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REGULAMENTO INTERNO DE CONTROLE DE VAGAS PARA O CAPIVARA.

Dispde sobre o fluxo para solicitagao, analise, autorizagéo, controle e disponibilizagcdo de vagas
institucionais para os passeios nauticos do Capivara, no ambito da Empresa Municipal de Turismo de
Belo Horizonte S/A — BELOTUR.

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimento padronizado, transparente e eficiente
para o recebimento e atendimento das solicitagdes de vagas institucionais nos passeios nauticos do
Capivarg;

CONSIDERANDO a necessidade de centralizar na Diretoria responsavel pela operagao e gestdo dos
passeios nauticos o controle das reservas institucionais;

CONSIDERANDO o planejamento para gestdo das vagas dos Passeios de Turismo Nautico, que
estabelece a Geréncia de Novos Negocios - GENON como unidade responsavel pela gestdo e
autorizagdo das reservas, observadas as respectivas categorias e limites.

CONSIDERANDO a publicagéo da portaria 087/2026, que estabelece os critérios para regulamentacao
da gestao das vagas de passeios de turismo nautico na Lagoa da Pampulha.

CONSIDERANDO que a prestagéo de servicos sera dividida em trés tipos de saidas:

| — Passeios regulares: De sexta a domingo, incluindo feriados, com 4 passeios por dia: 10h30 as
11h30, 13h30 as 14h30, 15h30 as 16h30 e 17h30 as 18h30. Cada passeio tera duragao minima de 60
minutos.

Il — Turismo Pedagdgico: As quintas-feiras, incluindo feriados, serdo reservados passeios regulares de
carater Educativo e Social. Seréo 3 passeios por dia destinados a escolas publicas: 9h as 9h40, 10h as
10h40 e 14h as 14h40; e 1 passeio por dia destinado a iniciativas sociais publicas e escolas e
iniciativas particulares: 15h as 16h. Estes passeios terao duracdo minima de 40 minutos e maxima de
60 minutos.

Il — Passeios para grupos fechados: Atendimentos programados com antecedéncia minima de 10
dias, a serem realizados em horarios e dias distintos aos passeios regulares, educativos e sociais.
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FLUXO PARA SOLICITAGAO DE VAGAS INSTITUCIONAIS — CAPIVARA.

Categoria 1 - Institucional Estratégica:

Atendimento isento de cobranga, para as demandas da alta administracédo da PBH e Belotur, mediante
reserva antecipada e autorizada pela GENON.

Atendimento também a imprensa mediante liberacao da ASCOM.

Serao destinadas 8 vagas fixas no barco para atendimento desta demanda quando o tipo de saida for
Passeios regulares ou passeios para grupos fechados. Para as saidas do Turismo Pedagdgico serao
destinadas 2 vagas fixas no barco. Essas vagas serdo deduzidas da quantidade de vagas disponiveis
na plataforma do sympla.

Conforme disponibilidade, esta quantidade de vagas podera ser ampliada.

Tipos de saida: Passeios regulares, Turismo Pedagdgico ou Passeios para grupos fechados.

Etapa 1: Recebimento e formalizagdao do pedido

As solicitagbes deverdo ser encaminhadas com antecedéncia minima de 10 (dez) dias uteis em
relacdo a data pretendida dos passeios de turismo nautico.

As solicitacbes da alta administracdo da PBH, BELOTUR e Imprensa, devem ser enviadas para o
e-mail: genon.belotur@pbh.gov.br, que ira orientar sobre o preenchimento do formulario de solicitagao
de reserva.

Etapa 2: Analise, tramitagdo e aprovacao interna na Belotur

O responsavel pela analise técnica da GENON, com posse do formulario preenchido pelo solicitante
analisa:

Disponibilidade de datas e horarios, conforme tipo de saida.
Enquadramento na categoria e limites de cota.

Impacto na operagao conforme tipo de saida.

Necessidade de atendimento acessivel e/ou bilingue.

Etapa 3: Comunicacao para a solicitante e formalizag¢ao para a contratada.

A GENON ira comunicar ao solicitante a confirmagéo, alteragdo ou impossibilidade de atendimento da
demanda.

Para essa demanda o uso da marca Belotur e PBH ¢é obrigatério em materiais de divulgacéo, devendo
seguir o Manual de ldentidade Visual da Belotur.

A GENON encaminhara a demanda para o receptivo da contratada, com dados para emissao da
cortesia individual ou de grupos.

Etapa 4: O receptivo enviara por e-mail, com no minimo 48h antes dos passeios, a confirmagao ao
solicitante através do "Termo de Reserva", detalhando as condi¢des (data, horario, regras de
cancelamento, uso da marca, etc.) e também a forma como o solicitante deve retirar ou receber a
cortesia emitida pelo Sympla.

A demanda é registrada no controle de vagas.
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Categoria 2 - Projetos com apoio institucional da Belotur:

O apoio institucional sera concedido pela Diretoria de Marketing Turistico da Belotur — DRMT, isento de
cobranca, limitado a 20% da capacidade mensal.

Serao destinadas 8 vagas fixas no barco para atendimento institucional estratégico e 1 vaga para o
Guia de Turismo. Essas vagas serdo deduzidas da quantidade de vagas disponiveis ao solicitante,
totalizando 71 vagas a serem disponibilizadas.

Tipos de saida: Passeios regulares ou passeios para grupos fechados.

Etapa 1: Recebimento e formalizagao do pedido

O solicitante devera formalizar a solicitacdo, com antecedéncia minima de 10 dias uteis em relagao a
data pretendida dos passeios de turismo nautico, através do link
(https://servicos.pbh.gov.br/servicos+apoio-a-eventos-e-projetos-de-potencial-turistico+617fd6c7464 3a
30c2bc642fc?s=6183ec6bdf9bab4008312ab9, que sera recebido pela DRMT.

Sera de responsabilidade da DRMT solicitar o preenchimento do formulario de reserva e encaminhar
para a GENON.

Etapa 2: Analise, tramitagdo e aprovacao interna na Belotur

O responsavel pela analise técnica da GENON, com posse do formulario preenchido pelo solicitante
analisa:

Disponibilidade de datas e horarios, conforme tipo de saida.
Enquadramento na categoria e limites de cota.

Impacto na operagéao regular.

Necessidade de atendimento acessivel e/ou bilingue.
Preenchimento das vagas fixas institucionais e de imprensa.

Etapa 3: Comunicacgéao para a solicitante e formalizagdo para a contratada.

A GENON informara para a DRMT a aprovacao, alteracdo ou impossibilidade de atendimento da
demanda.

Para essa demanda o uso da marca Belotur e PBH ¢é obrigatério em materiais de divulgagao, devendo
seguir o Manual de Identidade Visual da Belotur.

A GENON encaminhara a demanda para o receptivo da contratada, com dados para emissao da
cortesia individual ou de grupos.

Etapa 4: O receptivo enviara por e-mail, com no minimo 48h antes dos passeios, a confirmagao ao
solicitante através do "Termo de Reserva", detalhando as condigdes (data, horario, regras de
cancelamento, uso da marca, etc.) e também a forma como o solicitante deve retirar ou receber a
cortesia emitida pelo Sympla.

A demanda é registrada no controle de vagas.
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Categoria 3 - Educativo e Social:

Tipo de saida para escolas e iniciativas publicas: Turismo Pedagégico

Demanda previamente motivada pela GENON, com atendimento gratuito, em alinhamento com as
escolas publicas municipais e estaduais e instituicdes de assisténcia social, cadastradas em Conselho
de Assisténcia Social ou com convénio com o Municipio, Estado ou Unido, prioritariamente para
aquelas localizadas dentro da bacia hidrografica da Pampulha.

Seréo realizados passeios educativos e sociais as quintas-feiras, incluindo feriados, com o maximo de
4 passeios por dia. Os passeios educativos terdo duragdo de 40 minutos e os passeios de carater
social terdo duragdo maxima de 60 minutos.

Serdo destinadas 1 vaga para o Guia de Turismo e 2 vagas fixas no barco para atendimento
institucional e de imprensa quando o tipo de saida for Turismo Pedagdgico. Essas vagas seréo
deduzidas da quantidade de vagas disponiveis ao solicitante, totalizando 77 vagas a serem
disponibilizadas

Tipo de saida: escolas e iniciativas particulares: Turismo Pedagdgico e Passeios Regulares.

Para o atendimento de grupos de escolas, iniciativas ou projetos de carater particular, a demanda sera
encaminhada diretamente ao receptivo. Estes passeios terdo duragao minima de 40 minutos € maxima
de 60 minutos.

Para as Escolas Particulares e iniciativas privadas sera cobrada a meia-entrada, ingresso promocional
morador de Belo Horizonte ou valor cheio.

Serdo destinadas 1 vaga para o Guia de Turismo e 8 vagas fixas no barco para atendimento
institucional e de imprensa quando o tipo de saida for Passeios regulares. Essas vagas seréao
deduzidas da quantidade de vagas disponiveis ao solicitante, totalizando 71 vagas a serem
disponibilizadas.

Serdo destinadas 1 vaga para o Guia de Turismo e 2 vagas fixas no barco para atendimento
institucional e de imprensa quando o tipo de saida for Turismo Pedagdgico. Essas vagas seréo
deduzidas da quantidade de vagas disponiveis ao solicitante, totalizando 77 vagas a serem
disponibilizadas.

Etapa 1: As solicitagcdes deverao ser enviadas para o e-mail: genon.belotur@pbh.gov.br, com
recebimento e formalizagédo do pedido, com 10 dias de antecedéncia, exceto para iniciativas de carater
particular que seréo tratadas diretamente com o receptivo.

Etapa 2: Analise, tramitagcdo e aprovacao interna na Belotur

O responsavel pela analise técnica da GENON, com posse do formulario preenchido pelo solicitante
analisa:

Disponibilidade de datas e horarios, conforme tipo de saida.
Enquadramento na categoria e limites de cota.

Impacto na operagéo regular.

Necessidade de atendimento acessivel e/ou bilingue.
Preenchimento das vagas fixas institucionais e de imprensa.
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Etapa 3: Comunicagédo para a solicitante e formalizagdo para a contratada.

A GENON comunicara ao solicitante a confirmacéo, alteragdo ou impossibilidade de atendimento da
demanda.

Para as atividades com isengao de ingresso, o uso da marca Belotur e PBH ¢é obrigatério em materiais
de divulgacédo, devendo seguir o Manual de Identidade Visual da Belotur.

A GENON encaminhara a demanda para o receptivo da contratada, com dados para agendamento e
emissao dos ingressos.

Etapa 4: O receptivo enviara por e-mail ao solicitante o "Termo de Reserva", detalhando as condigdes
(data, horario, gratuidade ou valor, regras de cancelamento, uso da marca, etc.) e também a forma
como o solicitante deve retirar ou receber os ingressos.

A demanda é registrada no controle de vagas.

Categoria 4 - Corporativo e Privado:

Atendimento para demandas corporativas, agéncias de receptivo, empresas e eventos privados, com
cobrancga de ingresso antecipado.

Serao destinadas 8 vagas fixas no barco para atendimento institucional estratégico e 1 vaga para o
Guia de Turismo. Essas vagas serdao deduzidas da quantidade de vagas disponiveis ao solicitante,
totalizando 71 vagas a serem disponibilizadas.

Tipo de saida: Passeios regulares ou Passeios para grupos fechados.
Etapa 1: As solicitagdes serao encaminhadas para o receptivo.

Etapa 2: O receptivo ira solicitar o preenchimento do formulario de solicitagdo de reserva e
analisara:

Disponibilidade de datas e horarios, conforme tipo de saida.
Enquadramento na categoria e limites de cota.

Impacto na operacgéao regular.

Necessidade de atendimento acessivel e/ou bilingue.
Preenchimento das vagas fixas institucionais e de imprensa.

O receptivo enviara por e-mail, com no minimo 48h antes dos passeios, a confirmacao ao solicitante
através do "Termo de Reserva", detalhando as condigbes (data, horario, valor, regras de
cancelamento, etc.) e também a forma como o solicitante deve retirar ou receber os ingressos.

A demanda é registrada no controle de vagas.
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Categoria 5 - Publico Geral:

Ingressos comercializados para publico geral. Cada passeio tera duragdo minima de 60 minutos.
Tipo de saida: Passeios Regulares.

Etapa 1: Ingressos retirados online ou vendidos presencialmente no CAT Veveco através da
plataforma do Sympla.

Etapa 2: O receptivo fara o registro no controle de vagas.

Confirmagao e Cancelamento para todas as categorias:
A reserva sO sera confirmada com o envio do "Termo de Reserva" assinado pelo receptivo da
contratada.

Cancelamentos devem ser comunicados com no minimo 48h de antecedéncia, sob pena de restrigcdo
para futuras reservas.

Em caso de conflito de datas ou impossibilidade de atendimento simultaneo das demandas, a Belotur
avaliara a conciliagdo em razéo do interesse publico.

No caso de cancelamento por instabilidade climatica que represente risco a seguranga, manutengao
ou situagao extraordinaria, havera remarcagao conforme disponibilidade no SYMPLA.
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