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DESCRICAO SUMARIA DO ASSUNTO

ESTABELECE PROCEDIMENTOS PARA AS ATIVIDADES DE CAPACITACAO DE
SERVIDORES DO MINISTERIO DO TURISMO.

1.1.

21
22

32

4.1.

DA FINALIDADE

Direcionar as atividades de treinamento as agbes de capacitacdo de servidores do
Ministério do Turismo — MTur e sistematizar instrumentos e procedimentos de gestio.

DA BASE LEGAL

Artigos 87 e 102, incisos IV e VI, da Lei n® 8.112, de 11 de Dezembro de 1990, e
Decreto n® 5.707, de 23 de Fevereiro de 2006.

DAS POLITICAS DE TREINAMENTO

. As atividades de formag3o e capacitagdo dos servidores do MTur devem levar em

consideragdo, primordialmente, a missdo basica do Ministério, bem como o©
desempenho das atribuicBes de suas areas prioritarias.

As atividades de capacitagio devem integrar o continuo processo de atualizago e
aperfeicoamento do quadro funcional do Ministério, de modo a possibilitar a elevagio
dos padrbes de qualidade, auto-estima e valorizagdo dos profissionais envolvidos, e,
desta forma, qualificddos para a dindmica do processo de frabalho.

DAS DIRETRIZES DA CAPACITA(,‘:ICI

As principais diretrizes do processo de capacitacio do Ministério do Turismo — MTur
s30:
411. elaboragdo de plano anual de capacitagdo, de forma a oferecer e garantir
cursos introdutorios ou de formagdo, respeitadas as normas especificas
aplicaveis a cada carreira ou cargo, aos servidores que ingressarem no MTur,
inclusive aqueles sem vinculo efetivo.

desenvolvimento de agBes sistematicas, continuas e integradas, definidas a
partir das politicas, objetivos e metas das unidades do MTur;

levantamento e andlise peribdica das necessidades de freinamento,
estabelecendo prioridades e orientando os contelidos das programagdes;

412
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51

6.1.

414. ofimizagdo do uso dos recursos financeiros, procurando as altemativas mais
adequadas em termos da relagdo custofbeneficio, priorizando, no caso de
eventos extemos de aprendizagem, os cursos ofertados pelas escolas de
govemao;

aproveitamento, sempre que possivel, do potencial intemo dos recursos
humanos nas fungbes de instrutorfacilitador, consultor, coordenador e
multiplicador de informagdes e conhecimentos sem que haja custo para o
MTur, ressalvado o disposto no Decrefo n® 6.114, de 15 de maio de 2007, que
regulamenta o pagamento da Gratificag3o por Encargo de Curso ou Concurso;

viabilizag3o de cursos na localidade de exercicio do servidor e realizades fora
do horano de expediente, de modo a ndo comprometer a jomada semanal de
trabalho;

417. avaliar permanentemente os resultados das ages de capacitagio.

Terdo prioridade as atividades de capacitagdo de curta e média duragdo de cunho
eminentemente pratico, que propiciem o contato direto dos servidores com a realidade
da qual trata seu trabalho no MTur, bem como as atividades tedrico-praticas em nivel
de aperfeicoamento ou relacionadas as afribuigdes do servidor.

DOS OBJETIVOS DA CAPACITAGAO

As agfes de capacitagdo visam ao cumprimento da missdo institucional do MTur, por
meio do desenvolvimento dos seus recursos humanos, viabilizando um processo de
educagdo permanente e de formagdo continua que atenda as necessidades de
formagdo e gualificagdo do nivel técnico-operacional e fomega ao servidor os
conhecimentos, habilidades e competéncias necessarios 3 progressiva melhoria de
sua qualificagdo e das agbes do Ministério, com os seguintes objetivos:

5.1.1. despertar, no servidor, a consciéncia de que ele & o agente de sua propria
capacitagdo, devendo buscar a integragdo das necessidades individuais e
organizacionais na sua qualificagio e desenvolvimento;

5.12. walorizar os recursos humanos que atuam no MTur, por meio de freinamento e
desenvolvimento permanentes, contribuindo para a motivagdo e maior
comprometimento com o trabalho;

contribuir para a melhoria das relagfes interpessoais e maior integragdo das
areas.

51.3.

DA ELABORA{;}.\O DO PLANO ANUAL DE CAPACITA(,‘&O

Levantamento de Necessidade de Capacitacio.
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6.1.1.

A Coordenacdo-Geral de Gestio de Pessoas — COGEP promovera,
anualmente, o Levantamento das Necessidades de Capacitagdo — LNC nas
Unidades do MTur, a fim de fundamentar a elaborag3o do Plano Anual de
Capatcitacio — PAC para o exercicio seguinte.

6.2. Para elaboragdo do Plano Anual de Capacitagdo — PAC e sua aprovagdo deverdo ser
observados os seguintes critérios:

621.

622

a pertinéncia do tema, objefo do evento, com as atividades desempenhadas
pelo servidor ou adequagio do mesmo as necessidades do MTur,

a relevancia do evento para a atualizag3o profissional e o desenvolvimento do
servidor, devendo haver relagdo com as afividades por ele desempenhadas e
com o seu grau de instrugdo;

a participagdo em eventos de capacitag3o ndo contempladas no PAC fica
condicionada a aprovacio pelo Diretor de Gestdo Intema da DGIMTur,

na escolha dos eventos que integrardo o PAC, devera ser dada preferéncia
aqueles realizados na cidade de exercicio do servidor;

criar sistema para evitar, sempre que possivel, a indicag3o do mesmo semvidor
para participar em evento de natureza similar de que ja tenha participado, pelo
periodo de 1 (um) ano, e possibilitar a participacdo de servidor ainda ndo
contemplado; e

o levantamento das necessidades podera ser efetuado por meio de pesquisas,
entrevistas, reunides e outras técnicas que, a critério da COGEP, sejam
adequadas a coleta de dados sobre as necessidades individuais ou grupais a
serem supridas através de eventos de capacitagio.

6.3. A andlise das necessidades sera efetuada pela chefia imediata do senvidor, em
conjunto com o mesmo, tendo como base:

6.3.1.
6.3.2.

6.3.3.

6.34.

6.3.5.

o planejamento estratégico de cada Unidade;

os desafios a serem superados pela Unidade, tanto técnicos quanto
institucionais;

o acompanhamento permanente das agbes relativas as metas estabelecidas
para a Unidade;

a observagdo do servidor no exercicio de suas atribuicdes, bem como os
resultados de sua avaliagdo de desempenho; e

05 novos processos de frabalho e tecnologias que impliguem novas
qualificagdes funcionais.
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8 de Politicas 64 A paricipagio e comprometimento das Chefias na realizagio do LNC sdo
.. . indispensaveis ao cometo diagndstico das necessidades em relacio as atividades
de TU rismo atuais e futuras das Unidades.
6.5. Cabe as chefias imediatas indicar os senvidores a participarem das oportunidades de
treinamento, de forma gue todos sejam contemplados em pelo menos uma agdo de
4 Secretaria Nacional capacitagio na sua Unidade de atuagio.
de Progra mas de 7. DA CARACTERIZAGAO DA CAPACITAGAO
ges_l?n\_/olw mento 7.1. A participacdo de servidores em programas de capacitag3o podera ocorrer:
O lurismo

71.1. com dnus - quando implicar na concessdo total ou parcial de inscrigdes,
mensalidades, passagens, didrias, ou outras despesas necessarias,
assequrados ao servidor o vencimento e demais vaniagens do cargo ou
fungéo;

7.1.2. com dnus limitado - quando implicar apenas na manutengdo do vencimento e
demais vantagens do cargo ou fungdo; e

7.1.3. sem &nus - quando ndo acarretar qualquer despesa para o MTur, seja de
vencimento ou demais vantagens.

7.2. A capacitagdo e desenvolvimento de recursos humanos do MTur compreendem as

. seguintes areas de conhecimento:
INFORMATIVO DE CIRCULACAO INTERNA
DO MINISTERIO DO TURISMO 7.21. finalistica — visa atender as necessidades de formagdo e qualificagdo técnica,

habilidades imprescindiveis ao adequado desempenho das tarefas tipicas de

DE GESTAO DE PESSOAS-COGEP sua area de atuagio:

722 basicalcomplementar — visa proporcionar ao servidor aperfeigoamento no uso
de ferramentas tecnologicas e conhecimentos basicos ou complementares as

Luiz Eduardo P. Barretto Filho areas finalisticas. S50 conhecimentos gue, em geral, permeiam toda a
Ministro de Estado do Turismo organizagac e dao suporte a executdo das fungbes tecnicas, sem se

Mario Augusto Lopes Moysés caracterizar como tal,
Secretario-Executivo 72.3. desenvolvimento gerencial — objetiva desenvolver habilidades necessarias ao

Rubens Portugal Bacellar desempenho da fungao gerencial, e,

Diretor de Gest3o Interna 724 instit_uc;innall - \gza:pnn'mrar 0s omhecimenk)i sn_hre a hs:';uigfao, por me:o;z
Célia Alves de Melo econamico, social o adminiraivo, em um enfoaue ssemio. |
Coordenadora-Geral de Gestao de Pessoas

7.3. As atividades de capacitagio poderdo ocorrer por meio de:
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7.31. cursos intemos - agueles organizados pelo proprio Ministério do Turismo,
podendo ser ministrados por servidores integrantes do drgdo, detentores de
conhecimentos especificos e com experiéncia no tema a ser abordado no
evento, ou mesmo por pessoas fisicas ou juridicas, contratadas na forma da
lesi;

cursos extemos — aqueles oferecidos no mercado, podendo ser organizados e
realizados por instituicdes polblicas, na forma de cooperacdo ou outras
medalidades previstas em lei, ou instituigiies privadas.

732,

733. cursos & distdncia — aqueles que dispensam a presenga de instrutores e
participantes em sala de aula, seguindo uma metodologia auto-explicativa de

aprendizagem, com fomecimento de material impresso ou eletrinico.

DOS CONCEITOS QUANTO AS MODALIDADES DE CURSOS

. CURTA DURAGAO: cursos intemos ou extemos, congressos, foruns, semindrios, e

outros, que resutem na capacitagdo, aperfeicoamento e atualizacdo de
conhecimentos, visando ao crescimento profissional e pessoal, com carga hordria
inferior a 88 (oitenta e oito) horas;

MEDIA DURAGAQ: cursos intemos ou extemos, programas de educagiio continuada,
ensino a distancia, e outros gque resultem na capacitagdo, aperfeicoamento e
atualizagdo de conhecimentos, visando ao crescimento profissional e pessoal, com
carga horaria superior a 88 (oitenta e oito) horas e inferior a 360 (trezentos e sessenta)
horas;

LONGA DURACAQ: cursos de pas-graduagdo, voltados para servidores efetivos, de
cargo de nivel superior, tendo como objetivo principal a busca da exceléncia
profissional, e gue se subdividem em duas modalidades:

8.3.1. POS-GRADUAGAQ LATO SENSU - ESPECIALIZACAO: cursos com cargas
horarias minimas de trezentas e sessenta horas, finalizados por exames efou
apresentacdo de monografia, cujo objetivo basico é complementar a formagdo do
servidor efetivo investido em cargo de nivel superior e aprofundar seus conhecimentos
especificos pertinentes as areas de interesse do MTur; e

832 POS-GRADUACAQ STRITO SENSU: cursos regulares, oferecidos nos niveis
de mestrado, doutorado ou pos-doutorado, direcionados aos servidores efefivos
integrantes de cargos de nivel superior, visando & qualificacdo especial em
determinados campos de conhecimento, pertinentes ao cumprimento da missdo
institucional do MTur;

ESTAGIOS: Refere-se a programas de formag3o efou capacitagdo de curta ou média
duragdo, com o objetivo de permitir ao servidor adquirir conhecimentos técnicos
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relacionados com as atividades desenvolvidas em ambiente externo, bem como de
permitir o intercAmbio de experiéncias com outras instituicdes congéneres; e,

8.5 AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU MISSAO NO EXTERIOR: modalidade
direcionada aos servidores em geral, nos casos dos itens 8.1 e 8.2, e servidores
efetivos, nos casos dos itens 8.3 e 8.4, podendo as atividades ser total ou parcialmente
realizadas no exterior, dependendo do interesse da Instituicdo, das diretrizes
estratégicas e do estabelecido no Plano Bianual, observado, ainda, o disposto na

legislacdo vigente.
9. DADURACAO

9.1. As atividades de formag3o e capacitagdo de servidores do MTur conceituadas no
item anterior poderdo ser autorizadas observado o periodo de duragdo a seguir
especificado:

9.1.1. CURTA DURAGAD - até trés meses;
912, MEDIA DURACAO - até seis meses; e
9.1.3. LONGA DURACAQ - mais de seis meses.

10. DOS CRITERIOS GERAIS PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS DE CAPACITACAD

10.1.A participag3o de servidores em agdes de capacitagdo serd autorizada considerando
05 segquintes critérios:

10.1.1. & chefia imediata cabera a iniciativa e a responsabilidade pela indicag3o do
servidor para participar de qualquer ac3o de capacitagdo, devendo demonstrar
a comelagdo entre o evento e as atividades desenvolvidas por este, justificando
a relevancia, a pertinéncia e a aplicabiidade, encaminhando o Formulario
“Solicitagdo Para Participagdo em Evenfos de Capacitagdo™ (ANEXO 1) @
Coordenagao-Geral de Gestao de Pessoas — COGEP;

10.1.2. cada servidor podera participar de até trés eventos de capacitagio que exijam
contratac3o de vagas no mercado, durante o exercicio orgamentarioffinanceiro,
poedendo apenas um dos eventos ser de longa duragdo;

10.1.3. as atividades de fommagdo ou capacitagio serdo realizadas, preferencialmente,
na cidade de exercicio do servidor;

10.1.4. somente serdo autorizados os afastamentos para treinamento regularmente
instituido quando o hordrio do evento de capacitagdo inviabilizar o
cumprimento da jomada semanal de trabalho do servidor, observados os
seguintes prazos:

a) até vinte e quatro meses para mestrado;
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b) até quarenta e oito meses para doutorado;
c) até doze meses para pds-doutorado ou especializacio; e
d) até seis meses, para estagio.

10.1.5. as referéncias sobre o evento e a enfidade promotora efou instrutorfpalestrante
serao levadas em considerac3o.

10.2.0 afastamento do servidor efefivo para participagdo em cursos de longa duragio,
quando for exigida dedicacdo integral e exclusiva do semvidor, inviabilzando o
cumprimento da jomada semanal de trabalho, ou quando se realizarem no exterior, 0
sera autorizado nas modalidades com dnus limitado ou sem dnus, ndo podendo, em
nenhuma hipotese, exceder a 04 (quatro) anos consecutivos.

10.3.As propostas para participac3o em atividades de formagdo e capacitagdo deverdo ser
formalizadas pela area interessada, e encaminhadas & Coordenagio-Geral de Gestio
de Pessoas — COGEP obedecendo aos seguintes prazos de antecedéncia:

10.3.1. 10{dez) dias, no caso de atividades de curta duragdo na localidade de
exercicio do servidor;

10.3.2. 15 (guinze) dias, no caso de atividades de curta duragdo fora da localidade de
exercicio; e

10.3.3. 20 (vinte) dias, para atividades de média e longa duragdo, excetuados os
cursos de pos-graduacdo strifo sensu, que terdo prazo de 30 (frinta) dias.

10.4.0s prazos de que frata o subitem 10.3 serdo ajustados as exigéncias estabelecidas
pela legislagdo em vigor e aos requisitos das instituigdes responsaveis pela atividade.

10.5.Para participacdo de servidores em agdes de capacitacdo que exijam contratagdo de
vagas no mercado poderdo ser indicados:

10.5.1. até 3 (trés) servidores de uma mesma Unidade de lotagdo, quando o evento
ocorer fora de suas localidades de exercicio;

10.52. até 6 (seis) servidores de uma mesma Unidade de lotac3o, quando o evento
ocorrer em suas localidades de exercicio; e

10.5.3. deverdo ser evitadas as agbes que exijam coniratages por inexigibilidade de
licitag3o e dispensa de licitagdo.

10.6. Considerando a prioridade para atividades de capacitagdo na localidade de exercicio
do servidor, em ocomendo a inexisténcia de curso no local, podera ser autorizada a
participacdo do servidor em curso realizado em outra cidade, desde que devidamente
justificado pela chefia imediata e com a concorddncia do Diretor da area.
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10.7. Serdo priorizados os cursos realizados no pais, sendo de carater excepcional a
realizagdo de cursos no exterior, casos em que dependera da devida autorizagdo de
afastamento por parite do Senhor Ministro de Estado do Turismo.

10.8.0 servidor ocupante de cargo em comissdo ou fung3o gratificada so podera se afastar
do Pais por periodo superior a 90 (noventa) dias, renovavel por igual periodo, para os
fins previstos nesta instrugdo normativa, com perda do valor comespondente ao
vencimento ou gratificagio.

10.9.Ndo podera haver inscricdo de servidores em eventos de capacitacdo que ocomram
durante o periodo de afastamento do trabalho por motivo de licengas ou férias,
ressalvados os afastamentos por motivo de licenca para fins de capacitagdo.

10.10.As inscrigdes de servidores deverdo ser efetuadas por intermédic do formuldrio
(ANEXO 1) que sera encaminhado 8 COGEP, obedecendo aos prazos mencionados
no subitem 10.3.

10.11.0s inscritos em eventos de longa duracdo deverdo apresentar 3 COGEP a
“Declaragdo de Compromisse” (ANEXO II), devidamente preenchida e assinada.

10.12.A participacdo em acfes de capacitagdo n3o previstas no PAC so ocomera
excepcionalmente e em havendo disponibilidade orcamentaria, devendo conter a
devida jusfificativa da chefia imediata do servidor, demonstrando a compatibilidade do
curso com as dreas de interesse do MTur e a inadiabilidade da parficipacdo do
servidor no evento, tudo mediante parecer técnico da COGEP e posterior submissao
a aprovac3o da DGI/MTur.

10.13.0 senvidor ocupante de cargo efetivo podera fazer uso da Licenca para fins de
Capacitaco de acordo com o art. 87 da Lei n®. 8.112/90 e com o art. 10 do Decreto
n®. 5.707/06, no que se segue:

10.13.1. a concessdo de licenga remunerada, por até trés meses, podera ser
concedida ao servidor ocupante de cargo efetivo que tiver cumprido cinco
anos de efetivo exercicio, com vistas a paricipacdo em evento de
capacitagdo profissional;

10.13.2. a licenca para capacitagdo podera ser parcelada, ndo podendo a menor
parcela ser inferior a 30 dias;

10.13.3. os periodos de licenga para capacitagdo ndo s3o acumulaveis;

10.13.4. a conveniéncia do servico & fator determinante para o afastamento do
servidor, devendo a chefia imediata indicar em que periodo este podera
ocomer, condicionando-se ao planejamento  intemo da Unidade
Organizacional, 3 oportunidade do afastamento e 3 relevancia do curso para
o Ministério; e




\

1 Atos do Gabinete
do Ministro

2 Secretaria Executiva

2.1 Diretoria de Gestdo
Interna

3 Secretaria Nacional
de Politicas
de Turismo

: SUMARIO

4 Secretaria Nacional
de Programas de
Desenvolvimento
do Turismo

INFORMATIVO DE CIRCULACAO INTERNA
DO MINISTERIO DO TURISMO
PRODUZIDO PELA COORDENACAQ-GERAL
DE GESTAO DE PESSOAS-COGEP

Luiz Eduardo P. Barretto Filho
Ministro de Estado do Turismo

Mario Augusto Lopes Moysés
Secretario-Executivo

Rubens Portugal Bacellar

Diretor de Gestao Interna

Célia Alves de Melo
Coordenadora-Geral de Gestao de Pessoas

Boletim

de Pessoal e Servico

Ministério
do Turismo

Edicdo Especial — Ano VIII
Brasilia-DF, 11 de fevereiro de 2010.

:: EDITORIAL

Secretaria Executiva

MINISTERIO DO TURISMO

ANEXOS || PAGINA
7 ode 18

NSTRI.IG!-\.D NORMATIVA SE N° 0472010 SECRETARIA EXECUTIVA

10.13.5. durante o periodo de licenga a que se refere o item 10.13.1., o MTur podera
custear a inscrigdo do servidor efetivo em agdes de capacitagdo,
condicionada a aprovacio da DGI/MTur.

10.14. A participac3o do servidor em atividade com dnus para o MTur devera ser autorizada
pelo Ordenador de Despesa, e ainda:

10.14.1. sempre gue a participacdo tiver custos acima da média para eventos de
natureza semelhante e caracterizar necessidade especial ou implicar
despesas com passagens ou didrias, a autorizacdo deverd conter
jusfificativa da chefia imediata; e

10.14.2. caso o evento ocora fora da localidade de exercicio do servidor, a
solicitagdo sera encaminhada 3 COGEP, juntamente com a respectiva
jusiificativa e assinatura do dirigente da Unidade, contendo, anexo, o
prospecto informativo do evento.

10.15.A participagdo em eventos de capacitagdo, em especial aqueles com dnus,
pressupde o compromisso do servidor indicado de ter efefiva participagdo no evento,
sendo que, em caso de desisténcia, devera ser apresentada a COGEP, justificativa
formal, com visto do dirigente da Unidade, com antecedéncia minima de cinco dias do
inicio do evento

10.16. A continuidade da participacdo de servidores em programas de capacitagdo estara
condicionada as sequintes fatores:
a) disponibilidade de recursos orcamentarios para o exercicio;
b) aproveitamento minimo de 70% (setenta por cento) das disciplinas ou modulos
constantes da grade curricular do curso; e
c) comprovagdo de freqliéncia em pelo menos 75% (setenta e cinco por cento) das
atividades do curso no semestre ou médulo cursado.

11. DOS REQUISITOS GERAIS PARA A PARTICIPAQAG EM ATIVIDADES DE
FORMM;AO E CAPACITAG;AO

11.1.Poderdo habilitar-se 3s afividades de formag3o ou capacitagdo, utilizando integral ou
parcialmente o horario de trabalho, os servidores que satisfacam, cumulativamente, os
seguintes requisitos:

11.1.1. ter cumprido, no MTur, periodo de exercicio por prazo igual ou superior ao seu
(ltimo afastamento, contado a partir do término deste;

11.1.2. apresentar justificativa por parte da chefia imediata, ratificada pelo Diretor de
sua area de exercicio, da real necessidade do curso pretendido, indicando as
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circunstancias em que os conhecimentos adquiridos serdo empregados nas
afividades desenvolvidas pelo servidor, e parecer favoravel do respectivo
Secretario ao qual esteja vinculado ou do Chefe de Gabinete do Ministro,
conforme o caso;

11.1.3. ter, no minimo, 18 (meses) de efetivo exercicio no MTur para as atividades
previstas nos subitens 8.2 e 8.4, e no minino 03 (trés) anos para as atividades
previstas no item 8.3.

11.2.Para os eventos de longa durago, a participagdo do servidor ficard condicionada
estritamente aos interesses institucionais do Ministério do Turismo, & disponibilidade
de recursos financeiros para tal finalidade e ao efetivo atendimenio dos seguintes
requisitos:

a) ser senvidor publico ocupante de cargo efetivo ou de cargo em comiss3o de nivel
superior, pertencente ao Quadro de Pessoal do MTur ou de outro drgdo da
Administrac3o Plblica Federal Direta ;

b} estar em efetivo exercicio no MTur ha pelo menos 03 (trés) anos;

¢) estar aprovado em estigio probatdrio;

d) ndo estar respondendo a sindicancia ou a processo administrativo disciplinar;

e) ndo ter sofrido penalidades disciplinares nos lltimos dozes meses;

f) ser a instituicBo promotora credenciada pelo Ministério da Educagdo, ou, na
hipdtese de programa realizado no exterior, reconhecida intemacionalmente como
de referéncia ou centro de exceléncia;

g) ter sido aprovado em processo seletivo, guando exigido pela instituigdo promotora;

h} haver correlag3o entre os programas de estudo a serem desenvolvides no curso e
05 campos de conhecimento de interesse do Ministério do Turismo.

11.3.0s cursos de longa duragdo poderdo ser realizados no exterior, desde que observado
o disposio no Decreto n® 91.800, de 18 de outubro de 1985, e no Decreto n® 1.387, de
07 de fevereiro de 1995, além dos demais requisitos constantes deste ato normativo.

11.4.0 periodo de afastamento do Pais ndo podera, em hipdtese nenhuma, ultrapassar o
prazo limite de 04 (guatro) anos consecutivos, mesmo nos casos de promogacdo,
ressalvado apenas os casos de retomo para fins de apresentacdo de frabalho ou
defesa de tese indispensavel a titulagdo da pos-graduagdo. Nesse caso, o tempo de
permanéncia no Brasil, para fins de preparacdo do frabalho ou da tese, sera
considerado parte do periodo de afastamento.

11.5.0s casos ndo previstos nos itens gue tratam da participacdo em eventos de
capacitagdo serdo encaminhados para apreciagdo e autorizacio da DGI/MTur.
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12. DOS REQUISITOS ESPECIFICOS PARA PARTICIPAGAO EM CURSO DE POS-

GRADUACAO (LATO SENSUE STRITO SENSU).

12.1. Nas propostas para participag3o em atividades de capacitag3o na modalidade Pds-
Graduagdo Lafo Sensu — Especializagdo, o senvidor devera anexar ao formulario
“Solicitac3o para Participacdo em Eventos de Capacitagdo”, além do disposto no
subitem 10.1.2, 0s seguintes documentos:

12.2.

1211
1212
1213

comprovagdo de aceitagdo no curso;
conteldo do curso; e

demais informagdes necessarias 3 realizacdo da inscricdo no evento,
inclusive com relag3o ao valor, local e horario de realizag3o.

Para a participacdo de servidores em atividades de capacitagdo na modalidade de
Pés-Graduacdo Sirifo Sensu, além dos requisitos estabelecidos no subitem 12.1 e da
disponibilidade orgamentaria, deverdo ser adotadas as seguintes providéncias:

1221

1222

A inscrido e selegdo nas universidades, para obtengdo do “aceite”, é de
iniciativa do servidor, devendo ocorrer, para fins desta Instrugdo, somente
apds a concorddncia do Diretor da respectiva Unidade de exercicio do
servidor,

Apds aprovagdo nos certames realizados pelas instituicdes de ensino, o
servidor devera requerer sua participacio no Programa de Pds-Graduagdo,
por meio do formulario (ANEXO 1), anexando os seguintes documentos:

a) plano de trabalho ou anteprojeto da pesquisa a ser realizada;

b) parecer fundamentado do servidor que atuard como conselheiro
académico para os contatos enfre o freinando e o MTur, durante o
afastamento;

¢) curriculum vitae atualizado;

d) comprovac3o de aceitagdo no curso;

e) declaragdo do valor da bolsa, se houver,
f) Termo de Compromisso assinado; e

g) declaragdo, pelo professor orientador, de gue o servidor esta apto a
participar do programa.

13. DO ACOMPANHAMENTO ACADEMICO
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8 de Politicas 13.1. Cabe a Unidade de lotagdo do senvidor a realizagdo do acompanhamento académico
58 . do treinando.
de Turismo o frenan
13.2.0 acompanhamento académico destina-se 3 avaliagBo permanente do treinando,
podendo ser:
i i 13.21. direto, por meio de reunibes e enirevistas realizadas com o treinando,
4 Secretarla NaCIOnal orientador e coordenador de curso, no minimo, a cada 12 (doze) meses; e,
de Programas de 1322 indireto, por meio de comrespondéncia, verificagdo do historico escolar,
Desenvolvimento relatdrio académico e cronograma de afividades.
do Turismo 13.3. O servidor deverd encaminhar 3 COGEP, ao final de cada semestre, relatorio

contendo as seguintes informagdes: disciplinas cursadas, créditos obtidos, mengdes,
freqiéncia, plano de trabalho para o semestre seguinte e justificativa para o caso de
haver disciplina ndo cursada ou substituida.

13.4. Durante o treinamento, o Comité Gestor de Treinamento devera observar, entre outros,
0% seguintes aspecios relacionados ao treinando e indicar, quando for o caso, as
providéncias periinentes:

13.4.1. cumprimento das exigéncias curriculares do curso de Pds-Graduacao;
13.42. parcela de tempo do curso dedicada as disciplinas e a elaborag3o da tese;
13.43. alteraces no plano inicial do curso, projeto de pesquisa e demais etapas;

INFORMATIVO DE CIRCULACAO INTERNA 1344, assunto ou tema objeto da dissertag3o ou tese;

DO MINISTERIO DO TURISMO . .
PRODUZIDO PELA COORDENACAO-GERAL 13.45. relagdo orientador / aluno,
DE GESTAO DE PESSOAS-COGEP 13.46. problemas de natureza funcional;
13.47. cumprimento dos prazos estabelecidos nesta Instrugdo; e,

13.48. apresenfacdo de relatorios semestrais das atividades desenvolvidas,

Luiz Eduardo P. Barretto Filho acompanhados de declarag3o da instituicio em que esta matriculado, quanto
Ministro de Estado do Turismo a0 seu desempenho.
Mario Augusto Lopes Moyseés 13.5.Ap6s a conclusdo do curso de Mestrado ou Doutorado, o treinando entregara ao
Secretario-Executivo Comité Gestor de Treinamento os seguintes documentos:

Rubens Portugal Bacellar L ) ) )
Diretor de Gest3o Interna a) “curriculum vitae “atualizado, datado e assinado;

Célia Alves de Melo b) diploma expedido pela universidade ou, na falta deste, certificado ou declaracdo de

Coordenadora-Geral de Gestao de Pessoas cmf:lusao do curso;
¢) histdrico escolar;

d) 01 (um) exemplar encademado da dissertag3o ou tese;
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e) parecer da banca examinadora, no caso de a universidade ndo avaliar a qualidade
da tese; e,

f) resumo da tese, para fins de divulgagdo intema.
13.6.0 servidor devera, igualmente, apés a conclusdo do curso, entregar 8 COGEP:

a) um exemplar da dissertac3o ou tese, que compora o acervo da Biblicteca do Mtur;

b) copia do certificado de conclus3o do curso, até 30 (rinta) dias apds o final do
evento, ou apresentar justificativa escrita em caso de impossibiidade de
cumprimento deste prazo,

¢) apresentar, até 90 (noventa) dias apds o término do curso, relatdrio contendo visto e
parecer da chefia imediata, no qual figue demonsirada a aplicabilidade dos
conhecimentos adquiridos aos processos de trabalho da Unidade.

14, DO COMITE GESTOR DE TREINAMENTO:

14.1.0 Comité Gestor de Treinamento sera composto por dois membros de notdrio saber,
nas areas fins do Ministério, que preferencialmente tenham experiéncia na area
académica, sendo presidido pelo dirigente maximo da Secretaria a qual pertenca o
servidor.

15. DAS COMPETENCIAS

15.1.A condugdo da polifica de treinamento & de responsabilidade dos Secretarios,
Subsecretarios, Consultor Juridico, Diretores e Coordenadores Gerais das Unidades
integrantes da estrutura basica do MTur, apoiados pelo Comité Gestor de Treinamento.

15.2_Cabe ao Comité Gestor de Treinamento:

15.21. analisar, discutir e propor os procedimentos e normas complementares

referentes as atividades de formag3o e capacitag3o dos servidores do MTur;
15.22. propor as areas prioritarias a serem contempladas no Plano Bianual;

1523

observado o Plano de Trabalho do Ministério, propor, por Unidade, o nimero
de semvidores que poderdo, anualmente, afastar-se para participar de
programas de formacio e capacitagdo, nas modalidades de Pds-Graduagdo
Lato Sensu/Especializac3o ou Pds-Graduago Strito Sensu;

selecionar candidatos a programas de formacdo e capacitagio nas

modalidades de Pos-Graduagdo Lato Sensu/Especializagio ou Pos-
Graduacdo Strito Sensu; e

1524
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1525 analisar os pedidos de renovagdo ou prorrogacdo de participacdo em
programas, nas modalidades de Pos-Graduag3o Lato SenswEspecializagdo
ou Pos-Graduagdo Strito Sensu.

15.3.Cabe ao Gabinete da Diretoria de Gestdo Intema - DGI/MTur exercer as atividades de
Secretaria Executiva do Comité Gestor de Treinamento.

15.4_Cabe 4 Coordenagdo-Geral de Gesto de Pessoas — COGEP:

15.4.1. promover, junto as diversas dreas do MTur, levantamento das necessidades
de capacitagdo de servidores;

1542 elaboracdo do Plano Anual de Capacitagdo — PAC, para fins de aprovagdo
pelo Diretor de Gestdo Interna e final ratificagao pelo Secretario-Executivo do
MTur;

1543, analisar previamente as solicitacBes de parficipagdo em eventos de
capacitagdo, para posterior submissao 3 aprovag3o da DGUMTur;

1544, adotar as providéncias administrativas necessarias de modo a viabilizar a
participagdo dos servidores nos eventos de capacitagio;

1545 manter um acompanhamento, confrole e avaliagdo das atividades de
capacitagdo de servidores

15.5.Cabe ainda 4 COGEP coordenar a elaboragdo do Plano Bianual de Formagdo e

Capacitacdo para as areas técnicas e area administrativa, devendo:

15.5.1. propor ao Comité Gestor de Treinamento, por intermédio da DGIMTur, agdes
de integrag3o insfitucional e realiza-as;

1552, assessorar as areas Técnicas na realizacdo de afividades de formac3o e
capacitacio;

1553, adotar as providéncias necessarias a obtengdo de autorizagdo prévia para
afastamento do Pais, a que se refere o subitem 85 e

15.54. manter contatos com agéncias de fomento e orientar os servidores no que se
refere a obteng3o de auxilios e bolsas de estudo.

15.6.Cabe as Diretorias Técnicas e Coordenagdes-Gerais contribuir para a elaborac3o dos
planos bianuais de formagdo e capacitagdo, notadamente no que se refere as
atividades de sua drea especifica.

15.7.A autorizag3o para afastamento do servidor efetivo para participac3o em cursos de
longa duragdo sera de competéncia do Secretario-Executivo do MTur, ressalvado
aqueles cursos realizados no exterior, quaisquer que sejam o5 periodos, cuja
competéncia sera do Senhor Ministro de Estado do Turismo.
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16.

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

15.7.1. A autorizagdo para participagio de cursos de capacitagdo nos demais casos
sera da competéncia do Diretor de Gestdo Intemna.

DO IDIOMA ESTRANGEIRO

Fica limitado a 10% (dez por cento) do quantitativo do quadro de pessoal do MTur o
universo de servidores que poderdo participar de cursos de idioma estrangeiro,
patrocinados pelo MTur, cabendo somente ao Secretario-Executivo a alterac3o deste
percentual.

Os cursos de idioma estrangeiro contemplardo, preferenciaimente, inglés e espanhol.
O MTur fara o credenciamento das escolas que atenderem aos requisitos definidos
pela COGEP e aprovados pela DGIMTur.

Todos os servidores poderdo parficipar dos cursos de idiomas, observada a
existéncia de recursos orgamentarios, tendo prioridade os servidores das areas
finalisticas:

16.3.1. Na hipotese de senvidor requisitado, o mesmo deve estar em efetivo
exercicio no MTur ha pelo menos 1 (um) ano.

A solicitagdo para participag3o em cursos de idioma estrangeiro devera ser feita
semestralmente, e devera estar acompanhada do Formuldrio “Solicitagdo Para
Participac3o em Eventos de Capacitagdo” (ANEXO 1), devidamente preenchido e
assinado pelo servidor e pela chefia imediata do servidor.

O valor a ser pago pelo MTur serd definido, anualmente, pelo Secretario-Executivo,
levando-se em conta as direfrizes gerais de capacitagdo e a disponibilidade
orcamentaria.

16.5.1. O servidor devera apresentar comprovante de aproveitamento do periodo
letivo cursado, sob pena de ndo ressarcimento do curso.

Em caso de reprovagio ou desisténcia, o beneficidrio devera restituir ao MTur toda a
importancia investida no semestre ou médulo em que tenha ocorrido a interrupg3o.
166.1. Caso seja constatada, a qualquer fempo, a existéncia de declaragbes
iniddneas por parte do servidor, ou iregularidades na documentacdo
apresentada para fins de participacdo em cursos de idioma estrangeiro, tais
fatos implicaro:

a) imediata suspens3o da participacdo no curso de idiomas;
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b) ressarcimento integral dos valores ja pagos; e

¢} adogdo de medidas necessarias para fins de aplicagdo das sangdes
disciplinares cabiveis.

16.7. A continuidade do beneficio dependera da freqgiéncia e aproveitamento do treinando,

consoante a média estabelecida pela escola de idiomas.

17. DAS SANCOES

17.1.

Sdo consideradas faltas passiveis de sangdes, ressalvados os casos de forga maior
ou outros motivos devidamente justificados e aceitos pelo Comité Gestor de
Treinamento:

17.1.1. absenteismo efou baixo rendimento injustificados, conforme tratado no item
1017,

17.12. abandono ou desisténcia injustificada apds o inicio do evento ou
trancamento de matricula;

17.1.3. reprovacio ou desligamento do curso de Pés-Graduagdo ou Pds-Doutorado,
pela universidade, por insuficiéncia académica;

17.1.4. ndo conclusdo do curso nos prazos estabelecidos;

17.15. mudanga, ndo autorizada, do programa de estudo aprovado pelo MTur;

17.16. descumprimento das normas e orientages inerentes aos programas
aprovados e aos compromissos assumidos com o MTur efou com a
instituic3o responsavel pelo treinamento;

1717. ndo cumprimento das demais obrigagdes impostas nesta Instrugdo

Normativa.

17.2. A ocoméncia de quaisquer das situagdes mencionadas no item anterior, fratando-se

17.3.

de curso custeado total ou parciaimente pelo MTur, ensejara a instauragdo, por parte
do Comité Gestor de Treinamento, de processo visando a apurac3o dos fatos,
momento em que o servidor sera instado a se manifestar quanto as razies do ndo
cumprimento do que fol compromissado.

Configurada a falta do servidor, serdo adotadas as providéncias visando o
ressarcimento total das despesas realizadas pelo MTur, na forma especificada nos
artigos 46 e 47 da Lei n® 8.112, de 1990, ficando o servidor, ainda, impedido de
participar de outras agdes de capacitagdo pelo prazo de 12 (doze) meses, ou por
igual periodo do evento, o que for maior, contado o prazo a partir da decisdo do
Secretario-Executivo do MTur, com base na apreciacdo final exarada pelo Comité
Gestor de Treinamento.
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174.

17.5.

Findo o prazo para ressarcimento dos valores pagos com o treinamento do servidor,
sera feita cobranga judicial.

Nos casos de curso de capacitacdo realizado em hordrio de expediente, a auséncia
nao justificada do servidor as atividades do evento, ainda que respeitado o limite de
faltas permitido, configurara falta ao servigo, com seus devidos efeitos legais e
administrativos.

18. DAS DISPOS I(,'f)ES GERAIS

18.1.

18.2.

18.3.

184.

18.5.

18.6.

O senvidor autorizado a participar de programas de formagdo e capacitacdo sera
considerado em efetivo exercicio.

S0 sera fomecido certificado aos semnvidores que participarem de, no minimo, de 75%
(setenta e cinco por cento) da carga hordria total do evento.

Concluido o treinamento, o servidor devera apresentar o “Relatério de Participagdo
em Eventos™ (AMEXO Il1), devidamente preenchido.

As férias do servidor em treinamento com durag3o igual ou superior a 12 (doze)
meses deverdo coincidir com suas férias escolares.

Concluido o prazo de afastamento para participagdo em programas de formaco ou
capacitagdo, s0 sera concedida aposentadoria, exoneragdo do cargo, licenca para
tratar de interesses parficulares, bem assim, autorizada a cess3o ou redistribuigo
para outro orgdo, apds decormido tempo de efetivo exercicio no Ministério do Turismo
igual ou superior ao periodo de afastamento para o curso de capacitagio realizado,
contado a partir do seu término, salvo mediante fotal indenizacdo das
realizadas pelo Ministério no mencionado periodo, na forma definida no Termo de
Compromisso.

Serd objeto de ressarcimenito total das despesas realizadas, nas formas
especificadas no artigo 47 da Lei n® 8.112, de 1990, com a consegiente perda
imediata dos beneficios decorrentes das agdes de capacitagdo do MTur, a ocoméncia
dos seguintes casos durante a realizag3o do curso ou antes de decorrido o prazo
previsto no item anterior:

186.1.

exoneragio a pedido ou ex officio, na forma do artigo 35 da Lei n® 8.112, de
1990, ou aplicag3o de penalidade de suspens3o ou de desfituicio do cargo
em comissdo, para os servidores sem vinculo efetivo com a Administragdo
Plblica Federal;
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1862. exoneracdo a pedido ou de oficio, na forma do artigo 34 e paragrafo (nico
da Lei n® 8.112, de 1990, ou aplicacdo da penalidade de demissdo, na
forma do artigo 127 e seguinies daquela lei, para os servidores efetivos.

18.7. Qualguer acdo de capacitagdo que venha a ser realizada por iniciativa propria das
Unidades do MTur, devera ser previamente informada a COGEP, que disponibilizara
equipe técnica para acompanhar o evento, com vistas & manutenco e a atualizagdo
do cadastro de servidores treinados.

18.8. O servidor investido em cargo de nivel médio ou intermedidrio n3o podera participar
de cursos de pods-graduacdo custeados com recursos plblicos, dada a
incompatibilidade existente entre as atribuicBes do cargo e o conhecimento a ser
adquirido nas referidas atividades de capacitaco.

18.9. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Secretario-Executivo do MTur.

18.10. Revoga-se a Instrucdo Mormativa SE n® 02, de 28 de novembro de 2008, publicada
no Boletim de Pessoal e Servigo — Edigdo Especial de 15 de dezembro de 2008.

18.11. Esta Instrugio Normativa, enfra em vigor na data de sua assinatura.

Brasilia, 09 de fevereiro de 2010.
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| ANEXO1 | SOLICITAGAO PARA PARTICIPAGAO EM EVENTOS DE CAPACITAGAO ‘

1 — AREA DE CONHECIMENTO:
| [ Finalistico [] Basica/Complementar

[] Desemolvimento Gerencial [ Institucional |

2 — DADOS DO EVENTO/ENTIDADE PROMOTORA:
Evento:
Valor da taxa de inscrigio:
Cidade:
Entidade
CGCICNP):
Enderego:

3 I[IENTIFIC.N;;\D DO SERVIDOR:
Nome:
Cargo:
Cargo em Comissao:
Orgao de Origem:
Telefone/Ramal:

[ Perioda:
[ Canga horaria:

| Horario:

[ Telefone: [ Fax:

| E-mail:

| Classe/Padran: Mat. SIAPE:

Codigo:

| E-mail:

4 - ATRIBUICOES DO SERVIDOR:

5 — JUSTIFICATIVA FARA PARTICIPACAO:

ASSINATURA E CARIMBO0 DA CHEFIA IMEDIATA

& - DECLARACAO:

Declaro que, junto A solicitagdo, estou encaminhando os seguintes documentos:

[0 Ficha de inscrigio com todas os campos preenchidos:

[0 Informativo (folder) do evento, com informagdes schre conteldo programatico, forma e wvalor de
pagamento, além dos dados da empresa;

Declaro, ainda, estar ciente das condighes abaixo, necessaras para parficipagio em eventos de

+ Inexisténcia de curso com conteddo programatico semelhante em BrasiliaDF, no caso de
solicitagio de capacitagio em outro estado;

= Fregiientar regularmente o curso;

* Em caso de desisténcia, deve comunicar 3 COGEP, por escritole-mail, com antecedéncia
q]fninu de cinco dias Uteis da data do inicio do evento;

» E obrigatério entregar 8 COGEF, no prazo de até irés dias (teis apés o termine do evenie, o
cerfificado original e, quando solicitado, o “Relaiorio de Participagio em Eventos™;

+ O nao cumprimento dos itens acima implicara nas sangies previstas na IN n® 0022006 do
MTur, que trata das normas intemnas de capacitagio.

ASFINATURA DO SERVIDOR
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DECLARACAD DE COMPROMISSO PARA PARTICIPAR EM

| SLEW ‘ EVENTOS DE LONGA DURACAD

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Mome:

Camgo Classe/Padrio: | Mat. SIAPE:
Cargo em Comissao: Codigo:

Orgao de Origem: Lotago:

Telefone/Ramal: | E-mail:

2 -DADOS DO EVENTO DE CAPACITAGAD

MNome do Evento:

Dias de Aula (semanais) & Horario:

Pericdo: Carga Horaria:

Entidade Promotora: Cidade/UF:

3 - DECLARAGAO DE COMPROMISSO

Declam o meu compromisso de cumprir as condighes, abaixo listadas, necessarias para participar em

curso de longa duragio

= Fregientar regularmente o curse, caso contrario ficarei impedide de participar de evento de longa
durago patrocinado pelo MTur por periodo de 1(um) ano;

= Desempenhar atividades comelatas ao cursa;

= Apresentar copia do cerificado e relatdrio ao final do curso.

ASSINATURA DO SERVIDOR

4 - AUTORIZAGAO DO DIRIGENTE DA UNIDADE

Autorizo o servidor citado neste documento a participar de curso de longa duragio, estando dente dos
dias e horaries de realizagio desse evento.

Brasilia, ! )

CARIMBO E ASSINATURA DO DIRIGENTE
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| ANEXO Il ‘ RELATORIO DE PARTICIPAGAQ EM EVENTOS DE CAPACITAGAD
1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Mome:
Cargo: Classe/Padrio: | Mat. SIAPE:
Cargo em Comissao Codigo:
Orgao de Origem: Lotago:
Telefone/Ramal: | E-mail:
2 -DADOS DO EVENTO DE CAPACITACAD
Mome do Evento:
Perioda: Horario: Carga horaria:
Entidade promofora: Cidade/UF:

3 - RELATO DA Fﬁlﬂc-ﬁﬁiﬂ DO SERVIDOR NO EVENTO

Brasilia/DF:

ASSINATURA DO SERVIDOR
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\g ANEXO IV INFORMAGOES PARA INSTRUIR PROCESSO
3l 3 Secretaria Nacional : e
7 de Politicas R ICAGRO. 0O SERVIDOR
=% de Turismo Cargo: ‘ Classe/Padrao: | Mat. SIAPE:
Cargo /Fungio de Confianga: Cadigo:
Orgio de Origem: Lotagior
4 Secretaria Nacional - - F=
de Programas de Periodo do Ultime Afastamento do Pais: -
Desenvolvimento [ Ndo houve afastamento
do Turismo O Afastamento de - T a L

2 - ATRIBUIGOES DO SERVIDOR:

3 -DADOS DO EVENTO DE cﬂAﬂTﬁﬁO

MNome do Evento:
Entidade promotora:
INFORMATIVO DE CIRC;ULACAO INTERNA Penodo: Horario: Carga horana:
DO MINISTERIO DONTURISMO
PRODUZIDO PELA COORDENAGAO-GERAL S i P

DE GESTAO DE PESSOAS-COGEP

4 - DECLARAGAO DE COMPROMISS0

Luiz Eduardo P. Barretto Filho Declaro ndo estar respondendo a inquénito administrativo elou policial, & cancordo em participar do evento;
Ministro de Estado do Turismo ;““,:f"""’"“ E“‘:‘“"”"‘:"‘“' formaghes aqui prestadas.
rasilia,

Mario Augusto Lopes Moysés
Secretario-Executivo

Rubens Portugal Bacellar
Diretor de Gestao Interna 5 - DOCUMENTOS ANEXADOS

ASSINATURA DO SERVIDOR

Célia Alves de Melo O Comproante e coni o p 00 evenia, acompannaD G prOgram (6553 RocuMentagio
Coordenadora-Geral de Gestao de Pessoas 0 Resumo de Curroil,
O Temo de Compromisso e Responsablidade;
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PRODUZIDO PELANCOORDENAQAO—GERAL
Concordo com o afastamento do servidor, que deverd ocorrer na modalidade:
R . O comoms manidos aipy diarias  conta de orgio govemamental],
Luiz Eduardo P. Barretto Filho D] Comn o o fsomens o e
Ministro de Estado do Turismo O] sem onus sem pagamenn a2
Mario Augusto Lopes Moysés ]
Secretario-Executivo )
Rubens Portugal Bacellar BrasifaloF
Diretor de Gestao Interna
Célia Alves de Melo ! ! ASSIMATURA E CARIMBD
Coordenadora-Geral de Gestao de Pessoas




Boletim

de Pessoal e Servico

1 Atos do Gabinete
do Ministro

2 Secretaria Executiva
2.1 Diretoria de Gestdo

e Interna

o

\< - -

= 3 Secretaria Nacional
7 de Politicas

=% de Turismo

4 Secretaria Nacional
de Programas de
Desenvolvimento
do Turismo

INFORMATIVO DE CIRCULACAO INTERNA
DO MINISTERIO DO TURISMO
PRODUZIDO PELA COORDENACAQ-GERAL
DE GESTAO DE PESSOAS-COGEP

Luiz Eduardo P. Barretto Filho
Ministro de Estado do Turismo

Mario Augusto Lopes Moysés
Secretario-Executivo

Rubens Portugal Bacellar

Diretor de Gestao Interna

Célia Alves de Melo
Coordenadora-Geral de Gestao de Pessoas

:: EDITORIAL

Secretaria Executiva

Ministério
do Turismo

Edicdo Especial — Ano VIII
Brasilia-DF, 11 de fevereiro de 2010.

MINISTERIO DO TURISMO
SECRETARIA EXECUTIVA

| ANEXO V ‘ RESUMO DO CURRICULUM VITAE
1. IDENTIFICAGAQ
NOME COMPLETIC:
ENDERECD:
CIDADE ESTADO
CEP FOMNE:
DATA DE NASCIMENTO: MNATURAL IDADE:
2. FORMACAD ACADEMICA
CURSDS DE MIVEL SUPERIOR W
3. CURSO DE POS-GRAD
NOME DO CURS0 DE ESPECIALIZA L MESTRADD, DOUTORADD E ORADD) ANODE
4 DUTROS CURSOS DE CURTA E MEDIA DURAGAO
MOME DO EVENTD PERICDO
5. PUBLICACOES DE TRABALHOS CIENTIFICOS E ARTIGOS
TiTuLo DATA/EDITORALF
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9. AUTENTICACAD
Declar que as informagdies aqui prestadas sdo verdadeiras.

Brasilia, I I

ASSINATURA DO SERVIDOR.
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| ANEXO VI | TERMO DE COMPROMISS0 E RESPONSABILIDADE

Pelo presentie TERMO DE COMPROMISSO E  RESPONSABILIDADE, eu

matricula/ SIAPE

n® ocupante do cargo efetivo de
do Quadro de Pessoal do MTur, dewvendo afastar-me no periodo de __ f  (  a
I S para participar do CUrso de
(nome do curso)
oferecidofa)  pelo(a) (instituigHo
promotora do cursa) a ser realizado em (cidade/UF),

assumo, voluntariamente na forma da legislagdo vigente, os seguintes compromissos:

1) Encaminhar, relatorio, certficado ou comprovante de freqiiéncia & Coordenagdo-Geral de Gestdo de
Pessoas - COGEP, nos prazos estabelecidos.

2) mmmmmummmmm' de servigos ao MTur, bem como transmii-
los a outros servidores quando do retomo.

3) Mao solicitar nowo afastamento antes de decomido igual periodo para nova auséncia.

4) @Mwm@mhﬁa’d&mﬁmpﬂﬂjzmﬁd&dﬂu@mﬂuuﬂm

da a hipotese de o da despesa havida com met

) Estar ciente que, enire as despesas do evento, nduemaeusmdespﬁasmmme
quaisquer vantagens pecunianas percebidas durante o meu afastamento ou em razio dele.

) Indenizar, na forma da lei, 30 MTur as despesas com o evento. na hipitese de abandono do meu cargo,
desisiéncia do curso, exoneragio a pedido ou ex officio e licenga para tratar de interesse
parficular .

7) Concluide o eurso, permanecer no Grgdo por igual periodo de duragdo do curso.

{local & data) {assinatura)
Testemunhas:
1)

(Assinama) (Matricula)
2)

[Assmnatura) Malricula)
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:: EDITORIAL

1 Atos do Gabinete

o Secretaria Executiva
do Ministro

2 Secretaria Executiva
2.1 Diretoria de Gestdo

MINISTERIO DO TURISMO

o Interna SECRETARIA EXECUTIVA
\g | ANEXO VI | ROTEIRO PARA ELABORAGAO DE RELATORIO
DE VIAGEM AO EXTERIOR
> 3 Secretaria Nacional
8 de PO”ticaS Deverdo constar do relatério de viagens ao exterior as seguintes informagdes:
=% de Turismo 1. Neme do servider;
2. Matricula;
3. Cargoffungéc;
4. Orgao / unidade de exercicio;
. . 5 UF;
4 Secretaria Nacional 6. Telefone;
7. Nome do evento;
de Programas de 8. Local de realizagio do evento (indicar cidade, pais);
Desenvolvimento To. Poriagy, aenizador do evente;
H 11. Objetivo da icipacgdo do servid
do Turismo 12 Programa (pecis sgncatvoey,
13. Bibliografia;

14. Avaliago critica sobre o evento; . i
15. Relevancia do evento para melhoria da capacidade tecnica do beneficianio;
16. Onde e como serdo aproveitados os conhecimentos adquiridos;

17. Forma e cronograma de repasse dos conhecimentos adguindes;

18. Nome, cargo e enderego das pessoas contatadas;

19. Cempromigsos assumidos em nome da instituig&o;

20. Dificuldades encontradas;

21. Beneficios para a instituigo;

22. Outros comentarios;

23. Assinatura do beneficiario;

24 Carimbo e assinatura da chefia;

~ 25. Canmbo inatura do dirigente do drga
INFORMATIVO DE CIRCULAGAO INTERNA Anmbo € assinalirs do an orgao-
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Célia Alves de Melo
Coordenadora-Geral de Gestao de Pessoas




