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UTILIZAGAO DOS CARTOES DE VISITA INSTITUCIONAIS NO AMBITO DA PORTOSRIO

1. OBJETIVO

Estabelecer regulamento para a utilizagdo dos cartdes de visita institucionais no ambito da PortosRio.

2. ABRANGENCIA

Este instrumento normativo abrange todas as areas da PortosRio.

3. DEFINIGOES

N3o se aplica.

4. POLITICAS

N3o se aplica.

5. DIRETRIZES

5.1. Os cartdes de visita institucionais se destinam ao atendimento das necessidades de servigo e serdo
confeccionados conforme modelo no anexo deste Instrumento Normativo.

5.2. Os cartdes de visita serdo utilizados como instrumento de identificagio dos ocupantes de cargos
comissionados no exercicio de suas atribui¢cdes, sem intuito de promogao pessoal, em obediéncia aos principios da moralidade
e impessoalidade.

5.2.1. Nos cartdes de visita deverdo constar apenas o nome e o cargo comissionado, nome do 6érgdo,
enderecgo, e-mail e telefones institucionais.

5.2.2. Nos cartdes de visita ndo serd permitida a impressao de slogans, fotos, nome de partido politico,
numero do candidato, ou outras informagGes relacionadas a pleitos eleitorais.
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5.3. Os cartdes de visita serdo custeados pela PortosRio para os Diretores, membros do Conselho de
Administracdo - CONSAD, Chefes da Ouvidoria Geral e do Gabinete da Presidéncia, Superintendentes, Assessores e Gerentes.

5.3.1. O usuario que fizer jus ao custeio dos cartGes de visita deverd providenciar a sua confecgdo e solicitar
reembolso através de APG, no limite de 1.000 (hum mil) cartGes por ano, no caso da Diretoria-Executiva e dos membros do
Conselho de Administracdo - CONSAD, e 500 (quinhentos) cartdes por ano nos demais casos descritos no caput deste item.

5.3.2. E vedada a aquisi¢3o de cartdes de visita através do Fundo Fixo.

5.3.3. Excepcionalmente, os ocupantes de cargos comissionados ndo listados no item 5.3 poderao solicitar,
anualmente, 100 (cem) cartGes de visita, desde que devidamente justificado pelo Diretor da area e autorizado pelo Diretor-
Presidente. Os membros do Conselho Fiscal - CONFIS também poderédo solicitar, anualmente, 100 (cem) cartdes de visita,
desde que devidamente justificado e autorizado pelo CONSAD.

5.3.4. Os cartdes deverao ser confeccionados em papel cartdo 300 gramas, laminagdo fosca e sem verniz
localizado.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

6.1. E de responsabilidade da Supervisdo de Promocgdo Comercial - SUPROC a atualizacdo do modelo e do
normativo sobre confecg¢do dos cartdes de visita.

6.2. E de responsabilidade do usuario dos cartdes de visita as providéncias para sua confec¢do, assim como a
respectiva solicitacdo de reembolso dos custos através de APG.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

MANUAL DA NOVA MARCA PORTOSRIO - (Brandbook)
MODELO DE CARTAO DE VISITA DA PORTOSRIO.

8. NOTAS EXPLICATIVAS

Este Instrumento Normativo foi aprovado na 26052 reunido da DIREXE, realizada em 07/06/2023.

ANEXOS
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SUPER fi\ Documento assinado eletronicamente por Eduardo Correia Miguez, Gerente, em 19/06/2023, as 10:36, conforme

GOVBR horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V, da Portaria n2 446/2015 do Ministério dos Transportes.

SUPER ri'] Documento assinado eletronicamente por Felipe Porto Moreira, Gerente, em 19/06/2023, as 10:38, conforme horério

_ GOVER _ oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V, da Portaria n2 446/2015 do Ministério dos Transportes.
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