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DECRETO N2 1.202, 12 DE JUNHO DE 2013

Aprova o Regimento Interno da Fundagéo de Turismo do Pantanal, integrante da estrutura do Poder Executivo Municipal de
Corumba.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CORUMBA, Estado de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicées que lhe conferem o
Artigo 829, VII, da Lei Organica Municipal, tendo em vista o disposto no artigo 6° da Lei n® 2.277, de 14 de novembro de
2012, que autoriza a criagao da Fundacao de Turismo do Pantanal, integrando a administragao indireta do Poder Executivo.

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado o Regimento Interno da Fundagao de Turismo do Pantanal, criada por meio do Decreto 1.111, de 1°
de janeiro de 2013, nos termos do Anexo | deste Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.
Corumba, 12 de junho de 2013

PAULO DUARTE

Prefeito Municipal

ANEXO AO DECRETO N¢1.202, DE 12 DE JUNHO DE 2013
REGIMENTO INTERNO DA FUNDACAO DE TURISMO DO PANTANAL
CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O presente Regimento Interno disciplina a organizagao, as competéncias especificas e comuns dos servidores, as
atribui¢bes gerais das geréncias e unidades administrativas e as normas gerais de trabalho da Fundagéao de Turismo do
Pantanal, em conformidade com a atual estrutura administrativa institucionalizada pela Lei Complementar n® 153, de 14 de
novembro de 2012 e criada pelo Decreto 1.111, de 12 de janeiro de 2013.

Parégrafo unico. A Fundagéo de Turismo do Pantanal serd identificada também pela sigla FUNDTUR/PANTANAL.

Art. 2° A Fundacéo de Turismo do Pantanal vincula-se diretamente ao prefeito Municipal e sera dirigida pelo Diretor-
Presidente de sua livre escolha, nomeacéo e exoneragdo, na forma da Lei.

Art. 32 A FUNDTUR/PANTANAL tem por finalidade coordenar projetos e a¢des de indugdo ao desenvolvimento turistico no
Municipio, a implantagao de servigos de infraestrutura nessa area e a execugao das atividades de fomento, incentivo e
promocgao de medidas para identificagao e divulgagao de oportunidades de investimentos de exploragao econdémica
sustentavel e conservagao dos recursos turisticos de Corumba, com papel relevante na geragao de ocupagao e renda,
proporcionando a inclusdo social no municipio.

Art. 4° A Fundacdo de Turismo do Pantanal compete:

| - formular e promover o desenvolvimento de politicas publicas para o turismo e a captacéo e divulgacdo de oportunidades
de investimentos nessa area, bem como a coordenacgao de projetos e agdes de indugao ao desenvolvimento dos servigos
de infraestrutura de interesse turistico;

Il - estabelecer estratégias de comunicagao, de assisténcia técnica aos empreendimentos turisticos e a promogao de
eventos, projetos e demais atividades empresariais ligadas ao turismo;

[l - organizar e promover calendarios de eventos de interesse turistico no Municipio;

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORUMBA

Assinatura Digital - Clique aqui para verificar aassinatura



IV - auxiliar na elaboragé@o de material informativo turistico e a manutengao de contato com o publico em geral, empresas e
entidades para prestagéo ou troca de informagdes turisticas;

V - identificar e executar atividades de fomento, incentivo e promogao de servigos oferecendo oportunidades de
investimentos de exploragao econémica sustentavel dos recursos turisticos do Municipio;

VI - fomentar investimentos de negécios que valorizem e explorem de forma sustentavel o potencial turistico do Municipio;

VIl - planejar e coordenar agdes voltadas a captagao de recursos para financiamento de programas e projetos para o
desenvolvimento turistico, junto a organismos estaduais, nacionais e internacionais;

VIII - registrar e fiscalizar, mediante convénio com o 6rgao competente, as empresas dedicadas as atividades turisticas, nos
limites da competéncia conferida por lei ou por delegagao de poder;

IX - criar e manter centros de atendimento turisticos para o publico em geral, devidamente aparelhados com material para
divulgacéo dos atrativos, bens e servigos do Municipio;

X - implantar e manter o sistema de divulgagao turistica, fixando estratégias de comunicagao, promogao e execugao de
eventos, projetos e atividades ligadas ao turismo no Municipio;

Xl - organizar e manter atualizado banco de dados sobre os recursos turisticos do Municipio, visando apoiar a iniciativa
privada e fomentar a atividade empreendedora nessa area;

XIl - gerir o Centro de Convengées Municipal “Miguel Goémez” visando garantir a sustentabilidade do equipamento turistico.
CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 52 A Fundacao de Turismo do Pantanal para sua finalidade e execugao das atividades de sua competéncia, tem a
seguinte estrutura basica:

| - Conselho Municipal de Turismo, como érgao consultivo e deliberativo conforme Lei n® 2.251, de 11 de abril de 2012;
Il - Conselho Consultivo, como 6rgao colegiado de diregao superior, conforme Decreto n®. 1.111, de 12 de janeiro de 2013;
[l - Presidéncia, érgéao de diregédo superior;

IV - Unidades de apoio a Presidéncia:

a) Secretaria Executiva;

b) Assessoria Juridica;

V - Geréncias e suas areas de competéncias e execugao operacional:

a) Geréncia de Desenvolvimento do Turismo:

1 - Unidade de Programas de Desenvolvimento e Infraestrutura Turistica;

2 - Unidade de Qualificagdo e Producéo Associada ao Turismo;

b) Geréncia de Politicas de Turismo:

1 - Unidade de Planejamento e Avaliagdo do Turismo;

2 - Unidade de Estruturacao, Articulagao e Ordenamento Turistico;

3 - Unidade de Relagbes internacionais do turismo;

4 - Unidade de Promocgao e Divulgagao do Turismo;

c) Geréncia do Centro de Convengdes:

1 - Unidade de Apoio Operacional;

2 - Unidade de Comercializagao;

VI - Geréncia Administrativa e Financeira, como unidade de apoio operacional:



1 - Unidade de Compras e Contratagao;

2 - Unidade de Contratos e Convénios Administrativos;

3 - Unidade de Recursos Humanos e Patriménio;

4 - Unidade de apoio a gestdao do Fundo Municipal de Turismo (FUMTUR).

§ 12 As Geréncias e Unidades discriminadas nos incisos 1V, V e IV subordinam-se diretamente ao Secretario Executivo e ao
Diretor-Presidente da FUNDTUR/PANTANAL.

§ 22 A FUNDTUR/PANTANAL contara com apoio juridico prestado por Assessor juridico, indicado pelo Diretor-Presidente
da Fundagao e nomeado pelo Prefeito Municipal, com poderes para representar a entidade em juizo, conforme procuragao
passada pelo Diretor-Presidente.

Art. 62 O Diretor-Presidente podera criar comissdes ou organizar equipes de trabalho de duragao temporaria, com a
finalidade de solucionar questdes alheias a competéncia isolada das Geréncias e Unidades da Fundacéo.

Art. 72 O Diretor-Presidente podera, submetendo a aprovagao do Chefe do Poder Executivo, promover a extingao, a
transformagao e o desdobramento das Geréncias e Unidades da Fundagao, visando o aprimoramento técnico e
administrativo.

Secéo |
Do Conselho Municipal de Turismo

Art. 82 O Conselho Municipal de Turismo, com a finalidade de auxiliar a FUNDTUR/Pantanal na formulagao da politica
municipal de turismo e acompanhar a execugao dos planos, programas e projetos nesta area, sera organizado e funcionara
conforme Regimento Interno aprovado por ato do Prefeito Municipal.

Secao Il
Do Conselho Consultivo

Art. 92 O Conselho Consultivo da Fundacgao sera integrado pelo Diretor-Presidente e pelos titulares das geréncias de
execugao e de apoio operacional, nomeado em comissao pelo Prefeito Municipal.

Art. 10. Compete ao Conselho Consultivo:
| - sugerir politicas e planos de atividades, de conformidade com a finalidade, objetivos e metas da Fundagéo;

Il - opinar sobre a proposta do orgamento anual da Fundagao e sobre o remanejamento de dotagdes do orgamento, durante
sua execucgao, no limite de seu valor global;

[l - apreciar, ao final de cada exercicio, o balango patrimonial da FUNDTUR/Pantanal e as demonstragdes financeiras, na
forma da lei para remessa aos 6rgdos de controle interno e externo;

IV - subsidiar sobre parcerias, convénios e contratos com organizagdes e entidades publicas ou privadas, nacionais ou
estrangeiras para execugao de projetos e eventos nas areas de interesse da Fundagao;

V - analisar sobre alienacéo, arrendamento, cessao, transferéncia ou gravames de bens iméveis, méveis ou de direitos
constantes do ativo permanente da FUNDTUR/PANTANAL e sobre aquisicao de bens imoéveis;

VI - observar a aplicagcdo das normas e procedimentos administrativos para gestao de recursos humanos da Fundagéo, em
consonancia com as diretrizes e regras da Administragao Municipal;

VIl - sugerir alteragbes nas competéncias aos Gerentes que contribuam com as praticas de atos administrativos nas
respectivas unidades;

VIII - propor medidas para o desenvolvimento de agdes, de planejamento estratégico e o estabelecimento de politica de
qualidade na prestacao de servigos;

IX - propor diretrizes e prioridades para aplicagao dos recursos do Fundo Municipal de Turismo;

X - analisar e propor sobre normas internas, admissao, remanejamento e desligamento de servidores do quadro de pessoal
da Fundagao em conformidade com as politicas e diretrizes de gestao de recursos humanos do Poder Executivo;

Xl - propor alteragdes no Regimento Interno da Fundagao, estabelecendo as competéncias dos 6rgaos e unidades



operacionais e administrativas e as atribuigdes dos dirigentes, gerentes e chefias intermediarias.

Paragrafo unico. O Conselho Consultivo sera convocado pelo Diretor-Presidente e se reunird ordinariamente uma vez por
més.

CAPITULO 1l

COMPETENCIAS DOS CARGOS EM COMISSAO
Secao |

Do Diretor Presidente

Art. 11. A direcéo superior da Fundacéo de Turismo do Pantanal seré exercida pelo Diretor-Presidente, que compete as
seguintes funcoes:

| - designar servidores da Fundagédo ao cumprimento eficiente das suas finalidades, respeitadas as peculiaridades dos
respectivos cargos;

Il - designar e/ou dispensar os ocupantes das fungées gratificadas da Fundagao de Turismo do Pantanal;
[l - submeter a despacho do chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua decisio;

IV - decidir qualquer matéria ou assunto que nao seja da privativa competéncia do Prefeito Municipal, na area de atuagéao
da Fundagéao de Turismo do Pantanal;

V - desenvolver o planejamento estratégico da Fundagao, juntamente com todos os servidores, estabelecendo suas areas
de atuagéo, os programas, projetos, metas e indicadores de desempenho, bem como, monitorar os resultados alcangados;

VI - gerenciar toda a equipe, a fim de que todos os programas, projetos e agdes sejam devidamente contemplados;

VIl - designar os membros da Fundacao de Turismo do Pantanal para integrar as diversas instancias de governanga em
funcionamento na estrutura administrativa do Municipio e outras de interesse da FUNDTUR/PANTANAL;

VIII - baixar instrugdes ou ordens de servi¢o de forma e carater interno;

IX - implementar a execugao de todos 0s servigos e atividades a cargo da Fundagao, com vistas a consecugao das
finalidades definidas neste Regimento e em outros dispositivos legais;

X - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros pertencentes a FUNDTUR/PANTANAL, responsabilizando-se
nos termos da lei, pelos atos que assinar, ordenar ou praticar;

Xl - aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia da Fundacao;
XIl - cumprir e fazer cumprir o Estatuto da FUNDTUR/PANTANAL referente a sua &rea de competéncia;

XIlI - fornecer atestados e certiddes de assuntos e matérias atinentes as finalidades e servigcos da Fundagado de Turismo do
Pantanal;

XIV - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem conferidas pelo Regimento Interno da FUNDTUR/PANTANAL, ou pelo
Prefeito Municipal;

XV - apoiar a criagcdo e implementacéo de leis relativas ao desenvolvimento do turismo.

Art. 12. O Diretor-Presidente podera avocar o exame de qualquer assunto de atribuigcdo da Fundagao de Turismo do
Pantanal, ou confia-los a unidade que a compde ou a seus servidores, individualmente ou reunidos em grupos-tarefa
especialmente constituidos.

Secao i
Da Secretaria Executiva
Art. 13. Compete a Secretaria Executiva:

| - assistir ao Diretor-Presidente na supervisdo e coordenacao das atividades das Geréncias integrantes da estrutura da
FUNDTUR/PANTANAL;

Il - acompanhar e assessorar as reunides do Conselho Consultivo;



[l - substituir o Diretor-Presidente em suas auséncias, conforme previséo legal vigente em todos os atos descritos como
funcédo de Presidente;

IV - supervisionar e coordenar a execugao das atividades de organizagdo e modernizagdo administrativa, bem como as
relacionadas com os sistemas municipais de planejamento e de orgamento, de administragao financeira, de contabilidade,
de administragao dos recursos de informagéao e informatica, de pessoal e de servigos gerais, no ambito da
FUNDTUR/PANTANAL;

V - auxiliar o Diretor-Presidente na definicdo das diretrizes e na implementagao das politicas e agbes da area de
competéncia da FUNDTUR/PANTANAL;

VI - coordenar e submeter ao Diretor-Presidente da FUNDTUR/PANTANAL o planejamento da agéo geral da Instituicdo, em
consonancia com as diretrizes do Governo Municipal;

VIl - supervisionar e avaliar a execugao dos projetos e atividades da FUNDTUR/PANTANAL;
VIII - supervisionar e coordenar as geréncias integrantes da estrutura da FUNDTUR/PANTANAL,;
IX - apoiar e promover a qualificacdo de gestores e servidores publicos da Fundagao;

X - subsidiar a agdo sobre recursos interpostos por terceiros e atos administrativos praticados no ambito da
FUNDTUR/PANTANAL;

Xl - elaborar relatério mensal, trimestral e anual das atividades da Fundacao, para ser apresentado ao Diretor-Presidente e
ao Conselho Consultivo;

XII - exercer outras atribuicoes que lhe forem solicitadas pelo Diretor-Presidente da FUNDTUR/PANTANAL.
Secao I

Da Assessoria Juridica

Art. 14. Compete a Assessoria Juridica:

| - elaborar, analisar e revisar os trabalhos juridicos com o objetivo de uniformizar a jurisprudéncia administrativa e os atos
administrativos sujeitos ao exame do 6rgéo;

II - auxiliar a Procuradoria-Geral do Municipio em pareceres de questdes juridicas de interesse da FUNDTUR/PANTANAL;
[l - examinar e elaborar anteprojetos de lei e outros atos normativos;

IV - orientar os dirigentes da FUNDTUR/PANTANAL na formulag@o de atos normativos;

V - preparar informagdes nos Mandados de Seguranga impetrados contra o Diretor-Presidente;

VI - coletar dados e elementos necessarios ao preparo das informagdes que subsidiem a defesa do Municipio, quando
demandado pela FUNDTUR/PANTANAL;

VIl - organizar e manter atualizados ementarios e ficharios da legislagdo relacionada com as atividades da
FUNDTUR/PANTANAL;

VIII - providenciar registro, classificagdo e conservagao das obras juridicas, bem como a aquisi¢cdo de obras e publicagbes
de interesse da FUNDTUR/PANTANAL;

IX - assegurar aos servidores 0 acesso a legislacéo, a jurisprudéncia e manter o instrumental necessario ao debate técnico-
cientifico;

X - sugerir medidas de aperfeicoamento e de aplicagdo dos instrumentos legais pertinentes a area de atuagao da
FUNDTUR/PANTANAL;

Xl - assistir ao Diretor-Presidente no controle interno da legalidade administrativa dos atos a serem por ele praticados ou ja
efetivados e daqueles oriundos de 6rgao ou entidade sob sua coordenacgao;

XIl - elaborar e examinar, prévia e conclusivamente, no ambito daFUNDTUR/PANTANAL;

a) os textos de edital de licitagdo, bem como os dos respectivos contratos ou instrumentos congéneres, a serem publicados
e celebrados;



b) os atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitagéo;

c) propostas, estudos, projetos, anteprojetos e minutas de atos normativos de interesse da Fundagao de Turismo do
Pantanal;

d) os processos e documentos que envolvam matérias referentes a assuntos de cunho administrativo ou judicial.

XIlI - fornecer subsidios para defesa dos direitos e interesses do Municipio e prestar, ao Diretor-Presidente, informagbes
solicitadas pelo Poder Judiciario e Ministério Publico;

XIV - emitir parecer conclusivo sobre a constitucionalidade e a juridicidade de proposi¢des relativas a projetos de lei,
decretos e outros atos normativos a serem encaminhados ou expedidos pelo Diretor-Presidente;

XV - exercer o papel de 6rgao setorial da Advocacia Geral da Uniao;

XVI - elaborar os relatérios, pareceres ou notas técnicas de acompanhamento e avaliagdo da execugao das agdes
programadas, em seus aspectos técnicos.

Secao IV

Das Competéncias Gerais Das Geréncias e Assessorias

Art. 15. E de competéncia das Geréncias e Assessorias:

| - coordenar, controlar e responsabilizar-se pelas atividades das unidades diretamente ligadas a sua geréncia;

Il - avaliar, continuamente, o desempenho dos servidores sobre sua subordinagao, verificando eventuais necessidades de
capacitagao profissional e desenvolvimento pessoal;

[l - apoiar e induzir a formagao, qualificacdo profissional basica e continuada, orientagdo e desenvolvimento profissional,
articulados com a elevagao de escolaridade na perspectiva da efetividade social e da qualidade de seus conteldos e
metodologia;

IV - emitir e manter relatérios gerenciais mensais, com objetividade, para divulga-los quando necessarios;

V - conhecer, observar e fazer cumprir as normas e instrugdes de servigos vigentes na Prefeitura Municipal e na Fundagao
de Turismo do Pantanal, oferecendo sugestbes para aperfeicoamento;

VI — manter-se permanentemente atualizado em assuntos que digam respeito a sua area de atuagao;

VIl - administrar os recursos humanos da sua geréncia, observadas as normas vigentes no estatuto do servidor publico
municipal, bem como, das suas incumbéncias na FUNDTUR/PANTANAL;

VIII - dar ciéncia e controlar, mensalmente, através de formulario especifico, a frequéncia e as ocorréncias relacionadas
com a assiduidade de servidores e de todas as comunicagoes relativas as auséncias por motivo de saude;

IX - elaborar ou fazer elaborar as minutas de oficios, memorandos, notas técnicas, despachos e demais expedientes
relativos as necessidades internas e externas da geréncia de competéncia, e/ou as andlises que proceder, para despacho
da Secretaria da FUNDTUR/PANTANAL;

X - elaborar ou fazer elaborar os relatérios, pareceres ou notas técnicas de acompanhamento e avaliagdo da execugéo das
acgOes programadas, em seus aspectos técnicos;

Xl - administrar e responsabilizar-se pelo uso racional do material de expediente e pelo patriménio material disponibilizado a
geréncia ligada a sua area;

Xll - planejar e antecipar questdes essenciais na redugao e racionalizagdo do consumo de agua e energia (sistemas de
condicionamento, climatizagao, iluminagao e ventilagao), evitando o constante desperdicio;

XllI - apoiar as demandas diversas que requeiram o esforgo de toda a equipe daFUNDTUR/PANTANAL, mesmo que esta
seja de competéncia de outra area, quando demandado pelo Diretor-Presidente da Fundagéao;

X1V - articular e integrar-se com as demais geréncias, 6rgaos e instituicoes envolvidas nas atividades de sua area de
competéncia;

XV - responsabilizar-se pela analise técnica e documental referente aos processos de parcerias, convénios, contrato e
congéneres, no &mbito de suas atividades.



Secao V
Das Competéncias Da Geréncia De Politicas De Turismo e Suas Unidades
Art. 16. Compete a Geréncia de Politicas de Turismo:

| - subsidiar a formulac&o, elabora¢do e monitoramento da Politica Municipal de Turismo, de acordo com as diretrizes
propostas e os subsidios fornecidos pela Politica Estadual e Nacional de Turismo;

Il - analisar e avaliar a execugao da Politica Municipal de Turismo;
[l - coordenar a elaboracdo e acompanhar a execugéo do Plano Municipal de Turismo;
IV - conceber instrumentos e propor normas para a implementagao da Politica Municipal de Turismo;

V - subsidiar a formulagao, a elaboragao e avaliar os planos, programas e a¢des da FUNDTUR/PANTANAL, necessarios a
consecugao da Politica Municipal de Turismo;

VI - conceber as diretrizes para a formulagao de estudos, pesquisas, analises e levantamentos de dados destinados a
formulagao, implementagao e avaliagao da Politica Municipal de Turismo;

VIl - desempenhar as fungdes de Secretaria-Executiva no Conselho Municipal de Turismo e/ou as agbes que lhe forem
atribuidas pelo Diretor-Presidente da FUNDTUR/PANTANAL;

VIII - orientar, acompanhar e supervisionar a execugao dos projetos de qualificacdo dos servigos turisticos, estruturagao e
diversificacao da oferta turistica e de incentivo ao turismo no mercado interno, compreendendo a divulgagao dos produtos
turisticos municipais no mercado nacional e internacional;

IX - orientar o levantamento e a estruturagao dos indicadores relativos ao turismo, com a finalidade de acompanhar a
dindmica do mercado turistico nacional e internacional e subsidiar a avaliagédo da implementagdo da Politica Municipal de
Turismo;

X - articular com organismos e instancias nacionais e internacionais, visando ao desenvolvimento do turismo municipal;

Xl - promover a cooperacgao e articulagdo com os 6rgaos da Administracdo Municipal, Estadual e Federal em projetos de
suas iniciativas que possam contribuir para o fortalecimento e desenvolvimento do turismo municipal;

XII - promover a cooperagao e articulagdo com os féruns, conselhos, consércios e entidades articuladoras do turismo nos
ambitos municipal, regional, estadual, federal e internacional;

XIlI - articular com os demais 6rgaos governamentais e entidades da Administracdo Publica em seus programas, projetos e
agoes que interagem com a Politica Municipal de Turismo.

Art. 17. Compete a Unidade de Planejamento e Avaliagdo do Turismo:

| - planejar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Turismo;

Il - apoiar a elaboracéo e avaliagdo do Plano Municipal de Turismo;

[l - elaborar os instrumentos e normas destinados a implementagao da Politica Municipal de Turismo;

IV - realizar estudos, pesquisas, analises e levantamentos de dados e indicadores necessarios a formulagao,
implementacao e avaliagdo da Politica Municipal de Turismo;

V - acompanhar a dindmica do mercado turistico nacional e internacional com vistas a subsidiar a formulagao e avaliagao
da Politica Municipal de Turismo;

VI - prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Turismo;

VIl - acompanhar a gestdo do Plano Municipal de Turismo nas agées dos conselhos e féruns estaduais, regionais e
municipais;

VIII - promover a interagé@o entre a Geréncia de Politicas e o Conselho Municipal de Turismo;

IX - propor, formatar e apoiar a realizagéo de estudos, pesquisas, levantamentos de dados e indicadores com vistas ao
monitoramento e aperfeicoamento do processo de planejamento do Plano Municipal de Turismo;

X - acompanhar as informagdes gerenciais, técnicas e politicas sobre o modelo descentralizado do turismo nacional, dando



suporte ao processo decisdrio da FUNDTUR/PANTANAL.
Art. 18. Compete a Unidade de Estruturagao, Articulagao e Ordenamento Turistico:

| - propor e articular politicas, planos, programas, projetos e agdes para a estruturagao e diversificagcdo da oferta turistica
municipal;

Il - exercer a cooperagao e a articulagdo com os érgaos e entidades da Administragcdo Publica Federal, Estadual, Municipal,
direta, autarquica e fundacional, bem como entidades nao governamentais em programas, projetos e agdes de fiscalizagao,
classificacéo e cadastramento de servigos e empreendimentos turisticos e de outros que tenham interface com os projetos,
programas e agoes desta geréncia;

[l - planejar programas e projetos que contribuam para o fortalecimento e desenvolvimento sustentavel da atividade turistica
municipal;

IV - formular politicas, planos, programas e projetos para o ordenamento e desenvolvimento do turismo e de seus
segmentos no ambito local, promovendo a insercdo da tematica social, ambiental e cultural;

V - formular politicas, atos normativos, regulamentares e de fiscalizagdo para o ordenamento e a qualificagao dos servigos
turisticos e da atividade turistica em geral;

VI - criar instrumentos e mecanismos de comunicagao, estabelecendo redes de informacao e relacionamentos para
subsidiar a implantagdo do Plano Municipal do Turismo e fortalecer a atividade turistica;

VIl - acompanhar as camaras tematicas ou técnicas criadas nos diferentes sistemas de governanga, para subsidiar a
estruturagao do turismo municipal.

Art. 19. Compete a Unidade de Relagées Internacionais do Turismo:

| - apoiar, planejar e acompanhar a celebragao de acordos e instrumentos de cooperagao técnica internacional, em
especial, na expectativa do desenvolvimento do Turismo de Fronteira - Brasil x Bolivia;

Il - apoiar, planejar e acompanhar a atuacao e participacdo da FUNDTUR/PANTANAL em féruns e organismos
internacionais de interesse do turismo municipal, em especial, na perspectiva do fortalecimento e integracao do Turismo de
Fronteira Brasil x Bolivia;

[l - apoiar, planejar e acompanhar a atua¢cdo da FUNDTUR/PANTANAL nas negocia¢des de acordos comerciais bilaterais e
multilaterais, com a finalidade de fortalecimento do turismo municipal no cenario internacional, em concordancia com os
tratados e acordos municipais vigentes e com a Politica Externa Brasileira, em especial, os entre paises sul-americanos;

IV - pesquisar, prospectar e atrair novas tecnologias, conhecimentos e oportunidades no mercado internacional.
Art. 20. Unidade de Promogao e Divulgagao do Turismo Municipal:

| - propor, apoiar, acompanhar e avaliar as agbes e projetos de promogao, propaganda e divulgacao do turismo municipal
no mercado regional, nacional e internacional;

Il - propor, apoiar, acompanhar e avaliar os programas de promog¢éo e divulgacdo de eventos turisticos, do equipamento
turistico - Centro de Convengdes do Pantanal Miguel Gémez e dos produtos turisticos municipais no mercado regional,
nacional e internacional;

[l - apoiar, acompanhar e avaliar a promog¢ao e divulgagao de produtos associados ao turismo local no mercado regional,
nacional e internacional;

IV - articular e interagir com os demais 6rgaos da Administragdo Municipal, em especial com a Assessoria de Comunicagao
Institucional;

V - propor, analisar e controlar todo o acervo de material promocional institucional publico da Fundagao de Turismo do
Pantanal;

VI - analisar e emitir parecer técnico de propostas, projetos e parceria de agdes promocionais do produto turistico municipal
e do equipamento turistico - Centro de Convengbes do Pantanal Miguel Gomez;

VIl - acompanhar o atendimento das agéncias de publicidade contratadas quanto ao trabalho de promogao e veiculagdo do
produto turistico municipal e do equipamento turistico - Centro de Convengbdes do Pantanal Miguel Gémez;

VIII - acompanhar, apoiar e controlar as veiculagdes de midias internas e externas relativas @8 FUNDTUR/PANTANAL e do



produto turistico municipal;

IX - elaborar e propor o calendério oficial de participagdo da FUNDTUR/PANTANAL em feiras e eventos turisticos no
mercado regional, nacional e internacional;

X - dar suporte técnico e promocional as entidades privadas, unidades administrativas municipais, bem como as geréncias
e unidades da FUNDTUR/PANTANAL para participagdo em eventos municipal, regional, nacionais e internacionais;

Xl - supervisionar e manter os centros de atendimento turisticos — CATs preparados para receber o publico em geral,
devidamente aparelhados com material de divulgagao dos atrativos, bens e servigos turisticos;

XIl - acompanhar os projetos estratégicos da FUNDTUR/PANTANAL;

XllI - apoiar e acompanhar as agdes de estimulo e fomento a mobilizagao da iniciativa privada, municipal para a sua
participagao ativa na implementagao da Politica Municipal de Turismo;

XIV - acompanhar e divulgar linhas de crédito e outros instrumentos financeiros, voltados para o financiamento do turismo e
as empresas da cadeia produtiva do turismo.

Secgéao VI
Das Competéncias Da Geréncia De Programas De Desenvolvimento e Suas Unidades
Art. 21. Compete a Geréncia de Programas de Desenvolvimento do Turismo:

| - subsidiar a formulagdo dos planos, programas e agdes destinados ao desenvolvimento e fortalecimento do turismo
municipal, necessarios a consecugao da Politica Municipal de Turismo;

Il - apoiar a formulagdo e acompanhar os programas de desenvolvimento de turismo que facam interface com a Regido do
Pantanal (norte e sul) e com Corumba;

[l - disponibilizar apoio técnico e institucional necessarios ao fortalecimento da governancga e de programas na Regido do
Pantanal de interesse da FUNDTUR/PANTANAL;

IV - subsidiar o desenvolvimento de planos, projetos e agdes, para a captagao e estimulo aos investimentos privados e
publico de &mbito regional, nacional e internacional, em conformidade com as diretrizes da Politica Municipal de Turismo;

V - promover a cooperagao e a articulagdo dos instrumentos da Administragcdo Puablica para financiamento, apoio e
promogao da atividade turistica;

VI - apoiar a certificacdo das atividades, empreendimentos e equipamentos dos prestadores de servicos turisticos no &mbito
municipal;

VIl - apoiar a qualificag&o profissional e a melhoria da qualidade da prestacao de servigos para o turista;
VIII - apoiar a diversificagdo da oferta turistica, mediante o incentivo a produ¢éo associada ao turismo;

IX - orientar, acompanhar e supervisionar a execuc¢ao dos projetos e programas municipais de desenvolvimento do turismo,
capacitagao, infraestrutura, financiamento, fomento e captagao de investimento para o setor do turismo;

Art. 22. Compete a Unidade de Programas de Desenvolvimento e Infraestrutura do Turismo:

| - formular, apoiar e acompanhar os programas municipais de desenvolvimento do turismo, que objetivem beneficiar a
populagao local e o incremento da renda gerada pelo turismo municipal;

Il - assistir e apoiar tecnicamente a FUNDTUR/PANTANAL na articulagao institucional com os demais érgaos municipais e
de outras esferas governamentais e nao governamentais que possuam interface com assuntos da area de turismo, bem
como nas negociagées com organismos nacionais, bilaterais ou multilaterais de crédito para o financiamento de programas
municipais de desenvolvimento do turismo;

[l - apoiar a identificagcdo e quantificacao das necessidades de infraestrutura turistica no municipio;

IV - formular, apoiar e acompanhar a captagao de recursos financeiros junto aos parceiros publicos e privados, em especial
com o Ministério do Turismo, em conformidade com as prioridades de financiamento definidas pelo Conselho Consultivo da
FUNDTUR/PANTANAL, em consonancia com o Conselho Municipal de Turismo Municipal;

V - responder pelo exercicio das competéncias técnicas estabelecidas em contratos e acordos celebrados pela
FUNDTUR/PANTANAL com organismos nacionais, bilaterais ou multilaterais, de responsabilidade da Unidade;



VI - acompanhar e orientar, quanto ao cumprimento dos requisitos técnicos, a execuc¢ao de convénios celebrados pela
FUNDTUR/PANTANAL junto ao Ministério do Turismo, parceiros publicos e privados, para aporte de contrapartida
municipal na implementagéo de programas e projetos de desenvolvimento do turismo municipal, emitindo parecer
conclusivo para o exercicio do processo decisério;

VIl - elaborar os relatérios, pareceres ou notas técnicas de acompanhamento e avaliacdo da execugao das acodes
programadas, em seus aspectos técnicos;

VIII - solicitar assisténcia e apoio técnico das secretarias e fundagdes municipais de competéncia, nos aspectos socio
ambientais e juridicos relativos aos programas, projetos e convénios estruturados pela Unidade;

IX - articular-se, por intermédio da geréncia, com a Consultoria Juridica e a Geréncia Administrativa e Financeira em todos
0s assuntos relacionados com a proposi¢ao, elaboragao e formalizagdo de convénios que visem o aporte de contrapartida
municipal para a execugao dos programas municipais de desenvolvimento do turismo, inclusive acompanhamento e analise
de sua execugao financeira;

Art. 23. Compete a Unidade de Qualificagao e de Producédo Associada ao Turismo:

| - formatar, implementar e apoiar os planos, programas e ag¢des voltados ao desenvolvimento da produgdo artesanal e
demais produtos associados ao turismo;

Il - apoiar as a¢des voltadas para a promogéo e comercializagdo da producéo artesanal e demais produtos associados ao
turismo;

[l - apoiar os programas e a¢des voltadas ao desenvolvimento da qualificagdo e certificagio de profissionais, de
equipamentos e servigos turisticos;

IV - apoiar as agoes voltadas a qualificagao profissional e a melhoria da qualidade dos servigos prestados ao turista;

V - desenvolver, implementar e apoiar projetos estruturantes geradores de impactos econdmicos e sociais no ambito da
producao associada ao turismo;

VI - formular, apoiar e acompanhar os planos, programas e agdes voltados para a geragao de novas alternativas de
desenvolvimento local com base nos segmentos turisticos e sua cadeia produtiva, de acordo com a Politica Nacional de
Turismo;

VIl - articular com os demais 6rgdos e entidades da Administragao Federal, Estadual, Municipal, do setor produtivo e
terceiro setor, objetivando a implementagao de programas, projetos e agées que tenham interface com a Unidade;

VIII - apoiar tecnicamente os programas da FUNDTUR/PANTANAL, em sua area de competéncia.

Secao VI

Das Competéncias Da Geréncia Do Centro De Convengdes Municipal “Miguel Gémez” e suas Unidades

Art. 24. Compete a Geréncia do Centro de Convengdes Municipal “Miguel Gomez”:

| - buscar, permanentemente, a sustentabilidade social e econdmica do Centro de Convengbes Municipal “Miguel Gémez”;

II - administrar o Centro de Convengdes, em conformidade com as diretrizes determinadas pelo Diretor-Presidente e em
consonancia com sua regulamentagao especifica;

[l - articular-se com a assessoria juridica e a geréncia administrativa e financeira da FUNDTUR/PANTANAL em todos os
assuntos relacionados com a proposic¢ao, elaboracao e formalizagao de contratos e convénios do Centro de Convengdes,
inclusive no acompanhamento e analise de sua execugao financeira;

IV - articular-se com a assessoria juridica e a geréncia administrativa e financeira da FUNDTUR/PANTANAL em todos os
assuntos relacionados com o controle de cobranga de taxas e pagamento de aluguéis do Centro de Convencgoes;

V - promover e se responsabilizar com a locagao de espacgos do Centro de Convengbes Municipal “Miguel Gomez” na
realizagdo de eventos sociais, culturais, turisticos, educacionais, técnicos, cientificos, negécios e outras areas, conforme
regulamentacgao especifica, promovendo as multiplas possibilidades de uso do espago;

VI - promover a captagéo de eventos em dmbito municipal, regional, nacional e internacional, atraindo e aumentando o fluxo
de locagdes, em apoio ao desenvolvimento turistico municipal;

VIl - trabalhar em conjunto com as Geréncias de Politica do Turismo e Desenvolvimento do Turismo da Fundagéo na



elaboragdo de agdes de divulgagao e promogao do Centro de Convengoes;

VIII - promover a captagao de recursos para manter, equipar e modernizar as instalagées do Centro de Convengdes,
visando 0 aumento da competitividade do equipamento em nivel municipal, regional, nacional e internacional;

IX - promover a cooperagao e articulagao com os 6rgaos da Administragdo Municipal em projetos de suas iniciativas que
possam contribuir para a sustentabilidade do Centro de Convengdes Municipal do Pantanal “Miguel Gémez”.

Paréagrafo unico. O Centro de Convengdes Municipal “Miguel Gomez” tera regimento interno préprio, proposto pelo Diretor-
Presidente da Fundagéo de Turismo do Pantanal, e aprovado, em resolugdo conjunta com o Executivo Municipal.

Art. 25. Compete a Unidade de Apoio Operacional:

| - controlar e acompanhar o processo de agendamento, confirmagao de reserva, bloqueio dos espagos e recepcao de
clientes e potenciais do Centro de Convencgoes;

Il - controlar e acompanhar o processo de planejamento, realizacdo e de pds-evento contratados no Centro de Convengdes;

[l - organizar, controlar e acompanhar os servigos de limpeza externa e interna provenientes da ocupacao do Centro de
Convengbes, em sintonia com a Unidade de Recursos Humanos e Patriménio e suas geréncias especificas;

IV - organizar e controlar a manutencéo predial, dos mobiliarios e equipamentos do Centro de Convengdes;

V - propor e executar boas praticas que contribuam com a melhoria constante da qualidade dos produtos e servigos
ofertados pelo Centro de Convengoes;

VI - propor e executar boas praticas que contribuam para a racionalizagdo do consumo de energia, agua e telefonia do
Centro de Convengoes;

VIl - desenvolver e executar projetos de interesse do Centro de Convengdes.
Art. 26. Compete a Unidade de Comercializagao:

| - promover a articulagéo, envolvendo os trés setores (publico, privado e solidario- representado pela sociedade civil
organizada), estabelecendo um processo de parceria na captagdo de eventos e comercializagdo dos espacos do Centro de
Convencoes;

Il - promover e responsabilizar-se com o incremento da comercializagao do Centro em &mbito regional, estadual, nacional e
internacional;

[l - buscar e consolidar parcerias e patrocinios para a realizagado de eventos préprios ou de terceiros no Centro de
Convencoes;

IV - propor, estruturar e desenvolver projetos relacionados com o mercado que induzam ao aumento de negécios no Centro
de Convengoes;

V - fornecer dados e informagdes a investidores e municipalidades para a comercializagdo do Centro de Convengoes;
Secao VI

Das Competéncias Da Geréncia Administrativa e Financeira e Suas Unidades

Art. 27. Compete a Geréncia Administrativa e Financeira:

| - formular diretrizes e planos de trabalho e planejar as atividades de gestao orgamentaria, financeira e patrimonial, de
suprimento de materiais e servigos e gestao de recursos humanos da FUNDTUR/PANTANAL;

Il - gerenciar, coordenar e controlar a execugdo das atividades de gestéo patrimonial e suprimento para atendimento as
unidades operacionais € administrativas da Fundagao;

[l - coordenar, controlar e executar a programacgao orgamentaria, financeira e contabil da Fundagao, em especial, a
elaboragéo da proposta orgamentéria anual e dos demonstrativos contébeis, financeiros e fiscais para os 6rgaos de controle
interno e externo;

IV - formular medidas de gestao dos recursos humanos e coordenar e supervisionar a concessao de beneficios e vantagens
financeiras aos servidores, da conformidade com as diretrizes e normas da Secretaria Municipal de Gestao Publica;

V - propor a fixagao e a revisao de normas, procedimentos administrativos e formularios padronizados, para aprovacgao do



Diretor-Presidente;

VI - zelar pelo cumprimento da legislacao aplicavel ao funcionamento da Fundag¢éo, bem como as instru¢des e as normas
do Tribunal de Contas do Estado e das Secretarias Municipais de Fazenda e Planejamento e de Gestao Publica;

VIl - encaminhar a Secretaria Municipal de Gestao Publica/Superintendéncia de Suprimentos e Servigos as solicitagbes
referentes as compras e contratagbes de servi¢o, bem como de pagamento de despesa;

VIII - propor diretrizes e prioridades para aplicagdo do Fundo Municipal de Turismo (FUMTUR);

IX - promover o acompanhamento da execugéo orgamentaria e financeira dos recursos municipais a cargo da Unidade,
mantendo registros sistematicos atualizados;

X - analisar processos de concessao e de prestagdo de contas das contrapartidas municipais, sem prejuizo das
competéncias gerais a cargo do 6rgao setorial sistémico da FUNDTUR/PANTANAL e elaborar as minutas de oficios,
memorandos, notas técnicas, despachos e demais expedientes relativos as analises que proceder, para despacho com a
gerencia da Unidade, assistindo-a e subsidiando-a com informagdes sobre 0 uso dos recursos federais destinados aos
programas de desenvolvimento do turismo;

XI - apoiar as atividades de planejamento e acompanhamento do Plano Plurianual e das propostas orgamentarias anuais
dentro de sua competéncia, bem como alertar sobre 0 processo de contabilizagcdo e reconhecimento dos recursos das
contrapartidas municipais;

Paragrafo unico. A Geréncia Administrativa e Financeira atuara sob orientagao técnica das Secretarias Municipais de
Fazenda e Planejamento e de Gestao Publica, relativamente as atividades dos Sistemas de Suprimento de Bens e Servigos,
de Recursos Humanos e de Gestao da Informagéo, instituidos no art. 43 da Lei Complementar n® 154/2012.

Art. 28. Compete a Unidade de Compras e Contratacao:
| - elaborar os pedidos de compra e contratagéo;

Il - remeter os pedidos de compras e contratagdo a Superintendéncia de Suprimentos e Servigcos, apds autorizacao do
ordenador de despesas, e emissao do pedido de reserva orgamentaria, cuja nota sera gerada automaticamente pelo
sistema informatizado de execucao orgcamentaria e financeira;

[l - verificar e informar a existéncia de recursos orgamentarios para cobertura das despesas e, quando nao houver
disponibilidade, providenciar a solicitagcdo para liberagao de recursos e ou créditos adicionais;

IV - preencher o pedido de compra ou contratagdo pretendida, no sistema informatizado, imprimir o formulario respectivo,
juntando-o ao processo, e submeter a autoridade competente para autorizagédo da realizagdo, da dispensa ou
inexigibilidade da licitagéo;

V - providenciar, no caso de aquisigdo com dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, os documentos que justifiquem a
excepcionalidade da licitagdo, a proposta de prego do fornecedor escolhido;

VI - emitir o pedido de reserva proviséria ou emitir a nota de reserva para cobertura da despesa;

VIl - providenciar a autorizagao do ordenador para tramitagdo do pedido de compra ou contratacao, registrar sua ocorréncia
no sistema informatizado de compra e encaminhar a Superintendéncia de Suprimentos e Servigos;

VIII - emitir a nota de empenho e providenciar as assinaturas no documento;
IX - zelar pela publicagdo do ato de adjudicacéo e juntar as comprovacoes de execugao da despesa do processo;

X - solicitar ao Diretor-Presidente a designacao de responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagao da execugao do
contrato, quando for o caso;

Xl - providenciar junto a Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento o cadastramento dos dados bancarios do
favorecido para fins de crédito em conta corrente;

XII - emitir ordem de pagamento em formulario préprio, assinada pelo ordenador de despesa e pelo Gerente da GAF da
FUNDTUR/PANTANAL;

XIII - instruir processos para pagamento de despesas e manter articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda e
Planejamento para a emissao das ordens de pagamento e liberagdo dos recursos financeiros para crédito dos contratados.

Art. 29. Compete a Unidade de Contratos e Convénios Administrativos:



I - manter arquivadas, em ordem cronoldgica da lavratura, dos contratos ou termos similares de seu interesse e assinados
pelo diretor-presidente da FUNDTUR/PANTANAL.

Il - receber as solicitagdes de alteragdo do valor contratual, por aditivo ou apostilamento, e instituir o processo da
contratagao juntando planilhas quantificando o valor e o percentual a ser acrescido ou suprimido, conforme disposi¢ao do
Decreto n°634, de 15 de julho de 2009;

Il - elaborar o célculo da despesa, emitir pedido ou nota de reserva orgamentaria e obter autorizagao do ordenador de
despesa para concessao do reajuste ou do reequilibrio econdmico-financeiro do contrato;

IV - manter arquivo com uma via, com o registro da publicagéo dos respectivos extrato, de todos os contratos e
instrumentos equivalentes, guardando-os em arquivo organizado em pastas, em ordem cronologica pela data da
assinatura, além de juntar a 12 via ao respectivo processo;

V - remeter ao 6rgdo Controladoria Geral do Municipio, os processos de fornecimento de bens ou contratagdo de servigos e
obras, sempre que o valor da contratagéo for maior que o limite da dispensa de licitagdo, conforme art. 24, inciso | ou Il, da
Lei n°8666, de 21 de junho de 1993, obedecidos os prazos constantes no art. 23 do Decreto n°634, de 15 de julho de 2009.

VI - submeter a aprovagao do ordenador de despesas o despacho de dispensa ou inexigibilidade de licitagao, para
ratificagao;

VIl - elaborar termo equivalente ou remeter processo a Superintendéncia de Suprimento e Servigos para elaboragao do
contrato;

VIII - providenciar a assinatura das partes e testemunhas dos contratos administrativos ou instrumentos equivalentes e
respectivos termos aditivos ou apostilamentos;

IX- juntar uma via do contrato ou instrumento equivalente ao processo e manter uma cépia na pasta de arquivos desses
instrumentos na FUNDTUR/PANTANAL;

X - entregar uma via do contrato ou instrumento equivalente ao contratado, acompanhada de uma copia da nota de
empenho inicial ou global;

Xl - providenciar a elaboragéo do extrato do contrato e encaminha-lo para publicacdo na imprensa oficial, juntando a
comprovagao da publicagéo ao processo;

XII - encaminhar uma via do contrato e demais documentos a ele referentes ao Tribunal de Contas do Estado, através da
Controladoria Geral do Municipio;

XIlI - remeter o processo do contrato, devidamente instruido, para arquivo temporario na Controladoria Geral do Municipio;

XIV - encaminhar a Controladoria Geral do Municipio todos os documentos referentes a execugao financeira dos contratos
e termos equivalentes, para fins de liquidagdo da despesa de acordo com as disposi¢des da Lei n°. 4.320/64, devendo
posteriormente ser enviadas cépias das ordens de pagamento, notas fiscais e recibos a Secretaria Municipal de Fazenda e
Planejamento para programacéo e efetivo pagamento conforme regulamento.

Art. 30. Compete a Unidade de Recursos Humanos e Patriménio:

| - manter atualizado registro da vida funcional dos servidores lotados na Fundag&o, bem como dos estagiarios e
contratados;

I - realizar controle de ponto dos servidores, estagiarios e contratados lotados na Fundacao;

[l - providenciar encaminhamentos relativos as rotinas especificas da area de pessoal a ao setor de Recursos Humanos da
Prefeitura Municipal;

IV - organizar, controlar e acompanhar o servigo de limpeza das rotinas da FUNDTUR/PANTANAL, em sintonia com a
Unidade Operacional do Centro de Convengbes, em conjunto com as chefias das Geréncias especificas;

V - controlar a movimentacgao interna do pessoal da Fundacgao, efetuando os registros e arquivamento de expedientes e
documentos;

VI - elaborar, em conjunto com as chefias, a escala de férias da Fundacao;

VIl - cumprir as normas e diretrizes emanadas pelo setor de Recursos Humanos da Prefeitura, relativas ao sistema de
gestao de recursos humanos;



VIII - realizar encaminhamentos diversos relacionados aos servidores, estagiarios e contratados;
IX - promover e divulgar os assuntos que forem de interesse publico dos servidores, estagiarios e contratados;
X - manter atualizado os registros de bens moveis e iméveis da Fundagao;

Xl - coordenar e controlar a entrada e saida de materiais de consumo e permanentes da Fundagéo, bem como a
elaboracéo de relatério mensal.

Art. 31. Compete a Unidade de gerenciamento do Fundo Municipal de Turismo:

| - propor o estabelecimento de diretrizes e prioridades para a aplicacao dos recursos do Fundo Municipal de Turismo
(FUMTUR);

Il - orientar, acompanhar e supervisionar a execug¢ao dos projetos e programas de financiamento de obras, servigos e
atividades turisticas com recursos do FUMTUR,;

[l - acompanhar e propor, quando necessario, ajustes na regulamentagéo do FUMTUR,;

IV - elaborar relatérios e exercer os controles das operagodes financeiras realizadas com recursos desse Fundo;
V - acompanhar e fiscalizar a execugéo do plano de aplicagéo de recursos submetidos ao FUMTUR,;

VI - movimentar os recursos financeiros de responsabilidade do FUMTUR;

VIl - promover a aplicagdo dos recursos do fundo, observando-se os estagios de despesa, estabelecido na legislacao
pertinente;

VIII - definir normas peculiares e complementares sobre prestagéo e tomada de contas, sem que contrariem as normas
gerais estabelecidas;

IX - prestar contas da execugdo orgamentaria e financeira do FUMTUR,;

CAPITULO IV

Secao |

Das Atribui¢cdes Dos Servidores De Cargo de Provimento Efetivo

Art. 32. Séo atribui¢cdes basicas e fungdes comuns aos ocupantes de todas as unidades de trabalhos:
| - promover a execugao das atividades que lhe forem delegadas;

Il - programar e controlar a execugao dos trabalhos, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de
recursos humanos e materiais da area;

[l - apresentar relatério das atividades desenvolvidas pela sua area de trabalho;

IV - emitir pareceres e prestar informagdes sobre assuntos pertinentes a sua area de atuagao;

V - zelar pela fiel observancia deste Regimento Interno, dos regulamentos, das normas e das instrugdes do servigo;
VI - submeter a consideragao superior os assuntos que excedam a sua competéncia;

VIl - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que Ihe forem atribuidas pela geréncia a que
estiver subordinado.

Secao Il
Dos Servidores

Art. 33. Aos servidores, cujas atribuicoes nao foram especificadas neste Regimento, além de caber cumprir as ordens,
determinacgdes e instru¢des e formular sugestées que contribuam para o aperfeigoamento do trabalho, cumpre-lhes,
também, observar as prescrigcdes legais e regulamentares, executando com zelo e eficiéncia as tarefas que lhes sejam
confiadas, e especialmente:

| - executar diariamente as atribuicdes inerentes a seu cargo;

I - tratar cuidadosamente os usuarios dos servigcos, aperfeicoando o processo de comunicagao e contato com o publico;



[l - ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios éticos que se materializam na adequada prestagédo dos
servigos publicos;

IV - ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencéo, respeitando a capacidade e as limita¢des individuais de todos os
usuarios do servigo publico, sem qualquer espécie de preconceito ou distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade,
religido, cunho politico, opgao sexual e posigao social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes dano moral;

V - ter respeito a hierarquia;

VI - ser assiduo e frequente ao servico, na certeza de que sua auséncia provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo
negativamente em todo o sistema;

VIl - comunicar imediatamente a seus superiores todo e qualquer ato ou fato contrario ao interesse publico, exigindo as
providéncias cabiveis;

VIII - manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, seguindo os métodos mais adequados a sua organizagao e
distribuicao;

IX - participar dos movimentos e estudos que se relacionem com a melhoria do exercicio de suas fungdes, tendo por
escopo a realizagao do bem comum;

X - apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da fun¢do ou uniformizado, quando for o caso;

Xl - manter-se atualizado com as instrugdes, as normas de servigco e a legislagao pertinentes ao 6rgao onde exerce suas
fungbes;

Xl - cumprir, de acordo com as normas do servigo e as instrugoes superiores, as tarefas de seu cargo, emprego ou funcao,
tanto quanto possivel, com critério, seguranca e rapidez, mantendo tudo sempre em boa ordem;

XIlI - facilitar a fiscalizagcao de todos os atos ou servigos por quem de direito;

XIV - atender aos requisitos de seguranga para acesso aos sistemas informatizados municipais;

XV - ndo ausentar-se injustificadamente de seu local de trabalho;

XVI - realizar com zelo e presteza, dentro dos prazos, 0s servigos a seu cargo e aqueles atribuidos pela chefia imediata;
XVII - observar sigilo funcional quanto a matéria dos procedimentos em que atuar;

XVIII - zelar pela boa aplicagao dos bens confiados a sua guarda;

XIX - prestar informagdes e subsidiar processos judiciais movidos pelo Municipio ou contra este, inclusive como
testemunha ou técnico indicado;

XX - observar os prazos legais para a analise dos processos administrativos, atendimentos a requisigbes e pedidos de
informacoes.

CAPITULO V
DOS ORGAOS VINCULADOS

Art. 34. O Conselho Municipal do Turismo reger-se-a pela Lei Municipal n® 2.251, de 11 de abril de 2012, que Institui o
Sistema Municipal de Turismo de Corumba.

CAPIiTULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. Os servidores de provimento efetivo lotados na Fundagéao de Turismo do Pantanal sdo designados pelo Diretor-
Presidente para atuarem nas unidades da Fundacéo.

Art. 36. As unidades da Fundagéao de Turismo do Pantanal funcionaréo perfeitamente articuladas entre si, em regime de
colaboragao mutua.

Paragrafo Unico. As relacdes hierarquicas definem-se no enunciado das atribuicdes das unidades e na posicao que
ocupam no organograma da Fundacgao.

Art. 37. Nas férias e afastamentos legais, os servidores lotados na Fundagao de Turismo do Pantanal deverao:



| - ao sair, entregar relatdrio para o colega que o substituir com copia para a chefia imediata dos assuntos pendentes para
atendimento;

Il - no término dos afastamentos do colega substituido, o servidor devera entregar relatério dos assuntos resolvidos e das
pendéncias existentes com copia para a chefia imediata.

Art. 38. Além das proibigdes legais decorrentes do exercicio de cargo publico, aos servidores lotados na Fundagéao de
Turismo do Pantanal, é vedado especialmente:

| - empregar, em qualquer expediente oficial, expresséo ou termos desrespeitosos;
Il - valer-se da qualidade de servidor para obter vantagens;

[l - manifestar-se, por qualquer meio de divulgagao, sobre assunto pertinente as suas fungdes, salvo quando autorizado
pelo Diretor-Presidente da Fundagao.

Art. 39. Os servidores lotados na Fundagéo de Turismo do Pantanal estédo sujeitos ao cumprimento da carga horaria
semanal prevista para cada cargo, registrado em sistema de ponto.

Art. 40. Os casos omissos neste Regimento seréo resolvidos pelo Diretor-Presidente da FUNDTUR/PANTANAL e, quando
se fizer necessario, pelo Chefe do Poder Executivo.
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