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1. Atos da Secretaria-Executiva
1.1. Portarias da Secretaria-Executiva

Portaria N° 5, de 1° de Abril de 2013

Institui o Comité Gestor de Capacitacao e designa
seus membros, conforme estabelecem os itens 14 e
15 da Instrucdo Normativa n2 1/2012.

O SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DO TURISMO, no uso de suas
atribuicdes e tendo em vista o disposto no art. 12 da Portaria n? 58, de 27 de abril de
2011, publicada no Diario Oficial da Unido do dia subsequente,

RESOLVE:

Art. 12 Fica instituido, no ambito do Ministério do Turismo, o Comité Gestor
de Capacitacao, conforme disposto nos itens 14 e 15 da Instrucao Normativa n2 1/2012,
publicada no Boletim de Pessoal e Servigo de 19 de Outubro de 2012.

Art. 22 O Comité sera composto pelos seguintes membros:

I - Pela Diretoria de Gestao Estratégica:
a) Daniela de Oliveira dos Santos Jensen, matricula SIAPE n2 1763217 - titular;
b)  Antonio Jodo da Silva, matricula SIAPE n2 1444054 - suplente;

IT - Pela Secretaria Nacional de Politicas de Turismo:
a) Tais Dias Martins Carvalho, matricula SIAPE n2 1670577 - titular;
b) Vanessa Mayara de Souza Chagas, matricula SIAPE n2 1891170 - suplente;

III - Pela Secretaria Nacional de Programas de Desenvolvimento de Turismo:
a) Marco Antonio Ferreira Delgado, matricula SIAPE n? 1857927 - titular;
b)  Paulo José Bastos Moraes, matricula SIAPE n2 2473943 - suplente;

IV - Pela Diretoria de Gestao Interna;
a) Rubens Portugal Barcellar, matricula SIAPE n2 1277871 - titular;

b)  Simone Maria da Silva Salgado, matricula SIAPE n2 0172897 - suplente; @

V - Pela Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas:
a) Célia Alves de Melo, matricula SIAPE n2 0439499 - titular;
b)  Elisa Midori Okamura, matricula SIAPE n2 0439625 - suplente;
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VI - Representante dos servidores:
a) Welder Aimeida de Oliveira, matricula SIAPE n2 1743211.

Art. 32 O Comité sera presidido pelo Diretor de Gestao Interna e tera como
Secretaria-Executiva a Coordenadora-Geral de Gestao de Pessoas.

Art. 42 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

VALDIR MOYSES SIMAO
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1.2. Instrucoes Normativas da Secretaria-
Executiva

Instrucao Normativa N° 1, de 21 de Marco de 2013

ESTABELECE CRITERIOS PARA UTILIZACAO DOS VEICULOS AUTOMOTORES NA
EXECUCAO DE SERVICOS DE TRANSPORTE OFICIAL E TERCEIRIZADO NO INTERESSE
DO MINISTERIO DO TURISMO.

1. DA FINALIDADE
1.1. Disciplinar o uso do servico de transporte oficial e terceirizado (seja ele de
carater local ou nacional) do Ministério do Turismo, estabelecendo
procedimentos e fixando responsabilidades.

2. DO CAMPO DE APLICACAO
2.1. Unidades administrativas do MTur, em quaisquer situacdes que ensejarem o
uso de veiculos para execucao de servicos.

3. DAS DEFINIGCOES
3.1. Para os fins de atendimento desta Instrucao Normativa considera-se:

I.  Credenciador - titular da Unidade Administrativa, ou seu substituto legal, que
autoriza tanto o credenciamento de servidor para requisitar os veiculos, quanto o
usuario;

II. Credenciado — servidor designado a requisitar o transporte, mediante solicitacao no
Sistema de Gerenciamento/PGTur deste servico;

III. Usuario — servidor que se deslocara a servico, sendo responsavel pelo uso e
fidelidade das informacdes atestadas na Requisicao de Veiculo Oficial;

IV. Credenciamento — ato oficial de designacao de servidor autorizado a solicitar a
Requisicdo de Veiculo Oficial, pelo credenciador;

V. Ficha de Credenciamento — formuldrio que registra os dados do servidor credenciado
(Anexo I);

VI. Requisicao de Veiculo Oficial — preenchimento dos dados do Credenciado, Usuario e
Trajeto em formulario proprio no Sistema de Gerenciamento/PGTur de Transporte e

sua posterior impressao (Anexo II);
VII. Transporte Terceirizado — servico de transporte de servidores, documentos e a
materiais, contratado junto a iniciativa privada, para atender as demandas do MTur; \J
VIII. Transporte proprio — servico de transporte de servidores, documentos e materiais,
quando realizado com veiculos do proprio Orgao;
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IX. Mapa Demonstrativo Mensal do MTur — formuldrio para controle da frequéncia
mensal de utilizacdo dos veiculos pelas diversas unidades;

X. Sistema de Gerenciamento/PGTur - sistema informatizado que registra as
solicitacOes de transporte do MTur, tendo ele a plataforma vigente a época da sua
implantagao;

XI. Setor de Transporte — setor responsavel pelo recebimento das solicitagbes via
sistema e administracao dos veiculos para atendimento das requisigdes;

XII. Unidade Administrativa — unidade de servico compreendida a partir do nivel de
Coordenacao-Geral;

XIII. Veiculos Oficiais — abrangem tantos os veiculos da frota propria do Ministério do
Turismo quanto os veiculos terceirizados destinados ao servico de transporte oficial.

4, DA CLASSIFICACAO

4.1. Para fins de utilizagdo, os veiculos do MTur serdo classificados nas seguintes

categorias:

4.1.1. veiculos de representacao;

4.1.2. veiculos de transporte institucional; e
4.1.3. veiculos de servigos comuns.

4.2. O veiculo de representacdo sera utilizado exclusivamente pelo Ministro de
Estado, tendo seus registros no Diario de Bordo, preenchido pelo motorista
do veiculo.

4.3.  Os veiculos de transporte institucional terao seus registros no Diario de
Bordo, preenchido pelo motorista do veiculo e serao utilizados
exclusivamente por:

4.3.1. ocupantes de cargo de Natureza Especial;

4.3.2. ocupantes de cargo do Grupo-Direcao e Assessoramento Superior —
DAS, nivel 6, ou equivalente;

4.3.3. chefe de gabinete do Ministro de Estado.

4.4, Os substitutos das autoridades referidas nos itens 4.3.1, 4.3.2, 4.3.3 farao
jus ao veiculo de transporte institucional enquanto perdurar a substituicao, a
nas mesmas condicOes previstas para os titulares. \J

4.5, Os veiculos de servicos comuns destinam-se ao transporte de servidores a
servico do MTur, documentos e materiais, bem como a execugdo de
atividades especificas;
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4.5.1. Entende-se por atividades especificas, para fins desta IN, aquelas
que exigem determinado veiculo como instrumento inerente a sua
realizacao;

4.5.2. Para efeitos de entendimento do subitem 4.5, considera-se pessoa a
servico, além do servidor:

a) O colaborador eventual, quando no estrito cumprimento de
atividade solicitada pelo MTur;

b) O prestador de servico cujas clausulas contratuais prevejam
expressamente o transporte a cargo do MTur;

c) Aquela acompanhando servidor com finalidade de realizagao de

) Sservico;

4.5.3. E permitido o uso dos veiculos de servicos comuns para transporte,
inclusive a local de embarque e desembarque, de colaborador
eventual, estrangeiro ou nacional, participante de evento ou
atividade a convite e no interesse do MTur, desde que o colaborador
eventual nao receba indenizacao de locomocao nos trajetos em que
o veiculo oficial seja utilizado.

5. DA EXECUGAO DOS SERVIGOS DE CARATER LOCAL

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.
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As Requisicoes de Transporte Oficial de carater local somente serdo

atendidas se emitidas por servidores credenciados.

A solicitacdao de transporte de veiculo oficial sera efetuada por intermédio do

Sistema de Gerenciamento/PGTur deste servico, a excecao dos itens 5.4 e

5.5 desta IN.

O Servico de Transporte Oficial do MTur estara disponivel no periodo de

08h00 as 20h00;

5.3.1. O usuario devera solicitar o Servico de Transporte com antecedéncia
minima de 30 (trinta) minutos;

5.3.2. Os credenciados somente poderao efetuar as requisicdes no Sistema
de Gerenciamento/PGTur até as 19h30.

No periodo entre 08h30 e 17h30 sera disponibilizado transporte para uso

compartilhado no percurso Esplanada e ID, em horarios divulgados na

Intranet.
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.
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Executiva
Instrucao Normativa N° 1, de 21 de Marco de 2013

No horario compreendido entre 19h00 e 22h00 sera disponibilizado

transporte para uso compartilhado, no percurso Esplanada — Rodoviaria do

Plano Piloto, com saida a cada 01 (uma) hora, podendo esses horarios serem

alterados de acordo com a demanda, e imediatamente divulgados na

Intranet.

5.6 O percurso do veiculo devera, sempre, ser o mais curto possivel;

5.6.1. Excepcionalmente, podera ser realizado o desvio de percurso,
devendo, obrigatoriamente, ser objeto de justificativa em campo
proprio na Requisicdo de Veiculos e no Sistema de
Gerenciamento/PGTur, o qual devera ser atestado pelo usuario.

Compete ao usuario conferir os dados registrados na Requisicdo de Veiculo

Oficial (Anexo II), relativos ao horario e a quilometragem do veiculo, no

inicio e no final do percurso, atestando a prestacao do servico, mediante

assinatura no campo apropriado da Requisicao de Veiculo;

5.7.1. Constitui, também, responsabilidade do usuario a anotacao de toda e
qualquer alteracdo de trajeto, em campo prdprio constante das
Requisicdes de Veiculo;

5.7.2. O Usuario, apds a finalizacao do servico, devera repassar ao
Credenciado toda e qualquer informagdao e/ou alteragdo ocorridas
durante a prestacao do servico, para que este possa, entao, finalizar
a solicitacdo no Sistema de Gerenciamento/PGTur;

5.7.3. Se ocorrer divergéncia injustificada entre a quilometragem e o
percurso, o usuario e o motorista serdao chamados a prestar
esclarecimentos, sendo imputado a parte que der causa, o
reembolso do valor equivalente a diferenca verificada, obedecidos ao
devido processo legal.

O veiculo, quando requerido, podera aguardar o usuario no local de destino,

pelo prazo maximo de trinta (30) minutos;

5.8.1. Transcorrido o prazo de que trata este item, o veiculo retornara a
sua base, cabendo ao usudrio demandar, junto ao credenciado, nova
solicitagao de transporte;
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5.10.

5.11.

Executiva
Instrucao Normativa N° 1, de 21 de Marco de 2013

5.8.2. Excepcionalmente, o prazo de 30 (trinta) minutos podera ser
prorrogado por mais 15 (quinze) minutos caso seja de estrita
necessidade para o desempenho das atividades do usuario e haja
justificativa aceitavel para tal.

Ao final da prestacdo do servico o motorista devera proceder da seguinte

forma:

a) Preencher os dados do trajeto e quilometragem fielmente na Requisicao

de Veiculo;

b)  Solicitar a assinatura do usuario, dando encerramento ao servico;

c) Encaminhar, devidamente preenchida, a Requisicdo de Veiculo e Diarios
de Bordo para o Setor de Transporte, que os manterao arquivados para
fins de comprovacao de uso do servico.

Incumbe ao Setor de Transporte a liberacao dos veiculos, o controle do

Sistema de Gerenciamento/PGTur da atividade, bem como, a verificacao dos

dados anotados na Requisicao de Veiculos Oficiais e Diario de Bordo, para

fins de controle e fiscalizacao do percurso e da quilometragem percorrida.

Para 0s casos excepcionais sqré obrigatdrio autorizacdo conjunta do

Coordenador-Geral e Diretor da Area, ou Chefe de Gabinete do Secretario

Executivo, Secretario Nacional e Ministro de Estado.

6. DA EXECUCAO DOS SERVICOS DE CARATER NACIONAL

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

cogep@turismo.gov.br
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www.turismo.gov.br

As solicitacoes de transporte oficial, de carater nacional, devem ser
obrigatoriamente autorizadas em conjunto com o Coordenador-Geral e
Diretor da Area, ou Chefe de Gabinete do Secretario Executivo, Secretario
Nacional e Ministro de Estado.

As Requisicoes de Transporte somente serao atendidas se aprovadas pelas
autoridades descritas no subitem 6.1 e emitidas por servidores credenciados,
via Sistema de Gerenciamento/PGTur.

As Requisicdes de transporte devem ser feitas com antecedéncia minima de
48 (quarenta e oito) horas.

Incumbe ao Setor de Transporte a liberagdo dos veiculos, o controle do
Sistema de Gerenciamento/PGTur da atividade, bem como, a verificacao dos
dados anotados na Requisicao de Veiculos Oficiais e Diario de Bordo, para
fins de controle e fiscalizacao do trajeto e da quilometragem percorrida.
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6.5. Compete ao usuario conferir os dados registrados na Requisicao de Veiculo
Oficial (Anexo II), relativos ao horario e a quilometragem do veiculo, no
inicio e no final do percurso, atestando a prestacdao do servico, mediante
assinatura no campo apropriado da Requisicao de Veiculo;

6.5.1. Constitui, também, responsabilidade do usudrio a anotacao de toda e
qualquer alteracdo de trajeto, em campo proprio constante das
Requisicdes de Veiculo;

6.5.2. O Usudrio, apds a finalizacdo do servico, devera propiciar ao
Credenciado toda e qualquer informacao e/ou alteracao para que
este possa, entdo, finalizar a solicitacdo no Sistema de
Gerenciamento/PGTur;

6.5.3. Se ocorrer divergéncia injustificada entre a quilometragem e o
trajeto, o usudrio e a empresa prestadora do servico serdo chamados
a prestar esclarecimentos, sendo imputado a parte que der causa, o
reembolso do valor equivalente a diferenca verificada, obedecidos ao
devido processo legal.

6.6. O motorista devera:

a) Ao inicio da prestacao do servico, apresentar Carteira Nacional de
Habilitacdo — CNH, categoria “D”, juntamente com o cracha de
identificacdo da empresa ao usuario e preencher fielmente os dados
exigidos na Requisicao de Transporte;

b) Ao final da prestacao do servico, solicitar a assinatura do usudrio na
Requisicdao de Transporte. Este procedimento configura a sua
finalizacao;

c) Encaminhar, devidamente preenchida, a Requisicao de Veiculo e os
Diarios de Bordo, para a empresa e, esta, posteriormente, ao Setor de
Transporte, o qual o mantera arquivado para fins de comprovacao de
uso do servigo.

6.7. O usuario devera atentar-se a apresentacdo, por parte do motorista, da
Carteira Nacional de Habilitaggo — CNH, categoria “D”, juntamente com o
crachd de identificacdo da empresa contratada ou sublocada. Tais
informacgOes sobre a referida empresa serao repassadas ao usuario no ato de
liberacdo da viagem pelo Setor de Transporte.
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6.8. O usuario podera exigir da empresa contratada que seus motoristas estejam
devidamente trajados, conforme orientacGes do contrato desta empresa com
0 MTur, bem como identificados por cracha. Podera também exigir a
substituicao do veiculo que nao estiver em perfeitas condicdes de utilizagao,
nem dentro da categoria solicitada, sendo, portanto, responsabilidade deste
usuario informar a Coordenacao-Geral de Recursos Logisticos todas as
ocorréncias, registrando-as no Sistema de Gerenciamento/PGTur.

6.9.  Nao sera obrigacdo do usuario, arcar com as despesas dos veiculos, inclusive
as relativas a combustivel, acidente, multa, licenciamento, seguro total,
balsa, pedagio, estacionamento, pernoite, entre outras.

6.10. Serad de inteira responsabilidade do usuario o cancelamento da solicitacao
dentro do prazo de 12 horas antecedentes a prestacao do servico. Caso nao
haja o cancelamento, o MTur emitira, apds apuracao, Guia de Recolhimento
da Unidao — GRU, em nome do servidor no valor correspondente a 01 (uma)
diaria de 24h do automdvel e 01 (uma) diaria do motorista.

7. DAS VEDAGOES
7.1. E vedado:

7.1.1. O uso dos veiculos oficiais aos sabados, domingos e feriados, salvo
para eventual desempenho da func¢do publica;

7.1.2. O uso dos veiculos de servigos comuns para transporte individual da
residéncia a reparticdo e vice-versa;

7.1.3. O uso dos veiculos oficiais em excursdes ou passeios de carater
particular;

7.1.4. O uso dos veiculos oficiais para o transporte de familiares do servidor
ou de pessoas estranhas ao servico publico;

7.1.5. O uso dos veiculos oficiais para o transporte a estabelecimentos
comerciais e congéneres, salvo quando o usuario se encontrar no

desempenho da funcdo publica;

7.1.6. O uso dos veiculos oficiais de servicos comuns para o transporte a °
local com a finalidade de embarque e desembarque, salvo nos casos \J
previstos em lei;
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7.1.7. A guarda dos veiculos oficiais em garagem residencial, salvo quando
houver autorizagao formal da autoridade maxima do MTur, ou por
ela designada por ato préprio.

8. DA VIGENCIA
8.1. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao no
Boletim Interno do Ministério do Turismo.

9.  DAS DISPOSICOES FINAIS
9.1. Aplicam-se subsidiariamente as regras dispostas no Decreto n® 6.403, de 17
de margo de 2008, na Instrucao Normativa SLTI n° 3, de 15 de maio de
2008 e os principios que regem a Administracao Publica Federal.

Brasilia, 1° de abril de 2013.

VALDIR MOYSES SIMAO
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1. Atos da Secretaria-Executiva
1.2. Anexos da Instrucao Normativa N° 1, de 21
de Marco de 2013

Anexo I

FICHA DE CREDENCIAMENTO DE SERVIDOR PARA
REQUISICAO DE TRANSPORTE

Servigo Publico
MTur/DGI

1. Unidade Administrativa

2. Credenciados

NOME TELEFONE E-MAIL

3. Credenciador

Brasilia, / /

CREDENCIADOR
ASSINATURA/CARIMBO
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1. Atos da Secretaria-Executiva
1.2. Anexos da Instrucao Normativa N° 1, de 21
de Marco de 2013

Anexo II
W D Solicitacies de Transportes + _|&| x
(' | [D http://pgtur. turismo. gov. br fmaximo /ui?event=loadapp&value =sgap0 1tkRadditionalevent=insertauisessionid= 1344451839554 7 |C [".l' Google Pl # n'

BRzoIL
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FAIEHER & I i OmEES
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Suporte: suporte.patur@turismo.gov.br ™ Menu # Centro de inicio & Senha ¥ Sai

[ || Locaiizar: | [+ [sekcionaracie  |v| @ 2@ » & S Y
Lista Solictacéo de Transporte } Voucher

Solicitacdo de Transporte
Data da Solictacéo Nimero da Solicitacio 201211773 Tipo de Solictacdo [ TRANSPORTE Status  |NOVO Anexos & Rotear Fluxo
Informagbes sobre o Usudrio =
Dados do Solicitante 2| Dados do Responsavel =
Solictante  |63809 Passagein |G3809 o

Nome ~ [KERIMA SLVA CARVALHO | Nome |KERINA SILVA CARVALHO |

Cargo  [Técnico de Nivel Superior | Cargo  |Técnico de Nivel Superior ‘
Telefone  (2023-7958 Telefone  |2023-7958

E-mail |kerirna carvahe@turismo.gov.br | E-mail ‘kerima.cawa\hu@tunsmn.gnv.br

Passageiros | P Filto - g

..Ndo hd linhas para exibir...

Nova Linha

Detalhes da Solicitagio 5
ToodeVegms| |

Regido
Categoria do Veiculo

Tipo do Veiculo

Prioridade ~

tinerério v
N
Agenda =

Motivo da Viagem

Il

Hospedagem

Horariog | B Filtro - ¢
Data Hora Local
_.Néo hé linhas para exibir.
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INFORMATIVO DE CIRCULAC,ELO INTERNA DO MII\lISTERIO DO TURISMO
PRODUZIDO PELA COORDENACAO-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS - COGEP

Gastao Dias Vieira
Ministro de Estado do Turismo

Valdir Moysés Simao

Secretario-Executivo

Rubens Portugal Bacellar
Diretor de Gestao Interna

Célia Alves de Melo
Coordenadora-Geral de Gestao de Pessoas
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