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ESTADO DO PARANA

FORMULARIO PARA LEVANTAMENTO DE PROCESSO

Nome do Processo:

Empréstimo do Plenario

Tipo:

( ) gerencial () finalistico ( X)) de apoio

Finalidade:

() novo processo  (x) revisao

Objetivo/finalidade:

Regulamentar a cesséo do espaco fisico do Plenario da Camara para a realizagcao de atos solenes, palestras,

reunides e outros trabalhos de interesse publico.

Publico alvo:

( ) servidores ( X) Vereadores ( X) cidadaos

( ) fornecedores ( X) Executivo ( X) outros: entidades

Base legal orientadora
do processo (leis, atos,
portarias, etc):

Resolugédo n® 186/2024 (que regulamenta as reunides realizadas nas dependéncias da Camara Municipal de
Foz do Iguacu).

Participantes do
processo:

Requerente, Presidente, Secretaria, Diretoria de Administracdo, Equipe de apoio da Diretoria de Comunicagao,

Diretoria de Cerimonial, Técnica Plenario

Canal para solucao de
problemas e sugestoes
(chefias, assistentes
técnicos, gestor, etc):

Diretoria de Administracgéo.
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ETAPAS DOS PROCESSOS DE TRABALHO
(Descrever as atividades do processo em ordem cronologica)

SETOR
RESPONSAVEL

USO DE
RECURSOS
DE_
INFORMATICA

DOCUMENTOS
PRODUZIDOS
NA ETAPA

PRAZO DE
EXECUCAO
(em dias)

O Requerente devera abrir um protocolo na plataforma 1Doc, selecionando
a opgao “Empréstimo do Plenario”.

Requerente

Protocolo
Eletrbnico
1Doc

A secretaria devera conferir as informacdes contidas no pedido, bem como
se foi juntado o respectivo Termo de Responsabilidade, devidamente
assinado, nos casos em que tal documento for exigido; a seguir devera
verificar a disponibilidade na agenda do plenario da data e horario
solicitados, efetuando a reserva, se possivel; | — se existir incorrecao no
pedido ou diante da falta do Termo de Responsabilidade, quando exigido,
ou ndo havendo disponibilidade na agenda para a data e horario
pretendidos, a secretaria responderd ao requerente para que faga as
devidas adequacoes; Il — se entender que as informacdes estéo corretas,
a Secretaria devera encaminhar o protocolo ao Presidente informando
sobre a disponibilidade ou ndo na agenda.

Secretaria

1Doc

O Presidente devera analisar e se manifestar sobre o pedido de
empréstimo do plenario, bem como acerca de outros pedidos
complementares, se houver, tais como: a disponibilizacdo da TV Camara,
a transmisséo ao vivo do evento, a utilizacdo do sistema de som e video,
gravagao do evento em audio e video, a disponibilizagao de agua e/ou café,
etc. e encaminhar a decisdo para a Secretaria.

Presidente

1Doc
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Camara Municipal de Foz do Iguacgu

A secretaria devera verificar a decisdo do Presidente e se I) o pedido de
empréstimo do plenério for indeferido, respondera ao requerente dando
ciéncia sobre o indeferimento e arquivara o protocolo; Il) o pedido de
empréstimo do plenario for deferido, devera elaborar o respectivo Ato da
Presidéncia, autorizando a cesséo e solicitar a assinatura do Presidente da
Cémara. Apoés assinado o Ato da Presidéncia, a secretaria respondera ao
requerente, dando ciéncia sobre o deferimento do empréstimo do plenario,
informando também sobre o deferimento ou ndo de outros pedidos, se
houver. Apos, devera incluir o evento no Google Agenda Plenario CMFI,

enviando notificagdo aos grupos de e-mail cadastrados: plenario_cmfi;

Plenario Legislativo e vereadores cmfi; e dar ciéncia, por meio de Nota
Interna a) a Chefia dos técnicos operacionais responsaveis pela operacao
da mesa de som no Plenario e aos proprios servidores; b) aos fiscais de
contratos responsavel pela execugéao dos servigos de copa e portaria, nos
casos em que a realizacao do evento seja fora do horario de expediente e
finais de semana, ou no caso de deferimento do fornecimento de agua e/ou
café, para que enviem comunicacdo as empresas para que organizem
escala e déem ciéncia aos seus funcionarios; ¢) a Assisténcia Técnica da
Diretoria de Assuntos Legislativos, quando se tratar de Audiéncia Publica
Quadrimestral da Prefeitura Municipal, Audiéncia de Prestacao de Contas
da Secretaria Municipal da Saude, ou casos em que seja expressamente
solicitada a participagdo dos membros de alguma das Comissdes
Permanentes da Camara. Nos casos em que o requerente estiver
convidando expressamente para o evento ou por determinacdo da
Presidéncia da Camara, a secretaria devera repassar o convite aos
vereadores e/ou servidores através de Circular, anotando através de # o
namero da mesma. Por fim, devera encaminhar o protocolo a equipe de
apoio da Diretoria de Comunicacao, c/c a Diretoria de Cerimonial para que
esta Ultima inclua o evento nas agendas oficiais disponibilizadas no site da
CMFI, Google Calendar.

Secretaria

1Doc

Google
Agenda

Ato da
Presidéncia
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necessarias relativas

A equipe de apoio da Diretoria de Comunicacao adotar as providéncias Equipe de
cobertura jornalistica e demais servicos de apoio da

comunicagao pertinentes, conforme autorizagdo do Presidente, bem como | Diretoria de
proceder ao arquivamento do protocolo.

1Doc

Comunicacao

Responsaveis pela elaboracao
Nome Cargo/Funcao Matricula
Samantha Ziemann de Souza Lima Consultor Téc. Leg. / Chefe de Secretaria 200.529
Kelly Jacqueline Neumann Agente Administrativo 201.420
Nicole Chandoha Camilo Fernandes Comunicador Social 200.562
Paloma Franga Triches Schmitt Consultor Téc. Leg. / Assistente Técnica da Diretoria de 501.428
Comunicacao '
Responsavel pela aprovacao/reprovacao
Nome Cargo/Funcao
Paulo Aparecido de Souza Presidente
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