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1. Atos do Gabinete do Ministro

1.1 Portarias do Gabinete do Ministro

Portaria n° 300, de 27 de setembro de 2019

Institui o Programa de Gestdao de que
trata 0 § 69 do art. 69 do Decreto n©
1.590, de 10 de agosto de 1995, no
ambito do Ministério do Turismo.

O MINISTRO DE ESTADO DO TURISMO, no uso das atribuicdes que lhe
confere o art. 87, paragrafo Unico, incisos I e II da Constituicdo, e tendo em vista o disposto
no § 69, do art. 69, do Decreto n°® 1.590, de 10 de agosto de 1995, e na Instrucao Normativa
MPOG n© 1, de 31 de agosto de 2018,

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o Programa de Gestdo, de que trata o § 6°, do art. 6°,
do Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995, nas modalidades por tarefa, semipresencial
e teletrabalho nos termos desta Portaria.

Paragrafo Unico. O Ministro de Estado do Turismo delimitara o ambito de
aplicabilidade do Programa de Gestdo mediante edicao de ato especifico.

Art. 2° Para os fins desta Portaria, considera-se:

I - unidades do MTur: Gabinete do Ministro - GM; Secretaria-Executiva - SE;
Secretaria Nacional de Estruturacdo do Turismo - SNETur; Secretaria Nacional de
Desenvolvimento e Competitividade do Turismo - SNDTur e Secretaria Nacional de
Integracao Interinstitucional — SNINT;

II - dirigente da unidade: autoridade maxima da unidade;

III - chefia imediata: autoridade imediatamente superior ao servidor publico;

IV - chefia mediata: superior hierarquico da chefia imediata;

V - modalidade por tarefa: categoria de implementacao do Programa de
Gestdao em que o servidor publico executa tarefa determinada e por prazo certo fora ou nas
dependéncias do MTur, mediante o uso de equipamentos e tecnologias que permitam a
plena execucdo das atribuicbes remotamente, dispensado do controle de frequéncia e,
quando concluida, fica automaticamente desligado do Programa de Gestdo;
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VI - modalidade semipresencial: categoria de implementacao do Programa de
Gestdao em que o servidor publico executa suas atribuicdes funcionais parcialmente fora das
dependéncias do MTur, por unidade de tempo, em dias por semana ou em turnos por dia,
mediante o uso de equipamentos e tecnologias que permitam a plena execucao das
atribuicGes remotamente, dispensado do controle de frequéncia;

VII - modalidade teletrabalho: categoria de implementacao do Programa de
Gestdo em que o servidor publico executa suas atribuicdes funcionais integralmente fora
das dependéncias do MTur, mediante o uso de equipamentos e tecnologias que permitam
a plena execucao das atribuigdes remotamente, dispensado do controle de frequéncia, nos
termos desta Portaria;

VIII - plano de trabalho: documento preparatorio elaborado e aprovado pela
chefia imediata, que delimita a atividade, estima o quantitativo de servidores publicos
participantes e define as modalidades, as metas e a metodologia de mensuracao efetiva de
resultados para implementagdo do Programa de Gestdo, com a anuéncia da chefia mediata
e do dirigente da unidade;

IX - programa de gestao: ferramenta de gestao fundada em Plano de Trabalho
e autorizada em ato normativo de Ministro de Estado, que disciplina o exercicio de atividades
determinadas, em situagdes especiais em que os resultados possam ser efetivamente
mensurados, cuja execucao possa ser realizada por servidores publicos com dispensa de
controle de frequéncia;

X - relatério de acompanhamento: documento elaborado pelo dirigente da
unidade que avalia o desempenho e o alcance de metas pelos servidores publicos
participantes e pela unidade durante o Programa de Gestao; e

XI - atividade: conjunto de agdes especificas a serem realizadas, geralmente
de forma individual e supervisionada pelas chefias imediatas, para a entrega de produtos
no ambito de projetos e processos de trabalho.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 32 A admissao do servidor em Programa de Gestdo é facultativa e, quando
autorizada, a critério da Administracao, em funcao da conveniéncia e interesse do servico,
sera realizada mediante o compromisso de cumprimento das metas fixadas.

Paragrafo unico. A admissdo do servidor em Programa de Gestao ndo constitui
direito adquirido do interessado e podera ser revertida, a qualquer momento, em funcao da
conveniéncia do servico, inadequacao do servidor ao disposto no Programa de Gestao ou
desempenho inferior ao estabelecido pelo MTur.
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Art. 40 Os trabalhos a serem realizados fora das dependéncias fisicas do MTur
ficam restritos aqueles em que, pelas caracteristicas do servico, seja possivel a mensuragao
objetiva do desempenho do servidor.

Art. 59 A fixacdo de metas diarias, semanais ou mensais e de indicadores de
produtividade, desempenho e eficiéncia periddicos é pré-requisito para a implantagdo
do Programa de Gestao na unidade.

Art. 6° Sera facultado ao servidor participante de Programa de Gestdo, em
funcao de sua necessidade, executar eventualmente suas atividades nas dependéncias do
MTur, em sua unidade de lotacdo ou de exercicio, observadas as responsabilidades
estipuladas nesta Portaria.

CAPITULO II
DA GESTAO DO PROGRAMA DE GESTAQO
Secao I

Dos dirigentes da unidade

Art. 70 A execucao do Programa de Gestdo sera coordenada pela chefia
imediata, sendo seu substituto legal responsavel pelo acompanhamento das atividades em
seus afastamentos e impedimentos legais ou regulamentares.

Art. 80 Compete ao dirigente da unidade, no ambito da execucao de Programa
de Gestao:

I - dar ampla divulgacao do Plano de Trabalho aos servidores publicos em sua
unidade, elaborando lista de servidores publicos interessados e selecionados em participar
do Programa de Gestao;

II - analisar os resultados apresentados pelos participantes, mediante
avaliacOes trimestrais, e propor ajustes na regulamentagao;

III - supervisionar a aplicacgo e a disseminacao do processo de
acompanhamento de metas e resultados;

IV - controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para sua
unidade;

V - sugerir suspensao, alteracao ou revogacao do Plano de Trabalho e do
Programa de Gestdo ao Ministro de Estado, com base no relatério de acompanhamento;

VI - consolidar e apresentar relatorios de acompanhamento periddico ao
Ministro de Estado, nos termos constantes do Anexo VI;
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VII - encaminhar a Coordenacao-Geral de Gestdao de Pessoas, por meio de
oficio, lista mensal dos servidores que serao contemplados no Programa de Gestao, com o
periodo de atuacdo do servidor fora das dependéncias das respectivas unidades
organizacionais, nos termos desta Portaria, que valera para efeito de abono do registro de
ponto, a ser publicada no Boletim de Pessoal e Servigo;

VIII - propor melhorias aos formuldrios e mecanismos para possibilitar a
solicitacao da implantacao do Programa de Gestao, assim como os instrumentos de
monitoramento e avaliagao; e

IX - analisar e encaminhar, fundamentadamente, 0s casos omissos ao Ministro
de Estado.

Art. 92 Compete ao chefe imediato:

I - acompanhar a qualidade e a adaptacao dos servidores publicos no
Programa de Gestao;

II - manter contato permanente com os servidores publicos participantes do
Programa de Gestao para repassar instrugoes de servico;

III - aferir o cumprimento das metas estabelecidas;

IV - dar ciéncia ao dirigente da unidade sobre a evolucdo do Programa de
Gestao, dificuldades encontradas e quaisquer outras situagdes ocorridas, para fins de
consolidacao do relatério de acompanhamento; e

V - registrar a evolugdo das atividades do Programa de Gestao no relatorio de
acompanhamento periodicamente.

Secao II
Da autorizacao do Programa de Gestao

Art. 10. A integral implementacdao do Programa de Gestdo observara
as seguintes fases:

I - primeira etapa: selecao de servidores aptos ao ingresso, de acordo com os
critérios estabelecidos nesta Portaria, a ser realizada pela chefia imediata;

Il - segunda etapa: elaboracao e  apresentacao de processo de
acompanhamento de metas e resultados e de Plano de Trabalho pela chefia imediata, em
conjunto com a chefia mediata;

III - terceira etapa: analise e homologacao do Plano de Trabalho pelo dirigente
da unidade; e

IV - quarta etapa: autorizagao para implantacao do Programa de Gestao pelo
Ministro de Estado.

§ 19 Na selecao de que trata o inciso I deste artigo, a chefia imediata devera
comunicar aos seus respectivos servidores, por meio de mensagem eletronica, os critérios
de selecao, assim como os prazos para manifestacao de interesse em participar do Programa
de Gestao.
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§ 29 Na selecao de que trata o inciso I deste artigo, a chefia imediata devera
elaborar lista dos servidores que manifestaram interesse em participar do Programa de
Gestdo, por ordem de prioridade, em estrita observancia ao previsto no art. 17 desta
Portaria.

§ 39 Para possibilitar a habilitagdo do servidor a participar do Programa de
Gestdo, a chefia imediata devera realizar consulta a Coordenacao-Geral de Gestdao de
Pessoas em relacao ao cumprimento do disposto no art. 17 desta Portaria.

§ 49 Os documentos comprobatdrios da selecdo de que tratam os paragrafos
10, 20 e 30 deverao ser juntados ao Plano de Trabalho.

Art. 11. A gestdo e o acompanhamento dos Programas de Gestao serao
realizados pela chefia imediata, com a anuéncia da chefia mediata e do dirigente da unidade,
observando:

I — o envolvimento da Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e
Administracao, por meio da Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas; e da Subsecretaria
de Gestdo Estratégica, por intermédio da Coordenagao-Geral de Monitoramento e Avaliacao
de Politicas de Turismo, para acompanhamento dos resultados institucionais;

IT — a definicao de indicadores objetivos para aferir resultados;

III — a definicao e o controle efetivo das metas estabelecidas; e

IV — a mensuragao dos resultados da unidade.

Paragrafo Unico. A implementacdo de Programa de Gestdo esta condicionada
a existéncia e realizacao de processo de acompanhamento de metas e resultados pelo
periodo minimo de seis meses, abrangendo pelo menos as atividades a serem exercidas em
Programa de Gestao.

Art. 12. Atendido ao disposto no art. 11, a unidade interessada em executar

atividades em Programa de Gestdo devera elaborar Plano de Trabalho, que devera conter:
- identificacao da modalidade do Programa de Gestao a que se refere;

IT - detalhamento e descricao das atividades a serem desempenhadas;

III - tipo de processo a ser trabalhado;

IV - perfil do servidor participante adequado as atividades a serem executadas;

V - percentual maximo de vagas destinadas ao Programa de Gestao a ser
contemplado no Plano de Trabalho, podendo ultrapassar, em carater de cadastro de reserva,
até 50% (cinquenta por cento) do quantitativo original, para garantir, no mesmo ciclo,
eventual substituicao de servidor;

VI - metas a serem alcancadas, podendo ser superiores aquelas previstas para
os servidores nao participantes que executem as mesmas atividades, e a periodicidade de
acompanhamento; o

VII - resultados e beneficios esperados para o Ministério do Turismo,
considerando, dentre outros fatores, os beneficios advindos da eficiéncia e da racionalizacao
no uso dos recursos materiais € humanos nas dependéncias fisicas da unidade;

VIII - pontuacao a ser atribuida na finalizagdo de cada tipo de atividade/tarefa;
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IX - pontuacao a ser atribuida as atividades nao diretamente relacionadas ao
Programa de Gestao, provenientes de atos da Administracao;

X - observar os seguintes critérios essenciais de ingresso da unidade, sem
prejuizo da indicacdo de outros pela area proponente:

a) manifestacao de interesse do servidor para realizagdao de atividades
previstas no Programa de Gestao e apresentacao da Manifestacao de Interesse, a que se
refere o Anexo II;

b) selecao de servidores pela respectiva chefia imediata, conforme disposicoes
dos arts. 17 e 18 e Termo de Participacao da Unidade e Selecao de Servidores, Anexo III,
no qual constara, dentre outras informagdes:

1. quantitativo total de servidores lotados na unidade;

2. quantitativo de servidores que poderao participar do Programa de Gestao,
observados os percentuais dispostos nesta Portaria;

3. quantitativo de manifestacOes de interesse em participar do Programa de
Gestao;

4. informacgao de participacao ou nao participagao da unidade em razao da
vinculacao a adesao dos servidores; e

5. indicacao de lista de servidores interessados e selecionados em participar
do Programa de Gestao, observando inclusive o percentual para compor cadastro reserva.

c) assinatura do Termo de Ciéncia e Responsabilidade, a que se refere o Anexo
1V, pelo servidor;

d) formalizacao do Planejamento Individualizado do Programa de Gestao por
servidor, na forma do Anexo V, que consiste na identificacdo dos seguintes pontos, dentre
outros:

1. atividades a serem desempenhadas, observadas as estabelecidas no Plano
de Trabalho;

2. cronograma trimestral de entregas de resultados; e

3. cronograma de reuniao mensal e presencial na unidade de lotacao, com
indicacdo de prazo de antecedéncia minima para convocacao, tendo por objetivo avaliagao
de desempenho, eventual revisdo ou ajustes das metas, se necessario, dentre outros
assuntos que poderao constar na pauta das reunioes.

e) producao do Relatério de Acompanhamento do Programa de Gestao,
conforme Anexo VI; e

f) a utilizacao de sistemas de monitoramento e controle de produtividade por
servidor e da respectiva unidade.

§ 19 A proposicao do Plano de Trabalho:

I - vincular-se-a ao processo a que se refere o art. 11;

II - devera ser justificada por meio de Nota Técnica, que detalhara as
informag0es elencadas nos incisos II a IV do art. 11, e demais consideragoes técnicas; e

III - sera encaminhada ao dirigente da unidade pela area proponente, com
preliminar trémite pela chefia mediata.
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§ 2° O Plano de Trabalho podera ser elaborado conjuntamente por mais de
uma area, caso executem atividades em procedimentos e rotinas de caracteristicas
semelhantes.

Art. 13. O Plano de Trabalho podera prever as seguintes modalidades de
execucao do Programa de Gestao:

I - por tarefa;

IT - semipresencial; e

III - teletrabalho.

Paragrafo Unico. Na escolha das modalidades, o Plano de Trabalho
considerarda, entre outros fatores, os beneficios advindos da eficiéncia e da racionalizagdo
no uso dos recursos materiais € humanos nas dependéncias fisicas da unidade.

Art. 14. Na definicao do perfil adequado de que trata o inciso IV do art. 12, o
Plano de Trabalho prevera habilidades e caracteristicas da forma mais objetiva possivel,
atendendo aos critérios:

I - capacidade de organizacao e autodisciplina;

IT - capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados;

III - capacidade de interagao com a equipe;

IV - atuacao tempestiva;

V - pré-atividade na resolucao de problemas;

VI - abertura para utilizagao de novas tecnologias; e

VII - orientacao para resultados.

Art. 15. O ato de autorizacao previsto no inciso IV do art. 10 podera:

I - restringir individualmente ou excluir unidades determinadas da abrangéncia
do Programa de Gestao; e

IT - prever percentual minimo ou maximo de servidores participantes em cada
unidade.

Secao III
Das regras gerais do Programa de Gestao

Art. 16. O dirigente da unidade adotara as providéncias necessarias para
implementacdo do Programa de Gestdo, observadas as regras previstas no Plano de
Trabalho, de forma a assegurar a efetividade do processo de acompanhamento de metas e
resultados.

Art. 17. Compete a chefia imediata, com a anuéncia do dirigente da °
unidade, indicar os servidores que participarao do Programa de Gestdao, respeitada a
seguinte ordem de prioridade:

I - que ja estejam atingindo a meta estipulada presencialmente;

IT - que nao possuam qualquer tipo de gratificagao;
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III - com jornada reduzida, nos termos do § 2° do art. 98 da Lei n© 8.112, de
11 de dezembro de 1990;

IV - gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacao e amamentacao;

V - que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia, nos termos
do § 39 do art. 98 da Lei n© 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

VI - com dependentes econdmicos que constem do assentamento funcional
com idade até seis anos ou acima de sessenta e cinco anos de idade;

VII - com horario especial, nos termos do art. 98 da Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro 1990; ou

VIII - com maior tempo de exercicio no érgao.

Art. 18. E habilitado a participacdo em Programa de Gestao o servidor publico
que nao incorra nas seguintes vedagoes:

I - estar em estagio probatdrio;

II - desempenhar ha menos de seis meses, na unidade, a atividade submetida
ao Programa de Gestao;

III - ocupar cargo em comissao do Grupo-Direcao e Assessoramento
Superiores - DAS, de Natureza Especial, ou equivalentes, Funcao Comissionada do Poder
Executivo - FCPE, Funcao Gratificada - FG, inclusive em substituicao destes, ou Fungao
Comissionada Técnica;

IV - que tenham sido apenados em Processo Administrativo Disciplinar,
enquanto durarem os efeitos da sancao aplicada;

V - que estejam em gozo de qualquer das licengas previstas no art. 81 da Lei
n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, com excecdo a prevista no art. 84 da referida Lei;

VI - que estejam em gozo de licenca para tratamento da prépria saide nos
termos da alinea "b", do inciso VIII, do art. 102, da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de
1990;

VII - que estejam afastados para servir a outro 6rgao ou entidade, para
exercicio de mandato eletivo, para estudo ou missdo no exterior, para participacao em
programa de pds-graduacao stricto sensu no Pais, nos termos dos arts. 93 a 96-A da Lei
n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

VIII - estar obrigado a permanecer no exercicio das fungdes por periodo igual
ao do afastamento concedido para estudo no exterior ou participacao em programa de pds-
graduacao stricto sensu no Pais, nos termos do § 1° do art. 95 e do § 4° do art. 96-A da
Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; e

IX - ter sido desligado de Programa de Gestao pelo nao atingimento de metas
nos ultimos doze meses anteriores a data de manifestagao de interesse em participar.

Art. 19. E facultado & Administracdo proporcionar revezamento entre os °
servidores, para fins de acesso ao Programa de Gestao.
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Art. 20. Compete a Coordenacao-Geral de Tecnologia da Informacao definir os
requisitos tecnoldgicos minimos para acesso aos sistemas informatizados corporativos fora
das dependéncias do Ministério do Turismo.

Art. 21. A participacao dos servidores indicados condiciona-se a expediente
publicado no Boletim de Pessoal e Servigo.

Art. 22. O alcance da meta de desempenho estipulada ao servidor participante
do Programa de Gestao equivale ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

Paragrafo Unico. A meta de desempenho mensal devera contemplar a
integralidade da carga de trabalho mensuravel do servidor, considerando as tarefas
inerentes ou diretamente relacionadas a execucao da atividade.

Art. 23. Serao computadas na meta de que trata o art. 22 as tarefas
dissociadas da essencialidade das atividades definidas no Programa de Gestao,
notadamente:

I - agao de capacitacdao no interesse da Administracao;

IT - convocagao para reunides administrativas ndao previstas na execugao do
Programa de Gestao; e

III - convocacao diante de situagdes especiais que exijam o comparecimento
presencial do servidor, observado o prazo de antecedéncia minima prevista no Programa de
Gestao.

Art. 24. Serao deduzidas proporcionalmente da meta mensal de que trata o
art. 22 as seguintes ocorréncias:

I - férias;

IT - participacao em juri e outros servicos obrigatdrios por lei;

III - afastamentos previstos no inciso III do art. 97 da Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; e

IV - licenca ou afastamento concedidos por periodo de até trinta dias
consecutivos.

Art. 25. O servidor participante de Programa de Gestao ndo tera direito ao
recesso de Natal ou de final de ano, caso sejam autorizados pelo Ministério da Economia,
assim como nao fara jus ao recebimento de nenhuma despesa relacionada ao auxilio-
transporte, adicional de insalubridade, servico extraordinario e adicional noturno.

Paragrafo Unico. Nas situacdes em que o servidor seja convocado para
atividades presenciais no interesse da Administracdo, fard jus ao auxilio-transporte,
observadas as regras aplicaveis a sua concessao.

cogep@turismo.gov.br
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Secao IV

Das responsabilidades dos servidores participantes do Programa de Gestao

Art. 26. Constituem deveres do servidor publico participante do Programa de
Gestao:

I - submeter-se a acompanhamento periddico para apresentagao de resultados
parciais e finais;

II - propiciar o acompanhamento dos trabalhos e a obtencdao de outras
informagdes e orientagoes;

III - manter dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e
ativos;

IV - comparecer pessoalmente a unidade de exercicio nas situacdes de
especial necessidade de sua presenca fisica, quando convocado pela chefia imediata com
antecedéncia minima prevista no Plano de Trabalho e no termo de ciéncia e
responsabilidade;

V - acessar permanentemente a caixa postal individual do correio eletronico
institucional;

- informar a chefia imediata o0 andamento dos trabalhos e apontar eventual
dificuldade, divida ou informacdo que possa atrasar ou prejudicar a entrega dos trabalhos
sob sua responsabilidade;

VII - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante
observancia as normas internas de seguranca da informacao e adogdo de cautelas adicionais
necessarias, bem como atualizar periodicamente os sistemas informatizados institucionais
instalados nos equipamentos em uso fora das dependéncias do Orgdao e sempre que
solicitado pela area de Tecnologia da Informacao do MTur;

VIII - reunir-se com a chefia imediata, no minimo a cada 30 (trinta) dias, para
apresentar resultados parciais e finais, proporcionando o acompanhamento da evolucao dos
trabalhos e fornecimento de demais informacgoes; e

IX - comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou
outros impedimentos para eventual adequacao das metas de desempenho e prazos ou
possivel redistribuicdo do trabalho.

Art. 27. Cabe ao servidor participante de Programa de Gestao disponibilizar a
infraestrutura tecnoldgica de comunicacdo minima necessaria a realizacdo dos trabalhos
fora das dependéncias do MTur, mediante o uso de equipamentos e instalacdes que
permitam o trafego de informacdes de maneira segura e tempestiva, € assumir os custos
referentes a conexao a internet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas
decorrentes.

§ 19 O servidor, antes do inicio da vigéncia do Programa de Gestdo, assinara
declaracdo expressa de que a instalacdo em que executara as atividades nele previstas
atende as exigéncias do caput, nos termos do Anexo II.
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§ 20 As atividades descritas no Programa de Gestao deverao ser executadas
pelo proprio servidor, sendo vedada sua realizacdo por terceiros, servidores ou nao, sob
pena de responsabilizacao funcional, nos termos da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de
1990.

Art. 28. Verificando o descumprimento das disposicoes contidas no art. 26
desta Portaria, ou em caso de denuncia, o servidor devera prestar esclarecimentos a chefia
imediata, que podera determinar a imediata suspensao do trabalho remoto.

Paragrafo Unico. Além da temporaria ou definitiva suspensao da
participacao em Programa de Gestao conferida ao servidor, a autoridade competente
promovera a abertura de procedimento administrativo disciplinar para apuragdao de
responsabilidade.

Secao V
Das avaliagdes trimestrais

Art. 29. Ao final de cada trimestre apds a implementacao de Programa de
Gestao, o Ministro de Estado em conjunto com os respectivos dirigentes das unidades
participantes, avaliarao os resultados obtidos, com a finalidade de examinar a conveniéncia
de propor o eventual cancelamento do Programa de Gestdao ou de sugerir ajustes na sua
regulamentagao.

Paragrafo Unico. A chefia imediata, com a anuéncia da chefia mediata,
encaminhara os resultados ao dirigente da unidade, até o oitavo dia Util do més subsequente
ao término do trimestre de avaliacao, que, por sua vez, apresentard, até o dia 20 do mesmo
més, relatdrio completo sobre o andamento do Programa de Gestdo ao Ministro de Estado.

Secao VI
Do término do Programa de Gestao

Art. 30. O servidor sera desligado do Programa de Gestao, mediante decisdo
da chefia imediata, nas seguintes hipoteses:

I - de oficio, nas hipdteses de:

a) remogao;

b) decurso de prazo de participacao no ciclo do Programa de Gestao, salvo se
autorizada a continuidade no préximo ciclo;

c) aprovacao do servidor para execucao de outra atividade nao abrangida pelo
Programa de Gestao;

d) superveniéncia das hipdteses previstas no art. 18;

e) superveniente alteracao do quadro funcional da unidade, em que o
quantitativo de servidores em Programa de Gestao supere limite imposto em Plano de
Trabalho;
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f) concessdo de licenca ou afastamento em periodo superior a trinta dias
consecutivos ou sessenta dias intercalados durante o ciclo do Programa de Gestao em curso;

g) por necessidade do servico; e

h) descumprimento de quaisquer das responsabilidades previstas nesta
Portaria.

IT - a pedido, mediante comunicacao.

§ 19, Nas ocorréncias elencadas no inciso I, o servidor sera notificado do ato
de desligamento e da necessidade de voltar a executar suas atividades nas dependéncias
do Ministério do Turismo, com o controle de frequéncia.

§ 29°. A exclusdo fundamentada na alinea "e" do inciso I deste artigo sera
aplicada aos servidores com menores indices de produtividade apurado no curso do ciclo e,
havendo empate, observar-se-a as regras de prioridades previstas no art. 17 para
permanéncia do servidor no Programa de Gestdo.

Art. 31. O servidor que for desligado do Programa de Gestao pela hipotese de
inobservancia do inciso I do art. 26 somente podera retornar a participar das atividades
do Programa apds o periodo de 12 (doze) meses, contados a partir de sua exclusao.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. A exclusao do servidor das atividades de Programa de Gestao nao
configura, por si s6, presungao de infracao, salvo se decorrer de conduta enquadrada como
infragao funcional, nos termos da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 33. Os atos relacionados a Programa de Gestao praticados pela chefia
imediata deverao ser chancelados pela chefia mediata e pelo dirigente da unidade.

Art. 34. O atendimento ao publico interno e externo ndo podera ser
prejudicado pela inclusao de servidores em Programa de Gestao.

Art. 35. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Ministro de Estado do Turismo.

Art. 36. Esta Portaria entra em vigor no primeiro dia Gtil do més subsequente
a data de sua publicacao.

MARCELO HENRIQUE TEIXEIRA DIAS

@turismo.qov.br T P :
cogep@turismo.gov.d f Ministerio do Turismo PATRIA AMADA

455 61,2023 7500 oy I P ERASH

VERMO FEDERAL

www.turismo.gov.br E @MTurismo



COGEP

MEGEAdA AR R

Ministério do

BOLETIM
DE PESSOAL E SERVICO r‘ PATRIA AMADA
Edicao Especial de Setembro — Ano XVII BRAS I L
Brasilia-DF, 27 de setembro de 2019 GOVERWO FEDERAL
ANEXO 1
PLANO DE TRABALHO
AREA (S) PROPONENTE (S): SIGLA: CODIGO:
APLICACAO:
MODALIDADE DO PROGRAMA DE GESTAO: PERIODO DE 12 MESES DIVIDIDO EM
CICLOS TRIMESTRAIS
DETALHAMENTO:
Cronograma
trimestral de
entregas de
. resultados
Pontuagdo a
ser atribuida
Tipo de Meta Percentual em
processo a prevista gflmen to Perﬁ.l de at~1V1dades
ser parao | Percentual Servidor nao
Pontuagao a trabalhado teletrabal rodutivida maximo |Desejado dlretgmente
ser atribuida ho g de (qualificagdes relacionadas
a cada tipo (digital, © servidores /conhe- ao Progfama
Ativida de atividade/ digitalizado, que cimgntos de GCSFaO,
des tarefa. fisico em poderdo desejados) ~ Provenientes
situacdo atuar nas de at(')s.da
excepcional atividades z}dmlmstrag
para sua do a0
retirada da Programa
unidade) de Gestdo
Atividade Pontuagao
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RESULTADOS E BENEFICIOS ESPERADOS PARA O MINISTERIO DO TURISMO:

CRITERIOS ESSENCIAIS DE INGRESSO DAS UNIDADES, SEM PREJUIZO DA INDICACAO
DE OUTROS:

a) manifesta¢do de interesse do servidor para realizagdo de atividades previstas no Programa de Gestdo e
apresentacdo da Manifestaciao de Interesse, a que se refere o Anexo I1;

b) selecao de servidores pelo respectivo Gestor da Unidade, conforme disposi¢des dos arts. 17 ¢ 18 ¢ Termo
de Participacido da Unidade e Seleciao de Servidores, Anexo III, no qual constard, dentre outras
informacdes:

1. quantitativo total de servidores lotados na unidade;

2. quantitativo de servidores que poderao participar do Programa de Gestdo, observados os percentuais
dispostos nesta Portaria;

3. quantitativo de manifestagdes de interesse em participar do Programa de Gestao;

4. informagao de participagdo ou ndo participa¢ao da unidade em razao da vinculagdo a adesao dos
servidores; €

5. indicagdo de lista de servidores interessados e selecionados em participar do Programa de Gestao,
observando inclusive o percentual para compor cadastro reserva;

c) assinatura do Termo de Ciéncia e Responsabilidade, a que se refere o Anexo IV, pelo servidor;

d) formaliza¢dao do Planejamento Individualizado do Programa de Gestao por servidor, na forma do Anexo
V, que consiste na identificagdo dos seguintes pontos, dentre outros:

1. atividades a serem desempenhadas, observadas as estabelecidas no Plano de Trabalho;
2. cronograma trimestral de entregas de resultados; e
3. cronograma de reunido mensal e presencial na unidade de lotagdo, com indicacao de prazo de

antecedéncia minima para convocac¢ao, tendo por objetivo avaliagdo de desempenho, eventual revisao ou
ajustes das metas, se necessario, dentre outros assuntos que poderao constar nas pautas das reunides;

e) producao do Relatorio de Acompanhamento do Programa de Gestdo, conforme Anexo VI; e

f) a utilizagdo de sistemas de monitoramento e controle de produtividade por servidor e da respectiva
unidade.
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Submetemos este Plano de Trabalho ao (Autoridade Maxima da Unidade Administrativa)

Brasilia, / /20
NOME EM MAIUSCULO NOME EM MAIUSCULO
(Gestor da Unidade) (Chefia Mediata)
| | | | | | | | |

Todo Plano de Trabalho sera originado de processo que contenha a defini¢do e o acompanhamento
de metas e resultados, devendo o detalhamento de todas as informagdes constar na Nota Técnica,
pormenorizando as atividades que serdo realizadas, os referenciais das metas indicadas para o
Programa de Gestdo, a métrica para cada tarefa, e demais informagdes técnicas.

ANEXO IT

MANIFESTACAO DE INTERESSE DO SERVIDOR EM PARTICIPAR DO PROGRAMA
DE GESTAO

DADOS DO SERVIDOR
Nome completo:
Nome social (Decreto n® 8.727, de 28 de abril de 2016):

Cargo:
Matricula SIAPE n°: Jornada de Trabalho: Classe/Padrao:
Unidade de Exercicio: Codigo:

MANIFESTACAO DE INTERESSE

1. Manifesto interesse em participar de Programa de Gestao instituido nos termos da Portaria
n° , de 2019, e declaro que nao incido nas condi¢des de vedacao a habilitagdo ao referido
programa.

2. Declaro que:

() Atendo a (s) seguinte (s) condicdo (des) de prioridade.
de prioridade:

a) ja estou atingindo a meta estipulada presencialmente;

b) ndo possuo qualquer tipo de gratificacio;

I () Nao atendo condi¢do

cogep@turismo.gov.br
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¢) tenho jornada reduzida, nos termos do § 2° do art. 98 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro
de 1990;

d) sou gestante ou lactante em periodo de gestacdo ou amamentagao.

e) tenho filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia, nos termos do § 3° do art. 98 da
Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990;

f) tenho dependentes econdomicos que constam do assentamento funcional com idade até
seis anos ou acima de sessenta e cinco anos de idade;

g) tenho horario especial, nos termos do artigo 98 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de

1990;
I Meu tempo de exercicio no MTur corresponde a (anos) (meses)
(dias).
I Possuo a infraestrutura tecnologica de comunicagdo minima necessaria a realizagao dos
trabalhos fora das dependéncias do MTur, nos termos do art. 27
Ciente.
, em / /20 , em / /20
ASSINATURA DO SERVIDOR ASSINATURA CHEFIA
ANEXO III

TERMO DE PARTICIPACAO DA UNIDADE E DE SELECAO DOS SERVIDORES

DADOS PRELIMINARES:

Unidade: Codigo:
QUANTITATIVOS DE SERVIDORES

Que poderao participar,

observado o percentual indicado

Lotados na unidade: no Plano de Trabalho:

Que manifestaram interesse em
participar do Programa de Gestao:
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PARTICIPACAO DA UNIDADE

() Diante de inexisténcia de manifestacdo de () Diante de existéncia de manifestacao de
interesse dos servidores para participar do interesse dos servidores em participar do
Programa de Gestdo, informo a impossibilidade Programa de Gestao, informo a adesio desta
de adesao desta unidade ao regime. unidade ao regime.

DECLARACAO

Por este Termo declaro estar ciente das disposi¢cdes da Portaria n° , de 2019, e do Plano de

Trabalho de minha area, em especial quanto aos seguintes aspectos:
I - das competéncias estabelecidas, conforme art. 11 da Portaria supracitada;

II - que a execugdo de atividade em Programa de Gestao nao podera prejudicar as atividades para as
quais a presenca fisica do servidor na unidade do MTur seja estritamente necessaria;

111 - que a selegdo ¢ ato discricionario e realizada a partir da avaliagdo da compatibilidade entre o
perfil adequado previsto no Plano de Trabalho e o perfil dos servidores interessados;

V - do encaminhamento ao dirigente da unidade a relacdo dos selecionados ao Programa de Gestao,
acompanhada dos respectivos formularios de Manifestagcdo de Interesse ¢ Termo de Ciéncia e
Responsabilidade, devidamente assinados; e

VII - ¢é dever da chefia imediata manter o dirigente da unidade e a chefia mediata atualizados
quanto a evolucao das atividades realizadas no regime do Programa de Gestao, relatando as
dificuldades e quaisquer outras situagdes detectadas.

LISTA DOS SERVIDORES SELECIONADOS
QUANT. NOME CARGO JORNADA | MATRICULA

LISTA DOS SERVIDORES SELECIONADOS NO CADASTRO RESERVA
QUANT. NOME CARGO JORNADA | MATRICULA
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, em / /20

local

NOME EM MAIUSCULO DA CHEFIA IMEDIATA

Cargo

ANEXO IV

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

DADOS DO SERVIDOR
Nome completo:
Nome social (Decreto n® 8.727, de 28 de abril de 2016):

RG:
Matricula SIAPE n°: Data de nascimento: (CPF:

) Jornada de .
Cargo: Trabalho: Classe/Padrao:

Unidade de Exercicio:
Codigo:

Endereco residencial:
Cidade: UF: CEP:
Telefone residencial com DDD: () Celular com DDD: ()

E-mail:
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE
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1. Por este Termo declaro conhecer as disposi¢des da Portaria n° , de 2019, que institui o
Programa de Gestdo no ambito do MTUr, e ainda que:

I - atendo as condig¢des de habilitagcdo para participacdo nesse Programa de Gestao;

II - atenderei as convocagdes para comparecimento a minha unidade de lotagdo, observada a
indicagdo de datas informada pela chefia imediata, que o fara atentando-se ao prazo de
antecedéncia minima, conforme estabelecido no Plano de Trabalho;

III - tenho ciéncia:

a) das metas e resultados a serem alcangados;

b) das atribuicdes e responsabilidades atribuidas a mim enquanto participante do Programa de
Gestao;

c) das regras e do conteudo do Plano de Trabalho de minha unidade; e

d) do meu dever de manter infraestrutura necessaria para executar as atividades afetas ao Programa
de Gestao.

2. Com a assinatura deste Termo autorizo o fornecimento do numero de telefone pessoal aos
servidores em exercicio no MTur que indiquem necessidade de contato telefonico relacionado as
suas acdes profissionais.

, em / /20

local

ASSINATURA DO SERVIDOR/Matricula n°

| I I
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ANEXO V

PLANEJAMENTO INDIVIDUALIZADO DO PROGRAMA DE GESTAO

PLANEJAMENTO INDIVIDUALIZADO

. Matricula
Nome do Servidor: SIAPE n°:
Nome social (Decreto n® 8.727, de 28 de abril de 2016):
E-mail:
Unidade de lotagao:
N° CICLO DE DE / / A
TELETRABALHO: / /
META
ATIVIDADES/ x META A SER
PONTUACAO  REFERENCIAL % DE AUMENTO | CUMPRIDA
INDIVIDUAL
QT| TAREFAS A DE CADA (AFERIDA NA DA NO
SEREM PRODUTIVIDADE | PROGRAMA
EXECUTADAS ATIVIDADE ATIVIDADE DE GESTAO
PRESENCIAL)
1
5 Observar
3 Observar definicao | defini¢dao no
no Plano de Trabalho Plano de
‘51 Trabalho
CRONOGRAMAS DE REUNIOES PLANEJAMENTO - CHEFIA IMEDIATA
Reunides mensais datas: _ / / e /| e A - /., ] e
I
Havendo planejamento de reunides adicionais indicar datas: _ / / , / / [/ [ |
informando o servidor com horas de antecedéncia
Reunido para avaliagdo de desempenho ou ajustes das metas, se necessario, data: /]

CRONOGRAMAS DE ENTREGAS DE RESULTADOS

Considerando o estabelecimento de ciclos trimestrais e as atividades a serem realizadas, as entregas
de resultados deverao ocorrer nas seguintes datas:

Observacoes:

* Tendo por base a jornada de trabalho, atentar para os arts. 23 ¢ 24 da Portaria n° /2019.
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Ciente:
. Chefia Imediata Dirigente da Unidade
Servidor
, em s L)
/20 em /20 em /20
local local
local
, NOME EM MAIUSCULO E | NOME EM MAIUSCULO E
NN(];Z[IEIFF% ll;qglsléicvll%glf NEGRITO DA CHEFIA | NEGRITO DO DIRIGENTE
IMEDIATA DA UNIDADE
Matricula n' Cargo Cargo
ANEXO VI
RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO
REGISTROS
PRODUTIVIDADE PRAZO/
SITUACAO
ATIVIDADES
META ESTABELECIDA | META ATINGIDA *
1
2
3
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4 | | |

*Legenda do Campo Prazo/Situagdo

(A) Em andamento no prazo (C) Concluido antes do prazo  (E) Concluido com atraso

(B) Em andamento com atraso (D) Concluido no prazo (F) Inicio em data futura

Registre-se: SIM NAO

1. Houve atraso na execugdo das tarefas pactuadas?

2. Houve descumprimento de outra obrigacdo, dentre as previstas na Portaria
n° /2019?

Se a resposta anterior foi positiva, qual (is):

Registrar a evolucao das atividades do Programa de Gestdo, consignando, ainda, informag¢des
sobre sua evolucao, dificuldades encontradas e quaisquer outras situagdes ocorridas, a fim de
auxiliar a consolidacdo do relatério de acompanhamento pelo dirigente da Unidade:

ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES PENDENTES

SALDO
REMANESCENTE PRAZO PARA
PARA O PERIODO REALIZACAO DO 3
ATIVIDADES | POSTERIOR AO PRAZO/SITUACAO
PRAZO DE SALDO
ENTREGA REMANESCENTE
ESTABELECIDO
1
2
3
4

Dificuldades verificadas:
Situacdes detectadas que possam auxiliar no desenvolvimento do Programa de Gestao:

[ [ | | | |

Ciente:

Servidor Chefia Imediata Dirigente da Unidade
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em /120 em /120 em /120
local local local

NOME EM MAIUSCULO DO | NOME EM MAIUSCULO DA | NOME EM MAIUSCULO DO
SERVIDOR CHEFIA IMEDIATA DIRIGENTE DA UNIDADE

Matricula n° Cargo Cargo
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INFORMATIVO DE CIRCULAC,KLO INTERNA DO MII\lISTERIO DO TURISMO
PRODUZIDO PELA COORDENACAO-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS - COGEP

Marcelo Henrique Teixeira Dias
Ministro de Estado do Turismo

Daniel Diniz Nepomuceno
Secretario-Executivo

Roger Alves Vieira
Subsecretario de Planejamento, Orcamento e Administracao

Daniela de Oliveira dos Santos Jensen
Coordenadora-Geral de Gestao de Pessoas

cogep@turismo.gov.br
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