GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE TURISMO

NORMA DE PROCEDIMENTO - SETUR N° 007

Tema: Ofertar cursos de qualificacao para o turismo.

Emitente: | Secretaria de Estado do Turismo — SETUR-ES.

Sistema: | N&o aplicavel. Cddigo: SETUR-007
Verséo: 1| Aprovacao: | Portaria N° 028-R, 27/10/2022 | Vigéncia: | 28/10/2022

1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos aplicaveis a oferta de cursos de qualificagdo para o
turismo e areas afins; bem como aquelas acdes diretamente relacionadas a
execucdo do Programa de Qualificacdo pela Geréncia de Gestdo do Turismo —
Gestur, quais sejam: aquisicédo e distribuicdo de materiais gréficos; e contratacao

de empresas para prestacao de servicos educacionais voltados para o turismo.

2. ABRANGENCIA

2.1 Secretaria de Estado do Turismo — SETUR-ES;
2.2 Municipios do Espirito Santo e seus respectivos 6rgaos de turismo;
2.3 Instancias de Governancga Regionais do Turismo — IGRTS;

2.4 Associacdes e organizacOes da sociedade civil voltadas a atividade turistica.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar Estadual N° 384, de 02 de abril de 2007 — Criacdo da SETUR-
ES;

3.2 Lei Federal N° 11.771, de 17 de setembro de 2008 — Dispbe sobre a Politica
Nacional de Turismo;

3.3 Portaria do Ministério do Turismo N° 41, de 24 de novembro de 2021 — Consolida
e atualiza as normas sobre o Programa de Regionalizagdo do Turismo, a
Categorizacdo dos Municipios do Mapa do Turismo Brasileiro e o Mapa do
Turismo Brasileiro, além de estabelecer os critérios, as orientacdes, 0s
compromissos, os procedimentos e 0s prazos para a composicao deste;

3.4 Portaria do Ministério do Turismo N° 12, de 23 de fevereiro de 2022 — Altera a
Portaria MTur n°® 41, de 24 de novembro de 2021.

4. DEFINICOES

4.1 PROGRAMA DE QUALIFICACAO: Programa de carater continuo promovido e

executado pela Geréncia de Gestdo do Turismo, da Secretaria de Estado do
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4.2

4.3

4.4

Turismo, em parceria com municipios e regides turisticas, com o objetivo de
promover a capacitacdo profissional para prestadores de servigcos turisticos
visando a qualificacdo dos destinos capixabas.

INSTANCIA DE GOVERNANCA REGIONAL DE TURISMO — IGRT: Organizag&o
criada com participacdo do poder publico e dos atores privados, dos municipios
componentes das regides turisticas, com o papel de cooperar, em colaboragéo
muatua com o Estado do Espirito Santo, na execucdo do Programa de
Regionalizacdo do Turismo em ambito regional. E constituida, portanto, por um
conjunto de municipios de uma mesma regiao, com afinidades culturais, sociais e
econbmicas que se unem para organizar e desenvolver a atividade turistica
regional de forma sustentavel, por meio da integracdo continua dos municipios,
consolidando uma atividade regional.

REGIAO TURISTICA: Integrada pelos municipios, entidades da iniciativa privada
e do terceiro setor, institucionalizada e com personalidade juridica registrada em
cartorio, para fins de promocéao da politica de regionalizacdo do turismo no ambito
do Estado do Espirito Santo.

SERVICOS EDUCACIONAIS E DE CAPACITACAO: Sdo aqueles servicos
prestados por um grupo de profissionais — corpo docente — com formacgéo
adequada e especifica; somados a estrutura de apoio aos alunos, e aos

profissionais técnico-administrativos.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1
5.2
5.3
5.4

Geréncia de Gestéo do Turismo (Gestur);
Geréncia Técnica Administrativa (Getad);
Geréncia de Marketing Turistico (Gemakt);

Secretario(a) de Estado do Turismo.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Diretrizes

Iniciar o procedimento preferencialmente no inicio do segundo semestre do ano

corrente, a fim de planejar as acdes do Programa de Qualificacdo para execucdo no

ano seguinte.
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O procedimento também pode ser iniciado a partir de uma demanda especifica por um
curso de qualificacdo, apresentada por um municipio, por uma instancia de governanca
regional do turismo e/ou por outra entidade representativa do setor de turismo a

Geréncia de Gestao do Turismo da Setur-ES. Neste caso, iniciar com a T02.

O procedimento pode, ainda, ser iniciado a partir de uma oferta especifica de um curso
de qualificacdo por parte da Geréncia de Gestdo do Turismo da Setur-ES, a um publico
previamente definido ou ndo. Para este caso, iniciar com a TO1 e, em seguida, pular
para TO3.

TO1. Verificar demanda

Como regra para os procedimentos de oferta de cursos de qualificacao, a Gestur envia
e-mail aos municipios constantes do Mapa do Turismo vigente, as instancias de
governanga regionais do turismo e entidades representativas do setor para verificar a

demanda de cursos de qualificacdo da area do turismo e/ou areas afins.

As excecdes serdo quando: (1) jaA houver uma demanda especifica previamente
apresentada a Gestur, ou ainda quando (2) a Geréncia de Gestdo do Turismo ja possuir
uma oferta especifica de um curso de qualificacdo ou mesmo de uma grade de cursos

previamente elaborada/definida.

Com o intuito de levantar as informacdes de forma mais organizada, a Gestur pode
elaborar formulario online para preenchimento pelos municipios, instancias de

governanca e entidades representativas do setor.

Nesta fase identificam-se as necessidades e tendéncias que embasam a tomada de
decisdo para as fases seguintes (T02 e TO03). Todavia, nem tudo que for

apontado/demandado sera obrigatoriamente contratado pela Setur-ES.

TO2. Verificar oferta
Gestur verifica junto ao mercado de servigos educacionais e de capacitacéo a oferta de

cursos de qualificacdo na area do turismo e/ou areas afins.
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T03. Analisar demanda e oferta

A partir das devolutivas (T01), e com as opgOes verificadas junto ao mercado de
servicos educacionais e de capacitacdo, a Gestur analisa preliminarmente as
demandas e ofertas, considerando, minimamente, o histérico das acdes do Programa
de Qualificacdo da Setur-ES, o orcamento previamente disponivel e a compatibilidade

com demais acdes da Secretaria em curso.

TO4. Solicitar cotacéo de precos

Apos analise e filtragem estabelecida, Gestur solicita cotacéo de precos ao mercado de
servigos educacionais e de capacitacdo para os cursos de qualificacdo definidos em
etapa anterior.

TO5. Montar grade preliminar
Gestur monta uma grade preliminar, com a identificacdo dos titulos dos cursos definidos
e com informacdes sobre carga horéaria, publico-alvo e conteidos programaticos de

cada curso.

T06. Solicitar aprovacao
Gestur encaminha proposta ao(a) Secretario(a) de Estado do Turismo para andlise e

aprovacao quanto a grade preliminar de cursos e aos valores or¢ados/previstos.

Caso a proposta ndo seja aceita, o(a) Secretario(a) de Estado do Turismo, por
oportunidade e conveniéncia, pode pedir a Gestur possiveis adequac¢fes, ou ainda

finalizar o procedimento, devendo esta decisdo ser devidamente fundamentada.

TO7. Formalizar processo

Em caso de aceite do(a) Secretario(a) de Estado do Turismo, Gestur inicia
procedimentos para formalizagdo de processo de contratacdo de empresa
especializada na prestacdo de servigos educacionais voltados ao turismo e/ou areas

afins.
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Para esta etapa, e a depender da pretensao da contratacao e as possibilidades, deve-

se observar as seguintes normas de procedimento padréo:

- Norma de Procedimento — SCL N° 004 — Instrucdao Inicial — Processos de Compra e
Contratacdo, emitida pela Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos —
SEGER;

- Norma de Procedimento SCL N° 007 — Registro de Precos, emitida pela Secretaria
de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER,;

- Norma de Procedimento SCL N° 001 — Compras de Bens e Servicos Comuns —
Modalidade Pregéo, emitida pela Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos
— SEGER;

- Norma de Procedimento SCL N° 006 — Dispensa e Inexigibilidade de Licitacao,
emitida pela Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER,;

- Norma de Procedimento SCL N° 012 — Designacéao e Atribuicbes do Gestor, Fiscal
e Comissao, emitida pela Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos —
SEGER.

T08. Encaminhar lista de cursos

Apos finalizagdo dos procedimentos de contratacdo, Gestur consulta os municipios do
Mapa do Turismo vigente, IGRTs e entidades representativas do setor para
manifestacdo formal do interesse no recebimento de cursos através de formulario virtual
(vide modelo no Anexo 1), com prazo determinado, apresentando os titulos disponiveis
que foram efetivamente contratados, e cientificando-os das contrapartidas de apoio

para recebimento dos cursos.

Nesta fase, os municipios do Mapa do Turismo vigente, IGRTs e entidades
representativas do setor devem selecionar os cursos que Ihes interessam por ordem de

prioridade, e justificar a demanda existente para recebimento da(s) capacitagao(oes).

Caso as manifestacdes de recebimento de cursos sejam menores do que a prevista, a

Gestur pode abrir novo periodo de manifestacdo para 0s cursos remanescentes ou
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redistribui-los, por conveniéncia e oportunidade, para atender projetos em

desenvolvimento pela Setur-ES,

T09. Montar grade final

ApoOs receber as manifestacdes por parte dos interessados, Gestur realiza a analise
técnica e monta, junto & empresa contratada, a grade final, contendo, minimamente, a
distribuicdo dos cursos por municipios e/ou entidades, suas respectivas datas e
horérios, além da carga horaria, o publico-alvo e os conteldos programaticos de cada

Curso.

Com base no niumero de manifestacdes recebidas, compete a Gestur definir o nUmero
minimo e maximo de oferta de cursos por municipio ou entidade, ndo definindo limite

de cursos por regido turistica.

A grade final dos cursos pode ser alterada, conforme ajustamento prévio entre a Setur-
ES, a empresa contratada e os municipios e demais interessados. Esta flexibilidade

para ajustes deve estar prevista no instrumento contratual (ou outro que couber).

T10. Encaminhar termo de aceite

Apds montar grade final, Gestur encaminha “Termo de Aceite” quanto ao recebimento
do curso e cumprimento da contrapartida de apoio, para andlise e assinatura dos
responsaveis nos municipios (gestor/a do turismo), nas IGRTs e nas entidades
representativas do setor.

T11. Solicitar layout da comunicacgéo
Gestur solicita a Geréncia de Marketing Turistico — Gemakt a elaboracdo de arte
(layout) para divulgacao do(s) curso(s) — convites, além da arte da comunicacéo visual

el/ou grafica.

T12. Elaborar material de comunicacao
Gemakt elabora o material de comunicacéo solicitado pela Gestur, ap0s obter desta
geréncia todas as informacdes necessarias (briefing) para a criagcdo das pecas.
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T13. Encaminhar material de comunicacao
Apés receber as pecas criadas pela Gemakt, Gestur encaminha o material de
comunicacdo a empresa contratada e aos municipios e entidades que forem receber

OS Cursos.

T14. Acompanhar mobilizag&o das inscrigdes
Gestur deve acompanhar, juntamente a empresa contratada, a mobilizagéo feita pelos

municipios e entidades participantes para as inscricdes dos alunos nos cursos.

Caso o numero de inscricdes nao atinja 0 minimo para a abertura de turma, 0 curso

pode ser cancelado ou remanejado para data futura.

Para tanto, a Gestur deve ficar atenta ao instrumento contratual estabelecido (ou outro

gue couber), a fim de verificar as condicbes previamente estabelecidas.

T15. Repassar inscricdes

Caso o curso seja confirmado, Gestur repassa a empresa contratada as inscricoes
recebidas dos participantes (municipios, instadncias de governanca e entidades
representativas do setor).

ApOs o repasse das inscricdes, mediante a confirmacao do curso, inicia-se o

(SB0O1) Subprocesso de Acompanhar execug¢ao dos cursos.

T16. Fazer ajustes

Caso o curso nado seja confirmado, por exemplo, por ndo atingir o nimero minimo de
inscricdes, Gestur pode fazer os ajustes necessarios junto a empresa contratada e aos
municipios e demais interessados. Para tanto, devera providenciar novo Termo de

Aceite, retomando as atividades da T10.

T17. Elaborar relatorio final
Gestur elabora relatério final ao término da execucdo de toda grade previamente
programada e contratada.
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SB01. Acompanhar execucdo dos cursos

TO1l. Acompanhar abertura e/ou encerramento do curso

Gestur acompanha a abertura e/ou encerramento do curso, se possivel in loco, com a
participacdo do(a) Secretério(a) de Estado do Turismo, do(a) Gerente de Gestdo do

Turismo e/ou do Gestor(a) do contrato (ou outro instrumento juridico).

Caso ndo seja possivel a participacdo da Setur na abertura e/ou encerramento do
curso, deve ser providenciado o video de “Boas-Vindas” e/ou de “Mensagem Final”, a

ser reproduzido aos participantes do curso no momento oportuno.

T02. Receber relatério pedagogico e outros documentos

Gestur, por meio do Gestor(a) do contrato (ou outro instrumento juridico), recebe e
avalia o relatério pedagogico e pesquisa de satisfacdo encaminhados pela empresa
contratada, apos o término de cada curso. Além desses documentos, deve receber,
para providéncias de pagamento, as certidoes atualizadas da empresa e nota fiscal do
servigo executado, de acordo com a Norma de Procedimento SCL N° 017 — Versao 04
— Recebimento do Objeto e Pagamento, emitida pela Secretaria de Estado de Gestéo

e Recursos Humanos — SEGER.

T03. Solicitar pagamento

Apods conferéncia e aceite dos documentos recebidos, Gestur solicita pagamento pela

prestacdo do curso executado.

T04. Realizar pagamento

O Grupo Financeiro e Setorial — GFS deve realizar o pagamento de acordo com a
Norma de Procedimento SCL N° 017 — Versdo 04 — Recebimento do Objeto e
Pagamento, emitida pela Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos —
SEGER.
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6.2 Fluxo de procedimentos
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

e Somente municipios integrantes do Mapa do Turismo podem receber as
capacitacoes.

e Gestur pode limitar a quantidade de cursos demandada por cada municipio,
instancia de governanca regional de turismo e/ou entidade representativa do
setor.

e Gestur pode trabalhar com lista de cadastro de reserva aqueles que

demonstrarem interesse apos periodo concedido para manifestacao inicial.

8. ANEXOS

e ANEXO | — Modelo de formulério online para manifestacdo formal do interesse

no recebimento de cursos.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO

Alessandra Machado de Jesus Lorenzoni | Murilo Bosa Vago

Assistente de Gestdo — DT Gerente de Gestdo do Turismo
Joyce Coelho Simdes Roberta Ponzo Vaccari
Analista do Executivo — Membro ELPI Analista do Executivo — Membro ELPI

Rafael Granvilla Oliveira Elaborado em:

Analista do Executivo — Coordenador ELPI 25/10/2022

APROVACAO
Fernando Castro Rocha Aprovado em:
Secretario de Estado do Turismo 26/10/2022
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ANEXO | — Modelo de formulario online para manifestacdo formal

do interesse no recebimento de cursos

PROGRAMA DE 7y
CAPACITAGAO PARA PREECH]ME?TO 0] CEEE G "i ;
0 TURISMO FORMULARIO ecretaria de Turisma
CAPIXARA 04 A 20 DE ABRIL DE 2022 Sestaade w

Programa de Capacitagao e Qualificagao
para o Turismo Capixaba - Edigao 2022

Com o objetivo de promover capacitagdo profissional para prestadores de servigos
turisticos visando a qualificagdo dos destinos capixabas, a Secretaria de Estado do
Turismo - SETUR langa o Programa de Capacitagéo e Qualificagdo para o Turismo

Capixaba - Edigo 2022 Distribui¢do dos Cursos
Esta etapa tem o objetivo de identificar as demandas de capacitagfio nos municipios e REGIAO METROPOLITANA
regides turisticas, além de possibilitar o plangjamento da oferta dos cursos pelo territorio Curso Ne turmas 2022
estadual Bem Receber o Turista 03
Camareira — Técnicas de limpeza e arrumagao 02
i Tipos de Servicos em Restaurantes - Gargom 02
Turmas previstas para 2022: 43 turmas Técnicas de Guiamento em Atrativos Naturais 01
Técnicas para Monitor de Turismo 01
Bem Receber o Turista (CH: 20h): 10 turmas Cozinha Mediterrénea 02
Camareira - Técnicas de limpeza e arrumac&o (CH: 40h): 07 turmas Cozinha Italiana 00
Gargom - Tipos de Servigos em Restaurantes (CH: 40h): 07 turmas ;&rﬂi@m de Barista: Preparo @ Servico de Café ‘:;
Técnicas de Guiamento em Atrativos Naturais (CH: 40h): 04 turmas INTERIOR
Teor.ucas par:?l Moﬁn itor de Tur|sm0 (CH: 40h): 04 turmas P R tarmas 2022
Coz?nha Meqnerranea (CH: 15h): 04 turmas e Receber o Turista 07
Cozinha ltaliana (CH: 15h): 04 turmas Tipos de Servicos em Hotelaria - Camareira(o) 05
Barista - Preparo e Servigo de Café (CH: 15h): 03 turmas Tipos de Servicos em Restaurantes - Garcom 05
Técnicas para Guiamento em Atrativos Naturais 03
Observagées: Técnicas para Monitor de Turismo 03
Cozinha Mediterrinea 02
. B . N Cozinha Italiana 04
1. Poderdo manifestar interesse em receber as capacitages municipios, instancias de Formagao de Barista: Preparo e Servigo de Café 02
governangas regionais de turismo e entidades representativas do setor, escolhendo
sempre o municipio da oferta do curso;
Municipio: *
2. Caso exista interesse/demanda em mais de uma capacitagdo devera ocorrer uma
manifestacdo para cada capacitagdo, limitado a 03 (trés) manifestagfes por interessado; fecol
ner -
3. Serdo contemplados apenas municipios integrantes do Mapa do Turismo Brasileiro
2022 - vers#o Espirito Santo, em observancia do Programa de Regionalizagéo do Turismo;
Informacdes: Qual a capacitagdo desejada? *
Geréncia de Gestéo do Turismo
(27)3636-8010 O Bem receber o Turista
gestur@turismo.es.gov.br
O Camareira — Técnicas de limpeza e arrumagéo
O Gargom - Tipos de Servigos em Restaurantes
O Técnicas de Guiamento em Atrativos Naturais
O Técnicas para Monitor de Turismo
o Cozinha Mediterrénea
(O Cozinha Italiana
o Barista - Preparo e Servico de Café

Existe demanda para a capacitacio solicitada? *

O Sim, j& existe um grupo de pessoas interessadas na capacitagio.

O Néao, mas irei mobilizar interessados em participar.
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Justifique a demanda existente para recebimento da capacitagdo. *

Sua resposta

Qual o melhor periodo para a execugdo da capacitagdo? *

O Matutino
O Verpertino

O Noturno

O Integral (matutino/vespertino)

Indique a estrutura disponivel para a realizagdo dos cursos. *

Sua resposta

Indique o periodo para recebimento da capacitagdo, considerando os meses de
junho a novembro de 2022,

Data

dd/mm/aaaa 8

Indique alguma capacitagdo ndo elencada acima a qual tenha demanda
identificada.

Sua resposta

Responsavel pelo preenchimento do Formulario: *

Sua resposta

Entidade ou érgdo publico que representa: *

Sua resposta

Telefone de contato: *

Sua resposta

Email de contato: *

Sua resposta

Comprometo-me na divulgacdo da capacitagio e na mobilizacdo de *
participantes a fim de alcancar o nimero de inscritos previsto, bem como no
suporte necesséario para realiza¢do do curso.

O Estou de acordo

O Discordo

m S  Pdgina 1de 1 Limpar formulario

Nunca envie senhas pelo Formularios Google

Este contetdo ndo foi criado nem aprovado pelo Google. Denunciar abuse - Termos de Servico - Politica de
Privacidade

Google Formularios

Av. Jo3o Batista Parra, n2 600, 11° Andar, Ed. Aureliano Hoffman
Enseada do Su3, Vitéria — ES, CEP: 29.050-375
www.turismo.es.gov.br
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ASSINATURAS (6)

Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, 8 2°, por:

ROBERTA PONZO VACCARI RAFAEL GRANVILLA OLIVEIRA
MEMBRO (ESCRITORIO LOCAL PROCESSOS E INOVACAO-ELPI - PRESIDENTE (ESCRITORIO LOCAL PROCESSOS E INOVACAO-
SETUR) ELPI - SETUR)
SETUR - SETUR - GOVES SETUR - SETUR - GOVES
assinado em 27/10/2022 13:41:02 -03:00 assinado em 27/10/2022 11:51:14 -03:00
JOYCE COELHO SIMOES MURILO BOSA VAGO
MEMBRO (ESCRITORIO LOCAL PROCESSOS E INOVACAO-ELPI - GERENTE FG-GE
SETUR) GESTUR - SETUR - GOVES
SETUR - SETUR - GOVES assinado em 27/10/2022 10:40:53 -03:00

assinado em 27/10/2022 09:06:19 -03:00

FERNANDO CASTRO ROCHA ALESSANDRA MACHADO DE JESUS LORENZONI
SECRETARIO DE ESTADO ASSISTENTE GESTAO - DT
SETUR - SETUR - GOVES GESTUR - SETUR - GOVES

assinado em 27/10/2022 10:02:20 -03:00 assinado em 27/10/2022 10:27:19 -03:00

INFORMA(;()ES DO DOCUMENTO

Documento capturado em 27/10/2022 13:41:03 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

por ROBERTA PONZO VACCARI (MEMBRO (ESCRITORIO LOCAL PROCESSOS E INOVACAO-ELPI - SETUR) - SETUR -
SETUR - GOVES)

Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2022-9PR164
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