CONSELHO
NACIONAL DO
MnisTERIO PUBLICO

PORTARIA CNMP-SG N° 67, DE 25 DE ABRIL DE 2018.

Regulamenta a reserva dos espagos de uso
comum ¢ de equipamentos para a realiza¢ao de
eventos no ambito do Conselho Nacional do
Ministério Publico.

A SECRETARIA-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DO
CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO, no uso da atribuigio que lhe
confere a Portaria CNMP-PRESI n° 57, de 14 de maio de 2016, alterada pela Portaria CNMP-
PRESI N° 10, de 8 de fevereiro de 2017 e considerando a Resolugdao n°® 128, de 22 de
setembro de 2015, RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar a reserva dos espacos de uso comum e de equipamentos
identificados nesta Portaria necessarios para a realizacao de eventos no ambito do Conselho
Nacional do Ministério Publico (CNMP).

§ 1° Para os fins desta Portaria, consideram-se espagos de uso comum do
CNMP: auditorio, plendrio, sala de autoridades do plenério, sala de videoconferéncia e sala de
reunides n° 307, localizada no 3° andar do prédio do CNMP.

§ 2° Consideram-se equipamentos: placas de identificagcdo, projetores, telas de
projecdo, apontador de slides, microfones de mesa e sem fio, videowall, caixas de som,

terminal e gravador de videoconferéncia.

Art. 2° A reserva de espagos e equipamentos para a realizagdo dos eventos deve
ser solicitada a Assessoria de Cerimonial e Eventos (ASCEV), com, no minimo, 48 (quarenta
e oito) horas de antecedéncia, por meio de preenchimento de formulario eletronico proprio
disponivel na intranet.

§ 1° Cada espago de uso comum disponibilizara de equipamentos aderentes as
suas caracteristicas funcionais ¢ estruturais, discriminados no formulario mencionado.

§ 2° Caso haja a necessidade de gravagdo de dudio e video, de transmissdao ao
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vivo no canal do CNMP e entrega de copias dos contetidos, a solicitagdo devera ser realizada,
na forma definida no caput deste artigo, com a antecedéncia minima de 5 (cinco) dias.

§ 3° As copias referidas no paragrafo anterior serdo fornecidas pelo Gestor do
Contrato de operagao de equipamentos de audio e de video mediante a assinatura de Termo de
Entrega de Midias, respeitado o prazo razoavel para o tratamento técnico do conteudo a ser
fornecido e ficardo disponiveis ao solicitante pelo prazo méximo de 90 (noventa) dias, apos a

realizag¢do do evento.

Art. 3° Ao solicitar a reserva da sala de videoconferéncia, o solicitante deve se
atentar:

I — aos dias de funcionamento do CNMP e horario de utilizagdo da sala,
conforme hora oficial de Brasilia, delimitado entre as 10h as 19h;

II — ao limite de usudrios correspondente a 12 (doze) pessoas e

III — ao limite de localidades remotas em videoconferéncia, no total de 5
(cinco).

§ 1° A sala de videoconferéncia nao estard disponivel para reserva nos dias em
que houver sessdo plendria ou evento de grande porte no plenario, a critério da ASCEV, casos
em que a area demandante serd comunicada.

§ 2° Terao preferéncia de reserva as solicitagdes de uso do espaco para fins de
instrucao de processos e procedimentos administrativos disciplinares no ambito do CNMP.

§ 3° Salvo a hipdtese definida no paragrafo anterior, terd prioridade de reserva
a solicitagdo que ocorrer primeiro € na forma do art. 2° desta Portaria.

§ 4° Cabera ao demandante da reserva da sala de videoconferéncia:

I — informar todos os pardmetros necessarios para a realizacdo da
videoconferéncia, no formulario indicado no artigo 2°, tais como enderego(s), IP(s) remoto(s)
e sala virtual, quando for o caso;

II — proceder ao agendamento com os sitios remotos e

IIT — comunicar, com antecedéncia minima de 2 (dois) dias, ao Gestor do
Contrato de operacdo de equipamentos audiovisuais e a Secretaria de Tecnologia da

Informacao (STI) a realizagdo da videoconferéncia, para procedimentos de testes necessarios
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com a equipe técnica.

§ 5° Na data agendada para a realizacdo dos testes, a unidade solicitante devera
acompanha-lo, cabendo ao Gestor do Contrato e a STI, apds as tratativas técnicas adequadas,
informar quaisquer falhas e/ou impedimentos que inviabilizem a videoconferéncia.

§ 6° Para as hipoteses deste artigo, as cOpias das gravagdes deverdo ser
solicitadas diretamente a STI, por meio do portal de atendimento ao usudrio, com a

informacao do horario e da data em que foi realizada a videoconferéncia.

Art. 4° Nao sera efetuada a reserva do Plenario, bem como da respectiva sala
de autoridades nos dias em que estiver programada a realizacao de Sessdo Plenaria do CNMP.
Paréagrafo inico. Durante a realizagdo da sessdo plendria, o suporte técnico de

equipamentos sera direcionado prioritariamente a sua execugao.

Art. 5° As salas e os equipamentos somente serdo considerados reservados apos
a respectiva confirmagado pela ASCEV por correio eletronico.

Paradgrafo tnico. Em relagdo a movimentacdo de moveis localizados nos
espacos de uso comum, serd exigida autorizagdo prévia da ASCEV, pelo mesmo canal, e de

solicitacdo ao Patrimonio, por meio de preenchimento de formulério especifico na intranet.

Art. 6° Sempre que necessaria a intervencao de outras areas do CNMP, como a
Coordenadoria de Engenharia (COENG), a Assessoria de Comunicacdo (ASCOM), a
Coordenadoria de Seguranca e Transporte (COSET), a Secretaria de Tecnologia da
Informagdo (STI) e o Gestor do Contrato de operagdo de equipamentos audiovisuais, a
ASCEV formalizara por correio eletronico, especialmente nos casos de eventos de maior
complexidade, com nimero relevante de participantes e/ou quando necessitar de servigos

transmissdo e de gravacao.

Art. 7° A Coordenadoria de Gestdo de Contratos e Servigos (COGCS)
providenciard a limpeza das salas de uso comum apds o agendamento pela ASCEV no portal

de atendimento ao usuario.
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§ 1° Nao compete a ASCEV prover quaisquer recursos ndo identificados nesta
Portaria que forem necessarios a realizacdo de eventos, exceto os relacionados ao formulario

de Cerimonial e Apoio a Eventos.

§Art. 8° O acesso ao espago reservado serda autorizado por correio eletronico
encaminhado pela ASCEV a COSET, area responsavel pela seguranca dos ambientes, no qual
constardo informacdes referentes ao evento e ao setor responsavel.

Paréagrafo unico. Durante a utilizacdo do espago ¢ de estrita responsabilidade
do setor demandante a guarda dos bens patrimoniais e dos equipamentos nele localizados,

bem como o atendimento ao paragrafo unico do art. 5° desta Portaria.

Art. 9° Apds o evento, o setor demandante devera entregar o espaco utilizado a
ASCEV nas condigdes anteriormente recebidas, incluindo a disposicdo de moveis,
equipamentos e utensilios, devendo comunicar, por correio eletronico, quaisquer avarias
ocorridas.

Art. 10° O cancelamento e a alteragao de reservas deverao ser comunicadas

pela area demandante 8 ASCEV por meio do formulario eletronico disponivel na intranet.

Art. 11. O uso de espagos por outros 6rgaos da Administragdo Publica s6 sera
permitido com a expressa autorizacdo da Secretaria-Geral.

Art. 12. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se a
Portaria CNMP-SG n° 265, de 16 de dezembro de 2015, e a Portaria CNMP-SG n° 57, de 28
de marco de 2017.

Brasilia-DF, 25 de abril de 2018.

ADRIANA ZAWADA MELO
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