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INSTRUCAO NORMATIVA SSG N° 004/2015

Versao 01

Unidade Responsavel: Diretor Geral.
Unidade Executora: Gabinete da Presidéncia.
Ato de Aprovacao: Portaria n°. 1622/2015.
Data da Aprovacgao: 29 de setembro de 2015,

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
USO DO PLENARIO DA CAMARA MUNICIPAL
DE NOVA VENECIA ESTADO DO ESPIRITO
SANTO.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA - ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas; e

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno & exercido em obediéncia ao
disposto na Constituicdo Federal Lei Complementar Federal n°. 101/2000, Lei

Organica do Municipio e demais legislagdes, bem como as normas especificas do
TCE/ES; e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 2.021/1994 — Estatuto dos
Servidores Publicos de Nova Venécia, Resolucdo 348/2005 e alteracoes, Lei
Municipal 3.154/2012, que criou o Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal de Nova Venécia; e,

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n° 227/2011,
alterada pela Resolugdo TC 257 de 07/03/2013, que versa da implantagédo do
Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos para o uso do recinto de reunides plenarias

(plenario) da Camara Municipal de Nova Venécia - ES, para fins estranhos a sua
finalidade, quando for do interesse publico.
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Art. 2° O uso do plenario Vereador Antenor Nardotto da Camara Municipal somente
sera permitido para entidades publicas ou entidades privadas sem fins lucrativos.

Art. 3° Esta Instrucdo Normativa abrange o Diretor Geral, Departamento
Legislativo, Gabinete da Presidéncia e a Presidéncia.

Art. 4° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Diregédo Geral: é o 6rgao que tem por finalidade, organizar e supervisionar a
execucao dos servicos administrativos e financeiros da Cémara, bem como das
atividades de apoio parlamentar, de acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora:

Il - Gabinete da Presidéncia: & a unidade de assessoramento responsavel em
assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagéo, 6rgéos e entidades publicas e privadas e em organizar e manter
atualizados os registros e controles pertinentes ao gabinete;

Il - Plenario: & o ¢rgéo deliberativo da Camara, constituindo-se do conjunto dos
Vereadores em exercicio em local, forma e quorum legais para deliberar:

IV — plenario: é o recinto de reuniées plenarias na sede da Camara Municipal,
denominado plenario “Vereador Antenor Nardotto”, sito a Avenida Vitéria, numero
23, Centro, CEP 29830-000, Nova Venécia-ES:

V - comissées: 6rgéos técnicos compostos de trés vereadores com finalidade de
examinar matérias em tramitagdo na Camara e emitir parecer sobre a mesma ou
de proceder a estudos sobre assuntos de natureza essencial, ou, ainda, de
investigar fatos determinados de interesse da administragao;

VI - Sessodes plenarias: reunides dos parlamentares em plenario que acontecem

na forma do Regimento Interno da Camara Municipal.

Art. 5° O Presidente da Camara é a mais alta autoridade da Mesa, dirigindo-a e ao
Plenario, em conformidade com as atribuigdes que Ihe confere a legislagao vigente,
e compete:

| — representar a Camara Municipal em Juizo:

Il - dirigir, executar e disciplinar os trabalhos legislativos e administrativos da
Camara;

Il - interpretar e fazer cumprir o Regimento Interno (Resolugao 264/1990): /4%
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IV - outras atividades afins.

Art. 6° S&o responsabilidades do Diretor Geral:
I - promover medidas visando o bem-estar, aprimoramento das relagdes humanas:
Il - responsabilizar-se pela manutencao funcional da Camara Municipal;

Il = promover a racionalizagédo e a modernizacdo dos processos de gestao
administrativa com atuagéo direta com o Sistema de Controle Interno;

IV — coordenar e dar a manutengao necessaria para o bom funcionamento, das
atividades realizadas no recinto da Camara Municipal de Nova Venécia-ES;

V — cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a area de atuagéo, inclusive
junto ao Sistema de Controle Interno:

VI - desempenhar outras fungées afins e correlatas.
Art. 7° S&o responsabilidades reciprocas de todos os servidores do legislativo,

além daquelas postas especificadamente e visando a colaboragdo com o bom
andamento das atividades realizadas.

Art. 8° O Plenario Vereador Antenor Nardotto da Camara Municipal sera utilizado,
prioritariamente, para a realizagdo de atividades proprias do Poder Legislativo,
como:
| — sessbes plenarias ordinarias:
Il - reunides de comissées permanentes:
Il - sessdes plenarias extraordinarias e solenes:
IV - reunibes de comissées temporarias;
V — audiéncias publicas:
VI - reunides de comissbes administrativas:
VIl - oitivas de comiss&es administrativas.
B
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§ 1° Os eventos de que trata os incisos | e || serdo realizados conforme calendario
pré-estabelecido e prevalecerao sobre todos os demais eventos.

§ 2° Os eventos de que trata o inciso || seréo realizados quando convocados pelo
Presidente ou pela maioria absolta dos vereadores,

§ 3° Os eventos de que trata o inciso V serao realizados quando convocados pelas
ComissGes Permanentes ou Presidente com reserva de data e horario.

§ 4° Os eventos de que trata os incisos IV, VI e VIl serao realizados quando
constituidos as comissées e definidas suas agendas e atividades.

Art. 9° O plenario tera uso exclusivo para atender as finalidades do Poder
Legislativo Municipal nos dias de sessées plenarias ordinarias, nos dias de reunides
de comissdes permanentes e nos dias de instalagéo de legislatura e posse de
vereadores, prefeito e dos membros da Mesa Diretora da Camara Municipal,
dispondo de toda a estrutura fisica, de equipamentos e de pessoal.

Art. 10. Extraordinariamente o plenario ser4 utilizado para a realizagao de sessées
extraordinarias e solenes, reunites de comissdes temporarias, de comissdes
administrativas e de audiéncias publicas dos 6rgaos da Camara, dispondo de toda
a infraestrutura fisica, de equipamentos e de pessoal.

Art. 11. O recinto de reuniées plenarias da Camara Municipal somente podera ser
cedido para fins estranhos a sua finalidade quando o interesse publico o exigir,
atendendo os seguintes fins:

I - reunides civicas, culturais, educacionais, assistenciais;

Il - reunides de 6rgaos municipais, estaduais e federais e entidades sem fins
lucrativos;

Il - reunides que o plenario julgar de interesse do municipio.

§ 1° A cess&o de uso do recinto de reunides plenarias da Camara Municipal previsto
0 caput deste artigo compreendem o Plenario Vereador Antenor Nardotto e 4reas
de uso comum, como recepgdo, hall de entrada e sanitarios, sendo vedado o
acesso a area administrativa (gabinete, salas de arquivos, administracao, cozinha,
telefone...) e outras de uso restrito.

§ 2° A lotagdo maxima do Plenario “Vereador Antenor Nardotto” & de duzentas
pessoas sentadas em assentos fixos no auditorio.
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§ 3° Em virtude da capacidade, sera vedada a cessao das dependéncias do

Plenario para eventos em que houver previsdo de numero superior a duzentas
pessoas.

§ 4° A cedéncia das dependéncias do Plenario nao implica no fornecimento de
materiais, géneros de alimentagao e congéneres, tendo a(s) entidade(s) que
providenciar os géneros alimenticios e as bebidas, exceto bebidas de teor alcodlico,
para os eventos de seu interesse, ndo tendo a Camara de Vereadores nenhuma
ingeréncia ou obrigagéo quanto a estes itens.

§ 5° A cedéncia gratuita aqui disciplinada n&o inclui fornecimento de profissionais
de seguranca para o dia do evento.

§ 6° A Camara estara disponibilizando servidor da casa para abrir e fechar o

Plenario, ndo tendo esta qualquer outra obrigagao.

Art. 12. Cabera ao Presidente da Camara, antes de incluir o requerimento na pauta
do dia, fazer uma analise e avaliagéo do interesse publico para cessao do recinto
de reunides plenarias deste Poder Legislativo.

§ 1° O Presidente podera solicitar o parecer da Procuradoria Geral.

§ 2° O Gabinete da Presidéncia fara um agendamento prévio para andlise de
disponibilidade de atendimento.

§ 3° Caso haja agendamento anteriormente feito para a mesma data, sera
comunicado ao Presidente.

§ 4° O Presidente imediatamente fara o indeferimento e comunicara ao responsavel

interessado do indeferimento e as alegagées do motivo.

Art. 13. O requerimento para o uso do recinto de reunides plenarias da Camara
Municipal, conforme modelo previsto no Anexo | desta Instrucdo Normativa, devera
ser dirigido a Presidéncia, constando o seguinte:

| - finalidade;

Il - data e horario que sera utilizado:

lll - indicagdo aproximada de nimero de participantes;

IV - nome e qualificagéo do responsavel perante a Camara Municipal;

A %
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V - compromisso de ressarcir eventuais danos as instalagoes;
VI - declaragao de que n&o serdo cobrados ingressos, taxas ou contribuigdes.

§ 1° O requerimento previsto no caput deste artigo devera ser protocolizado com
no minimo dez dias de antecedéncia do evento objetivando garantir a tramitacao

normal na Camara de Vereadores, pelo titular da entidade publica ou privada ou
seu representante.

§ 2° Quaisquer dos itens acima que nao forem observados pelos interessados, o
pedido sera indeferido imediatamente.

Art. 14. O modelo do requerimento ficara disponivel no site da Camara Municipal e
no Gabinete da Presidéncia.

Art. 15. O requerimento apds o protocolo sera instruido pelo Gabinete da
Presidéncia.

Art. 16. Apds o deferimento ou indeferimento, pelo Plenario da Camara, o Gabinete
da Presidéncia, comunicara de oficio ao requerente dando-lhe conhecimento da
decisao.

Art. 17. Em sendo deferido o requerimento, o Gabinete da Presidéncia chamara o
responsavel pela entidade solicitante para a assinatura do Termo de
Responsabilidade de uso do plenario, conforme modelo previsto no Anexo |l desta
Instrugdo Normativa.

Art. 18. A utilizagao do Plenario Vereador Antenor Nardotto da Camara Municipal
de Vereadores por entidade(s), ndo podera recair em datas de Sessées Ordinarias
(tercas-feiras), Sessbes Extraordinarias, Sessées Solenes ou outros eventos
oficiais do Poder Legislativo.

§ 1° Caso houver a marcag&o de um evento oficial, apds a aprovagao do Plenario,
sera comunicada a entidade da impossibilidade e solicitada a remarcacgao para
outra data.

§ 2° Havendo cancelamento do evento, o requisitante devera expressa-lo por
escrito imediatamente para as medidas cabiveis.
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Art. 19. No caso de coincidirem as datas solicitadas por entidades distintas, sera
apreciado para cessdo aquela que houver protocolizado seu pedido primeiramente.

Art. 20. E vedado a cessao para o uso do plenario nas quartas-feiras, haja vista
que as comissdes dispostas no Art. 65 da Resolugédo 264/1990 (Regimento
Interno), se retinem para deliberagéo de matérias e emitir parecer.

Paragrafo unico. A cedéncia do espago pela Camara de forma totalmente gratuita
nao autoriza que a(s) entidade(s) faga qualquer tipo de modificagdo no ambiente
que for cedido, seja tirando mesas do lugar, quadros, aparelhos eletrénicos
(cameras, microfones, etc.), baners, etc.

Art 21. Cabe a(s) entidade(s) antes do uso, verificar as condigbes de todos os bens
disponiveis no ambiente, cuidando para manter a integridade de todos os objetos

que compdem o plenario, para, quando devolvé-los os fazer nas mesmas condicdes
de quando os recebeu.

Art. 22. Nao é permitido nenhum deslocamento dos méveis do plenario, assim
como nao e permitido nas paredes realizagdo de qualquer forma de pintura,
colagem de qualquer tipo, pregar novos pregos, colocar buchas, instalar qualquer
tipo de instalagao elétrica, retirar quadros, banners e painéis.

Art. 23. No recinto de reunides do plenario, nao poderéo ser afixados quaisquer
simbolos, quadros, faixas, cartazes ou fotografias que impliquem propaganda
politico-partidaria, ideoldgica, religiosa ou de cunho promocional de pessoas vivas
ou de entidades de qualquer natureza.

Art. 24. A(s) entidade(s), declaram que recebeu o espago, objeto desta cessdo de
uso, € se compromete a devolvé-lo no mesmo estado, assumindo para si toda
responsabilidade por danos ocasionado a terceiros, tanto de ordem fisica, pessoal,
material ou moral.

Art. 25. O plenario da Camara Municipal somente sera cedido para reunies que
venham abrigar no minimo vinte e cinco pessoas e no maximo duzentas pessoas,
ficando impedido o uso de equipamentos eletrdnicos ou eletroeletroénicos, da
Camara, tais como: computadores, notebooks, projetores, teldes, caixa de som,

~
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mic;ofones, etc., sendo que cada entidade devera providenciar seus proprios
équipamentos adequados aos seus objetivos.

Paragrafo Unico. A vedacdo contida neste artigo tem como Unico objetivo o
interesse da conservacao dos bens publicos que estao sob a responsabilidade da
Cémara de Vereadores.

Art. 26. Fica vedada o servigo de bufé no recinto do plenario e no hall de entrada
da Camara Municipal.

Paragrafo Gnico. A instalacdo de tendas e os servicos de bufé dependerso de
autorizagdo do Presidente da Camara e deverdo ser realizados na praca da
Cémara Municipal.

Art. 27. Os microfones sem fio e o sistema de sonorizagao instalado na cabine de
som do plenario poderéo ser cedidos em casos especiais para atender a eventos
oficiais dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, desde que autorizado pelo
Diretor Geral.

§ 1° Os equipamentos de sonorizagso da cabine de som, quando autorizado o uso
nos termos do caput deste artigo, serdo operados exclusivamente por servidor do
Poder Legislativo designado para este servico pelo Diretor Geral, comunicando ao
Departamento Legislativo (DEL) conforme modelo constante do Anexo I - Modelo
do termo de autorizagdo de uso do sistema de sonorizagdo, desta instrucdo
normativa.

§ 2° Os microfones sem fio e os equipamentos de sonorizagao da cabine de som
serdo liberados para uso de terceiros mediante a assinatura do termo de
responsabilidade conforme modelo constante do Anexo IV - Modelo do termo de
autorizagao de uso do sistema de sonorizagdo, desta instrugéo normativa.

§ 3° E vedada a permanéncia de pessoas estranhas ao quadro funcional da
Camara, na cabine de som.

Art. 28. O computador da cabine de som & de uso exclusivo para gravacao de audio
das sessdes plenarias, das reunides de comissées da Camara e das audiéncias
publicas do Poder Legislativo Municipal, sendo vedada a cess&o de uso desse bem
patrimonial.
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Art. 29. A(s) entidade(s) declara que nao se utilizara, em seus eventos, de fogos
de artificios, velas, queimadores ou outros produtos/objetos que possam por em
risco o predio e suas instalagées, bem como fica terminantemente proibido fumar
no interior do Plenario, bem como descarte de goma de mascar em local que néo
seja proprio para isto.

Art. 30. E terminantemente proibido a(s) entidade(s) sobrecarregar as instalacdes
eletricas desta casa com aparelhagem ou niimero de aparelhos desproporcional a
carga elétrica do prédio, sendo de total responsabilidade da(s) entidade(s) a
verificagéo de compatibilidade de tais circunstancias antes da instalagéo de toda e

qualquer aparelhagem, sob pena de responsabilizagdo por problemas advindos do
uso inadequado,

Art. 31. A limpeza do plenario sera de total responsabilidade da(s) entidade(s),
desta forma, no maximo no dia seguinte ao evento, devera algum responsavel
comparecer ao local para retirada de lixo que eventualmente tenha sido produzido,
bem como repor os bens na organizagao anterior e realizar a limpeza interna e
externa do ambiente.

Art. 32. Os casos omissos nesta Instrucao Normativa serao resolvidos pelo Diretor
Geral, conjuntamente com o responsavel pelo Controle Interno e o Presidente.

Art. 33. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Camara Municipal de Nova Venécia-ES, em 29 de setembro de 2015.

Publique-se. Cumpra-se. K

Ny ~
RONALDO Mé/»ges BARREIROS
Presidente da Camara Municipal

—

—— — /
~REINALDO ICALIMAN "~V
Unidade Cehtral de Controle Interno
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ANEXO I

MODELO PARA REQUERIMENTO DE USO PLENARIO
(TIMBRE DO ORGANIZADOR)

EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES

[nome do requerente e sua qualificagdo], neste ato representando  o(a)
[orgdo ou entidade solicitante], vem, mui respeitosamente, a presenca de Vossa Exceléncia,
REQUERER a utilizagdo do Plenario Vereador Antonor Nardoto, no dia [dia] de [més] de [ano], das
[horario] as [hordrio] horas, para realizagdo de [citar e detalhar 0 evento que serd realizado].

Ressaltamos que, o referido evento contard com a presenca de cerca de [numero estimado]
pessoas, sendo que, ndo serdo cobrados ingressos, taxas ou contribuicdes, bem como que somos
responsaveis por eventuais danos ocorridos as instalagdes.

Ressaltamos finalmente, que temos ciéncia das demais observagbes contidas na Instrucdo

Normativa n® , desse Poder Legislativo Municipal, inclusive no que se refere a nio

utilizacdo . de computadores,  equipamentos dudio/visuais (microfones, sistema de som,

retroprojetor), telefone, copa, e que o Plendrio e demais dependéncias utilizadas sero entregues
nas mesmas condigdes iniciais de uso.

Nestes termos, pede deferimento.

Nova Venecia-ES, [dia] de [més)] de [ano].

(nome do requerente)
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ANEXO I1

MODELO PARA TERMO DE CESSAO DE USO {RESRONSABILIDADE-DE-USO-PLENARIO)

(TIMBRE DA CAMARA)

TERMO DE CESSAO DE USO
Pelo presente instrumento, de um lado a Cimara Municipal de Nova Venécia-ES, doravante
denominada CEDENTE, neste ato representada pelo Presidente Vereador [nome do presidente], e
do outro lado [nome do requerente], RG [ndmero do RG do requerente], CPF
[nimero do CPF do requerente], responsavel pela [nome da entidade], doravante denominado
CESSIONARIO, resolvem firmar o presente TERMO DE CESSAO DE USO, sob a forma e as condicGes
constantes a seguir:

CLAUSULA PRIMEIRA: O presente instrumento tem por objeto a Cessdo de Uso do Plenario da
Cdmara Municipal de Nova Venécia-ES, localizado na Avenida Vitéria ....., Centro, no Municipio de
Nova Venécia-ES, doravante denominado espaco cedido, para a realizacdo de

J

Paragrafo Gnico. Na hipétese de desvio da finalidade do uso, sera determinada a desocupagdo
imediata do espaco cedido, podendo ser utilizada forga policial para tal providéncia.

CLAUSULA SEGUNDA: O uso do espaco cedido objeto deste termo, é exclusivo para a finalidade
descrita na Cldusula Primeira, e se dard no periodo das as horas do dia ___ de

de 20 , devendo durante sua utilizacdo ser observado pelo CESSIONARIO o
respeito a vizinhanga, sendo proibido o barulho e a algazarra.

§ 12 Ao término do prazo de cess3o o espago cedido devera ser restituido na forma em que fora
entregue;

§ 22 O controle ou seguranca das pessoas no espaco cedido fica sob responsabilidade do
CESSIONARIO. '

CLAUSULA TERCEIRA: O uso do espaco cedido objeto deste termo, é sem 6nus para o CESSIONARIO,
exceto as despesas decorrentes da recuperagdo de eventuais danos que porventura venham a
ocorrer, as quais fica obrigada a arcar ou reembolsar;

CLAUSULA QUARTA: Cabe ao CESSIONARIO antes do uso, verificar as condigdes de todos os bens
disponiveis no espago cedido, para quando os devolver, todos estejam nas mesmas condigbes de
quando os recebeu;

Paragrafo tnico. Se, apds o evento, forem encontrados bens danificados, o CESSIONARIO ficara
responsavel pela sua reposicdo ou conserto.

CLAUSULA QUINTA: E vedado ao CESSIONARIO fazer qualquer alteragdo na estrutura, nos méveis,
na fachada, nas paredes externas, internas, ou utilizar materiais inflamaveis, perigosos ou que
possam acarretar danos ao prédio ou aos seus ocupantes, pregar pregos, colocar buchas, fazer
instalagdes elétricas. o

) £y
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Paragrafo unico. E vedada a utilizagdo do sistema de som do local, inclusive caixas de som e
microfones. Se o favorecido necessitar de aparelhagem de som, deverd contratar firma
especializada na prestacio desse servigo,

CLAUSULA SEXTA: E terminantemente proibido a utilizacdo do nome da CEDENTE para fins de
obtenc¢do de doagdes ou promogbes junto ao comércio ou pessoas fisicas, bem como a cobranga

de ingressos de qualquer tipo para o evento e o comércio de bens e servigos nas dependéncias do
espaco cedido.

CLAUSULA SETIMA: O CESSIONARIO declara que ndo utilizard no evento, fogos de artificios ou
outros produtos que possam por em risco o predio e suas instalagdes, bem como estd ciente que é
terminantemente proibido fumar no recinto.

CLAUSULA OITAVA: Qualquer divida ou controvérsia decorrente do presente Termo de Cessdo de
Uso sera dirimida amigavelmente entre as partes; ndo obstante, fica eleito o foro da Comarca de
Nova Venécia-ES para dirimir eventuais litigios.

E por assim estarem de acordo e ajustados, as partes por seus representantes legais, assinam o
presente Termo de Cessdo de Uso em duas vias de igual valor e teor, na presenca de duas
testemunhas.

Nova Venécia-ES, __ de de

[NOME DO PRESIDENTE]
Presidente da Camara Municipal - CEDENTE

INOME DO REQUERENTE]
CESSIONARIO

1" TESTEMUNHA
RG:
CPF/MF

2*TESTEMUNHA
RG:
CPF/MF
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