MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
MinistERIO PUBLICO DO DisTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
DIRETORIA-GERAL

PORTARIA NORMATIVA N*“ 88, DE 18 DE OUTUBRO DE 2013

Regulamenta a utilizagdo das salas de
treinamento do Edificio Sede do Ministério
Publico do Distrito Federal e Territorios.

O DIRETOR-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL
E TERRITORIOS, no uso da competéncia que lhe foi delegada pela Portaria n® 476/PGJ, de
15/6/2000, publicada no Diario Oficial da Unido de 16/6/2000,

CONSIDERANDO o teor da Portaria PGR N° 198, de 15 de abril de 2011, que
regulamenta o Programa de Treinamento, Desenvolvimento e Educa¢do do Ministério Publico
da Unidao (MPU).

CONSIDERANDO que a politica de capacitagdo do MPU possui o pressuposto de
priorizar a realizagdo de agdes internas de treinamento, desenvolvimento e educagao (TD&E).

CONSIDERANDO a conveniéncia institucional de regulamentar a utilizagdo das
salas de treinamento do Edificio Sede do Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios
(MPDET).

RESOLVE:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Regulamentar a utilizagdo das salas de treinamento do Edificio Sede do
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios (MPDFT).

Art. 2° Compete ao Departamento de Gestdo de Pessoas (DGP) a gestao da
utilizagdo das salas de treinamento de que trata esta Portaria.
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Art. 3° A solicitacdo de utilizacdo das salas de treinamento dar-se-a4 por meio de
mensagem de correio eletronico, devendo conter as seguintes informagdes:

I — nome do solicitante;

IT — data, horario e finalidade da utilizacao da sala;
III — equipamentos necessarios;

IV — indicacao do responsavel pela atividade;

V — quantidade de participantes; e

VI — outras informagdes pertinentes.

Art. 4° A Unidade/Entidade demandante deve preencher e assinar o Termo de
Compromisso de Utilizagdo da Sala de Treinamento (ANEXO).

Art. 5° A utilizacdo das salas de treinamento dar-se-a de 2% a 6* feira, das 8 as 22
horas.

Paragrafo tnico. Em carater excepcional, devidamente justificado e autorizado
previamente pelo Diretor-Geral, as salas de treinamento poderdo ser utilizadas aos sabados,
domingos e feriados.

Art. 6° Nao sdo permitidas instalagdes elétricas ou hidraulicas; montagem de
projetos e leiautes que requeiram furos ou colagens em teto, paredes, chdo, vidros e
mobiliario; remog¢do ou colocacdo de pecas de mobilidrio e de estantes; e retirada de bens
patrimoniais da sala a que pertence.

Art 7° Sao atribui¢coes do DGP:

I - analisar a solicitacao de utilizagdo das salas de treinamento;

IT - informar o demandante sobre a possibilidade de utilizagao das salas;

IIT - conferir, no ato de entrega da sala, os patrimdnios existentes;

IV — recolher o Termo de Compromisso de Utilizagdo da Sala de Treinamento
(ANEXO), devidamente assinado pelo demandante;

V — conferir, na presenga do demandante, os bens patrimoniais localizados na
sala;

VI - manter atualizada a agenda das salas de treinamento;

VII — divulgar na intranet a agenda das salas de treinamento.

Art 8° A agenda de utilizagdo das salas de treinamento e as informagdes relativas
a regulamenta¢do e normas de uso estardo disponiveis para todos os usudrios na intranet,
cabendo ao DGP atender os usudrios que necessitarem de esclarecimentos ou mais
informagaoes.

CAPITULO 11 )
DA UTILIZACAO DAS SALAS DE TREINAMENTO PARA A REALIZACAO DE
EVENTOS INTERNOS

Art. 9° Para efeito desta Portaria, compreendem-se por eventos internos as agodes
internas de treinamento, desenvolvimento e educagdo (TD&E), as reunides de trabalho, as
atividades culturais e de integracdo e quaisquer outras atividades destinadas aos membros,
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servidores, estagidrios e terceirizados do Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios
(MPDEFT).

Art. 10 As salas de treinamento serdo utilizadas prioritariamente para a realizacdo de
acoes internas de Treinamento, Desenvolvimento e Educagao (TD&E).

Art. 11. E vedada a realizacdo de eventos internos com cobranga de ingressos ou taxas
de inscri¢ao.

Art. 12. A Unidade demandante de evento interno deve encaminhar a solicitacdo de
utilizag¢ao da sala de treinamento para o DGP com antecedéncia minima de 3 (trés) dias uteis
da data de inicio do evento.

Paragrafo tnico. O DGP deve apresentar resposta as demandas das Unidades no
prazo de 1 (um) dia til, a contar da data de recebimento do documento de que trata o caput.

Art. 13. E de responsabilidade exclusiva da Unidade demandante das salas de
treinamento:

I - conferir, na presenga de um representante do DGP, os bens patrimoniais constantes
da sala de treinamento, antes e ap6s a utilizacao;

IT - solicitar 4gua, café, servigo de limpeza e servigos gerais necessarios;

IIT - zelar pela correta utilizacdo das dependéncias, mobiliarios e equipamentos do
Ministério Publico, observando as normas internas que regulamentam a matéria;

IV - devolver a sala de treinamento nas mesmas condi¢des em que a recebeu,

V - solicitar os servi¢os de audio-visual, caso necessario;

VI - indicar um servidor para acompanhar o evento;

VII - providenciar o material de consumo necessario para a realizagao do evento;

VIII - montar e desmontar o evento.

CAPITULO I1I
DO EMPRESTIMO DAS SALAS DE TREINAMENTO PARA OUTRAS ENTIDADES

Art. 14. As salas de treinamento, no interesse institucional, podem ser emprestadas
para outras entidades, desde que:

I - ndo haja eventos do MPDFT previamente agendados; e
IT - seja previamente autorizado pela Diretoria-Geral.

Paragrafo unico. Para efeitos deste artigo, consideram-se entidades externas a
estrutura organizacional do MPDFT os demais Poderes, 6rgaos e entidades da Administragdo
Publica Direta e Indireta de quaisquer dos entes federativos, assim como as pessoas juridicas
de direito privado e sem fins lucrativos.

Art. 15. E vedado o empréstimo de qualquer uma das salas de treinamento para a
realizagdo de atividades que possam lhes causar danos de qualquer natureza ou que, pelo
conteudo ou forma, violem principios ou interesses institucionais do Ministério Publico.
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Art. 16. E vedado o empréstimo de salas de treinamento para partidos politicos ou
para atividades de cunho politico-partidario.

Art. 17. A Entidade demandante do empréstimo deve encaminhar solicitagao formal
de utilizacdo da sala de treinamento para a Diretoria-Geral (DG) com antecedéncia minima de
30 (trinta) dias da data de inicio do uso.

§1°. A Diretoria-Geral devera apresentar resposta a demanda do solicitante no prazo de
5 (cinco) dias tteis, a contar da data de recebimento de documento de que trata o caput.

§2°. A entidade solicitante, na hipotese de se tratar de pessoa juridica de direito
privado sem fins lucrativos, devera juntar a seu pedido de uso, documentos que atestem sua
condigdo, estatuto social regular e documento comprobatorio de que a pessoa fisica tem
poderes de representacao da pessoa juridica, além das informagdes constantes do Art. 3° desta
portaria.

§3°. O deferimento do pedido de empréstimo a entidades externas implica a
responsabilizacao civil do requerente, por acdo ou omissdo, dolosa ou culposa, decorrente de
eventuais danos causados ao patrimonio do MPDFT ou propriedade de terceiros e aos
membros, servidores e terceirizados da institui¢ao.

Art. 18. O MPDFT nao se responsabilizard por quaisquer dividas ou encargos que
forem efetuados para a realizagdo dos eventos realizados nas salas de treinamento, assim
como por materiais e/ou equipamentos que nao pertencam a sua carga patrimonial.

Paragrafo unico. Nos eventos decorrentes do empréstimo das salas de treinamento,
ndo sera autorizado o uso do servigo de copeiragem, fornecimento de café ou qualquer outro
tipo de material de consumo, bem como a prestacao de servigos terceirizados contratados pelo
MPDFT, salvo em situagdes excepcionais, mediante autorizacdo da Diretoria-Geral.

Art. 19. Compete a entidade externa solicitante satisfazer as obriga¢des autorais
relativas ao uso de materiais graficos, audiovisuais e musicais no evento, respondendo pela
eventual infragdo a legislagdo pertinente.

Art. 20. Quando houver cobranga de ingressos ou taxas de inscrigdo para os eventos
decorrentes do empréstimo das salas de treinamento, a autorizagdo de uso ficard condicionada
a disponibilizacao, por parte da entidade solicitante, de vagas gratuitas ao MPDFT, em no
minimo 10%, para membros e/ou servidores.

Paragrafo unico. A utilizacdo das vagas referidas no caput deste artigo dependerd da
conveniéncia e oportunidade do MPDFT.

Art. 21. Cabera a Entidade demandante das salas de treinamento:

I — prover todo o material de consumo e os recursos humanos necessarios para a
realizagao do evento;

IT — zelar pela correta utilizagdo dos moveis, equipamentos e dependéncias do
MPDFT;

IIT — responsabilizar-se por todas as despesas realizadas para a realizagcdo do evento;

IV — responsabilizar-se pelos danos que venha ocasionar ao MPDFT e/ou a terceiros;

V — observar as normas internas do MPDFT.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. A Diretoria-Geral podera determinar o cancelamento de uso nas hipoteses de:

I — Caracterizag¢ao do desvio entre a atividade autorizada e a efetividade desenvolvida;

IT — Cessao ou transferéncia total ou parcial, da atividade autorizada;

III — No interesse da Administragdo, devidamente motivada, bem como em caso
fortuito ou de for¢a maior.

Paragrafo Unico. O cancelamento da autorizacdo de uso ndo gerara direitos,
ressarcimentos ou indenizagdes de qualquer natureza.

Art. 23. Nos casos de cancelamento de eventos ou de desisténcia da data, a Unidade
ou Entidade demandante devera comunicar o fato imediatamente ao DGP.

Paragrafo Unico. A ndo comunicagdo do cancelamento do evento ou da desisténcia
da data podera ocasionar a suspensdo tempordaria da entidade solicitante para fins de uso da
sala de treinamento, por periodo a ser fixado pela Diretoria-Geral, mediante comunica¢do do
DGP.

Art. 24. Serdo realizadas 2 (duas) vistorias apds a autorizacdo de uso das salas de
treinamento, uma antes da realizacdo do evento e outra ao final, todas na presenca de
representantes do DGP e da entidade solicitante, respectivamente no momento da entrega e
devolug¢ao da chave do ambiente.

Art. 25. O DGP indicara servidor que serd o gestor dos termos de empréstimo das
salas de treinamento, com a incumbéncia de ser o responsavel pela devida aplicagdo desta
portaria.

Art. 26. Os casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria-Geral.

Art. 27. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario, em especial as da Portaria DG N° 679, de 3 de outubro de 2007.

LIBANIO ALVES RODRIGUES
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TERMO DE COMPROMISSO DE UTILIZACAO DE SALAS DE TREINAMENTO

DADOS DA SALA DE TREINAMENTO

Numero da sala: Data:

Hora de entrada: Hora de saida:

Estou ciente das normas contidas na Portaria n° , que rege o
empréstimo dos espagos, e que nha data de , ficarei
responsavel pela utilizagao da sala de treinamento n° , localizada no

Mezanino do Edificio-Sede, Etapa Il, devendo:
1. Zelar pelo bom uso do espacgo;

2. Ficar responsavel pela adequada utilizacdo de bens patrimoniais
constantes da sala;

3. Providenciar o servigo de limpeza e organizacao da sala apdés o seu uso;
4. Entregar a sala ao DGP no mesmo estado em que recebeu;

5. Entregar a chave da sala até a primeira hora util subsequente ao término
do evento;

6. Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais constantes da sala
relacionados abaixo:

Brasilia, de de

PARA CIENCIA DO DGP

Assinatura do(a) representante do DGP Assinatura do(a) responsavel pela sala
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