TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ACRE
PORTARIA PRESIDENCIA N° 217/2021 PRESI/GAPRES

(ALTERADA PELA PORTARIA PRESIDENCIA N° 7/2023 PRESI/GAPRES)

Dispde sobre as condicdes e rotinas necessarias para o agendamento e uso do Plenario com vistas a realizagdo de eventos.

O DESEMBARGADOR FRANCISCO DJALMA, PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ACRE, no uso das
atribuicdes legais, destacando-se, neste particular, as disposi¢oes contidas no Art. 19, XLVI, L, LV e LVII, do Regimento Interno e,

TENDO EM VISTA o que consta no Art. 13, do Regimento Interno da Secretaria deste Regional;
TENDO EM VISTA o que consta do Processo SEI n. 0001713-98.2021.6.01.8000,
RESOLVE:

Art. 1°. Normatizar as condig0es e rotinas necessarias para agendamento e uso do Plenario deste Regional para realizagéo de eventos, com 0s
seguintes objetivos:

| - Organizar e otimizar o fluxo do processo de agendamento; 11 -

Definir as unidades competentes e suas respectivas atribuicdes; 111

- Estabelecer as condiges de uso do espago.

Paragrafo Unico. Ser4 permitido o uso do espaco para atendimento de demandas provenientes de usuarios internos e externos.

Art. 2°. O processo de agendamento proveniente de usuarios internos e externos serdo gerenciados pela Secdo de Administragdo de Edificio —
SEADE e devera conter, no minimo: (REDA(;AO DADA PELA PORTARIA PRESIDENCIA N° 7/2023 PRESI/GAPRES)

| -Selicitagio;
I - Solicitag&o, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis a0 agendamento; (REDACAO DADA PELA PORTARIA
PRESIDENCIA N° 7/2023 PRESI/GAPRES)

Il - Verificac8o dos requisitos constantes no ANEXO | — Checklist;

111 - Manifestagéo das unidades executoras sobre a necessidade de disponibilizagéo dos servigos sob sua respectiva responsabilidade, conforme o
caso;

IV - Consulta prévia aos seguintes Gabinetes: Secretaria de Administracdo e Orcamento, Secretaria Judiciaria, Diretoria Geral, Escola Judiciéria
Eleitoral, Corregedoria Regional Eleitoral, Vice-Presidéncia, Presidéncia, a fim de confirmar a inexisténcia de programacéo de evento para a mesma data e horario;

V - Preenchimento dos requisitos constante no Checklist em referéncia.

VI - O agendamento consiste em:

a) Verificar o agendamento de outros eventos marcados para a mesma data e horario;

b) Observar o calendario das sessdes plenarias;

c¢) Diligenciar o processo as demais unidades executoras competentes para manifestacéo, conforme o caso;d) Verificar o preenchimento dos
requisitos necessarios;

e) Promover anotacgao em registro especifico, por meio de formulario do sistema SEI, preferencialmente, dando ciéncia as unidades envolvidas
No Processo.

Art. 3°. Constituem unidades executoras envolvidas no processo em referéncia, conforme o caso:
| - Secdo de Administracdo de Edificio - SEADE:

a) Agendamento;

b) Servigo de limpeza;

¢) Servigo de copeiragem e gargonaria;

d) Outras atividades de sua competéncia.ll - Secdo de Seguranca e Protocolo - SEGUP: a) Liberacdo de acesso ao Tribunal;
b) Disponibilizagéo de vouchers para acesso ao portal da rede sem fio (wi-fi);

¢) Abertura do Plenério;

d) Servicos de carregadores;

e) Servigos de seguranca;

f) Outras atividades de sua competéncia.

111 - Segdo de Atas e Notas Taquigraficas - SEANT:

a) Servico de operagéo de audio e video;

b) Outras atividades de sua competéncia.

IV - Comissdo de Cerimonial:



a) Apoio na organizagéo do espago;

b) Outras atividades de sua competéncia.

V - Secdo de Suporte ao Usuério - SSU:

a) Suporte as questdes relacionadas a tecnologia da informacédo, mediante abertura de chamado técnico pela SEADE;
b) Outras atividades de sua competéncia.

VI - Secédo de Assisténcia a Salde e Beneficios - SASBEN:

a) Recomendagdes médicas de prevencéo ao COVID-19, considerando as orientagdes do
Comité Gestor Local de Atencdo Integral a Sadde —
CGLAIS, principalmente quando houver modificagdo do nivel de risco de sadde publica;

b) Assisténcia a Saide dos participantes, se necessario, considerando a amplitude do evento;
c) Outras atividades de sua competéncia.

§ 1° Anexar, no processo de agendamento, a recomendacg&o prévia, quando houver, da area médica ou do Comité Gestor Local de Atencédo
Integral a Salide — CGLAIS e ndo tendo ocorrido alteracéo no nivel de risco em satde publica, no momento do agendamento e/ou da realizagdo do evento.

§ 2° A fim de otimizar o andamento do processo, cada unidade executante, em matéria de sua competéncia, fica autorizada a diligenciar
diretamente a pessoa indicada pela unidade ou 6rgéo requerente interessado.

Art. 4°. Constituem condiges de uso do Plenario pelos interessados:
| — Condigbes Gerais:

a) Zelar pela manutengdo da conservagédo do espaco, dos bens méveis e equipamentos disponiveis, que estardo sobre a responsabilidade dos
organizadores do evento durante o periodo de uso do Plenario;

b) Observar as recomendagdes sanitarias de prevengdo ao COVID-19, como: uso de mascara, alcool 70%, distanciamento e limite de capacidade
permitido;

c) Comunicar aos participantes sobre a proibi¢do de consumo de alimentos, cigarros e bebidas nas dependéncias do Plenario, conforme o § 1°.
11 — Condig0es especificas para usuarios externos:

a) Observar as condigdes gerais;

b) Vistoriar o local, antes e depois do evento, juntamente com servidor indicado pelo Tribunal.

c) Disponibilizar, em regra, equipe propria para organizar o evento, sob inteira responsabilidade do interessado (Ex.: cerimonial, gargonete,
equipe de imagem, equipe de informética);

d) Entregar o local, equipamentos e bens nas mesmas condigdes de recebimento.

§ 1° E vedado o consumo de alimentos, cigarros e bebidas nas dependéncias do Plenario, com excecéo do servico prestado pelos garcons as
autoridades integrantes da bancada.

§ 2° O Tribunal podera prestar apoio operacional & equipe do 6rgéo responsavel pela organizagéo do evento, mediante consulta prévia do
interessado e levantamento de viabilidade por meio das unidades competentes deste tribunal.

Art. 5°. A autorizagéo de pedido para realizacéo de eventos externos sera de competéncia da Diretoria-Geral.

§ 1° Competira ao Gabinete da Diretoria-Geral o envio de comunicagdes oficiais ou correspondéncia eletronica as autoridades dos 6rgdos
requisitantes.

§ 2° Competira as unidades executoras prestar as informagdes e esclarecimentos necessarios a Diretoria-Geral, considerando suas respectivas
atribuigdes.

8§ 3° A autorizacdo sera efetivada mediante assinatura de Termo de Autorizagdo e Responsabilidade de Uso, por representantes do Tribunal e do
Orgdo solicitante, conforme ANEXO 1.

Art. 6°. Fica a SEADE autorizada a realizar os agendamentos internos, sem necessidade de autorizagéo superior, observada a disponibilidade.
Art. 7°. Esta Portaria produzira seus efeitos a partir desta data.
Publique-se e cumpra-se com as cautelas necessarias.

ANEXO |



CHECKLIST

1 - INFORMACOES NECESSARIAS

- . DATA DA i
ITEM INFORMACOES MINIMAS PRESENTE| AUSENTE INFORMACAO EVENTO OBSERVACAO
01 Programacio do evento, contendo objeto, data, hordrio e duracio. X
02 Quantidade de participantes. X
03 Lista contendo o nome dos participantes para repassar ao servigo de X
seguranga.
Nota 1: As informagdes devem estar presentes.
2 - VIABILIDADE DE AGENDAMENTO
. < DATA DA <X
ITEM QUESTIONARIO SIM NAO INFORMACAO EVENTO OBSERVACAO
01 Ha sessdo plenaria agendada para a data solicitada? X
02 Ha outro evento agendado para a data solicitada? X
Houve consulta prévia aos gabinetes indicados no art. 2°, IV desta
03 . X
Portaria?
04 Houve comunicagdio prévia ao requisitante sobre as condigdes de X
uso do plenario?
Nota 2: As informagdes dos itens 01 e 02 devem estar marcadas com “NAO”, para deferimento.
Nota 3: As informagdes dos itens 03 e 04 devem estar marcadas com “SIM”, para certificacio.
3 - INFORMACOES COMPLEMENTARES
VIABILIDADE
. UNIDADE NECESSIDADE DE
TTEM QUESTIONARIO COMPETENTE | (SIMouNA0O) | PATA [ ireNpivENTO | EVENTODA
(SIM ou NAO)
Ha necessidade de fornecimento de vouchers para acesso a rede Wi-
01 fi. do TRE? Se “SIM”, informar os dados pessoais para
cadastramento. SEGUP
02 Ha necessidade de servigo de operador de som? Se “SIM”, informar
os dias e horarios. SEANT
03 Ha necessidade dos servigos de copeiragem? SEADE
04 Ha necessidade dos servigos de gargonete? SEADE
05 Ha necessidade dos servigos de carregadores? SEGUP
06 Ha alguma outra informagdo ou solicitagdo complementar? -

Nota 4: Diligenciar ao requisitante para que responda o questiondrio.

Nota 5: Diligenciar processo as unidades executantes competentes para apreciagio.

ANEXO 11

TERMO DE AUTORIZAGAO E RESPONSABILIDADE DE USO
PORTARIA DIRETORIA-GERAL ___ /2021 PRESI/DG/GADG



PROCESSO:
INTERESSADO:
ASSUNTO: Agendamento Plendrio

DADOS DO EVENTO

TEMA:
DATA:
HORARIO:

CONDICOES PARA USO DO ESPACO

1. Constituem responsabilidades do requerente:
1. Zelar pela manutengdo da conservacdo do espago, dos bens moveis e equipamentos disponiveis para uso, que estardo sobre a responsabilidade d
organizadores do evento durante o periodo de uso do Plenario;
2. Observar as recomendacdes sanitérias de prevencdo ao COVID-19, como: uso de mascara, alcool 70%, distanciamento e limite de capacidade permitido;

3. Comunicar aos participantes sobre a proibi¢do de consumo de alimentos e bebidas nas dependéncias do plenério, com excecdo ao servico prestado pelos garco
as autoridades integrantes da bancada.

Vistoriar, juntamente com servidor indicado pelo Tribunal, o local antes e depois da realizagao do evento;

Disponibilizar, em regra, equipe prépria para organizar o evento, sob inteira responsabilidade do interessado (Ex.: cerimonial, garconete, equipe de som
imagem, equipe de informatica);

6. Entregar o local, equipamentos e bens nas mesmas condi¢des de recebimento.

2. O Tribunal prestara, conforme solicitado, apoio ao requerente com 0s seguintes servicos:
Ex.:

1. Operador de som e imagem, nos dias

DECISAO

3. Preenchidos os requisitos elencados na  checklist constante no evento ( ), em atencdo aos termos da Portaria ( ), 0 TRE-AC, por meio do
Diretor(a) Geral, AUTORIZA o agendamento e uso do espago do Plenério ao 6rgdo requerente para realizagdo do evento acima indicado.

ACEITE DOS TERMOS DE RESPONSABILIDADE

4. O 6rgéo requerente, por sua vez, DECLARA aceitar os termos, condicOes e responsabilidades estabelecidas pelo Tribunal.

Rio Branco, 11 de novembro de 2021.
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[ﬁ Documento assinado eletronicamente por FRANCISCO DJALMA DA SILVA, Presidente, em 23/11/2021, as 15:52, conforme art. 1°, § 2°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.
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