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1. Introducao

Esse documento tem como objetivo orientar o usuario a utilizar o sistema CADASTUR 3.0. O
manual representa um instrumento efetivo de consultas e orientagdes que devem ser adotadas pelos
usuarios que manuseiam o sistema, evitando procedimentos inadequados em sua utilizagdo. Serao

apresentadas todas as funcionalidades disponiveis de acordo com o perfil Administrador Mtur.

2. Descricao do Sistema

O cadastro dos prestadores de servigos turisticos no MTur (Cadastur) tornou-se obrigatério a
partir de 2008, com a publicacdo da Lei n° 11.771/08. O atual CADASTUR nao esta cumprindo
integralmente com o objetivo de dimensionar o mercado de prestadores turisticos, bem como
formaliza-los e, consequentemente, proporcionar o uso efetivo dos dados gerados para

embasamento de politicas publicas.

O objetivo deste projeto é desburocratizar o processo de cadastramento, ao fornecer uma
solugéo eletrébnica capaz de permitir que o usuario realize seu registro completamente online, em
conformidade com a legislacdo que assim determina. Com isso, tem-se a intengao de aumentar o
numero de prestadores de servicos turisticos cadastrados visando aproximar e conhecer melhor os
equipamentos turisticos e, por conseguinte, auxiliar na elaboragdo de politicas publicas mais

adequadas a realidade do setor.

2.1. Perfis de Acesso:

° Prestador;
° Administrador Mtur;

° Administrador Regional.

3. Como acessar o sistema CADASTUR 3.0

a) O CADASTUR podera ser acessado por meio do endereco www.cadastur.turismo.gov.br. Sera

um site novo e iterativo com diversas informag¢des importantes sobre o sistema, sobre

prestadores turisticos, pesquisas e a opgao de login:
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xﬂdﬂstur LOGIN: - Entrar com GOV.ER ()

Fazendo o turismo legal.
SAIBAMAIS CADASTUR EMNUMEROS ~ ATENDIMENTO +

Sou
g3 turista

Figura 1.

3.1. Entrar no Sistema

a) Para acessar o sistema e necessario acessar pelo GOV.BR, clicando na op¢do Entrar com
GOV.BR conforme a Figura 2

LOGIN: | Entrar com GOV.BR (9

SAIBAMAIS CADASTUR EMNUMEROS  ATENDIMENTO w

Figura 2.

b) O Cadastur remetera o usuario para o sistema de autenticacdo do Governo Federal, o Login
Unico GOV.BR, apresentando as opgdes para autenticacdo, criagdo de conta, recuperacéo

de senha entre outras conforme a Figura 3.
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gcmbr ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO ORGADS DO GOVERNO ¥

g v.b O Alto Contraste F Vlibras

Acesse sua conta com
BS Numero do CPF

. Caso ndo lembre se possui uma conta. digite ¢ nimero do
% seu CPF mesmo assin para verificar

CPF

Digite seu GPF ‘

Uma conta gov.br garante a identificacdo de cada
cidadao que acessa os servicos digitais do governo.

Crie sua conta gov.br

Banco do Brasil

¥% Banrisul

@ Bradesco

Figura 3.

c) Caso seja o primeiro acesso ao CADASTUR 3.0 através do Login Unico GOV.BR é
necessaria uma autorizacdo de uso de dados do sistema Login Unico GOV.BR por parte do
CADASTUR 3.0, conforme Figura 4 abaixo, caso o usuario nao autorize, o sistema
CADASTUR 3.0 nao consegue realizar a autenticagdo do usuario. Essa tela abaixo aparece
para o usuario apds a realizacdo de todas as etapas do Login Unico, apds clicar em Autorizar,
o Sistema CADASTUR realiza a autenticagdo do usuario e sendo assim o sistema podera ser

acessado.

g “b D alto Contraste & VLibras

Autorizacao de uso de dados pessoais
Servico: MTUR - Cadastur N

Este servico precisa utilizar as sequintes informacées pessoais do seu cadastro:

*  Utilizar sua identidade govbr

* Szunome e foto

* Ssu endersco de e-mail validado no govbr
L]

Seu numera de telefone validado no govbr

A partir da sua aprovacdo, a aplicacdo acima mencionada e a plataforma govbr utilizardo as informacdes listadas
acima. respeitando os termos de uso e a politica de privacidades.

Figura 4.
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d)

3.2.

b)

Para mais informagdes sobre o Login Unico GOV.BR veja o item 18 - Login Unico GOV.BR
ou acesse o Manual do Usuario do Login Unico GOV.BR através da opgao “?” da Figura 2,

ou pelo seguinte link: <http://fag-login-unico.servicos.gov.br/>

Entrar no Sistema Usuario Interno

Para acessar o sistema como usuario interno, € necessario estar conectado a rede do
Ministério do Turismo e acessar o link para acesso interno do sistema, e sera apresentada a

tela conforme Figura 5.

C Cadastur

N&o sou um robd

ENTRAR CANCELAR
6

Figura 5

A solicitacdo de CPF e Senha nesta tela sdo de usuarios internos do MTUR cadastrados no

Active Directory, sao utilizados as Senhas antigas nessa tela de acesso.

Para realizar a autenticacdo através do Login Unico do GOV.BR nesta tela basta selecionar

a opcgao Entrar com GOV.BR e seguir os passos do tépico anterior 3.1 Entrar no Sistema
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3.3. Cadastrar Novo Usuario

a) Se nunca foi cadastrado no CADASTUR e quer acessa-lo pela primeira vez, é necessario

apenas logar no sistema pelo GOV.BR clicando na opg¢éo de login conforme a Figura 2.

b)  Existem varias formas de criacdo de sua conta gov.br, para mais informacgdes e escolha da
forma mais adequada acesse o Manual do Usuario do Login Unico GOV.BR através da

opgao “?” da Figura 2, ou pelo seguinte link: <http://fag-login-unico.servicos.gov.br/>

4. Facilidades do Sistema

O Cadastur prevé possui alguns componentes que visam facilitar a sua utilizagdo. Um deles é
o Tour Guiado. Trata-se de uma ferramenta de ajuda no preenchimento dos formularios. Ao acessar

o sistema, este componente estara visivel na lateral direita da tela:

‘

Tour guiado Cadastur

Figur
ab

a) Para desativar o Tour Guiado clique sobre o icone localizado no cabecgalho do sistema.

Outra facilidade é a exibicao do caminho percorrido até chegar a funcionalidade em uso,

conforme Figura 7. S&o links que se acionados apresenta a funcionalidade selecionada.

(1) Gerenciar Atividades e Inserir Guia de Turismo

CADASTUR 3.0 Pagina: 10



> _Cadastur 3.0

Figur
a7

5. Painel de Controle do Mtur

Ao acessar o sistema, tratando-se de usuario com perfil de Administrador Mtur, sera
apresentada a tela Painel de Controle conforme Figura 8:

Painel de Controle

Cadastros Regulares - UF Balanco Mensal dos Cadastros Regulares das Atividades Obrigatdrias

0 1.0

0 0
AC AL AP AM BA CE DF ES GO MA MT MS MG PA PBE PR PE PI RJ RN RS RO RR NOV DEZ JAN FEV MAR ABR MAI JUN JuL AGO

4 3 4 3

Acesso Rapido

= e

Emitir cracha Natureza Juridica Associar CNAE
o Especial
o

Figura 8.

> Voce podera administrar e/ou visualizar os cadastros de prestadores de todo o Brasil a partir deste
Painel.
5.1. Grafico Cadastros Regulares

Este grafico apresenta o quantitativo de cadastros de prestadores (atividades) regulares em
cada uma das 27 Unidades Federativas do Brasil.
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Cadastros Regulares - UF

AC AL AP AM BA CE DF ES GO MA MT M5 MG PA PE PR FE Pl RJ RN RS RO RR

Figura 9.

a) Ao posicionar o mouse sobre uma das barras do grafico “Cadastros Regulares - UF” sera
apresentada a quantidade exata de cadastros na situagdo em uso conforme exemplificado
Figura 9;

5.2. Grafico Balanco Mensal dos Cadastros Regulares das Atividades
Obrigatérias

Este grafico apresenta o quantitativo de cadastros regulares em cada uma das 7 atividades

turisticas obrigatérias.
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Balanco Mensal dos Cadastros Regulares das Atividades Obrigatorias

ouT

B ACAMPAMENTOTURISTICO: 0
Bl AGENCIATURISMO: 1
B GUIATURISMO: 1

B PARQUETEMATICO: 0

Bl ORGANIZADORAEVENTOS: 0

B MEIOHOSPEDAGEM: 0

B TRANSPORTADORATURISTICA: 1

JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouTt

Figura 10.

b) Ao posicionar o mouse sobre uma das barras do grafico “Balangco Mensal dos Cadastro
Regulares das Atividades Obrigatorias” sera apresentada a quantidade exata de cadastros
regulares para cada uma das 7 atividades obrigatérias no més selecionado conforme
exemplificado Figura 10;

5.3. Acesso Rapido
Esta funcionalidade apresenta em forma de icones, o acesso as funcionalidades exclusivas
para o Perfil Administrador Mtur conforme listado abaixo:

° Emitir Cracha;
° Natureza Juridica Especial,
° Associar CNAE;
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Acesso Rapido

= w e

Emitir cracha Natureza Juridica Associar CNAE
Especial

V]

Figura 11.

> Na parte inferior dos icones Emitir Cracha e Natureza Juridica Especial sera apresentada

quantidade de cadastros que estado nesta situagao e aguardando tratamento pelo Mtur.

c) Clique sobre o icone “Emitir Cracha” se deseja acessar a funcionalidade em questao;

d) Clique sobre o icone “Natureza Juridica Especial” se deseja visualizar os cadastros de atividades

cujo CNPJ é uma Natureza Juridica Especial e que estdo aguardando manifestagao pelo Mtur;

e) Clique sobre o icone “Associar CNAE” se deseja acessar a funcionalidade em questéo;

5.4. Busca

Esta funcionalidade esta localizada na parte inferior do Painel do Mtur e permite realizar uma
consulta por meio de varios filtros. Esta busca é util para encontrar qualquer cadastro de Prestadores

vinculados a sua UF.

Busca

0/150

PESQUISAR LIMPAR EXPORTAR ~
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Figura 12.

a) Preencha os filtros e acione o botao Pesquisar. O sistema efetuara a busca por todos os
cadastros que contém os dadosf/filtros informados e apresentara em forma de lista conforme
Figura 13:

Busca
v Acampamento Turistico ~ Regular v doe a e -

Amazonas v

PESQUISAR LIMPAR v

CPF/CNP] Nome do Prestador Registro RF Localidade Atividade Situacio Cadastral Validade do Cadastro Agio

campamento Regulal 18/04/2020 Q =

Balbina Turistico

Figura 13.

b) O botdo Limpar permite limpar os filtros preenchidos e reiniciar a pesquisa;

c) O botao Exportar apresenta as opgdes para exportar o resultado da pesquisa, sendo planilha
CSV ou PDF. Ao selecionar uma destas opg¢des o arquivo sera gerado e baixado para a area de

download do equipamento em uso;

2 Na coluna Acéao do resultado da busca serdo apresentados icones que permitem o acesso ao

detalhamento da atividade e que emite o Certificado do Prestador.

d) Ao selecionar a acado Detalhar o sistema apresentara a funcionalidade Controlar Atividade
Turistica com as acgdes de visualizar o cadastro e demais agbes disponiveis conforme a atual

situacdo cadastral e em tramite da atividade;

e) Ao selecionar a acdo Emitir Certificado o sistema emitira o certificado conforme descrito no item

6 - Emitindo Certificado do Prestador deste documento;
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6. Emitindo Certificado do Prestador

Esta funcionalidade permite emitir o certificado do Prestador.
a) Selecione o icone Emitir Certificado localizado no resultado da busca do Painel de Controle do

Mtur. O sistema gerara o Certificado da atividade selecionada em PDF conforme mostra a Figura
14:

—~_Cadastur
CERTIFICADO

Atividade Consulte a autenticidade

Nome da Atividade

Nome do prestador

Nome do Prestador

Numero do cadastro Data de validade:

Secretario Nacional de Qualificacdo MINISTERIO DO  GOVERNO
e Promogado do Turismo TURISMO FEDERAL

:54:51 (data e hora de Brasilia). A autenticidade de Certificado e as informagées de
s par meio do Cadigo QR ou pelo site www.cadastur.turismo.gov.br.

Figura 14.

< Uma novidade para o Cadastur € o QR Code. Nele contera as informagdes atualizadas do

Prestador. Ao ser lido, o sistema recuperara e apresentara todas as atividades vinculadas ao CNPJ

que estejam na Situagédo Cadastral Regular, Em Implantagao ou Vencido.
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7. Emitindo Selo

Esta funcionalidade permite emitir o Selo do Prestador.

a) Selecione o icone Emitir Selo localizado no resultado da busca do Painel de Controle do Mtur. O

sistema gerara o Selo em PDF conforme mostra a Figura 15:
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Cadastur

Fazendo o turismo legal

99.999.999/0001-99

MINISTERIO DO
TURISMO

Figura 15.

< Uma novidade para o Cadastur € o QR Code. Nele contera as informagdes atualizadas do

Prestador.
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2 A emissdo do Selo estara disponivel somente para Transportadora e Agéncia de Turismo que

possui frota.

8. Emitir Cracha

Esta funcionalidade permitira gerar lote de crachas de Guia de Turismo que estdo na 1?2 ou 22

fila de impressao.

Emitir Cracha de Guia de Turismo
Busca

Tipo de Impressdo® [] 1*Via [] 2°Via UF v CPF

0/14

LIMPAR PESQUISAR
FECHAR GERAR LOTE
Figura 16.

a) A funcionalidade Emitir Cracha sera acessada ao selecionar o icone Emitir Cracha localizado no

Acesso Rapido do Painel de Controle do Mtur, conforme Figura 11;

b) Na tela Emitir Cracha de Guia de Turismo, preencha os filtros e acione o botdo Pesquisar. O
sistema executara a busca pelos registros e apresentara na tela para selecao e geragao do lote

conforme mostra a Figura 17:
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[
o @ Emitir Cracha

Emitir Crachd de Guia de Turismo

Busca

Tipe de Impressdo * [ |1avia [ ] 27 va

uF

Nome do Prestador Nimero do Cadastro

ona

PESQUISAR LIMPAR

Resultado da Busca

1
2

3

9)

[[] selecionar o total de 2 registro(s| filtradois)

[ selecionar Todos UF4+  Foto Nome Completo ™ CPF Nimero do Cadastro  Tipo de Impresssao™  Vencimento Atividade Data da Solicitagio T Acdo

] oF 2 Nome Completo do Guia de Turismo 999.999,999-9: 99.999.999/0001.95 19 Via 39/99/3959 90/09/9995 o
O DOF 1 Nome Completa do Guia de Turismo 999.999.999-99 99.599995.99-3 8 via 99/93/3993 39/99/9995 L

Linhas por pigina 10 1-10 6F10

Fecnan

Figura 17.

Clique sobre a foto para amplia-la;

Selecione os registros de Guia que deseja incluir no Lote. Apds a selegao o botdo Gerar Lote

sera habilitado;

Sera possivel selecionar os registros da busca de 3 formas para incluir no lote a ser gerado:

e Selecionando a opgéao “Selecionar o total de X registro (s) filtrado (s)”: ao marcar esta opgao,

o sistema marcara todos os registros listados em cada pagina da busca;

e Selecionando a opc¢ao localizada na coluna UF: ao marcar esta opcao, o sistema marcara

apenas os registros da pagina em uso;

e Selecionando registro a registro: ao selecionar registro a registro, o sistema considerara

para a geracgao do lote apenas os registros selecionados;

Para excluir um registro da fila de impressao, selecione o botdo Excluir;

Para visualizar os dados de algum Guia especifico, acione o icone “Detalhar” localizada na

coluna Agéao. O sistema apresentara as informagdes conforme Figura 18:
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Visualizar Cracha

Frente
GUIA DE TURISMO
Ministério do Turismo
N -
FOTO

NOME TRATAMENTO
NOME COMPLETO DO GUIA

validade: 10/05/2222

EE3 == 18 ==

Verso

Doc. de Identificagdo: 1234211

Orgao Expedidor- SSPDF

Carteira de Estrangeiro{CIE/RNE): 123456
Validade para estrangeiro: 30,/09/2017
Tipo Sanguineo: B+

Idiomas:

PORT, IMCL FRAM, ESPA

Categorials):

Excursio Macional - Brasil / America do Sul, Cuia Regional, Especializado em Atrativo

Cultural, Especializado em Atrativo Natural

MNome da sutoridade competente:

Data de homologacao: 10/05/2017 Cargo da autoridacde competante:

MOTIVO DA SOLICITACAO DA 22 VIA

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Morbi varius, metus et

laoreet rutrum, eros metus laoreet est, vel cursus.

Anexo: arquivo.jpeg

Esta opcdo estara disponivel
somente se o registro for de 22 via
de cracha.

Figura 18.

FECHAR

h) Para gerar o lote, apos a selecéo dos registros de Guias acione o botdo Gerar Lote. Feito isso, o

sistema gerara arquivo ZIP, apresentara a mensagem de sucesso com o numero do lote gerado.

Também sera enviado um e-mail com o link para download;

> 2e arquivo ZIP sera gerado em um servidor e sera encaminhado para o e-malil

cadastur.turismo@turismo.gov.br o link para baixar este arquivo e encaminha-lo a Grafica.

i) De posse do e-mail recebido, clique sobre o link para baixar o arquivo ZIP. Vocé sera direcionado

para efetuar login no Cadastur. Ao logar, o sistema apresentara a tela conforme Figura 19:

CADASTUR 3.0
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CADASTUR 00 O =

TURISMO

I::i:l Painel de Controle e Download Lote

Download do Lote de Crachas N°: BR12017

Download

Clique aqui para efetuar o

« download do arquivo ZIP a ser
enviado a Gréfica.

Clique aqui parair

para o Painel de ‘ FECHAR

Controle do Mtur.

Figura 19.

9. Alterar Pessoa Juridica

Esta funcionalidade permite realizar nova busca na Receita Federal para atualizacdo dos
dados institucionais da Pessoa Juridica.

A funcionalidade Alterar Pessoa Juridica podera ser acessada por meio da opgao Alterar Pessoa
Juridica localizada no resultado da busca do Painel do Mtur.

a) Selecionar a opgao/acao Alterar PJ localizada no resultado da busca do Painel do Mtur;

b) O sistema apresentara a tela conforme Figura 20;
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Receita Federal

ados extraidos da Receita Federal

Nome da Pessoa Juridica

HOTEL

Nome Fantasia

Nuamero de Inscricdo RF

Tipo de Estabelecimento

Matriz

Situagdo Cadastral RF

Ativa

Data da Situacao

Natureza Juridica Data da Abertura
Porte Empresa Individual de Responsabilidade
Limitada (de Natureza Empresaria) - NAO MEI
MICROEMPRESA
Endereco
Endereco UF Bairro
Municipio CEP
Logradouro
N° do Logradouro
Complemento
Atividades Turisticas Listadas no CNPJ
CONSULTAR CNPJ
CNAE Principal
Cédigo Descricio CNAE Atividade
s510-8/01 HOTEIS Meio de Hospedagem

Dados do Prestador

Nome do Responsavel

CPF do Responsavel

26/150

Figura 20.

FECHAR SALVAR BUSCAR DADOS DA RF

c) Clique sobre o botao Buscar Dados da RF e siga as orientacdes que serao exibidas;

d) Para alterar apenas o e-mail e telefone digite os novos valores sobre os campos e clique no

botdo Salvar,
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e) Para sair da tela acione o botéo Fechar.

10. Alterar Pessoa Fisica

Esta funcionalidade permite realizar nova busca na Receita Federal para atualizacdo dos

dados institucionais da Pessoa Fisica.

Esta funcionalidade podera ser acessada por meio da opg¢do Alterar Pessoa Fisica localizada no

resultado da busca do Painel do Mtur.

a) Selecionar a opgao/acao Alterar Pessoa Fisica localizada no resultado da busca do Painel do
Mtur;

b) O sistema apresentara a tela conforme Figura 21;

Alterar Pessoa Fisica

Nome Completo CPF Data de Nascimento Nacionalidade

Nome da Mae Sexo

FECHAR BUSCAR DADOS DA RF

Figura 21.

c) Clique sobre o botdo Buscar Dados da RF;

d) Se houver alteragdo no Nome Completo da Pessoa Fisica sera apresentada a opgéo para
realizar novo aceite do Termo de Responsabilidade. E s6 aceitar o novo termo para concluir a

operagao.

e) Para sair da tela acione o botdo Fechar.
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11. Listar Lotes de Cracha

Esta funcionalidade listara todos os lotes de crachas ja emitidos. Por meio dela sera possivel

regerar os lotes caso seja necessario.

CADASTUR

MINISTERIO DO
TURISMO

@0

Relatério Gerenciar Sistema v Gerenciar Usudrios v
(1) Painel de Contre o Lote de Crachas

Lote de Crachas

Codigo do Lote

BRM02018

BR1092018

BR1082018

BR1012078

BR1002018

BR262013

BR952018

RJ942018

RJas2018

BRE72018

Data da Geragdo do Lote

06/06/2018 15:10:51

20/05/201817:00:21

23/05/20181517:58

18/05/2018 14:39:39

15/05/2018 1517:43

11/05/2018 09:53:47

06/05/2018 16:03:31

06/05/2018 15:33:50

06/05/2018 15:33:00

23/04/201816:59:42

Status da Geracdo do Lote

Finalizado

Finalizado

Finalizado

Finalizado

Finalizado

Finalizado

Finalizado

Finalizado

Finalizado

Finalizado

Quantidade de Downloads

-1

[

[

o ot

Por meio desta acdo
é possivel regerar o Lote.

Figura 22.

Acdo

e o000 0 0 O O O

f) A funcionalidade Listar Crachas sera acessada ao selecionar a opgao Listar Lotes de Crachas

localizada no menu Gerenciar Sistema;

g) O sistema apresentara a tela conforme Figura 22;

h) Por meio desta tela é possivel gerar novamente o lote, visualizar a quantidade de download

executados para o Lote e verificar a data de geragéo;

CADASTUR 3.0

Pagina: 25



> Cadastur 3.0

i) Ao clicar sobre a agdo para gerar novamente o lote, o sistema executara o processo de baixar o
arquivo ZIP.

12. Listar Natureza Juridica Especial

Esta funcionalidade listara todos os cadastros de atividades que sdo de Natureza Juridica
Especial e que estdo aguardando analise pelo Mtur. Por meio dela sera possivel detalhar as

informacdes da atividade e também dar algum tratamento para o cadastro, como deferir, indeferir.

Natureza Juridica Especial
CPF/CNP] Nome do Prestador AN Alerta Atividade Natureza Juridica Especial Data de Entrada Agdo

99.999.998/9958.89 PRESTADOR TESTE [ MEIO DE HOSPEDAGEM ASSOCIAGRO PRIVADA 06/07/2017 Q
99906 90919990.99 PRESTADOR TESTE o MEIO DE HOSPEDAGEM ASSOCIAGAD PRIVADA 13/07/2017

Prazo oxpirado T Aekbrar Y Deniro o pazo

Figura 23.

i) A funcionalidade Natureza Juridica Especial sera acessada ao selecionar o icone Natureza

Juridica Especial localizado no Painel de Controle do Mtur, conforme Figura 11;

k) Para dar tratamento a alguma atividade listada é necessario clicar na acao Detalhar. Feito isso,
sera apresentada a tela Controlar Atividade.

< Na coluna alerta constara o prazo de manifestacdo pelo Mtur destacado em cores e numero

conforme exemplificado abaixo:

° Icone Verde: Mostrara o quantitativo de dias que falta para a atividade expirar. O
prazo € contabilizado tomando como base a data de entrada até a data do dia
corrente. Estando entre 1° e 2° dia util desde a entrada do cadastro como pendente, o
icone sera apresentado na cor verde, porém o valor exibido no icone sera a contagem
de dias que faltam para a atividade expirar.

° Icone Amarelo: Mostrara o quantitativo de dias que falta para a atividade expirar. O

prazo € contabilizado tomando como base a data de entrada até a data do dia
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corrente. Estando entre 3°,4° e 5° dia util desde a entrada do cadastro como pendente,
0 icone sera apresentado na cor amarela, porém o valor exibido no icone sera a
contagem de dias que faltam para a atividade expirar.

) icone Vermelho: Mostrara o quantitativo de dias que falta para a atividade expirar. O
prazo € contabilizado tomando como base a data de entrada até a data do dia
corrente. Tendo ultrapassado o 5° dia desde a entrada do cadastro como pendente, o
icone sera apresentado na cor vermelha, porém o valor exibido no icone sera o total

de dias expirados. Exemplo: -1 (Para demonstrar que o prazo excedeu a 1 dia).

13. Associar CNAE

Por meio desta funcionalidade sera possivel gerenciar os CNAE aceitos pelo Cadastur para
cada atividade turistica.

Ao acessar o icone Associar CNAE localizado no Painel de Controle do Mtur, a tela Gerenciar

Associacdo CNAE sera apresentada conforme evidenciado na Figura 24.

13.1. Pesquisar Associagdao de CNAE

Esta funcionalidade permite realizar uma consulta por meio de varios filtros. Esta busca é util
para encontrar qualquer CNAE cadastrado no Cadastur.

Gerenciar Associacao CNAE

Gerenciamento: () Individual O Em massa

Figura 24.

a) Selecione a opgao Individual se desejar gerenciar CNAEs individualmente. Isto significa que
podera ser desabilitado ou habilitado CNAEs somente para um Tipo de Prestador ou somente

para uma determinada Natureza Juridica ou somente para uma Atividade Turistica;

b) Serao exibidos os campos para busca do CNAE que deseja gerenciar:
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Gerenciar Associacao CNAE

Gerenciamento: @) Individual () Em massa

NOVO CNAE FECHAR LIMPAR PESQUISAR

c)

Informe os filtros e acione o botao Pesquisar. O sistema buscara pelos registros de acordo com
os filtros informados e apresentara na tela conforme Figura 25;

Gerenciar Associacao CNAE

Gerenciamento: (@) Individual () Emmassa

Atividade Natureza Juridica

Acampamento Turistico > Selecione ¥ Situacdo do CNAE -

NOVO CNAE FECHAR LIMPAR PESQUISAR

d)

e)

Nesta coluna serdo exibidas as
motivages de desativagio do

Resu“:ado pesq uisa CNAE_, se 0 mesmo estiver
desativade.
Matureza Juridica Cédigo do CNAE Descricdo do CNAE Tipo de Prestador Atividade Acdo
Ativo Permite ativar ou
L - " Acampamento desativara
e Andn -6/l s
Sociedade Andnima Aberta 5590-6/02 CAMPINGS NAO MEI Turistico - ‘ associagdo do CNAE.
)
’
Ativo
Sociedade Andnima = i Acampamento -
Fechada 5590-6/02 CAMPINGS NAO MEI Turistico

Permite editara

5
7/ < qcscricio do CNAE.

Figura 25.

Acione a acao Editar para alterar a descricdo do CNAE. Somente este campo podera ser

alterado.

Ao desativar um CNAE ele sera desativado somente para a atividade, natureza juridica e tipo de

prestador apresentada na linha do registro onde foi acionada a ag&o desativar;
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f) Selecione a opgdo Em massa tela da Figura 24 se desejar gerenciar CNAEs em lote. Isto

significa que podera ser desabilitado ou habilitado CNAEs para todas linhas resultado da

pesquisa e internamente para todas as Naturezas Juridicas previstas para o CNAE;

g) Serao exibidos os campos para busca do CNAE que deseja gerenciar:

Gerenciar Associacdo CNAE

Gerenciamento: () Individual (® Em massa

NOWVO CNAE FECHAR LIMPAR PESQUISAR

Figura 26.

h) Informe os filtros e acione o botao Pesquisar. O sistema buscara pelos registros de acordo com

os filtros informados e apresentara na tela conforme:

Gerenciar Associacdo CNAE

Gerenciamento: () Individual ® Em massa

5590602 Atividade

NOVO CNAE FECHAR LIMPAR PESQUISAR

Resultado pesquisa

.
pr— X4

Natureza Juridica Codigo do CNAE Descrigdo do CNAE Tipo de Prestador Atividade

Empresa Individual de

Responsabilidade Uimitada (de 5590-6/02 CAMPINGS NAO MEI Acampamento Turistico

Natureza Simples)

Servigo Social Auténomo 5590-6/02 CAMPINGS NAO MEI Acampamento Turistico
Associacdo Privada 5590-6/02 CAMPINGS MAQ MEI Acampamento Turistico
Fundacio Privada 5590-6/02 CAMPINGS NAO MEI Acampamento Turistico
Empresario Individual 5590-6/02 CAMPINGS MEI Acampamento Turistico

Pagir 2w Quar s - 1 2 2 < >
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i) O botdo Novo CNAE abrira a tela para incluir um novo CNAE, associa-lo a atividade e as

Naturezas Juridicas previstas no Cadastur (Figura 27):

Associar CNAE

Informa aqui a descrigdo
genérica para o novo CNAE.

Tipo de Prestador * NAO MEI [] MEI Atividade -

Sera habilitado somente quando
EIRIEAR EOIEINAY ‘ preencher os campos obrigatdrios.

Figura 27.

i) Na tela Associar CNAE, selecione para qual o tipo de prestador deseja associar o nome CNAE,

podendo ser MEI e/ou Nao MEI;

k) No campo Atividade, selecione quais atividades deseja vincular ao novo CNAE. O campo

permite selecionar, uma, varias ou todas as atividades:

Associar CNAE

Filtrar por uma atividade...

Tipo de Prestador * NAOMEI [] MEI JAcampamento Turistico

Selecione quais atividades *

deseja vincular ao novo CNAE. Casa de Espetaculos e Equipamento de Animacio Turistica

OJagéncia de Turismo
g
O

Centro de Convencoes

Figura 28.

< Ao clicar no botdo Adicionar, o registro ainda ndo sera salvo. Sera apresentado em uma tabela.

Somente quando incluir todos os novos CNAEs e clicar sobre o botao Salvar é que o sistema

gravara os registros.
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Associar CNAE

figo do CNAE

111111

Tipo de Prestador * NAO MEI [] MEI

CNAES ASSOCIADOS

Descricao do CNAE

DESCRICAO

Atividade *

Acampamento Turistico

LIMPAR ADICIONAR

cédigo do CNAE  /» Descrigido do CNAE
1234-5/67 TESTE
1234-5/67 TESTE

Tipo de Prestador Atividade
NAOD MEI

Acampamento Turistico
NAO MEI

Agéncia de Turisma

Quantidade por pagina B

Acdo

FECHAR SALVAR

1)

Excluir;

Apo6s adicionar na tabela todos os novos CNAEs que deseja incluir no sistema, clique sobre o

botdo Salvar. Se desejar excluir algum CNAE adicionado erroneamente, acione o icone/agao

:> Ao salvar os novos CNAEs o sistema vinculara de forma automatica a todas as naturezas

juridicas previstas e permitidas no Cadastur para o tipo de prestador selecionado. Sao elas:
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N idia Eepecial Matureza Juridica - Tipo de Prestador -1
385-3 fAssociacdo Privada 204-6 Sociedade Andnima Aberta MAD MEI
306-2 Fundacdo Privada 205-4 Sociedade Andnima Fechada

206-2 Sociedade Empresaria Limitada
207-0 Sociedade Empresaria em Nome Coletivo
208-3 Sociedade Empresaria em Comandita Simples

208-7 Sociedade Empresaria em Comandita por

Acdes
213-5 Empresario Individual
214-3 Cooperativa

217-8 Estabelecimento, no Brasil, de Sociedade
Estrangeira

215-4 Estabelecimento, no Brasil, de Empresa
Binacional Argentino-Brasileira

223-2 Sociedade Simples Pura

224-0 Sociedade Simples Limitada

225-9 Sociedade Simples em Nome Coletivo
226-7 Sociedade Simples em Comandita Simples

230-5 Empresa Individual de Responsabilidade
Limitada [de Natureza Empresaria)

231-3 Empresa Individual de Responsabilidade
Limitada (de Natureza Simples)

307-7 Servico Social Autdnomo

2127 - Sociedade em Conta de Participacdo
2038

2151

3085

Natureza Juridica ~ Tipo de Prestador h

Empresdrio Individual MEI
213-5

14. Controlar Atividade Turistica

Esta funcionalidade permite administrar os cadastros dos prestadores turisticos.

a) A funcionalidade Controlar Atividade Turistica podera ser acessada por meio das opg¢des abaixo
descritas:
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e [cone Detalhar localizada na tabela de resultado da pesquisa do Painel de Controle do Mtur:

CPF/CNPJ Nome do Prestador Registro RF Localidade Atividade Situacdo

99.999.995/0001-39 NOME COMERCIAL/FANTASIA rAzZAO SOCIAL Rio de Janeiro Guia de Turismo Regular ‘ EE

Figura 29.

e [cone Detalhar localizado na funcionalidade Natureza Juridica Especial:

Natureza Juridica Especial

CPF/CNPY Nome do Prestador AN Alerta Atividade Natureza Juridica Especial Data de Entrada Acao
09.909.006/0868-00 RIS MEIO DE HOSPEDAGEM ASSOCIAGAO PRIVADA 0s/07/2017 Q
99999 999/9999-99 PRESTADOR TESTE 5 MEIQ DE HOSPEDAGEM ASSOCIACAD PRIVADA 13/07/2017 Q

Dentro do prazd

Figura 30.

b) O cabegalho da funcionalidade Controlar Atividade é formado pelo conjunto de informagdes

abaixo descrito:

Neste local sera apresentada o nome Aqui mostra a atual situacéio em tramite e atual

situacéo cadastral da atividade. Sao fase que o ‘ egular - Sem Situacao em Tramite
Visualizar - Nome da Atividade ‘ da agdo em uso seguida do nome da :adagtro passa e que pode requerer uma?{alldacaa : )
atividade. por parte da Regional.

Se houver Pendéncia ou
Pendéncia Resolvida para ¢
cadastro do Prestador, esta
informacéo sera exibida

entre parénteses neste

local.
Visualizar Cadastro Deferir Indeferir Alterar/Resolver Pendéncia Comunicar Pendéncia Histérico Renovar Atividade ~ Cancelar Atividade ~ Suspender de Of

Aque encontram-se os icones para acesso as
agoes permitidas para a atividade de acordo com
a atual situagao cadastral e em tramite da mesma.

Figura 31.

c) O carrossel de icones é dinamico, ou seja, pode apresentar ou ocultar agcbes a depender da
situagcdo em que se encontra o cadastro da atividade:
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Visualizar Cadastro

Permite o acesso a funcionalidade de Visualizar
o Cadastro. Por meio desta funcicnalidade serd
possivel visualizar todas as informagdes da
atividade.

Alterar/Resolver Pendéncia

Permite o acesso a funcionalidade de Alterar o
Cadastro. Esta funcionalidade estard disponivel
somente quando o cadastro estiver regular ou
em Implantacdo ou quando houver pendéncia a
ser resolvida pelo Prestador.

Permite solicitar 22 via do crachd. Sendo um
Administrador Mtur, a solicitagdo poderd ser
realizada a gualg I to. Administrador
Regional ou o proprio Prestador poderdo
solicitar segunda wvia somente se a dltima
solicitagdo de crachd for superior ao prazo de 45
dias.

o

Deferir

Permite o acesso & funcionalidade de Deferir o
Cadastro. Este icone estara disponivel somente
quando o cadastro estiver em situagdes em
tramite que necessitam de tratamento por parte
da Regional, como Andlise de Cadastro Inicial.

A funcionalidade de deferir cadastro exibird as
informagbes do cadastro da atividade e ao final
da tela conterd o botdo chamado Deferir. E este
botdo que confirma o aceite do cadastro.

Permite o acesso a funcionalidade de Suspender
de Oficic a atividade. Uma atividade podera ser
suspensa por tempo indeterminado ou por prazo
pré-definido. Ao confirmar & suspensdo serd
encaminhado um e-mail para o Prestador.

Quero ser Guia PF

Permite converter um Guia de Turismo MEI para
um Guia de Turismo Pessca Fisica

o

Indeferir

Permite o acesso & funcionalidade de Indeferir o
Cadastro. Este icone estara dispenivel somente
quando o cadastro estiver na situagdo em
tramite Andlise de Cadastre Inicial.

A funcionalidade de indeferir cadastre exibira as
informagdes do cadastro da atividade, um
campo para preenchimento da justificativa do
indeferimento e ao final da tela contera o botéo
chamado Indeferir. E este botic gue nega o
cadastro. Ao indeferir, a atividade receberd a
situagdo cadastral Indeferido.

pd

Permite converter um Guia de Turismo Pessoa
Fisica para um Guia de Turismo MEI|

Requerer Reabilitagdo

Permite requerer a reabilitago de um cadastro
de atividade gue esteja “Suspenso de Oficio”,
“Indeferido” ou “Cancelado”. Ao selecicnar esta
opgdo sera realizada uma nova consulta na RF.
Ao final do processo, a atividade entrard em
“Andlise de Reabilitacdc” e aguardard agdo por
parte da Regional ou Mtur para torna-se
novamente Regular.

Historico

Permite visualizar todo o histdrico do cadastro
da atividade. Situagdes percorridas,
comunicagdes de pendéncias, pendéncias
resolvidas e data em que cada fato ocorreu.

Q

Renovar Atividade

o

Permite o acesso a funcionalidade de renovacdo
do cadastro da atividade. A renovacio €
permitida para atividades vencidas e que estdo a
pelo menos 90 dias de vencer.

O

Reabilitar Atividade

Por meic desta ac8o serd possivel confirmar a
reabilitacdo de um cadastro de atividade que
esteja “Suspenso & Pedido”, “Suspenso de
Oficio”, “Indeferido” ou “Cancelado”.

=B

fr

Comunicar Pendéncia

Permite gerar uma comunicagdo de pendéncia
ao Prestador. Esta opgdo abrird a possibilidade
posterior de alteracdo/ajuste no cadastro da
atividade. A comunicagdo sera encaminhada
para o e-mail institucional do Prestador.

Indeferir Reabilitagdo

Por meio desta agdo serd possivel indeferir a
reabilitacdo de um cadastro de atividade que
esteja “Suspenso a Pedido”, “Suspenso de
Oficio”, “Indeferido” ou “Cancelado”.

Cancelar Atividade

Permite  acesse & funcionalidade de
cancelamento da atividade.

Figura 32.

d) As funcionalidades/agbes disponiveis no carrossel de icones, se acionadas, apresentaram

campos e botdes que vale ressaltar a sua fungao:
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Exibe ou oculta o conjunto de informagoes.
Normalmente cada funcionalidade apresentara
divistes para exibi¢io do conteldo do cadastro,
como: Dados PJ, Dados Comerciais, Informagoes
da Atividade, dentre outros.

CONSULTAR CNPJ

Link disponivel no conjunto de informagoes
Dados PJ. Se acionado abrira a pagina da Receita
Federal para consulta de CNPJ.

FECHAR

Este botdo estard disponivel em todas as telas de
agdes da funcionalidade Controlar Atividade. Se
acionado abortara a operagdo (de deferimento,
indeferimento, alteracdo e etc.) e retornara para
a tela de Visualizar Cadastro. Estando na tela
Visualizar Cadastro o sistema wvoltara para o
Painel de Controle da Regional.|

=, VISUALIZAR TERMO DE RESPONSABILIDADE

Abre o dltimo Termo de Responsabilidade
aceito para o cadastro da atividade.

Este botdo confirmarda o deferimento do
cadastro, seja de um cadastro inicial, alteracdo,
renovagio e etc. Quando acionado o sistema
alterard a situagdo em tramite da atividade e se
for o caso, alterard também a situagdo cadastral.

Este botdo confirmara o indeferimento do
cadastro, seja de um cadastro inicial, alteraco,
renovagdo e etc. Quando acionado o sistema
alterard a situacdo em trémite da atividade e se
for o caso, alterard também a situagdo cadastral.

ALTERAR

Este boto salvara as alteragdes do cadastro da
atividade. Atribuird a situagdo em trimite
Analise de Alteragdio e aguardard o deferimento
pela Regional.

COMUNICAR PENDENCIA

Este botdo confirmard o envio da comunicagio
de pendéncia ao Prestador. Atribuird o marcador
Pendéncioc ao cadastro e habilitarda a agdo
Alterar/Resolver Pendéncia.

Este icone remove o item. A exclusio em
definitivo serd somente quando salvar o registro.

CANCELAR ATIVIDADE

Este botd3o confirmara o cancelamento da
atividade. Atribuird a situagdo cadastral
“Cancelado” para o cadastro.

SUSPENDER DE OFICIO

Este botdo confirmara a suspensio da atividade.
Atribuird a situagdo cadastral “Suspenso de
Oficio” para o cadastro.

REABILITAR

Este boto confirmard a reabilitagio da |

atividade. Atribuird a situagdo cadastral
“Regular” para o cadastro.

Figura 33.

A primeira funcionalidade a ser apresentada sera Visualizar Cadastro:

14.1. Visualizar Cadastro

Esta funcionalidade permite visualizar todas as informagdes do cadastro da atividade. Sempre

sera apresentada quando Fechar (botdo Fechar) uma outra agdo ou quando acessar a

funcionalidade Controlar Atividade.
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a) A tela de Visualizar Cadastro € composta pelos seguintes conjunto de informagdes para
visualizacao:

Visualizar Atividades Pessoa Juridica:
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Este conjunto de informagdes é comum para todas as
atividades Pessoa Juridica. Apresenta os dados -
institucionais do Prestador. Origem: Receita Federal.

Dados PJ <

Nome Peszoa Juridica Mimero de Inscrigio situaghe Cadastral
NOME DA PESSOA JURIDICA 59 599 999/0001-99 Aaa
Tipe de Estabelecimenta. Data da Situagao Cadastral
Nome Fantasia it
triz 1701
NOME FANTASIA o £
Matureza Juridica Data da Abertura
ey Sociedade Empresaria Limitada - NAQ MEl 014011900
MICROEMPRESA
Endereco
Endereco uF Balrra
QUADRA uF BAIRRO
Municipia cEp
Lagradieure
MUNICIPIO 99999999
LOGRADOURD
N" da Logradauro
Complementa SN
Atividades Turisticas Listadas no CNFJ
COMSULTAR CNPI
CMAE Principal
caaige Descricha CNAE Aativiasce
9999-9/99 DESCRIGAO DO CNAE PRINCIPAL Nome da Atividade
CMAE Secundirio
Codigo Descricao CNAE Aativicade
9999.9/99 DESCRICAD DO CNAE SECUNDARID Name da Atividade
Dados do Prestador
Nome do Respansével CPF do Responsavel Telefone Institucional Email Institucional
NOME DO RESPONSAVEL 999.999.999.99 (99) 999599999 email@email.com

Dados ¢ . Este conjunto de informagdes & comum para
ados Comercials ‘ todas as atividade Pessoa Juridica. Apresenta -
os dados Comerciaisdo Prestador.

Situagie da Atividade do Prestadar cEp uF Caixa Postal
Em Operacéo e oF
UF da Caixa Postal
Nome Comercial/Fantasia Localidade Municipio
NOME COMERTIALIFANTASIA Localidade Municiplo
Telefone Comercial Complemento Baire
(95) 99995.5999 Bairro

E-mail comercial

emall@email com.br

ebsite

Cerira de £nsino ¢
Fundamental 01 do.
Férnum Desembargadce
' o Renan Bieozun @

o EPpy e
= ] p
Condominie Nosso Lar () ‘a;
i
Go-gle Esoaco GleniwiC & Cunds carmagrifioes £2077 Goagle Tarmse dela  bnuemar s maps

Este conjunto de informagdes apresentara
Informagdes da Atividade «fm asinformagdes da atividade. Seu contetido -
serd diferente para cada atividade,

FECHAR
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Figura 34.

Visualizar Atividade Guia de Turismo MEI:

Dados PJ ' As informagdes abaixo sdo

extraidas da Receita Federal.

Nome da Pessoa Juridica

NOME DA PESSOA JURIDICA

Nome Fantasia

NOME FANTASIA
Porte

MICROEMPRESA

Endereco

Endereco

CHACARA

Logradouro

LOGRADOURO

Complemento

Numero de Inserigio
99.999.999/0001-99

Tipo de Estabelecimento

Matriz

Utilize este icone para

ocultar ou exibir o conteudo ’ -

do frame Dados P)

Situagao Cadastral

Ativa

Data da Situacio Cadastral

03/11/2005
Natureza Juridica Data da Abertura
Empresario Individual - MEI 14/04/1994
UF Bairro
UF BAIRRO  Ta0

Municipio CEP

MUNICIPIO 99999-999

N° do Logradouro

50

CADASTUR 3.0

Atividades Turisticas Listadas no CNPJ

Link para redireci ao
CONSULTAR CNPJ site da Receita Federal

para consultar o CNPJ.

CNAE Principal

Codigo Descricio CNAE

9999-99/99 DESCRICAOD DO CNAE PRINCIPAL

CNAE Secundario

codigo Descricio CNAE

9999-99/99

9999-39/99 DESCRIGAO DO CNAE SECUNDARIO

DESCRIGAO DO CNAE SECUNDARIO

Atividade

NOME DA ATIVIDADE

Atividade

NOME DA ATIVIDADE

NOME DA ATIVIDADE

Dados do Prestador

Nome do Responsavel 'CPF do Responsavel

NOME DO RESPONSAVEL 999.999.999-99

Possui Empregado Este campo consta
N ‘ apenas para cadastro
de Prestadores MEIL.

Nao

preenchidos pelo Prestador no

' As informagdes abaixo foram
cadastro inicial.

Telefone Institucional Email Institucional

(66) 66666-6666 email @email.com.br
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Aqui serdo apresentadas as informacdes

Dados pessoais
pessoais do Guia de Turismo.

Data de nascimento

Nome completo CPF
ELIA PUPPIN 219.877.007-59 16/09/1951
Nome damie Sexo

Feminino

EMMA BELTRAME PUPPIN
Foto para cracha Prévia do Cracha
Frente

GUIA DE TURISMO
Ministério do Turismo

FOTO

N -

FOTO

NOME DE TRATAMENTO
NOME COMPLETO DO GUIA

Validade:

' Foto do Cracha.

Utilize este icone para ocultar ou exihir
o contetido do frame Dados Pessoais.

mp o

Nacionalidade Nome Social /Nome de tratamento Tipo Sanguineo

Portugués NOME DE TRATAMENTO o+

Documento de identificacao Orgio expedidor UF

99999999 ssp 7
Verso

Doc. de Identificagdo: 99999999

Grgéo Expedidor: SSP

Tipo Sanguineo. O+

Idiomas:

PORT.INGL

Categorialsk

Guia Regianal AL Excurs3o Internacional
Nome da autoridade
competents:

Prévia de como
ficara o seu
cracha.

Cargo da autoridade
competente:

Data de homologacio

Aqui serdo apresentadas as
inform¢bes de contato do
Guia de Turismo.

Contato ’

Orgéo Administrador do Cadastro CEP UF Municipic

cE 60015190 cg | Bresiia

Nuamero / Complemento Telefone Caixa Postal
(85) 3223-0333

Aqui serdo exibidas as

Dados Profissionais : - o
informacdes profissionais do

Guia MEI.
Categoria de Atuacao
Categoria UF
Guia Regional AL

Excursao Internacional

/Cidade de

Amatura - AM

Segmentos Turisticos

Turismo Nautico. Turismo de Negocies e Eventos, Turisme de Aventura

B roruoss

Utilize este icone para ocultar ou exibir
o contetido do frame Dados Pessoais.

mp e

Bairro Locali Logradouro
Norte (Aguas Claras) Brasilia ENDEREGO
UF E-mail Website
Caixa

Postal aliciola costa@email.com

Esta op¢do permite ocultar ou
exibir as informages deste . -

frame.

Anexos
HISTORICO.PNG

TESTELIPG

Ao acionar este botdo, a
operacdo sera cancelada
retornando para a tela de

¥ Inglés
o <]

Clique aqui para visualizar o ultimo
Termo de Responsabilidade aceito.

origem. '

=, VISUALIZAR TERMO DE RESPONSABILIDADE FECHAR

=)

Figura 35.

Visualizar Atividade Guia de Turismo Pessoa Fisica:

CADASTUR 3.0
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Aqui serdo apresentadas as informacgdes

Dados pessoais
pessoais do Guia de Turismo.

Nome completo CPF Data de nascimento
ELIA PUPPIN 219.877.007-39 16/091951
Nome da mie Sexo
EMMA BELTRAME PUPPIN Feminino
Foto para cracha Prévia do Cracha
Frente

GUIA DE TURISMO
Ministério do Turismo

FOTO

N -

FOTO

NOME DE TRATAMENTO
NOME COMPLETO DO GUIA

' Foto do Cracha.

Utilize este icone para ocultar ou exibir
o contetido do frame Dados Pessoais.

mp -

Nome Social /Nome de tratamento Tipo Sanguineo

Nacionalidade

Portugués NOME DE TRATAMENTO O+

Documento de identificacio Orgéo expedidor UF

99999999 S5P 7
Verso

Doc. de Identificagdo: 99999999
Orgéo Expedidor: SSP
Tipo Sanguineo: O+

Idiemas:
PORT, INGL

Categorials)
Cuia Regional AL Excursic Internacional

Prévia de como
ficara o seu
cracha.

Nome da autoridade
competente:

Cargo da autoridade
competente:

Data de homologagio

Validade
=3

Contato Aqui serdo apresentadas as Utilize este icone para ocultar ou exibir

'"f?rmgoes_de contato do o contetido do frame Dados Pessoais. » o

Guia de Turismo.
Orgdo Administrador do Cadastro CEP UF  Municipio Bairro Localidade Logradouro
CE 60015-190 CE Brasilia Norte (Aguas Claras) Brasilia ENDERECO
Namero / Complemento Telefone Caixa Postal UF E-mail Website

Cai
(85) 3223-0393 po:;:| aliciola costa@email.com

Aqui serdo exibidas as

Dados Profissionais ! - o
informacdes profissionais do

Guia
Categoria de Atuacéo
Categoria UF
Guia Regional AL

Excursdo Internacional

[ Cidade de

Amatura - AM

Segmentos Turisticos

Turismao Nautico. Turismo de Negoécios e Eventos, Turismo de Aventura

Idiomas

) rorrous

Esta opgdo permite ocultar ou
exibir as informacées deste . -

frame.

Anexos
HISTORICO.PNG

TESTELIPG

Ao acionar este botdo, a
operacdo serd cancelada
retornando para a tela de

origem. '

=|= Inglés
<

Clique aqui para visualizar

Termo de Responsabilidade aceito.

o ultimo _
=, VISUALIZAR TERMO DE RESPONSABILIDADE FECHAR

)

CADASTUR 3.0

Figura 36.
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14.2. Deferir Cadastro
Esta funcionalidade permite aceitar o cadastro da atividade, seja novo, alteragdo, renovagao

ou outro.

a) Para acessa-la, na tela Visualizar — Atividade da funcionalidade Controlar Atividade acione o

icone Deferir no carrossel de agbes (Mais detalhes aqui: item 14 - Controlar Atividade

Turistica):

-

Wisualizar Cadastro Deferir Indeferir

Historico

Figura 37.

b) Feito isto, o sistema recarregara as informacgdes da atividade para visualizagao;

c) Confira todas as informagdes da atividade e ao final da tela, acione o botdo Deferir. Somente

quando clicar neste botao é que o deferimento sera confirmado:

= VISUALIZAR TERMO DE RESPOMSABILIDADE FECHAR @

Confirma o deferimento da atividade.

Figura 38.

d) A funcado do botdo Fechar é abortar a operagédo de deferimento do cadastro da atividade. Para
cancelar a acao, acione o botao Fechar.

14.3. Indeferir Cadastro

Esta funcionalidade permite rejeitar o cadastro inicial da atividade.
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A acao Indeferir estara disponivel somente para cadastro inicial de atividade, ou seja, quando a

atividade estiver na situacao em tramite Analise de Cadastro Inicial.

a) Para acessa-la, na tela Visualizar — Atividade da funcionalidade Controlar Atividade acione o icone
Indeferir no carrossel de agbes (Veja mais detalhes no item 14 - Controlar Atividade Turistica

deste documento):

&

Visualizar Cadastro Deferir Indeferir Histdrico

Figura 39.

b) Feito isto, o sistema recarregara as informacdes da atividade para visualizagao e exibira o campo
Justificativa para preenchimento obrigatorio:
NOME EXEMPLO

Foi realizado uma modificacio no seu cadastro de Nome da Atividade.

Acesse o seu Painel de Controle, por meio do login no site www.cadastur3.turismo.gov.br, para visualizar a situacio do seu cadastro

Justificativa * « Digite aqui o motivo do indeferimento.
0/1000

Fdra 1ndis infunnagoes, Luniaie U OIYaU 1EspUISavE! §d Sud Uk

Orgéo Regional: .

Coordenador(a): .

E-mail: Essas informagées do orgdo regional
estarido no e-mail encaminhado ao

Endereco: . « usuario, juntamente com a justificativa

de indeferimento do cadastro do

Horario de Atendimento: prestador.

Telefone:

Atenciosamente,

CADASTUR

Atencdo! Esta mensagem foi gerada automaticamente. Favor ndo responder.

Inserir Anexo

+ ‘ Permite a inclusdo de anexos para o indeferimento.

=, VISUALIZAR TERMO DE RESPONSABILIDADE FECHAR W

Confirma o indeferimento da atividade.

Figura 40.
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c) Preencha a justificativa que o motivou a rejeicdo do cadastro e se desejar anexe algum

documento;

2o prestador recebera por e-mail com a justificativa relatada no sistema.

d) Confira todas as informac¢des da atividade;

e) E ao final da tela e acione o botao /Indeferir:

=, VISUALIZAR TERMO DE RESPONSABILIDADE FECHAR m

Confirma o indeferimento da atividade.
Figura 41.

f) A funcado do botédo Fechar, é abortar a operagao de indeferimento do cadastro da atividade. Para

cancelar a agao, acione o botao Fechar.

14.4. Comunicar Pendéncia

Esta funcionalidade permite ao Mtur gerar uma comunicagdo com o Prestador por meio do

sistema.
a) Para acessa-la, na tela Visualizar — Atividade da funcionalidade Controlar Atividade acione o

icone Comunicar Pendéncia no carrossel de agbes (Mais detalhes aqui: item 14 - Controlar

Atividade Turistica)

. © bp @ .

Visualizar Cadastro Cormunicar Pendéncia Alterar/Resolver Pendéncia

Figura 42.
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b) Feito isto, o sistema recarregara as informagbes da atividade para visualizagdo e exibira o
campo Observagédo/Justificativa para preenchimento obrigatério:

NOME EXEMPLO
Foi realizado uma madificagio no seu cadastro de Nome da Atividade.

Acesse o seu Painel de Controle, por meio do login no site www.cadastur3.turismo.gov.br, para visualizar a situacdo do seu cadastro.

Observaces/Justificativa® ‘ Digite aqui o que deseja comunicar ao Prestador.
0/1000

Paid 1Hidis HUnTdL0es, LOnLdLE O OIydu TEspUnsavel d Sud Ur

Orgéo Regional: .

Coordenador(a): .

E-mail: Essas informagdes do orgdo regional
estardo no e-mail encaminhado ao

Endereco: . « usuario, juntamente com a justificativa

Horario de Atendimento:
Telefone:
Atenciosamente,

CADASTUR

Atencdo! Esta mensagem foi gerada automaticamente Favor ndo responder.

Inserir Anexo

+ ‘ Permite a inclusdo de anexos para envio da comunicagiod e pendéncia ao Prestador.

=, VISUALIZAR TERMO DE RESPONSABILIDADE FECHAR

Conforma a agéo, gera a pendéncia notifica o Prestador.

Figura 43.
c) Preencha a Observagaoljustificativa da comunicagéo de pendéncia no cadastro do Prestador e

se desejar anexe algum documento;

2o prestador recebera por e-mail com a justificativa de pendéncia relatada no sistema.

d) Confira todas as informagdes da atividade;

e) E aofinal da tela e acione o botdo Comunicar Pendéncia:

=, VISUALIZAR TERMO DE RESPONSABILIDADE FECHAR

Conforma a agéo, gera a pendéncia notifica o Prestador.
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Figura 44.

f) A funcao do botdo Fechar, é abortar a operagdo de comunicagado de pendéncia do cadastro da
atividade.

g) Confira todas as informagbes da atividade e ao final da tela, acione o botdo Comunicar
Pendéncia Somente quando clicar neste botdo € que o a comunicacdo sera confirmada e o

usuario recebera e-mail com os dados da pendéncia:

=, VISUALIZAR TERMO DE RESPONSABILIDADE FECHAR

Conforma a agéo, gera a pendéncia notifica o Prestador.

Figura 45.

A comunicacdo de pendéncia gerada podera ser visualizada no histérico do cadastro do

prestador. Ao gerar uma nova pendéncia o cadastro recebera o marcador Pendéncia. Este marcador
sera exibido nas telas do Controlar entre parénteses e ao lado da Situagdo em Tramite da atividade.
O sistema habilitara a acado Alterar/Resolver Pendéncia para que o prestador ajuste qualquer

incoeréncia no formulario.

14.5. Cancelar Cadastro

Esta funcionalidade permite cancelar o cadastro da atividade.

a) Para acessa-la, na tela Visualizar — Atividade da funcionalidade Controlar Atividade acione o
icone Cancelar Atividade no carrossel de agbes (Veja mais detalhes no item 14 - Controlar
Atividade Turistica deste documento):

. © bp © .

Visualizar Cadastro Comunicar Pendéncia Alterar/Resolver Pendéncia Cancelar Atividade

Figura 46.
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b) Feito isto, o sistema recarregara as informacgdes da atividade para visualizagao e exibira o campo

Justificativa para preenchimento obrigatério:

NOME EXEMPLO
Foi realizado uma modificagdo no seu cadastro de Nome da Atividade.

Acesse o seu Painel de Controle, por meio do login no site www.cadastur3turismo.gov.br, para visualizar a situacdo do seu cadastro.

Observagdes/Justificativa ” <gimm Digite aqui o motivo do cancelamento da atividade.
0/1000

Fdid idis iniunnag0es, Lurtdie U Orydu respurisave 11d sud Ur

Orgéo Regional: .

Coordenador(a): .
E-mail: Essas informacgdes do orgdo regional estardo no
Enderego: . ‘ e-mail encaminhado ao prestador juntamente

i i com a justificativa do cancelamento da atividade.
Horério de Atendimento: .

Telefone:
Atenciosamente,

CADASTUR

Atencdo! Esta mensagem foi gerada automaticamente. Favor nao responder.

Inserir Anexo

+ ‘ Permite a inclusdo de anexos para o indeferimento.

=, VISUALIZAR TERMO DE RESPONSABILIDADE FECHAR CANCELAR ATIVIDADE

Confirmar o cancelamento da atividade.

Figura 47.

c) Preencha a justificativa que o motivou o cancelamento do cadastro e se desejar anexe algum

documento;

2o prestador recebera por e-mail com a justificativa relatada no sistema.

d) Confira todas as informacgdes da atividade;

e) E ao final da tela e acione o botado Cancelar Atividade:

=, VISUALIZAR TERMO DE RESPONSABILIDADE FECHAR

Confirmar o cancelamento da atividade.
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Figura 48.

f) A funcado do botdo Fechar, é abortar a operacédo de cancelamento do cadastro da atividade. Se

desejar abortar a operagéao, acione o botao Fechar.
14.6. Alterar/Resolver Pendéncia — Atividades Pessoa Juridica
Esta funcionalidade permite alterar o cadastro da atividade.
a) A funcionalidade Alterar/Resolver Pendéncia podera ser acessada por meio do icone

Alterar/Resolver Pendéncia localizado no carrossel de agdes da atividade (Veja mais detalhes no

item 14 - Controlar Atividade Turistica deste documento):

. © :

Visualizar Cadastro Alterar/Resolver Pendéncia

Figura 49.

< Ao acionar o icone de Alterar/Resolver Pendéncia as demais acdes no carrossel serdo

desabilitadas.

> Lembre-se: a alteracao/resolucao de pendéncia nao estara sempre disponivel. O cadastro deve

estar Regular ou Em Implantagcédo ou ter algum marcador de Pendéncia para que esta agao esteja

disponivel.

b) A tela de Alterar/Resolver Pendéncia € composta pelos seguintes conjunto de informacbes:
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Alterar Nome da Atividade

@ pecos

Receita Federal

ados extraidos da Receita Federal

Nome da Pessoa Juridica
NOME DA PESSOA JURIDICA

Nome Fantasia
NOME FANTASIA

Porte

MICROEMPRESA

Enderego

Endereco
RUA 10

Logradouro

DESCRICAD DO LOGRADOURO

Complemento

Atividades Turisticas Listadas no CNPJ

CONSULTAR CNP]

CMNAE Principal
cédigo

99.99-9/99

CNAE Secundario
Cédigo

99.99-9/99

99.99-9/99

Dados do Prestador

Nome do Responsavel
NOME DO RESPONSAVEL

Descricho CNAE

HOTEIS

DESCRICAD DO CNAE PRINCIPAL

Descricho CHAE

DESCRIGAQ DO CNAE SECUNDARIO

DESCRICAO DO CNAE SECUNDARIO

Numero de Inscrigho
99.999.999/0001-99

Tipo de Estabelecimento

Matriz

MNatureza Juridica

Sociedade Empresaria Limitada - NAD MEI

UF
UF

Municipio
MUNICiPIO

N* do Logradouro
50

CPF do Responsavel
999.999.993-99

(66) 66666-6666

<=

email@email.com

CADASTUR 3.0

Figura 50.

Situacao Cadastral

Ativa

Data da Situagho Cadastral
03/1/2005

Data da Abertura
01/01/1900

Bairro
BAIRRO

99999-999

Atividade

Nome da Atividade Turistica

Atividade

Nome da Atividade Turistica

Nome da Atividade Turistica

Nesta aba, somente o Telefone Institucional
e E-mail Institucional poderdo ser alterados.

30/150

FECHAR

PROSSEGUIR
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< Com excegao do Telefone Institucional, E-mail Institucional e Possui Empregado, as demais

Informacgbes oriundas da Receita Federal ndo poderao ser alteradas por meio desta funcionalidade.
O campo Possui Empregado estara disponivel somente para Prestadores MEI (Microempreendedor

Individual).

c) A funcédo do botdo Fechar é abortar a operagado de alteragdo e retornar para tela Visualizar
Cadastro. Para abortar a alteragdo dos dados, acione o botao Fechar;

d) Efetue as alteragbes desejadas e acione o botdo Prosseguir. O sistema direcionara para a Aba
Dados Comerciais;

Alterar/Resolver Pendéncia - Acampamento Turistico

© oecos e © Dedos comerciais

Situagao da Atividade do Prestador

@® Em Operacde (O Em Implantacio ‘ Este campo sempre sera habilitado para alteracéo.

Dados Comerciais

NOME COMERCIAL/FANTASIA

18/150
Selecione este link para
acessar o site dos Correios

2 e consultar seu CEP, se

$

UF Municipio T
UF Municipio a ¥
- -
. Google :mnﬂmu‘::.'-'.mo. Temos se s informar e o maga
Localidade Bairro
Logradouro

Clique aqui para notificar o Orgdo
de Turismo caso seu CEP ndo seja

localizado no sistema
PROBLEMAS COM CEP ‘

(66) 66666-6666

email@email.com.br

VOLTAR FECHAR PROSSECUIR
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Figura 51.

< O cursor do mapa sera posicionado de acordo com o CEP, mas esta localizagao € apenas

aproximada. Para alterar, posicione o cursor no Mapa na sua localizacdo exata. O sistema

preenchera automaticamente a longitude e latitude;

2o campo “Nome Comercial/Fantasia” € de preenchimento obrigatério. Este sera o nome utilizado
para o Turista te encontrar no Cadastur.

e) Se desejar clique no botdao Voltar para retornar a aba anterior. Para abortar a alteragao dos

dados, acione o botdo Fechar;

f) Na Aba Dados Comerciais, efetue as alteragcbes desejadas e acione o botao Prosseguir.

Preenchido todos os campos obrigatérios vocé sera direcionado para a Aba Informacdes da

Atividade;

g) A Aba Informagbes da Atividade sera diferente para cada Atividade:
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Alterar/Resolver Pendéncia - Centro de Convencdes

© csiam

Caracteristicas

Panilhao de Fairas, Centro de Eventos, Arena Mult_ = 1200

Y Tr—

Idiomas

. Para incluir um nove.
Hdioma sc cadastro,
digive aqui.

CADASTUR 3.0

Alterar/Resolver Pendéncia - Prestador Especializado em Segmentos Tu

[

Caracteristicas

‘Servicos de consultoria

Segmentos Turisticos

B consams

) Tusamo s porte

B Turemo e Pesca

m]

vouTa

ooao

© inormacsen da atridade

l:] Cligus squi pars

@) Dedoscomeecinis

ticos

[ Y

0 sistema permitir a selegio de

ooD0o

B VISUALIZAR TERMO

-“m
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Alterar/Resolver Pendéncia - Prestador de Infraestrutura de Apoio pars Eventos

© osdes ey @ Dados comarciais © 1ntermacses da atividade

Caracteristicas

Montadoras de feiras e negacios, exposicdes e eventos

=, VISUALIZAR TERMO

e

voLTAR

Alterar/Resolver Pendéncia -Meio de Hospedagem
§oen

Carwcteristicas

Panpat

Unidades Habitacionais e Leitos

L T pPa————

0 s o . v o s om0 T Bengormatitice B i e

-

Alterar/Resolver Pendéncia - Acampamento Turistico

@ e [y r—

Estrutura Bisica

O Gapmmo pav rsmtige e s B Enscomeress pon wiodn demesdes s
Boamarts

Caracteristicas

B acens deioraga de contormitage. B VVRSALITAR TURMG O CONFORACHDE

Idiomas

-
[e— - T
Mioma ss caduses, reever g s
oy —— s cntanrs

fa] seardcoma ., sizas i

vouan

Frcran e

Alterar/Resolver Pendéncia - Parque Tematico

@ vusn @ tacer comcian [ L e—

Caracteristicas

w00

Cutural

e

pesey Clique aqui pars
remever slgum

- idioma

Bpens

Mo o Gitima Torme
visaszan reaso
yr—— - ™

voutan
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Alterar/Resolver Pendéncia - Parque Aquatico e Empreendimento de Lazer

@ cadasm @ Dedos Comercis Y p—

Caracteristicas

Empreendimento de Entretenimento e Lazer

Idiormas

[rovpaw— A
Se desejar incluir um

— Clique aqui para
rova idioma, digite Tamaves.
aqui. Eeaer idioma
B, VISUALZAR TERMO.
voLTaR

e [

Alterar/Resolver Pendéncia - Organizadora de Eventos

@ casesrd @ acies Commrciais 1O intormacios da atividace

Categoria (Atuagao Principal)

B Organizadora de congressos, convengoes @ congéneres [[] Organizaciora de feiras de negocios, exposigbes @ congéneres

Tipos de Eventos

B Comercial O cuttual

0O sociat

O Espotive
B Promoconal

[ Tecnico Cientitico
[ entum Especifico

B Declars que i ¢ estou de acordo com o Terma de Responsabilidade. E, VISUALIZAR TERMO

o |

Alterar/Resclver Pendéncia - Restaurante, Cafeteria, Bar e Similares

@ oo - [ pe—

Caractesisticas

Especislidades

8 tomnais

R O rens permitin ek de 14 sspeciiduies
v v v e e paie Vet s e

idiomas

Pp——
# roveiboms spre
-

Chon s o
e

vouran

Alterar/Resclver Pendéncia - Casa de Espetaculos e Equipamento de Animagio Turistica

@ casuar @ tucon Commarcian [ ryra—
Caracteristicas
Teatro - s
Idiomas
[P ot
Focn inchule ven v Pancts Cligwe sawi pars
idloma o cadastro, emover slgum idloms
dighe squl R do cadastro.
[ el Tarma de. B VISUALZAR TEAMG.
vouTam

FacnaR aarenan

Figura 52.
CADASTUR 3.0
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Alterar/Resolver Pendéncia - Locadora de Veiculos para Turistas

@ v Y — Q) revmagnen v e

Tipo de Veiculo A 1o

lons Serveore” s 8 losadsre de vecviss ivscor akgu spe o vlouls odeviiie
Raniion: ekvcions “Baubics” o 8 hocadors 0 veiuie sdorcer Bl o 4o Sbarkacis
B squisco R 7o o v
[
Se marcou que possul Tipo de Veikulo.
Embarcagdes “Aquitica”, seleclons aqul quals s0.
[ — O scuna [m -
[ angess [ ancns ] Moto squiscs
[ O tenea O veieen
Veiculos Terrestres :‘.._...w aue possul Tipo de Veiculo "Terrestre”,
ecione aqui quals s3o.
[~ e— 0O ssar [ carvinhenens ] Motseiciens
B vxoenme O resiier 0 v
Idiomas
A
' Pars inchuit um nave
1o a0 cadastia, L
digite aqui
— i
L
. Clique squi
remover L
Francls. o cadastro.

i i & estoni g soorcko com o Terrma e Responsatilidade B VLALZAR TG

o
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Alterar/Resolver Pendéncia - Empreendimento de Apoio ao Turismo Nautico ou Pesca Desportiva

. Dados PJ

Caracteristicas

Estrutura Nautica

Marina

° Dados Comerciais

° Informacdes da Atividade

. - . Esta opgdo sera apresentada somente se
Caracterizagao da Marina ‘ a Caracteristica selecionada for "Marina".

Marina de encalhe D Marina s6 vagas molhadas

Servicos/Reparos/Estaleiro [ urbana

D Marina sé vagas secas

D Passagem (escala temporéria)

Idiomas

Se desejar incluir
novos idiomas, digite
aqui.

Lista de Idiomas

Inglés

Acio

Se desejar excluir o
idioma, clique aqui.

[ Declaro que li e estou de acorde com o Termo de Respansabilidade

Clique aqui para visualizar o ﬂltimu‘ =, VISUALIZAR TERMO
termo de responsabilidade aceito.

VOLTAR

Somente apds a selegdo da opgéo de declaro
que li o termo, que o botdo Alterar serd

habilitado.

FECHAR ALTERAR

CADASTUR 3.0
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Alterar/Resolver Pendénciz - Agéncia de Turismo

@ o @ Do comeiciss

Q) Inicemagses da Aihidade

Categoria de Atuacdo

de AMBES KSsOCAAM b v

e vagers 1.

enwiegs @ minar

05 99 viagens, ing edagio e

o0 e programia & serv IET——

T

e ey T R———
Atividades Opeionals i
B Assesscramerto, crganizagss e execuzho d atividedes relatis 3 el s, congreszat & evertos Him

B Dcrmiarags 50 BAGARRE, FAC AGANE § S LIS 58 CRCE ElbeE

B ieeemmesiag rernunerscs o serges 4 arga sdres € tomera

1B Fiteernahngs eeiiinerah A e i & COTIIBIAGBO 08 POSPACAAM & 1 KA

B omer i S 1IN S ES TS SRR 58 SRS A BIPATASLIGS PUDISE STRCER SRR U8 SLITL

{8 Corercioe legaiaasie oe documertos cara vajartss
[ Represernacto e emereca tanspastadera, de mes

O Tranzpor

O venda comesionada ou intermedacic remunern i de segurs wnouladas & Wagens « excursbes £ de canties de assstENcia g viaianie

e NOZ8M & e CUF $MENeSas formecedaras di Sensgos 1Ll

uristica de superficie

& qutros arigos cest

8503 8 viajanes

Idicmas -

Bigite para inclslr um neve e )
A o, £m soguic selecione
na lista que serd sprecentada. frghes Permite excluir um
Idioma oue & Agbnela
nic atua mail
Segmentas Turisticos N

e ]

[ rusncems o duec

Possui Frota?

@ sm O Mo

‘eiculos

Veiculo(s) Terrestre(s):

eicules Adiclanades/imaartados.

Dot arclur ot regi ades?  DXCLLR

R T -

s x w ™ u]

Embarcagbes:

O sm @ nss

Este botho serd spresentado somente se
hewver veicule cu embarcagia na

USETRl m cocsstro desus Transportadora qus
ainda ndo estd compartithade com esta

Agéncia de Turisme.,

Ernbarengies Adicisnnsas/impoitados

[ R—————— T
R T L ——
[ = o =] s

Bapen - - - 22 ¢ 3

[0 Deciars quelie estou de acordo com o Terma de Resporsabilidade.

VeLTAR FECHAR
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U 0 botgo Alterar sera habilitado somente quando selecionar aceite ao Termo de Responsabilidade.

o Sea situacao da atividade foi alterada de “Em Implantacédo” para “Em Operacdo” um novo Termo

de Responsabilidade sera gerado pelo sistema e 0 mesmo devera ser aceito para alterar o cadastro

da atividade.

< Se houver marcador de “Pendéncia’ em seu cadastro o sistema exibira os campos de Justificativa

e anexo para se desejar, enviar alguma justificativa ou documento para o Orgdo Delegado do seu
Estado:

Justificativa

' Informe aqui a justificativa da resolugdo da
pendéncia, se assim desejar.

Justificativa

0/1000

Inserir Anexo
Clique aqui para anexar algum documento a ser

encaminhado ao Orgdo Delegado de Turismo do seu

Nome dos Arquives + « ™ P Aca
Estado para a resolugdo da Pendéncia. 5= P

exempla i removar o anexo
recém inserido.

Figura 53.

h) Para abortar a operagéo de alteragdo e retornar para tela Visualizar Cadastro acione o botao

Fechar;

i) Na Aba Informagbes da Atividade altere as informagbes desejadas e acione o botao Alterar.
Pronto, seu cadastro sera atualizado. Se desejar, clique no botdo Voltar para alterar qualquer

informagéao de seu cadastro antes de salvar.

14.7. Alterar/Resolver Pendéncia — Guia de Turismo MEI e Pessoa Fisica

Esta funcionalidade permite alterar o cadastro da atividade.
a) A funcionalidade Alterar/Resolver Pendéncia podera ser acessada por meio do icone

Alterar/Resolver Pendéncia localizado no carrossel de agdes da atividade (Veja mais detalhes no

item 14 - Controlar Atividade Turistica deste documento):
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. © :

Visualizar Cadastro Alterar/Resolver Pendéncia

Figura 54.

< Ao acionar o icone de Alterar/Resolver Pendéncia as demais acdes no carrossel serao

desabilitadas.

o Lembre-se: a alteracao/resolugédo de pendéncia ndo estara sempre disponivel. O cadastro deve

estar Regular ou ter algum marcador de Pendéncia para que esta acao esteja disponivel.

b) A tela de Alterar/Resolver Pendéncia € composta pelos seguintes conjunto de informacgdes:

CADASTUR 3.0 Pagina: 58



> _Cadastur 3.0

Disponivel apenas para GUIA MEI

Receita Federal

Dados extraidos da Receita Federal
Nome da Pessoa Juridica Numero de Inscrigio Situagio Cadastral
NOME DA PESSOA JURIDICA 99.999.999/0001-99 Ativa
Tipo de Estabelecimento Data da Situagao Cadastral
Nome Fantasia
Matriz 03/M/2005
NOME FANTASIA
Natureza Juridica Data da Abertura
Porte Sociedade Empresaria Limitada - NAO MEI 01/01/1900
MICROEMPRESA
Enderego
Endereco UF Bairro
RUA 10 UF BAIRRO
Municipio CEP
Logradouro ~
MUNICIPIO 99999-999
DESCRIGAO DO LOGRADOURQ
N° do Logradouro
Complemento 50
Atividades Turisticas Listadas no CNPJ
CONSULTAR CNPJ
CNAE Principal
Codigo Descrigio CNAE Atividade
99.99-9/99 HOTEIS Nome da Atividade Turistica
DESCRIGAOD DO CNAE PRINCIPAL
CNAE Secundario
Codigo Descrigio CNAE Atividade
99.99-9/99 DESCRIGAO DO CNAE SECUNDARIO Nome da Atividade Turistica
99.99-9/99 DESCRICAO DO CNAE SECUNDARIO Nome da Atividade Turistica
Dados do Prestador
Nome do Responsavel CPF do Responsave|
NOME DO RESPONSAVEL 999.999.939-99

Saiafors instisslerm sucional Nesta aba, somente o Telefone Institucional
(66) 66666-6666 email@email.com «e E-mail Institucional poderdo ser alterados.
30/150

FECHAR PROSSEGUIR

Figura 55.

o Com excecao do Telefone Institucional, E-mail Institucional e Possui Empregado, as demais

Informacdes oriundas da Receita Federal ndo poderao ser alteradas por meio desta funcionalidade.
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MEI. Guia Pessoa Fisica ndo contém as informacgdes acima.

Esta aba estara disponivel somente para Prestadores MEI (Microempreendedor Individual) e Guia

a) A fungédo do botdo Fechar é abortar a operagdo de alteragdo e retornar para tela Visualizar

Cadastro. Para abortar a alteragdo dos dados, acione o botao Fechar.

b) Efetue as alteracbes desejadas e acione o botdo Prosseguir. O sistema direcionara para a Aba

Dados Pessoais. Em se tratando de Guia Pessoa Fisica, a aba Dados Pessoais sera a primeira

a ser apresentada.

Receita Federal Dados ndo editdveis.

Dados extraidos da Receita Federa Origem: Receita Federal.

MNome completo CPF

ELIA PUPDIN 219.877.007-59
Nome da mae —

EMMA BELTRAME PUPPIN Feminino

Preencha as informacdes Sedesejar,altere aqui suas informacdes
pessoais.

Portugués * NOME DE TRATAMENTO

99999999 S8P

Foto para cracha ©

ESCOLHER FOTO EXCLUIR

FOTO

Tamanho maximo do arquivo de 2 MB

Aqui podera ser inserida uma nova
foto para o seu crachd. Para isso,

18/30

clique sobre o botdo "Escolher Foto".

DF

Data de nascimento

16/09M951

FECHAR

Figura 56.

PROSSEGUIR

c) Se desejar clique no botao Voltar para retornar a aba anterior. Para abortar a alteragao dos

dados, acione o botdo Fechar;

CADASTUR 3.0
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d) Ao término das alteragdes acione o botdo Prosseguir. Preenchido todos os campos obrigatérios
vocé sera direcionado para a Aba Contato:

Aqui vocé pode alterar a Regional
o . ‘ responsavel por seu cadastro.

Se desejar alterar o CEP,

CEF informe o novo valor e acione a Esta opg¢do redireciona para tela
99999-999  tecla TAB. As demais informagdes serfio Problemas com o CEP? o ‘ onde & possivel sugerir um CEP

pf‘r‘_:mhidas dslacordulcomiplCER existente na base de dados dos
valido.

UF Municipi Localidade Correios mas que ainda ndo esta
DF Brasilia Brasilia sendo exibido no Cadastur.
B L 1
Norte (Aguas Claras) ENDERECO Numero / Complemento *
8/150 n/so
Telefone aixa Postal o _
(99) 99999-9599 CAIXA POSTAL ST ese e -
Mantenha este e-mail sempre R
atualizado. E por meio dele que
E-mail Comercia receberd as informacgdes de seu Website
teste@turismo.gov.br ‘ cadastro. website.com.br
1%/30

VOLTAR CANCELAR PROSSEGUIR

Figura 57.

e) Se desejar clique no botao Voltar para retornar a aba anterior. Para abortar a alteragao dos

dados, acione o botao Fechar;

f) Ao término das alteragdes acione o botdo Prosseguir. Preenchido todos os campos obrigatérios

vocé sera direcionado para a Aba Dados Profissionais:
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Categorias

Itens adicionados

Categoria UF

Guia Regional AL

Excurséo Internacional

Municipios de Atuacao

Amaturd, AM

Selecione a UF onde realiza o
guiamento ou atende ao publico.

Se deseja excluir um
municipio de atuagdo,
clique sobre o X.

Segmentos Turisticos

Oc«

O Turismo de Esporte
O

[ Turismo

0 rur e Saude

Idiomasldiomas

Digite aqui o nome do idioma que
deseja adiconar. A lista sera
apresentada apés informar a 32
letra.

Frente

Lista de Idiomas:

m Portugués X N*

£ Ingles X

¢

Clique sobre o
idioma/bandeira e
arraste para posigdo
que deseja que
aparega no cracha.

Exclui o idioma da lista

+ Ordens os idiomas conforme sua preferéncia

+ Nafrents do cr

VOLTAR

9)
dados, acione o botao Fechar;

h)

acha serdo exibidas cinco bandeiras. O verso exibird as iniciais de todos os

GUIA DE TURISMO
Ministério do Turismo

ELIA PUPPIN

CaCa

Se desejar incluir uma nova
categoria, selecione a
especializag3o e clique sobre o
icone +.

Anexos

HISTORICO PNG E +

TESTELIRG B Exclui o anexo. +

Adicone um novo
anexo.

Para incluir um nove municipio, apés a sele¢do da UF,
digite o nome aqui. A partir da 32 letra digitada a lista
para selegio serd apresentada.

Turismeo de Aventura
Vocé podera selecionar

até 3 segmentos. Turismo de Negdcios e Eventos

Turisme Nautico

Se ndo for especializado, selecione

Agbes

Excluia
Categoria.

esta opgdo. Se houver 3 segmentos marcados,
primeiramente desmarque algum para
que o sistema habilite esta opgdo.

Versa

Doc. de Identificagdo: 99999999

OGrgio Expedidor 55P

Tipo Sanguines: O

Idiomas:

PORT.INGL

Categorials)

Gula Regional AL Excursio Internacional
Nome da autondade
compstents:

Data de homologagio Cargo da autoridade competents,

NOME DE TRATAMENTO

Validade:

Aqui serdo exibidas as bandeiras dos 5 primeiros
idiomas inseridos. No verso do craché serdo exibidas as
iniciais de todos os idiomas selecionados.

CANCELAR

Figura 58.

vocé sera direcionado para a Aba Resumo:

CADASTUR 3.0

PROSSEGUIR

Se desejar clique no botdo Voltar para retornar a aba anterior. Para abortar a alteracdo dos

Ao término das alteragbes acione o botdo Prosseguir. Preenchido todos os campos obrigatorios
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Frente

Verso

Doc. de Identificagdo- 99999399

GUIA DE TURISMO ©Orgéo Expedidor. SSP

Ministério do Turismo

FOTO

Tipo Sanguinee: O+
Idiomas
PORT, INGL

Categorials)
Guia Regional AL, Excurs3a Internacios nal

Data de homologagic

NOME DE TRATAMENTO
NOME COMPLETO DO GUIA

Validade:

Nome da autoridade competente-

Cargo da autoridade competente

D Declaro que li e estou de acordo com o Termo de Responsabilidade

=, VISUALIZAR TERMO

VOLTAR

FECHAR ALTERAR

Figura 59.

i) A Aba Resumo apresentara os detalhes de seu cadastro. Sera apresentada uma prévia de como

ficara seu cracha;

< 0 botso Alterar sera habilitado somente quando selecionar aceite ao Termo de Responsabilidade.

< Se houver marcador de “Pendéncia” em seu cadastro o sistema exibira os campos de Justificativa

e anexo para se desejar, enviar alguma justificativa ou documento para o Orgdo Delegado do seu

Estado:

Justificativa

¥

Informe aqui a justificativa da resolugdo da
pendéncia, se assim desejar.

Justificativa

0/1000

Inserir Anexo

Nome dos Arquives

exemplo

CADASTUR 3.0

Clique aqui para anexar algum documento a ser

encaminhado ao Orgio Delegado de Turismo do seu
+ <4m g0 mEegaco e

Estado para a resolugédo da Pendéncia.

Agdo
Cligue aqui para

[] « I'Eﬂ'l'l)\liir o E-HEKD
recém inserido.

Figura 60.
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j) Para abortar a operagao de alteracdo e retornar para tela Visualizar Cadastro acione o botao

Fechar,

k) Para concluir seu cadastro, confira se as informagdes estdo corretas. Estando corretas,
selecione a opgao de aceite do termo de responsabilidade e acione o botao Alterar Pronto, seu
cadastro sera alterado. Se desejar, clique no botdo Voltar para alterar qualquer informagao de

seu cadastro antes de salvar.

o Na situacdo de alterar a Categoria, automaticamente sera gerada uma solicitacdo de emissao

segunda via;

14.8. Renovar Atividade Pessoa Juridica

Esta funcionalidade permite renovar o cadastro da atividade.

a) A funcionalidade Renovar Atividade podera ser acessada por meio do icone Renovar Atividade
localizado no carrossel de agbes da atividade (Veja mais detalhes no item 14 - Controlar

Atividade Turistica deste documento):

.9 Q

Visualizar Cadastro Alterar/Resolver Pendéncia Renovar Atividade

Figura 61.

oA renovacao estara disponivel para execucao a partir dos 90 dias que antecedem o vencimento

do cadastro da atividade. As regras de validade do cadastro permanecem inalteradas (2 anos para
atividades PJ e 5 anos para Guia Pessoa Fisica e Guia MEI, limitadas a validade temporaria da

carteira, se Estrangeiro).

a) Ao acionar o icone Renovar Atividade o sistema apresentara mensagem solicitando a

confirmacgao da renovagao. Confirme ou aborte a operacao, se assim desejar;
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b) Ao confirmar que deseja prosseguir com a renovagao o sistema apresentara nova mensagem

perguntando se deseja mudar o Tipo de Prestador, podendo ser MEI ou Nao MEI.

U Para mudar o Tipo de Prestador, a Natureza Juridica e CNAE na Receita Federal para o CNPJ

devem estar aderentes a esta mudanca. Caso contrario, ndo sera permitido. Exemplo: o sistema

aceitara Tipo de Prestador MEI somente se a Natureza Juridica do CNPJ for “Empresario Individual”.

Outro é exemplo é que a lista de CNAE permitidos para cada atividade é limitado.

c) Confirme ou ndo a mudanga do Tipo de Prestador (MEI para Nao MEI ou vice-versa);

d) Ao confirmar ou ndo a mudanca, uma nova consulta na Receita Federal sera realizada. Os

dados da PJ serdo atualizados no Cadastur de acordo com o que for encontrado na Receita

Federal. Serao atualizados:

Razao Social / Numero de Inscricdo / Tipo de Estabelecimento / Nome Empresarial /
Nome Fantasia / Situacado Cadastral / Data da situagédo cadastral / Natureza Juridica / Data
de abertura / Lista de CNAEs principal/secundario / CPF do Responsavel / Nome do
Responsavel / Porte / Enderego / Logradouro / Complemento / UF / Municipio / N°
Logradouro / Bairro / CEP;

E-mail, DDD e Telefone ndo deverdo ser consultados na RF. Para estes campos, vale o
conteudo ja mantido no Cadastur.

< Ao consultar a Receita Federal, se o sistema verificar que a situagcdo cadastral do CNPJ junto a

Receita Federal é Baixada, Nula, Inapta ou Suspensa, a situagdo da atividade em renovacéo ou

demais atividades cadastradas no Cadastur para o CNPJ poderao ser alteradas para:

Cancelada: para as atividades do CNPJ caso a Situacdo Cadastral na Receita Federal seja
igual a Baixada ou Nula.

Suspenso de Oficio: para as atividades do CNPJ caso a Situacdo Cadastral na Receita
Federal seja igual a Inapta ou Suspensa;

Atividades que ja se encontram na Situacdo Cadastral Vencida ou Cancelada no Cadastur
permanecerdo com esta situacao inalterada.

Estas alteragbes poderdao ser visualizadas por meio da funcionalidade Histérico. Esta
funcionalidade esta disponivel no carrossel de agbes, icone Historico.
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2 Ao consultar a Receita Federal, se o0 CNPJ nao tiver CNAE ou Natureza Juridica compativel para

exercer a atividade que esta sendo renovada e/ou uma das atividades cadastradas no Cadastur, as

situagdes dessas atividades poderao ser alteradas:
e Suspenso de Oficio;

e Atividades que ja se encontram na Situacdo Cadastral Suspenso de Oficio, Vencida ou
Cancelada no Cadastur permanecerao com esta situacao inalterada.

e [Estas alteracbes poderao ser visualizadas por meio da funcionalidade Histérico. Esta
funcionalidade esta disponivel no carrossel de acbes, icone Historico.

e) Estando o CNPJ apto para renovar a atividade em questdo, sera apresentada a tela Renovar

Atividade posicionada na aba Dados PJ conforme mostra a Figura 62:
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Renovar Atividade - Nome da Atividade

@ pedos e

Receita Federal

Jados extraidos da Receita Federal

Nome da Pessoa Juridica
NOME DA PESSOA JURIDICA

Nome Fantasia
NOME FANTASIA

Porte

MICROEMPRESA

Enderego

RUA 10

Logradouro

DESCHICiD DO LOGRADOURO

Complemento

Atividades Turisticas Listadas no CNPJ

CONSULTAR CNPD
CNAE Principal
Codigo Descrigio CNAE
99.99-9/99 HOTEIS

DESCRIGAD DO CNAE PRINCIPAL
CNAE Secundario
Cédigo Descricho CNAE
99.99-9/99 DESCRIGAO DO CNAE SECUNDARIO
99.99-9/99 DESCRICAC DO CNAE SECUNDARIO

Dados do Prestador

Nome do Responsavel
NOME DO RESPONSAVEL

ados Comerciais

Numero de Inscrigho
99.999.999,/0001-99

Tipo de Estabelecimento

Matriz

Natureza Juridica

Sociedade Empreséria Limitada - NAQ MEI

UF
UF

Municipio
MUNICIPIO

N° do Logradouro
S0

CPF do Responsavel
999.999.999-99

(66) 66666-6666

-

email@email.com

CADASTUR 3.0

Figura 62.

macdes da Atividade

Situagio Cadastral
Ativa

Data da Situagho Cadastral
03/M/2005

Data da Abertura

01/01/1900

Bairro
BAIRRO

CEP
99999-999

Atividade

Nome da Atividade Turistica

Atividade

Nome da Atividade Turistica

Nome da Atividade Turistica

Nesta aba, somente o Telefone Institucional
e E-mail Institucional poderdo ser alterados.

30/150

FECHAR

PROSSEGUIR
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< Com excegao do Telefone Institucional, E-mail Institucional e Possui Empregado, as demais

Informacgbes oriundas da Receita Federal ndo poderao ser alteradas por meio desta funcionalidade.
O campo Possui Empregado estara disponivel somente para Prestadores MEI (Microempreendedor

Individual).

f) Efetue as alteragdes desejadas e acione o botdo Prosseguir. O sistema direcionara para a Aba

Dados Comerciais:

Renovar Atividade - Nome da Atividade

. Dados P) ° Dados Comerciais

Situagao da Atividade do Prestador

® Em Operagao (O Em Implantagdo ‘ Este campo sempre sera habilitado para alteracao.

Dados Comerciais

NOME COMERCIAL/FANTASIA
18 /150

Selecione este link para
acessar o site dos Correios
X e consultar seu CEP, se

¢
UF Municipio o
UF Municipio e +
- -
N . Google Dnsea camogretons £2077 Gonge | Temon se lsn  informar e vo map
Localidade Baimro
Logradouro

Clique aqui para notificar o Orgao
de Turismo caso seu CEP nao seja

localizado no sistema.
PROBLEMAS COM CEP ‘

32/150

(66) 66666-6666

email@email.com.br
30 /150

VOLTAR FECHAR PROSSECUIR

Figura 63.
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< O cursor do mapa sera posicionado de acordo com o CEP, mas esta localizagdo é apenas

aproximada. Para alterar, posicione o cursor no Mapa na sua localizacdo exata. O sistema

preenchera automaticamente a longitude e latitude;

Uo campo “Nome Comercial/Fantasia” é de preenchimento obrigatério. Este sera o nome utilizado

para o Turista te encontrar no Cadastur.

g) Se desejar clique no botao Voltar para retornar a aba anterior. Para sair da tela, acione o botao

Fechar;

h) Na Aba Dados Comerciais, efetue as alteragdes desejadas e acione o botdo Prosseguir.
Preenchido todos os campos obrigatérios vocé sera direcionado para a Aba Informagbes da

Atividade;

i) A Aba Informagdes da Atividade sera diferente para cada Atividade:
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Renovar Atividade - Centro de Convencdes

@ vedosm
Caracteristicas

Pardlhlio de Feirss, Centro de Eventos, Anena Mult = 1200

o art 48 do Deceato 7 382010

Idiomas

Para inclulr um nove
idioma ac cadastro,
digite squi.

Bl Oeclarc que il ¢ s3tou de acordo com o

@ Dados Comaeciais

Lt e i

apcdpem

CADASTUR 3.0

) intormacbes da Aiiidade

sl

agha
Cligue aqui para
semaves algum idioms
Ao cadagtia,

. VESUALITAR TERMO

FUCHAR RENOVAR

Renovar Atividade - Prestador Especializado em Segmentos Turisticos

.Mn

Caracteristicas

Servigos de consultoria

Segmentos Turisticos

B ecotenme

B Turiseren de Espaete
B Turien o Pesca
O

1@ Dados Commrcinn

O sistema permitirs & selecho de
até 3 segmentos.

1D intoemacies da Atividade

B VISUALIZAR TEGMO

FECHAR RENOVAR
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Renovar Atividade - Prestador de Infraestrutura de Apoio para Eventos

@ oados © ©ados comerciais © informacses da atividade

Caracteristicas

Montadoras de feiras  negdcios. exposicdes e eventos -

=, VISUALIZAR TERMO

VOLTAR

SR o

Renovar Atividade - Meio de Hospedagem
[Tt

Carscteristicas

Ttk mon

Unidades Habitacionais ¢ Leitos

L L ST ——————y

B e it s o s e i e

- FECHAR RENOVAR

CADASTUR 3.0 Pagina: 71



> _Cadastur

3.0

Renovar Atividade - Parque Tematico

[ [ YT —
Caracteristicas

#0000 Cuttural
Idiomas

voUTAR

CADASTUR 3.0

Renavar Atividade - Acampamento Turistico

[ Tt [ [ R
Estrutura Basica
[ Eapue pars momtargres e bt B Ctsconaramts pars wiosn deestes s
]
Caractenisticas
“ '

1B Aceine deviaracha de condormidade:

Idiomas

Para incheie um rove
Mo 80 CadRst0.
digite mgul.

meh.mmmxauownammwwm

voutas

1) mremacien as anvisese

Clique squi pars
remanas algum

idioma

B, VISLALTAR TERMS

P RENOWAR

P VUALPAR TS DY CORSERmREADY

o Llbirwn airad e
remaver sigam idiema
Mot i cadavire
P, VSUALZAR SO

R RENOWVAR

Pagina: 72



> _Cadastur 3.0

Renovar Atividade - Parque Aguatico e Empreendimento e Lazer

@ csonsm @ rados comercians © intormagtes da Atividade.
Caracteristicas

Empresndimento de Entretenimento @ Lazer - Bood

sie
Idiomas
ks de Mdecemar A
Se desejar incluir um e Clique squi para
noveo idioma, digite remover algum
agqui. Esparhel idiama
o et mah o B VISUALZAR TERMO

VOLTAR nous RENOVAR

Renovar Atividade - Organizadora de Eventos

@ cadonrn @ oadoscomerciais © intormagses da atividade

Categoria (Atuagio Principal)

B crganizadora de congressos, comvengdes e congéneres D Organizadora de felras de negockos, exposigdes e congéneres
Tipos de Eventos

B comercial O cuttunal O Esportive

B Fromocianat O seciat O meenico-Cientifice

[0 menhum Especifico

B Declaro que i @ estou de acordo com o Termo de Responsabilidade =, VISUALIZAR TERMO

VOLTAR ) RENOYAR
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Renovar Atividade - Restaurante, Cafeteria, Bar e Similares

@ oeseeis
Caractenisticas
Sraarty
Especialidades
[- S

[

Idiomas

e
g i
oy

oLt

CADASTUR 3.0

Y r—

[

.‘ B s parrmitinh o subebe de 14 b especibdedes Fars aiterer.
LTI WA § T Ve Lol § deieiele.

raten

(srve o pace
romss sigem
s

B siran e

FcHan RENOVAR

Renovar Atividade - Casa de Espetaculos e Equipamento de Animag&o Turistica

@ ceaese

Caracteristicas

[ R

Teatro e
Idiomas
Latese
Para inchalr um Rowe Feancdn
dkoma a0 cadastro,
digite squi .
I o o Terma de ade
VOLTAR

[

aon
Cligae squel pare
remener slpum idioma
do cadastro.

B, VISUALIZAR TERMO

FrcHa REMOVAR
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Renovar Atividade - Locadora de Veiculos para Turistas

© osissr @ ossoscomercins © iormaees da avidace

Marque ois) Bpels) 6= veiculols) lertagols) peia Icaders.

TIPO de VEiCUIo S Torowue: Slecione “mres s o kocadors do veicuion ferace sl o do vicul oo
-y

Aauico: Solechons “msica” 56 3 kcatorn o veicuios clorecsr aigue tpo o ambrEa

@ spuscco

e i v
2 reneste e

R Se marcou que possui Tipo de Veiculo
Embarcacdes “Aquitics”, selecione aqul quals s36.

B oo [ cotamars O e 07 auanne
p— [ sangaca 0 ncha [ moto squatica
[ Passagena O sewere O ranea O veeo

Veiculos Terrestres ' Se marcou que possui Tipo de Veiculo “Terrestre”,
seleciono aqui quais sio.

[ e O sugay O caminhonete [ merccicess
& Moworhome [ miaiier 0O vuiiaro
Idiomas

Para incluir um novo
idioma ao cadastro,

digite aqui.
[res—— acks
s Clique squi
remover slgum idioma
Francs do cadastro,

I8 Declaro que li e estou de acordo com a Terma de Responsabilidade B, VISUALIZAR TERMO

vouTAR FECHAR RENOVAR
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Renovar Atividade - Empreendimento de Apoio ao Turismeo Nautico ou Pesca Desportiva

o Dados PJ

Caracteristicas

Estrutura Nautica*

Marina

° Dados Comerciais

o Informacées da Atividade

Caracterizacao da Marina .

Marina de encalhe D

Servicos/Reparos/Estaleiro O

Esta opgdo serd apresentada somente se
a Caracteristica selecionada for "Marina".

Marina s6 vagas molhadas D Marina sé vagas secas

Urbana

|:| Passagem (escala temporéria)

Idiomas

Se desejar incluir

Lista de Idiomas

novos idiomas, digite

aqui.

Inglés

Acdo

¢

Se desejar excluir o
idioma, cligue aqui.

|:| Declaro que li e estou de acordo com ¢ Termo de Responsabilidade

Clique aqui para visualizar

‘ =, VISUALIZAR TERMO
termo de responsabilidade
Somente apos a selecdo da opcdo de declaro
VOLTAR que li o termo, que o botdo Renovar serd FECHAR RENOVAR
habilitado.
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Renovar Atividade - Agénciz de Turisme

O i

Categoria de Atuacdo

42 Viagens @ Turiame (Opsn

Atividades Obrigatarias
e A ———

[ ssessons

a0 5% BOgTAMER

R, FIENSITENto & Organitagao de aladedes ssooadash

s i

SR RS

ke ou e diac =ik e oomerciailzach

venan
B

Atlvidades Opcionals

70 & enecups de ativcades relmvas a

6336 DA, (L WARNE B SSELICARE 08 LB ChEFTRL

B trermediage reenune
o

B rermedings renunerac

raca do corvipes 4 Carga adrod cTmeSEIG

g e

3 195 1R B CONTA MBS e PSP & 18 Ktagd

rezena

[T ——
[ hepreas

O Tranzparte wuristico de supsrlicic

raos pora visjontes

80 ce empreza tra

) ens comsscrnada ou krsvmesias

e

] Vs e v revisas  cusrs artiges Sesiinaccs a vaieies

Idiomas

Digite para Incluir um nova
oms. Em seguids salecions
na lista que serd apresentada.

Segmentos Turisticos

[ urcma oo fucca

= Social

O rurisma fursl

[ Turisme g Swide

Possui Frota?

@ sm O ves

Veicules

Veiculo(s) Terrestre{s)

Vekculo.

@ Dodos Comercisis )

CAn e g
4 G, & It
150 e G AT SO PV 8 00 GOt OU Skt = i berriedi

e passaners, p

1z expoziter, cangresa: & evers

o, eapert

wanda de ingrezzas para expeticulos plblicos, ard

tadeea, de meios de haspsdagem ¢ de cutra: emarecaz formecedoras o s

908 16 SRLICE MNCLARGES 8 VIAGENS £ EXCLTSDes £ O CaE0es O as

formagtes da Atividode

remuneac

5 5 ex UG

1 S e = o R

=i P ol i sy dns

imlares

2 cul

1 2 viajanie

gk

nghts Parmite excluir um
Idloma que a Agéncla
NS0 atua mais.

[ pep——

nerium

Veiculos Adiclanadoslimpartadas

Cosjs mecuir oo momirosaconaces! | ERELUR

B Tedne 4 e e o

Embarcacdes:

Embarcagies Adicicandonimpertados

Emnarcagses adisansdsdimponadss

O revortmmc 4
O oo
O eom

e e

[ ——

Gampanimar wriata e dptesial e

Este botho tard spretantado romente te
hauver velcula ou embarcagho na
cadastra de sus Transportadors que
ainds nio 314 compartilhade com esta
Agéticis de Turizmo.

= -

Compartinar v corm s gty s
o s
(@) Fs

=, VISUALIZAR TEAMO

FESHAR Renovar
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U O botdo Renovar sera habilitado somente quando selecionar aceite ao Termo de

Responsabilidade. Somente se houver alteracdo na Situacao do Prestador € que sera necessario

aceitar novo Termo de Responsabilidade.

2 Se houver marcador de “Pendéncia’ em seu cadastro o sistema exibira os campos de Justificativa

e anexo para se desejar, enviar alguma justificativa ou documento para o Orgéo Delegado do seu
Estado:

Justificativa

' Informe aqui a justificativa da resolucdo da
pendéncia, se assim desejar.

Justificativa

0/1000

Inserir Anexo
Clique aqui para anexar algum documento a ser
. encaminhado ao Orgdo Delegado de Turismo do seu
Nome dos Arquives + ‘

™ a o Agéo
Estado para a resolugdo da Pendéncia. S

Clique aqui para
exemplo i removar o anexo
recém inserido.

Figura 64.

j) Para abortar a operagao e retornar para tela Visualizar Cadastro acione o botao Fechar, mas
lembre-se: os dados da Pessoa Juridica ja foram atualizados e a mudanga do Tipo de Prestador,

se houver, também ja estara gravada;
k) Na Aba Informacdes da Atividade altere as informagdes desejadas e acione o botdo Renovar.

Pronto, seu cadastro entrara na situagdo em tramite Analise de Renovagéo. Se desejar, clique no

botao Voltar para alterar qualquer informacao de seu cadastro antes de salvar.

2 Ao finalizar a renovacao a acao Deferir Atividade devera ser executada. Somente apds o

deferimento é que a data de validade do cadastro sera atualizada.
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14.9. Renovar Atividade Guia de Turismo - MEI

Esta funcionalidade permite renovar o cadastro da atividade.
b) A funcionalidade Renovar Atividade podera ser acessada por meio do icone Renovar Atividade

localizado no carrossel de agbes da atividade (Veja mais detalhes no item 14 - Controlar

Atividade Turistica deste documento):

el Q

Visualizar Cadastro Alterar/Resolver Pendencia Renovar Atividade

Figura 65.

A renovacao estara disponivel para execucdo a partir dos 90 dias que antecedem o vencimento

do cadastro da atividade. A atividade de Guia de Turismo MEI tem validade de 5 anos a contar do
deferimento do cadastro ou da renovacédo ou validade igual a validade temporaria da carteira de

Estrangeiro, se assim for.

a) Ao acionar o icone Renovar Atividade o sistema apresentara mensagem solicitando a

confirmacgao da renovacao. Confirme ou aborte a operacao, se assim desejar;

b) Ao confirmar que deseja renovar o cadastro do Guia de Turismo MEI, uma nova consulta na
Receita Federal sera realizada. Os dados da PJ serdo atualizados no Cadastur de acordo com o
que for encontrado na Receita Federal. Serao atualizados:

e Razdo Social / Numero de Inscrigdo / Tipo de Estabelecimento / Nome Empresarial /
Nome Fantasia / Situacao Cadastral / Data da situacido cadastral / Natureza Juridica / Data
de abertura / Lista de CNAEs principal/secundario / CPF do Responsavel / Nome do

Responsavel / Porte / Enderego / Logradouro / Complemento / UF / Municipio / N°
Logradouro / Bairro / CEP;

e E-mail, DDD e Telefone ndo deverdo ser consultados na RF. Para estes campos, vale o
conteudo ja mantido no Cadastur.
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2 Ao consultar a Receita Federal, se o sistema verificar que a situagcédo cadastral do CNPJ junto a

Receita Federal é Baixada, Nula, Inapta ou Suspensa, a situagdo da atividade em renovacao ou

demais atividades cadastradas no Cadastur para o CNPJ poderao ser alteradas para:

Cancelada: para as atividades do CNPJ caso a Situacdo Cadastral na Receita Federal seja
igual a Baixada ou Nula.

Suspenso de Oficio: para as atividades do CNPJ caso a Situagao Cadastral na Receita
Federal seja igual a Inapta ou Suspensa;

Atividades que ja se encontram na Situacdo Cadastral Vencida ou Cancelada no Cadastur
permanecerdo com esta situacao inalterada.

Estas alteragbes poderdao ser visualizadas por meio da funcionalidade Histérico. Esta
funcionalidade esta disponivel no carrossel de agbes, icone Historico.

< Ao consultar a Receita Federal, se o CNPJ nao tiver CNAE ou Natureza Juridica compativel para

exercer a atividade que esta sendo renovada e/ou uma das atividades cadastradas no Cadastur, as

situacdes dessas atividades poderao ser alteradas:

Suspenso de Oficio;

Atividades que ja se encontram na Situacao Cadastral Suspenso de Oficio, Vencida ou
Cancelada no Cadastur permanecerao com esta situacgao inalterada.

Estas alteracbes poderdao ser visualizadas por meio da funcionalidade Histérico. Esta
funcionalidade esta disponivel no carrossel de agdes, icone Historico.

c) Estando o CNPJ apto para renovar a atividade em questado, sera apresentada a tela Renovar

Atividade — Guia de Turismo MEI conforme mostra Figura 66:
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Renovar Atividade - Guia de Turismo

@ Dados P Dados Comerciais nformagBes da Atividade

Receita Federal

Dados extraidos da Receita Federa

Nome da Pessoa Juridica Numero de Inscrigio Situagao Cadastral
NOME DA PESSOA JURIDICA 99.999.999/0001-99 Ativa
Tipo de Estabelecimento Data da Situagho Cadastral
Nome Fantasia
Matriz 03/M/2005
NOME FANTASIA
Natureza Juridica Data da Abertura
Porte Sociedade Empresaria Limitada - NAD MEI 01/01/1900
MICROEMPRESA
Endereco
Endereco UF Bairro
RUA 10 UF BAIRRO
Municipia CEP
Logradoure )
MUNICIPIO 99995-999
DESCRIGAO DO LOGRADOURO
N*® do Logradouro
Complemento 50
Atividades Turisticas Listadas no CNPJ
CONSULTAR CNF)
CNAE Principal
Codigo Descricho CNAE Atividade
99.99-9/99 HOTEIS Nome da Atividade Turistica
DESCRICAD DO CNAE PRINCIPAL
CNAE Secundario
Codigo Descricho CHAE Atividade
99.99-9/99 DESCRIGAQ DO CNAE SECUNDARIO Nome da Atividade Turistica
59.95-9/99 DESCRICAC DO CNAE SECUNDARIO Nome da Atividade Turistica

Dados do Prestador

Nome do Responsavel CPF do Responsavel
NOME DO RESPONSAVEL 999.595.999-99
P ’ . ’ Nesta aba, somente o Telefone Institucional
(66) 66666-6666 email@email.com —e E-mail Institucional poderéo ser alterados.
30/150
Possui Empregado O sim @ Nao ‘ Se desejar, altere a informacdo se

possui ou ndo empregado.

FEenAR

Figura 66.
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U com excegdo do Telefone Institucional, E-mail Institucional e Possui Empregado, as demais

Informacodes oriundas da Receita Federal ndo poderao ser alteradas por meio desta funcionalidade.

d) Efetue as alteragbes desejadas e acione o botdo Prosseguir. O sistema direcionara para a Aba

Dados Pessoais;

Renovar Atividade - Guia de Turismo

@ oadosea © Dados pessoais bntat Dados Profissionais
Receita Federal & Dados ndo editaveis.

»ados extraidos da Receita Federa . .

g ' Origem: Receita Federal.

Nome completo CPF Data de nascimento
NOME COMPLETO DO GUIA 555.535.533.55 01/01/1900

Nome da mie —

Feminino

NOME D& MAE

Preencha as informacdées & Se desejar, altere aqui suas informagdes

Dados pessoais pessoais.
‘ ] b sl / Nom e tratament PO Sanguine
Portugués ~ NOME DE TRATAMENTO 0= -
Estatuto da igualdade Decreto n® 3927/2001 B850
99900099 sSSP DF -
e/1s /s

|[Foto para cracha ©

Aqui podera ser inserida uma nova

foto para o seu cracha. Para isso,
clique sobre o botdo "Escolher Foto".

FOTO

Tamanho méximo do arquivo de 2 MB

VOLTAR CANCELAR PROSSEGUIR

Figura 67.

e) Se desejar clique no botao Voltar para retornar a aba anterior. Para sair da tela, acione o botédo

Fechar;
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f)

vocé sera direcionado para a Aba Contato:

Renovar Atividade - Guia de Turismo

° Dados P]

° Dados pessoais

CE

Se desejar alterar o CEP,

EF informe o novo valor e acione a
99999-999

tecla TAB. As demais informagdes serdo
preenchidas de acordo com o CEP
valido.
UF Mu i
DF Brasilia
Bairrc Log 1
Norte (Aguas Claras

ENDERECO

aixa Postal
(99) 99999-9999

CAIXA POSTAL
Mantenha este e-mail sempre
atualizado. E por meio dele que

E-mail Comarcla receberd as informagdes de seu
teste@turismo.gov.br cadastro.

Ao término das alteragbes acione o botado Prosseguir. Preenchido todos os campos obrigatérios

e Contato

Dados Profissionais Resumo

Esta opcdo redireciona para tela
onde é possivel sugerir um CEP

existente na base de dados dos

Correios mas que ainda ndo estd
sendo exibido no Cadastur.

<=

8/150 n/50

12/30

website.com.br

14/30

VOLTAR

CANCELAR

PROSSEGUIR

g9)
Fechar;

h)

Figura 68.

Se desejar clique no botdo Voltar para retornar a aba anterior. Para sair da tela, acione o botao

Ao término das alteragbes acione o botdo Prosseguir. Preenchido todos os campos obrigatorios

vocé sera direcionado para a Aba Dados Profissionais:

CADASTUR 3.0
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Renovar Atividade - Guia de Turismo

' Dados pessoais

@ padosm

Categorias
Categ
Itens adicionados
Categoria ur
AL

Guia Regional

Excurséo Internacional

Municipios de Atuagao

Amaturd, AM

Selecione a UF onde realiza o
guiamento ou atende ao piblico.

Se deseja excluir um
municipio de atuagdo,
clique sobre o X.

Segmentos Turisticos

Oo0DOOoDo

Idiomasldiomas

Digite aqui o nome do idioma que
deseja adiconar. A lista serd

° Contato

Anexos
HISTORICOPNG E
TESTELIPG ® Exclui o anexo.

o Dados Profissionais Resumo

Se desejar incluir uma nova
categoria, selecione a
especializacdo e clique sobre o
icone +.

+
+

Agbes

Adicone um nove
anexo.

Exclui a
Categoria.

Para incluir um nove municipio, apés a sele¢io da UF,
digite o nome aqui. A partir da 32 letra digitada a lista

para selecdo sera apresentada.

Turismo de Aventura

Vocé poders selecionar

até 3 segmentos.

Turismo de Negdcios e Eventos

Turismo Nautice

Se ndo for especializado, selecione

esta opgdo. Se houver 3 segmentos marcados,
primeiramente desmarque algum para
que o sistema habilite esta opgdo.

Nome da autoridade
competents:

Cargo da autoridade competents

apresentada apés informar a 32 Frente Verso
letra.
Doc. de Identificagdo 99999999
Lista de Idiomas: GUIA DE TURISMO Orgao Expedidor SSP
Ministério do Turismo Tipo Sanguines O+
Idiomas
Portugués X N' PORT, INGL
Categorials)
Guia Regronal AL _Excursde Internacional
8% ingiés x FOTO’
=
Data de homologagdo
Exclui o idioma da lista NOME DE TRATAMENTO
ELIA PUPPIN

Clique sobre o
idioma/bandeira e
arraste para posigdo
que deseja que
aparega no cracha.

Aforme sua preferéncia

réo exibidas cinco bandeiras. O

VOLTAR

CADASTUR 3.0

R

Validade:

Aqui serdo exibidas as bandeiras dos 5 primeiros
idiomas inseridos. No verso do crach3 serdo exibidas as

iniciais de todos os idiomas selecionados.

verso exibira as iniciais de todos os idiomas selecienados

Figura 69.

CANCELAR

PROSSECUIR
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< Na situacédo de alterar algum dado que compdem o cracha, automaticamente sera gerada uma

solicitacdo de emisséo segunda via;

Uo Municipio de Atuacdo sera exibido somente se a Categoria de Atuacao selecionada for “Guia

Regional”’. Se desejar alterar o municipio de atuagdo, lembre-se que podera atuar somente no

Estado onde possui certificado de Guia Regional.

a) Se desejar clique no botao Voltar para retornar a aba anterior. Para sair da tela, acione o botédo

Fechar;

b) Ao término das alteragdes acione o botdo Prosseguir. Preenchido todos os campos obrigatorios

vocé sera direcionado para a Aba Resumo:

Renovar Atividade - Guia de Turismo

° Dados Pessoais ° Contato ° Dados Profissionais o Resumo
Frente Verso
Doc. de Ioentificacio: 094784436
GUIA DE TURISMO Grgéo Expedidar. DIC
Ministério do Turismo Tipo Senguines
Idiomnas:
NE - pORT
- Categoriafs)
Gua Regicnal B
Nome da autoridade competente
Data de homologacdo: Cargo da autoridade competente
NOME
NOME COMPLETO DO GUIA
Validade:
“adastro efetuado pelo drgéo delegado a pedido do prestador. =, VISUALIZAR TERMO

VOLTAR FECHAR RENOVAR

Figura 70.

o Nio sera necessario aceitar um novo Termo de Responsabilidade caso a renovagao seja

realizada pelo Administrador Mtur.
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2 Se houver marcador de “Pendéncia’ em seu cadastro o sistema exibira os campos de Justificativa

e anexo para se desejar, enviar alguma justificativa ou documento para o Orgédo Delegado do seu
Estado:

Justificativa

‘ Informe aqui a justificativa da resolucéo da
pendéncia, se assim desejar.

Justificativa

0/1000

Inserir Anexo
Cligue aqui para anexar algum documento a ser

encaminhado ao Orgéo Delegado de Turismo do seu

Nome dos Arquives + ‘ - . Aca
Estado para a resolucdo da Pendéncia. 5 TS

exemplo =
¥ [] « removar o anexo
recém inserido.

Figura 71.

i) Para abortar a operagéo de alteragdo e retornar para tela Visualizar Cadastro acione o botao

Fechar, mas lembre-se: os dados da Pessoa Juridica ja foram atualizados no Cadastur;

i) Na Aba Informagdes da Atividade altere as informagdes desejadas e acione o botdo Renovar.
Pronto, seu cadastro entrara na situagdo em tramite Analise de Renovacédo. Se desejar, clique no

botao Voltar para alterar qualquer informacao de seu cadastro antes de salvar.

< Ao finalizar a renovagao devera deferir a renovagéo. Somente apds o deferimento € que a data

de validade do cadastro sera atualizada e uma nova solicitacdo de cracha sera gerada.

14.10. Renovar Atividade Guia de Turismo Pessoa Fisica

Esta funcionalidade permite renovar o cadastro da atividade.
a) A funcionalidade Renovar Atividade podera ser acessada por meio do icone Renovar Atividade

localizado no carrossel de agbes da atividade (Veja mais detalhes no item 14 - Controlar

Atividade Turistica deste documento):
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L Q

Visualizar Cadastro Alterar/Resolver Pendéncia Renovar Atividade

Figura 72.

A renovacgao estara disponivel para execucao a partir dos 90 dias que antecedem o vencimento

do cadastro da atividade. A atividade de Guia de Turismo Pessoa Fisica tem validade de 5 anos a
contar do deferimento do cadastro ou da renovacdo ou validade igual a validade temporaria da

carteira de Estrangeiro, se assim for.

b) Ao acionar o icone Renovar Afividade o sistema apresentara mensagem solicitando a

confirmacgao da renovacgao. Confirme ou aborte a operacdo, se assim desejar;

c) Ao confirmar que deseja renovar o cadastro do Guia de Turismo Pessoa Fisica, uma nova
consulta na Receita Federal sera realizada. Os dados do CPF serao atualizados no Cadastur de

acordo com o que for encontrado na Receita Federal.

o Caso o sistema identifigue que a Situagcdo Cadastral do CPF se encontra diferente de

“Regular” ou de “Pendente de Regularizagcéo”, o cadastro sera suspenso ou cancelado:
e Suspenso de Oficio: Para CPFs que se encontram “Suspenso” na Receita Federal.

e Cancelado: Para CPFs que se encontram “Cancelado por Encerramento de Espodlio”,

“Cancelada por Obito sem Espélio”, “Cancelada por Multiplicidade”, “Nula” ou “Cancelada de
Oficio” na Receita Federal.

d) Estando o CPF apto para renovar a atividade em questdo, sera apresentada a tela Renovar

Atividade — Guia de Turismo Pessoa Fisica conforme mostra Figura 73:
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Renovar Atividade - Guia de Turismo

o Dados pessoais

Receita Federal Dados ndo editaveis.
Dados extraidos da Receita Federa Origem: Receita Federal.

Nome completo
ELIA PUPRIN

Nome da mae

EMMA BELTRAME PUPPIN

Preencha as informacgodes

Portugués

99999999

Foto paracracha ©

ESCOLHER FOTO EXCLUIR

FOTO

Tamanhe maxime do arguive de 2 ME

f)

CPF Data de nascimento
219877.007-59 16/091951

Sexo

Feminino

Sedesejar,altere aqui suas informagdes
pessoais.

~* NOME DE TRATAMENTO O+

18/350

S8P DF

Aqui podera ser inserida uma nova
foto para o seu cracha. Para isso,
clique sobre o botio "Escolher Foto".

CANCELAR

Figura 73.

PROSSEGUIR

Se desejar clique no botdo Voltar para retornar a aba anterior. Para sair da tela, acione o botao

Fechar;

Ao término das alteragdes acione o botdo Prosseguir. Preenchido todos os campos obrigatérios
vocé sera direcionado para a Aba Contato:

CADASTUR 3.0
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Renovar Atividade - Guia de Turismo

° Dados pessoais e Contato

CE

Se desejar alterar o CEP,

CEF informe o novo valor e acione a
99999-999

tecla TAB. As demais informagdes serdo
preenchidas de acordo com o CEP
valido.
UF M
DF B
Bairrc Lo 1
Norte (Aguas Claras)

ENDERECO

Telefone

(99) 99999-9999

CAIXA POSTAL
Mantenha este e-mail sempre
atualizado. E por meio dele que

recebera as informacdes de seu
teste@turismo.gov.br ‘ cadastro.

E-mail Comercial

Dados Profissionais Resumo

Esta opc¢do redireciona para tela
Froblemas com o CEP? o ‘ onde é possivel sugerir um CEP
existente na base de dados dos
Correios mas que ainda ndo esta
sendo exibido no Cadastur.

8/150 n/s0

12/30

website.com.br

14/30

VOLTAR

CANCELAR PROSSEGUIR

g) Se desejar clique no botdo Voltar para
Fechar;

Figura 74.

retornar a aba anterior. Para sair da tela, acione o botéao

h) Ao término das alteragdes acione o botdo Prosseguir. Preenchido todos os campos obrigatérios
vocé sera direcionado para a Aba Dados Profissionais:

CADASTUR 3.0
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Renovar Atividade - Guia de Turismo

° Contato

° Dados pessoais

Categorias

Itens adicionados

Categoria
Guia Regional

Excurséo Internacional

Municipios de Atuagao

- . Amaturd, AM

Selecione a UF onde realiza o
guiamento ou atende ao piblico.

° Dados Profissionais

UF

AL

Se deseja excluir um
municipio de atuagdo,
clique sobre o X.

Segmentos Turisticos

[ ecoturism
[ Turismo de Esporte
O Tur

O Turismo Rura

0 Tur & Saude

Idiomasldiomas

Digite aqui o nome do idioma que
deseja adiconar. A lista serd

Resumo

Se desejar incluir uma nova
categoria, selecione a
especializacdo e clique sobre o

icone +.
Anexos =
HISTORICO PNG E + Adicone um nove Exclui a
= anexo. Categoria.
TESTELIPG ® Exclui o anexo. +

Para incluir um nove municipio, apés a sele¢io da UF,
digite o nome aqui. A partir da 32 letra digitada a lista
para selegdo serd apresentada.

Culty Turismo de Aventura

Vocé poders selecionar

até 3 segmentos. Turismo de Negdcios e Eventos

Turismo Nautice

s da smo ndo & especialista em nenhum dos

Se ndo for especializado, selecione

esta opgdo. Se houver 3 segmentos marcados,
primeiramente desmarque algum para
que o sistema habilite esta opgdo.

apresentada apés informar a 32 Frente Verso

letra.
Doc. de Identificagio 99999999

Lista de Idiomas: GUIA DE TURISMO Orgao Expedidor 55P
Ministério do Turismo Tipa Sanguineo: O+
Idiomas
m Portugués X N PORT, INGL

Categorials)

E= Ingles X
% Exclui o idioma da lista
Clique sobre o
idioma/bandeira e
arraste para posigio
que deseja que
aparega no cracha.
mas conforme sua preferéncia
serdo exibidas cinco bandeiras. © verso exibira as in

VOLTAR

i)

Fechar;

CADASTUR 3.0

Gula Regional AL . Excursdo Internacional

Nome da autoridade
competents:

FOT0|

.

Data de homologagio Cargo da autoridade compstents

NOME DE TRATAMENTO
ELIA PUPPIN
Validade:
2 == m Aqui serdo exibidas as bandeiras dos 5 primeiros
idiomas inseridos. No verso do crach3 serdo exibidas as

iniciais de todos os idiomas selecionados.
diomas selecionados

ciais de todos os

CANCELAR

Figura 75.

PROSSECUIR

Se desejar clique no botdo Voltar para retornar a aba anterior. Para sair da tela, acione o botao
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j) Ao término das alteragdes acione o botdo Prosseguir. Preenchido todos os campos obrigatorios

vocé sera direcionado para a Aba Resumo:

2o Municipio de Atuacao sera exibido somente se a Categoria de Atuagao selecionada for “Guia

Regional”’. Se desejar alterar o municipio de atuagao, lembre-se que podera atuar somente no

Estado onde possui certificado de Guia Regional.

Renovar Atividade - Guia de Turismo

° Dados Pessoais ° Contato ° Dados Profissionais e Resumo

Frente Verso

Doc de |dentificacdo 094784436

GUIA DE TURISMO Grgao Expedidor: DIC
Ministério do Turismo Tipe Sanguinee:
Idiomnas:
N°- poRT

Categorials):
Guia Regional R

Nome ds autoridace compstents

Diata de homologagéo Cargo da sutoridads competents

NOME

NOME COMPLETO DO GUIA
Validade:

Cadastro efetuado pelo drgéo delegadoe a pedido do prestada =, VISUALIZAR TERMO

VOLTAR FECHAR RENOVAR

Figura 76.

k) A Aba Resumo apresentara os detalhes de seu cadastro. Sera apresentada uma prévia de como

ficara seu cracha;

o Nio sera necessario aceitar um novo Termo de Responsabilidade caso a renovagao seja
realizada pelo Administrador Mtur.
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< Se houver marcador de “Pendéncia’ em seu cadastro o sistema exibira os campos de Justificativa

e anexo para se desejar, enviar alguma justificativa ou documento para o Orgédo Delegado do seu
Estado:

Justificativa

‘ Informe aqui a justificativa da resolucdo da
pendéncia, se assim desejar.

Justificativa

0/1000

Inserir Anexo
Cligue aqui para anexar algum documento a ser
+ ‘ encaminhado ao Orgdo Delegado de Turismo do seu

Nome dos Arquives ™ P
Estado para a resolucdo da Pendéncia.

Agéo
Clique aqui para
exemplo =
¥ [] « removar o anexo
recém inserido.

Figura 77.

) Para abortar a operagédo de alteragédo e retornar para tela Visualizar Cadastro acione o botao
Fechar, mas lembre-se: os dados do CPF oriundos da Receita Federal ja foram atualizados no
Cadastur;

m) Para finalizar acione o botdo Renovar. Pronto, seu cadastro entrara na situagdo em tramite
Anélise de Renovagdo. Se desejar, clique no botdo Voltar para alterar qualquer informacgéo de

seu cadastro antes de salvar.

< Ao finalizar a renovacgao devera deferir a renovagdo. Somente apds o deferimento é que a data
de validade do cadastro sera atualizada e uma nova solicitagcdo de cracha sera gerada.

14.11. Suspender de Oficio

Esta funcionalidade permite o Mtur suspender uma atividade por tempo indeterminado ou por
um prazo pré-definido.

a) A funcionalidade Suspender de Oficio podera ser acessada por meio do icone Suspender de
Oficio localizado no carrossel de agbes da atividade. Veja mais detalhes no item 14 — Controlar
atividade este documento)
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Visualizar - Nome da Atividade Regular - Sem Situagdo em Tramite

Jo’ & Q

Visualizar Cadastro Alterar/Resolver Pendéncia Historico

Renovar Atividade

Suspender de Oficio

Figura 78.

b) Ao selecionar o icone Suspender de Oficio no carrossel de agdes o sistema continuara a exibir
os dados da atividade e exibira ao final da tela:
- O campo Justificativa para preenchimento obrigatério;
- O campo para anexar algum documento, se assim desejar;
- O campo para informar o prazo da suspensdo, podendo ser em numero de dias ou
indeterminado;

- O botao Suspender de Oficio;

2 Estes dados serdo exibidos no formato do modelo de e-mail que sera disparado para o Prestador

ao confirmar a suspensao da atividade.
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NOME FANTASIA
Foi realizado uma modificacdo no seu cadastro de Acampamento Turistico.

Acesse o seu Painel de Controle, por meio do login no site www.cadastur3.turismo.gov.br, para visualizar a situacdo do seu cadastro.

‘ Preencha a Justificativa.
0/1000

Para mais informacées, contate o 6rgéo responsavel na sua UF
Orgéo Regional:

Coordenador(a):

E-mail:

Enderego:

Horario de Atendimento:

Telefone:

Atenciosamente,

CADASTUR

Atencao! Esta mensagem foi gerada autormaticamente. Favor ndo responder.

Inserir Anexo l Se desejar, anexe um documento.

+
Clique aqui para confirmar

Prazo de suspensao a Suspensdo.

® Indeterminade (O N°de dias ‘ Informe o prazo da suspensdo da atividade. .
=, VISUALIZAR TERMO DE RESPONSABILIDADE FECHAR

Figura 79.

c) Preencha os campos. Se informar que o prazo sera em numero de dias, informe também a

quantidade de dias que a atividade sera suspensa;

d) Selecione o botdo Suspender de Oficio e confirme a acao desejada;

14.12. Visualizar Historico da Atividade

Esta nova funcionalidade veio com o objetivo de apresentar aos usuarios do Cadastur 3.0

todos os tramites ocorridos no cadastro da atividade.

Para acessa-la proceda da seguinte forma:

a) Selecione o icone Histdrico localizado no carrossel de a¢des da atividade (Mais detalhes no item

14 - Controlar Atividade Turistica deste documento). Veja:
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Visualizar - Transportadora Turistica

Jol

Visualizar Cadastro Alterar/Resolver Pendéncia

Sem Situagdo em Tramite

r

Historico

)| Q

Renovar Atividade

t

Clique aqui para visualizar o histdrico
da atividade

Figura 80.

b) Todos os tramites da atividade serdo apresentados conforme Figura 81:

o Controlar Atividade Turistica - Guia de Turismo

Histdrico - Guia de Turismo

Sem Situacdo em Tramite

< >
Alterar/Resolver Pendéncia Histérico Solicitar 2° via Cracha
Situagdo Cadastral Situagdo de Tramite Data da Situagdo Justificativa Anexo
Analise de Cadastro Inicia 22/n/2007
Regular Sem Situacio em Tramite 2mb017 Inclusdo na fila cracha - Motivo: Deferimento da atividade
=, VISUALIZAR TERMO DE RESPONSABILIDADE FECHAR

Figura 81.

c) Para sair da visualizagao do historico, acione o botao Fechar.

14.13. Requerer Reabilitagao da Atividade Pessoa Juridica

Esta funcionalidade permite solicitar a reabilitacdo do cadastro da atividade.

CADASTUR 3.0
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a) A funcionalidade Requerer Reabilitagdo podera ser acessada por meio do icone Requerer
Reabilitacdo localizado no carrossel de agdes da atividade (Veja mais detalhes no item 14 -

Controlar Atividade Turistica deste documento):

. © Q

Visualizar Cadastro Alterar/Resolver Pendéncia Renaovar Atividade Requerer Reabilitag3o

Figura 82.

20 requerimento de reabilitacdo estara disponivel para cadastros de atividades que se encontram

“Suspenso de Oficio”, “Cancelado” ou “Indeferido”.

b) Ao acionar o icone Requerer Reabilitagdo o sistema apresentara mensagem solicitando a

confirmacgao. Confirme ou aborte a operagao, se assim desejar;

c) Ao confirmar que deseja prosseguir o sistema apresentara nova mensagem perguntando se
deseja mudar o Tipo de Prestador, podendo ser MEI ou Nao MEI. Para Guia de Turismo esta

mensagem ndo sera exibida;

< Para mudar o Tipo de Prestador, a Natureza Juridica e CNAE na Receita Federal para o CNPJ

devem estar aderentes a esta mudancga. Caso contrario, ndo sera permitido. Exemplo: o sistema
aceitara Tipo de Prestador MEI somente se a Natureza Juridica do CNPJ for “Empresario Individual”.

Outro é exemplo é que a lista de CNAE permitidos para cada atividade é limitado.
d)  Confirme ou ndo a mudancga do Tipo de Prestador (MEI para Nao MEI ou vice-versa);

e) Ao confirmar ou nao a mudanga, uma nova consulta na Receita Federal sera realizada. Os
dados da PJ serdo atualizados no Cadastur de acordo com o que for encontrado na Receita
Federal. Serao atualizados:

e Razado Social / Numero de Inscricao / Tipo de Estabelecimento / Nome Empresarial /

Nome Fantasia / Situacdo Cadastral / Data da situagao cadastral / Natureza Juridica / Data
de abertura / Lista de CNAEs principal/secundario / CPF do Responsavel / Nome do
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Responsavel / Porte / Enderego / Logradouro / Complemento / UF / Municipio / N°
Logradouro / Bairro / CEP;

e E-mail, DDD e Telefone nédo deverédo ser consultados na RF. Para estes campos, vale o

conteudo ja mantido no Cadastur.

2 Ao consultar a Receita Federal, se o sistema verificar que a situagado cadastral do CNPJ junto a

Receita Federal é Baixada, Nula, Inapta ou Suspensa, a situacido da atividade em reabilitacdo ou

demais atividades cadastradas no Cadastur para o CNPJ poderao ser alteradas para:

e Cancelada: para as atividades do CNPJ caso a Situagdo Cadastral na Receita Federal seja
igual a Baixada ou Nula.

e Suspenso de Oficio: para as atividades do CNPJ caso a Situagcao Cadastral na Receita
Federal seja igual a Inapta ou Suspensa;

e Atividades que ja se encontram na Situacao Cadastral Vencida ou Cancelada no Cadastur
permanecerdo com esta situacdo inalterada.

e Estas alteragbes poderdo ser visualizadas por meio da funcionalidade Histérico. Esta
funcionalidade esta disponivel no carrossel de agdes, icone Historico.

> Ao consultar a Receita Federal, se o CNPJ ndo tiver CNAE ou Natureza Juridica compativel para

exercer a atividade que esta sendo renovada e/ou uma das atividades cadastradas no Cadastur, as

situacdes dessas atividades poderao ser alteradas:

e Suspenso de Oficio;

e Atividades que ja se encontram na Situagcao Cadastral Suspenso de Oficio ou Cancelada no
Cadastur permanecerao com esta situacao inalterada.

e Estas alteragbes poderdo ser visualizadas por meio da funcionalidade Histérico. Esta
funcionalidade esta disponivel no carrossel de agdes, icone Historico.

f) Estando o CNPJ apto para reabilitar a atividade em questao, sera apresentada a tela Requerer

Reabilitagao;

U com excegdo do Telefone Institucional, E-mail Institucional e Possui Empregado, as demais

Informagbes ndo poderao ser alteradas por meio desta funcionalidade. O campo Possui Empregado

estara disponivel somente para Prestadores MEI (Microempreendedor Individual).
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g) Se a atividade for passivel de reabilitagédo, ao final da tela sera exibido o frame Justificativa. Por

meio dele sera possivel informar uma justificativa para o requerimento e se desejar, anexar

Justificativa
' Informe aqui a justificativa da resolugdo da
pendéncia, se assim desejar.
Observagdes/Justificativa *
0/1000
Inserir Anexo
Clique aqui para anexar algum documento a ser
encaminhado ao Orgéo Delegado de Turismo do seu
Nome dos Arqui + « - A B
ome dos Arauives Estado para a resolucdo da Pendéncia. Asdo

Clique aqui para
] removar o anexo
recém inserido.

exemplo

Figura 83.

h)  Para abortar a operacao e retornar para tela Visualizar Cadastro acione o botdo Fechar, mas
lembre-se: os dados da Pessoa Juridica ja foram atualizados e a mudanga do Tipo de
Prestador, se houver, também ja estara gravada;

i) Ao final da tela acione o botdo Requerer Reabilitacdo (Figura 84). Pronto, o cadastro entrara

na situacdo em tramite Analise de Reabilitacdo e aguardara agdo de reabilitar ou indeferir

reabilitacdo por meio do Mtur ou Orgdo Delegado de Turismo;

=, VISUALIZAR TERMO DE RESPONSABILIDADE FECHAR Requerer Reabilitagdo

Figura 84.

2 Ao finalizar o requerimento a acado Reabilitar devera ser executada. Somente apds esta acao é

que a atividade mudara sua situagcéo cadastral.

14.14. Requerer Reabilitagao de Guia de Turismo Pessoa Fisica

Esta funcionalidade permite requerer a reabilitacdo do cadastro da atividade.
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a) A funcionalidade Requerer Reabilitagdo podera ser acessada por meio do icone Requerer
Reabilitacéo localizado no carrossel de acdes da atividade (Veja mais detalhes no item 14 -

Controlar Atividade Turistica deste documento):

. © Q

Visualizar Cadastro Alterar/Resolver Pendéncia Renaovar Atividade Requerer Reabilitag3o

Figura 85.

=) requerimento de reabilitacado estara disponivel para cadastros de atividades que se encontram

“Suspenso de Oficio”, “Cancelado” ou “Indeferido”.

b) Ao acionar o icone Requerer Reabilitagdo o sistema apresentara mensagem solicitando a

confirmacgao da agéo. Confirme ou aborte a operagéo, se assim desejar;

c) Ao confirmar que deseja reabilitar o cadastro do Guia de Turismo Pessoa Fisica, uma nova
consulta na Receita Federal sera realizada. Os dados do CPF serao atualizados no Cadastur de

acordo com o que for encontrado na Receita Federal.

o Caso o sistema identifique que a Situagao Cadastral do CPF se encontra diferente de

“‘Regular” ou de “Pendente de Regularizacdo”, o cadastro sera suspenso ou cancelado:
e Suspenso de Oficio: Para CPFs que se encontram “Suspenso” na Receita Federal.

e Cancelado: Para CPFs que se encontram “Cancelado por Encerramento de Espdlio”,

“Cancelada por Obito sem Espdlio”, “Cancelada por Multiplicidade”, “Nula” ou “Cancelada de
Oficio” na Receita Federal.

d) Estando o CPF apto, sera apresentada a tela Requerer Reabilitagdo — Guia de Turismo Pessoa

Fisica;
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e) Se a atividade for passivel de reabilitagdo, ao final da tela sera exibido o frame Justificativa. Por
meio dele sera possivel informar uma justificativa para o requerimento e se desejar, anexar

documento:

Justificativa

' Informe aqui a justificativa da resolugdo da
pendéncia, se assim desejar.

Observagdes/Justificativa *

0/1000

Inserir Anexo
Clique aqui para anexar algum documento a ser

encaminhado ao Orgéo Delegado de Turismo do seu
Nome dos Arquivos + « Lo L) Agdo
Estado para a resolucdo da Pendéncia. T

exemplo ] removar o anexo
recém inserido.

Figura 86.

f) Para abortar a operagao e retornar para tela Visualizar Cadastro acione o botdo Fechar, mas
lembre-se: os dados da Pessoa Juridica ja foram atualizados e a mudanga do Tipo de Prestador,

se houver, também ja estara gravada;
g) Ao final da tela acione o botdo Requerer Reabilitacao (Figura 84). Pronto, o cadastro entrara na

situacdo em tramite Andlise de Reabilitacdo e aguardara acdo de reabilitar ou indeferir

reabilitagdo por meio do Mtur ou Orgdo Delegado de Turismo;

=, VISUALIZAR TERMO DE RESPONSABILIDADE FECHAR Requerer Reabilitagdo

Figura 87.

2 Ao finalizar o requerimento a acado Reabilitar devera ser executada. Somente apds esta acao é

que a atividade mudara sua situagcéo cadastral.

14.15. Reabilitar Atividade

Esta funcionalidade permite aceitar o requerimento de reabilitacdo da atividade e tornar o

cadastro Regular ou Em Implantacédo a depender da situagéo da atividade do prestador.
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a) Para acessa-la, na tela Visualizar — Atividade da funcionalidade Controlar Atividade acione o
icone Reabilitar no carrossel de ag¢des (Mais detalhes aqui: item 14 - Controlar Atividade

Turistica):
—
Visualizar Cadastro Indeferir Reabilitagdo Reabilitar Atividade Histdrico

Figura 88.

b) Feito isto, o sistema recarregara as informacdes da atividade para visualizagao;

c) Confira todas as informagdes da atividade e ao final da tela, acione o botdo Reabilitar. Somente

quando clicar neste botédo é que a reabilitagdo sera confirmada:

=, VISUALIZAR TERMO DE RESPONSABILIDADE FECHAR REABILITAR

Confirma a reabilitacdo da atividade.

Figura 89.

d) A funcdo do botdo Fechar é abortar a operagado de reabilitacdo do cadastro da atividade. Para
cancelar a acao, acione o botao Fechar.

14.16. Indeferir Reabilitagao da Atividade

Esta funcionalidade permite rejeitar a solicitagdo de reabilitagdo do cadastro da atividade.

SA acao Indeferir Reabilitagdo estara disponivel somente para cadastro que estiver na situagédo em

tramite Analise de Reabilitagao.
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a) Para acessa-la, na tela Visualizar — Atividade da funcionalidade Controlar Atividade acione o
icone Indeferir no carrossel de agbes (Veja mais detalhes no item 14 - Controlar Atividade

Turistica deste documento):

Visualizar Cadastro Indeferir Reabilitagdo Reabilitar Atividade Histérico

Figura 90.

b) Feito isto, o sistema recarregara as informacdes da atividade para visualizagao e exibira o campo

Justificativa para preenchimento obrigatério:

NOME EXEMPLO
Foi realizado uma modificacio no seu cadastro de Nome da Atividade.

Acesse o seu Painel de Controle, por meio do login no site www.cadastur3.turismo.gowv.br, para visualizar a situacio do seu cadastro

Observagoes/Justificativa « Digite aqui o motivo do indeferimento.
0 /1000

Fdid idis inunnagOes, Luriaie u OUrgdau 1espulisdvel 1d sud Ur

Orgéao Regional: .

Coordenador(a): .

E-mail: Essas informagées do orgdo regional
estarido no e-mail encaminhado ao

Endereco: . ‘ usudrio, juntamente com a justificativa
de indeferimento do cadastro do

Horario de Atendimento: . prestador.

Telefone:

Atenciosamente,

CADASTUR

Atencao! Esta mensagem foi gerada automaticamente. Favor nao responder.

Inserir Anexo

+ ‘ Permite a inclusdo de anexos para o indeferimento.

=, VISUALIZAR TERMOQ DE RESPONSABILIDADE FECHAR W

Confirma o indeferimento da atividade.

Figura 91.

c) Preencha a justificativa que o motivou a rejeicao da reabilitagdo do cadastro e se desejar anexe

algum documento;
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= Ne prestador recebera por e-mail com a justificativa relatada no sistema.

d) Confira todas as informacgdes da atividade;

e) E ao final da tela e acione o botéo Indeferir:

= VISUALIZAR TERMO DE RESPONSABILIDADE FECHAR m

1t

Confirma o indeferimento da atividade.

Figura 92.

f) A funcado do botao Fechar, é abortar a operacéo de indeferimento do cadastro da atividade. Para

cancelar a acao, acione o botao Fechar.

14.17. Cadastrar Observagoes

Esta nova funcionalidade veio com o objetivo de permitir a Regional incluir

anotagdes/observagdes sobre o cadastro do prestador.

Para acessa-la proceda da seguinte forma:

a) Selecione o icone Observagbes localizado no carrossel de agbes da atividade (Controlar
Atividade). Veja:

Observacdes - Meio de Hospedagem

Histérico

Figura 93.

b) Todos os tramites da atividade serdo apresentados conforme Figura 94:
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Observacoes - Acampamento Turistico Regular - Sem Situagdo em Tramite

Observacdes Visualizar Cadastro Comunicar Pendéncia Alterar/Resolver Pendéncia

INSERIR OBSERVACAO

Insira aqui a sua observagio "

Inserir Anexo

+

LiMPAR SALVAR

Observacoes
Data da observacio Observacio Inserida por Anexos Acdo

15012010 TESTE 1PNG am

Figura 94.

c) Preencha o campo observacdo e se desejar selecione o icone + para adicionar anexos ao
registro;

d) Em seguida clique em Salvar. A nova observagao sera apresentada na tabela;

e) Se desejar visualizar todo o conteudo do registro, acione o botdo Detalhar localizado na tabela
Observacoes;

f) Se desejar excluir o registro, acione o botao Excluir localizado na tabela Observacgdes;

g) Para sair da tela, acione o botao Fechar.

14.18. Solicitar 22 via Cracha

Esta funcionalidade permite ao Guia de Turismo solicitar a emissdo de 22 via do cracha.
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Vale salientar que a depender da atual situagdo do cadastro do Guia de Turismo nao sera
possivel solicitar uma nova via. O sistema notificara, quando tal situagao ocorrer.

Para solicitar nova via proceda da seguinte forma:

a) Selecione o icone Solicitar 2% via Cracha localizado no carrossel de agbdes da atividade (Mais

detalhes no item 14 - Controlar Atividade Turistica deste documento). Veja:

o Controlar Atividade Turistica —Guia de Turismo

Visualizar - Guia de Turismo

. @

Sem Situacao em Tramite

A

a1

>
Alterar/Resolver Pendencia Historico Solicitar 2% via Cracha
Figura 95.
b) Sera apresentada a tela para preenchimentos dos dados da solicitagéo:
« >
Histérico Renovar Atividade Solicitar 2 via Cracha Visualizar Cadastro
Preencha as Informacdes
otivo da S: Descreva o Motivo
Selecione o motivo "
Outros ‘ ~ Outro Motivo
da solicitacdo.
2/255
CPF Nome completo Numero do Cadastro Situagdo Cadastral Data do Vencimento
999.999.999-99 NOME COMPLETO DO GUIA 07.939843.77-2 Regular 01/01/1900
Anexos
Clique aqui para anexar documento que - +
comprove o motivo da solicitagdo de 22 via
=, VISUALIZAR TERMO DE RESPONSABILIDADE FECHAR
Figura 96.
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c) Selecione o motivo da solicitagdo, descreva o Motivo e insira um anexo que comprove esse

motivo;

d) Acione o botao Solicitar para confirmar a solicitagdo ou o botdo Fechar, se desejar abortar a

operagao.

14.19. Quero ser Guia MEI

Esta funcionalidade permite ao Guia de Turismo Pessoa Fisica tornar-se um Guia MEI.

Vale salientar que a depender da atual situagcao do cadastro do Guia de Turismo nao sera

possivel realizar o procedimento. Cadastros Indeferidos ou Sem Situagdo Cadastral ndo podem

realizar a converséao.

Para solicitar a converséo proceda da seguinte forma:

a) Selecione o icone Quero ser Guia MEI localizado no carrossel de a¢des da atividade. Veja:

Visualizar - Guia de Turismo

Regular - Sem Situacao em Tramite

Figura 97.

b) Sera apresentada uma janela para preenchimento do CNPJ ao qual deseja vincular

c) Selecione o icone Quero ser Guia MEI. Sera apresentada uma janela para informar o CNPJ que

deseja vincular o cadastro;

CADASTUR 3.0
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Vincular Guia de Turismo ao CNPJ

Informe o CNPJ que deseja vincular ao cadastro de Guia de Turismao:

Vincular Cancelar

Figura 98.

< Podera ser informado um CNPJ novo ou um CNPJ ja existente no sistema. Entretanto a

conversao dependera de algumas validagbes. Ex.: o Responsavel Legal pelo CNPJ deve ser o Guia
Pessoa Fisica, o CNPJ deve possuir CNAE de Operador Turistico e ter Natureza Juridica
“‘Empresario Individual”, etc. Se ocorrer algum impedimento, o sistema apresentard mensagem de

alerta.

e) Apo6s informar o CNPJ valido, acione o botado Vincular. O sistema executara as validacdes e

apresentara a opgao para aceitar o Termo de Responsabilidade;

f)  Clique sobre o botdo Aceitar. O sistema realizara a conversao.

14.20. Quero ser Guia PF

Esta funcionalidade permite ao Guia de Turismo MEI tornar-se um Guia Pessoa Fisica.

Vale salientar que a depender da atual situacdo do cadastro do Guia de Turismo nao sera
possivel realizar o procedimento. Cadastros Indeferidos ou Sem Situagdo Cadastral ndo podem

realizar a converséao.

Para solicitar a conversao proceda da seguinte forma:
CADASTUR 3.0 Pagina: 107



> Cadastur 3.0

a) Selecione o icone Quero ser Guia PF localizado no carrossel de agbes da atividade. Veja:

Visualizar - Guia de Turismo MEI Regular - Sem Situacéo em Tramite

.| @ ol i @ .

Visualizar Cadastro Comunicar Pendéncia Alterar/Resolver Pendencia

Quero ser Guia PF

Figura 99.

< O Guia de Turismo Pessoa Fisica sera o préprio Responsavel Legal pelo CNPJ. Assim sera a

conversao. A conversao dependera de algumas validagbes. Se ocorrer algum impedimento, o

sistema apresentara mensagem de alerta.

b) Ao confirmar a mensagem de que realmente deseja realizar a conversao, o sistema executara as

validacdes e apresentara a opg¢ao para aceitar o Termo de Responsabilidade;

c) Clique sobre o botao Aceitar. O sistema realizara a conversao.

d) Para representantes legais que ndo possuem cadastros como usuarios no Cadastur, apos o
aceite do termo, sera apresentada uma janela para preenchimento obrigatério do e-mail do

Responsavel Legal deste cadastro;

e) Informe o e-mail e clique sobre o botdo Enviar. O sistema enviara um e-mail solicitando que o
Responsavel Legal pelo antigo CNPJ efetue seu cadastro como usuario do sistema por meio da

opc¢ao Cadastre-se localizada no site do Cadastur 3.0.

15. Relatorios

Esta funcionalidade permite Gerar Relatérios Gerenciais do Cadastur.
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A lista de relatério esta disponivel no Menu Principal do Cadastur. Veja:

CADASTUR stErooo

Relatdrio Gerenciar Sistema Gerenciar Usuarios
Grafico ' Cadastros Regulares - Atividade
Listagem ' Cadastros Regulares - Ceral

Cadastros Vencidos
Categornas por UF

P

i

rcentual de Guias por UF

[a1)

Renovacoes/Movos Cadastros

CADASTUR nsrEmopo

Relatério Gerenciar Sistema Gerenciar Usuarios
Grafico v
Listagem ' Ranking 10 mais (PJ)

Ranking 10 mais (PF)
Relatdno Cera

Relatoro de Movimentagoes

Figura 100.

a) Para emitir algum relatério, selecione a opg¢ao desejada (Figura 100);
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15.1. Grafico de Cadastros Regulares por Atividade

Este relatério permitira gerar graficos, por atividades obrigatdrias (regulares) e por periodo.

a) Para emitir este relatorio selecione no menu Relatérios a opgao Graficos e em seguida a opgao

Cadastros Regulares — Atividade; (Figura 100)

b) O sistema exibira uma tela para selegéo dos filtros conforme mostra a Figura 101:

’ Informe o més com 2 digitos e 0 ano

Relatério Quantitativo de Cadastros Regulares - Por Atividade com 4 digitos. Ex.: 10/2017

OF ~ Selecione a ade -|— I

Somente para Agéncia de Turismo sera
Serd habilitado somente quando preencher * FEEEUERT WTERE necessario informar o més/ano final.

corretamente o més/ano inicial e final.
Sera habilitado somente apé6s a realizacdo *l RIERIRI | EECEAR

da pesquisa (bot3o Pesquisar).

Figura 101.

> Para gerar o grafico de Agéncia de Turismo o intervalo entre 0 més/ano inicial e final ndo pode
ser superior a 12 meses.
c) ApOs preencher os filtros corretamente, selecione o botao Pesquisar;

d) O sistema efetuara a busca e apresentara um grafico de acordo com a atividade selecionada;
e Agéncia de Turismo: sera apresentado um grafico do percentual de cadastros regulares (no

fechamento de cada més intervalo da pesquisa) para a UF selecionada e separados por

Categoria de Atuacao:
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Relatdrio Quantitativo de Cadastros Regulares - Por Atividade

OF ~* Agéncia de Turismo « 012017 1272017

B 13 Ao passar o mouse sobre a barrao
‘ sistema exibirad a quantidade e
percentual de Agéncias para a
Categoria de Atuacgdo.

100

2017 feb201T manzetT aon2017 malz017 2017 2017 aga2017 set01T w2017 w2017 dezi2017

.Agém: as de Viagens .Agéwc\asde Viagens e Turisma

O dados se referem 20 Gltimo diz do respective més ou, no caso do Més coments, 3 dats prasents.

Cllqu? aqui para imprimir o* m FEcHAR
relatario.

Figura 102.

e Parque Tematico: sera apresentado um grafico do percentual de cadastros regulares (no
fechamento do més informado na pesquisa) para a UF selecionada e separados por
Categoria de Atuagéo:
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Relatorio Quantitativo de Cadastros Regulares - Por Atividade
s - Parque Temtico - ooy

Total de cadastres regulares encontrados:
Ao posicionar o mouse sobre o
grafico o sistema exibira a
quantidade e percentual de
Parques Temdticos para a
Temdética selecionada.
Agus .cmlura\ Entretenimento .F coio .r stérico .'recrc-c entifico
s dados se referem 2o Ultimo diz do respectivo més ou, no caso do més corrents, 3 datz presents.

Figura 103.

e Meio de Hospedagem: sera apresentado um grafico do percentual de cadastros regulares (no

fechamento do més informado na pesquisa) para a UF selecionada e separados por Tipo de
Hospedagem:
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Relatdrio Quantitativo de Cadastros Regulares - Por Atividade

- M7

PESQUISAR LIMPAR

~ Meio de Hospedagem

Total de cadastros regulares encontrados:

Ao passar o mouse sobre o grafico o

‘ sistema exibira o quantitdade de
porcentagem de MH com o Tipo de

Hospedagem selecionado.

Flat/apart-Hotel .Hcte\ .HDtEIFazenda .Ho(elHllencc .PDusa\:xa .uwart .Outroﬁ

.A\bergue/HcE(el .A\o_amentc Camac Café

o cas0 do més corrente, 3 datz presente.

Cs dados se referem ao Gltimo dia do respectivo més ou, no ca
Clique aqui para
imprimir o relatério. ‘ m FecHaR

Figura 104.

e Transportadora Turistica: sera apresentado um grafico do percentual de cadastros regulares
(no fechamento do més informado na pesquisa) para a UF selecionada. Serdo exibidos os

percentuais de Transportadoras que possuem somente frota aquatica, que possuem somente

frota terrestre e que possuem ambos os tipos de frota:
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Relatdrio Quantitativo de Cadastros Regulares - Por Atividade
DOF ~ Transportadora Turistica - 122017

PESQUISAR LIMPAR

Mostra o total geral de Transportadoras
g P ‘ Total de cadastros regulares encontrados: 5
regulares no Estado.

Transportadora Torrvstra{soments)

I Reguiares: (60%) ‘ Ao passar o mouse o sistema
apresentara o percentual de
Transportadoras que possuem o
tipo de frota selecionado.

Transportadors Autica(samenis) Transporiadara Tesresirefzamentz) Amiszs

Transportadora Aquética somente) Transportadora Terrestrefsoment)  ({Jambse

Oz dados se referem 2o Gltime diz do respectiva més ou. 1o caso do MEs coments, § datE prasents.

Clique aqui para

imprimir o relatorio. * m FEcnAr

Figura 105.

e Organizadora de Eventos: sera apresentado um grafico do percentual de cadastros regulares
(no fechamento do més informado na pesquisa) para a UF selecionada. Serdo exibidos os
percentuais de Organizadoras de Eventos que sdo somente do tipo Organizadora de

congressos, convengbes e congéneres, que sao somente do tipo Organizadoras de feiras de

negocios, exposigcoes e congéneres e que sao de ambos os tipos;
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Relatorio Quantitative de Cadastros Regulares - Por Atividade

DF ~ Organizadora de Eventos = 122017

PESQUISAR LIMPAR

Total de cadastros regulares encontrados: &

Ao posicionar o
‘ mouse sobre a barra
o sistema exibira o
percentual de
Organizadoras
Regulares para o
Tipo selecionado.

Oganizators de congressos, convenghes & congénerasisaments) Oganizators de fakas de negdoiE, exposiches e conglneres(soments) Amaze

Organizadora de congressos, convencies & congénerss(samente] .Srgamzadora e feiras de negdcios, exposicies & congéneres(somente] .Amnas

Os dados se refersm a0 Gitima diz do respective miés ou, No caso 9o MéEs corrente,  dats prasents.

Clique aqui para imprimir o relatorio. ‘ m FECHAR

Figura 106.

e Acampamento Turistico: sera apresentado um grafico do percentual de cadastros regulares
(no fechamento do més informado na pesquisa) para a UF selecionada. Serdo exibidos os
percentuais de Acampamentos que possuem somente Estacionamento para veiculos
destinados ao alojamento, que possuem somente Espago para montagem de barracas e que

possuem ambos os tipos de estrutura;
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Relatorio Quantitative de Cadastros Regulares - Por Atividade

DOF = Acampamento Turistico - N2m7

PESQUISAR LIMPAR

Total dle cadastros regulares encontrados: 2

staclonamento cuios de 0| . . ap e

Fostneetemmom s ‘ Ao posicionar o mouse o sistema exibira

. o percentual de Acampamentos que
possuem a estrutura selecionada.

Ectocionamenta para velcios deciuatos 20 akjamestojsomerts] £cpgo par morizgem de baracasicameris) JE——
Estacionamento para veiculos destinados a0 alojamentolsomente) Espaco para montagem de barracas(somente) .Amba: Estruturas
Os dados se referem 2o Gitimo dia do respectivo més ou, no caso do més corrents, 3 data presente

Clique aqui para imprimir o relatério ‘ m FecHAR

Figura 107.

e) Para gerar um PDF do relatério, acione o botao Imprimir;

f) Para fechar a tela e retornar ao Painel da Regional acione o botdo Fechar;

15.2. Grafico Geral de Cadastros Regulares

Este relatério exibira a quantidade de cadastros regulares que fecharam para cada um dos
ultimos cinco anos para prestadores vinculados a uma determinada Regional. Para o ano atual,
mostrara a quantidade de cadastros regulares na data de emissao do relatorio.

a) Para emitir este relatorio selecione no menu Relatérios a opgao Graficos e em seguida a opgao
Cadastros Regulares — Geral; (Figura 100)

b) O sistema apresentara a tela para selegdo da UF para qual deseja gerar o relatorio. Selecione a
UF desejada;
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c) O sistema emitira o grafico com o quantitativo separado por uma linha de Guia de Turismo
Pessoa Fisica e outra linha para atividades de Pessoa Juridica conforme mostra a Figura 108:

Relatorio Ceral do Quantitativo de Cadastros Regulares
DF -

7 Ao posicionar o mouse sobre o divisor, serd exibida a *
legenda com a quantidade de cadastros regulares de
prestadores Pessoa Juridica e de prestadores Guia de

5 Turismo Pessoa Fisica. ’
207

Ml Guia de Turismo Pessoa Fisica: 2
B Pessoa Juridica: 7

¥

[
2013 2014 2015 2016 2017

Dados extraidos no dltimo dia do respective ano &, no caso do ano corrente, no dia de hoje.
Selecione o botio Imprlm}lr.para » m R
gerar um PDF deste relatorio.

Figura 108.

d) Para gerar um PDF do relatério, acione o botao Imprimir;

e) Para fechar a tela e retornar ao Painel da Regional acione o botdo Fechar,

15.3. Grafico de Cadastros Vencidos

Este relatdrio exibira a quantidade de cadastros vencidos que fecharam para cada um dos
ultimos 12 meses para prestadores vinculados a Regional. Para o més atual, mostrara a quantidade
de cadastros vencidos na data de emisséo do relatério.

a) Para emitir este relatorio selecione no menu Relatérios a opgao Graficos e em seguida a opgao
Cadastros Vencidos; (Figura 100)

b) O sistema apresentara a tela para selegdo da UF para qual deseja gerar o relatério. Selecione a
UF desejada;
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c) O sistema emitira o grafico com o quantitativo de cadastro vencido més a més, nos ultimos 12
meses conforme mostra a Figura 109:

Relatorio Quantitativo de Cadastros Vencidos

DF =

Ao posicionar o mouse sobre uma das

0.6 barras a quantidade de cadastros vencidos
naguele més sera aparesentada.

0.4
02

0
0.2
04
06
. I I
-1.0

mai2017

dez2016 jani2017 feb2017 mar2017 abi 2017 n2017 ul2017 ago2017 set2017 out2017 now2017

Os dados se referem ac dltime dia do respectivo mas ou, no caso do mes corrente, 3 data presente
Selecione o bot3ao Imprimir para ‘ m
. FECHAR
gerar um PDF deste relatdrio.
Figura 109.

d) Para gerar um PDF do relatério, acione o botao Imprimir,

e) Para fechar a tela e retornar ao Painel da Regional acione o botdo Fechar,

15.4. Grafico de Categorias por UF

Este relatério exibira a quantidade guias regulares para a respectiva Regional,
(independentemente se residem ou ndo na UF) em cada uma das categorias abaixo descritas:

e Guias Regionais UF;

e Guias Excursbes Nacionais;

e Guias Excursdes Internacionais;

e Guia Especializado Cultural;

e Guia Especializado Natural.
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a) Para emitir este relatorio selecione no menu Relatérios a opgao Graficos e em seguida a opgao

Categorias por UF; (Figura 100)

b) O sistema apresentara a tela para selegcao dos filtros:

Informe o més com 2 digitos e o ano

Relatorio - Quantitativos de Categorias por UF . com 4 digitos. Ex.: 10/2017

DF L i

Sera habilitado somente quando preencher ‘ SEsEuEeE ..

corretamente o més/ano inicial e final.

Sera habilitado apés clicar em pesquisar e

caso seja gerado o grafico com sucesso. IMPRIMIR

Figura 110.

c) Informe os filtros e em seguida clique sobre o botdo Pesquisar;

FECHAR

d) Se existirem registros para a Regional e periodo informado o sistema apresentara o grafico na

tela:

Relatdrio - Quantitativos de Categorias por UF

DF = 1072017 172017

Serd exibida uma barra para cada categoria
vinculada aos cadastros de guias regulares

(L existentes no Cadastur.

Ao passar o mouse sobre a barra sera

04 exibida umalegenda com a quantidade *
de guias regulares para a categoria.

oub2017 now2017

Os dados se referem a0 Ultimo dis do respectiva més ou, no caso do més corrente, & dats presents

Guis de Turismo Regionak: guias residentes em todo o pais com a respectiva categoria. DF

Gera um PDF do
oituihaladl ol o

Figura 111.
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e) Para gerar um PDF do relatorio, acione o botao Imprimir;

f) Para fechar a tela e retornar ao Painel da Regional acione o botdo Fechar,;

15.5. Grafico de Percentual de Guias por UF

Este relatorio exibira a quantidade guias regulares separados por Guia Pessoa Fisica e Guia
MEI por UF.

a) Para emitir este relatorio selecione no menu Relatérios a opgao Graficos e em seguida a opgao

Categorias por UF; (Figura 100)

b) O sistema apresentara a tela para selegao do filtro Periodo:

Relatdrio - Percentual de Guias de Turismo por UF
Informe 0 més com 2 digitos e 0 ano
= S -fam . digitos. Ex.: 10/2017

Sera habilitado somente quando preencher *

ncio pr EsQUISAR
corretamente o més/fano inicial e final. PESQUISAR LIMPAR

m FecraR

Figura 112.

c) Informe os filtros para emissao do relatério. Em seguida clique sobre o botdo Pesquisar;

d) Se existirem registros para a UF e periodo informado o sistema apresentara o grafico na tela:
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Relatdrio - Percentual de Guias de Turismo por UF

DF - 112017

Sera habilitado somente quando
preencher corretamente os filtros. e

Aqui rrlostra o total ‘ Total de cadastros encontrados: 2
de Guias Regulares

encontrados no més
informado.

Neste exemplo, foram encontrados
apenas 2 Guia de Turismo vinculados a
Regional, sendo os 2 Pessoa Fisica.

Ao passar o mouse sobre o grafico sera
exibido o percentual de Guia de
Turismo Regular, podendo ser Mei ou
Pessoa Fisica.

Os dados se referem 5o ditimo dia do respectivo més ou, no caso do més corrente, 3 data presents

relatério.

Figura 113.

e) Para gerar um PDF do relatério, acione o botao Imprimir;

f) Para fechar a tela e retornar ao Painel da Regional acione o botéo Fechar;

15.6. Grafico de Renovagoes e Novos Cadastros

Este relatério exibira a quantidade de cadastros que se tornaram regulares no fechamento
dos ultimos 12 meses, separados por novos cadastros e renovagdes. Para o més atual, mostrara a

quantidade de novos cadastros e renovagdes na data de emissao do relatério.

a) Para emitir este relatorio selecione no menu Relatérios a opgao Graficos e em seguida a opgao

Renovagbées/Novos Cadastros; (Figura 100)
b) O sistema apresentara o filtro para selegdo da UF. Selecione a Regional desejada;
c) Se existirem registros para a UF selecionada o sistema apresentara o grafico na tela;
d) Para gerar um PDF do relatério acione o botao Imprimir;

e) Parafechar a tela e retornar ao Painel da Regional acione o botao Fechar;
CADASTUR 3.0 Pagina: 121



> Cadastur 3.0

15.7. Listagem Ranking 10 mais (PJ)

Esta opcéo permite gerar o relatério das 10 cidades que possuem mais prestadores Pessoa

Juridica regulares para determinada Regional.

a) Para emitir este relatorio selecione no menu Relatérios a opgao Listagem e em seguida a opgao
Ranking 10 mais (PJ); (Figura 100)

b) O sistema apresentara a tela para selegao da UF:

Ranking 10 mais - Pessoas Juridicas

DF B GERAR RELATORIO

FECHAR

Figura 114.

< O botdo Gerar Relatério sera habilitado somente apo6s a selegao da UF.

c) Informe a UF e acione o botao Gerar Relatério;

d) Sera gerado e efetuado automaticamente o download do arquivo em formato de planilha com a
lista das 10 cidades da UF que possuem mais cadastros regulares de atividades Pessoa

Juridica, se houver;

e) Para fechar a tela e retornar ao Painel da Regional acione o botdo Fechar,

15.8. Listagem Ranking 10 mais (PF)

Esta opcao permite gerar o relatério das 10 cidades que possuem mais Guias de Turismo

Pessoa Fisica regulares para determinada Regional.

a) Para emitir este relatério selecione no menu Relatérios a opgao Listagem e em seguida a opgao
Ranking 10 mais (PF); (Figura 100)
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b) O sistema apresentara a tela:

Ranking 10 mais - Pessoas Fisicas

OF - GERAR RELATORIO

FECHAR

Figura 115.

< O botéo Gerar Relatério sera habilitado somente apos a selegao da UF.

c) Informe a UF e acione o botao Gerar Relatério;
d) Sera gerado e efetuado automaticamente o download do arquivo em formato de planilha com a
lista das 10 cidades da UF que possuem mais cadastros regulares de Guia de Turismo Pessoa

Fisica, se houver;

e) Parafechar a tela e retornar ao Painel da Regional acione o botao Fechar;

15.9. Listagem Relatério Geral

Esta opgao permite gerar um relatério em formato de planilha com a lista de prestadores

conforme filtros informados.

a) Para emitir este relatorio selecione no menu Relatérios a opgao Listagem e em seguida a opgao
Relatério Geral; (Figura 100)

b) O sistema apresentara a tela:
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Relatorio Geral

GERAR RELATORIO FECHAR

Figura 116.

2 0 botéo Gerar Relatério sera habilitado somente apos a selegao dos filtros obrigatdrios.

c) Selecione os filtros e clique sobre o botao Gerar Relatério;

d) Sera encaminhado um e-mail com o link para download de um arquivo compactado contendo

nele planilhas para cada atividade selecionada para a emissao do relatorio;

e) Para fechar a tela e retornar ao Painel do Mtur acione o botao Fechar,

15.10. Listagem Relatério de Movimentagoes

Esta opgao permite gerar um relatério com as movimentagdes realizadas por Administradores

Regionais e do Mtur nos cadastros dos prestadores.

Podem ser movimentacdes de: Cancelamento, Comunicagdo de Pendéncia, Deferimento —
Analise de Alteragdo, Deferimento — Analise de Cadastro Inicial, Deferimento — Analise de
Renovacédo, Indeferimento — Analise de Alteragao, Indeferimento — Analise de Cadastro Inicial,

Indeferimento — Andlise de Renovagao, Reabilitacdo e Solicitagao de 22 via de cracha.

a) Para emitir este relatério selecione no menu Relatérios a opg¢ao Listagem e em seguida a opgao

Relatério de Movimentagées; (Figura 117)

b) O sistema apresentara a tela:
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Relatério de Movimentacao por UF

m
L]
)
T
[
4

GERAR RELATORIO LIMPAR FECHAR

Figura 117.

c) Selecione os filtros e clique sobre o botdo Gerar Relatério;

d) Sera encaminhado um e-mail com o link para download de um arquivo compactado contendo

nele planilhas conforme filtros selecionados;

e) Para limpar os filtros selecione o botao Limpar,;

f) Para fechar a tela e retornar ao Painel do Mtur acione o botao Fechar;

15.11.Listagem Relatério de Auditoria do Cadastur 2.5

Esta opgdo permite gerar um relatério com as auditorias realizadas por no cadastro de

prestadores no Cadastur 2.5.

a) Para emitir este relatorio selecione no menu Relatérios a opgao Listagem e em seguida a opgéao
Relatério de Auditoria do Cadastur 2.5 (Figura 118)

b) O sistema apresentara a tela:

Relatério de Auditoria do Cadastur 2.5

GERAR RELATORIO LIMPAR

Figura 118.
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c) Selecione os filtros e clique sobre o botdo Gerar Relatério. Sera permitido gerar o relatério por

tipo de Prestador: Guia ou Pessoa Juridica;

d) O resultado da pesquisa sera apresentado em tela juntamente com o botao Imprimir,

e) Para limpar os filtros selecione o botéo Limpar;

f)  Para imprimir o resultado em uma planilha, acione o botdo Imprimir;

g) Parafechar a tela e retornar ao Painel do Mtur acione o botdo Fechar,

15.12. Listagem Relatério de Movimentagoes do Cadastur 2.5

Esta opcéo permite gerar um relatério com as movimentagdes realizadas por no cadastro de

prestadores no Cadastur 2.5.

a) Para emitir este relatorio selecione no menu Relatérios a opg¢ao Listagem e em seguida a opgao

Relatorio de Movimentagbes do Cadastur 2.5 (Figura 119)

b) O sistema apresentara a tela:

Relatério de Movimentacdes do Cadastur 2.5

Figura 119.

c) Selecione os filtros e clique sobre o botdo Gerar Relatério. Sera permitido gerar o relatério por

tipo de Prestador: Guia ou Pessoa Juridica;

d) O resultado da pesquisa sera apresentado em tela juntamente com o botao Imprimir;

e) Para limpar os filtros selecione o botao Limpar;
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f)  Para imprimir o resultado em uma planilha, acione o botao Imprimir,

g) Parafechar a tela e retornar ao Painel do Mtur acione o botdo Fechar,

16. Manter Orgido Delegado de Turismo

Esta funcionalidade permite manter (Visualizar, editar e pesquisar) os dados dos Org&os
Delegados de Turismo.

Esta funcionalidade esta disponivel no Menu “Gerenciar Sistema” no item “Orgdo de Turismo”
no painel de controle do MTur.( Figura 120)

Relatério v - Gerenciar Usudrios

[Comee e |

Painel de Controle

Cadastros Regulares - UF Total Geral: 61 Balango Mensal dos Cadastros Regulares das Atividades Obrigatdrias Total Geral: 10453
2500 4500
4000 e ——————————— "
2000 -
3000 —
1500 | /
2500 —
—
/./
2000 -
1000 —
—
500 -
1000 e
500 e ————* ——
. | e
00 ee——— 1 I v —— e
o I o
AC AL AM AP BA CE DF ES GO MA MG MS MT PA PB PE Pl PR RJ RN RO RR RS SC SE § MAR  ABR MAI JUN JuL AGO SET out NoV DEZ JAN

. [ARE 3

w ©

Emitir cracha Natureza Juridica Associar CNAE
1 Especial

Acesso Rapido

Figura 120.
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16.1. Pesquisar Orgao Delegado de Turismo

Ao acessar o item “Orgao de Turismo” o sistema apresentara a tela de pesquisa dos Orgéos
Delegados de Turismo. (Figura 121)

Relatdrio Gerenciar Sistema v Gerenciar Usudrios

™ ol de Contrale Arad "
:\1/\ Painel de Controle o Orgdo de Turismo

Orgao Delegado de Turismo

J- ~ secreta
7./200 0/200
PESQUISAR LIMPAR

UF Orgao Coordenador(a) Agdo

Acre SECRETARIA DE TURISMO E LAZER - SETUL Risoleta De Queiroz Casta Sobrinho ,‘ O\
Alzgoas .’Figlli’sE'::;D ?EIZEEEE:EE;EN'V'OL'V' MENTO ECONOMICO E José Valdiron Tavares De Lira ,‘ C)\
Amapa SECRETARIA DE ESTADO DO TURISMO DO AMAPA Syntia Machado Dos Santos Lamario Py
Bahia SECRETARIA DE ESTADO DE TURISMO - SETUR Juliana Fagundes Maia ,‘ Q
Ceara SECRETARIA DO TURISMO DO ESTADO DO CEARA Jos£ Valdo Mesquita Aires Filho ,‘ Q
Distrito Federal SECRETARIA DE ESTADO DO ESPORTE, TURISMO E LAZER Claudia Lourenco Ferreira /‘ O\
Espirito Santo SECRETARIA DE ESTADO DE TURISMO - SETUR Joyce Coelho Simdes /‘ Q
Maranhéo SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA E TURISMO - SECTUR Diva Maria Lacerda Nascimento Ribeiro ,‘ Q

Figura 121.

Através desta funcionalidade é possivel pesquisar todos os Orgdos Delegados de Turismo, podendo
consultar pelos campos “UF”, “Orgao” e/ou “Coordenador(a)’:

Orgao Delegado de Turismo

U ¥ secreta

7/200 0/200

Figura 122.

a) Preencha os filtros e acione o botdo Pesquisar. O sistema efetuara a busca por todos os

cadastros que contém os dados/filtros informados e apresentara em forma de lista conforme
Figura 123:
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UF

Alagoas

Amapd

Bahia

Ceara

Distrito Federal

Espirite Santo

Maranhao

Mato Crosso

Minas Gerais

Orgao

SECRETARIA DE TURISMO E LAZER - SETUL

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
TURISMO - SEDETUR

SECRETARIA DE ESTADO DC TURISMO DO AMAPA

SECRETARIA DE ESTADO DE TURISMO - SETUR

SECRETARIA DO TURISMO DO ESTADO DO CEARA

SECRETARIA DE ESTADO DO ESPORTE, TURISMO E LAZER

SECRETARIA DE ESTADO DE TURISMO - SETUR

SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA E TURISMO - SECTUR

SECRETARIA DE ESTADO DE DESENVOLYVIMENTC
ECONOMICO - SECRETARIA ADJUNTA DE TURISMO

SECRETARIA DE TURISMO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Coordenador(a)

Riscleta De Queircz Costa Sobrinho

José Valdiron Tavares De Lira

Syntia Machado Dos Santos Lamarao

Juliana Fagundes Maia

José Valdo Mesquita Aires Filho

Claudia Lourenco Ferreira

Joyce Coelho Simoes

Diva Maria Lacerda Mascimento Ribeiro

Diego Augusto Orsini Beserra

Gabriel Salgado De Oliveira

Pagina 1 Quantidade por pagina

Acdo
7 Q
7 Q
7 Q
7 Q
7 Q
7 Q
7 Q
7 Q
7 Q
7 Q

1-10de18 <

Figura 123.

b) O botao Limpar permite limpar os filtros preenchidos e reiniciar a pesquisa;

c) Na coluna referente a “Acao” estarao disponiveis as opg¢des de visualizar os dados de forma

detalhada do Orgdo Delegado de Turismo ou de editar as informacdes. (Figura 124)
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Acdo

,’l

7 Q

Visualizar os dados do
Orgéo Delegado.

,’l

Editar os dados do

" * Q
Orgdos Delegado. o

7 Q
7 Q
7 Q
7 Q
7 Q
7 Q

Figura 124.
16.2. Visualizar Orgao Delegado de Turismo

Ao selecionar a opc¢do de visualizar os dados do Orgdo Delegado de Turismo

apresentara a tela contendo as informagées do Orgdo Delegado selecionado: (Figura 125)

o sistema

Orgao Delegado de Turismo

(3%) 333333333

FECHAR

CADASTUR 3.0
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Figura 125.

a) A funcdo do botdo Fechar é abortar a operacdo de visualizagdo dos dados do Orgdo. Para
sair da tela, acione o botao Fechar.

16.3. Editar Orgao Delegado de Turismo

Ao selecionar a opgdo “Editar’” os dados do Orgdo Delegado de Turismo o sistema
apresentara a tela contendo as informagdes de forma habilitada do Orgdo Delegado selecionado
para edigéo: (Figura 126)

Orgdo Delegado de Turismo

. ' A UF do Orgéo Delegado de Turismo néo
podera ser alterada.

SECRETARIA DE TURISMO E LAZER - SETUL

Todos os dados contidos nesta marcagéo sdo de

Risoleta De Queiroz Costa Sobrinho preenchimento obrigatério.

Via Chico Mendes S/N° - Arena da Floresta Bairro: Corrente - Rio Branco/AC

69906-119 07h00 as 12h00 / 14h00 as 18h00

9/200 31/150

Incluir novo E-mail

Incluir novo Telefone

Excluir E-mail

E-mail Acho Teletone Agiio
Excluir Telefone
Editar Telefone
Editar E-mail 2de2 < > 1-2dez2 € >

Figura 126.

a) O sistema disponibilizara as op¢oes “Salvar” e “Fechar”. Ao preencher as informagdes acione o
botdo Salvar para gravar os dados informados. (Figura 127)

FECHAR SALVAR

Figura 127.

b) A fungdo do botdo Fechar é abortar a operagdo de edi¢do dos dados do Orgdo. Para sair da tela
sem gravar as informagdes do 6rgao, acione o botdo Fechar.
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17. Gerenciar Usuario

Esta funcionalidade permite pesquisar, editar, vincular e cadastrar usuarios no sistema.

< Usuarios com perfil Administrador Mtur, por serem usuarios da rede, nao poderao ser editados

por meio desta funcionalidade.

Esta funcionalidade esta disponivel no menu Gerenciar Usuario localizado no Painel de
Controle do MTur:

MINISTERIO DO
CADASTUR 355 @0
Relatério  ~ Gerenciar Sistema v Gerenciar Usudrios

Painel de Controle

Cadastros Regulares - UF Total Geral: 60546

Balanco Mensal dos Cadastros Regulares das Atividades Total Geral: 56931
Obrigatérias
12000
20000
10000 18000 ——SE
— e o~
16000 *—— " —
2000 14000 /././
12000 /./
6000 .
_—
10000 —
-/ o—’_..._/
4000 2000 S
- ————
6000 ———-"'——_’._—(— T
,_———'/ /./_’_—'
2000 w00 "
2000 —
0 .
AC AL AM AP BA CE DF ES GO MA MG MS MT PA PB PE Pl PR RJ RN RO RR R! 0
ABR MAI JUN JuL AGO SET out NOV DEZ JAN
“ 5
“ 5
Figura 128.

17.1. Pesquisar Usuario

Ao acessar o menu Gerenciar Usuario / ltem Pesquisar Usuarios sera apresentada a tela de
pesquisa dos usuarios do sistema.
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Pesquisar Usuario

Selecione o tipo de pesquisa: (8 Por usuarios do CNPJ () Por usuérios do Sistema

NOVO USUARIO FECHAR LIMPAR PESQUISAR

Figura 129.

A pesquisa podera ser realizada por usuarios vinculados a um CNPJ ou por qualquer usuario do

sistema.

a) Para realizar a pesquisa de usuario vinculados a um CNPJ, selecione a opg¢ao Por usuarios do
CNPJ. Agora se deseja pesquisar qualquer usuario do sistema selecione a opg¢ao Por usuarios
do sistema. Outros filtros seréo apresentados, conforme Figura 130:

Pesquisar Usuario

Selecione o tipo de pesquisa: () Por usuarios do CNP1 (8 Por usuarios do Sistema

———— ome do Usuario Perfil do Usua

0/150

NOVO USUARIO FECHAR LIMPAR PESQUISAR

Figura 130.

b) Preencha os filtros e clique sobre o botdo Pesquisar. Sera apresentada uma grid com o resultado
da pesquisa:

< O filtro UF sera habilitado somente apos a selegao do Perfil.
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Pesquisar Usuario

Selecione o tipo de pesquisa: (O) Por usuarios do CNPJ (@ Por usuérios do Sistema

maria eduarda

0/150

Permite cadastrar um novo
usuério com perfis Prestador » NOVO USUARIO FECHAR LIMPAR PESQUISAR

ou Administrador Regional.

Permite visualizar as
informacdes cadastrais do

Resultado da Busca
usuario.
CPF Nome do Usuario /> E-mail Perfil do Usuario UF Acdo
$55.995.985-59  MARIA EDUARDA email@email.com [PRESTADOR] RS Q
999999 995-59  MARIA EDUARDA email@email.com [PRESTADOR] RS Q
Figura 131.

c) O botao Limpar permite limpar os filtros preenchidos e reiniciar a pesquisa;

d) Para visualizar os dados de forma detalhada do usuario acione o icone da lupa no resultado da

busca;

e) Para incluir um novo usuario acione o botdo Novo Usuario;

17.2. Detalhar Cadastro do Usuario
Ao selecionar o icone da lupa localizado no resultado da busca da tela Pesquisar Usuario

(Figura 131), sera apresentada a tela conforme Figura 132:
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(2) Ppainel de Controle > [OREEEHSEUEENy €) Detalhar Cadastro de Usudrio

Permite remover o acesso do
Detalhar Cadastro de Usuario

usudrio ao Cadastur 3_0..

Ario] Permite vincular um

Nome do Usuario:MARIA EDUARDA Dados cadastrais do P - @ @

CPF: 999.999 999-99 usudrio. ususrio.

E-mail: email@email.com . . .
Permite editar o e=Tnail

Data de Nascimento: 01/01/01 e perfil do usudrio.

Nesta tabela serdo apresentados os CNPJ
' vinculados do usudrio.

CNP3s Associados Administrador do CNP3 Aciio
80.732928/0012-52 Ssim Pern:]ltle TETED O T O =D de: . i O ‘ Permite desvincular
administrador do CNPJ para este usuario. = o usuario do CNPJ
Quantidade por pagina 10 1-Tdel < >
FECHAR
Figura 132.

a) Selecione a opgao desejada conforme explica a Figura 132;

2 Para os CNPJs que o usuario é administrador sera disponibilizada na tabela a agao “Alterar

Administrador do CNPJ” (#-). Se o usuario nado for administrador do CNPJ acao “Alterar
Administrador do CNPJ” ( #-) ndo sera exibida;

< Para todos os CNPJs sera disponibilizada na tabela a acédo “Desvincular usuario do CNPJ” (
Q);

b) Ao selecionar a opgdo para Remover Perfil de Acesso localizado no topo da tela (O ), sera
apresentada uma mensagem de confirmagdo da agéo. Ao confirmar o usuario deixara de ter
acesso ao sistema.

c) A fungado do botédo Fechar é abortar a operagao de visualizagdo dos dados do Usuario. Para sair
da tela, acione o botao Fechar.

< Se o usuario estiver sem perfil de acesso ao Cadastur sera apresentado o icone para

conceder novamente acesso (@ );

17.3. Editar Cadastro de Usuario

Ao selecionar o icone Editar (Figura 132), sera apresentada a tela contendo as informacdes
de forma habilitada para edicéo (Figura 133):
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Editar Usuario

P E-mail * Perfil do Usudrio = UF=
999.999.993-39 email @teste.com.br PRESTADOR - DF -

Data de Nascimento

FECHAR SALVAR

Figura 133.

3 Poderao ser alterados o e-mail do usuario, perfil e a UF vinculada, caso o usuario seja

Administrador Regional. Os demais dados seréo exibidos somente a titulo de informacéo.

3 N&o serdo aceitos e-mails duplicados, ou seja, um mesmo e-mail vinculado a mais de um usuario.

< Um Prestador que seja administrador de CNPJ nao podera ter seu perfil alterado até que se retire

a permissao de Administrador de CNPJ desse usuario.

a) O sistema disponibilizara as opg¢des Salvar e Fechar. Ao preencher as informagbes acione o
botao Salvar para gravar os dados informados;

b) A funcdo do botdo Fechar é abortar a operagédo de edicdo dos dados. Para sair da tela sem
gravar as informacdes do 6rgao, acione o botdo Fechar;

17.4. Alterar Administrador do CNPJ

Esta funcionalidade podera ser acionada por meio do icone Alterar Administrador R
localizado na tela Detalhar Cadastro de Usuario (Figura 132). Feito isto sera apresentada a tela
Alterar Administrador do CNPJ:
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Alterar Administrador do CNPJ

CNPJ:99.999.999/0001-99

Narme Comercial / Fantasia: NOME COMERCIAL DO PRESTADOR

Lista de Usuarios Associados ao CNPJ

Ao marcar esta opgo e salvar, o

usuario torna-se administrador do
CPF Erroes s E-mail CNPJ. Fazendo o contrario, o usuario

deixara de ser administrador do CNPJ.

999.999.999-99 MARIA EDUARDA email@email.com.br ‘ O

Tornar o Usudrio Administrador

SALVAR FECHAR

Figura 134.

< Para se acessar a tela Alterar Administrador de CNPJ vocé devera seguir os passos:

1. Pesquisar Usuario;

2. Detalhar Usuario, icone da lupa disponivel no resultado da busca da tela Pesquisar Usuario;

3. Alterar Administrador, icone * localizado na tela Detalhar Usuario.

a) Para retirar a permissdo de um usuario ser o Administrador do CNPJ, devera desmarcar a opgao
Tornar o Usudrio Administrador € em seguida clicar sobre o botdo Salvar;

b) Para dar permissdo de Administrador do CNPJ ao usuario, marcar a opgao Tornar o Usuario
Administrador e em seguida clicar sobre o botao Salvar;

< Ao Salvar o registro sera encaminhado um e-mail ao atual e ao antigo administrador do CNPJ

informando a troca. O antigo Administrador permanecera apenas como um usuario comum do CNPJ.

c) Para sair da tela sem gravar as informacodes, acione o botdo Fechar,

17.5. Cadastrar Usuario

Esta funcionalidade podera ser acionada por meio do botdo Novo Usuario localizado na tela

Pesquisar Usuario (Figura 131). Feito isto sera apresentada a tela Cadastrar Usuario:
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Cadastrar Usuario

Este campo é autocomplete. Podera ser vinculado ac
usudrio um ou varios CNPJs cadastrados no sistema.

FECHAR LIMPAR ADICIONAR

Figura 135.

a) Preencha os campos e em seguida acione o botao Adicionar. O sistema incluird o novo usuario
em uma tabela;

b) Apo6s incluir todos os usuarios na lista, acione o botdo Salvar. Sera encaminhado um e-mail ao
usuario informando a senha de acesso;

c) Paralimpar os campos acione o botédo Limpar;

d) Para sair sem gravar as informagdes do usuario, acione o botdo Fechar;

< Para incluir um usuario Administrador Regional sera necessario informar a UF. Para usuario do
tipo Prestador o campo UF nao sera exibido.

> Nao sera possivel incluir usuarios com perfil Administrador Mtur.

3 Nao seréo aceitos e-mail duplicados;
20 campo “Informe o CNPJ que o prestador ira atuar” € auto complete e buscara pelos CNPJs
cadastrados no sistema a partir do 3° numero digitado;

:> O sistema recuperara todos os CNPJs cadastrados;
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17.6. Vincular CNPJ ao cadastro de Usuario

Esta funcionalidade podera ser acionada por meio do icone Vincular Usuario @ localizado

na tela Detalhar Cadastro de Usuario (Figura 132). Feito isto sera apresentada a tela Vincular CNPJ

ao Cadastro de Usuario:

Vincular CNPJ ao Cadastro de Usuario

Nome do Usuario: SILVA
CPF: 999.999.999-99

E-mail: email@email.com
. TR Informe aqui o{s) CNPJ (s) que deseja «
' === vincular ao usudrio.

FECHAR LIMPAR

Figura 136.

< Para se acessar a tela Alterar Administrador de CNPJ vocé devera seguir 0s passos:

4. Pesquisar Usuario;

5. Detalhar Usuario, icone da lupa disponivel no resultado da busca da tela Pesquisar Usuario;

6. Vincular Usuario, icone @ localizado na tela Detalhar Usuério.

a) O primeiro passo é digitar o numero do CNPJ que deseja vincular ao usuario em tela. Deve-se
digitar sem pontos ou tragos. O campo é auto complete e trara os registros a partir do 3° niumero

digitado:

Vincular CNPJ ao Cadastro de Usudrio

Nome do Usudrio: SILVA
CPF: 999.999.999-99
E-mail: email@email.com

Digite o nimero e em

999 seguida seleciona na lista. «

99999999000199

99999999000199 FECHAR LIMPAR

Figura 137.
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b) Ao selecionar o CNPJ o sistema mostrara na lista e permitira incluir outros CNPJs:

Vincular CNPJ ao Cadastro de Usuario

Nome do Usuario: SILVA
CPF: 999.999.999-99

E-mail: email@email.com

Clique no X para excluir o CNPJ, se
assim desejar.

Informe o(s) CNPJ(s).

99999999/0001-99 X
|

FECHAR LIMPAR

Usuarios Adicionados

Marque esta opgdo caso o usuario
em questdo seja o0 Administrador
L do CNPJ.

CNPJs Administrados Nome Prestador r dd CNPJ?

Usuario € Administrado

Acdo

22.351.256/0001-86 NEPOMUCENO & MIRANDA COMERCIO E SERVICO DE ALIMENTOS LTDA - ME

O
=

Somente quando clicar em
salvar é que o vinculo serd * SALVAR

gravado.

c) Para dar permissao de Administrador do CNPJ ao usuario, marcar a opg¢ao Usuario é
Administrador do CNPJ? e em seguida clicar sobre o botdo Salvar;

d) Para sair da tela sem gravar as informagdes, acione o botdo Fechar;

18. Login Unico GOV.BR
18.1. O que é?

A Conta gov.br € um meio de acesso digital do usuario aos servigos publicos digitais.
Esta Conta garante a identificacdo de cada cidadao que acessa os servigos digitais do governo.

Essa é a nova proposta do Governo federal, para facilitar a identificacdo e autenticacdo do cidadao,

privilegiando a governanga e a convergéncia autoritativa, e finalmente o controle de acesso
unificado.

Oferece um ambiente de autenticagéo digital unico do usuario aos servigos publicos digitais, ou seja,
com um unico usuario € senha vocé podera utilizar todos os servigos publicos digitais que
estejam integrados com a Conta gov.br. Fornece um nivel de seguranga compativel com o grau

de exigéncia, natureza e criticidade dos dados e das informagdes pertinentes ao servigo publico
solicitado.

Para mais informagdes e duvidas sobre o Login Unico GOV.BR, seu manual do usuério pode ser
acessado através da opgdo “?” da Figura 2, ou pelo seguinte link:
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<http://fag-login-unico.servicos.qgov.br/>

18.2. Criar Sua Conta GOV.BR

Com a entrada do Login Unico GOV.BR toda funcéo de autenticacdo e dados do usuario para
autenticacdo serdo mantidos pelo Login Unico GOV.BR, portanto o sistema CADASTUR 3.0
nao sera mais responsavel pela criacdo de contas de acesso.

Entretanto convém ressaltar que o gerenciamento de perfis (MTur, Regional, Prestador) continuam
sendo gerenciados pelo sistema CADASTUR, ap6s entrada do usuario no sistema pelo Login
Unico.

Também cabe esclarecer que usuarios que ja tinham acesso e perfil no CADASTUR, ao realizarem o
novo acesso pelo Login Unico continuam com o mesmo perfil que ja possuiam.

Existem varias formas de criagdo de sua conta gov.br, para mais informagoes e escolha da forma
mais adequada acesse o Manual do Usuario do Login Unico GOV.BR através da opgao “?”
da Figura 2, ou pelo seguinte link: <http://fag-login-unico.servicos.gov.br/>

18.3. Esqueci Minha Senha

A recuperagéo de conta de acesso ou senha n&@o seréo mais realizados pelo sistema CADASTUR
3.0, com a entrada do Login Unico GOV.BR toda fungéo de autenticagéo e dados do usuario
para autenticagdo serdo mantidos pelo Login Unico GOV.BR

Existem varias formas de recuperagdo de acesso ao Login Unico GOV.BR, para mais informagoes e
escolha da forma mais adequada acesse o Manual do Usuario do Login Unico GOV.BR
através da opgao “?” da Figura 2, ou pelo seguinte link: <http://fag-login-unico.servicos.gov.br/>
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