CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SANTA MARIA
Centro Democratico Adelmo Simas Genro

ORDEM SERVICO N2 02/2026

Regulamenta os procedimentos
administrativos para solicitagao,
cedéncia e  utilizacgdo do

Plenario Coronel Valenga.

CONSIDERANDO a expressa e restrita possibilidade de uso do Plenario da Casa

Legislativa, prevista no art. 32 da Resolugdo Legislativa n2 009/2012;

O Secretario de Gestdo e Administracdo da Camara de Vereadores de Santa Maria, no uso

das atribuicdes que |he sdo conferidas pelo cargo, baixa a seguinte ORDEM DE SERVICO:

Art. 12 Esta Ordem de Servico regulamenta os procedimentos administrativos para
solicitacdo, cedéncia e utilizacdo do Plenario — Sala Coronel Valenca, da Camara de

Vereadores de Santa Maria.

Paragrafo unico. As atividades passiveis de ocorrerem no Plenario sdao aquelas

expressamente prescritas no art. 32, § 12, da Resolugdo Legislativa n2 009/2012.

Art. 22 A parte interessada na utilizacdo do Plenario devera observar o seguinte
procedimento de solicitacao:

I — preenchimento do requerimento para uso do espaco (Anexo | desta Ordem de
Servico) e do Termo de Compromisso e Responsabilidade (Anexo Il desta Ordem de
Servico);

Il —protocolo, junto ao sistema Citta, do requerimento indicado no inciso anterior
e dos documentos instrutérios minimos nele exigidos, nos termos do art. 32, § 29, do

RICVSM, direcionando- o para a Diretoria de Servicos e Operacdes.
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§ 12 O prazo minimo de antecedéncia para protocolo da requisicdo é de 7 (sete)
dias consoante previsao do art. 32, § 32, do RICVSM, devendo, a parte interessada,
atentar para a necessidade de diligenciar com o maior prazo possivel a apresentacdo da
solicitagao.

§ 22 N3o serd cedido o Plendrio nos dias de Sessao Plendria Ordinaria.

§ 32 O dia / horario da atividade deverd, preferencialmente, atentar para o horario
de funcionamento ordindrio da Camara, ndo sendo autorizada a cedéncia para eventos que
ultrapassem as 21h30min (vinte e uma horas e 30 minutos).

Art. 32 Recebido o processo administrativo contendo a solicitacdo de cedéncia do
Plendrio, cabera a Diretoria de Servicos e Operacgdes:

| — certificar que a parte Requerente é legitima para a solicitacdo nos termos do
art. 32, § 12, do RICVSM;

Il —averiguar a juntada integral dos documentos exigiveis;

lll — certificar a disponibilidade da data / horario requeridos para utilizacdo do
espaco.

IV — em caso do processo estar regular e ser enviado para a Secretaria de Gestdo e
Administracdo remeter para o Gabinete da Presidéncia sujeitar a deliberacdo da Mesa
Diretora, apdés o seu retorno via sistema, com a decisdo, sera comunicada a parte
requerente quanto a autoriza¢ao ou nao da cedéncia.

§ 12 Se ausentes quaisquer dos documentos previstos no art. 22 desta Ordem de
Servico e no RICVSM, o processo administrativo sera indeferido, de oficio, pela Diretoria de
Servigos e Operagdes.

§ 22 Se constatada a existéncia de outra solicitacdo de uso do espaco ja deferida
pela Mesa Diretora, a Diretoria de Servicos e Operagdes comunicard, de imediato, a parte
Requerente para, se assim entender, readequar a data da solicitacao.

§ 32 Cumpridas as exigéncias previstas nos incisos deste artigo, o processo sera
remetido, via sistema Citta, para a Secretaria de Gestdo e Administracdo que, apds ciéncia,

remetera para o Gabinete da Presidéncia.
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Art. 42 Recebido o processo administrativo pelo Gabinete da Presidéncia e
verificada a sua regularidade, serdo adotados os seguintes procedimentos:

I - incluido para conhecimento e deliberacdo da Mesa Diretora na reuniao
subsequente;

Il - apds deliberagdao pela Mesa Diretora, serd elaborado despacho circunstanciado

a respeito da decisdao e remetido o processo para a Diretoria de Servigos e Operagdes.

Art. 52 Em sendo a solicitacdo para uso do Plenario oriunda de Comissao
Permanente, Especial ou de Inquérito da Camara de Vereadores de Santa Maria,
conforme previsdo do art. 32 do RICVSM deverd o requerimento vir instruido com cépia
da ata da reunido que deliberou pela realizacdo do referido evento e solicitacdo do
espaco.

§ 12 Considerando que eventos promovidos por Comissao se tratam de uma
reunido ou audiéncia publica nos termos do RICVSM, a presenca dos seus membros é
obrigatéria, salvo justificativa legal, consoante o art. 25 do Regimento Interno, cabendo
ao Presidente do colegiado atestar a presenca e, eventual falta de quérum, deverd
observar as providéncias regimentais.

§ 22 E vedada a realizacdo de evento, em nome de Comissdo, tio somente para fins
de viabilizar a legitimidade para requerimento de uso do Plendrio, em desacordo com o

previsto neste artigo.

Art. 62 A cedéncia para uso do Plenario ndo vincula a utilizagdo de servigos
administrativos da Camara, tais como copeiragem, audio e imprensa, sendo estes de

exclusiva destinacdo as atividades parlamentares.

Paragrafo unico. Se a solicitacdo for oriunda de Comissdao e que esta igualmente
requisite, em oficio préprio dirigido a Diretoria de Comunicacdo, a cobertura pela imprensa
institucional, esta se sujeitard a deliberacdo e encaminhamento préprios do setor

competente.
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Art. 72 O(a) responsavel legal pela requerente serd pessoal e diretamente
responsavel por:

I — preencher e assinar o requerimento administrativo de cedéncia e uso do
Plenario;

I — preencher e assinar o termo de compromisso, responsabilizando-se pela
organizacdo e execucdao do evento, bem como pela manutencdo dos bens publicos
emprestados;

Ill —fazer observar a ocupacdo maxima do Plenario;

IV - fazer observar a fiel execucdo do projeto e programacdo do evento que

instruiram o requerimento e embasaram a autorizacdo pela Mesa Diretora.

Paragrafo unico. A utilizagdo do Plendrio em desacordo com as previsdes
regimentais e desta Ordem de Servigo inviabilizara nova cedéncia a parte requerente pelo
prazo de 120 (cento e vinte) dias, sem prejuizo de eventuais procedimentos administrativos
de responsabilizacdo.

Art. 82 Fica revogada a Ordem de Servico n? 02/2024.

Art. 92 Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacdo.

Santa Maria, RS, 16 de janeiro de 2026.

GLAUBER GIOVANI LICKER RIOS
Secretario de Gestao e Administragao
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ANEXO I:

REQUERIMENTO PARA CEDENCIA E USO DO PLENARIO DA
CAMARA MUNICIPAL SANTA MARIA

REQUERENTE:

() Comissdo Permanente/Especial/Inquérito -
( ) Partido Politico —
( ) Mesa Diretora.

Dados do representante legal da parte Requerente (pessoa fisica responsavel pela
solicitacdo):
Nome completo:

CPF: / Telefone: ( )

ENDERECO COMPLETO:

DADOS BASICOS DO EVENTO:

Data solicitada: / / 2026. Horario de inicio: / Horario de fim:

Quantidade estimada de pessoas:
Titulo/nome do evento:

Justificativa:

Santa Maria, RS, de de 2026.

NOME COMPLETO
CPF:
Assinatura

ATENCAO! S3do documentos indispensaveis a instruir o presente requerimento:
- Projeto do evento, contendo o nome do organizador e do evento e programagdo prévia;
- Documento de identificagdo da entidade (CNPJ ativo);
- Documento de identificacdo e de residéncia do representante legal e responsavel pelo
presente requerimento;
- Preenchimento do Termo de Compromisso e responsabilidade;
- Em se tratando de Comissdo Permanente, cépia da ata da reunido deliberativa que
aprovou pela solicitacao;

Camara Municipal de Santa Maria — Rua Vale Machado, n2 1415 — 10 andar, Centro.
Santa Maria - Rio Grande do Sul, CEP: 97010-530.
Telefone: (55) 3220 7274 / E-mail: secretariagestao@camara-sm.rs.gov.br

Autenticagdo do documento no site https:/citta.click/E689F7658D9CBOFE utilizando a chave 'E689F7658D9CBOFE'


mailto:secretariagestao@camara-sm.rs.gov.br

CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SANTA MARIA
Centro Democratico Adelmo Simas Genro

- Em se tratando de Partido Politico, comprovante da legalizacdo da agremiacdo e
representacao desta no Municipio.

PARA USO DA DIRETORIA DE SERVICOS E OPERACf)ES:
CERTIFICO que a parte Requerente é: ( ) legitima / () ndo legitima —art. 32, § 1, RICVSM.
CERTIFICO que o processo: ( ) estda com toda documento exigida / () restam pendentes os

seguintes
documentos:

CERTIFICO que a data solicitada: ( ) esta disponivel / ( ) ndo esta disponivel.

Nesta data: ( ) remeto para o Gabinete da Presidéncia / ( ) cientifico a parte Requerente
do indeferimento de oficio pelo motivo:
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ANEXO Il

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE DE USO DO PLENARIO DA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTA MARIA

Eu, NOME COMPLETO, NACIONALIDADE, CPF, RG, ENDERECO COMPLETO, NUMERO
DE TELEFONE, representante legal de NOME DA ENTIDADE, CNPJ, SEDE, NUMERO DE
TELEFONE, solicitei a cedéncia do uso do Plenario da Camara de Vereadores de Santa Maria
para a realizagdo NOME DO EVENTO, a realizar-se na DATA e HORARIO.

Nesta ocasido, DECLARO estar ciente de todas as obrigacGes previstas na
Resolucdo Legislativa n2 0009/2012 (Regimento Interno da Camara), na Ordem de Servico
n2 002/2024 quanto ao uso do espaco.

Declaro, ainda, que estou ciente que sou pessoalmente responsavel por quaisquer
utilizagGes indevidas de midias e documentos gravados com direito autoral e/ ou danos
causados a imagem de terceiros.

ASSUMO O COMPROMISSO de fazer cumprir o projeto e programacgao do evento
gue instruem o requerimento de uso, bem como, o ASSUMO O COMPROMISSO de zelar
pela imagem do Poder Legislativo e pela nao realizacdo de atos que contrariem a
legalidade, o estado democratico de direito e prerrogativas do parlamento.

RESPONSABILIZO-ME, ainda, pela organizacao e execucao do evento, bem como,
pelo zelo e manutencao de todos os bens publicos emprestados e que estejam nas

dependéncias do Plenario.

Santa Maria, RS, de de 2026.

NOME COMPLETO
CPF:
Assinatura
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