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INSTRUGAO NORMATIVA SSG 006/2018
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Dispde sobre os procedimentos para gerenciamento e

JULIANA VIDIGAL DE CASTRO
Auxiliar de Servigos Administrativas

O Presidente da Camara Municipal de Muniz Freire - Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes
conferidas em Lei promulga a seguinte Instru¢do Normativa

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - A presente Instrugdo Normativa estabelece procedimentos de controle interno no intuito de
disciplinar o empréstimo das dependéncias do Poder Legislativo Municipal de Muniz Freire, abrangendo
desde o protocolo de solicitagdo do interessado até os demais procedimentos necessarios.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - A presente Instru¢cdo Normativa abrange todas as Unidades da estrutura organizacional no dmbito
do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
| - Dependéncias da Camara Municipal: toda area da Camara Municipal de Muniz Freire
| - Dependéncias da Camara Municipal:
a) Plenario, Recepgao e banheiros de uso publico no nivel do Plenario;
b) Area de Eventos, cozinha e banheiros de uso publico no nivel da Area de Eventos.
Il - Solicitante: aquele que, apds identificar suas necessidades, solicita o0 empréstimo das dependéncias da
Camara Municipal para atender o interesse publico; ﬁ;
;
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Il - Termo de Solicitagdo: o documento utilizado para a solicitagao, contendo a justificativa do emprestimo;
IV - Termo de Compromisso e Responsabilidade - TCR: acordo bipartite celebrado entre o solicitante e a
Camara Municipal de Muniz Freire, prevendo as condigdes do empréstimo das suas dependéncias, bem

como a responsabilizagao do solicitante para eventuais danos ou descumprimento das normas exigidas.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Art. 4° - E responsabilidade do setor de protocolo:
| - receber os Termos de Solicitagéo e averiguar se esta de acordo com essa instrugdo normativa.

Il — encaminhar o termo de solicitagao ao Presidente para analise, aval e providéncias cabiveis.

Art. 5° - No caso de autorizagdo do uso das dependéncias, o Presidente determinara o conhecimento do
empréstimo aos servidores responsaveis, tais como serventes, agentes de vigilancia, servidores que serdo
responsaveis pelo preparo € manuseio dos equipamentos de projecao, de sonorizagdo e demais
equipamentos que encontram-se na sala de som, a fim de que tais servidores preparem 0S ambientes e

equipamentos.

Art. 6° - O Presidente determinara a elaboragao do devido termo de compromisso e responsabilidade sobre

o empréstimo e uso das dependéncias, o qual devera ser assinado pelo solicitante e o presidente.

Art. 7° - Apdés o término do evento, cabe a Camara Municipal, através de seus servidores abaixo
designados, verificar:

| - Se as dependéncias foram devolvidas no estado de conservagao em que foram emprestadas;

Il — Se houve algum dano ao patriménio imével ou movel da Camara Municipal;

Il - Comunicar, formalmente, ao Presidente da Camara ou a quem ele designar, qualquer problema ocorrido
com relagio assuntos mencionados nos incisos anteriores.

Paragrafo Unico — Os servidores responsaveis pela verificagéo s&o:

| — Agentes de Vigilancia: quando o evento for realizado entre 17h e 22h, em qualquer dia da semana.

Il - Serventes de Servigos Gerais que trabalham no periodo de 06h as 12h: quando o evento terminar ate as
11h nos dias Uteis.

Il - Serventes de Servigos Gerais que trabalham no periodo de 12h as 18h: quando o evento terminar entre

11h e 17h nos dias Uteis.

Art. 8° - Em caso de apuragdo de danos a quaisquer bens ou dependéncias, € de responsabilidade do
presidéncia aplicar as sangbes devidas e da controladoria interna de averiguar se as medidas foram
A

devidamente tomadas.
%
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TiTuLo
DOS PROCEDIMENTOS PARA EMPRESTIMOS
CAPITULO|
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 9° - Os empréstimos das dependéncias da Camara somente podero ser autorizados para:
I - entidades e associagdes sem fins lucrativos tais como:

a) APAE;

b) Santa Casa de Misericordia Jesus Maria José;

c) Associagdes Comunitarias.

Il - escolas municipais ou estaduais;

Il - eventos oficiais realizados pelos 6rgéos do Poder Executivo Municipal;

Art. 10 - O processo de empréstimos das dependéncias tem inicio a partir do Termo de Solicitagdo, que

sera realizado através de protocolo, com antecedéncia minima de 07 (sete) dias Uteis.

Art. 11 - A solicitagdo devera conter o teor do evento, dia, inicio e sua provavel duragao, bem como quais as

dependéncias serdo utilizadas.

Art. 12 — Quando houver requerimentos de eventos para 0 mesmo dia, o critério adotado sera de quem

protocolizou primeiro, apés ser avaliado o motivo do evento/reunido.

Art. 13 — O solicitante assinara um termo de compromisso e responsabilidade, pelo qual ficara responsével

por quaisquer danos ocasionados aos patriménios e dependéncias da Camara Municipal.

Art. 14 — A cessao de uso de espago publico da Camara compreende as dependéncias:
a) do Plenario

b) da Area da Recepgao que fica na entrada do predio;

¢) sanitarios anexos a Area da Recepgao;

d) Area de Eventos, com seus sanitarios e cozinha.

Paragrafo Unico — Todas as demais dependéncias da Camara néo estéo sujeitas a empréstimos.

CAPITULO I
DO USO DAS DEPENDENCIAS, MATERIAIS E SERVICOS

Art. 15 — As dependéncias solicitadas deverdo ser entregues conforme foram emprestadas, limpas e
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devidamente organizadas. f,,,
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Art. 16 — Os realizadores dos eventos e reunides deverao usar as dependéncias da Camara com zelo, bem

como tratar com respeito os seus servidores, respondendo pelos seus atos e 0S atos dos participantes.

Art. 17 - Somente os servidores responsaveis e designados pelo Presidente poderéo operar/manusear 0
sistema de sonorizagdo e quaisquer outros equipamentos disponiveis na Sala de Som do Plenério, bem
como o projetor , o teldo de projecéo € 0 sistema de ar condicionado do Plenario.

Paragrafo Unico - Exceto os servidores da Camara, é expressamente vedado que qualquer pessoa opere,

manuseie ou mexa nos equipamentos citados no caput deste artigo.

Art. 18 — A qualquer tempo a Camara podera cancelar a reserva ao seu exclusivo critério, mediante justo

motivo, sem que isso lhe implique responsabilidade perante o promotor do evento.

Art. 19 — Ao utilizar o(s) espago(s) solicitado(s) devera o requerente respeitar as normas e costumes dessa

instrugdo normativa e demais normas da Camara Municipal.

Art. 20 — A Camara nao se responsabiliza por objetos deixados no interior de suas dependéncias e nas

areas que a cercam.

Art. 21 — Quando o evento for realizado no horario compreendido entre 12 as 18h em dias Uteis, 0
solicitante devera pedir aos participantes para que transitem no interior da Camara sem algazarras, Visto

que neste periodo ha expediente nas dependéncias da Camara.

Art. 22 — Os solicitantes deveréo trazer seus equipamentos (computadores e outros acessorios) quando
precisarem utilizar o Datashow e teldo do plenario, e terdo que instala-los € testa-los com antecedéncia na
presenca do servidor responsavel designado para tanto.

Paragrafo Unico - Excetos os equipamentos ja instalados no Plenario e Sala de Som (projetor, datashow,
sistema de sonorizagdo), a Camara Municipal ndo emprestara qualquer equipamento para realizagéo do

evento.

Art. 23 — A Camara nao tera responsabilidade pelo funcionamento ou ndo dos equipamentos trazidos pelo

responsavel do evento.

Art. 24 — A colocagao de banner, cartazes e faixas somente poderdo ser pendurados ou afixados em locais

onde ja possuem pregos ou que nao atrapalhem o bom funcionamento da Camara.

Art. 25 — Na existéncia de coffee-brake, almogo ou jantar, estes ficardo sob responsabilidade do promotor

do evento e devera ser servido na Area de Eventos. ?*/
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§ 1° — No caso de coffee-brake, almogo ou jantar, & vedado que 0s mesmos sejam servidos no interior do
Plenario ou na area da Recepgao.
§ 2° — Excetua-sem da vedagao 0s casos em que agua mineral e café sejam servidos a palestrantes ou

aqueles em estiverem sentados a Mesa do Plenario.

Art. 26 — As servidoras ocupantes do cargo de Servente de Servigos Gerais, os Agentes de Vigilancia, bem
como outros servidores s6 estéo autorizados a manusear os bens da Camara tais como: sistema de

sonorizacdo, projetor, tela de projegao e sistema de ar condicionado.

Art. 27 — A Camara nao emprestara/disponibilizara qualquer bem mével que ndo esteja devidamente
solicitado no pedido inicial e que esteja devidamente, previamente e formalmente analisado e autorizado,

observando-se as disposigdes desta Instrugéo.

SECAO|
DAS VEDAGOES

Art. 28 - E vedado o empréstimo das dependéncias da Camara para:

| - entidades com fins lucrativos:

Il - realizagao de manifestagdes ou eventos politico-partidarias de qualquer natureza, ressalvado:

a) a promogdo de debates entre candidatos nos termos permitidos pela legislagao eleitoral, sob estrita
observancia do principio democratico de direito;

b) a realizagdo de convengdes partidarias, nos termos da legislagéo eleitoral, sob estrita observancia do
principio democratico de direito;

Il - realizag&o de manifestagdes ou eventos religiosos de qualquer natureza;

IV - festejos ou comemoragoes de aniversarios e outros datas comemorativas, exceto nos casos citados

nesta Instrugéo.

Art. 29 — E vedado:

| — a utilizagdo de computadores, impressoras ou qualquer bem pertencente & Camara Municipal, exceto

aqueles que estdo disponiveis para o evento e que ja se encontram no Plenario ou na cozinha da Area de

Eventos;

Il — a utilizacdo e acesso as demais dependéncias destinadas as atividades administrativas e seguranca dos

documentos;

Il — modificar a estrutura ou local dos moveis das dependéncias da Camara;

IV — utilizar os pertences das cozinhas, bem como seus géneros alimenticios que ali se encontram;

V — as Serventes de Servicos Gerais, 0s Agentes de Vigilancia ou qualquer outro servidor da Camara

prestar servigos no evento, sendo de responsabilidade dos organizadores trazerem pessoas p?_ra executar
A

tarefas que eles precisarem; 'y
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VI - fixar em qualquer parte ou dependéncia do imével (paredes, portas, janelas) ou dos bens moveis
(cadeiras, mesas, poltronas), quer seja com fita adesiva, cola ou pregos: cartazes, enfeites, banners ou
mesmo qualquer outro tipo de impresso.

VIl — o uso de som ao vivo ou mecanico que ultrapasse o limite razoavel, considerando-se a area residencial
da localizagdo do espago publico;

VIIl — ultrapassar a capacidade maxima de pessoas para uso das dependéncias do espago publico;

IX — adentrar nas dependéncias sem trajes adequados ao ambiente, bem como adentrar, sem autorizagao,
nas areas administrativas efou de servigo (gabinete, secretaria, sala de comissdes e de assessoria, cozinha,
almoxarifados, etc.).

X — adentrar nas dependéncias com armas, exceto para 0s policiais devidamente autorizados e no
cumprimento de seu dever,;

X| — danificar, retirar ou emprestar bens moveis, utensilios, equipamentos eletronicos, quadros ou outros
objetos existentes no local;

XIl — Fumar e ingerir bebidas alcodlicas nas dependéncias da Camara;

TiTuLo i
DISPOSICOES GERAIS

Art. 30 — Os eventos somente serdo autorizados a funcionar até as 22 h.

Art. 31 — A Area de Eventos podera ser utilizada para festejos ou confraternizagdo entre os proprios
vereadores efou servidores da Camara Municipal, observando-se as normas estabelecidas nesta Instrugao.

Art. 32 — Quando autorizado o uso de quaisquer dependéncias da Camara, 0s participantes deverao
atender as normas e procedimentos previstos nessa Instrugéo Normativa e demais normas especificas.

Art. 33 - Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente Instru¢do que n&do puderem

ser sanadas pelos servidores deverao ser comunicados formalmente & Controladoria Interna.

Art. 34 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Controladoria Interna que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel

observancia de seis dispositivos.

Art. 35 - Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pelo Presidente da Camara,

conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno.

Art. 36 - Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposicoes
[\
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(IN SSG 006/2018)

Muniz Freire/ES, 12 de dezembro de 2018.
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