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Apresentacao

1. O presente Plano de Desenvolvimento Técnico Correcional tem o propdsito de
contribuir para o desenvolvimento permanente dos servidores da Corregedoria do MTur, com vistas
a melhoria da eficiéncia, da eficacia e da efetividade dos trabalhos e atividades correcionais.

2. Este Plano se aplica dentro do Planejamento, Estrutura Regimental e Legislacdo da
Corregedoria do MTur e deve ser seguido pelos servidores da Corregedoria do MTUR, sendo uma
ferramenta de referéncia disponivel para todos os servidores que se interessem em exercer funcées
correcionais com competéncia e habilidades no ambito do MTur.
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Introducao

1. Este documento apresenta uma consolidagdo abrangente dos conhecimentos
técnicos e administrativos essenciais para o desempenho minimo esperado dos servidores no
ambito da Corregedoria do Ministério do Turismo.

2. A identificacdo dessas competéncias visa garantir a eficiéncia, a conformidade e a
gualidade das atividades desempenhadas, fortalecendo os processos internos e assegurando a
adequacdo as normativas vigentes.

3. A definicdo dessas competéncias busca orientar a formacdo e o desenvolvimento
continuo dos servidores, promovendo uma atuacdo mais eficaz e alinhada aos objetivos
institucionais da Corregedoria.

4, Além de estabelecer um referencial para a capacitacdo dos servidores, este
documento também serve como uma ferramenta de gestdo estratégica, auxiliando na identificacao
de lacunas de conhecimento e orientando a alocacdo de recursos para o aprimoramento continuo
das equipes.

5. Ao definir claramente as habilidades e os conhecimentos necessarios, a Corregedoria
busca ndo apenas assegurar o cumprimento das suas atribuicbes com exceléncia, mas também
fomentar uma cultura de transparéncia, ética e responsabilidade publica.

6. Dessa forma, a padronizacdo e a disseminacdo desses saberes sdo essenciais para a
melhoria continua dos processos, garantindo que as a¢des corretivas e preventivas sejam realizadas
com rigor técnico e administrativo, em consonancia com as melhores praticas do setor publico.




Normativos

1. A atividade correcional contempla uma série de habilidades, de conhecimentos
técnicos e administrativos e de ritos associados a conducdo dos diversos procedimentos
investigativos e processos correcionais, sendo necessdria a familiaridade com os normativos que
regem a atividade, tais como:

a) Leis
e |ein28.112, de 11 de dezembro de 1990;
e Lein28.429, de 02 de junho de 1992;
e |ein212.813, de 16 de maio de 2013;
e Lein212.846, de 12 de agosto de 2013;
e Lein214.230, de 25 de outubro de 2021;
e Lein214.133, de 12 de abril de 2021;
e Lein213.869, de 05 de setembro de 2019;
e Lein213.105, de 16 de marco de 2015;
e |ein?25.172, de 25 de outubro de 1966;
e Lei Complementar n2 105, de 10 de janeiro de 2001;
e Lein29.784, de 29 de janeiro de 1999;
e Lein29.873, de 23 de novembro de 1999;

b) Decretos
e Decreton?11.416, de 16 de fevereiro de 2023;
e Decreton?211.123, de 07 de julho de 2022;
e Decreton?211.129, de 11 de julho de 2022;
e Decreto-Lei n? 2.848, de 7 de dezembro de 1940;
e Decreto n?25.480, de 30 de junho de 2005;
e Decreto n?10.571, de 09 de dezembro de 2020;

c) Instrugdes Normativas
e Instrucdo Normativa da CGU n2 013, de 08/10/2019;

d) Portarias
e Portaria Normativa CGU n2 027, de 11 de outubro de 2022;
e Portaria CORREG/MTur n2 12, de 03 de julho de 2023;
e Portaria MTur n2 04, de 16 de fevereiro de 2024;
e Portaria MTur n2 05, de 21 de fevereiro de 2024;
e Portaria MTur n2 06, de 21 de fevereiro de 2024; e
e Portaria CORREG/MTUR n? 13, de 16 de outubro 2024.




1.

Conhecimentos Técnicos e
Administrativos Especificos

Somado a isso, é imprescindivel aos servidores da Corregedoria do Ministério do

Turismo adquirirem conhecimentos no ramo do Direito Administrativo Disciplinar, enquanto

subdivisdo do Direito Administrativo, que tem por objetivo fundamentar a relagdao da Administragao

Publica com seu corpo funcional, estabelecendo regras de comportamento, de deveres e de

proibicdes, bem como a previsao da pena a ser aplicada diante da comprovacao da irregularidade

funcional.
2. Isso posto, enumeram-se os conhecimentos especificos atrelados ao exercicio da
atividade correcional:
a) Triagem;
b) Procedimentos Investigativos;
¢) Procedimentos Sancionatérios;
d) Formalizacdo, Conducdo e Finalizacdo de Processos Administrativos Disciplinares — PADs;
e) Formalizacdo, Condugdo e Finalizacdo de Processos Administrativos de Responsabilizacdo -
PARs;
f) Ritos ordinario e sumario;
g) Dosimetria e andlise do programa de integridade, previstos na Lei Anticorrupgao;
h) PrescrigGes administrativas disciplinar e intercorrente;
i)  Provas no Processo Administrativo Disciplinar — PAD;
j)  Etica e disciplinar no servico publico; e

k)

Gestdo da Atividade correcional.




Conhecimentos Técnicos e
Administrativos Gerais

1. Adicionalmente, a atuagdo correcional é importante que os servidores da Corregedoria
obtenham nogdes em relacdo as seguintes tematicas, dentre outras:

a) Gestdo por competéncia;

b) Gestdo de riscos;

c) Elaboracdo de indicadores de desempenho institucional

d) Gestdo de documentos;

e) Planejamento e Organizacdo Pessoal no Trabalho

f) Lideranca e Gestdo de equipes;

g) RelagGes Interpessoais e feedback;

h) Gestdo e preservagao de documentos digitais;

i) Gestdo do conhecimento no setor publico;

j) Planejamento estratégico;

k) Gestdo de projetos;

I) Redacdo oficial;

m) LicitacOes e Contratos;

n) Convénios e Instrumentos congéneres;

0) Resposta aos Orgdos de controle;

p) Direito Penal e Processual Penal;

gq) Direito Administrativo;

r) Direito Processual Civil;

s) Tratamento de Demandas do Orgdos de Controle;

t) Acolhimento de vitimas;

u) Prevencdo de irregularidades; e

v) Edicdo de textos, planilhas e apresentacdes (pacote office).




Sistemas Utilizados

1. Importante registrar que faz-se necessario o conhecimento e a utilizagdo dos seguintes
sistemas e plataformas, dentre outros:

a) Sistema Eletronico de Informagdes — SEl;
b) E-mail institucional;

c) Pdégina Institucional;

d) Portal de Corregedorias da CGU;
e) CGU-PAD;

f) CGU-PJ;

g) e-CGU;

h) e-PAD;

i) SIGAC — Boletim Interno;

j) Diario Oficial da Unido;

k) SouGOV;

I) Gov.BR;

m) MTurDoc;

n) Plone; e

o) Teams e aplicativos.




Habilidades Relevantes

Recomenda-se que o servidor com atuacdo nas atividades de natureza correcional possua:
a) Sensibilidade e paciéncia;
b) Capacidade de escuta ativa;
c) Equilibrio emocional;
d) Capacidade de trabalhar em equipe;
e) Capacidade de trabalhar sob situacdes de pressao e de sigilo;
f) Proatividade;
g) Discricdo;
h) Analise critica;
i) Independéncia;
j) Imparcialidade;
k) Adaptabilidade;
I) Condutailibada;
m) Flexibilidade;
n) Habilidade para solucionar conflitos;
0) Capacidade de cumprimento de metas.




Capacitacoes

1. O servidor membro da Corregedoria do MTur, além de todo conhecimento e habilidade
absorvidos, devera estar em constante atualiza¢ao, por intermédio de capacitagGes, semindrios, cursos e
eventos relacionados a tematica correcional.

2. Ademais, devera realizar os cursos indicados no portal da Corregedoria-Geral da Unido
(CRG), bem como a lista de capacitacées recomendados pela Corregedoria do MTur, conforme abaixo:

A - Lista de Capacita¢gées Recomendadas

Nome do Curso

SEI4.0

Link:

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1052

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl) é um sistema de gestdo de processos e
documentos arquivisticos eletronicos que tem o objetivo de aprimorar a gestao
documental e tramitagdo de processos administrativos eletrénicos, contribuindo

Descricao: o ~ .
para o controle, a padroniza¢gdo e a manutengdo de documentos via processos
digitais, bem como para o aumento da eficiéncia da gestdo publica e da
transparéncia dos processos de trabalho.

Tipo de Atividade: Gestdo Administrativa de Processos

Perfil: Membro de Comissdo, Colaboradores, Servidores

Tempo de Duragao: 25h

Pré-requisitos: N3o se aplica.

Modalidade: Virtual.

Custo: N3o se aplica.

Nome do Curso

Atividade Correcional — Visdo Geral

Link:

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/238

Que pretende disseminar o conhecimento das corregedorias e alcangar
servidores e empregados publicos em todo o pais. O curso tem como foco a
difusdo de conhecimentos bdsicos, aproximando a atividade correcional de

Descrigdo: servidores publicos e cidaddos. Além de esclarecer o funcionamento e o papel
das corregedorias, busca também prevenir infragGes correcionais a partir da
discussdo de casos praticos.

Tipo de Atividade: Prevenir infragGes correcionais

Perfil: Membro de Comissdo, Colaboradores, Servidores

Tempo de Duragao: 25h

Pré-requisitos: N3o se aplica.

Modalidade: Virtual.

Custo: N3o se aplica.



https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1052
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Nome do Curso

Comunicag¢des Processuais

Link:

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/820

Vocé conhece as regras gerais, os instrumentos e as formas de comunicacao em
processos correcionais? Neste curso vocé compreendera como deve ocorrer a

Descrigao: condugdo dos atos processuais e conhecera as formas de comunicagao aplicadas
as comissOes e aos demais participes desses processos. Esta agao integra o
Programa de Capacitagdo para Corregedorias (CRG+).

Tipo de Atividade: Conducdo dos atos processuais e formas de comunicagdo processuais

Perfil: Membro de Comissao, Colaboradores, Servidores

Tempo de Duragao: 10h

Pré-requisitos: N3ao se aplica.

Modalidade: Virtual.

Custo: Nao se aplica.

Nome do Curso

ComissOes Processantes

Link:

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/821

Descrigao:

Vocé sabe quais sdo os requisitos para a composicdo de uma comissdo
processante? Neste curso vocé entendera como essas comissdes sao formadas,
conforme o tipo de processo correcional instaurado, e conhecera as hipéteses de
suspeicdo e de impedimento dos seus membros, além de outras informagdes
importantes. Esta acdo integra o Programa de Capacitagdo para Corregedorias
(CRGH+).

Tipo de Atividade:

Formacgao de comissdes

Perfil:

Membro de Comissdo, Colaboradores, Servidores

Tempo de Duragao: 10h
Pré-requisitos: N3ao se aplica.
Modalidade: Virtual.
Custo: N3ao se aplica.

Nome do Curso

Admissibilidade Correcional

Link:

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/819

A apuragcdo de denuncias de irregularidades ocorridas no ambito da
Administragdo Publica constitui dever da autoridade competente e é exercida por
intermédio de unidades correcionais e agentes publicos designados para compor

Descrigcao: . a s
comissOes processantes. Neste curso vocé ird compreender a fase de
admissibilidade de noticias de irregularidades e saber quais providéncias e
procedimentos investigativos podem ser utilizados pelas unidades correcionais.

Tipo de Atividade: Providéncias e procedimentos investigativos

Perfil: Membro de Comissao, Colaboradores, Servidores

Tempo de Duragao: 20h

Pré-requisitos: Nao se aplica.

Modalidade: Virtual.

Custo: N3ao se aplica.
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Nome do Curso

Provas no PAD (Processo Administrativo Disciplinar)

Link:

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/84

Esta é uma 6tima oportunidade de qualificagdo para membros de comissdes de
Processo Administrativo Disciplinar (CPAD). O curso pretende instrumentar para a
utilizacdo adequada das diversas espécies de provas na fase instrutdria do

Descrigcao: L . .
processo disciplinar. Umas das expectativas com o curso é minimizar a
necessidade de instauracdo de novas comissdes por nulidade processual.

Tipo de Atividade: Utilizacdo adequada das diversas espécies de provas

Perfil: Membro de Comissao, Colaboradores, Servidores

Tempo de Duragao: 20h

Pré-requisitos: N3ao se aplica.

Modalidade: Virtual.

Custo: Nao se aplica.

Nome do Curso

Treinamento ePAD

Link:

https://www.gov.br/corregedorias/pt-br/quero-aprender/capacitacoes-
crg/treinamentos/treinamento-epad

Descri¢ao:

Nocdes gerais e navegacao direta no ambiente de treinamento do Sistema ePAD
(https://treinaepad.cgu.gov.br), com exercicios desde a admissibilidade,
passando pelo procedimento investigativo até o relatério final de um
procedimento acusatdrio, atuando nos perfis de analista, membro de comissao e
autoridade.

Tipo de Atividade:

Gerenciamento das informacg6es correcionais

Perfil:

Membro de Comissdo, Colaboradores, Servidores e Corregedores

Tempo de Duragao:

4h

Pré-requisitos:

N3o se aplica.

Modalidade:

Virtual.

Custo:

N3o se aplica.
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B - Formuldrio de Avaliacdao da Qualidade e Aplicabilidade das Capacita¢oes

3. No intuito de avaliar a qualidade da capacitacdo e a sua manutencdo no PDTCOR, apés a
conclusdao da capacitagdo o servidor membro da Corregedoria do MTur deverd o preencher o

Formulario de Avaliagao de Capacitagao, conforme modelo abaixo.

Formulario de Avaliagdo de Capacitagdo

O objetivo deste questionario é avaliar a qualidade da capacitagdo e a sua manuten¢do no Plano de Desenvolvimento

Técnico Correcional - PDTCOR. Sua avaliagdo é muito importante para aperfeicoar os treinamentos futuros.

Nome do Avaliador:

Nome do Curso:

Data do Curso:

Orientagoes

Atribua a nota que reflete sua avaliagdo sobre os aspectos relacionados ao curso, utilizando a escala abaixo:

1 - Péssimo; 2 - Ruim; 3 - Regular; 4 - Bom; 5 - Excelente; N/A - N3o se aplica

Conteudo da Capacitagdo 123

N/A

Adequacgdo ao objetivo da capacitagao

Sequéncia légica dos assuntos

Adequacéo da carga hordria

Atividades de Ensino e Material Didatico 1|12 (3

N/A

Adequacdo do método de ensino

Adequagdo do material didatico ao conteldo

Adequacéo das atividades praticas

Instrutor (as) 1|23

N/A

Dominio de conteudo

Avaliagao Geral 123

Avalie o seu grau de satisfagdo com este curso

Vocé se sente capaz para aplicar os conhecimentos / praticas adquiridos durante a capacitacio?

()Sim | () N&o

Os conhecimentos adquiridos na capacitaagdo sdo aplicaveis na sua rotina de trabalho?

()Sim | () N&o

4. Dessa forma, no momento de realizar a atualizacdo periddica do PDTCOR, a equipe da

Corregedoria avaliard, a partir dos formuldrios preenchidos pelos servidores capacitados, eventual

manutencdo ou exclusdo dos curso e/ou treinamentos da lista de capacitacdes.




C - Registros das Avalia¢ao e Certificados

5. Além dos registros para fins dos assentos funcionais de cada servidor, cuja
responsabilidade é da Area de Gestdo de Pessoa do MTur, a CORREG guardara as avalia¢cdes e os
certificados dos servidores capacitados na base de dados do Teams da Corregedoria, especificamente no
canal “Educacional CORREG”, criado para dissemina¢dao e compartilhamento de todos os arquivos e
dados voltados ao aspecto do aprendizado dos servidores.
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