Camara Municipal de Muqui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SCP N° 01/2022

DISCIPLINA E NORMATIZA OS PROCEDIMENTOS
RELATIVOS A PERMISSA0O DE USO DAS
DEPENDENCIAS DA CAMARA MUNICIPAL, PARA
REALIZACAO DE EVENTOS PUBLICOS.

VERSAO: 02

ASSUNTO: SCP - Sistema de Cessdo de Patrimdnio
Aprovagdo em: 07/08/2025

Ato da aprovacdo: Portaria 023/2025

Unidade Responsavel: Diretoria Geral

1. FINALIDADE:

Disciplinar e normatizar os procedimentos relativos a Permissdo de Uso das dependéncias da
Camara Municipal de Muqui/ES para a realizagdo de eventos, tais como: Reunides;
Convencdes Partidarias; Seminarios; Workshop; Cursos; Audiéncias Publicas; Foruns;
Prestacdo de contas e; outros.

2. ABRANGENCIA

Abrange todo o Municipio, através de seus 6rgdos publicos, suas secretarias e as entidades
filantrépicas, associacdes, partidos politicos, instituicdes municipais, devidamente
organizadas.

3. CONCEITO

Para efeitos desta Instrugéo, conceitua-se:

I — Permiss@o de uso: € o uso do bem publico para atender a um interesse
predominantemente publico e coletivo;

II — Evento: € um acontecimento relevante que reune vérias pessoas € que tem um
objetivo especifico, envolvendo agdes ligadas a divulgacdes, troca de informacdes e
@/ integracdo de pessoas com interesses e objetivos em comum;

IIT —CMM: Camara Municipal de Muqui.

£

4. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

4.1. A presente Instrucdo Normativa estd ancorada na seguinte legislacdo, sem prejuizo dé
outros instrumentos legais que a situagfo exigir:
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a) Cbnstituigéo Federal, art. 37, de 05/10/1988;
b) Lei Orgénica do Municipal;
c) Na Resolucdo Normativa 227/2011 do TCE/ES;

S. RESPONSABILIDADES

5.1. Da Unidade Responsavel pela Coordenacdo do Controle Interno:

5.1.1 - Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em suas
atualizagdes, em especial no que tange a identifica¢do e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

5.1.2 - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instrucdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a implantagdo de novas Instru¢des
Normativas;

5.1.3 - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/o1
em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instrugio
Normativa.

5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1 - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instru¢do Normativa na fase de
sua formatacdo, quanto a fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de
elaboragéo;

5.2.2 - Alertar a unidade responséavel pela instrugdo Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagfo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

5.2.3 - Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

5.3.3 - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padroniza¢do dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados e informagdes.

6. PROCEDIMENTOS:

6.1 - Da Solicitacdo:
6.1.1 — Eventos realizados nos dias tteis em horario normal de funcionamento da Camara:

I - Requisicdo do espago através de oficio devidamente assinado pelo Prefeito,
Vereadores, Secretarios e/ou Responsaveis pela Institui¢do solicitante com no minimo
3(trés) dias de antecedéncia;

IT - Especificar no oficio o hordrio do inicio e do final da cessdo e caso haja d
necessidade de utilizag@o de equipamentos de sonorizagio e da cozinha.
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6.1.2 - Eventos realizados nos finais de Semana e/ou fora do horério de expediente:

[ - Requisicdo do espago através de oficio devidamente assinado pelo Prefeito,
Secretarios e/ou Responsaveis pela Institui¢do solicitante com no minimo 10(dez) dias
de antecedéncia;

IT - Especificar no oficio o horario do inicio e do final da cessdo e caso haja a
necessidade de utilizagdo de equipamentos de sonorizagio € da cozinha.

6.1.3 — Néo serd permitida a cess@o de uso nos dias de Sessdes da Camara Municipal bem
como no dia que as antecedem (véspera).

6.2 - Das Instalacdées:

6.2.1 — O solicitante receberd o espacgo (saldo, sanitdrios, cozinha e outros) devidamente
limpo e organizado o qual devera ser devolvido nas mesmas condi¢des imediatamente
apos a utilizagio sendo de responsabilidade do solicitante os custos com a limpeza e a
preservacdo do patrimonio da CMM,;

6.2.2 - Caso haja a necessidade da utilizagdo da cozinha a mesma devera ser desocupada e
limpa com a retirada, inclusive de equipamentos e utensilios de terceiros,
imediatamente apds o término da cessdo;

6.2.3 - Nio serfio permitidas colagens, pregos, parafusos nas paredes, no mobiliario, sobre
quadros e painéis ou quaisquer outros meios que comprometam, mesmo que
temporariamente, a originalidade do salfo;

6.2.4 - Notebooks, Datashow, Banners, Cartazes, Quadros, Aparelhos de som ou quaisquer
outros equipamentos utilizados nfo pertencentes & CMM deverdo ser removidos
imediatamente apés a cesso;

6.2.5 - Sanitarios e afins também deverfio ser devolvidos nas mesmas condicdes de

funcionamento, higiene e limpeza;
6.2.6  -E proibidaa movimentagdo ou remo¢do do mobilidrio do Plenério;
6.2.7 - Nos dias tuteis durante o horario de expediente serd permitido acesso tanto pela

portaria principal da CMM como pelas portas laterais (acesso para portadores de
necessidades especiais);

6.2.8 - Fora do hordrio de expediente e nos fins de semana o acesso sera pela portaria
principal e, caso haja necessidade, pelas portas laterais (acesso para portadores de
@ necessidades especiais);

6.2.9 - Café, lanches e afins so de inteira responsabilidade do solicitante;

6.2.10 - E expressamente proibido o uso de bebidas alcodlicas bem como fumar no recinto da
Cémara Municipal;

6.2.11 - Gabinetes e salas administrativas ndo estfo inclusas na cessdo e ndo poderdo ser
utilizadas pelo solicitante.
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6.3 —Da Résponsabilidade:

6.3.1 — O solicitante sera integralmente responsavel por eventuais danos causados as
instalagdes, equipamentos, mobiliario ou qualquer outro bem pertencente a Camara
Municipal, devendo ressarcir, no prazo estipulado, os prejuizos apurados apos vistoria da
equipe técnica designada.

6.3.2 — O descumprimento das obrigacdes estabelecidas nesta Instru¢do Normativa podeid
acarretar:

I — Proibicéo de novo uso do espago por tempo indeterminado ou determinado;

IT — Adocgdo das medidas legais cabiveis para cobranga de reparagdes financeiras.

6.3.3 — A assinatura do Termo de Responsabilidade sera condi¢do indispensavel para
formalizacdo da cess@o, sendo este documento parte integrante do processo administrativo.

6.4 - Da Devolugdo:

6.4.1 - As instalagbes da CMM deverdo ser devolvidas pelo solicitante conforme
estabelecido nos itens 6.2.1 e 6.3.4 a um funcionario devidamente designado para
acompanhamento do uso das instalagdes da CMM e que devera realizar a conferéncia,
fara o aceite e dara a liberagéo.

6.4.2 - A Presidéncia da CMM designaréa, por portaria interna ou despacho administrativo.
os servidores responsaveis por acompanhar o uso e a devolug@o das instalaclcs
cedidas, os quais devero registrar em formuldrio proprio a vistoria realizada,
incluindo:

I — Condicdes de limpeza, mobiliario e equipamentos;
IT — Relato de eventuais danos ou pendéncias;
IIT — Declaracéo de aceite ou recusa da devolugéo.

7 - DISPOSICOES FINAIS:

7.1 - As entidades da administra¢do direta e indireta, como unidades orgamentarias e 6rgaos
setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se a observéancia da presente
Instrugo Normativa;

7.2 - Caso haja o descumprimento de algum item constante desta IN, a CMM se reserva o
direito de nfo ceder novamente suas instalagdes e/ou dependéncias ao solicitante;

7.3 - Os esclarecimentos adicionais a esta Instru¢do Normativa poderdo ser obtidos junto a
@, Unidade Responsavel e & Coordenagio de Controle Interno;

/ 7.4 - Unidade de Controle Interno (UCI) que, por sua vez, através de procedimentos de
controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional;

7.5 - Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa ndo exime a observancia das demais
normas competentes, que deverfo ser respeitadas.

7.6 — Ficam instituidos os modelos padronizados de Termo de Responsabilidade (Anexo I) e
Formulério de Solicitacdo de Uso (Anexo II), que serdo fornecidos pela Direcdo Geral da
CMM e deverfio ser utilizados obrigatoriamente por todos os solicitantes, como condigfo
indispensavel para analise e aprovacio da cessdo do espago.
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Lsta{Instrugéo Normativa entrard em vigor na data de sua publicag&o.

Muqui/ES, 7 de agosto de 2025.

ROBERTO CARLOS LIVIO CARRRARI
Diretor Geral - SCP

Ciente e De Acordo: - /71/;
RN

TIAGO FERNANDES DA COSTA
Presidente

[
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ANEXO I - TERMO DE RESPONSABILIDADE

Pelo preéente termo, eu, , portador(a) do
CPF n° , RG n° , ha
qualidade de responsavel pelo evento a ser realizado nas dependéncias da Camara Municipal

de Muqui, declaro, para os devidos fins, que:

 Estou ciente das normas constantes na Instru¢do Normativa SCP n° 01/2022 — Verséo 02,
aprovada pela Portaria n° 023/2025, e comprometo-me a cumpri-las integralmente;

» Farei o.uso das instalacdes de forma ordeira e respeitosa, zelando pela conservacdo do
patrimonio publico, sendo responsavel por quaisquer danos, perdas ou extravios decorrentes
do uso autorizado;

» Comprometo-me a devolver o espago utilizado em perfeito estado de limpeza e organizagio,
conforme exigido pela Instrugdo Normativa;

* Assumo a responsabilidade por controlar o acesso ao evento, garantir a seguranga dos
presentes, bem como pela organizacdo do término e esvaziamento do local no horéario
previsto;

* Comprometo-me a néo utilizar bebidas alcodlicas, cigarros ou quaisquer produtos proibidos
nas dependéncias da Camara;

* Declaro que estou ciente de que o descumprimento de quaisquer das normas podera resultar
na suspensdo do direito de nova cessdo do espaco e, se for o caso, na responsabilizacio civil
pelos danos causados.

Data da Realizagdo do Evento: / / Horério: das as
Local Solicitado:

Institui¢ao/Orgdo:

Nome € telefone do responsavel:

Muqui/ES, de de 2025.

Assinatura do Responsével pelo Evento

Assinatura do Servidor Designado (Conferéncia e Liberagdo)
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ANEXO II - FORMULARIO PADRAO DE SOLICITACAO
REQUISICAO DE USO DAS DEPENDENCIAS DA CAMARA MUNICIPAL DE MUQUI

1. DADOS DO SOLICITANTE

Nome da Instituicgo/Orgao:

CNPJ (se houver):

Responsavel Legal:

Cargo/Fungdo:

Telefone/WhatsApp:

E-mail:

2. DADOS DO EVENTO
Tipo de Evento: 0 Reunifio O Curso [ Semindrio [0 Audiéncia Publica [0 Outro:

Data: / /

Horério: das as

Estimativa de publico:
Necessita uso da cozinha? O Sim [ N&o

Necessita equipamentos de som da CAmara? [J Sim [ N4o

Outros equipamentos que serfo trazidos:

3. DECLARACOES

[ Declaro estar ciente e de acordo com a Instruciio Normativa SCP n° 01/2022 — Verséo 02.

)
O Comprometo-me a cumprir integralmente as normas e a zelar pelas dependéncias
utilizadas.

Local e Data:

Assinatura do Solicitante:
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