
 

Av. João Batista Parra, nº 600, 11° Andar, Ed. Aureliano Hoffman 
Enseada do Suá, Vitória – ES, CEP: 29.050-375 

www.turismo.es.gov.br 

GOVERNO DO ESTADO DO ESPÍRITO SANTO 
SECRETARIA DE ESTADO DE TURISMO 

NORMA DE PROCEDIMENTO – SETUR Nº 005 

Tema: Identificar interessados e selecionar participantes das feiras e eventos 

turísticos nos espaços locados pela SETUR. 

Emitente: Secretaria de Estado do Turismo – SETUR-ES. 

Sistema: Não aplicável. Código: SETUR-005 

Versão: 1 Aprovação: Portaria Nº 025-R, 30/08/2022 Vigência: 31/08/2022 

 

1. OBJETIVOS 

1.1 A participação em feiras e eventos visa divulgar os atrativos, destinos e 

equipamentos turísticos capixabas para o público e outras empresas do setor de 

turismo, apresentando imagens e materiais com informações sobre o estado e 

oportunizando a participação da iniciativa privada e terceiro setor, além do poder 

público dos municípios que desejem agregar às ações de promoção da SETUR. 

2. ABRANGÊNCIA 

2.1 Secretaria de Estado do Turismo (SETUR-ES); 

2.2 Secretarias Municipais de Turismo do Espírito Santo dos municípios que estejam 

no Mapa do Turismo vigente; 

2.3 Meios de Hospedagem cadastrados no Cadastur; 

2.4 Agências de Turismo Receptivo cadastradas no Cadastur; 

2.5 Guias de Turismo cadastrados no Cadastur; 

2.6 Outras empresas do trade turístico cadastradas no Cadastur, e alinhadas ao perfil 

de cada evento; 

2.7 Entidades e Instituições que tenham correlação ao tema/objetivo de cada evento; 

2.8 Ministério do Turismo – MTur. 

3. FUNDAMENTAÇÃO LEGAL 

3.1 Lei Complementar Nº 384, de 02 de abril de 2007 – Criação da SETUR; 

3.2 Portaria MTur Nº 41, de 24 de novembro de 2021 – Consolida e atualiza as normas 

sobre o Programa de Regionalização do Turismo, a Categorização dos Municípios do 

Mapa do Turismo Brasileiro e o Mapa do Turismo Brasileiro, além de estabelecer os 

critérios, as orientações, os compromissos, os procedimentos e os prazos para a 

composição deste; 
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3.3 Portaria MTur Nº 12, de 23 de fevereiro de 2022 – Altera a Portaria MTur nº 41, de 

24 de novembro de 2021; 

3.4 Portaria MTur Nº 38, de 11 de novembro de 2021 –  Consolida as normas que 

instituem e disciplinam o Cadastro dos Prestadores de Serviços Turísticos - Cadastur 

e dá outras providências. 

4. DEFINIÇÕES 

4.1 CADASTUR: Cadastro de Prestadores de Serviços Turísticos (Cadastur), do 

Ministério do Turismo, é o cadastro de pessoas físicas e jurídicas que atuam no 

setor turístico. 

4.2 ESTANDE: é um local reservado em uma feira ou exposição para empresas, 

órgãos e demais expositores exibirem seus produtos e serviços a clientes e público 

em geral. 

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS 

5.1 Gerência de Marketing Turístico (Gemakt); 

5.2 Gerência de Gestão do Turismo (Gestur); 

5.3 Gabinete do(a) Secretário(a); 

5.4 Assessoria de Imprensa. 

6. PROCEDIMENTOS 

6.1 Diretrizes 

 

Início do procedimento 

Iniciar o procedimento no começo do ano vigente e após a definição de participação em 

feiras e eventos de acordo com a Norma Setur 004 – “Promover o destino Espírito Santo 

em Feiras e Eventos com Locação de Espaço”. 

 

T01. Elaborar formulário eletrônico 

Acessar a conta da Gerência de Marketing Turístico (Gemakt) no Gmail e abrir o Google 

Forms, para gerar uma cópia do último “Formulário de Consulta de Interesse de 

Participação em Feiras e Eventos”, renomeando a cópia com o ano/edição e fazendo 

as adequações necessárias. Gerar link do formulário para envio. 
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A Gerência de Marketing Turístico pode utilizar, de acordo com oportunidade e 

conveniência, outra plataforma para elaboração de formulário eletrônico.  

 

T02. Solicitar mailing atualizado 

Solicitar ao Gabinete do(a) Secretário(a) o mailing atualizado das secretarias 

municipais de turismo e solicitar à Gestur o mailing atualizado das empresas 

cadastradas no CADASTUR. 

 

T03. Preparar mailing atualizado 

A Gestur prepara e encaminha à Gemakt o mailing atualizado das empresas 

cadastradas no CADASTUR. 

 

T04. Preparar mailing atualizado 

O Gabinete do(a) Secretário(a) de Estado do Turismo prepara e encaminha à Gemakt 

o mailing atualizado das Secretarias Municipais de Turismo. 

 

T05. Disponibilizar formulário eletrônico 

Encaminhar por e-mail o link do formulário para o mailing atualizado das secretarias 

municipais de turismo e das empresas cadastradas no CADASTUR; informando o prazo 

limite para preenchimento. 

 

Reenviar o link do formulário aos mailings em periodicidade de acordo com a adesão 

dos respondentes, para alertar quanto ao prazo de encerramento do preenchimento. 

 

T06. Divulgar consulta de interesse 

Assessoria de Imprensa da Setur, ao receber da Gemakt o link do formulário eletrônico, 

publica matéria no site institucional da secretaria (www.setur.es.gov.br), no campo de 

Notícias; e faz a divulgação da ação nas redes sociais. 

 

Realizar SUBPROCESSO “SB01. Selecionar Participantes” (ver as diretrizes no 

item 6.1.1) 
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T07. Realizar credenciamento 

Realizar a inscrição dos participantes confirmados na plataforma do evento, que irá 

gerar e encaminhar, automaticamente, um e-mail de confirmação da inscrição para o 

e-mail do participante, contendo a credencial para entrada no evento. 

 

Em caso de participação em eventos em estande adquirido pelo Ministério do Turismo, 

encaminhar para providências do órgão federal. 

 

6.1.1 Diretrizes do Subprocesso 01 - Selecionar participantes 

 

T01. Analisar respostas 

Analisar as respostas obtidas no Formulário de Consulta de Interesse antes de 

formalizar a locação de espaço em alguma feira ou evento, a fim de verificar a 

quantidade de credenciais necessárias. Caso não haja interessados em alguns dos 

eventos identificados na Norma SETUR 004, é possível revisar o planejamento. 

 

Ao fazer o download da planilha gerada pelo Google Forms, Gemakt fará a análise das 

respostas, observando os critérios mínimos, sendo eles: 

 

Critérios mínimos para participação do município interessado: Estar no Mapa 

do Turismo do Espírito Santo vigente e possuir material para divulgação do destino.  

 

Critérios mínimos para participação de empreendimento interessado: Estar 

regularmente inscrito no Cadastur, estar localizado em município que esteja no 

Mapa do Turismo do Espírito Santo vigente e possuir material para divulgação do 

empreendimento. 

 

A depender do segmento de cada feira e evento, a SETUR, por conveniência e 

oportunidade, poderá, independente de manifestação prévia em Formulário de 

Consulta de Interesse, convidar entidades, instituições e/ou empreendimentos que 

tenham correlação ao tema/objetivo do evento; e que sejam considerados parceiros 

estratégicos na ação promocional proposta. 
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T02. Rejeitar resposta 

Caso o respondente não se enquadre nos critérios mínimos para participação em feiras 

e eventos nos estandes da SETUR, Gemakt rejeita resposta. 

 

T03. Enviar Termo de Compromisso 

Enviar Termo de Compromisso de Participação no Evento aos municípios e/ou 

empreendimentos que apresentaram os critérios mínimos.  

 

T04. Selecionar participantes 

Receber os Termos de Compromisso devidamente preenchidos e assinados, que 

servirão para a seleção final dos participantes, bem como para a confirmação no 

evento. 

 

Caso o número de interessados seja maior que a disponibilidade de vagas na ação, 

serão utilizados critérios baseados nas características de cada evento, considerando a 

estratégia de comunicação estabelecida pela Setur.  

 

Observação: Repetir os procedimentos do Subprocesso 01 - Selecionar Participantes 

para cada evento em que a SETUR irá participar. 
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6.2 Fluxo de procedimentos 
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7. INFORMAÇÕES ADICIONAIS 

• Não há. 

8. ANEXOS 

ANEXO I – FORMULÁRIO DE CONSULTA DE INTERESSE DE PARTICIPAÇÃO EM 

EVENTOS ESTADUAIS E NACIONAIS DO SEGMENTO DO TURISMO 

 

ANEXO II – TERMO DE CIÊNCIA E COMPROMISSO – PARTICIPAÇÃO EM 

ESTANDE DA SETUR EM FEIRAS E EVENTOS 

 

9. ASSINATURAS 

EQUIPE DE ELABORAÇÃO 

Joyce Coelho Simões 

Analista do Executivo 

Gerência de Marketing Turístico 

Membro ELPI 

Simone Patrocínio de Almeida 

Gerente de Marketing Turístico 

Thalita de Oliveira Barros 

Assessor Especial 

Gerência de Marketing Turístico 

Roberta Ponzo Vaccari 

Analista do Executivo – Membro ELPI 

Rafael Granvilla Oliveira 

Analista do Executivo – Coordenador 

ELPI 

Elaborado em:  

29/08/2022 

APROVAÇÃO 

Fernando Castro Rocha 

Secretário de Estado do Turismo 

Aprovado em: 

29/08/2022 
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ANEXO I – FORMULÁRIO DE CONSULTA DE INTERESSE DE PARTICIPAÇÃO EM 

EVENTOS ESTADUAIS E NACIONAIS DO SEGMENTO DO TURISMO 
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ANEXO II –TERMO DE CIÊNCIA E COMPROMISSO – PARTICIPAÇÃO EM 

ESTANDE DA SETUR EM FEIRAS E EVENTOS 

TERMO DE CIÊNCIA E COMPROMISSO 

PARTICIPAÇÃO EM ESTANDE DA SETUR EM FEIRAS E EVENTOS 

Para participar em estande adquirido pela Secretaria de Estado de Turismo – SETUR no evento (____Nome do 

Evento____), declaro estar ciente de que: 

• A função do estande é promover o Destino Espírito Santo, fortalecendo a imagem positiva do estado, com 

profissionalismo e qualidade; 

• É uma oportunidade de fortalecer a comercialização de produtos e negócios, ampliar a rede de contatos e 

relações comerciais e apresentar o Espírito Santo como excelente opção de turismo considerando sua ótima 

localização geográfica, diversidade e proximidade dos atrativos; 

• A SETUR arca apenas com as despesas de locação e montagem do estande na feira; 

• A SETUR é a responsável pela coordenação geral do estande, sendo os servidores/equipe da Secretaria os 

profissionais referência para decidir sobre o uso do espaço; 

• É de minha responsabilidade as despesas referentes à transporte, hospedagem e alimentação; 

• Após a emissão da credencial, caso não compareça ao evento, e sem prévia justificativa, meu 

empreendimento/município ficará impedido de participar de novas ações similares em parceria com a 

SETUR pelo prazo de até 01 (um) ano. 

Desta forma, comprometo-me a: 

• Chegar uma hora antes do início do evento, todos os dias, para organizar o material que será utilizado; 

• Cumprir a escala preparada pela equipe da SETUR caso haja alguma apresentação cultural ou outra ação 

que ocupará o espaço do estande; 

• Levar os 

seguintes 

materiais e/ou 

promover as 

seguintes ações 

no estande:  

(  ) E-book Descrição: 

(  ) Folder digital Descrição: 

(  ) Vídeo Descrição: 

(  ) Artesanato Descrição: 

(  ) Folheto Descrição: 

(  ) Guia turístico Descrição: 

(  ) Apresentação cultural Descrição: 

(  ) Degustação Descrição: 

(  ) Realizar reuniões 

(dentro do estande) 

Descrição: 

(  ) Camisetas 

(  ) Canetas 

(  ) Sacolas 

(  ) Chaveiros 

(  ) Porta-copos 

(  ) Imãs 

(  ) Blocos 

(  ) Outros Descrição: 

Declaro, ainda, que para o(a) (Nome do Evento), que acontecerá no período (xx a xx de xxxx de 20xx), meu 

empreendimento/município será representado por (Nome do Representante), (CPF do Representante), (Cargo 

do Representante); e autorizo a emissão de credencial com estes dados. 

(Local), xx de xxxx de 20xx. 

 

(Assinatura)  

Nome do responsável pelo Empreendimento/Município 
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ASSINATURAS (6)
Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, § 2º, por:

ROBERTA PONZO VACCARI
MEMBRO (ESCRITORIO LOCAL PROCESSOS E INOVACAO-ELPI - 

SETUR)
SETUR - SETUR - GOVES

assinado em 30/08/2022 14:06:58 -03:00

RAFAEL GRANVILLA OLIVEIRA
PRESIDENTE (ESCRITORIO LOCAL PROCESSOS E INOVACAO-

ELPI - SETUR)
SETUR - SETUR - GOVES

assinado em 30/08/2022 09:48:12 -03:00

JOYCE COELHO SIMÕES
MEMBRO (ESCRITORIO LOCAL PROCESSOS E INOVACAO-ELPI - 

SETUR)
SETUR - SETUR - GOVES

assinado em 30/08/2022 10:05:05 -03:00

THALITA DE OLIVEIRA
ASSESSOR ESPECIAL NIVEL II - QCE-05

GEMAKT - SETUR - GOVES
assinado em 30/08/2022 08:29:27 -03:00

SIMONE PATROCÍNIO DE ALMEIDA
GERENTE QCE-03

GEMAKT - SETUR - GOVES
assinado em 30/08/2022 10:10:10 -03:00

FERNANDO CASTRO ROCHA
SECRETARIO DE ESTADO
SETUR - SETUR - GOVES

assinado em 30/08/2022 12:06:26 -03:00

INFORMAÇÕES DO DOCUMENTO
Documento capturado em 30/08/2022 14:06:58 (HORÁRIO DE BRASÍLIA - UTC-3)
por ROBERTA PONZO VACCARI (MEMBRO (ESCRITORIO LOCAL PROCESSOS E INOVACAO-ELPI - SETUR) - SETUR - 
SETUR - GOVES)
Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL
 
A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2022-9KLV3B
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