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REGIMENTO INTERNO DA EMPRESA DE TURISMO DE PERNAMBUCO GOVERNADOR EDUARDO
CAMPOS - EMPETUR S/A

CAPITULO1
DA FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 1° A EMPRESA DE TURISMO DE PERNAMBUCO GOVERNADOR EDUARDO CAMPOS -
EMPETUR S/A, pessoa juridica de direito privado, sociedade andnima, com patrimonio proprio € autonomia
administrativa, com sede e foro no Municipio e Comarca de Olinda, , Estado de Pernambuco, vinculada a Secretaria de
Turismo e Lazer de Pernambuco, tem por finalidade promover, no ambito estadual, o desenvolvimento do turismo, em
estreita consondncia com a politica de desenvolvimento econdmico e social do Estado; a implantagado e exploragdo direta
ou mediante concessdo a terceiros de um complexo de instalagdes e servigos adequados a realizagdo de convengdes,
feiras, exposicdes, conferéncias e certames correlatos.

CAPITULO IT
DAS FORMAS DE ATUACAO

Art. 2° As atividades da EMPRESA DE TURISMO DE PERNAMBUCO GOVERNADOR EDUARDO
CAMPOS - EMPETUR S/A sdo desenvolvidas diretamente por suas unidades integrantes.

Paragrafo tinico. Para os fins deste artigo, a EMPETUR S/A tem a seguinte estrutura:

I - ORGAOS COLEGIADOS:
a) Conselho de Administragio;
b) Conselho Fiscal;

I - ORGAO DE DIRECAO:
a) Diretor Presidente;
b) Chefia de Gabinete;

11T - ORGAOS DE APOIO:

a) Vice-Presidéncia;

b) Comissdo Permanente de Licitagio;

¢) Geréncia de Prestag¢do de Contas;

d) Assessoria Especial de Controle Interno;

e) Geréncia de Controle Interno;

f) Superintendéncia de Politica de Fomento;

g) Superintendéncia de Equipamentos;

h) Geréncia Comercial do Centro de Convengdes;
1.1 Chefia do Setor de Apoio Técnico;
1.2 Chefia do Setor de Controle de Eventos;
1.3 Chefia do Setor de Atendimento ao Cliente;
1.4 Chefia do Setor de Captagao de Eventos;
1.5 Chefia do Setor de Contrato € Faturamento;

j) Geréncia de Gestdo do Cais do Sertdo.

IV - ORGAOS DE ATIVIDADES-MEIO:
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a) Diretoria Juridica;
1. Geréncia Juridica;
b) Diretoria de Operacdes;
1. Superintendéncia de Operagodes;
1.1 Chefia do Setor de Apoio Técnico;
2. Geréncia de Operacao e Manutengao;
2.1 Chefia do Setor de Conservagado ¢ Limpeza;
2.2 Chefia do Setor de Conservacgao Predial e Jardins;
2.3 Chefia do Setor de Seguranca Patrimonial;
¢) Diretoria de Comunicacao;
1. Geréncia de Comunicagao;
2. Geréncia de A¢bes Promocionais;
d) Diretoria Administrativa e Financeira;
1. Geréncia de Gestdo de Pessoas;
1.1 Chefia do Setor de Folha de Pagamento;
1.2 Chefia do Setor de Desenvolvimento de Pessoas e Beneficios;
1.3 Chefia do Setor de Controle de Pessoal e Atendimento ao Servidor;
2. Geréncia de Logistica e de Tecnologia da Informagao;
2.1 Chefia do Setor de Apoio Administrativo e Protocolo;
2.2 Chefia do Setor de Transporte;
2.3 Chefia do Setor de Almoxarifado;
2.4 Chefia do Setor de Patrimonio;
2.5 Chefia do Setor de Informatica;
3. Geréncia de Orgamento e Finangas;
3.1 Chefia do Setor de Tesouraria;
3.2 Chefia do Setor de Arrecadacdo e Cobranca;
3.3 Chefia do Setor de Orgamento;
3.4 Chefia do Setor de Execucao Financeira;
4. Geréncia de Controle de Processos;
5. Geréncia Administrativa;
5.1 Chefia do Setor de Compras;
6. Geréncia da Setorial Contabil;
6.1 Chefia do Setor de Conciliagdo Bancaria e Retengao;
e) Diretoria de Planejamento e Gestiao de Contratos;
1. Chefia do Setor de Estudos e Pesquisas.
2. Geréncia de Gestdo de Contratos;

V - ORGAOS DE ATIVIDADES-FIM:
a) Diretoria de Estruturacao do Turismo;
1. Geréncia de Produtos e Destinos Turisticos;
1.1 Chefia do Setor de Interiorizacdo do Turismo;
1.2 Chefia do Setor de Inventario Turistico;
1.3 Chefia do Setor de Regionalizag¢do Turistico;
2. Geréncia de Informagdes Turisticas;
2.1 Chefia do Setor de Controle de Servigos Turisticos;
3. Geréncia de Projetos especiais;
3.1 Chefia do Setor de Projetos Especiais;
3.2 Chefia do Setor de Acessibilidade;
3.3 Chefia do Setor de Turismo Social;
b) Diretoria de Marketing;
1. Geréncia de Marketing Internacional;
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2. Geréncia de Marketing Nacional;

CAPITULO III
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 3° Compete, em especial:

I- AO CONSELHO DE ADMINISTRACAO: fixar a orientagdo geral dos negdcios sociais; eleger os
diretores da Sociedade e destitui-los individualmente ou em conjunto; fixar atribui¢des para os
Conselheiros e Diretores, respeitada a competéncia especifica prevista na Lei e neste Estatuto; fiscalizar
a gestao dos Diretores, examinar, a qualquer tempo, os livros e documentos da Sociedade e solicitar
informacdes sobre avencas celebradas ou em vias de celebracao, e sobre qualquer outro ato com vistas
a assegurar a perfeita execugdo da politica e diretrizes administrativas da empresa; convocar a
Assembleia Geral, cabendo ao Presidente consubstanciar o respectivo ato; opinar sobre o relatorio e as
contas da Diretoria; escolher e destituir os auditores independentes, se houver; aprovar o quadro de
pessoal e suas alteragdes propostas pela Diretoria; aprovar o regimento interno da Sociedade apresentado
pela Diretoria; submeter a Assembleia Geral, proposta da Diretoria para aquisi¢ao ou alienagdo de bens
imoveis e praticar todos os demais atos previstos em Lei, como de sua competéncia;

II - AO CONSELHO FISCAL: fiscalizar, por qualquer de seus membros, os atos dos administradores
e verificar o cumprimento dos seus deveres legais e estatutarios; opinar sobre o relatorio anual da
administracdo, fazendo constar do seu parecer as informag¢des complementares que julgar necessarias
ou Uuteis a deliberagdo da assembleia-geral; opinar sobre as propostas dos o6rgaos da administragdo, a
serem submetidas a assembleia-geral, relativas a modificagdo do capital social, emissdo de debéntures
ou bonus de subscrigdo, planos de investimento ou or¢amentos de capital, distribuicdo de dividendos,
transformagdo, incorporagdo, fusdo ou cisdo; denunciar, por qualquer de seus membros, aos 6rgaos de
administracdo e, se estes ndo tomarem as providéncias necessarias para a protecdo dos interesses da
companhia, a assembleia-geral, os erros, fraudes ou crimes que descobrirem, e sugerir providéncias tteis
a companhia; convocar a assembleia-geral ordinéria, se os 6rgaos da administragao retardarem por mais
de 1 (um) més essa convocacgao, e a extraordindria, sempre que ocorrerem motivos graves ou urgentes,
incluindo na agenda das assembleias as matérias que considerarem necessarias; analisar, a0 menos
trimestralmente, o balancete e demais demonstragdes financeiras elaboradas periodicamente pela
companhia; examinar as demonstragdes financeiras do exercicio social e sobre elas opinar; exercer essas
atribuicdes, durante a liquidagdo, tendo em vista as disposi¢des especiais que a regulam; fiscalizar, por
qualquer de seus membros, os atos dos administradores e verificar o cumprimento dos seus deveres
legais e estatutdrios; opinar sobre o relatorio anual da administragdo, fazendo constar do seu parecer as
informacdes complementares que julgar necessarias ou uteis a deliberacao da assembleia-geral; opinar
sobre as propostas dos orgdos da administragdo, a serem submetidas a assembleia-geral, relativas a
modificagdo do capital social, emissao de debéntures ou bonus de subscri¢do, planos de investimento
ou or¢amentos de capital, distribuicao de dividendos, transformagdo, incorporagdo, fusdo ou cisdo;
denunciar, por qualquer de seus membros, aos 6rgdos de administracdo e, se estes ndo tomarem as
providéncias necessarias para a prote¢ao dos interesses da companhia, a assembleia-geral, os erros,
fraudes ou crimes que descobrirem, e sugerir providéncias uteis & companhia; convocar a assembleia-
geral ordinaria, se os 6rgaos da administracao retardarem por mais de 1 (um) més essa convocagao, € a
extraordindria, sempre que ocorrerem motivos graves ou urgentes, incluindo na agenda das assembleias
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as matérias que considerarem necessarias; analisar, a0 menos trimestralmente, o balancete e demais
demonstragdes financeiras elaboradas periodicamente pela companhia; examinar as demonstragdes
financeiras do exercicio social e sobre elas opinar; exercer essas atribui¢des, durante a liquidacao, tendo
em vista as disposi¢des especiais que a regulam;

IIT - AO DIRETOR PRESIDENTE: dirigir e superintender todos os atos de gestdo da Sociedade,
inclusive contratar, licenciar, transferir, promover, punir e demitir pessoal, observadas as diretrizes e
normas estabelecidas neste Regimento Interno, no Estatuto e aquelas que foram fixadas pelo Conselho
de Administragdo, representar a Sociedade, ativa e passivamente, em todas as relagdes judiciais e
extrajudiciais, podendo nomear procuradores, prepostos ou mandatarios, especificando sempre os
poderes no instrumento de mandato; autorizar a realizagdo de licitagdes e proceder, caso a caso, a
indicagdo do representante da unidade administrativa interessada para integrar a Comissdo Permanente
de Licitagdo, nos termos de legislacdo vigente; encaminhar & Comissdo Permanente de Licitacdo as
propostas de compras e/ou contratacdes de servicos que configurem qualquer das excegdes legalmente
autorizadas de dispensa ou inexigibilidade de procedimento licitatorio; designar, quando por
impedimento temporario ou auséncia, os seus eventuais substitutos e dos Diretores; firmar declaragdo
de atividades as empresas turisticas privadas, quanto a satisfacdo das condi¢des exigidas para fazer jus
a subvencao de estimulos fiscais e/ou financeiros; manter contatos com entidades publicas ou privadas,
nacionais e internacionais, destinadas a promover o desenvolvimento da atividade turistica, podendo
assinar acordos e convénios em nome da Empresa; submeter ao Conselho de Administragdo as politicas
e diretrizes da Empresa, os planos anuais e plurianuais, a proposta orgamentaria, a criacao e extingao de
orgdos técnicos e administrativos, as normas estruturais, o quadro de pessoal, a politica salarial, a
aquisicdo e alienagdo de bens modveis, podendo, no caso de urgéncia e de acordo com a legislacao
vigente, efetiva-las “ad referendum”.; praticar todos os atos de administragdo, observado o disposto
neste Regimento Interno, no Estatuto e legislagdo pertinente; firmar contratos e contrair obrigacdes nao
previstas no objeto social, mediante prévia autorizacdo do Conselho de Administragdo, obedecidas as
disposi¢des legais pertinentes; assinar os certificados representativos das agdes em que se divide o
capital social;

IV - A CHEFIA DE GABINETE: assistir e assessorar o Diretor-Presidente nos assuntos vinculados a
sua area de competéncia; representar o Diretor Presidente, quando designado; organizar e dar andamento
a correspondéncia oficial do Gabinete, Atos, Portarias e documentos; organizar a agenda de
compromissos do Diretor-Presidente;

V - A VICE-PRESIDENCIA: prestar assessoramento em todas as atividades desenvolvidas pela
Presidéncia da EMPETUR, como também representd-la quando necessario em todos os contatos
externos necessarios ao melhor posicionamento da Empresa; conduzir as reunides do Comité Gestor de
Politica de Fomento do Turismo da EMPETUR, procedendo com anélises, aprovacdes e negativas
pertinentes, realizadas em conjunto com os demais participantes do Comité;

VI - A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO: elaborar editais relativos aos processos de
licitagdo com vistas a contratacdo de servigos e/ou aquisi¢do de materiais e equipamentos; promover a
realizagdo de licitagdes, na forma de legislagdo pertinente até o julgamento em primeira instancia e
apresentacao do resultado para efeito de homologacdo por parte do Diretor-Presidente; analisar e instruir
recursos oriundos dos licitantes sobre a habilitacdo preliminar ou julgamento de propostas; fornecer os
resultados das licitagdes ao 6rgdo competente para fins de lavratura de contratos e de adjudicacdo de
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servicos; emitir pareceres, nos termos legais e submeter a ratificagdo pelo Diretor-Presidente; responder
pela guarda dos processos licitatorios;

VII - A GERENCIA DE PRESTACAO DE CONTAS: é responsavel pela andlise de documentos,
elaboragdo de relatdrios, assisténcia e esclarecimentos, notificagdes sobre irregularidades ou pendéncias
existentes relativas aos processos de prestacdes de contas dos apoios concedidos pela EMPETUR
através da Superintendéncia de Fomento, de todas as modalidades de concessao de apoios, referentes as
contratagdes artisticas; termos de fomento; termos de colaboragdo; acordos de cooperacdo; e convénios,
nos moldes das legislagdes pertinentes a matéria;

VIII - ASSESSORIA ESPECIAL DE CONTROLE INTERNO : analisar os procedimentos de
controle com independéncia e objetividade, propondo medidas corretivas quando esses forem
inexistentes ou se revelarem vulneraveis; propor normatizacdo, sistematizacdo e padronizag¢dao de
procedimentos de controle; orientar os gestores no desenvolvimento, implantagdo e corre¢dao dos
controles internos; cientificar tempestivamente o dirigente maximo e o conselho de administragdo ou
equivalente, sobre a existéncia de falhas ou ilicitos de seu conhecimento que sejam caracterizados como
irregularidade ou ilegalidade; elaborar o Plano Anual das Atividades de Controle Interno - PACI,
observando as orienta¢des da Secretaria da Controladoria-Geral do Estado de Pernambuco; elaborar o
Relatorio Anual das Atividades de Controle Interno - RACI, observando as orienta¢des da Secretaria da
Controladoria-Geral do Estado de Pernambuco; cumprir os procedimentos estabelecidos em decreto
estadual, em outras normas regulamentares ¢ em orientagdes e recomendacdes elaboradas pela
Secretaria da Controladoria-Geral do Estado de Pernambuco - SCGE; manter intercimbio de
conhecimentos técnicos com outras unidades de controle interno da Administragdo Publica; monitorar
a implementacdo das recomendagdes apresentadas pelos orgdos de controle; e apoiar as acdes da
Secretaria da Controladoria-Geral do Estado de Pernambuco - SCGE em atividades de controle interno
e na intermediacdo das demandas oriundas dos entes responsaveis pela atividade de controle externo, no
ambito da sua atuagao.

IX - A GERENCIA DE CONTROLE INTERNO: todas as atribui¢des de Assessoria Especial de
Controle Interno (AECI) previstas em legislacdo, decretos e estatutos, bem como as competéncias
especificas inerentes as atividades da assessoria Especial de Controle Interno (AECI); auxiliar na
coordenagdo das atividades ligadas ao Sistema de Controle Interno; auxiliar o Assessor Especial de
Controle Interno na supervisao de todas as atividades administrativas da Assessoria Especial De Controle
Interno (AECI); e exercer outras atribui¢cdes que lhe forem destinadas no ambito de sua area de atuacao.

X -- A SUPERINTENDENCIA DE POLITICA DE FOMENTO: exercer articulagio com organismos
estaduais e municipais para desenvolver acdes conjuntas de fomento ao Turismo; apoiar acdes de interesse
turistico, voltadas para o desenvolvimento econdmico, social e cultural do estado de Pernambuco,
promover a difusdo dos canais de apoio oferecidos pela EMPETUR para o desenvolvimento de projetos
e realizagdo de eventos voltados ao desenvolvimento do Turismo do Estado; gerenciar e fiscalizar os
contratos relativos a aplicagdo de recursos publicos direcionados a agdes de fomento ao turismo; subsidiar
o Comité Gestor com pareceres técnicos para tomada de decisdes relativas a concessao de apoios a eventos
de fomento ao turismo;

XI - A SUPERINTENDENCIA DE EQUIPAMENTOS: identificar demandas e realizar estudos
relacionados a utilizagdo de espagos comercializaveis dos Equipamentos de propriedade ou administrados
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pela Empresa de Turismo de Pernambuco; gerenciar os contratos das areas comercializaveis e designar o
responsavel pela fiscalizagdo; propor acdes de incentivo a ocupacdo dos equipamentos denominados de
Centro de Convengodes de Pernambuco, Cais do Sertdo e Centro de Esportes e Lazer Alberto Santos
Dumont, visando gerar receita; coordenar a proposi¢ao sugestiva de agcdes envolvendo os equipamentos
da EMPETUR, sempre associadas as politicas publicas de apoio e desenvolvimento do setor turistico do
estado; viabilizar parcerias, financiadores ou apoiadores a implementagao de projetos de modo geral, que
visem os interesses estatutdrios da EMPETUR; apoiar as unidades gestoras, na elaboragao do
planejamento e das acdes de forma integrada, com vistas ao desenvolvimento sustentavel dos
Equipamentos; adotar estratégias de articulacdo e apoio institucional, capazes de promover a integragao
das unidades operacionais vinculadas, e entidades parceiras, nos ambitos estadual, municipal e federal,
buscando a viabilizacdo das atividades relacionadas ao desenvolvimento sustentavel dos referidos
equipamentos;

XII - A GERENCIA COMERCIAL DO CENTRO DE CONVENCOES: planejar, coordenar,
executar e controlar as atividades técnicas, comerciais e administrativas de gestdo dos espacgos do Centro
de Convengdes de Pernambuco; planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas com a
realizacdo de eventos, especialmente aquelas que assegurem a operacionalidade dos equipamentos do
CECON e as instalagdes dos bens de propriedade da EMPETUR; assistir a realizacdo das atividades
mercadologicas visando projetar a imagem do equipamento Centro de Convengdes de Pernambuco em
nivel nacional e internacional; planejar, organizar, coordenar a execu¢do ¢ o acompanhamento as metas
e programas relacionados a EMPETUR; acompanhar a atualizacdo dos estudos para fixacdo de pregos
dos servigos oferecidos e programas sobre pesquisas, avaliagdo dos servicos prestados e de satisfagdo dos
clientes; acompanhar o programa, a codificagdo e o controle dos registros de reservas e locacdo de areas
e equipamentos do Centro de Convengdes de Pernambuco; promover a realizacdo das atividades
mercadologicas para a projecao da imagem do equipamento Centro de Convengdes de Pernambuco em
nivel nacional e internacional; coordenar a execu¢do e o acompanhamento das metas e programas da
Empresa; fiscalizar, diretamente ou através de terceiros, a atividades desenvolvidas nas dareas
comercializaveis do equipamento; manter atualizados estudos para fixacdo de precos dos servicos
oferecidos e programas sobre pesquisas, avaliacdo dos servigos prestados e de satisfagdo dos clientes;
programar, codificar e controlar os registros de reservas e locagao de areas e equipamentos do Centro de
Convencoes;

XIII - A CHEFIA DO SETOR DE APOIO TECNICO: assistir aos técnicos responsaveis pela
operacionalizagdo dos Teatros e Auditdrios e suas respectivas equipes, antes, durante e apds a realizagao
dos eventos; prestar atendimento aos usuarios/clientes fornecendo dados técnicos sobre as dependéncias
fisicas e equipamentos elétricos, eletronicos e cénicos; programar a necessidade de pessoal temporario
para apoio aos eventos; coordenar a execug¢do dos servigos necessarios a operacionalizacdo dos
equipamentos audiovisuais, destinados a realizacao de eventos; escalar o pessoal de operacao, distribui¢ao
montagem, instalagdo e teste dos equipamentos; prestar assisténcia ao promotor nas necessidades
concernentes a realizacdo do evento; fiscalizar a instalagdo de equipamentos de terceiros nos teatros e
auditdrios; coordenar, controlar, fiscalizar e executar servigos necessarios a implementacgao das atividades
de operacao de equipamentos de iluminagdo cénica nos teatros do Centro de Convengdes de Pernambuco;
coordenar, executar e supervisionar os servicos de apoio técnico necessarios a montagem, realizagao e
desmontagem de espetdculos; controlar a conservacao, utilizacdo e guarda dos instrumentos musicais da
Empresa; coordenar e executar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquinaria,
urdimentos e equipamentos de iluminagdo cénica dos teatros providenciando a aquisicdo de material de
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reposicdo, pegas, ferramentas e equipamentos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;
controlar e coordenar o acesso aos teatros e auditérios; operacionalizar as plataformas de acessibilidades
para idosos e pessoas com deficiéncia fisica, do Pavilhao de Feiras e do Teatro Guararapes;

XIV - A CHEFIA DO SETOR DE CONTROLE DE EVENTOS: fornecer or¢amento referente a
locagdo do pavilhdo de feiras, pavilhdo de convengdes e dos equipamentos; organizar e codificar os
registros de reservas e locacao de areas, instalagdes e equipamentos do CECON; adotar as providéncias
necessarias a celebragdo dos contratos de locacdao das areas, instalagdes e equipamentos do CECON;
acompanhar e orientar os promotores ¢ demais envolvidos com as atividades quanto ao horario de
funcionamento, equipamentos e profissionais das areas de infraestrutura e técnicas; solicitar a Unidade
de Operagdes ¢ Manutengdo a instalacdo dos equipamentos necessarios a realizacdo dos eventos e
acompanhar a sua execu¢ao; participar da anélise dos projetos de instalagdo ¢ montagem dos eventos
contratados;

XV- A CHEFIA DO SETOR DE ATENDIMENTO AO CLIENTE: apresentar as instalacdes e
equipamentos do CECON; informar precos e condigdes de reservas e locacdes dos pavilhdes de feiras e
convengdes e aplicar os procedimentos necessarios para a efetivagdo dessas reservas; registrar todas as
necessidades do cliente, no que se refere a realizacdo do evento, horario de funcionamento, equipamentos
e profissionais do CECON; participar da elaboracdo e distribuir material informativo contendo
esclarecimentos relativos aos procedimentos e formalidades comerciais do CECON; aplicar pesquisa de
satisfacao com os clientes do CECON, compilar os dados e emitir relatorio;

XVI - A CHEFIA DO SETOR DE CAPTACAO DE EVENTOS: planejar e executar as estratégias
mercadoldgicas voltadas a captacdo de eventos nacionais e internacionais para o Centro de Convengdes
de Pernambuco; acompanhar a politica de promocao de eventos congressuais € culturais e as metas e
programas atribuidos pela Diretoria de Operagdes; estabelecer contatos com organismos publicos e
privados para desenvolver e integrar as atividades relacionadas a eventos de interesse do CECON;

XVII - A CHEFIA DO SETOR DE CONTRATO E FATURAMENTO: executar atividades
relacionadas a celebragdo dos contratos de locacdo das areas, instalagcdes e equipamentos do Centro de
Convencoes de Pernambuco ¢ Museu Cais do Sertdo; conferir toda a documentagdo, assinaturas,
reconhecimento de firmas, pagamentos de taxas referentes aos outros 6rgaos envolvidos;

XVIII - A GERENCIA DE GESTAO DO CAIS DO SERTAO: coordenar o pleno funcionamento das
fungdes e atividades do Centro Cultural Cais do Sertdo com apoio dos setores e nucleos da instituigdao
conforme a missdo institucional da Empresa de Turismo de Pernambuco; gerir o planejamento de
desenvolvimento institucional do Centro Cultural Cais do Sertdo a partir da implementacao de seu Plano
Museoldgico, de forma a promover o alinhamento entre as fungdes museologicas, seus publicos e a gestao
de recursos, em consonancia com normas técnicas, boas praticas profissionais e legislagao especifica;
gerir a elaboragdo e a implementacao integrada de programas, projetos e acdes setoriais do Centro Cultural
Cais do Sertdao, mobilizando as equipes técnicas especializadas e em sintonia com o Plano Museologico;
garantir a manutencdo da documentagdo sistemdtica dos bens culturais musealizados que sdo de
propriedade e que estdo sob a guarda da instituigdo museoldgica que dirige, conforme disposto no art. 39,
da Lei 11.904, de 14 de janeiro de 2009; incentivar a formac¢do e qualificacdo continuada dos (as)
servidores (as), fomentando o desenvolvimento de pesquisa académica e a participagao dos profissionais
de todas as areas em cursos e atividades voltadas para a capacita¢do e qualificagdo; fomentar parcerias
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com institui¢des € museus, em ambito local, nacional e internacional; estimular, acompanhar e monitorar
os programas, projetos e agdes do Centro Cultural Cais do Sertdo; coordenar a politica de propriedade
intelectual do Centro Cultural Cais do Sertdo; Gerenciar o planejamento dos programas, projetos € acoes
relacionadas & comunicacdo do Centro Cultural Cais do Sertdo e monitorar sua execucao e resultados;
alinhar as atividades, projetos e programas do Centro Cultural Cais do Sertdo com as orientagdes da
ABRAM (Agéncia Brasileira de Museus); zelar pelo fiel cumprimento das normas técnicas para o uso e
posicionamento das logomarcas oficiais, nas agdes e campanhas de publicidade institucional; propor e
subsidiar o desenvolvimento da comunicagdo eletronica para divulgacdo das atividades, servigos e
acervos do Centro Cultural Cais do Sertdo; fiscalizar, diretamente ou através de terceiros, a atividades
desenvolvidas nas areas comercializaveis do equipamento; e prospectar ¢ desenvolver estratégias de
sustentabilidade (social, cultural, economica e ambiental), relacionadas ao seu ambito de atuagao;

XIX - A DIRETORIA JURIDICA: defender os interesses da EMPETUR nas causas em que for autora,
ré, oponente, interveniente ou assistente, perante qualquer juizo ou tribunal, representar a EMPETUR
perante os oOrgdos da administracdo publica, direta ou indireta; redigir e analisar contratos, emitir
pareceres, responder a consultas e analisar negocios onde a EMPETUR estiver envolvida:—auditar
internamente os procedimentos de outros departamentos emitindo relatérios e fornecendo informagdes
gerenciais para os gestores quanto ao contingenciamento € aos riscos processuais; acompanhar processos
que tramitam em 6rgaos externos de diferentes poderes e esferas; auxiliar os gestores da EMPETUR na
tomada de decisdes; prestar orientacdo, sempre que houver solicitacdo escrita, em conformidade com os
principios, normas positivadas e jurisprudéncia do ordenamento juridico patrio;

XX — A GERENCIA JURIDICA: Avaliacgio geral dos servidores e suas respectivas atividades;
Implantar e cadastrar todos os processos judiciais e administrativos da DJU em sistema de
acompanhamento processual; Mapear os grandes passivos, divididos por natureza; Identificar os
processos/passivos, definicdo de politica de acordo; Ajuizar agdes onde a EMPETUR figure como
credora; Otimizar atividades no ambito administrativo; Estabelecer as metas para os integrantes, inclusive
prazo para resposta as solicitagdes; Implantar os boletins juridicos (mensais/quinzenais) direcionados a
atuacao da EMPETUR.

XXI - A DIRETORIA DE OPERACOES: coordenar a execugio de projetos e atividades inerentes ao
funcionamento do Centro de Convencdes de Pernambuco - CECON, Parque Memorial Arcoverde e os
demais localizados em todo o Estado de Pernambuco; divulgar as atividades do CECON e do Parque
Arcoverde e dos outros espacos e promover agdes culturais, esportivas e de lazer, assegurando uma maior
participacdo da comunidade nas atividades desenvolvidas no Parque Arcoverde; assinar convénios,
contratos e cheques e determinar pagamentos de despesas, tais como didrias, suprimentos individuais e
outros dispéndios de recursos financeiros da Diretoria sobre sua responsabilidade; emitir instrugdes gerais
relativas a patrimonio, suprimento de materiais e servigos de apoio administrativo; coordenar, controlar e

supervisionar as atividades necessarias a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos e
instalacdes do CECON e dos outros bens de propriedade da EMPETUR;

XXII - A SUPERINTENDENCIA DE OPERACOES: planejar, coordenar e supervisionar as atividades
que assegurem a operacionalidade e seguranca dos equipamentos, areas e instalagdes de propriedade da
EMPETUR; assistir aos locatarios das dependéncias destinadas a lojas, restaurantes e outras atividades
de carater permanente; planejar, coordenar e controlar, no ambito de suas atribui¢des, a execucao € o
acompanhamento das metas e dos programas da Empresa; apresentar periodicamente ao Diretor de
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Operagdes o resumo das atividades dos 6rgdos sob sua coordenagao, apontando sugestdes para melhoria
e racionaliza¢cdo dos servigos; acompanhar os registros de reservas e locagdo de areas e equipamentos do
Centro de Convengdes de Pernambuco, prestando a assisténcia técnica necessaria;

XXIII - A CHEFIA DO SETOR DE APOIO TECNICO: Coordenar, supervisionar e fiscalizar a
execucdo dos servicos de manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos e instalagdes elétricas,
eletrotécnicas, eletromecanicas, hidraulicas e telefonicas do CECON, Parque Memorial Arcoverde, Cat’s,
Museu Cais do Sertdo e todos outros bens/espacos de propriedade da EMPETUR, compatibilizando esses
servigos com a realizacdo dos eventos nos respectivos locais; Analisar projetos de instalacdo e
manutengdo complementares as suas atividades; Acompanhar as montagens/desmontagens e instalagdes
de feiras e demais eventos; assegurar o abastecimento de d4gua do Centro de Convenc¢des de Pernambuco;
Coordenar as equipes de manutencdo na execuc¢dao das ordens de servicos solicitados pela area
administrativa e supervisdo de eventos; Coordenar as equipes de seguranca terceirizada e patrimonial na
distribuicdo e locagdo dos colaboradores nas areas do Cecon, visando a seguranga do patrimonio e
seguranga dos funcionarios administrativos e clientes que frequentam eventos no Centro de Convengoes
de Pernambuco. Elaboragdo de Termo de Referéncia para aquisicdo de materiais, equipamentos ¢
execug¢do de obras e servigos. Emissdo de relatorio mensal, bem como boletim de medicdo e
acompanhamento dos contratos em vigéncia desta diretoria; coordenar e fiscalizar a operacionalizacdo do
sistema central de ar condicionado, ventilagdo ¢ exaustdo além do eficiente atendimento técnico as
necessidades da EMPETUR;

XXIV - A GERENCIA DE OPERACAO E MANUTENCAO: planejar, coordenar e supervisionar as
atividades relacionadas com o apoio a administracdo de eventos, mormente aquelas que assegurem a
operacionalidade dos equipamentos, areas e instalacdes e a seguranca do equipamento Centro de
Convengoes de Pernambuco e dos outros bens da EMPETUR; Elaborar relatorios de desempenho e propor
melhorias para racionalizag@o dos servigos; planejar e supervisionar programas de atividades, esportivas
e de lazer do Parque Memorial Arcoverde; elaborar e executar projetos e programas educativos de
atendimento a comunidade e, também, ao funciondrio da Empresa; aquisi¢ao, guarda e conservacao dos
materiais € equipamentos recreativos, esportivos e de lazer do Parque Memorial Arcoverde; elaborar
projetos com a finalidade de captar recursos para a realizacdo das atividades esportivas e de lazer do
Parque Memorial Arcoverde; planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas coma
conservagdo das instalacdes do Parque Memorial Arcoverde, compatibilizando com o cronograma de
eventos;

XXV - A CHEFIA DO SETOR DE CONSERVACAO E LIMPEZA: coordenar e supervisionar a
execucado das atividades relacionadas com o apoio a administragdo de eventos, especialmente aquelas que
assegurem a operacionalidade dos equipamentos, areas e instalacdes e do Centro de Convengdes de
Pernambuco; coordenar e supervisionar toda a equipe de limpeza do equipamento Centro de Convengdes
de Pernambuco;

XXVI- A CHEFIA DO SETOR DE CONSERVACAO PREDIAL E JARDINS: planejar e coordenar
em sintonia com o cronograma de realizagdo dos eventos, a execu¢do dos servigos de conservacio e
manutenc¢ao dos jardins; manutencao preventiva e corretiva das instalagdes prediais do CECON e de todos
os bens imoveis de propriedade da EMPETUR; adotar medidas de seguranca propondo a aquisi¢do e
determinando a utilizagdo dos equipamentos de seguranga do trabalho e providenciando, quando
necessario, a fixagdo em locais visiveis de faixas de adverténcias e/ou painéis técnicos de operagdo e
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manutencdo dos equipamentos e instalagdes; coordenar, supervisionar e executar os servigos de
conservagdo ¢ manutencdo preventiva e corretiva das instalagdes prediais do CECON e demais bens
imoveis de propriedade da EMPETUR; adotar medidas de seguranca propondo a aquisi¢ao e determinando
a utilizacdo dos equipamentos de seguranca do trabalho e providenciando, quando necessario, a fixacao
em locais visiveis de faixas de adverténcias e/ou painéis técnicos de operacdo e manutencdo dos
equipamentos e instalagdes; coordenar, supervisionar e executar os servigos de conservacao e manutengao
preventiva, corretiva e reposicdo de plantas dos jardins e campos de futebol, dos bens imoéveis de
propriedade da EMPETUR em sintonia com o calendario de eventos;

XXVII - A CHEFIA DO SETOR DE SEGURANCA PATRIMONIAL: organizar e coordenar as
atividades de seguranca nas areas da Empresa observando o cumprimento das normas de identificacao
fixadas pela Empresa; operar oportunamente os equipamentos de prevengao e combate a incéndios, orientar
a evacuacdo de area em caso de emergéncia e prestar primeiro socorros quando necessario; exercer poder
de policia nas areas internas em situagdes de emergéncia; controlar acessos ao equipamento Centro de
Convengdes de Pernambuco durante a realizagdo de eventos; orientar os profissionais de seguranga no
tocante as rondas, para verificacdo de ocorréncias;

XXVIII -A DIRETORIA DE COMUNICACAO: Promover e coordenar campanhas publicitarias, agdes
estratégicas de midia digital, a¢des integradas ao marketing e a imprensa, relacionamento com nucleo de
comunicacdo da Assessoria Especial ao Governador, através da Secretaria Executiva de Comunicagdo para
aprovacao das campanhas das quatro agéncias de publicidade geridas pela EMPETUR.; Coordenar,
planejar e executar atividades informativas e de relacionamento com o publico através de contato com os
veiculos de comunicagdo locais, regionais, nacionais € internacionais, atender as demandas de comunicagao
relacionadas as metas e ao planejamento da EMPETUR.

XXIX -A GERENCIA DE COMUNICACAO: gerenciar os contratos de publicidade; acompanhar a
projecao de verbas das agéncias de publicidade; articular com demais 6rgaos e entidades do poder executivo
estadual para a aprovacdo das demandas contempladas no planejamento de comunicagdo; articular com o
mercado publicitario; coletar, organizar e manter arquivos, inclusive em meio magnético, de material
publicitario de interesse turistico para conhecimento dos diversos setores da Empresa;

XXX - A GERENCIA DE ACOES PROMOCIONAIS: gerenciar todo contetido que ¢ produzido e
divulgado; validar todas as informagdes que serdo publicadas, sejam em meios digitais ou analdgicos (on-
line e off-line); gerir todo calendario de postagens com o devido acompanhamento as mengdes e
comentarios nas paginas oficiais de divulgacdo turistica da EMPETUR, sendo em portugués, inglés e
espanhol; e responder também pelas coberturas ao vivo que ocorrem nas redes sociais.

XXXI - A DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: elaborar a programacio anual de
trabalho e o orcamento anual da EMPETUR; planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades
de gestdo e controle, estabelecer junto as demais Diretorias procedimentos normativos inerentes as areas
Administrativa e Financeira; emitir instrugdes gerais relativas a administragdo de recursos humanos,
finangas, almoxarifado, patrimdnio e tecnologia; abrir ¢ movimentar contas bancarias; emitir ¢ endossar
cheques e promissorias; sacar, aceitar e endossar duplicatas e letras de cambio; determinar o processo de
movimentacao e selecao de pessoal; coordenar e definir as atividades relacionadas com os sistemas contabil
e financeiro e as operacgdes de crédito firmadas pela EMPETUR; estabelecer cronogramas periddicos de
desembolso financeiro, de modo a compatibilizar o fluxo real da receita com as despesas da EMPETUR;
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XXXII - A GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS - supervisionar as ac¢des relacionadas com a
execucdo das atividades de administragdo de pessoal; planejar, executar, controlar e avaliar a politica de
recursos humanos da EMPETUR;

XXXIII - A CHEFIA DO SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO: alimentar e processar a folha de
pagamentos de valores relativos aos vencimentos, férias, abonos pecunidrios, rescisdes e descontos, com
base nos registros e nas informacodes recebidas; manter o arquivo de fichas financeiras individuais, a guarda
e o controle de toda documentagao inerente ao pagamento dos servidores; processar o registro de descontos
das consignacdes compulsorias e facultativas autorizados em folha de pagamento; elaborar os célculos das
rescisOes contratuais; gerar arquivo de pagamento de pessoal e encaminhar e resumo de pagamento a
Unidade de Finangas para crédito bancario; proceder a guarda e controle das GEFIP - guia de recolhimento
do FGTS e de informagdes a previdéncia social- , GPS - guia da previdéncia social -, CAGED - cadastro
geral de empregados -, DIRF - declaracdo do imposto sobre a renda retido na fonte -, RAIS - relacdo anual
de informagdes sociais — e folhas de pagamento pelo prazo legal necessario, como também o SAGRES
pessoal, 0o ESOCIAL e o recadastramento dos servidores.

XXXIV- A CHEFIA DO SETOR DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS E BENEFICIOS:
realizar e coordenar convénios com instituicdes de ensino visando a realizagdo do Programa de Estagios e
Menores Aprendizes; assistir os servidores com os cursos de aperfeicoamento do CEFOSPE; elaborar e
executar o planejamento anual de treinamento e desenvolvimento de pessoal das diretorias da EMPETUR;
promover e controlar a aquisi¢do de todos os beneficios relacionados no acordo coletivo vigente;
encaminhar para realizacdo de exames médicos o pessoal selecionado para admissdo e os programas
periodicos de inspecao de sanidade; coordenar e acompanhar o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional — PCMSO, o Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA e a elaboragdo do Perfil
Profissiografico Previdenciario e fiscalizar todos os contratos do setor; realizar e controlar as acdes
referentes aos aniversariantes do més, aos murais, sorteios € eventos anuais comemorativos.

XXXV - A CHEFIA DO SETOR DE CONTROLE DE PESSOAL E ATENDIMENTO AO
SERVIDOR: preparar e acompanhar os atos oficiais relativos aos empregados e dar publicidade, quando
necessario; controlar, acompanhar e registrar as frequéncias, as férias, o gozo da licenca prémio, a entrada
e saida de empregados, as cessOes de servidores, as horas extras, os adicionais, as diferencgas salariais e os
contratos de trabalhos; proceder a guarda e controle das pastas e fichas funcionais dos empregados;
proceder e controlar as anotagdes nas carteiras de trabalho, lotagdo, valores de saldrio e remuneracao de
empregados, cargos e funcdes de confianca, admissdes e dispensas autorizadas; receber o novo servidor,
realizar o cadastro e distribuir o processo para os setores responsaveis; encaminhar, receber, controlar,
acompanhar e registrar as demandas dos servidores da EMPETUR; monitorar e estimular o
recadastramento anual dos servidores;

XXXVI - A GERENCIA DE LOGISTICA E DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO: planejar,
gerenciar, racionalizar e controlar os processos relativos aos estoques, ao patrimonio, a frota e ao transporte;
promover o fluxo eficiente de informagdes de bens e materiais; elaborar a programagao anual das atividades
de apoio administrativo, e relativas a compras e aquisicao de material e patrimdnio e prestar assisténcia no
que tange a execugdo dessas atividades; planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a
tramitagdo de documentos e processos; propor medidas de racionalizagao administrativa das atividades
meio da Empresa; administrar e controlar os cartdes de abastecimento de combustiveis para os veiculos de

11



EMPETUR
W REGIMENTO INTERNO | pgEZEMBRO/2020

uso da Empresa; gestdo do setor de protocolo; monitorar os niveis de servigos logisticos; planejar e gerir e
controlar as atividades de transporte; coordenar a implantagdo, disponibilizagdo, avaliagdo e integragcdo dos
recursos e solucdes de tecnologia da informagao no ambito da EMPETUR

XXXVII - A CHEFIA DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO E PROTOCOLO: protocolar,
receber, registrar, classificar, arquivar e distribuir correspondéncias, revistas, jornais, periddicos,
documentos administrativos e técnicos recebidos e outros impressos, enderecados a EMPETUR e/ou seus
empregados; acompanhar a tramitacdo de documentos nos diversos oOrgdos da Empresa; prestar
informacdes as unidades organicas e partes interessadas sobre a tramitacdo da documentacao protocolada;
controlar a execugdo de ligagdes telefonicas interurbanas, DDD e/ou DDI solicitadas por empregados;
solicitar assisténcia técnica do setor de manutengdo e/ou de empresas especializadas na execugdo dos
servigos de manutencao preventiva e corretiva da central telefonica; analisar a documentagio arquivada,
com vistas a identificar os prazos legais de arquivamento e proceder ao necessario descarte; controlar o
acesso pessoal a documentacdo arquivada na Empresa; elaborar planos e programas de aperfeicoamento
técnico e melhoria dos recursos documentais da Empresa; executar trabalhos de reprografia em geral;
manter atualizado o arquivo diario das requisicdes dos servigos de reprografia e/ou encadernagdes; ¢
assegurar a guarda do toda a documentagdo da EMPETUR; manter registros em arquivo organizado.

XXXVIII - A CHEFIA DO SETOR DE TRANSPORTE: controlar a movimentacdo ¢ utilizagio dos
veiculos; manter registro de ocorréncia de transito e de avarias com veiculos de uso da Empresa; elaborar
relatorio das despesas com os veiculos; controlar o consumo de combustivel e lubrificantes dos veiculos
utilizados na EMPETUR; vistoriar os veiculos da EMPETUR e tomar providencias necessarias para a sua
conservagao, limpeza, reparos € manutengao;

XXXIX - A CHEFIA DO SETOR DE ALMOXARIFADO: estabelecer critérios para fixagdo e
manuten¢ao dos niveis de estoque de materiais e equipamentos no almoxarifado da Empresa; Controlar os
processos de recepc¢ao, armazenagem e distribuicdo de bens patrimoniais; realizar inventario fisico desses
materiais e equipamentos; promover a guarda, distribuicdo e controle de equipamentos e materiais de
consumo da empresa, pela conciliagdo contdbil das contas relativas aos materiais € equipamentos em
estoque; realizar o tombamento de bens; acompanhar a valoragdo dos bens; gestdo das doagdes e cessdes
de bens patrimoniais;

XL — A CHEFIA DO SETOR DE PATRIMONIO: realizar, inventario fisico dos bens méveis e outros
classificados como permanentes e manter o cadastro e tombamento desses bens; coordenar a dindmica de
movimenta¢cdo dos mesmos e opinar quanto a baixa; proceder a guarda de documentos e elementos que
permitam definir a propriedade dos bens moéveis e imdveis da Empresa; auxiliar na promogdo da
regularizacdo de bens de propriedade da EMPETUR; promover e supervisionar os servicos de manutengao
preventiva e corretiva de maquinas, equipamentos, moveis e utensilios de escritorios ; executar conciliagdes
contabeis dos bens adquirido junto as contas do imobilizado; realizar corre¢des e depreciagdes dos bens
imobilizados da EMPETUR;

XLI - A CHEFIA DO SETOR DE INFORMATICA: planejar, coordenar e acompanhar as atividades de
tecnologia da informagdo; opinar sobre as politicas de informatica para empresa, em conformidade com os
planos e programas e projetos governamentais, em articulagdo com a Agéncia Estadual de Tecnologia da
Informagao; elaborar, monitorar, avaliar e manter o plano de investimentos e capacitacdo em tecnologia da
informacao; identificar oportunidades de uso estratégico de tecnologia da informacao; subsidiar as demais
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unidades com especificacdes para aquisicdo e/ou adaptagdo de ferramentas, programas, sistemas
operacionais e software de gestao;

XLII - A GERENCIA DE ORCAMENTO E FINANCAS: opinar no processo decisorio de aplica¢ido do
capital a investir, do ativo fixo a imobilizar e da composi¢do dos recursos financeiros a serem utilizados;
programar, executar, supervisionar ¢ controlar as atividades de planejamento e execugdo financeira,
composi¢ao de custos e orgcamento; elaborar a programacao anual de atividades referentes a administracao
financeira - Plano Or¢camentario Anual; subsidiar a elaboragao do plano or¢amentario anual da EMPETUR;
controlar o fluxo de recursos, de qualquer origem, destinados a EMPETUR;

XLIII - A CHEFIA DO SETOR DE TESOURARIA: executar, supervisionar e controlar as atividades
de caixa e bancos, os servicos de controle de disponibilidade bancaria, pagamentos e recebimentos, manter
registros analiticos de controle dos compromissos assumidos com fornecedores e prestadores de servigos;
manter em seguranca valores em espécie e documentos representativos de valor pertencentes a EMPETUR,
ou que estejam sob a sua responsabilidade; organizar a documentacdo relativa as despesas e receitas
efetivamente realizadas; conferir os documentos de prestacdes de contas de pagamentos e recebimentos;
proceder, a conciliacdo das contas bancarias com os registros contabeis; registrar e controlar os descontos
e as retencdes nas fontes, de outras entidades, autorizadas pela legislacao;

XLIV - A CHEFIA DO SETOR DE ARRECADACAO E COBRANCA: desenvolver atividades
relacionadas com o planejamento, supervisdo, coordenacdo e execucdo das tarefas de arrecadagdo de
valores e propor a adog¢do das providéncias de carater administrativo necessarias; executar os servigos
necessarios a preparacao, preservagdo e guarda dos ingressos e outros formularios relativos a realizagao
dos eventos; manter sob seguranga valores em espécie e documentos representativos de valores
pertencentes a Empresa que estejam sob sua responsabilidade; contabilizar a receita e a despesa, de acordo
com os documentos comprobatorios e prestar contas ao Gestor da Unidade dos valores arrecadados; escalar
o pessoal necessario ao bom desenvolvimento da atividade-fim; fiscalizar a entrada de veiculos nos
estacionamentos da EMPETUR; proceder a cobranca da taxa de estacionamento a todos os veiculos;
proceder a guarda, o controle e a distribuicdo dos taldes de cupons utilizados na cobranca da taxa de
estacionamento entregue pela Empresa Terceirizada contratada; fiscalizar e manter o cumprimento dos
horéarios estabelecidos para o funcionamento dos estacionamentos; promover e executar a cobranca de
créditos e direitos, contas e faturas a receber e demais agdes relacionadas ao faturamento; acompanhar o
pagamento das reservas, locagdes e taxas extras pds-evento, efetuando a cobranga diretamente ao cliente
quando necessario; conferir calculos decorrentes de reajustes de contratos firmados entre EMPETUR e
fornecedores; fazer o acompanhamento através de controles em fichas.

XLV — A CHEFIA DO SETOR DE ORCAMENTO: Articular e apoiar a elaboragdo do planejamento
orgamentario anual; controlar a execu¢do do planejamento orcamentario, da programagao orcamentaria e
financeira e ac¢des inerentes a unidade orgamentaria e realizar estudos técnicos relativos ao orcamento da
EMPETUR, PPA e LOA; apoiar na elaboracdo da programacao financeira, acompanhando-as até a sua
devida aprovagao.

XLVI — A CHEFIA DO SETOR DE EXECUCAO FINANCEIRA: planejar, coordenar e acompanhar

a execucao das atividades relacionadas com administracao financeira, realizar o empenhamento, liquidagao
e pagamento das despesas programadas em todas as fontes, aferindo sua conformidade de acordo com as

13



EMPETUR
W REGIMENTO INTERNO | pgEZEMBRO/2020

legislagdes vigentes, prestacdo de contas das despesas da EMPETUR; desenvolver as agdes inerentes a
unidade gestora controladora da EMPETUR (UGC) e executora (UGE);

XLVII - A GERENCIA DE CONTROLE DE PROCESSOS: claborar ¢ implementar as rotinas e
procedimentos operacionais padrdes da area meio da EMPETUR; providenciar as correcdes e ajustes
necessarios no fluxo dos processos; aperfeicoar os processos internos através do aprimoramento das
ferramentas de trabalho;

XLVIII - A GERENCIA ADMINISTRATIVA: gerenciar as atividades relacionadas aos processos de
compras de bens e contratacdo de servigos; de padronizacgdo; efetuar levantamentos, estudos, projetos e
analises nos termos de referéncia para o desencadeamento das licitagdes pela Comissdo Permanente de
Licitagao e para as compras diretas, quanto for o caso, orientar técnico-administrativamente as areas
demandantes.

XLIX — A CHEFIA DO SETOR DE COMPRAS: supervisionar e prestar apoio administrativo as demais
unidades da Empresa, nas atividades de compras, cadastramento de fornecedores e pesquisas de preco;
instruir ¢ encaminhar os processos de aquisicdo de material e servigos; solicitar as providéncias de
pagamento; manter copias dos processos licitatorios pertinentes; emitir e acompanhar ordens de servigo -
OS e ordens de fornecimento — OF; realizar andlise de precos e de mercado; providenciar as solicitagdes
de aquisi¢des no sistema e-fisco; providenciar as codificagdes dos itens a serem comprados ou contratados;
realizar as compras diretas; gerenciar as atas de registro de precgos e as adesdes, quando houver;

L - A GERENCIA DA SETORIAL CONTABIL: Gerenciar, coordenar, supervisionar, organizar,
validar, auditar e orientar todas as rotinas quanto a execucao contabil, tributaria, patrimonial e de custos no
ambito da EMPETUR, bem como prestar informacdes sobre as normas e procedimentos relacionados a
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial e de custos, além de representar a EMPETUR nas situagdes
de responsabilidade assumidas, junto aos 6rgdos de controles internos e externos € nas situagdes de
responsabilidade solidaria definidas em lei; realizar a conformidade contébil dos atos e fatos da gestdo
or¢amentaria, financeira e patrimonial; apoiar a elaboracao das prestagcdes de contas obrigatérias; conciliar
as contas contdbeis em toda a sua extensao.

LI - A CHEFIA DO SETOR DE CONCILIACAO BANCARIA E RETENCAO FISCAL: calcular os
tributos (INSS, IR, ISS, PIS/COFINS/CSLL) das Notas Fiscais dos servigos contratados pela EMPETUR,
acompanhar diariamente as contas contdbeis, conciliar as Contas Bancarias; realizar a conformidade
contabil; enviar as obrigacdes acessorias (Reinf, DCTF, EFD, ECF, ECD), acompanhar e ajustar os
langamentos do Financeiro e Tesouraria e acompanhar as receitas e despesas.

LII - A DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE CONTRATOS: planejar e monitorar as
acoes desenvolvidas pelas Diretorias da EMPETUR, de forma a controlar suas etapas/atividades,
providenciar as correcdes e ajustes necessarios no andamento dos processos, bem como acompanhar o
atingimento dos objetivos estabelecidos; acompanhar e registrar as reunides estratégicas realizadas, bem
como a resolugdo dos seus encaminhamentos; consolidar as atividades realizadas pela EMPETUR, de
forma a gerar relatorio das atividades, que venham a otimizar esfor¢os e gastos das diversas naturezas, e
ainda elaborar apresentagdes para divulgac@o dos resultados; facilitar e coordenar a articulagdo entre todos
os componentes de gestdo do Governo; acompanhar as metas prioritarias da EMPETUR no mapa
estratégico do Governo do Estado de PE, auxiliando a SEPLAG no processo de atualizacdo das
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informacdes; aperfeicoar os processos organizacionais, de forma a facilitar o andamento dos
Projetos/Ac¢des, por meio da integracdo e interagdo das pessoas € o aprimoramento das ferramentas de
trabalho; planejar e monitorar gestao de contratos da EMPETUR; coletar, tabular e formatar dados a serem
utilizadas por Orgdo Governamentais, Presidéncia da EMPETUR e empresarios do setor, para o
norteamento nas tomadas de decisodes; identificar o perfil dos turistas nos aspectos quantitativos e
qualitativos, para formular estratégias que possam subsidiar a criagdo e execugdo de politicas de promocao
e fomento ao turismo de PE.

LIII - CHEFIA DO SETOR DE ESTUDOS E PESQUISAS: alimentar e formatar o banco de dados dos
principais indicadores turisticos do Estado, a partir de registros administrativos compilados, a exemplo da
movimentagdo aérea e rodovidria de passageiros, bem como dados da hotelaria (fluxo de entrada,
permanéncia média e taxa de ocupagao de hospedes); elaborar um plano basico de pesquisas e cronograma
para sua realizacao, de acordo com as prioridades estabelecidas, visando o armazenamento, processamento,
divulgacdo e disseminagao das informacgdes paro o planejamento e comercializagdo dos produtos turisticos;
coordenar e executar o levantamento de informagdes de interesse turistico, junto as fontes primadrias e
secundarias; processar tabular e analisar os dados levantados, propondo célculos e cruzamentos especificos
de variaveis; monitorar anualmente a evolugdo da oferta turistica (inventario das empresas -
estabelecimentos hoteleiros e extras hoteleiros), no tocante aos meios de hospedagem existentes no Estado;
acompanhar a evolugdo da demanda turistica, visando a formagdo de séries historicas, demonstrando
estatisticamente suas caracteristicas quantitativas e qualitativas; coordenar a execucdo e organiza¢do da
edicao de publicacdes técnico-informativa (boletim ou anuario) sobre os dados estatisticos do turismo de
Pernambuco; manter intercambio com 6rgdos afins, visando o aprimoramento das atividades a troca de
informacdes; subsidiar os demais setores da EMPETUR nas Informacdes necessarias ao desempenho de
suas func¢des; manter estreito relacionamento com a Unidade de Controle de Servicos Turisticos, na qual
estdo centralizados os registros administrativos referentes aos dados da hotelaria (Boletins de Ocupagao
Hoteleira — BOH’s e Fichas Nacionais de Registro de Hospedes — FNRH’s); e elaborar relatorios parciais
e anuais das atividades desenvolvidas.

LIV - A GERENCIA DE GESTAO DE CONTRATOS: instruir os processos relativos aos contratos
firmados pela Empresa; padronizar e acompanhar as atividades de formaliza¢do de contratos; proceder o
arquivamento cronoldgico com seus respectivos termos aditivos € demais documentos; processar 0s
pedidos de reajuste, repactuagdo e reequilibrio econdmico-financeiro, observando os pressupostos legais,
justificativas e documentos necessarios para a continuacdo do processo junto as demais instancias
competentes; controlar e acompanhar a vigéncia dos contratos; manter relatorios atualizados com os dados
referentes aos instrumentos obrigacionais firmados;

LV - A DIRETORIA DE ESTRUTURACAO DO TURISMO: planejar e implementar a¢des que
contribuam para o aprimoramento da qualidade do produto turistico de Pernambuco; manter intercimbio
com 0rgaos de turismo, centros de pesquisas e universidades; captar e articular parcerias junto a entidades
das iniciativas publica e privada, a nivel regional, nacional ou internacional de modo a facilitar a
implementagdo de projetos e eventos de interesse do turismo pernambucano; programar, coordenar e
supervisionar a implantagcdo de centrais e postos de informagdes de responsabilidade da EMPETUR;
planejar, coordenar e executar planos e programas de trabalho visando a ampliacdo e diversificacdo do
produto turistico do estado através de acdes educativas nas areas de hotelaria, gastronomia e
eventos, dirigir e operacionalizar as atividades efetivas de projetos turisticos; incentivar a interiorizacao e
a dinamizac¢do do turismo do Estado; propor a celebracdo de convénios com as prefeituras municipais e
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outras entidades publicas e privadas para a realiza¢ao de eventos e implantagdao de postos de informacdes
turisticas;

LVI - A GERENCIA DE PRODUTOS E DESTINOS TURISTICOS: acompanhar as agdes
desencadeadas pelos diversos o6rgaos estaduais, municipais e consultorias, referentes aos planos diretores e
macroprojetos turisticos no Estado; auxiliar e participar da elaboragdo de planos indutores de turismo para
os municipios de interesse turistico nao inclusos nos planos diretores; participar dos trabalhos de
mapeamento ¢ ordenamento das areas de interesse turistico; manter contato com organismos federais,
estaduais e municipais para desenvolver agdes que venham a estimular o conhecimento, a valorizagao e
preservacao dos atrativos naturais e culturais das microrregides pernambucanas, opinar sobre a implantagdo
de programas e ag¢des desenvolvidas pelos municipios de interesse turistico ; identificar os polos turisticos
efetivos do Estado, contetudos para a publicagdo de roteiros e guias ¢ ampliar o produto turistico;

LVII - A CHEFIA DO SETOR DE INTERIORIZACAO DO TURISMO: propiciar a integragdo entre
a EMPETUR e as prefeituras municipais nas a¢des de desenvolvimento e dinamizagdo do turismo no
Estado; manter canais de comunicagdo permanentes com as secretarias e/ou diretorias de
turismo, prefeituras e a Associagdo das Secretarias de Turismo de Pernambuco — ASTUR informando das
acoes, projetos e programas de interesse turistico de iniciativa dos governos federal e estadual; realizar
visitas técnicas aos municipios de interesse turistico; elaborar relatdrios diagnosticos na implementagao de
acoes que promovam o desenvolvimento da atividade turistica dos municipios de interesse turistico;

LIII — A CHEFIA DO SETOR DE REGIONALIZACAO DO TURISMO: manter permanente
articulacdo com o Ministério do Turismo; manter interlocu¢do com os municipios integrantes das regioes
turisticas para a formagdo, implementacgao e desenvolvimento dos conselhos municipais de turismo e das
instancias de governanca das regides turisticas; desenvolver projetos e manter parcerias no
desenvolvimento das regides turisticas e dos destinos indutores; promover a interlocu¢do entre as
secretarias e diretorias municipais de turismo, a ASTUR e entidades de classe com a EMPETUR e o
Ministério do Turismo;

LIX - A CHEFIA DO SETOR DE INVENTARIO TURISTICO: realizar levantamento do potencial
turistico nos municipios do Estado; inserir e manter atualizadas no sistema de inventario turistico todas as
informagdes sobre atrativos, equipamentos, servigos € infraestrutura turistica existentes nos municipios
inventariados; firmar parcerias com as secretarias municipais de turismo e entidades de classe para a coleta
permanente de informagdes; solicitar informacdes aos municipios sobre os seus eventos para a elaboracao
e atualizacdo do calendario mensal e anual de eventos turisticos de Pernambuco; distribuir informagdes
turisticas para os postos de informagdes; orientar estudantes, estagidrios e técnicos da EMPETUR e das
secretarias de turismo sobre a metodologia do inventario turistico disponibilizada pelo Ministério do
Turismo e o seu uso adequado;

LX - A GERENCIA DE INFORMACOES TURISTICAS: promover a divulgagio do potencial turistico
do Estado, junto aos visitantes; manter servi¢o de atendimento para informagdes turisticas, através da
implantacdo de centrais, postos fixos de informagdes turisticas da EMPETUR e postos temporarios nos
eventos de calendario turistico do Estado; prestar assessoria aos municipios para a implantagdo e
operacionalizagdo de postos de informagdes turisticas permanentes e temporarios; oferecer aos
recepcionistas treinamentos e reciclagem; realizar receptivo turistico aos passageiros que desembarcam no
Porto do Recife durante a temporada de cruzeiros maritimos, no Aeroporto Internacional do Recife —
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Guararapes/Gilberto Freyre e no Terminal Integrado de Passageiros - TIP nos ciclos folcloricos € em outros
eventos; fazer o registro do atendimento, dos turistas, visitantes e publicos em geral, que se dirigiram aos
postos de informacdes da EMPETUR; controlar e distribuir o material informativo a ambientacao
tematizada dos Postos de Informacdes;

LXI - A CHEFIA DO SETOR DE CONTROLE E DE SERVICOS TURISTICOS: efetuar o
cadastramento e a manutengao do cadastro das empresas, empreendimentos turisticos e dos profissionais
especializados (guias e bacharéis em turismo); prestar assisténcia técnica as empresas, € aos profissionais
de turismo, no referente a legislagao especifica; orientar sobre o cumprimento da legislacao em vigor, pelos
prestadores de servigos turisticos; orientar sobre 0s servigos prestados pelas empresas e empreendimentos
turisticos mediante a verificagdo de manutencao dos padrdes de cadastro e classificacao; apoiar o Ministério
do Turismo em operagdes de fiscalizagdo nas empresas e empreendimentos turisticos, na capital e
no interior sempre que necessario, para apuragao de dentincias ou reclamacgdes formalmente apresentadas;
manter permanente relacionamento com os 6rgdos governamentais e entidades de classe do Estado,
interessados no exercicio da atividade turistica; divulgar a legislacao turistica € os instrumentos necessarios
a sua execug¢ao junto aos prestadores e consumidores dos servigos turisticos em Pernambuco; coordenar e
auxiliar na implantacdo de projetos federais; elaborar relatdrios parciais e anuais das atividades
desenvolvidas; e elaborar e enviar relatorios técnicos das atividades efetuadas (parciais e anual) para o
Ministério do Turismo;

LXII - A GERENCIA DE PROJETOS ESPECIAIS: elaborar, implantar e coordenar a
operacionaliza¢do de programas ou projetos relacionados a segmentos do turismo, a¢des ligadas a inclusio
social voltada para o desenvolvimento do turismo; articular com organismos estaduais e municipais para o
desenvolvimento de agdes conjuntas; planejar agdes que venham estimular o conhecimento, o
desenvolvimento, a valorizacdo e a manuten¢do dos projetos desenvolvidos; divulgar, em parceria com
governo municipal, estadual e federal, campanhas educativas voltadas para turistas e populacdo local,
planejar, implementar e emitir parecer sobre campanhas educativas importantes para o turismo; dar suporte
a campanhas estaduais e federais com este objetivo;

LXIII - A CHEFIA DO SETOR DE ACESSIBILIDADE: planejar, acompanhar e estimular projetos e
acoes voltadas para a acessibilidade universal no ambito institucional; propor, auxiliar na execucao e
monitorar projetos e agcdes que promovam a inclusdo em atividades relacionadas com o turismo; elaborar
parecer e relatérios de acessibilidade, de acordo com demandas ou necessidades do setor e de parceiros;
articular junto as institui¢des publicas e privadas a captagdo de parceiros;

LXIV - A CHEFIA DO SETOR DE TURISMO SOCIAL: programar e participar da realizagdo de
reunides, treinamentos, palestra, conferéncias e visitas técnicas, oferecidas para os segmentos ligados ao
desenvolvimento de turismo social; estabelecer mecanismos de controle e avaliagdo dos programas de
turismo social no Estado;

LXV - A DIRETORIA DE MARKETING: promover o turismo do Estado junto aos mercados emissores
nacionais e internacionais; elaborar e executar o plano estratégico geral de marketing da Empresa;
desenvolver, junto a entidades das iniciativas publicas e privadas, atividades de captacdo de recursos a
realizacdo de acdes promocionais para a atividade turistica do destino Pernambuco; analisar e aprovar os
documentos necessarios ao processo de pagamento relativo aos gastos com material e prestacao de servigos
de terceiros inerentes a fungdo marketing; planejar, executar e acompanhar a participagcdo do Estado em
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eventos profissionais do setor de turismo e em eventos voltados para publico final, nos mercados nacional
e internacional; promover articulagdes junto a operadores turisticos, companhias aéreas e outras empresas
nacionais € internacionais para captagao de cruzeiros maritimos e voos charters e desenvolver novas rotas
para Pernambuco junto as companhias aéreas nacionais e internacionais; estimular e estruturar a realizacdo
de receptivos, famtours, fampress € fambusiness para Pernambuco; apresentar in loco o produto turistico
do Estado; implementar e manter unidades avangadas de comercializagdo turistica de Pernambuco em
mercados emissores; criar, articular, coordenar e realizar agdes promocionais de divulgagdao do destino
Pernambuco; elaborar plano de acdo para os projetos promocionais estratégicos do Estado; gerenciar os
contetidos promocionais garantindo a idoneidade dos textos; Realizar a divulgacdo de projetos, de seus
produtos e resultados; articulacdo junto ao Ministério do Turismo, atuando na analise conjunta de
informacdes e temas de interesse de todos, buscando ampliar a profissionalizacdo do marketing turistico
nos destinos brasileiros (RIMT); articular-se com o “trade” turistico e/ou érgaos publicos visando o apoio
logistico para agdes promocionais e executar outras atividades correlatas no &mbito de sua competéncia
institucional;

LXVI - A GERENCIA DE MARKETING NACIONAL: desenvolver, fixar metas, estabelecer
estratégias e controlar a participacdo promocional de Pernambuco em eventos locais e nacionais voltados
para a captagao de fluxos de turismo interno para Pernambuco; desenvolver agdes promocionais para a
comercializa¢do turistica de Pernambuco no mercado interno; estruturar a realizacdo de receptivos,
famtours e presstrips a fim de apresentar in loco o produto turistico do Estado a segmentos formadores de
opinido; planejar, desenvolver e executar, receptivos aos voos charters, regulares e inaugurais, € 20s navios
de passageiros que chegam a Pernambuco; subsidiar a Diretoria de Comunicagdo da EMPETUR com
informacdes para a produgdo de pecas publicitarias;

LXVII - A GERENCIA DE MARKETING INTERNACIONAL: desenvolver, fixar metas, estabelecer
estratégias e controlar a participagdo de Pernambuco em eventos internacionais que visem a captacdo de
fluxos turisticos para Pernambuco; realizar receptivos aos v0os charters regulares e navios de passageiros
que chegam a Pernambuco; articular com organismos do setor, visando a realizacdo de agdes promocionais
conjuntas, voltadas para os mercados internacionais; estruturar a realizacdo de receptivos, famtours e
presstrips a fim de apresentar in loco o produto turistico do Estado a segmentos formadores de opinido;
avaliar a distribuicdo de pegas publicitarias e informativas de divulgagdo turistica de Pernambuco no
mercado exterior.

CAPITULO IV
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS E INSTRUMENTOS DISCIPLINADORES

Art.5° - S3o os seguintes os atos administrativos da EMPETUR:

I. Resolugdes: atos emanados do Conselho de Administragdo que visam definir, aprovar e homologar
decisdes e deliberacdes, de acordo com a sua competéncia;
II. Instru¢des Normativas: atos emanados do Diretor-Presidente que visam estabelecer, interpretar ou
regulamentar normas legais vigentes e Resolugdes do Conselho Superior de Administragao;
ITI. Portarias: atos normativos emanados do Diretor-Presidente, isoladamente ou em conjunto com
cada um dos Diretores, que versam sobre assuntos de sua estrita competéncia;
IV. Instrucdes de servigos: atos emanados dos Diretores, restritos ao ambito de sua competéncia, que
visam estabelecer procedimentos internos complementares a regulamentagdo geral; e
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V. Circulares: atos emanados dos Diretores com o fim de comunicar assuntos de interesse geral as
diversas entidades e aos servidores da EMPETUR.

Art. 5° - Os instrumentos disciplinares da EMPETUR sao:

I. Lein®6.404, de 15.12.1976, ¢ suas alteragoes;
II. Lein®8.666/93, e suas alteracdes;
III. Lein®13.303/2016;
IV. Lei Estadual n° 10.699, de 27.12.1991;
V. Decreto n°15.557, de 29.01.1991;
VI. Estatuto Social;
VII. Regimento Interno;
VIII. Regulamento de Locacdo do Pavilhdo de Convengdes, Teatros, Auditdrios e Salas de Reunido;
Resolug¢des do Conselho de Administra¢do, Instrugdes Normativas ¢ Portarias do Diretor-
Presidente.

CAPITULO 111
DO PROVIMENTO DOS CARGOS DE DIRECAO E CHEFIA

Art.6° - Preferencialmente, os cargos de Diretores e Gerentes Gerais serdo exercidos por portadores de
diploma de nivel universitario eleitos pelo Conselho de Administragdo e pelo Diretor Presidente
respectivamente;

Pardgrafo Unico - Para provimento dos cargos de Assessores, Controlador, Superintendentes, e
Supervisores de Setor serd, preferencialmente, exigida formagao de nivel superior ou comprovada habilitacao
profissional a critério da Diretoria.

CAPITULO IV
DOS CARGOS E FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 7°- As fungoes de Direcdo e Gestores se escalonam em niveis de Presidéncia, Diretorias,
Assessorias, Assessoria Especial de Controle Interno, Superintendéncias, Gestores de Unidades e
Supervisores de Setor;

Art. 8° - A funcdo de Secretéria ¢ considerada fun¢do de confianca, ¢ exercida quando possivel por
integrantes do quadro de pessoal da EMPETUR;

Art. 9° - A remuneragdo dos cargos e fungdes obedecerdo as determinagdes legais pertinentes a
EMPRESA.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10 - Além do estabelecido em seu Estatuto Social e neste Regimento, as atividades a serem
desenvolvidas pela EMPETUR deverao observar as Resolugdes do Conselho de Administragdo, bem como as

19



EMPETUR
W REGIMENTO INTERNO | pgEZEMBRO/2020

Diretrizes, Portarias, Normas e Instrugdes da Presidéncia da Empresa;

Art. 11 - O pessoal da EMPETUR sera contratado pelo regime da Consolidagao das Leis do Trabalho,
mediante Artigo 37° inciso II da Constituicdo Federal mediante concurso publico e atenderd a exigéncia de
vagas no quadro da Empresa;

Art. 12 — Os servidores ou funciondrios publicos cedidos a EMPETUR, ficardao sujeitos as normas
deste Regimento e ao Estatuto da EMPETUR;

Art. 13- A estrutura organizacional da EMPETUR sera ajustada as necessidades de expansdo das
atividades da EMPETUR, mediante proposta do Diretor-Presidente ao Conselho de Administragdo,
observando-se as disposigdes legais pertinentes 8 EMPETUR, no que concerne a Comissdo de Controle das
Estatais - CEST, ou, na extingao desta, a outra que venha a substitui-la;

Art. 14 - O presente Regimento sé poderd ser modificado mediante proposta do Diretor-Presidente ao
Conselho de Administragdo, cabendo também as diretorias solicitar modificagoes;

Art. 15 - Os casos omissos serdo decididos pelo Diretor-Presidente sendo respeitados o Estatuto da
EMPETUR e a legislagdo em vigor.
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CAPITULO VI - ORGANOGRAMA
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