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MANUAL DO USUARIO

1. PROCESSO DE LOCAGAO

1.1 OFicCIO

Para reserva de datas afim de se realizar qualquer evento, é obrigatério o encaminhamento de um
oficio, com no minimo 30 (trinta) dias antes da data de que sem tem interesse, contendo no mesmo a
data de realizagédo do evento , os dias e horarios necessarios para montagem, a descrigdo do evento a
ser realizado, qual instituicdo estara sob responsabilidade deste, e quais espagos se tem interesse em
utilizar, sendo que o deferimento do oficio ficara a cargo do Instituto Cultural ou da administragdo do
Centro de Eventos.

Caso haja interesse por parte do usuario em utilizar a mesa de som do Teatro Arno Ignacio Etges e o
Gerador de energia a diesel do Centro de Eventos, sera necessario solicitar mediante oficio o
interesse em utilizar os mesmos.

1.2 TERMO DE PERMISSAO DE USO
Caso o pedido través do oficio seja deferido, o interessado devera encaminhar a seguinte
documentacao para elaboragédo do Termo de Permissao de Uso:

PESSOA JURIDICA:

e Copia do Estatuto, Contrato Social ou requerimento de empresario (que também conste a
sede/enderego da empresa/entidade solicitante);

o Ata de eleicdo do Presidente, Portaria ou outro documento que comprove a legitimidade do
representante legal da empresa (no caso de empresas aparece no contrato social o nome do
administrador);

e Qualificagdo (nome, nacionalidade, estado civil, profissdo, enderego do representante legal da
empresa/entidade);

e Copia do RG, CPF e comprovante de residéncia do representante da empresa/entidade);

e Certiddo Negativa de Débitos Municipais;

e Requerimento com as informagdes acerca da permissao (evento, data, horario da utilizagao)
com telefone para contato.

FiSICA:
¢ Qualificagdo (nome, nacionalidade, estado civil, profissédo, domicilio);
e Copia do RG, CPF e comprovante de residéncia;
e Certiddo Negativa de Débitos Municipais;
e Requerimento com as informagdes acerca da permissao (evento, data, horario da utilizagao)
com telefone para contato.

Ap0ds a elaboracao do termo de permissao de uso, sera entrado em contato com o usuéario em questao
para que o mesmo se dirija ao departamento juridico da Prefeitura Municipal para assinatura do
mesmo;
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Apoés assinatura do termo, € de responsabilidade do usuario o pagamento do valor referente a
locagdo, no minimo 24 horas antes da realizagdo do evento, conforme Art.11 Xll da Lei N° 2.219/15;
Devera ser entregue na secretaria do Instituto Cultural, no minimo 24 horas antes da realizagéo do
evento, uma copia do comprovante de pagamento do valor referente a locagao, além de copia da
Licenca Diaria expedida pela Delegacia de Policia Civil, este somente quando se faz necessario.

2. ORGANIZAGAO

O locatario é responsavel pela organizagéo dos espagos antes e apds a realizagdo do evento;

O uso do gerador de energia a Diesel ficara a critério do usuario, caso este requerer seu uso, também
mediante oficio e, 0 mesmo devera repor o combustivel que for utilizado;

O acesso ao espago sO sera concedido mediante vistoria antes da utilizagdo do mesmo, sendo que
nesta sera repassado ao usuario o funcionamento dos equipamentos que o mesmo tera a disposigao
para uso;

O permissionario sera liberado para desocupar o espagco somente apds a realizacdo de vistoria pos-
evento, verificando neste as condicbes em que esta o espago apds a realizagdo do evento em

questao.

3. LIMPEZA DO AMBIENTE

Em eventos de grande porte, como formaturas, shows e afins, a limpeza geral dos espagos a serem
utilizados ficam sob responsabilidade do usuario. Para demais eventos, fica automaticamente
disponivel o dia seguinte ao evento para a realizagdo da limpeza e organizagdo. Nao sera permitido
realizagdo da limpeza em outra data sem essa constar em oficio, e, sera passivel de analise, pois
pode acarretar o atraso dos demais eventos agendados.

4. SOM E ILUMINAGAO

A locagdo do Teatro Municipal Professor Arno Ignacio Etges contempla somente o uso da mesa de
som se solicitada mediante oficio. Demais equipamentos bem como técnicos capacitados
responsaveis pela operacdo deverdo ser contratados pela producdo do evento, ja na parte da Arena
de Eventos Albano Luiz Menegatti e praga de alimentagdo, ndo ha a disponibilidade de som e
iluminagao, ficando sob responsabilidade do usuario a contratagédo destes servigos.

5. HORARIOS PARA ORGANIZAGAO

Os horarios de funcionamento do Centro de Eventos e Instituto Cultural sdo: 07h30 as 11h30 e das
13h30 a 17h30. Portanto, é necessario que a limpeza, montagem, desmontagem e outras atividades
relativas ao evento, sejam realizadas nesse intervalo, uma vez que no dia seguinte poderdo acontecer
outros eventos no mesmo espaco. Casos extraordinarios deverdo ser solicitados mediante oficio no
momento da locagdo e o deferimento cabera ao Instituto Cultural ou a administracdo do Centro de
Eventos.
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Conforme a Lei N° 2.219, de 22 de Maio de 2015:

Art. 11. E de responsabilidade do usuario/permissionario dos bens Iméveis/espacos do Centro
de Eventos, bem como dos bens mdveis que pertencem ao seu patriménio:

| - Reparar ou reembolsar pecuniariamente, qualquer dano causado a edificagdo e suas
instalagdes, ocorrido durante o evento, bem como na preparagéo ou desocupacéao do local;

Il - Reembolsar o Municipio em valor equivalente, todos e quaisquer danos ocasionados nos
bens méveis utilizados.

Sao Lourencgo do Oeste — SC, de de 2019.

Permitente Responsavel do Evento
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