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INSTRUCAO NORMATIVA Ne 103, DE 25 DE ABRIL DE 2025

Regulamenta a utilizagdo das Vans Itinerantes equipadas com
escritorio para eventos da Defensoria Publica do Estado do
Parana.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DO PARANA, no uso de suas atribuicdes legais
conferidas pelo artigo 18, XIlI, da Lei Complementar Estadual n® 136, de 19 de maio de 2011;

CONSIDERANDO a aquisi¢cao de dois veiculos automotores do tipo furgdo, adaptados para
atendimento itinerante;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacao de sua utilizagao, por setores diversos da
Defensoria Publica do Estado do Parana;

CONSIDERANDO a necessidade de participacdo da Assessoria Especial para Mutirdes de
Atendimento na elaboracao do calendario de sua utilizacao;

CONSIDERANDO o contido no processo SEI n 25.0.000002569-3;
RESOLVE

Art. 12, Regulamentar a utilizagdo das Vans ltinerantes da Defensoria Publica, garantindo a
gestdo adequada dos recursos, o correto funcionamento dos equipamentos e a eficiéncia na
prestacao de servigos a populacao durante eventos institucionais.

Art. 22, Esta norma se aplica a todos(as) os(as) membros(as), servidores(as), colaboradores(as) e
setores envolvidos na solicitagcéo, utilizagdo, manutengao e controle das Vans Itinerantes da
Defensoria Publica.

Art. 32. A solicitacdo de agendamento para utilizagéo das Vans ltinerantes devera ser realizada
com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, através do preenchimento do formulario eletrénico
enderecado a Assessoria Especial para Mutirées de Atendimento - AEMA, disponivel na intranet.


https://sei.defensoria.pr.def.br/sei/controlador.php?acao=arvore_visualizar&acao_origem=procedimento_visualizar&id_procedimento=78999&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000951&infra_hash=4da43e4eb99f12159fa94d7a478a709bd113ce8ded7ec852473d639e93e007d3

Paragrafo unico. O critério de preferéncia para utilizacdo sera a ordem de solicitacdo, garantida
prioridade a AEMA.

Art. 42. Havendo disponibilidade da Van ltinerante, o procedimento sera encaminhado a Diretoria
de Operagbes para os agendamentos necessarios.

§12. Apods, o procedimento sera encaminhado ao(a) Solicitante para assinatura do Termo de
Responsabilidade, comprometendo-se a consultar todo material informativo disponivel a respeito
da montagem, desmontagem e correta utilizacdo da Van ltinerante e seus equipamentos, que
deve encaminhado a AEMA com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis do inicio da
utilizacao.

§22. Caso o(a) Solicitante ndo seja membro(a), coordenador(a) ou diretor(a), o Termo devera ser
assinado conjuntamente por este(s).

Art. 52. O(a) Solicitante deve garantir a existéncia de espaco fisico necessario para o
deslocamento e estacionamento da Van ltinerante, além de disponibilidade de equipe para
operagao e organizacao do espaco, incluindo a montagem e desmontagem dos equipamentos, até
a entrega da Van Itinerante, devidamente fechada, ao/a Condutor/a, ao final da utilizagao.

Art. 62. Concluida a utilizacdo, o(a) Solicitante devera retirar os equipamentos de informatica,
como notebooks e impressora, antes da entrega da Van ltinerante ao/a Condutor/a, devidamente
fechada e com todos os equipamentos corretamente armazenados.

Art. 72, Adicionalmente, o(a) Solicitante devera conferir e assinar o checklist previsto no art. 11 no
ato de recebimento no local do evento e no ato de devolucao ao Condutor.

Art. 82. Apds, o procedimento sera encaminhado a Diretoria de Operacdes para as verificagbes
necessarias, e devolvido para a AEMA para arquivamento.

Art. 92. Apenas motoristas devidamente habilitados e cadastrados poderao conduzir as Vans
ltinerantes.

§12. O/A Condutor/a devera seguir as diretrizes estabelecidas para o transporte e operacéo dos
veiculos oficiais da Defensoria Publica do Estado do Parana, conforme IN 45/2020.

§22. O/A Condutor/a também devera assinar Termo de Responsabilidade, assumindo
responsabilidade pela condugéo segura e correta do veiculo.

§32. Caso o/a Condutor/a ndo seja o motorista contratado da Defensoria, devera ser
cadastrado/autorizado a conduzir veiculo oficial e assinar o termo, assumindo responsabilidade
pela conducgéo segura e correta do veiculo.

Art. 10. Sera disponibilizado Manual de Utilizacdo, contendo informagdes sobre a operacao dos
equipamentos, boas praticas de conservacao e procedimentos em caso de falhas.

Paragrafo unico. A leitura do manual e a consulta prévia a todo o material informativo
disponibilizado sera obrigatéria antes da primeira utilizacao do veiculo, especialmente devido a
complexidade dos equipamentos como mesas, cadeiras, gerador e escritorio, que requerem
conhecimento técnico para sua correta utilizagéo.

Art. 11. O/A Condutor/a devera preencher um Checklist de Inspecao, verificando a condigéo do
veiculo e dos equipamentos, por ocasido da retirada da Van ltinerante e recebimento do
Solicitante ap6s o final da utiliza¢ao.

§12. Caso seja identificada qualquer avaria, a informacéao devera ser imediatamente repassada a



Gestao de Transportes.

§22. O checklist incluira o estado dos equipamentos internos, incluindo a verificacao da integridade
do escritério, cadeiras, mesas e gerador; as condi¢cbes gerais do veiculo e a conferéncia do
inventario de materiais.

Art. 12. Na eventualidade de serem identificadas avarias, extravios ou irregularidades, o/a
Condutor/a e o(a) Solicitante serdao contatados para que prestem esclarecimentos.

Art. 13. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

MATHEUS CAVALCANTI MUNHOZ
Defensor Publico-Geral do Estado do Parana



ANEXO |
TERMO DE RESPONSABILIDADE - UTILIZAGAO DE VAN ITINERANTE

1. SOLICITANTE

Nome Completo

Cargo/Funcéao

Setor

Email

Telefone

2. OBJETO DO TERMO

O presente termo tem como objeto a declaracdo de ciéncia das responsabilidades pela utilizagao
da Van ltinerante de atendimento, conforme solicitagdo prévia.

3. RESPONSABILIDADES DO SOLICITANTE
O(a) Solicitante declara estar ciente das seguintes responsabilidades:
3.1. Espaco Fisico

» Garantir a existéncia de espaco fisico adequado e legalmente permitido para o
deslocamento seguro da van itinerante até o local do evento.

» Assegurar que o local de estacionamento da van seja apropriado, seguro, e esteja em
conformidade com as leis de transito e regulamentos locais, incluindo autorizacoes
hecessarias junto aos 6rgaos competentes, quando aplicaveis.

« Verificar previamente a existéncia de restricbes de altura, largura, peso ou outras limitacdes
que possam impedir 0 acesso ou a permanéncia da van no local.

3.2. Operacionalizacao e Organizacao do Espaco

« Consultar previamente todo o material informativo disponibilizado, referente aos
procedimentos de montagem, desmontagem, operacao e seguranca dos
equipamentos e da propria Van ltinerante.

e Supervisionar e coordenar a montagem e desmontagem de todos os equipamentos e
materiais necessarios para a realizacao da atividade/evento dentro e ao redor da Van
ltinerante, ou responsabilizar-se por estes, caso indisponiveis os Servigos Gerais, ciente de
que tal funcdo ndo compete ao/a Condutor/a;

» Organizar o espago interno e externo da van, garantindo a seguranca, a acessibilidade e o
bom funcionamento das atividades;



» Zelar pela limpeza e conservacao do espaco utilizado, antes, durante e apds o evento,
incluindo a correta destinagao de residuos.

3.3. Entrega da Van

» Entregar a van itinerante devidamente fechada, no prazo previsto na solicitacdo, com todos
0S equipamentos e materiais recolhidos e em segurancga, ao/a Condutor/a, ao final da
utilizacéo, conferindo e assinando o checklist;

« Comunicar imediatamente ao/a Condutor/a qualquer dano, avaria ou irregularidade
constatada na Van ltinerante.

3.4. Seguranca

» Responsabilizar-se pela seguranca do local e dos equipamentos, tomando providéncias para
evitar furtos, vandalismos, e outros eventos que causem prejuizo.

Este termo de responsabilidade vigora até a entrega da van itinerante nas condicdes descritas no
item 3.3, ao final do evento/atividade.

Declaro que li, compreendi e concordo integralmente com os termos deste
documento, responsabilizando-me pelo cumprimento de todas as
obrigacoes aqui estabelecidas.

[cidade, data] , de de

SOLICITANTE

DIRETOR(A) / COORDENADOR(A) / SUPERIOR HIERARQUICO



ANEXO Il - CHECKLIST DE INSPECAO

Condutor/a - Retirada da Van dos Direitos (pronta para transporte)

Data Horario KM

Portas (incluindo lateral e traseira) fechadas e travadas

Auséncia de danos visiveis na parte externa

Retrovisores sem danos

lluminacéo (farois, lanternas, setas, placa e luz de freio) funcionando e sem lentes quebradas
Pneus calibrados

Carga bem fixada e sem objetos soltos

Nivel de combustivel suficiente para o transporte

Gerador abastecido e sem vazamentos

Toldo fechado e afivelado com manipulos fixos

Solicitante - Recebimento da Van Itinerante

Data Horario

Toldo e haste

2 mesas

10 cadeiras

1 bebedouro

1 frigobar

2 cintas com catraca para fixar cadeiras e mesas
Ar condicionado e controle remoto
Quadro elétrico

1 gerador

1 cabo de energia

3 holofotes (solicitar ao motorista)
1 garrafa térmica de 5 litros



Condutor/a e Solicitante - devolucao da Van Itinerante (pronta para transporte)

Data Horario KM

Interior do Veiculo (Escritorio):
Gavetas fechadas e travadas
Itens internos fixos e seguros
Equipamentos de escritério desligados e protegidos
Cabos e fios organizados e fixos
Cadeiras e mesas fixas e travadas para evitar movimentacao
Objetos pessoais retirados
lluminacdo externa: holofote retirado e guardado (se utilizado)
Sistema de energia desligado ou em modo seguro
Cabos e extensdes guardados
Hastes do toldo embaladas, fixas e travadas
Portas (incluindo porta lateral e traseira) fechadas e travadas corretamente
Sem danos visiveis na area externa do veiculo
Retrovisores sem danos
lluminagao: faréis, lanternas, setas e luz de freio funcionando. Sem lentes quebradas.
Carga bem fixada e sem objetos soltos
Nivel de combustivel suficiente para o transporte
Toldo fechado e afivelado, manipulos fixos

Seguranca
O painel elétrico esta desligado
O botao da bateria esta na posicao OFF
O gerador esté frio/ficou desligado ao menos por 15 minutos
O gerador esta guardado. Respiro fechado

Adverténcia

O motor quente do gerador pode queima-lo e também inflamar alguns materiais / em caso de
vazamento de gasolina, limpe-o imediatamente a fim de evitar explosdes / em caso de
derramamento de 6leo, limpe-o a fim de evitar escorregdes e quedas / nunca transporte o motor
deitado ou de ponta cabeca.

Observacoes do(a) solicitante:



Observacoes do/a Condutor/a:

Nome completo do(a) Solicitante:

Assinatura:

Nome completo do/a Condutor/a:

Assinatura:

Documento assinado digitalmente por MATHEUS CAVALCANTI MUNHOZ, Defensor
Publico-Geral do Estado do Parana, em 25/04/2025, as 13:39, conforme art. 12, lll, "a", da
Lei 11.419/2006.
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