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NSTRUC1\0 NORMATIVA SSG No 004/2015

Versao 03.
SSG: Sistema de ServiCos Gerais.

Unidade Responsavel: DireWo Geral.

Unidade Executora: Gabinete da Presidancia e Departamento Legislativo

Ato de Aprovaqao: Portaria no 1976/2018.
Aprovaqao em: 29 de junho de 2018.

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

O PRESIDENTE DA cAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENtCIA - ESTADO DO
ESpjRITO SANTO, no uso de suas atribuigoes que the sao conferidas; e

CONSIDERANDO, que o sistema de Controle Interno e exercido em obediancia
 ao disposto na Constituipao Federal, Lei Complementar Federal no. 101/2000, Lei
 Organica do Municipio e demais legislaQoes, bem como as normas especiflcas do
TCE/ES, e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal no 2.021/1994 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Nova Vendcia, Resolugao 348/2005 e alteragoes, Lei
Municipal 3.154/2012, Artigos 8o e 9o da Resolugao 264/1990 (Regimento
 Interno), que criou o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Nova
Venecia, e,

CONSIDERANDO o disposto na ResolugElo Normativa do TCE/ES no 227/2011,

alterada pela resolugao TC 257 de 07/03/2013, que versa da implantagao do

Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

Art. 1o Estabelecer procedimentos para o uso do recinto de reunioes plendrias

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

Art. 3o Esta InstruGao Normativa abrange o Diretor Geral, Departamento
Legislativo, Gabinete da Presid@ncia e a Presidencia.

Art. 4o Para fins desta Instruyo Normativa considera-se

 I - Direqao geral: d o orgao que tem por finalidade, organizar e supervisionar a
execugao dos servigos administrativos e financeiros da CSmara, bem como das
atividades de apoio parlamentar, de acordo com as deliberaqC)es da Mesa
Diretora;

II - Gabinete da Presidencia: e a unidade de assessoramento responsavel em

assessorar o Presidente em suas relagoes politico-administrativas com a

populagao, 6rgaos e entidades publicas e privadas e em organizar e manter

atualizados os registros e controles pertinentes ao gabinete;

III - Plenario: 6 o orgao deliberativo da Camara, constituindo-se do conjunto dos

Vereadores em exercicio em local, forma e quorum legais para deliberar;

IV - plenario: e o recinto de reuni6es plenarias na sede da Ctlmara Municipal,

denominado plenario "Vereador Antenor Nardotto", situado a Avenida vitoria, no

23, Centro - CEP: 29.830-000, Nova Venecia-ES,

v - comissoes: orgaos tecnicos compostos de trds vereadores com flnalidade de

examinar materias em tramitagao na Camara e emitir parecer sobre a mesma, au

de proceder a estudos sobre assuntos de natureza essencial, au, ainda, de

investigar fatos determinados de interesse da administraGao;

VI - sessoes plenarias: reunioes dos parlamentares em plendrio que acontecem

na forma do Regimento Interno da Camara Municipal.

Art. 5o 0 Presidente da Camara e a mais alta autoridade da Mesa, dirigindo-a e

ao Plenario, em conformidade com as atribuig6es que the confere a legislagao

vigente, e compete:

representar a Camara Municipalem Juizo

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

III - interpretar e fazer cumprir o Regimento li
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IV - outras atividades aflns.

Art. 6o Sao responsabilidades do diretor Geral

I - promover medidas visando o bem-estar, aprimoramento das relaCoes
humanas;

II - responsabilizar-se pela manutengao funcional da Camara Municipal

III - promover a racionaiizagao e a modernizagao dos processos de gestao

administrativa com atuagao direta com o Sistema de Controle Interno;

IV - coordenar e dar a manutenqao necessdria para o bom funcionamento das

atividades realizadas no recinto da Camara Municipal de Nova Venecia-ES;

v - cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicdveis d drea de atuagao

inclusive junto ao Sistema de Controle Interno;

VI - desempenhar outras funy)es afins e correlatas

Art. 7o Sao responsabilidades reciprocas de todos os servidores do legislativo,
alem daquelas pastas especificadamente e visando a colaboraCao com o bom

andamento das atividades realizadas.

Art. 8o O Plendrio Vereador Antenor Nardotto da Camara Municipal serA utilizado
prioritariamente, para a realizaGao de atividades proprias do Poder Legislativo

coma;

- sessoes plendrias ordindrias

- reuni6es de comissoes permanentes

- sessoes plendrias extraordinarias e solenes

IV - reunif)es de comissoes tempordrias;

v - audiencias publicas;

 VI - reunioes de comiss6es administrativas

VII - oitivas de comissoes administrativas

~V.{
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~ 1o Os eventos de que trata os incisos I e lI, serao realizados conforme

calenddrio pr6-estabelecido e prevaiecerao sobre todos os demais eventos.

~ 2o Os eventos de que trata o inciso lIl serao realizados quando convocados pelo

Presidente ou pela maioria absoluta dos vereadores.

~ 3o Os eventos de que trata o inciso V, serao realizados quando convocados

pelas Comissf:ies Permanentes ou Presidente com reserva de data e horbrio.

~ 4o Os eventos de que trata os incisos IV, Vl e VII serao realizados quando

constituidos as comissOes e definidas suas agendas e atividades.

Art. 9o O plenario tera uso exclusivo para atender as finalidades do Poder

Legislativo Municipal nos dias de sessfies plendrias ordinarias, nos dias de

reuni6es de comiss6es permanentes e nos dias de instalagao de legislatura e

passe de vereadores, prefeito e dos membros da Mesa Diretora da Camara

Municipal, dispondo de toda a estrutura fisica, de equipamentos e de pessoal.

Art. 11. O recinto de reunides plendrias da Camara Municipal somente poderd ser

cedido para fins estranhos a sua finalidade quando o interesse publico o exigir,

estando em conformidade com o art. 9o da Resolu~o 264/1990 (Regimento
Interno da Camara Municipal), atendendo os seguintes fins:

       "Art. go Somente por deliberaCao do Plenario e quando o interesse publico o

        exigir, podera o recinto de reunioes da Camara ser utilizado para fins estranhos

reuni6es civicas, culturais, educacionais, assistenciais

II - reunities de orgaos municipais, estaduais e federais, e entidades sem fins

lucrativos;

III - reunioes que o plenario julgar de interesse do municipio

~ 1o A cessao de usa do recinto de reuni6es plenarias da Camara Municipal

previsto no caput deste artigo, compreendem o Plenario Vereador Antenor

Nardotto e areas de uso comum, como recepgao, hall de entrada e sanitdrios,

sendo vedado o acesso a drea administrativa (gabinete, salas de arquivos,
administragao, cozinha, telefone  ) e outras de usa restrito.
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~ 2o A lotagao m~xima do Plenario "vereador Antenor Nardotto", e de duzentas

pessoas sentadas em assentos fixos no auditorio.

~ 3o em virtude da capacidade, sera vedada a cessao das dependencias do

Plendrio para eventos em que houver previsao de numero superior a duzentas

pessoas.

~ 4o a cedancia das dependencias do Plendrio nao implica no fornecimento de

materiais, generos de alimentagao e conganeres, tendo a(s) entidade(s) que

providenciar os generas alimenticios e as bebidas, exceto bebidas de tear

alco61ico, para os eventos de seu interesse, n5o tendo a Camara de Vereadores

nenhuma ingerencia au obrigagclo quanto a estes itens.

~ 5o a cedencia gratuita aqui disciplinada nZio inclui fornecimento de profissionais

de seguranqa para o dia do evento.

~ 6o a Camara estard disponibilizando servidor da casa para abrir e fechar o

Plenario, nao tendo esta qualquer outra obrigagao.

Art. 12. Caberd ao Presidente da Camara, antes de incluir o requerimento na

pauta do dia, fazer uma analise e avaiiagao do interesse publico para a cessao do

recinto de reunioes plenArias deste Poder Legislativo.

~ 1o O Presidente podera solicitar o parecer da Procuradoria Geral

~ 2o O Gabinete da Presidencia fara um agendamento previo para analise de

disponibilidade de atendimento.

~ 3o Casa haja agendamento anteriormente feito para a mesma data, serd
comunicado ao Presidente.

~ 4o O Presidente imediatamente fard o indeferimento e comunicara ao
responsavelinteressado do indeferimento e as alegagoes do motivo.

Art. 13. O requerimento para usa do recinto de reunifies plendrias da Camara

Municipal, conforme modelo previsto no Anexo I desta InstruGao Normativa

deverd ser dirigido a Presidencia, constando o seguinte:

I - finalidade,

II - data e hordrio que sera utilizado

- indicagao aproximada de numero

dek/
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IV - nome e qualificagao do responstivel perante a Camara Municipal;

v - compromisso de ressarcir eventuais danas ds instalaGOes;

VI - declarapo de que nao serao cobrados ingressos, taxas ou contribuiq6es.

~ 2o Quaisquer dos itens acima que nao forem observados pelos interessados, o

pedido serd indeferido imediatamente.

Art. 14. O modelo do requerimento flcara disponivel no site da Camara Municipal

e no Gabinete da Presidancia.

Art. 15. O requerimento apos o protocolo sera instruido pelo Gabinete da
Presidencia.

Art. 16. Apos o deferimento ou indeferimento, pelo Plenario da camara, o

Gabinete da Presidancia, comunicara de oficio ao requerente dando-lhe
conhecimento da decisao.

Art. 17. Em sendo deferido o requerimento, o Gabinete da Presidancia chamara\ o

responsdvel pela entidade solicitante para a assinatura do Termo de

responsabilidade de uso do plendrio, conforme modelo previsto no Anexo lI desta

Instrupao Normativa.

Art. 18. A utilizaGao do Plendrio Vereador Antenor Nardotto da Camara Municipal

de Vereadores por entidade (s), nao podera recair em datas de Sessoes

ordinarias (tergas-feiras), Sessfies Extraordinarias, Sessfies Solenes ou outros

eventos oficiais do Poder Legislativo.

~ 1o Caso houver a marcaGao de um evento oficial, apos a aprovaGao do Plendrio,

serd comunicada a entidade da impossibilidade e solicitada a remarca~o para
outra data.

~ 2o Havendo cancelamento do evento, o requisitante deverd expressd-lo por

escrito imediatamente para as medidas cabiveis.

Art. 19. No casa de coincidirem as datas so                          distintas, serd

apreciada para a cessao. aquela qsu'/d~_ 6

primeiramente.                      ) seu pedido
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~ 2o. Quando o evento reconhecidamente de interesse publico, o Presidente

podera autorizar a inclusao na pauta de requerimento protocolizado conforme ~
1o, do artigo 13, desta Instrupo Normativa, para as quartas feiras a partir das
17:00 horas.

Art. 21. Cabe a(s) entidade(s) antes do uso, veriflcar as condigoes de todos os

bens disponiveis no ambiente, cuidando para manter a integridade de todos os
objetos que compoem o plenario, para, quando devolve-los os fazer nas mesmas

condiCf3es de quando os recebeu.

Art. 24. A(s) entidade(s) declaram que recebeu o espago, objeto desta cessao de
uso, e se compromete a devolva-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 reunioes que

venham abrigar no minimo vinte e cinco e no mbximo duzentas pessoas, ficando
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~ 1o A vedagao contida neste artigo tem como unico objetivo o interesse da

conservagao dos bens publicos que estao sob a responsabilidade da Camara de

Municipal.

~ 2o Somente a caixa de som m6vel pertencente h Camara Municipal, podera ser

disponibilizada para uso de terceiros, devendo estar em conformidade cam o

numero de pessoas presentes no plenbrio.

Art. 26. Fica vedado o servigo de bufe no recinto do plendrio e no hall de entrada

da Camara Municipal.

Paragrafo unico. A instalagao de tendas

autorizaqao do Presidente da Ca~mara e

Camara Municipal.

e os servigos de bufe dependerao de

deverao ser realizados na praqa da

Art. 27. Os microfones sem fio e o sistema de sonorizagao instalado na cabine de

som do plenario, poderao ser cedidos em casas especiais, para atender a eventos

realizados pelos poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio, desde que autorizado
pelo Diretor Geral.

~ 1o Os equipamentos de sonorizaGao de cabine de sam, quando autorizado o

uso nos termos do Caput deste artigo, serao operado exclusivamente par

servidores do Poder Legislativo designado para este servipo pelo Diretor Geral,
comunicando ao departamento Legislativo (DEL) conforme modelo constante do
Anexo Ill - Modelo do termo de autorizagao de usa do sistema de sonorizayao,

desta instruGao normativa.

~ 2o Os microfones sem fio e os equipamentos de sonorizagao da cabine de sam,

serao liberados para usa, mediante a assinatura do termo de responsabilidade

conforme modelo constante do Anexo IV - Modelo do termo de autorizagao de
uso do sistema de sonorizagao, desta Instrug~o Normativa.

~ 3o E vedada a permanencia

Camara, na cabine de sam.
de pessoas estranhas ao quadro funcional da
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Camara Municipal de Nova Ven6cia

        Estado do Espirito Santo

Art. 32. Os casos omissos nesta Instrugao Normativa serao resolvidos pela

Diregao Geral, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a

Presidancia.

Art. 33. Esta Instrugalo Normativa entrara em vig@ncias na data de sua publica~o

revogando as disposiGoes e ela contrdrias.

Camara Municipal de Nova Vendcia, em 29 de junho de 2018
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 EXCELENTiSSIMO SENHOR PRESJDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VEN~OA.ES

                                                                    ~ neste ato
representando o (a) _                              _, vem,
mui respeitosamente, a presen;a de Vossa Exce18ncia, REQUERER a utiliza;ao do Plenario
Vereador Antonor Nardoto, no dia_    de

horas, para realiza;ao de
de        das

Ressaltamos que, o referido evento contard com a presen;a de cerca de aproximadamente

pessoas, sendo que, nao serao cobrados inE:ressos, taxas au

contribuiC15es, bem como que somos responsiveis por eventuais danos ocorridos bs instalaCoes.

Ressaltamos flnalmente, que temos ciencia das demais observa;fies contidas na instru;ao

Normativa dessePoder Legislativo Municipal, inclusive no que se refere a nao utiliza;ao de

computadores, equipamentos dudio/visuais (microfones, sistema de som, retroprojetor),

telefone, copa, e que o Plenario e demais depend6ncias utilizadas ser5o entregues nas mesmas

condi;oes iniciais de uso.

Nestes termos, pede deferimento.

Nova Venecia-ES,          de

Assinatura do requerente



        PUf
         -, 4
      Em. jZ_

Camara Municipalde Nova Vendcia

       Estado do Espirito Santo

TERMO DE CESSAo DE USO

Pelo presente instnunento. de um lada a CWnara Municipal de Nova Venbcia-ES. doravante dmomiuada CEDENTE.
neste ato representada pelo Presidmte Vereador Antonio Emilio Abreu Dias Borges, e do outro lado
requermte_
RG                        jCPF/CNPJ                            _ responsilvel
                            _ donvante dmominado CESSIONARIO, resolvem
finnar o presente TERMO DE CESSAo DE USO. sob a fmma e as cmdWdcs constantes a seguir
  CLAUSULA PRIMEIRA: O presenteinstnunmto tem por objeto a Cesslo de Uso do Pledino da Carnara Municipal de

  Nova Ven6cia-ES.localizado na Avenida Vitdna  23. Ceniro, no Munidpio de Nova Venkcia.ES. dorarrante dmominado

espaQo cedido, para a realizaWo de _

  Paragrafo rinico. Na hip6tese de dewio da finalidade do uso, serA detenninada a desocupaglo imediata do espfWo cedido.

  podenda ser milizada forya polictal para tal providencia.

 CLAUSULA SEGUNDA: O uso do espWo cedido objeto deste tenno, h exclusivo para a finalidade descnta na CKusula

 Ptimeira, e se dartL no pedodo das              as              horas do din              de              de 20_ derrendo

 dunmte sua utilizaCAo ser observado pelo CESSIONARIO o respeito A vizinhanga sendo proibido o banriho.

 # Io Ao tarmino do prazo de cessao o espapo cedido deverA aer restitrddo na forma em que fora entregue;

 ~ 2'0 controle ou seguranpa das pessoas no espaGo cedido fica sob responsabilidade do CESSIONARIO.

 CLAUSULA TERCEIRA: O uso do espago cedido objeto deste termo, S sem 6nus para o CESSIONARIO, exceto as

 despesas decorrentes da recuperWIo de e,rentuais danos que porventura venham a ocorrer. as quais ftca obriSada a arcar

 ou reembolsat;

 CLAUSULA QUARTA: Cabe ao CESSIONARIO antes do uso, verificar as condig(ies de todos os bens disponiveis no

 espaGo cedido.para quando os dwolwL todos estejam nas mesmas condWOes de quando as recebeu;

 Pid18rafo inico. Se. ap6s o evento. forem encontrados bens danificados. o CESSIONARIO fic"d responsAvel pela sua

 reposi#o ou conserto.

 CLAUSULA QUINTA: b vedado ao CESSIONARIO faza quajqua alteraglo na eswtura, nos m6rreia, na hchada nas

 paredes extemas, intemas, ou utilizar materiais inflamiLveis, periSosos ou que possam acarretar d;mos aa prf:dio ou aos

 seus ocupimtes, pregar pregos. colocar buchas, fazer instalayies elktricas.

 Parierafo rinico. E vedada a uhlizayao do sistema de som do local,inclusive caixas de som e microfones. Se o fEtrrorecido

 necessitar de aparelhagem de som, devcra contratar finna especWizada na prestWIo desse servWo.

 CLAUSULA SEX rA: E terminantemente proibido a utiliztWao do name da CEDENTE para fins de obterWao de doa;Oes

 ou promoCOes junta ao comarcio ou pessoas fisicas, bem como a cobranCa de ingressos de qualque;r tipo para o evento e o

 comkrcio de bens e servWos nas dependencias do espaCo cedido.

 CLAUSULA SbTIMA: O CESSIONARIO declara que nao utDizarA no evento. fogos de adificios ou outros produtos

 que possam par em riaco o prSdio e suas instala@es. bem como estA oiente que 6 tenninantcmente proibido fumar no

recinto.

 CLAUSULA OITAVA: Qualquer duvida ou controvbrsia decorrente do presente Termo de CessSto de Uso serA dirimida

 amigavelmente entre as prutes; nao obstante fica eleito o foro da Comarca de Nova Venecia-ES para dinmir evemuais

imgios.

 E por assim estarem de acordo e ajustados, as pafles por seus representantes leLlais assinam o presente Termo de Cesslo

 de Uso em duas vias de igual valor e teor, na presenya de duas testemunhas.

 Nova Venacia-ES.                 de

Assinatura do CEDENTE - Presideute da CMNV
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PUBLICADO no dtrio da CStmara
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        Estado do Espirito Santa

ANEXO lIl- MODELO DO TERMO DE AUTORIZAQAO DE USO DO SISTEMA
                                 DE SONORIZAQAO

TERMO DE AUTORIZAQAO DE USO DO SISTEMA DE SONORIZAQAO

Conforme dispoe o art. 27 da InstruCao Normativa SSG na 004/2015, v
autorizo a utilizagao dos microfones e dos equipamentos de sonorizagao da
cabine de som deste Poder Legislativo Municipal para atender o evento

dia        / _/_, a partir das horas.

Fica designado o servidor _             _ deste

Poder Legislativo para operar o sistema de sonor~za~ao da~abne de sam,

ficando os equipamentos sob a total responsabilidade deste servidor nos termos

do art. 27 da Instrugao Normativa SSG no 004/2015, v      .

Comuniquem-se ao servidor designado e, posteriormente, ao Departamento
Legislativo (DEL).

 Camara Municipal de Nova Ven6cia - ES, em

Diretor Geral



                                           ~

~i~       EM:_Q~J j!
Camara Municipalde Nova Ven6cia
       Estado do Espirito Santo

ANEXO IV - MODELO DO TERMO DE RESPONSABILIDADE DE USO DO
                               EQUIPAMENTO DE SOM

TERMO DE RESPONSABILIDADE

   esponsAvel:                                     Pdgina 1/1

 argo/Fungao:                  Data    '   /

LDestino:

~       Patrimdnio/c6digo                 L     Descri@o

~ [Microfone sem fio

~ ~i,rofone sem fio

~ rMicrofone sem fio                    -

:CJ1

7

[-esa de som

LAmplificador

Lo - ~qualizador

~ ;

~- L

 Atendendo a determinapao de Diretor

 Geral, que autorizou o uso dos bens

 acima relacionados, fica autorizada a

movimentagao    desses    bens

patrimoniais             Em

-/-/-.

 Respo~sa~e~pe~o Setor

                                      moniais constantes deste termo foram de~o v dos ao

Atesto  que  recebi  os  bens

 patrimoniais   constantes   nestes

termos,     assumindo     total

 responsabilidade pela guarda e zelo

 dos mesmos.

Em_/_ /    .

 Ass~atura do Servidor designado

V


