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Portaria Nº 35/2026 

De 26 de março de 2026 

Aprova o Procedimento Operacional Padrão 

(POP) das atividades afetas à função de 

assessoramento administrativo da Diretoria 

Geral da Câmara Municipal de Extrema, e dá 

outras providências. 

Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos 
relacionados às atividades de assessoramento administrativo da Diretoria Geral no âmbito 
da Diretoria da Câmara Municipal de Extrema;  

Considerando a importância de assegurar organização, eficiência, 
controle e adequada execução das rotinas administrativas, incluindo gestão de 
documentos, eventos, viagens institucionais e apoio à Diretoria;  

Considerando a necessidade de estabelecer diretrizes claras quanto 
às atribuições, responsabilidades e fluxos de trabalho inerentes à função de Assessor(a) 
Administrativo(a);  

Considerando a relevância de garantir o adequado controle das 
atividades administrativas, incluindo protocolo de documentos, gestão de demandas 
internas, organização de eventos, controle de despesas de pronto pagamento (caixinha) e 
funcionamento da Ouvidoria;  

Considerando, por fim, a conveniência administrativa de formalizar, 
por meio de ato normativo, o Procedimento Operacional Padrão (POP) das atividades da 
Assessora Administrativa no âmbito do Poder Legislativo Municipal;  

O PRESIDENTE DA CÂMARA MUNICIPAL DE EXTREMA, no uso 
de suas atribuições legais e regimentais, especialmente o disposto no art. 44, inciso II do 
Regimento Interno,  

RESOLVE:  
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Art. 1º - Fica aprovado o Procedimento Operacional Padrão (POP) 
das atividades de Assessor(a) Administrativo(a) da Câmara Municipal de Extrema, 
que estabelece normas, rotinas e procedimentos a serem observados no desempenho 
das atividades de assessoramento à Diretoria Geral (Administrativo e Financeiro) da 
Câmara Municipal de Extrema, conforme Anexo Único desta Portaria.  

Art. 2º - O Procedimento Operacional Padrão aprovado por esta 
Portaria tem por finalidade garantir a padronização, a eficiência, a organização dos 
processos administrativos, o controle documental e a adequada execução das atividades 
de suporte à Diretoria Geral e aos setores da Câmara Municipal.  

Art. 3º - O(A) Assessor(a) Administrativo(a) deverá cumprir 
integralmente as disposições constantes do POP, sendo responsável pela correta 
execução das atividades, organização dos documentos, controle de demandas, 
comunicação institucional e observância do sigilo das informações, na forma da legislação 
em vigor.  

Art. 4º - Compete à Diretoria Geral acompanhar, orientar e fiscalizar a 
execução dos procedimentos estabelecidos no POP, adotando as medidas administrativas 
cabíveis em caso de descumprimento.  

Art. 5º - O Procedimento Operacional Padrão poderá ser revisado, 
atualizado ou complementado sempre que necessário, mediante ato da Presidência, 
visando ao aprimoramento contínuo das rotinas administrativas.  

Art. 6º - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicação, 
revogadas as disposições em contrário. 

(Documento assinado digitalmente) 

Rafael Silva de Souza Lima - PDT 
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CÂMARA MUNICIPAL DE 

EXTREMA
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