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DECRETO N°. 12.526, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2017.

“Institui o Regimento Interno do Sistema Municipal de Defesa do
Consumidor SMDC / PROCON de Quirinépolis e contém outras
providéncias.”

Gilmar Alves da Silva, Prefeito de Quirinopolis, Estado de Goias, no
uso das atribuigdes que Ihe sé&o conferidas pelo art. 85, inciso VI da Lei
Organica e conforme art. 22 da Lei Municipal n°. 3.244 de 18 de
setembro de 2017,

DECRETA

Art. 1° - Fica instituido, conforme Anexo Unico, o Regimento Intemno do
Sistema Municipal de Defesa do Consumidor — SMDC / PROCON de Quirinpolis, fixado nos
termos da Lei Municipal n® 3.244, de 18 de setembro de 2017.

Art. 2°- Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposigGes em contrario.

do Prefeito Municipal de Qujfhd lis, Estado de Goiés, aos

1ot/
BONFIM Cel.PMR/R
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ANEXO UNICO

SISTEMA MUNICIPAL DE PROTEGAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - SMDC/PROCON
REGIMENTO INTERNO
CAPITULO |
DA FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 1°- O Sistema Municipal de Protegdo e Defesa do Consumidor — SMDC/PROCON tem
como finalidade fiscalizar as relacdes de consumo, orientar e educar os consumidores para 0
consumo consciente, apurar infragdes e aplicar as respectivas sangoes, visando harmonizar as
relagbes do consumo.

Art. 2° - Ao Sistema Municipal de Protegao e Defesa do Consumidor - SMDC/PROCON, 6rgéo
vinculado diretamente ao Poder Executivo Municipal, compete:

| - planejar, elaborar, propor € executar a politica do Sistema Municipal de Protegéo e Defesa
do Consumidor;

Il - receber, analisar, avaliar e encaminhar reclamagdes, consultas, dendncias e sugestoes
apresentadas por consumidores € entidades de defesa do consumidor;

IIl - prestar aos consumidores orientag&o permanente sobre seus direitos e garantias;

IV - informar, conscientizar e motivar 0s consumidores a buscar seus direitos, por intermédio dos
diferentes meios de comunicagao;

V - solicitar a instauragao de inquérito para apurag&o de delito contra consumidores, nos termos
da legislagéo vigente;

VI - levar ao conhecimento dos 6rgaos competentes as infragdes de ordem administrativa que
violarem os interesses difusos, coletivos ou individuais dos consumidores;

VI - solicitar o concurso de 6rgéos e entidades da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e de
outros municipios, bem como auxiliar na fiscalizagdo de pregos, do abastecimento, da
quantidade e da seguranca de produtos e servigos;

VIl - incentivar, inclusive com recursos financeiros e outros programas especiais, a formagao,
pelos municipes, de entidades que tenham por objetivo a defesa dos direitos dos consumidores;

IX - funcionar, no processo administrativo, como instancia de instrugéo e julgamento, no ambito
de sua competéncia e dentro das regras fixadas na Lei Federal n° 8.078/90, bem como pela
legislagao complementar, pela Lei Municipal n° 3.244/2017 e por este Regimento;

X - fiscalizar e aplicar as sangdes administrativas previstas na Lei Federal n°® 8.078/90, e em
outras normas pertinentes & defesa do consumidor;

X| - solicitar 0 concurso de 6rgéos e entidades de notoria especializagao técnico-cientifica para a
consecugéo de seus objetivos;

XIl - convencionar com fomecedores de produtos e prestadores de servicos ou com suas
entidades representativas a adogao de normas coletivas de consumo;

XIIl - realizar mediagéo individual ou coletiva de conflitos de consumo;
XIV - realizar estudos e pesquisas no interesse dos consumidores;
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XV - atuar no mercado de consumo em conformidade com a legislag&o vigente;
XVI - notificar, constatar, apreender e autuar em cumprimento da legislagao vigente; e
XVII - desenvolver outras atividades compativeis com suas finalidades.
CAPITULO i
DA ORGANIZAGAO

Art. 3°- O Sistema Municipal de Protegéo e Defesa do consumidor — SCMD/PROCON de
Quirinapolis podera ser constituido das seguintes unidades organizacionais:

| - Coordenadoria Executiva;
a - Diretoria Administrativa;
b - Assessoria Executiva;
Il - Gerencia de atendimento ao consumidor;
Il - Geréncia de Fiscalizagao;
IV - Assessoria Juridica;
V - Setor de Educagao, Ensino e Pesquisa.
CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES
Segdo |
DA COORDENADORIA EXECUTIVA

Art. 4°- A Coordenadoria Executiva, unidade diretamente subordinada ao Chefe do Poder
Executivo, compete

| - coordenar os trabalhos do Nucleo Municipal de Protegéo e Defesa do Consumidor PROCON
de Quirinopolis;

11 - zelar pelo cumprimento da Lei Federal n° 8.078/90 (Cadigo de Defesa do Consumidor) e seu
regulamento, o Decreto Federal n° 2.181/97, Decreto Municipal n°. 12.525/17 e legislagdo

complementar, bem como expedir instrugdes e demais atos administrativos com o intuito de
disciplinar e manter em perfeito funcionamento os servigos do PROCON de Quirinépolis;

IIl - promover atividade de cooperagdo técnica, operacional e financeira com 6rgaos da Unido,
Estados, Distrito Federal, Municipios & com entidades privadas, podendo, para tanto, firmar os
respectivos instrumentos, exceto nos casos que demandar apreciagdo e autorizagao do
Municipio;

IV - promover intercambio com orgaos plblicos e privados de defesa do consumidor;

\V - desenvolver estudos sobre assuntos juridicos relativos @ area de atuagdo do Nucleo
Municipal de Protegéo e Defesa do Consumidor —- PROCON de Quirin6polis;

V| - firmar certiddes, notificagdes, representagdes e outros atos oficiais expedidos pelo PROCON
de Quirinopolis;

VIl - encaminhar, para conhecimento dos orgaos competentes, as ocorréncias de infragbes as
normas de defesa do consumidor que importem €em sangbes de natureza civil e penal,
principaimente nos casos de interesse das agéncias reguladoras nacionais e estaduais;

VIl - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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Secao Il
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 5°- A Diretoria Administrativa, diretamente subordinada a Coordenadoria Executiva do
PROCON de Quirinopolis, compete:

| - analisar, desenvolver e propor novas formas de organizagéo do Nucleo;

Il - estudar e propor medidas que visem 3 racionalizagdo dos trabalhos do Nucleo, efetuando
levantamento de tarefas, fluxos e ciclos operacionais e de informagdes;

Il -elaborar o relatério de atividades do Nucleo, com a colaboragdo das demais
unidades organizacionais;

IV - manter o cadastro de usuarios dos sistemas informatizados do Nucleo;

\/ - elaborar o relatério de atividades da sua 4rea de atuagdo, com a colaboragéo dos gerentes
de cada area;

VI - realizar analise e agdes administrativas, periodicamente, em conjunto com as demais
unidades organizacionais do Nucleo, visando imprimir maior eficiencia a todas as
atividades desenvolvidas;

VIl - resolver os conflitos de competéncia entre as Geréncias, quando da distribuicdo
de atividades,
VIl - solicitar 4 unidade administrativa ou 6rgdo competente a inscricdo em Divida Ativa de
débitos ndo pagos; e,
IX - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
Secao I
DA ASSESSORIA EXECUTIVA

Art. 6° - A Assessoria Executiva, unidade diretamente subordinada 3 Coordenadoria Executiva
do PROCON de Quirinopolis, compete:

| - desenvolver as atividades de planejamento, pesquisa, controle, avaliagdo de qualidade das
rotinas operacionais;

Il - sugerir, desenvolver e implantar programas, visando modemizar e aperfeicoar 0
funcionamento do 6rgao;

Il - analisar, sistematicamente, dados estatisticos das atividades do PROCON de Quirindpolis,
com os indicadores necessarios para a informagdo, controle geral e avaliagdo dos projetos,
programas e atividades do 6rgéo;

IV - acompanhar @ execugdo de eventos, visando ao aperfeigoamento e 2o intercambio de
experiéncias na area de atuagao do PROCON de Quirinopolis;

V - subsidiar a Coordenadoria Executiva com informacdes atualizadas sobre a defesa dos
direitos dos consumidores;

VI - promover 0 encaminhamento de questdes de competéncia de outros 6rgaos ou entidades; e
VII - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
Segéo IV
GERENCIA DE ATENDIMENTO AO CONSUMIDOR
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Art. 7° - A Geréncia de Atendimento ao Consumidor, diretamente subordinada & Coordenagao
Executiva, compete:

| - coordenar e controlar os trabalhos nas diversas etapas de atendimento juridico ao consumidor
e dos processos administrativos;

Il - coordenar o atendimento preliminar do publico (triagem) em questdes inerentes as relagdes
de consumo;

IIl - coordenar o atendimento pessoal, mediante a distribuicdo de senhas aos consumidores;
IV - coordenar o atendimento por meio telefénico, independentemente de distribuigao de senhas;

V - coordenar o atendimento por meio eletronico (e-mail), independentemente de distribuigdo
de senhas;

VI - promover e zelar pelo bom atendimento ao consumidor, prestando, por telefone ou
pessoalmente, informagdes, orientagdes e esclarecimentos inerentes a protegéo e defesa dos
seus direitos e, no caso de questdo de competéncia de outro ente, encaminha-lo ao
érgéo consentaneo;

VIl - instruir 0 consumidor sobre os procedimentos e documentagdo necessaria para a
formalizag&o de reclamagdes ou dendncias;

VIl - registrar, em formulario proprio, as consultas, reclamagdes e dentncias apresentadas,
formalizando processos especificos, devidamente protocolados;

IX - solicitar o comparecimento das partes envolvidas para esclarecimento, formalizando, quando
possivel, acordos ou conciliagdes, mediante a lavratura de termo proprio;

X - comunicar aos interessados as solugdes adotadas para cada caso, encaminhando-se
obrigatoriamente copia da decis&o;

X| - observar rigorosamente os dispositivos legais em vigor, bem como cumprir as instrugdes
normativas pertinentes, visando ao perfeito atendimento dos consumidores;

XII - elaborar e disponibilizar dados estatisticos sobre suas atividades;

Xlll - elaborar estatisticas e relatérios de protocolos e atendimentos, visando auxiliar o
planejamento estratégico do 6rgao;

XIV - redigir cartas e notificagdes aos fornecedores e consumidores;

XV - realizar contato preliminar com fomecedores, visando & solugéo dos confiitos de forma
mais célere;

XVI - registrar os atendimentos e protocolos em sistema proprio;

XV - realizar audiéncias, quando julgar necessario, visando a conciliagdo das partes e a
instrugdo dos procedimentos, procedendo-se aos registros, celebrando-se termo de acordo e
demais encaminhamentos que 0 momento processual demandar;

XVIII - lavrar termos dos atos realizados em audiéncias,

XIX - promover o registo da tramitagdo dos procedimentos administrativos em
sistema informatizado ou na falta deste, arquivo proprio;

XX - nos casos de competéncia do PROCON de Quirinopolis, adotar os encaminhamentos
pertinentes — pré-conciliagéo; conciliagdo, instauragéo e autuagdo de processo, promovendo
despacho saneador e designando pauta de audiéncia, quando julgar necessario;
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XXl - encaminhar & Coordenadoria Executiva 0s requerimentos € recursos recebidos de
fornecedores, dando cumprimento aos despachos e decisdes da Coordenadoria e do
6rgdo recursal,

XXIl - acompanhar com zelo o registro € 0 fluxo de processos perante 0O PROCON-LD,
imprimindo celeridade na movimentagdo dos feitos, objetivando rapidez na composigéo dos
conflitos submetidos ao crivo do 6rgéo;

XXIIl - receber, controlar e distribuir expedientes e processos administrativos sobre relagéo de
consumo, promovendo diligéncias a célere resolugdo dos conflitos submetidos a apreciagdo do
orgdo, bem como informar sobre a tramitag&o dos processos as partes interessadas;

XXIV - expedir notificagéo a consumidores € fornecedores, emitir certiddes, solicitar, quando
necessario e mediante despacho da autoridade competente, o concurso de entidade de notoria
especializagdo e de orgéos e entidades da Unigo, do Distrito Federal, de outros Estados e dos
Municipios e requisi¢do dos 6rgaos e entidades do Municipio de Quirindpolis, para consecugao
dos objetivos do PROCON, no cumprimento de seu desiderato, mediante despacho do
Coordenador Executivo ou da autoridade recursal;

XXV - arquivar 0S processos administrativos findos e manté-los a salvo durante o prazo de
prescrigéo legal;

XXVI - prover, sistematicamente, o cadastro de dados complementares e suficientes, de forma a
possibilitar aos interessados informagdes claras e precisas sobre as pessoas fisicas ou juridicas
inscritas no mesmo, bem como de historico de ocorréncias e nimero dos processos oriundos de
reclamagao e de autuagéo fiscal;

XXVII - prestar aos interessados informagdes sobre os dados constantes do cadastro e, se
solicitado para corrigir eventual erro de assentamento, proceder dentro do prazo legal;

XXVIII - providenciar a emisséo de certiddes sobre a inscrigdo ou ndo de fornecedores de bense
servigos no cadastro para os fins devidos, fazendo constar, inclusive, processos em andamento,
se houver,;

XXIX - subsidiar processos de reclamagéo e de autuagdo fiscal, instruindo os mesmos com
certiddo de reincidéncia e antecedentes por parte do reclamado ou autuado;

XXX - arquivar os autos de reclamagao/pré-atendimento de acordo com o procedimento a
ser adotado;

XXXI - registrar e proceder & entrega dos autos, mediante termo de carga, aos interessados;
XXXII - cadastrar em sistema proprio os procedimentos € atos que Ihe forem solicitados;
XXXIIl - promover o registro da tramitagao dos procedimentos administrativos;

XXXIV - emitir termos dos atos realizados;

XXXV - proceder & juntada de documentos a0s autos;

XXXVI - analisar o contetdo dos documentos juntados;

XXXVI! - contatar o consumidor sobre eventual proposta feita pelo fornecedor;

XXXVII - organizar, manter e aperfeicoar 0 arquivo do Nucleo;

XXXIX - manter arquivadas, ordenadamente, copias das decisdes de 1% e 22 instancias
prolatadas nos processos contenciosos oriundos de fiscalizagéo e reclamagdo, utilizando-as
como subsidios para desempenho de suasfungdes;
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XL - coordenar e controlar o recebimento e redistribuicéo dos expedientes encaminhados ao
Nucleo;

XLI. providenciar a remessa de expedientes;

XLII - controlar e distribuir os suprimentos;

XLIII - gerenciar o quadro de estagiarios e adolescentes aprendizes;

XLIV - alimentar e controlar o sistema de frequéncia dos servidores & estagiarios;

XLV - controlar a movimentagdo e frequéncia de pessoal, mantendo atualizados 0s dados
funcionais dos servidores para os fins devidos;

XLVI - registrar e controlar material permanente e de consumo utilizados pelo PROCON;

XLVII - proceder, periodicamente, ao inventario de todos os bens moveis e imoveis colocados a
disposigéo do Orgéo, bem como inventario compartilhado e acautelamento de bens, quando
entregues para uso de servidor de cada unidade do PROCON de Quirinopolis;

XLVIII - executar os servicos de expediente do PROCON de Quirinopolis, bem como a digitacéo,
datilografia e reprografia de documentos;

XLIX - realizar o servigo de protocolo do Orgéo, mantendo atualizada a informagéo sobre a
tramitag&o de processos e demais documentos;

L - manter organizado e atualizado arquivo contendo processos, legislagéo, as publicagdes de
atos normativos e demais documentos de interesse do Orgéo;

L - criar e organizar os livios de atas de fiscalizagdes, planos de trabalho e relatorio de
fiscalizagdes, os quais serdo devidamente depositados em cartorio;

LI - supervisionar, guardar e manter em perfeito estado de conservagao e funcionamento,
veiculos, equipamentos, maquinas, telefones, mbveis, utensilios e demais equipamentos
utilizados pelo 6rgéo;

LIl - coordenar os servigos de transportes, zelando pela manutengdo da frota de veiculos, bem
como manter rigoroso controle sobre documentagdo, despesas com oficina, combustiveis,
regularidade e zelo do condutor no uso de veiculo, dentre outros cuidados;

LIl - supervisionar os servigos de copa e zeladoria do 6rgéo;
LIV - supervisionar os servigos de vigilancia das instalagbes do 6rgéo;

LV - realizar andlise e agdes administrativas, periodicamente, em conjunto com as demais
unidades organizacionais do Nucleo visando imprimir maior eficiéncia as atividades do Orgéo; e,

LVI - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
Secao V
DA GERENCIA DE FISCALIZAGAO

Art. 8°- A Geréncia de Fiscalizagdo, diretamente subordinada & Coordenadoria Executiva,
compete:

| - observar rigorosamente os dispositivos legais em vigor, bem como cumprir as instrugdes
normativas pertinentes, visando ao perfeito atendimento dos consumidores;

Il - Orequisitar a expedigdo de portaria para a designagao oficial dos agentes fiscais lotados
no Org&o;
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Il - elaborar e confeccionar os formulérios de autos de infragdo e constatagéo, termos de
fiscalizagdo e demais documentos referentes a fiscalizag&o, encaminhado-0s a Coordenadoria
Executiva para aprovagéo e publicagao;

IV - elaborar material didatico-pedagogico em matéria de consumo para divulgagao;

V - elaborar e disponibilizar pesquisas segmentadas, objetivando informagao e orientagdo ao
consumidor, diretamente ou através de convénios com entidades de ensino, 6rgdos ou entidades
federais, estaduais e municipais;

VI - realizar contato com fornecedores de segmentos selecionados para cotagé@o de pregos e
posterior elaboragéo de planilha e divulgacéo;

VIl - elaborar e disponibilizar dados estatisticos sobre suas atividades;

VIl - receber e aferir a veracidade de reclamagdes e dentncias e prestar informagbes em
processos submetidos ao seu exame;

IX - proferir manifestagdo técnico-conclusiva a respeito da fundamentagéo das reclamagoes,
dentncias e demais pedidos formulados pelos consumidores, bem como, organizar, registrar e
atualizar o cadastro de Reclamagdes Fundamentadas atendidas e ndo atendidas contra
fornecedores de produtos e servigos, em cumprimento ao que dispde o art. 4°, V, do Decreto
Federal n°2.181/1997,

X - subsidiar, sistematicamente, a Coordenadoria Executiva com relatorios periodicos sobre as
atividades da Geréncia de Fiscalizagao;

X| - eleger setores e locais a serem fiscalizados;
XI| - eleger as préticas infrativas a serem verificadas;

Xl - executar as agdes de fiscalizagéo para aferimento de pregos, abastecimento, qualidade,
quantidade, origem, caracteristicas, composicéo, garantia, prazo de validade e seguranga de
produtos € servigos, no interesse da preservagdo da vida, da salde, da seguranga, do
patriménio, da informagéo e do bem-estar do consumidor, bem como 0s riscos que apresentem,;

XIV - promover diligéncias para apuragdo elou constatagéo da veracidade das denincias
recebidas e despacho da autoridade competente;

XV - lavrar e fazer lavrar pegas fiscais, auto de infragdo, termo de fiscalizagdo, termo de
constatacgo, termo de deposito, termo de apreensdo e demais expedientes pertinentes, contra
quaisquer pessoas fisicas ou juridicas que infrinjam os dispositivos do Codigo de Proteao e
Defesa do Consumidor ou atos da autoridade competente e legislag&o complementar que visem
proteger as relagdes de consumo;

XVI - providenciar o encaminhamento de expedientes a outros 6rgdos de fiscalizagdo, visando
informa-los sobre possiveis irregularidades detectadas, relativas as suas areas de atuagao;

XVII - propor a celebrag&o de acordo, convénios e outros instrumentos, visando a uma atuagéo
conjunta com outros organismos plblicos e privados;

XVIIl - propor e executar operacdes especiais de fiscalizagdo, em conjunto com outros 0rgaos e
entidades federais, estaduais e municipais;

IX! - providenciar, quando necessario, a realizagéo de testes, andlises e diagnosticos, através de
orgédos e/ou entidades conveniados, visando & apuragéo e a solugdo de questoes envolvendo as
dentincias e consultas recebidas;

XX - redigir cartas e notificagdes aos fornecedores e consumidores;
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XX - realizar andlise e agdes administrativas, periodicamente, em conjunto com as demais
unidades organizacionais do Nicleo, visando imprimir maior eficiéncia as atividades do Orgéo;

XXII - registrar, em formulério proprio, as consultas, reclamagdes e denlncias apresentadas,
formalizando processos especificos, devidamente protocolados;

XXIII - registrar procedimentos e protocolos, bem como as informagdes relativas a atividade de
fiscalizag&o em controle proprio; e,

XX|V - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
Segao VI
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 9°- A Assessoria Juridica, diretamente subordinada a Coordenadoria Executiva do
PROCON de Quirinépolis, compete:

| - providenciar a analise dos procedimentos administrativos, em conjunto com a Coordenagao;

Il - providenciar, para apreciagéo do Coordenador, as agdes necesséarias para a tramitagao dos
procedimentos administrativos de sua competéncia;

|1l - emitir despachos administrativos sem contetido decisorio;
IV - emitir pareceres sobre consultas formuladas pela coordenaria executiva;

V - confeccionar notificagdes aos fornecedores relativas a despachos e decisdes administrativas,
bem como sobre providéncias complementares requeridas;

VI - elaborar estatisticas de reclamagdes com a colaboragdo das demais unidades
organizacionais do Ncleo;

VIl - organizar acervo juridico para consultas, mantendo-o atualizado na biblioteca do 6rgao;

VIII - cuidar da redagéo de expedientes juridicos para encaminhamento de questdes na busca de
informacdes e solugdes, objeto de autuagdo, denuncia elou reclamagao, quando demandar
concurso de entidade de notéria especializagéo e de 6rgdos e entidades da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios e requisigdo dos orgdos e entidades do Municipio de
Quirinopolis, para consecugdo dos objetivos do PROCON, no cumprimento de seu desiderato;

IX - desenvolver e aprofundar estudos sobre as matérias de maior complexidade juridica
abrangidas pela orbita de competéncia do PROCON de Quirinopolis;

X - elaborar minutas de portarias e de outros atos administrativos necessarios a adequada e fiel
execugao dos objetivos do PROCON de Quirindpolis, na defesa e proteg&o dos direitos
do consumidor;

XI - elaborar minutas de sumulas de orientag&o técnica sobre questdes submetidas ao PROCON
de Quirinopolis;
X! - realizar analise e agdes administrativas, periodicamente, em conjunto com as demais
unidades organizacionais do Nucleo, visando imprimir maior eficiéncia as atividades do Nucleo; e
XIIl - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
Segao X
DO SETOR DE EDUCAGAO, ENSINO E PESQUISA

Art. 10 - Ao Setor de Educagso, Ensino e Pesquisa, diretamente subordinada & Coordenadoria
Executiva do PROCON de Quirinopolis, compete:
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| - criar e desenvolver programas de educagao e informagzo com a finalidade de beneficiar 0s
consumidores de bens e servicos;

Il - promover eventos (feiras, seminarios, debates, dentre outros);

IIl - elaborar cartilhas, folhetos, cartazes e outros, objetivando informar aos consumidores sobre
seus direitos e deveres, bem como orienta-los sobre a importancia da pesquisa de pregos € o
que devem observar na compra de bens, na utilizagao de servigos, dentre outros;

IV - organizar palestras de educagdo e orientagdo ao consumidor nas escolas, centros
comunitarios, associagdes, dentre outros;

V - incentivar a criagdo e o desenvolvimento de associagdo de Protegdo de Defesa do
Consumidor;

VI - promover programas de orientagdes aos empresarios quanto aos seus direitos e obrigagdes.
CAPITULO IV
DA COMPETENCIA PESSOAL
Segéo |
DO (A) COORDENADOR (A) EXECUTIVO (A)

Art. 11 - Ao (3) Coordenador (a) Executivo (a) do Nucleo Municipal de Protegao e Defesa do
Consumidor — PROCON de Quirinopolis compete:

| - baixar ou encaminhar, para os orgdos competentes, atos administrativos que versem sobre
assuntos de interesse interno do 6rgéo ou de sua area de competéncia,

Il - superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que lhe séo afetas,
observando os objetivos estabelecidos pelo Prefeito do Municipio;

IIl - proferir despachos decisorios em processos de sua competéncia;
IV - promover o plangjamento estratégico institucional no 6rgéo de sua competéncia;
V - romover a integrag&o da equipe para atingir 0s objetivos da Gestéo Publica;

VI - resolver, em Ultima instancia, os conflitos de competéncia entre as unidades organizacionais
do Orgéo;

VII - resolver a composigéo de servidores(as) para cada unidade organizacional do Nucleo;

VIl - indicar, para execug&o de ato proprio, 0s servidores(as) a serem designados para fungdes
de confianga no Nucleo Municipal de Protecao e Defesa do Consumidor - PROCON-LD;

IX - representar o PROCON de Quirinopolis, quando designado ou no cumprimento de atividade
propria do 6rgéo, junto a entidades e 6rgdos publicos e privados, nacionais e estrangeiros,
inclusive, participando de eventos;

X - conceder entrevistas aos veiculos de comunicagéo;

X| - opinar acerca de manifestagdes emitidas pela assessoria juridica nos processos do
contencioso administrativo e demais expedientes;

XIl - funcionar, no processo do contencioso administrativo, como instancia de instrugdo e
julgamento, dentro das regras fixadas pela Lei Federal n° 8.078/90, pelo Decreto Federal n°
2.181/97 e legislagio complementar, bem como editar ato para instauragéo de procedimento
preliminar de averiguagdo e processo administrativo;
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Xl - representar, em Juizo ou fora dele, o PROCON de Quirinopolis, nos atos de
sua responsabilidade;

XIV - decidir sobre a aplicagéo de sangdes administrativas, previstas no art. 56, da Lei Federal n°
8078/90, seu regulamento e legislagao complementar, aos infratores das normas de defesa
do consumidor;

XV - deliberar sobre questdes de ordem administrativa interna, zelando pelo perfeito
funcionamento das unidades que integram 0 PROCON de Quirindpolis;

XVI - exercer todas as atribuigdes que lhe sejam previstas na legislagéo federal e estadual, bem
como as que lhe forem expressamente delegadas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo
Secretario Municipal de Govemno;

XVII - zelar pelo cumprimento deste regimento e de outros atos pertinentes ao PROCON de
Quirinopolis;
XVl - presidir o Conselho Municipal de Protegéo e Defesa do Consumidor - CONDECON;

XIX - determinar fiscalizagdes excepcionais, com ou sem a necessidade de elaboragéo de Plano
de Trabalho pela Geréncia de Fiscalizagao;

XX - convocar reunido, com ata por escrito, a ser registrada nos arquivos do PROCON de
Quirinopolis, em livro proprio, com a participagdo obrigatoria de todas as Assessorias, Diretorias
e Geréncias, a fim de definir os setores a serem fiscalizados a cada ano, através de operagoes,
bem como os objetivos de cada operagao e 0 calendério geral de realizagao;

XX| - aprovar plano de trabalho elaborado pela Geréncia de Fiscalizagdo, através de
despacho, posteriormente registrado nos arquivos do PROCON-LD, em livro proprio

XXI| - autorizar, em caso de necessidade, que fiscalizagbes excepcionais sejam realizadas sem
a elaboragéo de elaboragéo de plano de trabalho; e,

XXIIl - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia, especialmente aquelas
estabelecidas pela Lei Municipal n® 3.244/2017 e Decreto n°. 12.525/17.

Secéo Il
DO (A) DIRETOR (A) ADMINISTRATIVO (A)
Art. 12 - Ao (3) diretor (a) administrativo (a), compete:

| - proceder a estudos e sugerir medidas visando ao aprimoramento das atividades que lhe
séo afetas;

Il - distribuir, dentro da respectiva unidade organizacional, as atribuigdes e incumbéncias
determinadas por esteregimento;

Il - requisitar, receber e controlar o material necessario ao desenvolvimento das atividades
do Nucleo;

IV - reunir periodicamente 0s subordinados, a fim de discutir, assentar e adotar medidas que
propiciem a eficiéncia e 0 bom funcionamento dos servicos administrativos da diretoria;

V - zelar pela conservagéo dos bens patrimoniais, moveis e imoveis, destinados & execugéo dos
respectivos servigos, sugerindo sua manuteng&o, quando necessario;

VI - zelar pela atualizagéo dos dados dos sistemas informatizados do 6rgéo, especialmente no
que se refere aos seus subordinados;

VIl - supervisionar, controlar, dirigir e orientar as atividades desenvolvidas pelas unidades e
pelos servidores que Ihe séo subordinados;
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VIII - prestar informagdes sobre processos administrativos de sua competéncia;

IX - atender pessoalmente a outros orgdos da administragdo direta e indireta, autarquica e
fundacional em assuntos de sua competéncia;

X - assessorar 0 Coordenador Executivo em assuntos relacionados a pessoal, finangas,
planejamento, suprimentos € organizagéo, sistemas & métodos;

XI - representar o Coordenador do Niicleo, quando solicitado por este; €
X! - efetuar outras atividades afins, no ambito de suas competéncias.
Segdo lll
DO (A) ASSESSOR (A) EXECUTIVO (A)
Art. 13 - Ao (3) assessor (a) executivo (a) compete:

| - prestar assessoramento técnico, especializado e direto ao Coordenador Executivo do
PROCON Quirinpolis, auxiliando-0 no exercicio das atribuigdes que Ihes sdo inerentes e as
relacionadas com planejamento estratégico, informatizagao, ofimizagdo e maximizagdo
das atividades;

|| - proceder a estudos € sugerir medidas, visando ao aprimoramento das atividades do 6rgéo;
Ill - representar o Coordenador do Nucleo, quando solicitado por este; €
IV - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
Segdo IV
DOS GERENTES
Art. 14 - Aos (as) gerentes, repeitadas as atribuigbes de suas respectivas geréncias, compete:

| - proceder a estudos e sugerir medidas visando a0 aprimoramento das atividades que lhes
sdo afetas;

Il - distribuir, dentro da respectiva unidade organizacional, as atribuicbes e incumbéncias
determinadas por esteregimento;

Il - elaborar relatorios ~periodicos das atividades desenvolvidas pelas suas
unidades administrativas;

IV - requisitar, receber e controlar 0 material necessario ao desenvolvimento da unidade
administrativa sob suasubordinagao;

V - reunir periodicamente 08 subordinados, a fim de discutir, assentar e adotar medidas que
propiciem a eficiéncia e 0 bom funcionamento dos servigos administrativos;

VI - zelar pela conservagéo dos bens patrimoniais, moveis e imoveis, destinados & execugéo dos
respectivos servigos, sugerindo sua manuteng&o quando necessario;

VI - zelar pela atualizagéo dos dados dos sistemas informatizados do orgéo, especialmente no
que se refere aos seus subordinados;

VIl - atualizar as informagOes em sistema proprio naqueles Pprocessos sob suas
responsabilidades, bem como cadastrar atos e providéncias administrativas adotadas
eventualmente em processos sob a responsabilidade de outra geréncia,

IX - supervisionar, controlar, dirigir e orientar as atividades desenvolvidas pelas unidades e pelos
servidores (as) que Ihes s&o subordinados;
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X - prestar informagdes sobre processos administrativos de sua competéncia;

X! - coordenar, em conjunto com os demais setores organizacionais, os trabalhos atinentes a
unidade, visando & operacionalizagao das atividades com rapidez e eficiéncia;

XII - cumprir e fazer cumprir atos administrativos emanados de seus superiores, em especial as
normas de Seguranca e Medicina do Trabalho, instruindo seus servidores(as) quanto as
precaugdes, no sentido de evitar acidente de trabalho ou doencas ocupacionais;

Xl - realizar audiéncias, visando a conciliagdo das partes e a instrugo dos procedimentos,
procedendo-se aos registros, celebrando-se termo de acordo e demais encaminhamentos que 0
momento processual demandar;

XIV - efetuar e determinar diligéncias e vistorias, visando subsidiar com informagdes 0s
processos de dendncias ou reclamagdes de consumidores;

XV - planejar, programar, coordenar e executar as agdes de fiscalizagdo para aferimento de
precos, abastecimento, qualidade, quantidade, origem, caracteristicas, composigdo, garantia,
prazo de validade e seguranca de produtos e servigos, no interesse da preservagdo da vida, da
salde, da seguranga, do patriménio, da informag&o e do bem-estar do consumidor, bem como
os riscos que apresentem;

XVI - representar o Coordenador do Nucleo, quando solicitado; e,
XVI! - efetuar outras atividades afins, no ambito de suas competéncias.

Art. 15 - Competira, ainda, ao (&) gerente de fiscalizagdo o estabelecimento de um Plano de
Trabalho, a ser definido com os servidores sob sua subordinagao, contendo data especifica de
realizagdo, de acordo com 0 calendario geral previamente estabelecido, horério, local,
dimensionamento da equipe, identificacéo dos responséveis pela execugéo, forma de execucao,
amparo legal, necessidade de apoio de outros 0rgaos e, se julgar necessario, relatorio contendo
eventuais notificagdes anteriores e demalis documentos atinentes & agéo, devendo, apos cada
operagéo fiscalizatoria ordinaria elaborar um relatério, por escrito, a ser apresentado ao
Coordenador Executivo, e posteriormente registrado nos arquivos do PROCON, em livro proprio.

Segao V
DO (A) ASSESSOR (A) JURIDICO (A)
Art. 16 - Ao (3) assessor (a) juridico (a) compete:

| - coordenar as atividades dos servidores (as) lotados (as) na sua unidade organizacional,
definindo suas atribuigdes e movimentagdes funcionais;

Il - manifestar-se em relagdo a processos decorrentes de agdo fiscalizadora e reclamagéo
formalizada por consumidor, sugerindo ao Coordenador Municipal a procedéncia ou
improcedéncia de pe¢a fiscal ou da reclamagao;

Il - manifestar-se sobre matérias submetidas ao seu exame, no ambito dos processos do
contencioso administrativo de competéncia do PROCON de Quirinopolis;

IV - assessorar juridicamente, quando solicitado, a realizagdo de acordo entre as partes
envolvidas nas reclamagdes de consumo individuais ou coletivas;

V - preparar despachos, elaborar minutas e realizar outras atividades, dentro de seu ambito de
competéncia, que se caracterizem como assessoramento a adequada e fiel execugao dos
objetivos do PROCON de Quirindpolis, na defesa e protegao dos direitos do consumidor;
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VI - elaborar, quando julgar necessario ou por determinag&o da Coordenadoria Executiva, pedido
de parecer a Procuradoria Geral do Municipio em relagdo ao procedimento fiscalizatorio e/ou
questdes sobre o trémite geral dos processos administrativos, dentre outros casos;

VII - representar o Coordenador do Niicleo, quando solicitado por este; e,
VIl - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
Segéo Vi
DOS (AS) DEMAIS SERVIDORES (AS)
Art. 17 - Aos (as) demais servidores(as) compete:

| - acatar e executar as ordens verbais ou por escrito de seus superiores ou de quem suas
vezes fizer;

It - cumprir os horarios ordinérios de trabalho e os extraordinarios que Ihes forem determinados:

Il - manter em asseio e ordem o local de trabalho, os méveis, utensilios, maquinas ou aparelhos
sob sua guarda e responsabilidade, sugerindo sua manutengéo quando necessaria;

IV - registrar, em sistema ou meio fisico, os atos e providéncias administrativas adotados nos
processos administrativos sob sua responsabilidade ou que eventualmente tenham sido
adotados em processos administrativos sob a responsabilidade de outro servidor:

V - permanecer nos locais de trabalho nas horas de expediente, ausentando-se somente com
justa causa e mediante autorizago da chefia imediata;

VI - tratar o publico e seus colegas com respeito e urbanidade; e
VIl - executar outras tarefas que regularmente Ihes forem atribuidas.
CAPITULOV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 18. As unidades organizaciopai o
consumidor — PROCON de jig7atuara ma/Jategrada, sob a orientagdo do
Coordenador Executivo g6 /

, - AN 2,
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