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1. Atos do Gabinete do Ministro

1.1 Portarias do Gabinete do Ministro

Portaria n° 202, de 25 de agosto de 2016.

Institui a Politica de Desenvolvimento de
Pessoas no ambito do Ministério do
Turismo e da outras providéncias.

O MINISTRO DE ESTADO DO TURISMO, interino, no uso das atribuicdes que
lhe confere o art. 87, paragrafo Unico, inciso II, da Constituicdo, tendo em vista o disposto
no art. 1° do Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, e

Considerando a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre
o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacoes
publicas federais;

Considerando o Decreto n® 91.800, de 11 de outubro de 1985, que dispde
sobre viagens ao exterior, a servico ou com o fim de aperfeicoamento sem nomeacgao ou
designacao, e da outras providéncias;

Considerando o Decreto n° 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, que dispde sobre
o afastamento do Pais de servidores da Administracdo Publica Federal e da outras
providéncias;

Considerando a determinagao constante do art. 3° do Decreto n° 5.497, de 21
de julho de 2005, que dispde sobre o provimento de cargos em comissao do Grupo-Diregao
e Assessoramento Superiores - DAS, niveis 1 a 4, por servidores de carreira, no ambito da
administracao publica federal;

Considerando o Decreto n2 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que institui a
Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da administracdao publica federal
direta, autarquica e fundacional e regulamenta dispositivos da Lei n2 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; e

Considerando a Portaria/MP n2 208, de 25 de julho de 2006, do Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestdo, atualmente denominado Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, que dispde sobre os instrumentos da Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoal,
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RESOLVE:

Art. 1° Fica instituida a Politica de Desenvolvimento de Pessoas no ambito do
Ministério do Turismo - MTur.

CAPITULO I )
DAS FINALIDADES, DIRETRIZES E DEFINIGOES

Art. 209 A Politica de Desenvolvimento de Pessoas tem por finalidades:

I - promogdo da exceléncia na qualidade dos servigos prestados a sociedade,
partindo das seguintes premissas: transparéncia, eficiéncia, eficacia, efetividade e
valorizacao dos servidores do MTur;

IT - desenvolvimento permanente do servidor publico;

III. - adequacao das competéncias, compreendendo os conhecimentos,
habilidades e atitudes ja adquiridos pelos servidores e outros necessarios para o alcance
dos objetivos institucionais, tendo como referéncia o plano plurianual;

IV - divulgacao e gerenciamento das agoes de capacitacao e desenvolvimento;

V - racionalizagao dos recursos e mensuragao dos resultados visando otimizar
os investimentos com agdes de capacitacao e desenvolvimento.

Art. 39 S3o diretrizes da Politica de Desenvolvimento de Pessoas:

I - incentivar e apoiar o servidor publico em suas iniciativas de capacitacao
voltadas para o desenvolvimento das competéncias institucionais e individuais;

IT - assegurar o acesso dos servidores a eventos de capacitacao interna ou
externamente ao seu local de trabalho;

III - priorizar a capacitacao gerencial do servidor e sua qualificacao para o
exercicio de atividades de direcao e assessoramento, nos termos do art. 3° do Decreto n®
5.497, de 21 de julho de 2005;
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IV - incentivar e apoiar as iniciativas de capacitagao promovidas pelo MTur,
mediante o aproveitamento de habilidades e conhecimentos de servidores de seu prdprio
quadro de pessoal;

V - estimular a participacao do servidor em agdes de educacao continuada,
entendida como a oferta regular de cursos para o aprimoramento profissional, ao longo de
sua vida funcional;

VI - incentivar a inclusao das atividades de capacitacao como requisito para a
promocao funcional do servidor nas carreiras do MTur e assegurar a sua participacao nessas
atividades;

VII - considerar o resultado das acdes de capacitacao e a mensuragao do
desempenho do servidor complementares entre si;

VIII - oferecer oportunidades de requalificacdo aos servidores redistribuidos;
IX - oferecer e garantir cursos introdutdrios ou de formacao, respeitadas as
normas especificas aplicaveis a cada carreira ou cargo, aos servidores que ingressarem no

setor publico, inclusive aqueles sem vinculo efetivo com a administracao publica;

X - realizar o levantamento e a andlise periddica das necessidades de
capacitacao;

XI - avaliar permanentemente os resultados das acdes de capacitacao;

XII - elaborar o Plano Anual de Capacitagao do MTur - PAC, compreendendo
as definicdes dos temas e as metodologias de capacitacao a serem implementadas;

XIII - co-responsabilizar os dirigentes na construgao e na execucao do PAC e
na avaliacao permanente das necessidades e dos resultados das acdes de capacitacao e
desenvolvimento;

XIV - promover entre os servidores ampla divulgacao das oportunidades de
capacitacao;
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XV - priorizar, no caso de eventos externos de aprendizagem, 0S Cursos
ofertados pelas escolas de governo, favorecendo a articulagdo entre elas e visando a
construgao de sistema de escolas de governo da Unidao, a ser coordenado pela Escola
Nacional de Administracdao Publica - ENAP;

XVI - priorizar os cursos de curta e média duracdo que aperfeicoem e
propiciem o contato direto dos servidores com suas atribuicdes no MTur;

XVII - promover agdes voltadas a qualidade de vida e a responsabilidade
socioambiental; e

XVIII - melhorar as relagdes internas, utilizando ferramentas e critérios claros
e justos nos processos de selecao e de autorizacdo para os cursos de capacitacao e
desenvolvimento.

Art. 49 Para fins desta Portaria, considera-se:

I - COMPETENCIA: é o conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes
interdependentes e necessarios ao alcance das metas estabelecidas, assim definidos:

a) CONHECIMENTOS: conjunto de informagdes armazenadas na memodria da
pessoa, que tem relevancia e causa impacto em seu julgamento ou comportamento, que
sao adquiridos nas instituicdes de ensino ou em sua experiéncia profissional;

b) HABILIDADES: refere-se a capacidade de fazer uso produtivo do
conhecimento, por meio do dominio de técnicas e da demonstracao de um talento particular
gue permitem atingir os objetivos estratégicos do Ministério ou da Unidade Organizacional;
e

c) ATITUDES: diz respeito a predisposicdo, a vontade e a determinacao de
uma pessoa de querer fazer, um talento natural da pessoa que pode vir a ser continuamente
aprimorado.

IT - PLANO ANUAL DE CAPACITACAO - PAC: é o conjunto de diretrizes e metas,
devidamente fundamentadas, que direcionam e organizam as agdes de capacitacao dos
servidores do quadro de pessoal do Ministério do Turismo, para o exercicio de suas fungoes,
elaborado anualmente e submetido a aprovacao do Secretario-Executivo do MTur;
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III - APERFEICOAMENTO: compreende a participacao de servidores em
encontros técnicos, conferéncias, seminarios, congressos, cursos de curta duracao,
treinamentos e outros eventos similares a se realizarem no Pais, versando sobre temas de
cunho cientifico, técnico, cultural ou equivalente de interesse do MTur, destinados a
renovacao e ao aprimoramento de conhecimentos, habilidades e atitudes, visando a
adaptacao do servidor as mudancas ambientais, culturais e tecnoldgicas;

IV - FORMACAO PROFISSIONAL: modalidade voltada para garantir a formagdo
e qualificacao no nivel técnico-operacional do servidor, facultando-lhe a participacao em
cursos de média e longa duragdo, que contribuam para a aquisicao de conhecimentos e
habilidades fundamentais e imprescindiveis ao desempenho profissional;

V - CURSOS PRESENCIAIS: conjunto sistematizado de acdes de treinamento
adaptado ao nivel de necessidades dos servidores do quadro de pessoal do Ministério do
Turismo ou que nele tenham exercicio, podendo ser ministrados interna ou externamente,
com a presenca de instrutor e participacao em sala de aula;

VI - CURSOS SEMI-PRESENCIAIS: conjunto sistematizado de agbes de
treinamento adaptado ao nivel de necessidades dos servidores do quadro de pessoal do
Ministério do Turismo ou que nele tenham exercicio, podendo ser ministrados interna ou
externamente, com a presenca de instrutor, e participacao em sala de aula de modo menos
freqliente do que nos cursos presenciais;

VII - EDUCAGAO A DISTANCIA: é o autodesenvolvimento da aprendizagem,
utilizando material impresso ou eletronico, podendo ser complementado por aulas
transmitidas via radio, televisao ou computador, de forma sincrona ou assincrona, com
certificacdo escolar concedida apds aprovacao em exames para essa finalidade. Dispensa a
presenca de instrutor e a participacdo em sala de aula, mas prevé um sistema de tutoria
eficaz e, para atividades mais técnicas e especializadas, uma carga presencial minima
quanto as atividades praticas;

VIII - TREINAMENTO INTRODUTORIO: destinado & integracdo do novo
servidor que ingressa no Ministério, para que atue efetivamente no desenvolvimento de
suas atividades, por meio da assimilacdo da missao, do negdcio, do objetivo, da estratégia
e da estrutura organizacional do MTur; a identificacdo das atividades e atribuicbes das
unidades organizacionais; e a observancia da ética, do regime juridico, dos direitos, dos
deveres e das normas institucionais;
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IX - DESENVOLVIMENTO GERENCIAL: destinado a proporcionar aos gerentes
os conhecimentos técnicos e habilidades necessarias ao desempenho da funcao, tais como:
planejamento estratégico, desenvolvimento de equipes, processo decisdrio, obtencdo de
resultados, administracao do tempo, gestao publica, entre outros;

X - AUTODESENVOLVIMENTO: promover, pela prépria iniciativa, o crescimento
intelectual, por meio da busca pessoal de recursos educacionais que promovam processo
evolutivo, viabilizando a realizagdo na carreira e na vida pessoal;

XI - INTERCAMBIOS OU ESTAGIOS: programas de formacdo e/ou de
capacitacao de média duracdo, com o objetivo de permitir ao servidor adquirir, em ambiente
externo, conhecimentos técnicos relacionados a sua atividade, bem como de permitir o
intercambio de experiéncias com outras instituicdes congéneres;

XII - POS-GRADUAGCAO: modalidade que tem como objetivo aprimorar o
desempenho dos servidores do MTur, dentro de elevados padroes técnicos, para atuar na
geracao e expansao do conhecimento cientifico, com significativa responsabilidade na
formacao de massa critica no Ministério, de forma a garantir um quadro de pessoal
qualificado, que possa contribuir efetivamente para o cumprimento da missao institucional
do drgao. Abrange cursos de Especializacao, Mestrado, Doutorado e Pds-Doutorado;

XIII - AFASTAMENTO PARA ESTUDO NO EXTERIOR: participagao do servidor
em eventos de capacitagao no exterior que poderao ser, total ou parcialmente realizados no
exterior, dependendo do interesse e das diretrizes estratégicas do MTur, bem como do Plano
Anual de Capacitacao;

XIV - TREINAMENTO EM SERVICO: atividades desenvolvidas no proprio local
de trabalho sob a orientagao da chefia imediata ou de um supervisor;

XV - GRUPOS FORMAIS DE ESTUDOS: atividades planejadas com a finalidade
de fomentar estudos especificos de temas de interesse do MTur, compostos por profissionais
multidisciplinares do proprio Ministério ou de entidades e organismos nacionais e
internacionais;

XVI - SEMINARIOS, CONGRESSOS, FC')RUMS, dentre outros: eventos que
envolvem diversos grupos de pessoas com o propdsito de estudar temas variados, com
carater informativo; 0/
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XVII - OFICINAS ou WORKSHOPS: conjunto sistematizado de agdes de
treinamento com o objetivo de aprofundar a discussao sobre temas especificos por meio de
casos praticos, com a presenca de moderadores;

XVIII - COMITE GESTOR DE CAPACITACAO: grupo de servidores responsaveis
pelo acompanhamento e avaliacdo do Plano Anual de Capacitacdao; comissao de servidores

XIX - CONSELHEIRO ACADEMICO: servidor que atuara fazendo os contatos entre
o treinando e o MTur, durante o afastamento para capacitacao; e

XX - SISTEMA DE GESTAO POR COMPETENCIAS: é a ferramenta gerencial que
permite planejar, monitorar e avaliar acdes de capacitacdao a partir da identificacao dos
conhecimentos, das habilidades e das atitudes necessarias ao desempenho das funcdes dos
servidores.

CAPITULO II
DOS INSTRUMENTOS DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO

Art. 52 S30 instrumentos da Politica de Desenvolvimento dos servidores do
MTur:

I - Plano Anual de Capacitacao - PAC;
IT - relatdrio de execucdo do PAC; e

III - sistema de gestdo por competéncias.

Paragrafo Unico. Sera realizado, anualmente, o levantamento das necessidades
de capacitacao, enquanto nao for desenvolvido e implementado o sistema de gestao por
competéncias pela Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao, atualmente denominado Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao,
nos termos do § 1° do art. 5° do Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006.

SEGAQ I
DAS ACOES

Art. 69 As acOes de capacitagao dos servidores do quadro de pessoal do Ministério
do Turismo, ou que nele tenham exercicio, devem levar em consideracado, primordialmente,
a missao do Ministério, bem como o desempenho das atribuicdes de suas areas prioritarias.
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Art. 70 As acbes de capacitacao devem integrar o continuo processo de
desenvolvimento, atualizagdo e aperfeicoamento do quadro funcional do Ministério,
notadamente no que se refere a:

I - elevacdo dos padroes de qualidade e eficiéncia dos servigos prestados ao
cidadao e a sociedade;

IT - valorizacao do servidor, por meio de sua capacitagao permanente;

III - adequacao do quadro de servidores aos novos perfis profissionais
requeridos pelo Ministério do Turismo;

IV - divulgacao e controle dos resultados das agdes de capacitacao; e

V - racionalizacao e efetividade dos gastos com capacitacao.

Art. 89 As acOes de capacitacao dos servidores do quadro de pessoal do
Ministério do Turismo ou que nela tenham exercicio devem observar os requisitos técnico-
operacionais, visando a sua seguranca, regularidade e eficiéncia.

Art. 90 Para efeito desta Portaria sao consideradas acoes de capacitacgao:

I - cursos presenciais e educacao a distancia;

IT - aprendizagem em servico;

III - autodesenvolvimento;

IV - grupos formais de estudos;

V - intercambios ou estagios;

VI - oficinas ou workshops; e

VII - seminarios, congressos, foruns, dentre outros, desde que contribuam,

concomitantemente, para a atualizagdo profissional do servidor em sua area de atuacdo e
gue venham ao encontro das necessidades institucionais do Ministério. 0/
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SEGAO 11
DO ONUS

Art. 10. A participacdao de servidores em programas de capacitacdo podera
ocorrer:

I - com 06nus, quando implicar em concessao de passagens, didrias e/ou
pagamento de taxas, assegurados ao servidor o vencimento e demais vantagens do cargo
ou funcao;

IT - com 6nus limitado, quando implicar apenas em manutencdo do vencimento
e demais vantagens do cargo ou fungao; e

III - sem Onus, quando nao acarretar qualquer despesa para o Ministério do
Turismo, seja de vencimento ou demais vantagens.

Paragrafo Unico. Quando os afastamentos envolverem concessao de bolsa por

agéncias de fomento ou organismos nacionais ou internacionais, prevalecerdo, quanto ao
onus, as normas daquelas agéncias e organismos.

SECAO 111
DA DURACAO
Art. 11. As capacitagdes de servidores do quadro de pessoal do Ministério do
Turismo ou que nele tenham exercicio, referidas nos art. 99, serao autorizadas conforme os
periodos de duracao a seguir especificados:
I - curta duracdo: até trés meses;

IT - média duracao: de trés a seis meses; e

III - longa duragdo: mais de seis meses.
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CAPfTULOIII
DO PLANO ANUAL DE CAPACITAGAO - PAC

SECAO I
DA FINALIDADE
Art. 12. O Plano Anual de Capacitacdo - PAC compreendera diretrizes gerais
para implementagdo dos eventos de capacitacao e desenvolvimento para cada exercicio,
com base em proposta elaborada pela Coordenacgao-Geral de Gestao de Pessoas - COGEP
e, apos implementada a gestao por competéncias no ambito do Ministério do Turismo,
buscara minimizar as lacunas entre as competéncias existentes e as requeridas.

SECAO II
DAS ETAPAS

Art. 13. O PAC devera ser elaborado até o primeiro dia Util do més de fevereiro
do ano de sua vigéncia e sera desenvolvido por meio das seguintes etapas:

I - as etapas do PAC sdo as identificadas a seguir:

a) definicdo dos temas a serem atendidos no exercicio;
b) metodologias de capacitacao a serem implementadas;
c) definicdo das acdes de capacitagao; e

d) definicdo de estratégia de agdo.

IT - O PAC identificara:

a) 0S recursos necessarios para sua implementacao, envolvendo aspectos
orcamentarios e financeiros; e

b) 0s servidores participantes, considerando o0s requisitos e as
competéncias exigidas para o desempenho de suas atribuicdes regimentais da unidade
organizacional, apds realizado o mapeamento de competéncias no MTur. a
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III - A implementacao do Plano Anual de Capacitacdo - PAC ocorrera em trés
etapas:

a) planejamento, execucao e avaliagao do treinamento, de acordo com
instrucdes especificas, pela COGEP, compreendendo selecdo dos alunos, coordenagao
pedagogica, com o apoio técnico da area finalistica e avaliacdo do desempenho dos alunos,
no caso de eventos internos;

b) acompanhamento da realizagao do evento, pela COGEP, de forma a garantir
a correta aplicagdo do conteldo dos programas de treinamento dos servidores, quer
internos ou externos, conforme planejado; e

c) avaliagcao dos Resultados: mensuragao dos resultados obtidos com o PAC,
acompanhamento dos servidores treinados e comparagao da situagao atual com a situacao
anterior.

Art. 14. Para cada acgdo de capacitagao contida no PAC, sera elaborado o
correspondente Projeto Basico de realizacao do evento, baseado nas competéncias
requeridas, quando estas estiverem mapeadas no ambito do MTur.

Paragrafo Unico. Em casos especificos, quando o objeto da acdo de
capacitagdo tratar de tema com alto grau de especificidade, a COGEP podera solicitar auxilio
da area demandante para a elaboracao do Projeto Basico.

_ CAPITULO IV _
DO RELATORIO DE EXECUGAO DO PLANO
ANUAL DE CAPACITAGAO

Art. 15. O Relatdrio de Execucdo do Plano Anual de Capacitacao sera elaborado
pela COGEP, devendo conter as informacgdes sobre as acdes de capacitagao realizadas no
ano anterior e a analise dos resultados alcancados, e ser encaminhado a Diretoria de
Planejamento e Gestdo Estratégica - DPGE até o dia 31 de janeiro do ano posterior ao de
vigéncia.
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_ CAPITULOV )
DA PARTICIPAGAO EM EVENTOS DE CAPACITAGAO

SECAO I )
DOS REQUISITOS PARA PARTICIPAGAQO EM
EVENTOS DE CAPACITACAO NO PAIS

Art. 16. A participagdo de servidor em evento de capacitagdo somente podera
ser efetivada mediante o atendimento dos seguintes pré-requisitos:

I - ndo estar respondendo a processo administrativo disciplinar;

IT - ndo estar em periodo de afastamento em razao de usufruto de férias;
III - ndo estar em gozo das seguintes licencas:

a) por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;

b) para atividade politica;

C) para tratar de interesses particulares;

d) para desempenho de mandato classista;

e) para tratamento de saude; e

f) incentivada sem remuneracao, nos termos da legislacao vigente; e

IV - ndo estar cedido a outro érgao.

Art. 17. A participacao em eventos de capacitacdao, ndao contemplados no PAC
do exercicio, somente tera prosseguimento se devidamente justificada pelo titular da
Unidade Organizacional - UORG como sendo de fundamental importancia para a area
naquele momento, ficando sujeita a avaliagdo da COGEP.

Art. 18. As propostas para participagdo em eventos de capacitacao deverao
ser formalizadas por meio de memorando e do formulario de Solicitacdo para Participagdo
em Eventos de Capacitacao, constante do Anexo I, que deverdo ser encaminhados a
Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas - COGEP devidamente assinados pela chefia
imediata, ou na auséncia desta, pelo substituto, obedecendo aos seguintes prazos:

O
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I - 45 (quarenta e cinco) dias, no caso de eventos de curta duragao; e
IT - 60 (sessenta) dias, para eventos de média e longa duracao.

§ 12 Os prazos referidos nos incisos I e II serdo ajustados as exigéncias
estabelecidas pela legislacdo em vigor e aos pré-requisitos das instituicoes responsaveis
pela atividade.

§ 22 Devera ser anexado ao formulario preenchido o documento emitido pela
instituicdo organizadora do evento, contendo data e local de realizagdao, conteldo
programatico, valor da inscricdao, CNPJ/MF e meios de contato.

§ 32 No caso da participacao de servidores em eventos internos, devera ser
preenchido e entregue a COGEP o formulario de Avaliagdo do Evento, conforme modelo
constante do Anexo II.

§ 42 No caso da participacao de servidores em eventos externos, devera ser
preenchido e entregue a COGEP o Relatério de Participacao em Eventos de Capacitacao,
conforme constante do Anexo 1V.

§ 52 Em caso de desisténcia, o servidor indicado para participar do evento de
capacitacao devera apresentar a COGEP justiticativa formal, com visto do dirigente da
UORG, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias do inicio do evento.

§ 62 A continuidade da participagao de servidores em eventos de capacitagao
estara condicionada ao aproveitamento minimo das disciplinas € a comprovacao de
frequéncia minima estipulados pela instituicao contratada.

§ 72 Considerar-se-a concluida a agdo de capacitacao, referida nos incisos I a
VII do art. 92 apds a apresentacao do diploma ou, na falta deste, do certificado ou
declaragao de conclusao do curso.
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Ministério do
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SECAO II )
DOS REQUISITOS PARA PARTICIPACAO
EM EVENTOS DE CAPACITACAO NO EXTERIOR

Art. 19. Para participagdo em eventos de capacitacdo no exterior, além das
condicOes apresentadas nos arts. 16 a 18 desta Portaria, sao pré-requisitos adicionais:

I - para eventos de curta duragao, autorizacao de afastamento com 6nus
limitado; e

II - para eventos de média e de longa duracao:

a) a capacitagdo somente sera autorizada quando necessaria para o
melhor desempenho das atribuicdes do servidor ou quando no pais ndo existir oferta
semelhante;

b) apds a conclusdo do curso de longa duragao, o servidor somente podera
ausentar-se novamente do pais, com a mesma finalidade, depois de decorrido prazo igual
ao do seu Ultimo afastamento, salvo se o retorno tiver por objetivo a apresentacdo ou defesa
de trabalho indispensavel a obtencao do correspondente titulo de Pds-Graduagao;

c) permanecer no exercicio efetivo de suas obrigacdes funcionais junto ao
MTur, por periodo, no minimo, igual ao utilizado para a realizacdo do evento, conforme
Termo de Compromisso e Responsabilidade, Anexo VII, assinado pelo servidor, ressalvada
a hipotese de ressarcimento da despesa com o afastamento; e

d) o periodo de afastamento de capacitacao no exterior ndo podera exceder,
em hipdtese alguma, quatro anos consecutivos, incluidos, nesse prazo, as possiveis
prorrogacoes e trabalhos de campo, ainda que realizados no Pais.

§ 12 Os cursos de longa duracao poderao ser realizados no exterior, desde
que observado o disposto na Lei n2 11.907, de 2 de fevereiro de 2009, nos Decreto n2
91.800, de 18 de outubro de 1985, e n2 1.387, de 7 de fevereiro de 1995.

§ 22 O servidor que viajar a convite de entidade estrangeira de qualquer
espécie ou custeado por entidade brasileira, sem vinculo com a Administragdo Publica, tera
sua viagem considerada com onus limitado, devendo encaminhar a COGEP o formulario
Informacgdes para Instruir Processo de Afastamento do Pais, constante do Anexo V,
conforme o caso, devidamente preenchido e assinado, e, ao final do evento, apresentar
certificado de participacdo, bem como o Relatério de Viagem ao Exterior, conforme roteiro
constante do Anexo VIII, que constarao da pasta funcional do servidor.
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Art. 20 Para inscricdo em eventos de capacitacdo no exterior, o servidor devera
encaminhar o formulario constante do Anexo V, conforme o caso, a COGEP, com
antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias Uteis do inicio do evento, acompanhado de:

I - comprovante de convite ou aceitagao da entidade promotora do evento,
acompanhado de programa devidamente traduzido para a lingua portuguesa;

IT - documento emitido pela instituicao organizadora do evento (proposta de
curso, pagina da internet ou outro documento), contendo, minimamente, data e local de
realizacdo, conteudo programatico, valor da inscricdo e meios de contato; e

I1I - resumo do curriculo do servidor.

_ SECAOII N
DA PARTICIPAGAO EM CURSO DE POS-GRADUAGAO

SUBSECAO I
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 21. Poderao habilitar-se a participacdo de eventos de Pds-Graduacdao com
onus para o MTur os servidores que atenderem aos pré-requisitos do art. 16 desta Portaria,
bem como:

I - ter, no minimo, 3 (trés) anos de efetivo exercicio no MTur;

II - estar aprovado em estagio probatorio;

III - ter cumprido no MTur periodo de exercicio por prazo igual ou superior ao
seu ultimo afastamento, contado a partir do término deste; e

IV - apresentar correlacdo entre os programas de estudo a serem
desenvolvidos no curso e os campos de conhecimento de interesse do MTur.

§ 12 O requisito contido no inciso I ndao se aplica aos servidores do quadro
especifico e requisitados, observados os critérios de afastamento legal, quando no
desempenho de cargos comissionados.

§ 20 E vedada a participacdo de servidores ocupantes de cargo comissionado
sem vinculo em eventos de Pds-Graduagdo.
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Art. 22. Os cursos de Pés-Graduacao deverdo ser ministrados por instituicoes
de ensino superior reconhecidas pelo Ministério da Educacado, ou por entidades renomadas
e credenciadas para atuar em cursos desse nivel.

Paragrafo Unico. Consideram-se Pds-Graduacao os cursos de longa duracao
oferecidos nos niveis de Especializacao, Mestrado, Doutorado e Pds-Doutorado.

Art. 23. Na hipdtese de a participacao em curso de Pds-Graduacao exigir
dedicacao integral e exclusiva do servidor ou, em caso de o evento realizar-se em local
diverso daquele de seu exercicio ou no exterior, podera ser concedido afastamento, com
anuéncia do Secretario-Executivo, observado o disposto no § 42 do art. 20 da Lei n2 8.112,
de 1990, e os seguintes prazos:

I - até vinte e quatro meses, para Mestrado;
IT - até quarenta e oito meses, para Doutorado; e

III - até doze meses, para Pés-Doutorado ou Especializagao.

§ 12 No caso de curso de Pds-Graduacao realizado na cidade de exercicio do
servidor, e na hipdtese de coincidéncia com o seu horario de trabalho, podera ser autorizado
somente afastamento parcial, mediante requerimento do interessado, ao qual devera ser
anexado o horario das disciplinas fornecido pela instituicdo de ensino.

§ 22 Os prazos para afastamento previstos neste artigo poderao ser
prorrogados, observando-se o limite maximo estabelecido no art. 19, inciso II, alinea “d”,
desta Portaria, mediante solicitacao do interessado, com a devida justificativa, no prazo de
até 30 (trinta) dias Uteis antes do término da concessao inicial, juntamente com documento
fornecido pela instituicdo de ensino onde se realiza o curso, bem como o comprovante de
renovagao de bolsa de estudos, se for o caso, quando se tratar de curso no exterior.

Art. 24. A critério da Secretaria-Executiva, nos cursos de Pds-Graduacao stricto
sensu no pais, o afastamento podera ser integral, desde que o servidor comprove, mediante
documentagdo, a dedicacado exclusiva ao curso a ser freqlientado, representada pelo horario
das disciplinas, pelo exercicio de atividades a serem desenvolvidas ou por qualquer outro
meio que justifiqgue a dedicacao integral.
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§ 12 O servidor devera apresentar, semestralmente, ao titular de sua UORG,
um Relatdrio Semestral de Pds-Graduacao, Anexo IX, acompanhado do histdrico escolar
referente ao Ultimo semestre cursado, o cronograma de atividades para o semestre
subseqliente contendo o “de acordo” de seu conselheiro académico, bem como
comprovante de freqiiéncia até a efetiva conclusdo da Pds-Graduagao, os quais deverao,
posteriormente, ser encaminhados a COGEP, para inclusao na sua pasta funcional.

§ 22 A inobservancia dos procedimentos previstos no paragrafo anterior
podera acarretar a suspensao do pagamento dos vencimentos do servidor ou determinacao
de seu imediato retorno, dentre outras providéncias cabiveis.

Art. 25. A indicacdao de servidores para participacdo na modalidade de Pés-
Graduagdo, nos cursos de Especializagdo, Mestrado, Doutorado ou Pds-Doutorado, com
onus para o MTur, fica condicionada ao cumprimento do disposto no art. 21, ao nimero de
vagas definidas, anualmente, pelo Comité Gestor de Capacitagdo e aprovadas pelo Diretor
de Planejamento e Gestao Estratégica, bem como aos demais critérios de selegdo
previamente estabelecidos no PAC.

SUBSECAO II )
DO PROCESSO SELETIVO PARA PARTICIPAGAO
EM CURSO DE POS-GRADUACAO

Art. 26. As propostas de participacao de servidores na modalidade de Pds-
Graduacao deverdo ser efetuadas mediante o preenchimento do formulario Declaracao de
Compromisso para Participar em Eventos de Longa Duracao, constante do Anexo III.

Art. 27. O Anexo III, devidamente preenchido e assinado, deverad ser
submetido ao Comité Gestor de Capacitacao para apreciagdo e encaminhamento ao
Secretario-Executivo para deliberacao do afastamento, devendo, ainda, conter os seguintes
elementos:

I - plano de trabalho ou projeto de tese, a serem desenvolvidos no curso,
especificando o assunto da dissertacao ou da tese, para mestrado e doutorado,
respectivamente;

IT - justificativa da chefia imediata;

III - parecer favoravel da chefia imediata e da chefia hierarquicamente @
superior da area;
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IV - parecer fundamentado do servidor que atuara como conselheiro
académico para os contatos entre o treinando e o MTur, durante o afastamento;

V - curriculum vitae atualizado;
VI - comprovagao de aceitacao no curso;
VII - declaracao do valor da bolsa, se houver;

VIII - Termo de Compromisso e Responsabilidade assinado, conforme modelo
constante do Anexo VII; e

IX - declaracao do professor orientador.

§ 12 Para os cursos de especializacdo, solicitados por meio do Anexo III, é
necessaria a apresentacao apenas dos documentos relacionados nos incisos II, III, IV, VI e
VIII.

§ 22 Na auséncia de qualquer dos documentos exigidos ou ndao sendo
satisfeitos os critérios da instituicdo de ensino, o servidor perdera o direito a vaga ofertada.

Art. 28. As UORGs deverdo informar as areas de pesquisa de seu interesse ao
Comité Gestor de Capacitacao.

SUBSECAO III )
DA INCORPORAGAO A POS-GRADUAGAO

Art. 29. A selecao e inscricao nas Instituicdes de Ensino Superior, para
obtencdo do “aceite”, sdo de iniciativa do servidor, devendo ocorrer somente apds a
concordancia da chefia imediata da unidade de exercicio do servidor e da chefia
hierarquicamente superior da respectiva area, observadas as exigéncias estabelecidas nesta
Portaria.

Art. 30. Uma vez concedida a autorizacdao para a participacao do servidor na
modalidade de Pés-Graduacdo, a aposentadoria, a vacancia, a exoneracao do cargo efetivo
a pedido, a licenca para tratar de interesse particular, a cessao ou a redistribuicao para
outro érgao somente sera processada depois de decorrido o tempo de efetivo exercicio no
MTur igual ao periodo do curso, contado do término, ou mediante o ressarcimento total das Q
despesas realizadas, na forma definida no Termo de Compromisso e Responsabilidade /
assinado pelo servidor, conforme Anexo VII.
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Art. 31. Observada a disponibilidade orcamentdria, o Comité Gestor de
Capacitacdo estabelecera, anualmente, os critérios para custeio de Pds-Graduagao.

Art. 32. Cabe ao servidor incorporado a Pds-Graduacdo com bolsa do CNPq,
da CAPES ou de outra instituicdo, com renovacdao dos beneficios anuais, encaminhar a
COGEP, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, os documentos necessarios para
renovacao de sua autorizagdo para afastamento no Pais e publicagdo no Diario Oficial da
Unido.

SUBSECAOIV |
DO ACOMPANHAMENTO ACADEMICO

Art. 33 Cabe ao Comité Gestor de Capacitacdo a realizacdo do
acompanhamento académico do treinando, competindo a Coordenacao-Geral de Gestdo de
Pessoas o registro dos assentamentos funcionais do servidor.

Art. 34. O acompanhamento académico destina-se a avaliagdo permanente do
treinando, podendo ser:

I - direto, por meio de reunides e entrevistas realizadas com o treinando,
orientador e coordenador de curso; e

IT - indireto, por meio de correspondéncia, verificacdao do histérico escolar,
relatdrio académico e cronograma de atividades.

Art. 35. Durante a participagdo do servidor na modalidade de Pds-Graduacao,
o Comité Gestor de Capacitacdo devera observar, entre outros, os seguintes aspectos
relacionados ao servidor e indicar, quando for o caso, as providéncias pertinentes:

I - cumprimento das exigéncias curriculares do curso de Pos-Graduacao;
IT - parcela de tempo do curso dedicada as disciplinas e a elaboracdo da tese;

III - alteragdes no plano inicial do curso, projeto de pesquisa e demais etapas;
IV - assunto ou tema objeto da dissertagcao ou tese;
V - problemas de natureza funcional;

VI - cumprimento dos prazos estabelecidos nesta Portaria; e @
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VII - apresentacdo de relatdérios semestrais das atividades desenvolvidas,
acompanhados de declaracdo da instituicdo em que esta matriculado, quanto ao seu
desempenho.

SUBSEGAOV ,
DOS PROCEDIMENTOS OBRIGATORIOS APOS A
PARTICIPACAO NOS EVENTOS DE POS-GRADUAGAO

Art. 36. No prazo de 30 (trinta) dias, contados do final da Pés-Graduagao, o
servidor fica obrigado a apresentar ao Comité Gestor de Capacitacdo Relatdrio Final de
Participacao, conforme modelo constante do Anexo IV, sob pena de nao poder inscrever-se
em quaisquer eventos de capacitacdo até que seja atendida tal solicitacao.

§ 12 Apds a conclusdo do curso de Pds-Graduagdo, o servidor entregard, ao
Comité Gestor de Capacitacao, os seguintes documentos:

I - curriculum vitae atualizado, datado e assinado;

IT - diploma expedido pela universidade ou, na falta deste, certificado ou
declaracao de conclusao do curso;

III - historico escolar;

IV - 1 (um) exemplar encadernado e por meio eletronico da dissertacdao ou
tese;

V - parecer da banca examinadora, no caso de a universidade nao avaliar a
qualidade da dissertacao ou da tese; e

VI - resumo da dissertacao ou da tese, para fins de divulgacao interna.

§ 22 No caso de Pds-Doutorado, o servidor entregara, ao Comité Gestor de
Capacitacao, os seguintes documentos:

I - certificado ou atestado, emitido pela instituicdo onde foi realizada a
formacao, especificando as pesquisas ou os estudos realizados e o periodo de treinamento;
e

IT - relatdrio das atividades desenvolvidas no curso realizado, assinado pelo @
orientador e treinando. :
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_ CAPITULO VI )
DO COMITE GESTOR DE CAPACITAGAO

Art. 37. O Comité Gestor de Capacitagdo sera composto por 5 (cinco) membros
que, preferencialmente, detenham experiéncia na area académica.

Paragrafo Unico. As acOes do Comité Gestor de Capacitagdo sao passiveis de
recursos dirigidos ao Secretario-Executivo do MTur.

Art. 38. O Comité Gestor de Capacitacdo sera composto pelos seguintes
membros:

I - representante indicado pelo Secretario-Executivo;

II - representante indicado pelo Secretario Nacional de Qualificacdo e
Promogao do Turismo;

III - representante indicado pelo Secretario Nacional de Estruturacdo do
Turimo;

IV - Diretor de Planejamento e Gestdo Estratégica, que o presidira; e

V - Coordenador-Geral de Gestdo de Pessoas, que atuara como Secretario-
Executivo do Comité.

CAPfTULOVII =~
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 39. A conducdo da politica de capacitagao € de responsabilidade dos
Secretarios, Assessores, Consultor Juridico, Ouvidor, Diretores e Coordenadores-Gerais das
Unidades integrantes da estrutura basica do MTur, apoiados pelo Comité Gestor de
Capacitagao.

Art. 40. Cabe ao Comité Gestor de Capacitacao:

I - analisar, discutir e propor os procedimentos e normas complementares
referentes as agOes de capacitagdo dos servidores do quadro de pessoal do MTur ou que
nele tenham exercicio;

II - avaliar os resultados do PAC, de cada exercicio e propor os ajustes @
Necessarios;
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III - propor as areas prioritarias a serem contempladas no PAC;

IV - observado o PAC, propor, por unidade, o niUmero de servidores que
poderao, anualmente, afastar-se para participar de programas de capacitagao, na
modalidade de Pés-Graduacao;

V - selecionar candidatos a programas de formacao e capacitagao na
modalidade de Pés-Graduacdo; e

VI - analisar os pedidos de renovagao ou prorrogacao de participacao em
programas, na modalidade de Pds-Graduacao.

Art. 41 Cabe a Coordenagdo-Geral de Gestao de Pessoas - COGEP:

I - promover, junto as Unidades Organizacionais do MTur, o levantamento das
necessidades de capacitacao dos servidores, enquanto nao for desenvolvido e
implementado o sistema de gestdo por competéncias;

II - exercer as atividades de Secretaria-Executiva do Comité Gestor de
Capacitagao;

IIT - elaborar o Plano Anual de Capacitagdo - PAC e submeté-lo a aprovacao
da Diretoria de Planejamento e Gestao Estratégica - DPGE e da Secretaria-Executiva;

IV - analisar previamente as solicitacOes de participacao em eventos de
capacitagdo, para posterior submissdo a aprovacao da DPGE;

V - adotar as providéncias administrativas necessarias de modo a viabilizar a
participacao dos servidores nos eventos de capacitagao;

VI - expedir os Certificados de Participacdo em eventos de capacitacao
realizados diretamente pelo MTur, com ou sem a parceria de outras instituicoes; e

VII - manter acompanhamento, controle e avaliagdo das atividades de
capacitacao de servidores.

Art. 42 A autorizacdo para afastamento do servidor efetivo para participacao
em cursos de longa duracdo sera de competéncia do Secretario-Executivo do MTur,
ressalvado aqueles cursos realizados no exterior, cuja competéncia sera do titular desta
Pasta Ministerial.
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Paragrafo Unico. A autorizagdo para participagao de cursos de capacitacdo nos
demais casos sera da competéncia do Diretor de Planejamento e Gestao Estratégica.

CAPITULO VIII
DAS PENALIDADES

Art. 43. S3o consideradas faltas passiveis de sancoes, contempladas no Titulo
IV da Lei n2 8.112, de 1990, ressalvados os casos de for¢ca maior ou outros devidamente
justificados e aceitos pelo Comité Gestor de Capacitagao:

I - absenteismo e/ou baixo rendimento injustificados, conforme tratado no art.
18, § 62, desta Portaria;

II - abandono ou desisténcia injustificada apds o inicio do evento ou
trancamento de matricula;

III - reprovacao ou desligamento do curso de Pds-Graduacao ou Pods-
Doutorado, pela universidade, por insuficiéncia académica;

IV - ndo conclusao do curso nos prazos estabelecidos;

V - descumprimento das normas e orientacdes inerentes aos programas
aprovados e aos compromissos assumidos com o MTur e/ou com a instituicao responsavel
pelo treinamento; e

VI - nao cumprimento das demais obrigagdes impostas por esta desta Portaria.

Art. 44. Tratando-se de curso custeado total ou parcialmente pelo MTur, a
ocorréncia de quaisquer das situacoes do art. 43 ensejara a instauracao, por parte do Comité
Gestor de Capacitacdo, de processo visando a apuragdo dos fatos, momento em que o
servidor sera instado a se manifestar quanto as razdes do ndao cumprimento do que foi
compromissado.

Art. 45. Configurada a falta do servidor sem justificativa, serao adotadas
providéncias visando ao ressarcimento total das despesas realizadas pelo MTur, na forma
especificada nos artigos 46 e 47, da Lei n2 8.112, de 1990, ficando o servidor, ainda,
impedido de participar de outras acdes de capacitacao pelo prazo de 6 (seis) meses, ou por
igual periodo do evento, o que for maior, contados da decisdo do Secretario-Executivo do
MTur, com base na apreciacao final exarada pelo Comité Gestor de Capacitacao. @
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Art. 46. Findo o prazo para ressarcimento dos valores pagos com o
treinamento do servidor, sera efetuada a cobranca judicial.

Art. 47. Nos casos de curso de capacitagdo realizado em horario de expediente,
a auséncia nao justificada do servidor as atividades do evento, ainda que respeitado o limite
de faltas permitido, configurard falta ao servico, com seus devidos efeitos legais e
administrativos.

Art. 48. O servidor, em caso de vacancia do cargo antes de cumprido o periodo
de permanéncia previsto no art. 19, inciso II, alinea “c”, e no art. 30, desta Portaria devera
ressarcir o MTur dos gastos com seu aperfeicoamento, na forma do art. 47, da Lein28.112,
de 1990.

Art. 49. Caso o servidor ndo obtenha aprovacao, titulo ou grau que justificou
o seu afastamento de que tratam o art. 19, inciso II, alinea “c”, e o art. 30, desta Portaria,
no periodo previsto, devera ressarcir o Ministério dos gastos com seu aperfeicoamento, na
forma do art. 47, da Lei n2 8.112, de 1990, salvo na hipdtese comprovada de forga maior
ou de caso fortuito, a critério do MTur.

CAPITULO IX )
DA LICENGA PARA CAPACITAGAO

Art. 50. Apds cada qliingiénio de efetivo exercicio, o servidor podera, no
interesse da Administracao, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva
remuneracao, por até trés meses, para participar de eventos de capacitacao.

§ 12 A concessao da licenca de que trata o caput fica condicionada ao
planejamento interno da UORG, a oportunidade do afastamento e a relevancia do curso
para o MTur.

§ 22 os periodos de licenca de que trata o caput nao sdo acumulaveis;

§ 32 A licenca para capacitacao podera ser parcelada, ndao podendo a menor
parcela ser inferior a trinta dias.

§ 42 O 6rgdo ou a entidade podera custear a inscricdo do servidor em acoes
de capacitagao durante a licenca a que se refere o caput deste artigo.

§ 52 A licenca para capacitacdo podera ser utilizada integralmente para a
elaboracao de dissertacao de mestrado ou tese de doutorado, cujo objeto seja compativel
com o plano anual de capacitagao da instituicao.
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Art. 51. A solicitacdo de concessdo da licenca para capacitagdo devera ser
encaminhada pela chefia imediata do servidor a COGEP, com vistas a decisdo do Secretario-
Executivo, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias em relacdo a data de inicio, com
0s seguintes documentos:

I - requerimento do servidor, contendo nome completo, cargo, matricula
SIAPE, unidade de exercicio e justificativa para a solicitacdo, com dados sobre o periodo da
licenca, tipo de evento, objetivo, programa, horario, carga horaria, resultados esperados,
entre outros dados que sejam necessarios;

IT - manifestacao da chefia imediata do servidor, informando as atividades
atuais por ele desenvolvidas, a relevancia da acao de capacitacao para o MTur e a
oportunidade do afastamento;

III - identificacdo da instituicdo promotora da agao de capacitacao; e
IV - documento de matricula ou aceitacdo emitido pela instituicdo promotora.

§ 12 Apds o exame da documentacdo pela COGEP, o processo devera ser
encaminhado para manifestacdo prévia do dirigente maximo da unidade de exercicio do
servidor e, posteriormente, para Comité Gestor de Capacitacao, a fim de subsidiar a decisdo
do Ministro.

§ 29 Em até 30 (trinta) dias apds o final da atividade de capacitagdo, o servidor
fica obrigado a encaminhar a COGEP documentacao comprobatdria da conclusdo da
capacitacao realizada.

CAPITULO X
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 52. O servidor autorizado a participar de eventos de capacitacao sera
considerado em efetivo exercicio.

Art. 53. As férias do servidor em formacdo e capacitacao com duragdo igual
ou superior a 12 (doze) meses deverao coincidir com suas férias escolares.

Art. 54. O servidor, quando ocupante de cargo em comissao, s6 podera
afastar-se para participar de programas de formacao ou capacitagdao, por mais de 90
(noventa) dias, com perda do valor correspondente ao cargo em comissao que exerce.
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Art. 55. Qualquer acao de capacitagao que venha a ser realizada por iniciativa
propria das unidades do MTur devera ser previamente informada a COGEP, que podera
disponibilizar equipe técnica para acompanhar o evento, com vistas a manutencao e a
atualizacao do cadastro de servidores treinados.

Art. 56. As acOes de capacitacao devem ser avaliadas e as respectivas
unidades de lotacao deverao promover a divulgacao e multiplicacao dos resultados
alcangados.

Art. 57. Durante a escolha das acdes de capacitacdao, devera ser dada
preferéncia aquelas realizadas na cidade de exercicio do servidor.

Art. 58. Os casos excepcionais serdao decididos pelo Secretario-Executivo,
mediante justificativa da unidade demandante, aprovada pelos respectivos Secretarios
Nacionais.

Art. 59. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Secretario-Executivo do MTur.

Art. 60. Revoga-se a Instrucao Normativa SE n? 1, de 18 de outubro de 2012,
retificada pelo Boletim de Pessoal e Servico - Edicao Especial de 12 de abril de 2013.

Art. 61. Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

ALBERTO ALVES
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ANEXO | SOLICITACAO PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS DE CAPACITACAO

1 - AREA DE CONHECIMENTO:

[] Finalistico [1 Basico/Complementar [] Desenvolvimento Gerencial [ Institucional

2 - DADOS DO EVENTO/ENTIDADE PROMOTORA:

Evento:

Valor da taxa de inscricdo: | Periodo:

Cidade: | Horério: | Carga horéria:
Entidade promotora:

CGCI/CNPJ: | Telefone: | Fax:
Endereco: | E-mail:

3 - IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:

Nome:

Cargo: | Classe/Padréo: Mat. SIAPE:
Cargo em Comissao: Cédigo:
Orgéo de Origem: Lotacéo:
Telefone/Ramal: | E-mail:

4 — ATRIBUICOES DO SERVIDOR:

5 — JUSTIFICATIVA PARA PARTICIPACAO:

Brasilia, / /

ASSINATURA E CARIMBO DA CHEFIA IMEDIATA

6 - DECLARACAO:

Declaro que, junto a solicitagéo, estou encaminhando os seguintes documentos:

[l Ficha de inscricdo com todos os campos preenchidos;

[ Informativo (folder) do evento, com informacdes sobre contetido programatico, forma e valor de pagamento, além dos
dados da empresa,;

Declaro, ainda, estar ciente das condi¢cdes abaixo, necessarias para participagdo em eventos de capacitacéo:

e Inexisténcia de curso com contetdo programatico semelhante em Brasilia/DF, no caso de solicitacdo de
capacitacdo em outro estado;
Freguentar regularmente o curso;
Em caso de desisténcia, devo comunicar a COGEP, por escrito/e-mail, com antecedéncia minima de dois dias
Uteis da data do inicio do evento;

e E obrigatério entregar 8 COGEP, no prazo de até trés dias (teis apds o término do evento, o certificado original
e, quando solicitado, o “Relatério de Participacdo em Eventos”;

¢ O ndo cumprimento dos itens acima implicar nas san¢des previstas na IN n® 01/2015 do MTur, que trata das
normas internas de capacitacao.

ASSINATURA DO SERVIDOR
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ANEXO I AVALIACAO DO EVENTO

Evento:
Periodo:
Instituicao:
Instrutor:

A presente avaliacéo tem por objetivo verificar se este evento atingiu 0s objetivos propostos. Solicitamos sua colaboracao,
respondendo a este Questionario, assinalando com um “X”, ao lado de cada item, o que melhor expressar sua opiniao,
de acordo com a seguinte escala:

1 - Insatisfatorio 2 - Regular 3-Bom 4 - Otimo

1. DESENVOLVIMENTO DO EVENTO 1 2 3 4

. Relacdo dos assuntos abordados com o programa e objetivos do curso.

. Carga horéria em relacéo aos objetivos propostos.

. Horério do curso.

. Contribuicdo para o aprofundamento e fixagdo da aprendizagem.

. Coordenagdo geral do evento.

. O material didatico apresenta de forma clara e objetiva o contetdo.

. AVALIACAO DO INSTRUTOR/FACILITADOR 1 2 3 4

. Seguranca e Dominio do contetdo.

N RPN OOIO | [W|DN|RF

. Objetividade de clareza na apresentacéo dos assuntos.

3. Relacionamento com o grupo — capacidade de promover um clima favoravel
para o desenvolvimento da aprendizagem.

4. Dominio do grupo — capacidade de dirigir e controlar o grupo, mantendo o
equilibrio e a coeséo.

5. Motivagdo do grupo — capacidade de estimular e manter o interesse do grupo
em relacdo ao assunto abordado.

6. Forma de apresentacéo dos contelidos.

7. Utilizac&@o adequada de recursos audios-visuais.

8. Criatividade — diversifica¢@o das formas de conduzir o evento.

9. Esclarecimentos de duvidas.

3. AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM 1 2 3 4

1. Nivel de conhecimento adquirido com a participagdo no curso.

2. Perspectiva de aplicacao pratica dos conhecimentos adquiridos.

4. COMENTARIOS E SUGESTOES:
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DECLARAGCAO DE COMPROMISSO PARA PARTICIPAR EM

ANEXO I EVENTOS DE LONGA DURACAO

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome:

Cargo: Classe/Padrao: Mat. SIAPE:
Cargo em Comissao: Cadigo:

Orgéo de Origem: Lotac&o:
Telefone/Ramal: E-mail:

2 -DADOS DO EVENTO DE CAPACITAGCAO
Nome do Evento:

Dias de Aula (semanais) e Horario:

Periodo: Carga Horaria:

Entidade Promotora: Cidade/UF:

3 - DECLARAGAO DE COMPROMISSO

Declaro o meu compromisso de cumprir as condi¢des, abaixo listadas, necessarias para participar em curso de longa
duracao:

e Freqlientar regularmente o curso, caso contrario ficarei impedido de participar de evento de longa duracdo
patrocinado pelo MTur por periodo de 6 (seis) meses, além de realizar o ressarcimento total das despesas
realizadas pelo MTur, na forma dos artigos 46 e 47, da Lei n°® 8.112/90;

Desempenhar atividades correlatas ao curso;

Apresentar cépia do certificado e relatério ao final do curso;

Entregar ao MTur uma copia do projeto final impresso e em meio magnético;

Permanecer no exercicio de minhas obrigagdes funcionais junto ao MTur, por periodo, no minimo, igual ao utilizado
para a realizagdo do evento, ressalvada a hipétese de ressarcimento da despesa com meu afastamento

ASSINATURA DO SERVIDOR

4 - AUTORIZAGAO DO DIRIGENTE DA UNIDADE

Autorizo o servidor citado neste documento a participar de curso de longa duracéo, estando ciente dos dias e horarios
de realizacéo desse evento.

Brasilia, / /

CARIMBO E ASSINATURA DO DIRIGENTE
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ANEXO IV RELATORIO FINAL DE PARTICIPACAO EM EVENTOS DE CAPACITACAO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Cargo: Classe/Padréo: Mat. SIAPE:
Cargo em Comissao Cadigo:

6rgéo de Origem: Lotagao:
Telefone/Ramal: E-mail:

2 -DADOS DO EVENTO DE CAPACITACAO
Nome do Evento:

Periodo: Horario: Carga horéria:

Entidade promotora: Cidade/UF:

3 - RELATO DA PARTICIPAGCAO DO SERVIDOR NO EVENTO

Brasilia/DF:

ASSINATURA DO SERVIDOR
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INFORMACOES PARA INSTRUIR PROCESSO
A=Y DE AFASTAMENTO DO PAIS

1. IDENTIFICAGCAO DO SERVIDOR

Nome:

Cargo: Classe/Padréo: Mat. SIAPE:
Cargo /Funcéo de Confianca: Cédigo:

Orgéo de Origem: Lotag&o:

Telefone/Ramal: E-mail

Periodo do Ultimo Afastamento do Pais:

[ 1 N&o houve afastamento

[] Afastamento de : / / a / /

2 - ATRIBUICOES DO SERVIDOR:

3 -DADOS DO EVENTO DE CAPACITACAO
Nome do Evento:

Entidade promotora:

Periodo: Horaério: Carga horéria:

Cidade/ Estado: Pals:

4 - DECLARAGAO DE COMPROMISSO

Declaro néo estar respondendo a inquérito administrativo e/ou policial, e concordo em participar do evento;
Assumo inteira responsabilidade pelas informac¢des aqui prestadas.

Brasilia, / /

ASSINATURA DO SERVIDOR

5 - DOCUMENTOS ANEXADOS

O

Comprovante de convite ou aceitacdo de entidade promotora do evento, acompanhado de programa (essa
documentacéo deverd ser traduzida);

Resumo de Curriculo;

Prospecto do evento;

Termo de Compromisso e Responsabilidade;

0ooDo
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6 - DADOS SOBRE O AFASTAMENTO DO PAIS
AS DESPESAS DE VIAGEM CORRERAO A CONTA:
[] do Interessado [ de Organismo Internacional L1 do Governo [1 de outro

ESPECIFICAR O RESPONSAVEL PELO PAGAMENTO DE:

a) Passagens

valor
b) Diarias valor:
c) Bolsade Estudo valor:
d) Taxa de Inscricdo valor:
e) Outros: (Especificar tipo de despesa )
valor:

7 - PARECER DA CHEFIA IMEDIATA (pertinéncia, relevancia e aplicabilidade do curso)

Brasilia/DF:

ASSINATURA E CARIMBO

8 - AUTORIZAGAO DO DIRIGENTE DA UNIDADE

1  com 6nus limitado (somente vencimentos mantidos);

[

Sem 6nus (sem pagamento de qualquer despesa).

Concordo com o afastamento do servidor, que devera ocorrer na modalidade:

[l Comonus (vencimentos mantidos + passagens e/ou diarias a conta de 6rgdo governamental);

Brasilia/DF:

ASSINATURA E CARIMBO
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ANEXO VI RESUMO DO CURRICULUM VITAE

1. IDENTIFICAGAO

NOME COMPLETO:
ENDERECO:
CIDADE ESTADO
CEP FONE:
DATA DE NASCIMENTO: NATURALIDADE:
2. FORMACAO ACADEMICA
CURSOS DE NIVEL SUPERIOR ANO DE CONCLUSAO

3. CURSO DE POS-GRADUACAO

NOME DO CURSO DE ESPECIALIZACAO, MESTRADO, DOUTORADO E POS- ANO DE CONCLUSAO

DOUTORADO)
4. OUTROS CURSOS DE CURTA E MEDIA DURACAO
NOME DO EVENTO PERIODO
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5. PUBLICACOES DE TRABALHOS CIENTIFICOS E ARTIGOS
TITULO DATA/EDITORA/UF

6. CONHECIMENTO DE OUTROS IDIOMAS
IDIOMA FLUENCIA

7. EXPERIENCIA PROFISSIONAL
EMPRESA/INSTITUICAO CARGO PERIODO

8. INFORMACOES COMPLEMENTARES

9. AUTENTICACAO

Declaro que as informagdes aqui prestadas sé@o verdadeiras.

Brasilia, / /

ASSINATURA DO SERVIDOR
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ANEXO VI TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu

matricula/ SIAPE n® ocupante do cargo efetivo de
do Quadro de Pessoal do MTur, devendo afastar-me no periodo de / / a / / para
participar do curso de (nome do
curso) oferecido(a) pelo(a) (instituicdo promotora do
curso) a ser realizado em (cidade/UF), assumo, voluntariamente na forma

da legislac&o vigente, os seguintes compromissos:

1) Encaminhar, relatério, certificado ou comprovante de freqiiéncia a Coordenacéo-Geral de Gestdo de Pessoas -
COGEP, nos prazos estabelecidos.

2) Utilizar os conhecimentos adquiridos no evento, na prestacdo de servicos ao MTur, bem como transmiti-los a
outros servidores quando do retorno.

3) Nao solicitar novo afastamento antes de decorrido igual periodo para nova auséncia.

4) Nao solicitar exoneragdo ou licenga para tratar de interesse particular antes de decorrido periodo igual ao do
afastamento, ressalvada a hipétese de ressarcimento da despesa havida com meu afastamento.

5) Estar ciente que, entre as despesas do evento, incluem-se 0s vencimentos, despesas com transporte e quaisquer
vantagens pecuniarias percebidas durante o meu afastamento ou em razéo dele.

6) Indenizar, na forma da lei, ao MTur as despesas com o evento, na hipétese de abandono do meu cargo,
desisténcia do curso, exoneragédo a pedido ou ex officio e licenga para tratar de interesse particular.

7) Concluido o curso, permanecer no Orgéo por igual periodo de duracdo do curso.

(Local e data) (assinatura)
Testemunhas:
1) , ,
(Assinatura) (Matricula)
2) )
(Assinatura) (Matricula)
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ROTEIRO PARA ELABORAGAO DE RELATORIO

ANEXO VI
DE VIAGEM AO EXTERIOR

Deverdo constar do relatorio de viagens ao exterior as seguintes informagdes:

Nome do servidor;

Matricula;

Cargo/funcao;

Org&o / unidade de exercicio;

UF;

Telefone;

Nome do evento;

Local de realizacdo do evento (indicar cidade, pais);

Nome do organizador do evento;

10. Periodo;

11. Objetivo da participacéo do servidor no evento;

12. Programa (aspectos significativos);

13. Bibliografia;

14. Avaliagao critica sobre o evento;

15. Relevancia do evento para melhoria da capacidade técnica do beneficiério;
16. Onde e como seréo aproveitados os conhecimentos adquiridos;
17. Forma e cronograma de repasse dos conhecimentos adquiridos;
18. Nome, cargo e endereco das pessoas contatadas;

19. Compromissos assumidos em nome da instituicao;

20. Dificuldades encontradas;

21. Beneficios para a institui¢ao;

22. Outros comentarios;

23. Assinatura do beneficiario;

24. Carimbo e assinatura da chefia;

25. Carimbo e assinatura do dirigente do 6rgao.

CoNohr~ONME
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Brasilia-DF, 25 de agosto de 2016

ANEXO IX RELATORIO SEMESTRAL DE POS-GRADUACAO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Cargo: Classe/Padréo: Mat. SIAPE:
Cargo em Comisséo Cadigo:

6rgéo de Origem: Lotagao:
Telefone/Ramal: E-mail:

2. DADOS DO EVENTO DE CAPACITACAO
Nome do Evento:

Periodo: Horario: Carga horéria:

Entidade promotora: Cidade/UF:

Responsavel Académico:

Titulo Pretendido:

Semestre Cursado: Periodo:

3. DISCIPLINAS CURSADAS

NOME DA DISCIPLINA CONCEITO Ne DE CREDITOS
Anexar programa de cada disciplina e historico escolar. Total de créditos:
Brasilia/DF:
/ /
ASSINATURA DO SERVIDOR
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Edicao Especial de Agosto — Ano XIV
Brasilia-DF, 25 de agosto de 2016

2. Atos da Secretaria-Executiva
2.1. Portarias da Secretaria-Executiva

Portaria n° 233, de 25 de agosto de 2016.

O SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DO TURISMO, no uso de suas
atribuicOes, e tendo em vista o disposto no art. 15 da Lei n°® 11.356, de 19 de outubro de
2006, no Decreto n° 6.712, de 24 de dezembro de 2008 e nas Portarias nos 85, de 17 de
abril de 2009, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao e 260, de 20 de setembro
de 2013, do Ministério do Turismo,

RESOLVE:

Art. 1° Dispensar POLIANE CARVALHO DE SOUZA, matricula SIAPE n°
1549408, da Gratificagdo Temporaria das Unidades dos Sistemas Estruturadores da
Administragao Publica Federal — GSISTE, no sistema SISG, NS, a partir de 26 de julho de
2016.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

ALBERTO ALVES
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2. Atos da Secretaria-Executiva
2.1 Portarias da Secretaria-Executiva

Portaria n° 234, de 25 de agosto de 2016.

O SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DO TURISMO, no uso de suas
atribuicdes, e tendo em vista o disposto no art. 15 da Lei n® 11.356, de 19 de outubro de
2006, no Decreto n% 6.712, de 24 de dezembro de 2008 e nas Portarias nos 85, de 17 de
abril de 2009, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao e 260, de 20 de setembro
de 2013, do Ministério do Turismo,

RESOLVE:
Art. 1° Conceder a ALESSANDRA BUNGENSTAB SALES, matricula SIAPE n°
1578925, a Gratificagdo Temporaria das Unidades dos Sistemas Estruturadores da

Administragao Publica Federal — GSISTE, no sistema SISG, NS.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

ALBERTO ALVES
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INFORMATIVO DE CIRCULAC,ELO INTERNA DO MII\lISTERIO DO TURISMO
PRODUZIDO PELA COORDENAGCAO-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS - COGEP

Alberto Alves

Ministro de Estado do Turismo - Interino

Alberto Alves

Secretario-Executivo

Jun Alex Yamamoto
Diretor de Planejamento e Gestao Estratégica

Daniela de Oliveira dos Santos Jensen

Coordenadora-Geral de Gestao de Pessoas G
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