Instrucdo Normativa SPA n° 022/2024

Dispbe sobre atualizacdo das rotinas e
procedimentos de uso dos espagos
fisicos do Poder Legislativo e da outras
providéncias.

A Controladoria Interna Legislativa do Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal de Juara, usando das atribuicées que lhe conferem a Lei Municipal n® 1.909
de 26 de dezembro de 2007, em seu art. 6° e a Presidente do Poder Legislativo
Municipal, conforme Regimento Interno em seu art. 30 e 31, sendo autoridade
responsavel pelos trabalhos legislativos e administrativos da Camara Municipal de
Juara;

Considerando o disposto na Constituicdo Federal, Lei Federal n°® 4.320/64, Lei
Complementar n° 101/00; Lei Municipal n® 1.909/2007 e a Resolugdo n°® 111/2010 da
Camara Municipal,

Considerando a necessidade atualizar os procedimentos de controles interno no
intuito de disciplinar o uso e conservagdo espacos fisicos do imoével da Céamara
Municipal de Juara,;

Considerando a necessidade de procedimentos administrativos para evitar mau uso,
danos, perda ou extravio de patriménio ou materiais, possibilitando a apuracédo de
responsabilidade por quaisquer destas ocorréncias;

RESOLVE:

Art. 1°. Disciplinar e regulamentar o uso do Plenario e demais espacos fisicos da
Camara Municipal de Juara.

Paragrafo Unico: A presente Instrugcdo Normativa abrange todas as Unidades da
estrutura organizacional no &mbito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 2°. Para que sejam cedidos os espacos fisicos do prédio da Camara Municipal de
Juara, o solicitante deverd encaminhar requerimento ao Presidente da Céamara,
conforme formuléario constante no Anexo Unico, com solicitacdo prévia de 72 (setenta
e duas) horas, devendo constar:

| — a identificacdo da entidade promotora, com nome completo, CNPJ, atividade
principal;

Il — a finalidade e a justificativa para a utilizac&o;
[Il — a data e horario inicial e final do evento;



IV — a identificac@o do responsavel legal da entidade, com nome completo e CPF;
V — a indicacao do especo fisico e equipamentos que se pretenda utililizar.

Art. 3° — O setor de protocolo ao receber a solicitacdo de uso de espaco fisico devera
averiguar se a mesma encontra-se em conformidade com a Instrugdo Normativa e
fornecer copia da IN ao solicitante;

Art. 4° - Apoés o despacho, o Presidente da Camara encaminhara o requerimento ao
responsavel pelo patriménio ou ao diretor da Camara Municipal, que comunicara ao
solicitante a decisdo e colherd assinatura no Termo de Compromisso e
Responsabilidade, constante no Anexo Unico.

Art. 5°. Para fins desta normativa considera-se:
| — Plenario: o espaco onde estédo localizados o pulpito e as bancadas dos Vereadores;
Il — Auditério: o espaco onde estdo localizados os assentos para o publico em geral,

Il — Sala de reunido e video conferéncia: o espaco destinado a realizac&o de reunides
diversas, video conferencia, multimidia, entre outras;

IV — Espacos comuns: cozinha e banheiros de uso publico.

V — Solicitante: entidade que, apdés identificar suas necessidades, solicita o uso do
espaco da Camara Municipal para atender interesse publico, sem fins lucrativos.

VI — Solicitagdo de uso: documento utilizado para a solicitagdo, contendo as
informacdes constantes no Art. 2° desta IN.

VIl — Termo de Compromisso e Responsabilidade: indica as responsabilidades do
solicitante a eventuais danos ou descumprimento das normas exigidas.

Art. 6°. O uso, manuseio e zelo dos equipamentos fornecidos pela Camara Municipal
sdo de inteira responsabilidade do solicitante, encarregado pela organizacdo do
evento, sempre acompanhado do servidor da Camara responsavel do setor.

| — os espacos solicitados no Anexo Unico seréo entregues ao solicitante devidamente
organizado, que devera ser restituido nas mesmas condi¢cdes que recebeu, apds o
término da realizacao do evento;

Il — o solicitante ndo podera fazer uso de colagem de papel, cartaz, banner, faixas ou
outros nas paredes do prédio da Camara Municipal, bem como alterar as
caracteristicas dos espacos;

Il — o solicitante ndo podera retirar do recinto qualquer patriménio, tais como
aparelhos eletrbnicos, equipamentos, microfone ou outros de uso exclusivo desta
Casa de Leis.



Art. 7°. A Camara Municipal de Juara podera ceder o Plenéario e demais espacos do
prédio para uso do interesse publico, sem fins lucrativos para realizacdo de palestras,
conferéncias, audiéncias, reuniées e outras atividades compativeis com a utilizagédo
de um bem publico.

| — cabera ao Presidente da Camara Municipal analisar o requerimento e proferir o
despacho;

Il — quando da solicitacao for deferida ao interessado, devera ser entregue cépia desta
norma, para que tome ciéncia de seu conteudo e responsabilidades;

Il — o ndo cumprimento pelo solicitante, do estabelecido no art. 6° ensejara a ndo
cedéncia dos espacos fisicos compreendidos nesta norma em solicitacdes futuras,
bem como o reparo dos danos causados;

IV — o horario de cedéncia do espaco sera preferencialmente no horario de expediente
da camara, sendo evento autorizado a realizar-se até as 22h00min.

V — apds termino do evento, cabe ao diretor da Camara ou ao servidor encarregado,
verificar se 0 espaco fisico e os equipamentos utilizados foram devolvidos no estado
de conservacao em que foram emprestados;

VI — Séo de responsabilidade do requerente, o ressarcimento por eventuais danos
ocasionados durante ou em decorréncia do uso, conforme o Termo de Compromisso
assinado.

Art. 8°. O uso dos espacos fisicos e equipamentos da Camara Municipal poderao ser
autorizados para:

| — entidades, fundacbes, autarquias e associacdes, sem fins lucrativos e com
finalidade publica;

Il — escolas municipais ou estaduais;

Il — eventos oficiais realizados pelos 6rgdos do Poder Executivo Municipal e Poder
Judiciario, desde que ndo facam uso para promocao de imagem pessoal.

Art. 9°. Os realizadores dos eventos e reunides deverdo utilizar o espaco fisico e
equipamentos da Camara Municipal com zelo, tratar com respeito 0s seus servidores,
respondendo pelos atos dos participantes.

Paragrafo Unico: Quando o evento for realizado no horario de expediente, o solicitante
devera evitar que seus participantes transitem no interior da Camara para nao
prejudicar as atividades desenvolvidas.

Art. 10°. Somente o0s servidores designados poderdo operar o sistema de
sonorizagao, ar condicionado e quaisquer outros equipamentos disponiveis no espaco
solicitado.

Art. 11°. Ao utilizar os espacos solicitados, devera o requerente respeitar as normas
dessa instrucdo e demais atos normativos da Camara Municipal.

Art. 12°. A Camara Municipal reserva o direito de, a qualquer tempo cancelar a reserva
sem que isso Ihe implique responsabilidade perante ao solicitante.



Art. 13°. A Camara Municipal n&o se responsabiliza por objetos deixados no interior
de suas dependéncias e nas areas que a cercam.

Art. 14°. E vedado o empréstimo dos espacos e equipamentos para:
| — entidades com fins lucrativos;
Il — realizacdo de manifestacdes politico-partidarias de qualquer natureza, exceto:

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

b) realizacdo de convencdes partidarias, sob estrita observancia do principio
democratico de direito;

Il — realizacdo de manifestacfes ou eventos religiosos de qualquer natureza;
IV — fumar e ingerir bebidas alcodlicas nos espacos cedidos.

Art. 15° A Cémara Municipal através do diretor ou o responsavel pelo setor de
patrimdnio criara e mantera arquivo de todas as solicitacdes de uso do espaco do
Poder Legislativo.

Art. 16°. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente da Camara.

Art. 17°. O descumprimento previsto nesta Instrugcdo Normativa serd objeto de
processo administrativo para apuracao das responsabilidades.

Art. 18. A presente Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se as disposicfes em contrario, em especial a Instru¢do Normativa n® SPA
n° 020/2022.

Camara Municipal de Juara-MT, em 27 de fevereiro de 2024.

Ver. Sandy de Paula Alves Mainardes
Presidente

Claudemir Fernandes da Silva
Controlador Interno



Anexo Unico

Solicitacdo de uso dos espacos fisicos e equipamentos da Camara Municipal

de Juara-MT
ITEM DESCRICAO UTILIZACAO
01 | Plenario
02 | Auditério

03 | Aparelho de TV

04 | Microfones

05 | Banheiros do auditério

06 | Estacionamento

07 | Internet sem fio

08 | Pulpito mével

09 | Sala de reunibes e video conferéncia
10 | Sistema de som

11 | Outros

Requerente:

Assunto:

Justificativa:

Data do evento: / /
Horario inicial: : Horario final: :

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

Eu, , portador do CPF , responsabilizo-me pelo uso e,

Declaro ter recebido os espacos fisicos solicitados para a realizacdo do evento
devidamente organizado e comprometo-me a restitui-los nas mesmas condicdes,
apos termino do evento. Declaro ter recebido os equipamentos solicitados em perfeito
funcionamento e comprometo-me a devolvé-los nas mesmas condigbes que recebi.

Juara, / /

Responséavel legal da entidade



