PREFEITURA DE

ARACRUZ

Secretaria de Turismo e Cultura
SEMTUR

PORTARIA INTERNA N.° 027, DE 24/01/2025.

DISPOE SOBRE A FORMALIZAGAO DO
PROCEDIMENTO DE SOLICITAGAO DE
PEDIDOS NO AMBITO DA SECRETARIA
DE TURISMO E CULTURA DE
ARACRUZIES.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA - SEMTUR, DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no
uso de suas atribuigdes legais, previstas na Lei Municipal n°® 3.337, de 25 de agosto
de 2010, e sua alteragdo, no Decreto N.° 47.824, de 16/01/2025, e considerando o
disposto no art. 117 da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021,

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o procedimento para solicitacdo de pedidos junto as empresas
contratadas pela Secretaria Municipal de Turismo e Cultura — SEMTUR, conforme
as seguintes diretrizes:

I - Ao realizar uma solicitagao de pedido, o servidor responsavel devera:

a) Formalizar a solicitagdo por meio de oficio, detalhando o pedido a ser realizado,
conforme modelo disponibilizado no Anexo | desta portaria;

b) Enviar o oficio por e-mail oficial a empresa contratada, solicitando confirmagao
de recebimento;

c) Requerer e registrar o aviso de recebimento emitido pela empresa contratada.

Il — O servidor devera abrir um processo administrativo filho, que sera apensado ao
processo principal do contrato, contendo:

a) O oficio encaminhado a empresa;

b) A confirmacgao de recebimento da solicitagdo por parte da contratada.

lll — O processo administrativo filho sera o instrumento para a gestéo e execugéao do
pagamento referente ao pedido especifico, contendo todos os documentos
necessarios.



Secretaria de Turismo e Cultura
SEMTUR

Art. 2° Fica estabelecido que modelo do oficio de requisicdo a ser utilizado no
procedimento referido no art. 1° encontra-se descrito no Anexo | desta portaria.

Art. 3° O procedimento instituido no Art. 1° tem como objetivo garantir maior
controle, transparéncia e rastreabilidade nas solicitacbes e pagamentos realizados
no ambito dos contratos geridos pela SEMTUR.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposicdes em contrario.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Secretaria de Turismo e Cultura de Aracruz, 24 de janeiro de 2025

HELDER TABOSA DELFINO
Secretario Interino de Turismo e Cultura

Decreto N.° 47.824, de 16/01/2025
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ANEXO | - FORMULARIO DE PEDIDO JUNTO A EMPRESA

Solicitagao N.°: Data:

Para:

Solicitante:

Setor Geréncia de:

N.° Ordem de Servigo:

N.° ARP:

Justificativa:

A Geréncia de Eventos, solicita a V. S?., que seja providenciado a contragédo da(s)
seguinte(s) estrutura(s), para atender ao Evento XXXXXX no dia xxxxx as xx:xxh.

Data da Montagem:

Endereco:

Descrigao Quantidade | Diaria Valor Item Valor Total
do Item

01

02

03

04

05

06

TOTAL

Contato do Servidor Responsavel:

Atenciosamente;

HELDER TABOSA DELFINO

Secretario Interino de Turismo e Cultura
Decreto N.° 47.824, de 16/01/2025
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