Cidmara Municipal de Cel. Domingos Soares
Estado do Parana

INSTRUCAO NORMATIVA 001/2022

Dispbe sobre os procedimentos e disciplina o
empréstimo das dependéncias da Camara Municipal
de Coronel Domingos Soares.

O Presidente da Camara Municipal de Coronel Domingos Soares, no uso de suas
atribuicdes conferidas em Lei promulga a seguinte Instru¢cdo Normativa:

TiTULO 1
DAS DISPOSIC;()ES PRELIMINARES
CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa estabelece procedimentos de controle interno no
intuito de disciplinar o empréstimo das dependéncias do Poder Legislativo Municipal de
Coronel Domingos Soares, abrangendo desde o protocolo de solicitacdo do interessado
até os demais procedimentos necessarios.

CAPITULO I

DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da estrutura
organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO HI
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:
I - Dependéncias da Camara Municipal: toda area da Camara Municipal Coronel

Domingos Soares, que abrange o Plenario, Recepg¢éo e banheiros de uso pablico no nivel
do Plenério.
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Il - Solicitante: aquele que, apds identificar suas necessidades, solicita 0 empréstimo das
dependéncias da Camara Municipal para atender o interesse publico;

111 - Termo de Solicitagdo: o documento utilizado para a solicitacdo, contendo a
justificativa do empréstimo;

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES
Art. 4° E responsabilidade do setor de protocolo:

| - receber os Termos de Solicitacdo e averiguar se esta de acordo com essa instrucéo
normativa.

Il - encaminhar o termo de solicitacdo ao Presidente para analise, aval e providéncias
cabiveis.

Art. 5° No caso de autorizacdo do uso das dependéncias, 0 Presidente determinara o
conhecimento do empréstimo aos servidores responsaveis, tais como serventes e
servidores que serdo responsaveis pelo preparo e manuseio dos equipamentos de
projecdo, de sonorizacdo e demais equipamentos que se encontram na sala de som, a fim
de que tais servidores preparem os ambientes e equipamentos.

Art. 6° Apds o término do evento cabe a Camara Municipal, através de seus servidores,
verificar:

| - Se as dependéncias foram devolvidas no estado de conservacdo em que foram
emprestadas;

Il - Se houve algum dano ao patrimdnio imoével ou mével da Camara Municipal,

I11 - Comunicar, formalmente, ao Presidente da Camara qualquer problema ocorrido com
relagdo assuntos mencionados nos incisos anteriores.

Art. 7° Em caso de apuracdo de danos a quaisquer bens ou dependéncias, é de

responsabilidade da presidéncia aplicar as san¢des devidas e da controladoria interna de
averiguar se as medida foram devidamente tomadas.

TITULO I
DOS PROCEDIMENTOS PARA EMPRESTIMOS
CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 8° Os empréstimos das dependéncias da Camara somente poderdo ser autorizados
para:

| - entidades e associagdes sem fins lucrativos tais como APAE e Associac0es
Comunitérias.

Il - escolas municipais ou estaduais;

I11 - eventos oficiais realizados pelos 6rgdos do Poder Executivo Municipal.

Art. 9° O processo de empréstimos das dependéncias tem inicio a partir do Termo de
Solicitacdo, que serd realizado através de protocolo, com antecedéncia minima de 05
(cinco) dias.

Art. 10 A solicitacdo devera conter o teor do evento, dia, inicio e sua provavel duragéo.

Art. 11 Quando houver requerimentos de eventos para 0 mesmo dia, o critério adotado
sera de quem protocolizou primeiro, apos ser avaliado 0 motivo do evento/reuniao.

Art. 12 O solicitante assinara um termo de compromisso e responsabilidade, pelo qual
ficara responsavel por quaisquer danos ocasionados aos patrimonios e dependéncias da
Camara Municipal.
Art. 13 A cessdo de uso de espaco publico da Camara compreende as dependéncias do
Plenério, da Area da Recepcdo que fica na entrada do prédio e dos sanitarios anexos a
Area da Recepcao.

Paragrafo Unico - Todas as demais dependéncias da Camara ndo estio sujeitas a
empréstimos, por tratar-se de area restrita ao acesso de servidores e dos Vereadores.

CAPITULO I
DO USO DAS DEPENDENCIAS, MATERIAIS E SERVICOS

Art. 14 As dependéncias solicitadas serdo entregues conforme foram emprestadas, limpas
e devidamente organizadas.

Art. 15 Os realizadores dos eventos e reunides deverdo usar as dependéncias da Camara
com zelo, bem como tratar com respeito os seus servidores, respondendo pelos seus atos
e 0s atos dos participantes.

Art. 16 A Camara ndo se responsabiliza por objetos deixados no interior de suas
dependéncias e nas areas que a cercam.

Art. 17 Quando o evento for realizado no horario compreendido entre 08 as 12h e 13h as
17h, em dias Uteis, o solicitante devera pedir aos participantes para que transitem no
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interior da Camara sem algazarras, visto que neste periodo ha expediente nas
dependéncias da Camara.

Art. 18 Os solicitantes deverdo trazer seus equipamentos (computadores e outros
acessorios) quando precisarem utilizar o Datashow e teldo do plenario, e terdo que instala-
los e testa-los com antecedéncia na presenca do servidor responsavel.

Paragrafo Unico - Excetos os equipamentos ja instalados no Plenario e Sala de Som
(projetor, datashow, sistema de sonorizacdo), a Camara Municipal ndo emprestara
qualquer equipamento para realizacdo do evento.

Art. 19 A colocacdo de banner, cartazes e faixas somente poderdo ser pendurados ou
afixados em locais onde j& possuem pregos ou que ndo atrapalhem o bom funcionamento
da Camara.

Art. 20 Na existéncia de coffee-brake, este ficara sob responsabilidade do promotor do
evento e deverd ser servido no hall de entrada da Camara Municipal.

Art. 21 A Cémara ndo emprestara/disponibilizard qualquer bem mdvel que ndo esteja
devidamente solicitado no pedido inicial e que esteja devidamente, previamente e
formalmente analisado e autorizado, observando-se as disposic¢des desta Instrucao.
SECAO |
DAS VEDACOES
Art. 22 E vedado o empréstimo das dependéncias da Camara para:

| - entidades com fins lucrativos:

Il - realizacdo de manifestacdes ou eventos politico-partidarias de qualquer natureza,
ressalvado:

a) a promocdo de debates entre candidatos nos termos permitidos pela legislacéo eleitoral,
sob estrita observancia do principio democratico de direito;

b) a realizagdo de convencg0es partidarias, nos termos da legislacéo eleitoral, sob estrita
observancia do principio democrético de direito;

I11 - realizacdo de manifestacfes ou eventos religiosos de qualquer natureza;

IV - festejos ou comemoragGes de aniversarios e outros datas comemorativas, exceto nos
casos citados nesta Instrucéo.

Art. 23 E vedado:
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| - a utilizacdo de computadores, impressoras ou qualquer bem pertencente a Camara
Municipal, exceto aqueles que estdo disponiveis para 0 evento e que ja se encontram no
Plenario;

Il - a utilizacdo e acesso as demais dependéncias destinadas as atividades administrativas
e seguranc¢a dos documentos;

I11 - modificar a estrutura ou local dos modveis das dependéncias da Camara;
IV - fixar em qualquer parte ou dependéncia do imovel (paredes, portas, janelas) ou dos
bens mdveis (cadeiras, mesas. poltronas), quer seja com fita adesiva, cola ou pregos:

cartazes, enfeites, banners ou mesmo qualquer outro tipo de impresso;

V - 0 uso de som ao vivo ou mecanico que ultrapasse o limite razoavel, considerando-se
a area residencial da localizagdo do espaco publico;

VI - ultrapassar a capacidade maxima de pessoas para uso das dependéncias do espaco
publico;

VII - adentrar nas dependéncias sem trajes adequados ao ambiente, bem como adentrar,
sem autorizacdo, nas areas administrativas e/ou de servico (gabinete, secretaria, sala de
comissdes e de assessoria, cozinha, almoxarifados, etc.).

VIII - adentrar nas dependéncias com armas, exceto para os policiais devidamente
autorizados e no cumprimento de seu dever;

IX - danificar, retirar ou emprestar bens maveis, utensilios, equipamentos eletrdnicos,
guadros ou outros objetos existentes no local;

X - fumar e ingerir bebidas alcodlicas nas dependéncias da Camara.

TITULO 111
DISPOSICOES GERAIS

Art. 24 Os eventos somente serdo autorizados a funcionar até as 22 h.

Art. 25 Quando autorizado o uso de quaisquer dependéncias da Camara, os participantes
deverdo atender as normas e procedimentos previstos nessa Instrucdo Normativa e demais
normas especificas.

Art. 26 Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente Instrugéo
que ndo puderem ser sanadas pelos servidores deverdo ser comunicados formalmente a
Controladoria Interna.
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Art. 27 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto a Controladoria Interna que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seis dispositivos.

Art. 28 Os casos omissos nesta Instru¢cdo Normativa serdo resolvidos pelo Presidente da
Cémara, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno.

Art. 29 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-
se as disposi¢bes em contrério.

Coronel Domingos Soares/PR, 27 de maio de 2022.

TIAGO SILVEIRA NEVES MONTEBELES
Presidente da Camara

REJANE APARECIDA DA LUZ
Controle Interno
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ANEXO |

SOLICITAGAO DE EMPRESTIMO
(IN 01/2022)

| - IDENTIFICACAO DA ENTIDADE SOLICITANTE:
NOME:

CNPJ:

TELEFONE:

Il - RESPONSAVEL PELO EVENTO
NOME:

CPF: TELEFONE ( )

IIl — DO EMPRESTIMO DO PLENARIO:
DATA:
HORA:
DURACAO:
DESCRICAO DO EVENTO:

IV - TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

- Declaro conhecer as normas internas que disciplinam a utilizacdo das dependéncias
da Cémara Municipal de Coronel Domingos Soares e estou ciente que serei
responsabilizado por quaisquer danos ocasionados aos patrimonios e dependéncias do

Poder Legislativo, conforme dispde a Instru¢cdo Normativa 01/2022.

DATA:

ASSINATURA DO RESPONSAVEL:




