria Geral;

V. Departamento Financeiro;

VI. PROCON;

VII. Procuradoria Especial da Mulher;
VIII. Balcido Cidadao.

Paragrafo unico. A organizagdo administrativa, objeto desse texto legal ¢ complementada no que
for necessario, pelo Regimento Interno da CAmara dos Vereadores, bem como pela Lei Organica do

Municipio. @
CAPITULO II ' %
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DO PLENARIO

Art. 22 0 Plenario da Camara dos Vereadores do municipio de Senador Pompeu é érgao do Poder

conformidade com o seu Regimento Interno, bem como com o ordenamento juridico federal,
estadual e municipal.

Art. 3° Sdo apreciadas, no 6rgdo Plenario, as seguintes matérias:

I. Projetos de Leij;

II. Projetos de Resolugdo;

III. Projetos de Decreto Legislativo;
IV. Projetos Substitutivos;

V. Emendas;

VI. Subemendas;

VII. Requerimentos;

VIIIL. Indicagdes;

IX. Mogoes.

§ 1° O rol de matérias enunciadas nesse dispositivo tem natureza exemplificativa, podendo dispor
o Regimento Interno ou a Lei Orgénica do Municipio de Senador Pompeu de outras matérias a serem
tratadas por esse mesmo 6rgao deliberativo.

§ 22 0 Plenario da CAmara Municipal de Senador Pompeu funcionara como espago para deliberacao
de questdes e matérias pertinentes a sua fungdo social, cultural e de organizag¢do popular em sentido
amplo, fomentando-se, assim, os debates, os seminarios e as audiéncias publicas.

CAPITULO 111
DA MESA DIRETORA

Art. 42 As finalidades e atribui¢des da Mesa Diretora da Camara Municipal de Senador Pompeu
seguem as previsdes estabelecidas em Lei, bem como as contidas no art. 80 e seus incisos, do
Regimento Interno dessa mesma casa legislativa.

CAPITULO IV
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 5° O gabinete da presidéncia da Cdmara dos Vereadores de Senador Pompeu dividir-se-a da

seguinte forma: ﬁ d
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Assistente de Comunicagao;
Assessoria Juridica;

Assessoria de Controle Interno;
Ouvidoria.

SECAOI

DO ASSISTENTE DE COMUNICACAO

Art. 62 O Assistente de Comunicagio é 6rgio do gabinete da presidéncia da Camara dos Vereadores
e possui como finalidade a atividade de comunicagdo social estabelecida entre a Camara dos
Vereadores de Senador Pompeu e o publico em geral.

Art. 72 E de competéncia do assistente de comunicagdo:

L

IL

II1.

IV,

VIL

VIIL
IX.

Auxiliar na elaboragio, redacdo e divulgagdo de contetidos institucionais da Camara
Municipal, incluindo redes sociais, site € murais informativos.

Apoiar na produgio e organizagdo de materiais de comunicagdo, como releases, informativos
e boletins.

Auxiliar na cobertura de eventos e sessdes legislativas, registrando informacdes e imagens
para fins institucionais.

Atualizar o site, redes sociais e outros canais de comunica¢do da Camara, garantindo a
divulgagdo de informacdes oficiais.

Preparar comunicados, convites, newsletters e avisos internos para vereadores, servidores e
populagao.

Auxiliar na organizagio de coletivas, entrevistas e eventos de midia, sob orienta¢do da chefia.
Apoiar o trabalho da Mesa Diretora e demais setores da Cdmara na comunicagao de atos
administrativos, projetos de lei e agdes institucionais.

Controlar arquivos, fotos, videos e documentos relacionados a comunicagao institucional.
Fornecer suporte operacional 3 assessoria de imprensa e demais setores relacionados a
comunica¢do da Camara.

Executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas pela Presidéncia ou pela Mesa
Diretora.

Art. 82 Fica criado, no Ambito da estrutura administrativa da Cimara Municipal de Senador
Pompeu, o cargo comissionado de Assistente de Comunicagdo, com uma (01) vaga, de
recrutamento amplo, cuja nomeagio se dara em face de interesse publico, através de Portaria
emanada da Presidéncia do Poder Legislativo desse municipio.

SECAO I
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DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 92 A Assessoria Juridica é 6rgao do gabinete da presidéncia da Camara dos Vereadores de

T RS, ORI . TORCTEIT IR CONSTIL. [LRTNTIE  TIUL | TC [P RIS [N
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L Representar a Camara dos Vereadores em juizo ou fora dele, por delegacao da Presidéncia;

II. Representar no Tribunal de Justica sobre inconstitucionalidade de lei ou ato municipal
conjuntamente com a mesa diretora;

IIl. Exercer as fungdes de advogado junto aos Tribunais Superiores, apresentando sustentagao
oral em face dos interesses do Poder Legislativo, em demandas contra ele ou por ele
promovidas;

IV. Assessorar a presidéncia quanto a analise das proposigdes, sugestoes e requerimentos a ela
apresentados;

V. Despachar assuntos de sua competéncia com o Presidente da Cimara dos Vereadores;

VI. Analisar os aspectos juridicos das matérias em discussao em Plendrio, ou sob exame das
Comissoes;

VII. Responder e dar parecer sobre consultas dos Vereadores sobre matérias enviadas a Camara
pelo Prefeito, pelo Tribunal de Contas do Estado e quaisquer outros 6rgdos municipais,
estaduais e federais;

VIIIL. Assessorar a elaboragido de contratos e convénios a serem firmados pela Casa, dirimindo
davidas suscitadas quanto ao aspecto juridico das questdes a estes atinentes;

IX. Assessorar o controle interno da Casa em face de suas inerentes

X. funcgdes legais;

XI. Executar outras tarefas afins.

Art. 102 Fica criado, no dambito da estrutura administrativa da Camara Municipal de Senador
Pompeu, o cargo comissionado de Assessor Juridico, com uma (01) vaga, de recrutamento amplo,
cuja nomeacgdo se dara em face de interesse publico, através de Portaria emanada da Presidéncia do
Poder Legislativo desse municipio.

SECAO III
DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 112 A Assessoria de Controle Interno é 6rgao do gabinete da presidéncia da Camara dos
Vereadores e possui como finalidade precipua a manutenc¢ao da garantia da utilizagdo dos recursos
publicos, que se encontram resguardados, contra o desperdicio, a perda, o uso indevido dos mesmos
e que, da mesma forma, obtendo, mantendo e apresentando, equitativamente, dados confiaveis em
relatérios e demais documentagdes exigidas por 6rgaos hierarquicamente superiores na estrutura
do Poder Legisiativo. fg :
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Art. 122 E de competéncia da Assessoria de Controle Interno:

I.  Auxiliar na conferéncia e organizacido de documentos e processos administrativos e
{iiiaiiceiivs da Cainaia.

II. Controlar prazos e acompanhar a tramitagdo de procedimentos internos, relatérios e
pagamentos.

III. Elaborar relatdrios simples sobre execu¢do administrativa e financeira para a Presidéncia ou
Mesa Diretora.

IV. Apoiar a implementa¢do de normas internas de controle e procedimentos administrativos.

V.  Fornecer informacoes e suporte operacional aos setores técnicos da Cimara (Contabilidade,
Tesouraria, Compras).

VI. Executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia ou Mesa Diretora,
sempre de natureza administrativa e de apoio.

Art. 132 Fica criado, no ambito da estrutura administrativa da Camara Municipal de Senador
Pompeu, o cargo comissionado de Assessor de Controle Interno, com uma (01) vaga, de
recrutamento amplo, cuja nomeagao se dard em face de interesse publico, através de Portaria
emanada da Presidéncia do Poder Legislativo desse municipio.

SECAO IV
DA OUVIDORIA

Art. 142 A Ouvidoria é um 6rgdo do gabinete da presidéncia da Cimara dos Vereadores e possui
como finalidade a atuagdo como canal de comunicagdo entre o cidaddo e a CAmara Municipal,
assegurando o direito de participac¢do popular.

Art. 152 E de competéncia da ouvidoria:

I. Receber, examinar, registrar e encaminhar as areas competentes as reclamagdes, dentncias,
criticas, elogios, solicitagdes e sugestdes apresentadas pelos cidadios.

Il. Promover o acompanhamento das manifesta¢des recebidas, garantindo que haja resposta
efetiva dentro dos prazos estabelecidos.

III. Funcionar como canal de comunica¢do direto entre a sociedade e a Cimara Municipal,
assegurando o direito de participagdo e de acesso a informacao.

IV. Elaborar relatorios periédicos sobre as demandas recebidas, os encaminhamentos realizados
e as providéncias adotadas, submetendo-os a Presidéncia e 28 Mesa Diretora.

V. Propor medidas corretivas e de melhoria nos servigos administrativos e legislativos da
Camara, com base nas manifestagdes da sociedade.

]
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VI. Colaborar com as Comissdes Permanentes, com a Presidéncia e com a Mesa Diretora na busca
de solugdes para os problemas apresentados pela populagio.

VII. Promover campanhas de divulga¢do da Ouvidoria e de estimulo a participa¢io cidada.

VIII. Atuar em consonancia com a Lei de Acesso a Informagao (Lei n? 12.527/2011), garantindo
transparéncia e fornecimento de informagoes publicas.

IX. Estimular a cidadania, fortalecendo a relagao entre o Parlamento Municipal e a comunidade.

X. Desempenhar outras atividades relacionadas ao exercicio da cidadania e ao fortalecimento da

trancnarancia aue lhe ceiam atrihuidac nela PracidAncia nn
wranspare am atiryxpulqas pelia rresiqencia gu

e T EUE

ela Mega Diretora,

Art. 162 Fica criado, no dmbito da estrutura administrativa da Camara Municipal de Senador
Pompeu, o cargo de provimento efetivo, de Ouvidor, com uma (01) vaga, de recrutamento amplo.

CAPITULOV
DA SECRETARIA GERAL

Art. 172 A Secretaria Geral da Camara Municipal de Senador Pompeu atua administrativamente
através:

[-  Diretoria Geral;
[I-  Coordenagdo Técnica Administrativa;
[II-  Coordenagdo Técnica Legislativa.

Art. 182 A Secretaria Geral da Camara Municipal de Senador Pompeu é o 6rgio que tem por
finalidade promover as atividades relativas a:

. Assessoria pessoal ao Presidente da Camara Municipal, divulgagio e relagdes publicas do
Poder Legislativo municipal, e demais atividades de expediente e registro;

Il.  Assessoria aos Vereadores no que concerne a tramitago e controle do processo legislativo;

III.  Execugdo dos servicos de recrutamento, sele¢do, treinamentos regime juridico, controles
funcionais e demais atividades da administragio de pessoal;

IV.  padronizagdo, aquisi¢do, guarda, distribuicdo e controle de materiais utilizados na Cimara

Municipal;

Tombamento, registro, inventario, protegio e conservacio de seus bens méveis e instalagoes;

Conservacdo interna e externa do prédio da CAmara Municipal;

VII. Controle e escrituragcdo contabil da Cimara Municipal;

VIII. Recebimento, pagamento, guarda e movimentagio dos recursos e valores diversos

pertencentes a Cimara ou postos a sua responsabilidade.
,{% N
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Art. 192 A Secretaria Geral da Camara Municipal de Senador Pompeu dispora de quadro de pessoal
proprio, estando o mesmo constituido de cargos em comissio e de cargos de provimento efetivo.

Art. 202 Podera a Secretaria Geral admitir servidores mediante contrato, na forma da Consolidac¢io
das Leis do Trabalho - CLT, ou através de concurso publico, de acordo com a Constitui¢io Federal e
com legislagdo especifica.

CErAni
ﬂhyﬂu a

DA DIRETORIA GERAL

Art. 212 Compete ao Diretor Geral, como principal assessor do Presidente da Cimara Municipal:

L

IL

IIL.

IV,
V.

VL.
VIL

VIIL

IX.

X.

XI.

XIL

XIIL

XIV.

Assessorar o Presidente da Camara Municipal no planejamento, na organizagio e na
coordenacdo das atividades administrativas em geral;

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

Transmitir aos membros da Camara Municipal e demais funcionarios as solicitacdes da
Presidéncia;

Organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que procurarem o Presidente;
Procurar saber nas reparticdes municipais a marcha das providéncias solicitadas pela
Presidéncia;

Incumbir-se da correspondéncia, enderecada pelo Presidente, redigindo-a, quando for o caso;
Manter arquivos de documentos e papéis que, em carater particular, sejam enderecados 3
Presidéncia;

Atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o necessario para lhe dar as devidas
condi¢des de trabalho e organizando sua agenda de atividades e programas oficiais;
Supervisionar as atividades de informag6es ao publico e promover a divulgagio das atividades
da Camara Municipal;

Fazer os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva
participar ou em que tenha interesse o Presidente da CAmara Municipal;

Apreciar as relagdes entre a Camara Municipal e o piblico em geral, propondo medidas para
melhora-las;

Programar solenidades, expedir convites, recepcionar visitas e hospedes oficiais do governo
municipal;

Promover a organizagio de arquivos de recortes de jornais e revistas, relativos a assuntos de

interesse da Cadmara Municipal; .
Planejar e executar as atividades sociais internas da CAmara Municipal;
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XV. Providenciar a cobertura jornalistica das atividades e atos de carater publico da Camara
municipal;

XVI. Preparar a correspondéncia ou qualquer matéria destinada a divulgacdo;

XVIL Supervisionar as atividades de expediente e registro;

XVIHI. Supervisionar as atividades com referéncia ao processo legislativo;

XIX. Supervisionar e fazer controlar as atividades de protocolo e informagoes;

XX. Promover as medidas necessdrias ao bom funcionamento do arquivo e da biblioteca;

XXI. Fazer manter em perfeito funcionamento de servige de pesseal, material e patriménio da
Camara Municipal;

XXIL Supervisionar os servicos de limpeza, de guarda e de conservagio do prédio e méveis da
Camara municipal;

XXIII. Supervisionar as atividades de contabilidade e o controle da programacio financeira da
Camara Municipal.

XXIV. Propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem a sua competéncia, e aplicar
aquelas que forem de sua algada, nos termos da legislagdo em vigor aos servidores que lhe
forem subordinados;

XXV. Abonar faltas, atrasos e retardamentos dos servidores sob sua subordinacao;

XXVI. Fazer cumprir rigorosamente o horario de trabalho do pessoal ao seu cargo;

XXVIL Zelar pela fiel observancia da execugdo da presente lei e das instrugdes nela contidas.

Art. 222 Fica criado, no ambito da estrutura administrativa da CAmara Municipal de Senador
Pompeu, o cargo comissionado de Diretor Geral, com uma (01) vaga, de recrutamento amplo, cuja
nomeacao se dara em face de interesse ptblico, através de Portaria emanada da Presidéncia do
Poder Legislativo desse municipio.

SECAOII
DA COORDENACAO TECNICA ADMINISTRATIVA

Art. 232 A Coordenagdo Técnica Administrativa é 6rgdo da Secretaria Geral da CAmara Municipal
dos Vereadores de Senador Pompeu, sendo uma unidade administrativa que tem sob a sua
responsabilidade direta a execu¢do das atividades concernentes a politica administrativa de
pessoal, material e patriménio, principalmente, no que diz respeito 8 movimentagio, conservacio
dos veiculos pertencentes ao Poder Legislativo e tem como finalidade:

I-  Exercer a orientagdo, coordenagio e supervisdo, no desempenho das mais diversas atividades
administrativas;

II- Identificar e interpretar os interesses e necessidades dos setores, buscando melhoria na
producao e no relacionamento dos funcionarios do Poder Legislativo;

III- Orientar os setores em relagio as atribuicdes inerentes a cada um;
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IV-  Articular com os demais setores da Camara Municipal as diferentes atividades e atribuigoes;

V- Elaborar relatérios perioédicos das atividades de coordenagcdo em conjunto com os varios
setores de sua area, para a Presidéncia da Camara Municipal;

VI- Executar outras tarefas decorrentes de a¢des esporadicas, que envolvam o interesse da
Camara Municipal como um todo, sempre que solicitado pela Presidéncia.

VII- Elaboragdo de todos os servigos burocraticos de cunho administrativo da Cimara;

VIII- Promover o recrutamento, a sele¢ao dos funcionarios e empregados da Cimara, bem como o

planejamento e a execucio dos programas de treinamento;

IX- Organizar a lotacdo nominal e numérica dos funcionarios e empregados da CAmara;

X-  Elaborar a proposta orgamentaria do departamento de

XI- Coordenagao Administrativa;

XII- promover a lavratura dos autos referentes a pessoal e, ainda, dos termos de posse dos
funcionarios da Camara;

XIII- Promover a identificacdo e a matricula dos funcionarios e empregados da Cimara, e a
expedicao de carteiras funcionais;

XIV- Fazer assinar as carteiras de identificagdo funcional dos servidores da Camara;

XV- Promover a elaboracao das folhas de pagamento de funcionérios e servidores da CAmara;

XVI- Examinar e opinar em questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades
do pessoal;

XVII- Cumprir e fazer cumprir a legislacdo especifica referente aos funcionéarios e empregados da
Camara Municipal;

XVIII- Promover a apuracado do tempo de servigo do pessoal, para todo e qualquer efeito;

XIX- Promover o controle da frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e de tempo de
Servico;

XX- Conceder, nos termos da legislagdo em vigor, licencas aos funcionarios e empregados da
Camara Municipal;

XXI- Promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do saldrio-familia, do adicional por
tempo de servigo e outras vantagens dos funciondrios, previstas na legislacio pertinente;

XXII- Promover a inspe¢dao médica dos funcionarios e empregados para a admissdo, concessio de
licengas, aposentadorias e outros fins legais;

XXIII- Conceder férias aos funcionarios e empregados da CAmara Municipal;

XXIV- Promover a organizacdo e manutencdo atualizada do cadastro geral dos funcionarios e
servidores;

XXV-Promover os assentamentos da vida funcional de outros elementos necessarios 3 CAmara
Municipal;

XXVI- Determinar, tendo em vista o montante previsto da compra, 0 modo pelo qual ser4 feito a

licitagdo de materiais e/ou servigos; %
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XXVII-Constituir comissoes de licitagdes para aquisi¢do de materiais permanentes e de consumo
de uso corrente;

XXVIII- Submeter ao exame do Secretario Geral os resultados das licitacdes realizadas;

XXIX- Promover a organizacao do cadastro de fornecedores, assim como a elaboragio e
manutencao atualizada do catdlogo de materiais;

XXX- Promover o levantamento dos artigos empregados nos servigos, verificando os que melhor
atendem as necessidades da Camara Municipal e reduzindo as variedades de materiais
usados, uniformizando-os na medida do possivel;

XXXI- Promover o controle dos prazos de entrega de material, providenciando as cobrangas
quando for o caso;

XXXII-Controlar a manutengdo do estoque e guarda, em perfeita ordem de armazenagem

conservacao, classificagdo e registro dos materiais de consumo da CAmara Municipal;

’

XXXIII- Manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de entradas e saidas de
materiais do estoque existente;
XXXIV- Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de

recebimento e aceitagao do material;
XXXV- Fornecer os materiais regularmente requeridos para os diversos servicos da Camara

Municipal;

XXXVI- Controlar o consumo de material, para efeito da previsio e controle de gastos;

XXXVII- Promover o tombamento dos bens patrimoniais da CAmara Municipal, mantendo-os
devidamente cadastrados;

XXXVIII- Determinar as providéncias para a apuracdo dos desvios e faltas de materiais
eventualmente verificados;

XXXIX- Promover a guarda, abastecimento, lubrificagdo, lavagem e consertos dos veiculos da

Camara Municipal;

XL- Fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos da CAmara Municipal; e providenciar os
reparos necessarios;

XLI- Promover o controle de gasto de 6leo, combustiveis e lubrificantes, assim como, das despesas
de manutengio dos veiculos;

XLII- Comparecer aos locais de acidentes com veiculos da CAmara Municipal, prestando as
informagdes solicitadas pelas autoridades de transito, tomando as providéncias necesséarias;

XLIII- Providenciar o emplacamento e registro dos veiculos pertencentes a Cimara Municipal;

XLIV- Zelar pela regularidade da situacdo dos motoristas da Cimara Municipal, em face da
legislagdo de transito vigente;

XLV- Promover a conservagio das instalagdes elétricas e hidraulicas da CAmara Municipal, assim
como, a recuperacao de esquadrias, méveis e outros utensilios;

XLVI- Promover a abertura e o fechamento da CAmara Municipal nos horarios regulares;

XLVII-Promover a conservacio, a limpeza interna e externa do prédio, movejs e i talacoes:;
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XLVIII- Promover a vigilancia diurna e noturna do prédio e das instalacdes elétricas e
hidraulicas da Camara Municipal, providenciando para que funcione regularmente;

XLIX- Promover a ligagdo de mdaquinas, ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e seu
desligamento no final de cada expediente;

L-  Mandar hastear e baixar as bandeiras Nacional, Estadual e Municipal em locais e épocas
determinadas.

Art. 242 Fica criado, no Ambito da estrutura administrativa da CAmara Municipal de Senador
Pompeu, o cargo comissionado de Coordenador de Técnica Administrativa, com uma (01) vaga,
de recrutamento amplo, cuja nomeagio se dard em face de interesse publico, através de Portaria
emanada da Presidéncia do Poder Legislativo desse municipio.

Art. 252 A Coordenagdo Técnica Administrativa é 6rgio da Secretaria Geral, e se subdivide
estruturalmente da seguinte forma:

I-  Chefia de Suprimentos e Almoxarifado;
II-  Chefia de Controle Patrimonial.

III- Agente Administrativo;

IV-  Auxiliar de Servicos Gerais;

V- Motorista;

VI- Vigia.

SUBSECAO I
DA CHEFIA DE SUPRIMENTOS E ALMOXARIFADO

Art. 262 A Chefia de Suprimentos e Almoxarifado, 6rgio da Coordenacio Técnica Administrativa,
tem como finalidade:

L Planejar, organizar e supervisionar o recebimento, armazenamento, distribuigdo e controle de
materiais e suprimentos da CAmara.

I.  Controlar o estoque, garantindo registros atualizados e acuracia dos inventarios.

L. Elaborar relatérios periédicos sobre movimentacgio de materiais, perdas, faltas e consumo.

IV. Garantir o cumprimento das normas de seguranca, conservagao e armazenamento de
produtos.

V. Acompanhar a aquisi¢do de materiais, conferindo notas fiscais, pedidos e contratos, em

parceria com o setor de Compras. '
VI. Orientar e supervisionar os servidores ou auxiliares do almoxarifado na execugdo das tarefas

didriac E E 5
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Implementar procedimentos internos de controle e gestio de materiais, visando eficiéncia e
economicidade.

Prestar informagdes a Presidéncia ou Coordenagdo Administrativa sobre o estoque, consumo
e necessidades de reposicao.

Participar de auditorias e fiscalizagdes internas, fornecendo documentos e relatérios do setor.
Executar outras atividades correlatas, relacionadas a gestio de suprimentos e almoxarifado,
conforme determinag¢ao da chefia da CAmara.

Art. 272 Fica criado, no dmbito da estrutura administrativa da Cimara Municipal de Senador
Pompeu, o cargo comissionado de Chefe de Suprimentos e Almoxarifado, com uma (01) vaga, de
recrutamento amplo, cuja nomeagdo se dara em face de interesse publico, através de Portaria
emanada da Presidéncia do Poder Legislativo desse municipio.

SUBSECAO II

DA CHEFIA DE CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 282 A Chefia de Controle Patrimonial, 6rgao da Coordenacio Técnica Administrativa, tem como
finalidade:

IL

IIL
IV.

VIL

VIIIL.

IX.

Gerenciar o patriménio da CAmara, mantendo controle atualizado de todos os bens mdveis e
imoveis.

Registrar entradas, saidas, transferéncias e baixas de bens, garantindo a acuricia dos
inventarios.

Supervisionar a guarda e conservagao de materiais, equipamentos e outros bens patrimoniais.
Elaborar relatérios periddicos sobre a situagio do patriménio, perdas, inutilizagdes e
necessidades de reposicio.

Organizar e manter atualizado o cadastro patrimonial, incluindo identificacio, localizagdo e
situagdo dos bens.

Acompanhar e orientar a movimentagio de bens entre setores, garantindo procedimentos
padronizados.

Prestar informagGes a Presidéncia ou Coordenagdo Administrativa sobre o patriménio e
demandas relacionadas.

Colaborar com auditorias internas ou externas, fornecendo documentos e informacdes
necessarias.

Propor medidas de preservagao, controle e otimizagio do uso do patriménio da CAmara.
Executar outras atividades correlatas, relacionadas 2a gestao patrimonial, conforme

determinacgdo da chefia da CAmara. ‘ >/~
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Art. 292 Fica criado, no ambito da estrutura administrativa da Cdmara Municipal de Senador
Pompeu, o cargo comissionado de Chefe de Controle Patrimonial, com uma (01) vaga, de
recrutamento amplo, cuja nomeagdo se dard em face de interesse publico, através de Portaria
emanada da Presidéncia do Poder Legislativo desse municipio.

SUBSECAO III
AGENTE ADMINISTRATIVO

Art. 302 O Agente Administrativo, 6rgdo da Coordenagido Técnica Administrativa, tem como
finalidade:

L Executar atividades administrativas gerais, como protocolo, arquivamento, organizacio de
documentos e controle de processos.

Il. Atender ao publico interno e externo, prestando informagdes basicas e encaminhando
solicitagdes aos setores competentes.

II. Auxiliar na elaboragdo de relatérios, planilhas e documentos administrativos, conforme
orientagao da chefia.

IV.  Organizar arquivos fisicos e digitais, garantindo facil acesso e conservacio dos documentos.

V.  Controlar prazos de processos e procedimentos internos, mantendo a chefia informada sobre
pendéncias.

VI. Dar suporte operacional as comissdes, gabinetes e setores administrativos da Cimara.

VII. Receber, conferir e encaminhar correspondéncias, oficios e notificacdes.

VIII. Auxiliar na execucdo de eventos e reunioes internas, cuidando da logistica e da documentagio
necessaria.

IX. Prestar suporte em tarefas correlatas, determinadas pela Presidéncia, Mesa Diretora ou
chefias de setor.

Art. 312 Fica criado, no ambito da estrutura administrativa da Cdmara Municipal de Senador
Pompeu, o cargo de provimento efetivo de Agente Administrativo, com trés (03) vagas, carga
horaria de 40 horas semanais, de recrutamento amplo, dividido entre os érgios pertencentes da
Casa Legislativa.

SUBSECAO IV
MOTORISTA

Art. 322 0 motorista, 6rgdo da Coordenagdo Técnica Administrativa, tem como finalidade:
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| % Transportar vereadores, servidores e autoridades em deslocamentos oficiais, cumprindo
horarios e itinerarios determinados pela Presidéncia ou chefia imediata.

II.  Conduzir veiculos oficiais da Camara, zelando pela conservagdo, manutencio preventiva e
limpeza dos mesmos.

L. Cumprir normas de transito e regulamentagoes internas referentes a utilizacao de veiculos
oficiais.

IV. Auxiliar na carga, descarga e transporte de materiais, documentos e equipamentos da CAmara.

V.  Manterregistro atualizado de utilizac3o e manutencioe dos veiculos, informande 3 chefia sobre
eventuais problemas ou necessidade de reparos.

VI. Acompanhar eventos e atividades externas, prestando apoio logistico e transporte seguro aos
participantes oficiais.

VII. Prestar apoio em pequenas atividades administrativas correlatas, como controle de
combustiveis e organiza¢ao de documentos de transporte.

VIII. Executar outras atividades correlatas, determinadas pela Presidéncia, Mesa Diretora ou
chefias de setor.

Art. 332 Fica criado, no ambito da estrutura administrativa da CiAmara Municipal de Senador
Pompeu, o cargo de provimento efetivo de Motorista, com trés (02) vagas, com carga horaria de 40
horas semanais, de recrutamento amplo.

SUBSECAOV
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Art. 342 A Auxiliar de Servigos Gerais, 6rgao da Coordenac¢io Técnica Administrativa, tem como
finalidade:

L Garantir a limpeza, conservagao e organizagdo das dependéncias da CAmara Municipal,
proporcionando um ambiente funcional e seguro para servidores, vereadores e publico.
IL Apoiar a logistica interna, incluindo movimentagido de materiais, prepara¢io de salas

para reunioes e sessdes, e pequenas tarefas de manutencio.
II1. Contribuir para o bom funcionamento administrativo, executando atividades de apoio
que permitem que os setores da Camara desempenhem suas func¢des de forma eficiente.
IV. Prestar suporte geral a Presidéncia, Mesa Diretora e demais setores, garantindo que a
infraestrutura esteja adequada para as atividades legislativas e administrativas.

Art. 352 Fica criado, no ambito da estrutura administrativa da CAmara Municipal de Senador
Pompeu, o cargo de provimento efetivo de Auxiliar de Servigos Gerais, com trés (03) vagas, de
recrutamento amplo, carga horaria de 40 horas semanais, dividido entre os érgaos pertencentes da

Casa Legisiativa.
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SUBSECAQ VI
VIGIA
Art. 362 0 Vigia, 6rgdo da Coordenacgdo Técnica Administrativa, tem como finalidade:

L. Assegurar a seguranca patrimonial da Camara, monitorando entradas, saidas e
circulagao de pessoas nas dependéncias do Legislativo.

]
——

Coniroldar v dtessv de visitatiies, servidores € {ornecedores, garanlindo que dpetas
pessoas autorizadas circulem nas areas internas.

1L Zelar pela integridade fisica do patriménio e do ambiente de trabalho, prevenindo danos,
furtos ou uso inadequado das instalagoes.

IV. Prestar apoio em situa¢des de emergéncia, como incéndios, acidentes ou evacuagdes,
seguindo procedimentos internos de seguranga.

V. Auxiliar na manutencdo da ordem e disciplina nas dependéncias da CAmara, colaborando

com a preservacao de um ambiente seguro e funcional.

Art. 372 Fica criado, no ambito da estrutura administrativa da Cimara Municipal de Senador
Pompeu, o cargo de provimento efetivo de Vigia, com trés (04) vagas, carga horaria em regime de
plantdes 24 /72 (vinte e quatro por setenta e duas) horas.

SUBSECAO VII
ENCARREGADO DE DADOS LGPD

Art. 37-A2 O Encarregado de Dedos LGPD, 6rgao da Coordenacdo Técnica Administrativa, tera como
finalidade:

I - exercer a fungdo de Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais (DPO), nos termos do art.
41 da Lein? 13.709/2018 (LGPD), além de:

Il - auxiliar e supervisionar o tratamento de dados pessoais no 4mbito da CAmara Municipal;

Il - propor e colaborar na implementa¢do de normas e procedimentos internos de protecio de
dados;

IV - apoiar a Presidéncia e as unidades administrativas na adequacdo a LGPD;
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V - receber e adotar providéncias quanto as reclamagdes e comunicacdes de titulares de dados
pessoais;

VI - prestar esclarecimentos a Autoridade Nacional de Proteciao de Dados - ANPD;
VII - zelar pela conformidade legal, seguranga e transparéncia no tratamento de dados pessoais.

Art. 37-B® Fica criado, no ambito da estrutura administrativa da CAmara Municipal de Senador
Pompeu/CE, o cargo de provimento efetivo de Encarregado de Dados LGPD, com 01 (uma) vaga,
carga horaria de 40 horas semanais.

SECAO IV
DA COORDENACAO TECNICA LEGISLATIVA

Art. 382 A Coordenacao Técnica Legislativa é érgio da Secretaria Geral da Cimara de Vereadores
do Municipio de Senador Pompeu, chefiada pelo Coordenador Técnico Legislativo, sendo uma
unidade administrativa responsavel pelo planejamento, assessoramento, desenvolvimento e
desempenho de todo o processo legislativo da Cimara Municipal de Senador Pompeu.

Art. 392 A Coordenagdo Técnica Legislativa possui as seguintes atribui¢des:

L. Formalizar os atos que devam ser assinados pelo Presidente, assim como, preparar o
expediente a ser assinado ou despachado;

IL.  Providenciar a publicacdo das leis, resolugdes, decretos legislativos e demais atos sujeitos a
essa providéncia, assim como, seus registros;

III.  Promover a organizagao e manuten¢ao atualizada do arquivo e respectivos fichrios das leis,
resolugdes, decretos legislativos e outros atos de interesse da CAmara Municipal;

IV.  Promover o registro de nomes, enderecos e telefones das autoridades de interesse da CAmara
Municipal;

V.  Promover a numeragio e expedigdo da correspondéncia oficial;

VL. Providenciar, junto aos érgdos de divulgacio, as retificagdes de textos dos atos publicados, e
rever os atos antes de envid-los para a publicacio;

VII. Preparar as atas relativas as reunides do Plendrio, e sua producdo e distribuicio aos
Vereadores;

VIIL. Fazer o registro das atas, pareceres e relatérios das comissdes;

IX.  Receber e registrar documentos de teor legislativo, junta-los se necessarios, distribui-los e
controldar sua movimentagio inierna;
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X.  Observar os prazos de projetos remetidos para as sangoes do Prefeito Municipal e vetos
recebidos do Poder Executivo;

XI. Rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos arquivados, propondo a
destinagdo mais adequada a cada um;

XII. Organizar os livros de registros de presenca dos Vereadores as reunides do Plenario e das
diferentes comissoes;

XIII. Elaborar e determinar a expedi¢cdo dos atos da Mesa, da Presidéncia, das comissoes, de

portarias, reselugdes, decretos legislativos, autdgrafos de leis, editais, certidfes, leis
promulgadas pelo Poder Legislativo, contratos, convocacdes em geral, avisos e demais
documentos;

XIV. Fazer o registro apropriado dos atos em geral, portarias, leis promulgadas pelo Poder
Legislativo, autégrafos de leis, decretos legislativos, atos, instrugoes e avisos, assim como
pareceres e votos em separado das comissoes;

XV. Preparar os termos de posse dos Vereadores, suplentes, Prefeito e Vice-prefeito;

XVI. Preparar a resenha do expediente e da ordem do dia;

XVII Organizar em arquivo a documentagao relativa a cada Vereador;

XVIIL. Arquivar, separadamente, os processos destinados a ordem do dia;

XIX. Lancar os despachos em todas as proposi¢des, correspondéncias e demais documentos, e de
conformidade com a deliberacdo do Plendrio e da Mesa;

XX. Expedir certidoes a vista de despacho da autoridade competente;

XXI. Fazer o recebimento, numeracio, distribuicdo e controle da movimentacdo de papéis nos
6rgaos da Camara Municipal;

XXII. Protocolar todos os projetos de leis, decretos legislativos, resolucoes, requerimentos e
mocdes, indicagdes, substitutivas, emendas, subemendas e pareceres das comissoes;

XXIII. Organizar as pastas que formam os processos e demais documentos recebidos pelo
protocolo geral;

XXIV. Promover o registro de tramitacdo de projetos de leis e demais papéis, o despacho final e a
data do respectivo arquivamento;

XXV. Controlar os prazos de permanéncia dos projetos e documentos nas comissoes e 0rgdos que
os estejam processando;

XXVI. Datilografar ou transcrever os servigos da Coordenagao

XXVII. Técnica Legislativa da Camara Municipal;

XXVIIIL. Receber a correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos 6rgdos da Cimara Municipal
e providenciar a sua distribuicao;

XXIX. Providenciar os pedidos de informagdes solicitadas sobre o andamento e despachos de
projetos de leis e outros processos;

XXX. organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer
documento arquivado;
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XXXI. Promover o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de jornais e publicacdes de
interesse da Camara Municipal e manter em arquivo, jornais e publica¢des oficiais sobre o
Municipio;

XXXII Preparar as informacbes de interessados a respeito de processos, papéis e outros
documentos arquivados, autorizar seu empréstimo, mediante recibo;

XXXIII. Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publica¢des da CAmara
Municipal, mantendo o sistema de fichéarios;

XXXiv Oraanizar e manter da forma comnlefa ac ralecdoac da rovickac o nuhlicacdoc

XXXIV, Organizar e manter de forma completa as colegBes de revistas e publicagbes

pertencentes a biblioteca da CAmara Municipal.

Art. 40° Fica criado, no ambito da estrutura administrativa da Cadmara Municipal de Senador
Pompeu, o cargo comissionado de Coordenador de Técnica Legislativa, com uma (01) vaga, de
recrutamento amplo, cuja nomeacdo se dara em face de interesse publico, através de Portaria
emanada da Presidéncia do Poder Legislativo desse municipio.

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 412 O Departamento Financeiro é a unidade administrativa da Cimara Municipal que tem a
competéncia de receber, pagar e movimentar os dinheiros e outros valores, de elaborar a proposta
orcamentaria e controlar a execucdo do Orgamento Programa, de controlar e executar a
escrituragdo contabil, e do assessoramento geral em assuntos financeiros. Essas atividades sio
realizadas através da Tesouraria da Cimara Municipal, sendo esta dirigida pelo Tesoureiro.

SECAO I
TESOUREIRO
Art. 422 0O tesoureiro possui as seguintes atribuicdes:

8 Assessorar a Mesa Diretora na execugdo das atividades financeiras da CAmara Municipal.

II.  Movimentar recursos financeiros por delegagdo da Presidéncia, em conjunto com os
responsaveis legais.

III.  Assinar, em conjunto com o Presidente, cheques, ordens de pagamento e documentos
relacionados a movimentagdo de contas bancarias.

IV.  Acompanhar o fluxo de caixa da Cdmara, zelando pela correta aplicagio dos recursos
conforme as determinagées da Presidéncia.

V.  Controlar e organizar os pagamentos de despesas autorizadas, garantindo sua execugio
dentro dos prazos.
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VI.  Auxiliar na elaboragdo do planejamento financeiro e da programacio or¢amentaria sob
orientacdo da Presidéncia.

VII. Guardar, sob responsabilidade, valores, documentos e titulos da Cimara Municipal.

VIIIL. Elaborar relatorios periodicos sobre a execugio tinanceira, submetendo-os ao Presidente e a
Mesa Diretora.

IX. Apoiar os trabalhos da Contabilidade e da Assessoria Financeira, fornecendo dados e
documentos necessarios.

X.  Executar outras tarefas de natureza correlata, sempre determinadas pela Presidéncia da
Camara.

Art. 432 Fica criado, no ambito da estrutura administrativa da CAmara Municipal de Senador
Pompeu, o cargo comissionado de Tesoureiro, com uma (01) vaga, de recrutamento amplo, cuja
nomeagao se dara em face de interesse publico, através de Portaria emanada da Presidéncia do
Poder Legislativo desse municipio.

SUBSECAO I
DA COORDENACAO ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

Art. 44° A Coordenagdo Administrativa Financeira é érgio auxiliar da Tesouraria, estando
hierarquicamente subordinada a essa iiltima, possuindo as seguintes atribuicdes:

. Remeter através da Secretaria Geral a Prefeitura Municipal, em época prépria, para fins
or¢amentarios, a previsao das despesas da Cimara Municipal para o exercicio seguinte;

II.  Fazer escriturar, sintética e analiticamente, em todas as fases, os langcamentos relativos as
operacoes contabeis, visando demonstrar receita e despesa;

HI.  Organizar, mensalmente, os balancetes e demais demonstrativos contabeis exigidos por leis
vigentes;

IV.  Levantar, na época proépria, o balango geral da CAmara Municipal, contendo os respectivos
quadros demonstrativos;

V. Fazer assinar e assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuracao contabil;

VL. Visar todos os documentos contabeis da CAmara Municipal;

VIL. Organizar o empenho prévio das despesas da CAmara Municipal, acompanhando a execugdo
or¢amentaria em todas as suas fases;

VIII. Fornecer os elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais:

IX.  Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias
cahiveic auanda e verificarem irregiilaridadec:
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X.  Manter o controle dos depoésitos e retiradas bancarias, verificando, no minimo uma vez por
més, os extratos das contas correntes;

XI. Promover a liquidacdo das despesas e conferéncias de todos os elementos integrantes dos
processos de pagamento;

XII. Promover o registro contabil dos bens patrimoniais pertencentes a8 CAmara Municipal;

XIII. Fazer assinar todos os cheques emitidos e fazer endossar os destinados a depésitos em
estabelecimento bancario;

XIV, Receher ac imnartinciac davidac 3 Cidmara Municinal nrocedendo da
AlYe 1ReceDer as importanclas aey 2 Lamara Municinal gceqaenqao o

avasas r - - -

f\rm

ma que The for

qu
determinada;

XV. Efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;

XVI. Guardar e conservar os valores recebidos ou postos a guarda da CAmara Municipal;

XVIIL Requisitar, através do Presidente da Camara Municipal, taldes de cheques nas institui¢des
bancarias;

XVIIL. Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua competéncia;

XIX. Preparar os cheques para os pagamentos autorizados;

XX. XX -Promover a publicagao, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

XXI. Registrar os titulos e valores sob sua guarda e fazer depésitos nos estabelecimentos de
crédito;

XXII. Receber suprimentos de numerdrios, necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante
cheque ou ordem bancéria;

XXIII. Promover o recolhimento das contribuigdes previdenciarias e recolhé-las na forma da lei;

XXIV. Fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XXV. Propor ao nivel de dire¢ao imediatamente superior a realizagio de sindicincias para apuragio
de faltas e irregularidades;

XXVL. Zelar pela fiel observancia e execugdo da presente lei e das instrugdes para execucio dos
servigos e tarefas;

XXVIIL. Promover, junto aos seus subordinados, o espirito de camaradagem necessario ao bom
andamento dos servigos e tarefas de sua responsabilidade;

Art. 45° Fica criado, no ambito da estrutura administrativa da CAmara Municipal de Senador
Pompeu, o cargo comissionado de Coordenador Administrativo Financeiro, com uma (01) vaga,
de recrutamento amplo, cuja nomeagio se dard em face de interesse piiblico, através de Portaria
emanada da Presidéncia do Poder Legislativo desse municipio.

CAPITULO VIII

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO PROCON
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Art. 462 O Servico de Orientacao e Defesa do Consumidor - PROCON Camara, destina-se para fins
de aplicagdo das normas relativas as relagdes de consumo, especialmente as estabelecidas nos arts.
4° 11, "a’, 5°,1; 62, VII, da Lei Federal n° 8.078, de 11 de setembro de 1990, e no Decreto Federal n°
2.181, de 20 de margo de 1997.

Art. 472 0 PROCON Camara integra o Sistema Nacional de Defesa do Consumidor-SNDC-previsto
no art. 105 da Lei 8.078, de 11 de setembro de 1990, e no art. 2° do Decreto 2.181, de 20 de mar¢o
de 1997, bem como o Sistema Estadual de Defesa do Consumidor-SEDC, previsto no art.23 da Lei
Complementar n° 61, de 12 de julho de 2001.

Art. 482 O Servico de Orientagao e Defesa do Consumidor - PROCON Camara é instituidos das
seguintes unidades organizacionais:

I - Coordenadoria Executiva;

a) Assessoria Juridica;
b) Diretoria Administrativa;

II - Geréncia de Fiscalizagao;

a) Fiscal do Consumidor;
b) Assistente técnico;

Art. 492 Constituem objetivos permanentes do PROCON Camara:

I.  Assessorar tecnicamente a Comissdao de Defesa do Consumidor da Camara Municipal de
Senador Pompeu-CE, no planejamento, elaboragido, proposi¢do e execu¢do de protegio e
defesa do consumidor;

II. Receber, analisar, avaliar e apurar consultas e dentncias apresentadas por entidades
representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado, assim como por
consumidores de forma individual;

III. Atender e orientar os consumidores sobre seus direitos e garantias, processando regulamente
as reclamagdes fundamentadas;

IV. Informar, conscientizar e motivar o consumidor através dos diferentes meios de comunicagio,
como redes sociais e radio, por exemplo;

V.  Fiscalizar as relagdes de consumo e aplicar as sangdes 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;
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VI. Funcionar, no processo administrativo, como instancia de conciliagdo, no ambito de sua
competéncia, de acordo com as regras fixadas pela Lei Federal n°® 8.078, de 11 de setembro de
1990, e pela legislagao complementar;

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

VIII. Orientar o consumidor a acionar o Poder Judicidrio nos casos ndo resolvidos
adminictrativamente;

IX. Representar junto ao Ministério Piblico os casos tipificados como Infracao Penal previstos na
Lei Federal 8.078, de 11 de setembro de 1990, bem como os que tratarem de interesses ou
direitos difusos, coletivos ou individuais homogéneos;

X. Incentivar e apoiar a criagdo e organizac¢ao de 6rgdos e entidades de defesa do consumidor;

XI. Efetuar e disponibilizar aos consumidores pesquisa de pre¢os de produtos e servigos;

XII. Elaborar e divulgar anualmente cadastro de reclamagdes fundamentadas contra fornecedores
de produtos e servigos, de que trata o art.44 da Lei Federal 8.078, de 11 de setembro de 1990,
e remeter copia ao 6rgdo Federal ou Estadual incumbido das coordenagdes politicas dos
respectivos sistemas de defesa do consumidor;

XIIL. 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 Educagdo para o Consumo, nos termos do
disposto no art.4°, 1V, da Lei Federal 8.078, de 11 de setembro de 1990, bem como estudos e
pesquisas na drea de Defesa do Consumidor;

XV. Exercer as demais atividades previstas pela legislacao relativas a defesa do consumidor e
desenvolver outras compativeis com suas finalidades;

Paragrafo Unico- A competéncia, as atribui¢ées e a atuacio do PROCON Camara abrangem todo o
Municipio de Senador Pompeu, Estado do Ceara.

SECAO I
COORDENADORIA EXECUTIVA

Art. 502 A Coordenadoria Executiva, compreendendo a assessoria juridica e a diretoria
administrativa, unidades diretamente subordinadas a Camara Municipal de Senador Pompeu,
compete:

L coordenar os trabalhos do Servigo de Orientag¢do e Defesa do Consumidor - Procon Camara;
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II.  zelar pelo cumprimento da Lei Federal n° 8.078/90 (Cédigo de Defesa do Consumidor) e seu
regulamento, o Decreto Federal n°® 2.181/97 e legislacdo complementar, bem como expedir
instrucdes e demais atos administrativos com o intuito de disciplinar e manter em perfeito
funcionamento os servi¢os do Procon - Camara;

II. promover atividade de cooperagao técnica, operacional e financeira com drgaos da Unido,
Estados, Distrito Federal, Municipios e com entidades privadas, podendo, para tanto, firmar
os respectivos instrumentos, exceto nos casos que demandar apreciagdo e autorizagao do
Municipio;

IV. Promover intercimbio com 6rgaos publicos e privados de defesa do consumidor;

V. desenvolver estudos sobre assuntos juridicos relativos a area de atuagdo do Servigo de
Orientac¢do e Defesa do Consumidor - Procon Camara;

VI. firmar certiddes, notificacoes, representagdes e outros atos oficiais expedidos pelo Servico de
Orientacdo e Defesa do Consumidor - Procon Camara;

VII. encaminhar, para conhecimento dos 6rgaos competentes, as ocorréncias de infra¢des as
normas de defesa do consumidor que importem em sangdes de natureza civil e penal,
principalmente nos casos de interesse das agéncias reguladoras nacionais e estaduais;

VIII. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 512 Fica criado, no dmbito da estrutura administrativa do Procon Camara, o cargo
comissionado de Coordenador Executivo, com uma (01) vaga, de recrutamento amplo, cuja
nomeacio se dara em face de interesse publico, através de Portaria emanada da Presidéncia do
Poder Legislativo desse municipio.

SUBSECAO ]
ASSESSORIA JURIDICA

Art. 522 A Assessoria Juridica, diretamente subordinada a Coordenadoria Executiva do Servigo de
Orientacdo e Defesa do Consumidor - Procon Camara, tem como competéncia:

I.  providenciar a andlise dos procedimentos administrativos, em conjunto com a Coordenacao;

II. providenciar, para apreciagido do Coordenador, as agdes necessdrias para a tramita¢dao dos
procedimentos administrativos de sua competéncia;

III. Emitir despachos administrativos sem contetido decisoério;

IV. Confeccionar notificagdes aos fornecedores relativas a despachos e decisdes administrativas,
bem como sobre providéncias complementares requeridas;

V. elaborar estatisticas de reclamagées com a colaboragao das demais unidades organizacionais

4o Servigo;
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organizar acervo juridico para consultas, mantendo-o atualizado na biblioteca do 6rgao;
cuidar da redagdo de expedientes juridicos para encaminhamento de questdes na busca de
informacgoes e solugdes, objeto de autuagdo, dentincia e/ou reclamagdo, quando demandar
concurso de entidade de notoria especializacao e de 6rgaos e entidades da Uniao, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios e requisicao dos 6rgaos e entidades do Municipio de
Senador Pompeu, para consecuc¢ado dos objetivos do Procon Camara, no cumprimento de seu
desiderato;

. desenvolver e aprofundar estudos sobre as matérias de maior complexidade juridica
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abrangidas pela d6rbita de competéncia do Procon Camara;

elaborar minutas de portarias e de outros atos administrativos necessarios a adequada e fiel
execuc¢ao dos objetivos do Procon Camara, na defesa e protecao dos direitos do consumidor;
elaborar minutas de stimulas de orientagdo técnica sobre questdes submetidas ao Procon
Camara;

realizar andlise e ag¢des administrativas, periodicamente, em conjunto com as demais
unidades organizacionais do Servico, visando imprimir maior eficiéncia as atividades do
Servigo;

efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

53¢ Fica criado, no ambito da estrutura administrativa do Procon Camara, o cargo

comissionado de Assessoria Juridica, com uma (01) vaga, de recrutamento amplo, cuja nomeagao

se dara em face de interesse publico, através de Portaria emanada da Presidéncia do Poder
Legislativo desse municipio.

SUBSECAO II

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 54° A Diretoria Administrativa, diretamente subordinada a Coordenadoria Executiva do
Servigo de Orientacao e Defesa do Consumidor - Procon Camara, compete:

L
IL

II1.

IV,

analisar, desenvolver e propor novas formas de organizagao do Servigo;

estudar e propor medidas que visem a racionalizagao dos trabalhos do Servigo, efetuando
levantamento de tarefas, fluxos e ciclos operacionais e de informagoes;

elaborar o relatdério de atividades do Servigo, com a colaboragdo das demais unidades
organizacionais;

manter o cadastro de usuarios dos sistemas informatizados do Servico;

elaborar o relatorio de atividades da sua area de atuacdo, com a colaborac¢ido dos gerentes de
Cada area;

Rua Professor Cavalcante, 635, Fatima, Senador Pompeu - Ceara
63.600-000 - (88) 3449-1235 - CNPJ: 06.741.672/0001-34
Email: camarasenadorpompeu@gmail.com



CAMARA MUNICIPAL DE

SENADOR POMPEU

TRABALHO E TRANSPARENCIA A SERVICO DO POVO

VI. realizar andlise e ag0es administrativas, periodicamente, em conjunto com as demais
unidades organizacionais do Servigo, visando imprimir maior eficiéncia a todas as atividades
desenvolvidas;

VII. resolver os contlitos de competéncia entre as Geréncias, quando da distribuicao de atividades;

VIIIL. solicitar a unidade administrativa ou 6rgao competente a inscrigao em Divida Ativa de débitos
nao pagos;

IX. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 552 Fica criado, no ambito da estrutura administrativa do Procon Camara, o cargo
comissionado de Diretoria Administrativa, com uma (01) vaga, de recrutamento amplo, cuja
nomeacdo se dara em face de interesse publico, através de Portaria emanada da Presidéncia do
Poder Legislativo desse municipio.

SECAOII
GERENCIA DE FISCALIZACAO

Art. 562 A Geréncia de Fiscalizagdo exercido pelo Fiscal do Consumidor e pelo Assistente Técnico,
é um setor subordinado da Diretoria administrativa.

SUBSECAO I
FSICAL DO CONSUMIDOR

Art. 572 o Fiscal do Consumidor é diretamente subordinada a Geréncia de Fiscalizagao do Servigo
de Orientacdo e Defesa do Consumidor - Procon Camara, compete:

I. Fiscalizar estabelecimentos comerciais, industriais e de servigos quanto ao cumprimento da
legislagao de defesa do consumidor.

II.  Realizar diligéncias, vistorias e inspegdes para apurar dentncias de praticas abusivas.

III. Lavrar autos de constatagdo, infragdo e notificagdo quando houver violagdo as normas de
prote¢do ao consumidor.

IV. Recolher provas documentais e materiais para subsidiar processos administrativos.

V. Orientar fornecedores e consumidores sobre direitos e deveres previstos no Cédigo de Defesa
do Consumidor (CDC).

VI. Participar de operagdes conjuntas com 6rgaos de fiscalizagdo municipais, estaduais ¢ federais.

VI1l. Elaborar relatorios de fiscalizacao e encaminhar as instancias competentes.
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Art. 582 Fica criado, no ambito da estrutura administrativa do Procon Camara, o cargo de
provimento efetivo de Fiscal do Consumidor, com uma (01) vaga, de recrutamento amplo.

SUBSECAO IT
ASSISTENTE TECNICO

Art. 592 O Assistente técnico é diretamente subordinada a Geréncia de Fiscalizacdo do Servigo de
Orientagdo e Defesa do Consumidor - Procon Camara, compete:

I.  Prestar atendimento inicial ao publico, recebendo reclamagdes, sugestdes e dentncias dos
consumidores.

II.  Registrar e atualizar informagdes em sistemas e formularios préprios do PROCON.

III.  Auxiliar na triagem das demandas, encaminhando-as ao setor ou servidor competente.

IV. Organizar documentos, processos administrativos e relatérios de atendimento.

V. Apoiar arealizagao de audiéncias de conciliagdo, preparando salas, notificagcdes e atas.

VI. Auxiliar a equipe técnica na elaboracio de relatérios estatisticos e administrativos.

VII. Colaborar na execugao de campanhas educativas e acoes de orientagdo ao consumidor.

VIII. Atender fornecedores e consumidores, prestando informagdes basicas sobre seus direitos e

deveres.

IX. Controlar prazos e movimentacdo de processos, mantendo atualizados arquivos fisicos e
digitais.

X. Realizar tarefas de apoio administrativo ao PROCON da Camara, sob orientagdo da chefia
imediata.

Art. 602 Fica criado, no ambito da estrutura administrativa do Procon Cimara, o cargo de
provimento efetivo de Assistente Técnico, com uma (01) vaga, de recrutamento amplo.

Art. 612 O Servigo de Orientagdo e Defesa do Consumidor - Procon Camara, estard devidamente
regulamentado em seu Regimento Interno no que lhe for omisso esta resolu¢io, sendo revogadas
as disposi¢des em contrario.

CAPITULO VIII
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Art. 622 A Procuradoria Especial da Mulher é um érgao no ambito da Cimara Municipal de Senador
Pompeu/CE com a finalidade de zelar pelos direitos constitucionais e infraconstitucionais das
mulheres, principalmente contra a violéncia e a discriminagao.

Art. 632 A Procuradoria Especial da Mulher é constituida de 1 (uma) Procuradora Especial e 1
(uma) Procuradora Adjunta, podendo ser de livre escolha pela Presidéncia da Cimara Municipal de
Senador Pompeu/CE, a cada 2 (dois) anos no inicio de cada Legislatura.

§1° A procuradora Adjunta substituira a Procuradora Especial e nessa ordem a substituirad em seus
impedimentos e colaborara no cumprimento das atribuigdes da Procuradoria.

Art. 642 Compete a Procuradoria Especial da Mulher.

L. Receber, examinar e encaminhar aos Orgdos competentes, dentincias de violéncia e
discriminagao contra a mulher;

II.  Fiscalizar e acompanhar a execu¢do de programas do governo municipal, que visem a
promogao de igualdade de género, assim como a implementagio de campanhas educativas e
antidiscriminatdérias de ambito municipal;

III. Cooperar com organizagdes locais, nacionais, publicos e privados, voltados a implementagao
de politicas publicas para as mulheres;

IV. Promover pesquisas, seminarios, palestras e estudos sobre violéncia e discriminagdo contra a
mulher, bem como acerca de seu déficit de representacdo na politica, inclusive para fins de
divulgacao publica e fornecimento de subsidio as Comissdes Técnicas da Cimara Municipal de
Senador Pompeu.

Art. 652 A Procuradoria Especial da Mulher no desempenho de suas competéncias, tera apoio
administrativo dos demais 6rgaos e setores da Camara municipal de Senador Pompeu/CE.

Art. 662 Toda iniciativa provocada ou implementada pela Procuradoria Especial da Mulher tera
ampla divulgagdo pelos meios de comunicagao da Camara Municipal de Senador Pompeu/CE.

Art. 672 A mesa Diretora devera proporcionar as condigdes estruturais e materiais para o
funcionamento da Procuradoria Especial da Mulher.

Art. 682 A Procuradoria Especial da Mulher podera realizar convénios com a Assembleia Legislativa
do estado do Ceard, com institui¢des publicas e privadas, bem como os outros 6rgaos e poderes
publicos e organizagdes da sociedade civil que tenha interesse em contribuir para o
desenvolvimento da Procuradoria.

SECAO
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COORDENADORIA EXECUTIVA

Art. 692 A Coordenadoria Executiva, unidade diretamente subordinadas a Camara Municipal de
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L. Apoiar a Procuradora Especial da Mulher no planejamento, execucdo e acompanhamento
das atividades da Procuradoria;
IL Auxiliar na formulaciio de politicas puablicas voltadas a promogao e defesa dos direitos

das mulheres, especialmente no combate a violéncia de género;

HI. Gerenciar a equipe técnica e administrativa da Procuradoria, garantindo ©
funcionamento eficiente das atividades;

IV. Articular acdes com 6rgios publicos e entidades da sociedade civil, promovendo
parcerias para fortalecer a rede de protegao e apoio as mulheres;

V. Elaborar relatérios e pareceres técnicos, além de acompanhar Projetos de Lei e
proposigdes Legislativas que tratem dos direitos das mulheres;
VL. Representar a Procuradoria, sempre que designado pela Procuradora Especial, em

eventos, reunides e audiéncias publicas;

VII.  Organizar campanhas, seminarios e eventos institucionais de promogio da igualdade de
género e enfrentamento da violéncia contra a mulher;

VIII. Zelar pela implementagdo das diretrizes estratégicas definidas pela Procuradora
Especial da Mulher e demais instancias da Casa Legislativa.

Art. 702 Fica criado, no ambito da estrutura administrativa da Procuradoria Especial da Mulher, o
cargo comissionado de Coordenador Executivo, com uma (01) vaga, de recrutamento amplo, cuja
nomeacdo se dara em face de interesse publico, através de Portaria emanada da Presidéncia do
Poder Legislativo desse municipio.

SECAO I
ASSESSORIA JURIDICA DA PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER

Art. 712 A Assessoria Juridica é exercida por uma advogada pertencente ao quadro de funcionarios
comissionados nomeada pelo Presidente da Camara Legislativa, tendo como competéncia:

I.  Prestar assessoria juridica 2 Procuradoria Especial da Mulher em matérias relacionadas a
defesa dos direitos da mulher.

II. Realizar atividades de apoio juridico a Procuradora Especial da Mulher, sempre respeitando
os limites de atua¢do do Poder Legislativo.

III. Emitir orientagdes juridicas em processos, requerimentos e projetos ligados a politicas
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Apoiar a elaboragao de projetos de lei, indicagdes e requerimentos que versem sobre protegao
e promogao dos direitos das mulheres.

Orientar mulheres que procurem a Procuradoria, prestando esclarecimentos juridicos iniciais
e encaminhando-as aos orgaos competentes (Defensoria, Ministério Publico, Delegacia da
Mulher etc.}.

Apoiar juridicamente a realizagao de campanhas, palestras e eventos de conscientizagao e
educacdo sobre violéncia de género e direitos das mulheres.

Acompanhar e estudar a legislacio federal, estadual e municipal relativa 3 i
género, violéncia doméstica e direitos das mulheres.

Promover articulagdo institucional com 6rgdos publicos e entidades da sociedade civil na area
de defesa dos direitos da mulher.

Art. 722 Fica criado, no ambito da estrutura administrativa da Procuradoria especial da Mulher, o
cargo comissionado de Assessoria Juridica, do sexo feminino, com uma (01) vaga, de recrutamento
amplo, cuja nomeagao se dara em face de interesse publico, através de Portaria emanada da
Presidéncia do Poder Legislativo desse municipio.

CAPITULO IX

DO BALCAO CIDADAO

Art. 732 O Balcdo Cidaddo é um drgao pertencente a Cimara Municipal de Senador Pompeu/CE e
continua vigorando através da Resolugdo n? 12/2023 de 21 de novembro de 2023.

Art. 742 A estrutura organizacional do Balcao Cidadao se dara através de Resolugdo posteriormente
fundamentada e promulgada.

CAPITULO X

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 752 Aos servidores, cujas atribuigdes ndo foram especificadas nesta lei, cumpre observar as
prescrigoes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhe sdo comedidas,
cumprir as ordens, determinagdes e instrugdes superiores, formulando sugestdes visando o
aperfeicoamento do servigo publico na Cimara Municipal.
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Art. 762 Os 6rgados da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em
regime de mutua colaboracgio.

Paragrafo unico. A subordinacdo hierarquica define-se no enunciado das competéncias e na
posicdo de cada 6rgao administrativo no organograma geral da CAmara Municipal.

Art. 77° Serdo feitas, automaticamente, nos impedimentos legais dos titulares dos cargos, quando

do periodo de afastamento ndo superior a 15 (quinze) dias consecutivos, as substituicdes
NECesRATIAR.

Pardgrafo Gnico. Os substitutos serdo designados por ato do Presidente da CAmara Municipal,
segundo o mesmo critério de escolha utilizado.

Art. 782 0 horario de trabalho da Secretaria Geral da Cimara Municipal de Senador Pompeu sera
de segunda-feira a quinta-feira, das 08:00 (oito horas) as 14:00 (quatorze horas), e nas sextas-feiras
das 08:00 (oito horas) as 12:00 (doze horas), podendo ser alterado por ato da Mesa Diretora da
Camara Municipal quando se fizer necessario.

Art. 792 Segue, em anexo, Quadro Funcional da Cimara Municipal de Senador Pompeu.

Art. 802 Esta Resolugdo entra em vigor no ato da homologagao do concurso piblico, revogando-se
as disposi¢des em contrario.

Sala das sessdes da Camara Municipal de Senador Pompeu/CE, 10 de setembro de 2025.

ﬁﬁ?ﬁ o ols : VW@

ERAFIM DO O FILHO
Presidente da Camara

'

FRANCISCO H ALVES DA SILVA

12, Secretario

SOCORRO MAREgz FERREIRA DE ALMEIDA
22, Secretdrio
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CAMARA MUNICIPAL DE

SENADOR POMPEU

TRABALHO E TRANSPARENCIA A SERVICO DO POVO

ANEXO 1

(DOS CARGOS COMISSIONADOS)

CARGO SIMBOLO QUANTIDADE | ¥ MENTO REPRESENTACAO REMUNERACAO
BASE (R$) (RS)
TOTAL
Assessor juridico DAS-1 1 3.500,00 3.000,00 6.500,00
Diretor Geral DAS- 2 1 2.000,00 1.000,00 3.000,00
Tesoureiro DAS- 2 1 2.000,00 1.000,00 3.000,00
Assessor de DAS-3 1 1.518,00 300,00 1.818,00
Controle Interno
Assistente de DAS-3 1 1.518,00 100,00 1.618,00
Comunicacdo
Chefe de 1 1.518,00 100,00 1.618,00
Suprimento de
Almoxarifado DAS-3
Chefe de Controle DAS-3 1 1.518,00 100,00 1.618,00
Patrimonial
Coordenador de DAS- 4 1 1.518,00 100,00 1.618,00
Técnica
Administrativa
Coordenador de DAS-4 1 1.518,00 100,00 1.618,00
Técnica
Legislativa
Coordenador DAS- 4 1 1.518,00 100,00 1.618,00
Administrativo
Financeiro
Assessor Juridico PROCON-1 1 3.500,00 3.000,00 6.500,00

T
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CAMARA MUNICIPAL DE

SENADOR POMPEU

TRABALHO E TRANSPARENCIA A SERVICO DO POVO

Coordenador PROCON- 2 1 2.000,00 1.000,00 3.000,00
Executivo
Diretor PROCON-3 1 1.518.00 100.00 1.618.00
Administrativo

Assessora Juridica | Procuradoria 1 3.500,00 3.000,00 6.500,00
Especial-1

Coordenador Procuradoria g & 2.000,00 1.000,00 3.000,00
Executivo Especial - 2
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CAMARA MUNICIPAL DE

ANEXO 11

SENADOR POMPEU

TRABALHO E TRANSPARENCIA A SERVICO DO POVO

(DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO)

CARGO siMBOLO QUANTIDADE VENCIMENTO | GpATIFICAGAO (R$) REMUNERACAO
BASE (R$)
TOTAL
Fiscal do PROCON 1 1.518,00 1.518,00
Consumidor
Assistente Técnico PROCON 1 1.518,00 1.518,00
Ouvidor Puablico 1 1.518,00 1.518,00
Auxiliar de 3 1518,00 1.518,00
Servigos Gerais
Vigia 4 1.518,00 1518,00
Motorista 2 1.696,48 40% 2.375,07
Agente 3 1.518,00 1.518,00
Administrativo
Encarregado de 1 1.518,00 1.518,00
Dados LGPD
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