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GLOSSARIO E SIGLAS

A seguir descreve-se o significado das siglas e termos mencionados neste regulamento:

ABNT — Associacao Brasileira de Normas Técnicas.

BID — Banco Interamericano de Desenvolvimento: organismo financiador do PRODETUR
CEARA.

CBO - Classificacao Brasileira de Ocupacdes: destina-se ao desenvolvimento de estudos e
pesquisas sobre o mercado de trabalho, politica de emprego e de formacdo profissional,
orientacdo para definicdo e investimentos tecnoldgicos e como base informativa para 0s
censos demograficos.

UGP - Unidade de Gerenciamento de Projetos: unidade diretamente responsavel pela
elaboracdo dos PDITS e implementacdo das agdes e dos projetos financiados pelo
PRODETUR CEARA.

PDITS — Plano de Desenvolvimento Integrado do Turismo Sustentavel: elaborado pelos
estados, segundo orientacbes do BID, define e prioriza as agbes e investimentos dos
componentes necessarios a consolidacao do turismo no pélo turistico.

Competéncia Profissional: capacidade de aplicar e desenvolver conhecimentos, habilidades
e atitudes no desempenho do trabalho e na solucéo de problemas para gerar resultados.

Certificagdo Profissional: processo que atesta publicamente a competéncia para o trabalho,
tendo como referéncia padrbes de desempenho estabelecidos pelas Normas Técnicas
Brasileiras.

Demanda de Qualificacdo: necessidades de qualificagdo dos trabalhadores e segmentos da
populacdo dos pdlos turisticos, traduzidas em termos quantitativos e qualitativos.

Estabelecimentos Turisticos: equipamentos que facilitam o aproveitamento dos atrativos
turisticos, tais como: meios de hospedagem (pousadas e hotéis), equipamentos de A&B
(bares, restaurantes e barracas), agéncias de viagens e transportes (rodoviario, aéreo e
aquaviario), entretenimento e lazer.

Indicador de Efetividade: padrdo ou referéncia quantitativa ou qualitativa utilizada como
parametro para medir e avaliar os resultados das ac¢6es de qualificacao.

Modalidade de Qualificacdo: natureza ou tipos de ac¢Oes para a qualificagdo profissional e
empresarial, com previsdo de carga-horaria, publico-alvo e metodologia adequada aos
resultados pretendidos.

Ocupagcdo: conjunto de atribuicGes, atividades, tarefas, resultados esperados e competéncias
de uma funcdao ou posto de trabalho.

PEA: Populagido Economicamente Ativa.

Area Turistica: zona turistica que incorpora um grupo de municipios contiguos que tém
recursos turisticos complementares.

Programa de Qualificacdo Profissional: conjunto de diretrizes, metas, prazos, resultados
esperados e beneficios aos profissionais relacionados direta ou indiretamente ao turismo,

dentro da abrangéncia de um PDITS, com o objetivo de atender a demanda por qualificagéo
identificada na pesquisa diagnostica.
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Projeto de Qualificacdo Profissional: conjunto de diretrizes, referéncias pedagogicas e
planos dos cursos para atender as demandas de qualificacao profissional dos municipios ou
area turistica beneficiados com os recursos do PRODETUR NACIONALCEARA.

Plano de Curso: ag¢des individuais de Qualificacdo (treinamentos, oficinas, seminarios, etc.)
em que varias alternativas metodologicas de aprendizagem podem ser usadas. Um plano
contém objetivos, contetdo, publico-alvo, metodologia e forma de afericdo da eficacia da
qualificacéo.

Publico-alvo: pessoas residentes nos municipios ou polos turisticos a serem treinadas através
dos projetos e planos de qualificacdo profissional executados com o0s recursos do
PRODETUR NACIONALCEARA ou outra fonte de recursos.

Sistema Brasileiro de Certificacdo Ocupacional no Turismo: programa constituido pelo

Ministério do Turismo, Instituto Nacional de Metrologia (INMETRO) e Associacdo Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT).
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1. APRESENTACAO

De acordo com as diretrizes do Ministério do Turismo, por meio do DCPAT — Departamento
de Qualificacdo e Certificagdo e de Produgdo Associada ao Turismo, 0 programa proposto
recebera a denominacao de Qualificacdo Profissional e Empresarial.

Este Anexo foi elaborado com base no alto grau de padronizagdo da qualificacdo e do
aperfeicoamento profissional e empresarial existente atualmente e para orientar os Governos
Estaduais e Municipais de acordo com a macro politica setorial do pais, para a Qualificacao
Profissional e Empresarial, voltada para o turismo e obedecem as normas do agente
financiador internacional, ao apresentar:

e As condicdes de acesso ao Programa, estabelecendo os critérios e as exigéncias para
ingresso;

e Andlise das necessidades de qualificacdo ou de aperfeicoamento profissional e
empresarial das &reas turisticas;

e Identificacdo do publico-alvo para qualificacao;
e As condicdes para o recebimento dos recursos para a qualificacéo;

e Os procedimentos para execucdo, quanto a movimentacao financeira, mecanismos de
registro das atividades, controle, acompanhamento e avaliagdo dos resultados;

Busca também orientar, de forma clara e precisa os diversos agentes sociais e USUArios
envolvidos, direta ou indiretamente, sobre as etapas de operacionalizagcdo da Qualificacéo
Profissional e Empresarial.

Para uma melhor compreensdo dos referidos procedimentos, os mesmos serdo descritos em
duas fases: Fase de Preparacdo e Fase de Execucdo conforme explicitado nos items 9 e 10
deste documento. Cada fase sera subdividida em etapas, onde constardo as instru¢des sobre a
qualificacdo com informacdes especificas, quando necessario, em relacdo a alguns itens.

2. OBJETIVOS

Direcionar e orientar esforcos para capacitar os empresarios, trabalhadores do setor e a
populacdo das areas turisticas, para o desenvolvimento do turismo sustentavel visando um
maior nivel de eficiéncia e qualidade na prestacdo de servigos turisticos.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Apoiar a Qualificacdo Profissional e Empresarial.

e Contribuir para melhorar a qualidade dos servicos prestados aos turistas.
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e Contribuir para a inser¢do da comunidade no desenvolvimento da atividade turistica.

e Estimular a formacgdo continuada e a Qualificacdo Profissional e Empresarial,
transformando as empresas em organizacgdes de aprendizagem.

4. PRINCIPIOS NORTEADORES DO PROGRAMA DE QUALIFICACAO
PROFISSIONAL E EMPRESARIAL

As diretrizes que visam garantir o alinhamento das acdes e sobre os quais 0 Programa de
Qualificacdo Profissional e Empresarial devem ser edificados séo:

A. A qualificacdo deve orientar-se-4 para estabelecer nexos claros e viaveis com as
Politicas Publicas de Turismo para desenvolvimento local, regional e nacional;

B. A qualificacdo deve incluir planos destinados a sensibilizar, mobilizar e conscientizar
os colaboradores e empresarios, de forma a criar uma “Cultura da Hospitalidade” e de
incentivo a “Formag¢ao Continuada”;

C. A qualificacdo deve resultar em vantagens competitivas para 0s empresarios e
trabalhadores que a ela aderirem, por meio da formacdo de profissionais habilitados a
ocuparem o0s postos de trabalho;

D. A Qualificacdo deve se pautar na formagdo de cidaddos, tendo como eixos
articuladores a justica social, a ética, a democracia e a cidadania, com vistas ao
desenvolvimento sustentavel e de responsabilidade social no turismo;

E. A Qualificacdo deve fortalecer o papel de cada profissional do turismo, por meio do
conhecimento da cadeia produtiva do turismo, do fortalecimento das redes de
cooperacdo e da governangca local,

F. A Qualificagdo deve estimular o associativismo, cooperativismo empresarial e 0
desenvolvimento de projetos associativos;

G. A qualificagdo no d&mbito do PRODETUR CEARA deve estar em sintonia com os
demais programas de qualidade e de qualificagédo profissional e empresarial. Portanto,
deve se buscar esforgcos no sentido de sistematizar, racionalizar a oferta e o
financiamento do programa; com este alinhamento, o PRODETUR deve contribuir no
fortalecimento das necessarias politicas e acles estruturais que devem marcar as
pautas para uma Qualificacdo Profissional e Empresarial permanente do setor evitando
acOes isoladas e pontais nesta matéria.

H. A Qualificacdo deve estimular empresarios a promover agdes voltadas para o
desenvolvimento da comunidade, incluindo a responsabilidade social nas suas
estratégias empresariais, através de agdes individuais ou em parceria com outros
agentes locais.
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5. PREMISSAS

A.. A Concepc¢do da Qualificacdo Profissional contard com as trés areas basicas que
compdem o mapa de profissdes do turismo, a saber: (i) sub-setores do turismo: 0s
hotéis ou pousadas ndo tem as mesmas exigéncias de formacdo que as agéncias de
viagens, ou das empresas de entretenimento turistico, (ii) os requisitos de qualificacao
profissional diferem em funcdo do puablico-alvo (nivel do posto dentro da empresa:
direcdo, supervisdo, front office, Back Office, etc.) ou se esta composta de empresarios
ja estabelecido no negocio ou de novos empreendedores, (iii) 0 meio geogréfico: ndo é
0 mesmo da formacdo dos profissionais do destino, seja de sol e praia consolidadas
com as de um destino de natureza emergente

B. A concepcdo da Qualificacdo Profissional serd desenhada na perspectiva da construcao
de habilidades e competéncias, conforme legislagdo em vigor; (CBO/ABNT);

C. Os projetos deverdo considerar o fomento e divulgacdo dos programas de acbes de
responsabilidade social e de protecdo da crianga e do adolescente da exploragéo sexual
no turismo; desenvolvidos por entes governamentais, em especial os de acao direta do
Ministério do Turismo

D. Os Cursos destinados a méo-de-obra ocupada em atividades ligadas diretamente ao
turismo deverdo ser baseados nas normas da ABNT/CB67 e diretrizes da CBO
(ocupacdes para as quais houver norma estabelecida); estando estes em consonancia
com o melhor atendimento a demanda de mercado;

E. A qualificacdo de colaboradores e empresarios deve ser um instrumento de melhoria
da qualidade do servico prestado, de inser¢cdo no mundo do trabalho, orientada para o
desenvolvimento de habilidades e competéncias, reconhecendo e valorizando 0s
saberes e capacidades adquiridas, construidas pelos profissionais e empresarios na
atividade e em outras experiéncias de vida;

F. A qualificagcdo deve incluir agBes de orientagdo e encaminhamento ao mercado de
trabalho turistico ou a outras formas de vinculo de trabalho e geracdo de renda
vinculada com a cadeia produtiva do setor; estas orientacbes serdo de especial
importancia na qualificacdo destinada a pessoas querendo entrar por primeira vez no
setor.

G. Os projetos deverdo reconhecer e valorizar os conhecimentos adquiridos em outras
experiéncias de trabalho, de educacgdo formal ou de vida;

H. Os projetos deverdo buscar a gestdo de oportunidades para a intermediagdo entre a
Qualificagdo e a necessidade de recursos humanos nos empreendimentos turisticos.
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6. CRITERIOS DE PRIORIZACAO PARA ALOCACAO DOS RECURSOS

As den)andas a serem atendidas com recursos no ambito do PRODETUR NACIONAL
CEARA, deverdo ser priorizadas, conforme os critérios abaixo:

Municipios com maior demanda por capacitacdo em funcdo do estagio avancado de
desenvolvimento do turismo e ou com previsdo de investimentos;

Pessoas desempregadas, mas com possibilidade de inser¢do no mercado de trabalho
turistico, devido ao crescimento dos postos de trabalho, ou quando houver previsdo de
novos investimentos; Sempre com uma logica turistica, deverdo identifica-se 0s
coletivos mais vulneraveis da populacdo local que tenham possibilidades de entrar no
setor e sensibilizar e qualificar a eles.

Pessoal empregado no mercado de trabalho direta ou indiretamente relacionado ao
turismo visando a requalificagdo profissional,

A qualificacdo Empresarial deverad priorizar o atendimento das micro e pequenas
empresas;

Os cursos da Qualificacdo Profissional deverdo ser destinados preferencialmente para
os colaboradores das empresas que estejam participando da Qualificagdo Empresarial.

7. PUBLICO-ALVO

Profissionais empregados, trabalhadores do setor de turismo;

Pessoas desempregadas em busca de novas oportunidades no mercado de trabalho
turistico; Sempre com uma ldgica turistica e de viabilidade, priorizar os coletivos mais
vulneraveis da populagdo local que tenham possibilidades de entrar no setor.

Pessoas a partir de 16 anos, de todos os géneros, raca e sem experiéncia;

Pessoas portadoras de necessidades especiais

Jovens em situagéo de vulnerabilidade social,

Artesdos ou candidatos a artesdos, prestadores autbnomos de pequenos Servicos,
pequenos agricultores, artistas plasticos, mdusicos, cantores, dancarinos, artistas
circenses e diversos que integram ou pretendem integrar a cadeia produtiva do

turismo;

Empresarios, em especial os proprietarios de micro e pequenas empresas turisticas;
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e Empreendedores e potenciais investidores.
8. ACOES FINANCIAVEIS

As acles financidveis sdo aquelas que compreendem a preparacdo e execucdo do programa,
intituladas fases.

8.1. AcOes Financiaveis na Fase de Preparacao

8.1.1 — Pesquisa Diagnostica para Qualificacdo Profissional e Empresarial

8.1.2 — Elaboracédo do Programa de Qualificacdo Profissional e Empresarial

8.1.3 — Elaboragéo do Programa Executivo de Qualificagdo Profissional e Empresarial

8.1.4 — Elaboracdo de Termo de Referéncia para contratacdo das entidades executoras dos
Projetos de Qualificacdo Profissional e Empresarial

8.2. Acbes Financiaveis na Fase de Execucdo do Programa Executivo
8.2.1 — Elaboracéo do(s) Projeto(s) de Qualificacao Profissional e Empresarial
8.2.2 — Implantacgdo das a¢des previstas no Projeto de Qualificacdo Profissional e Empresarial

8.2.3 — Acompanhamento, monitoramento e avaliagdo do Programa Executivo de
Qualificagédo Profissional e Empresarial

8.2.4 — Revisdo do Programa de Qualificacdo Profissional e Empresarial para ajuste de
demanda

9. ORIENTA(;C)IgS PARA A FASE DE PREPARACAO DO PROGRAMA DE
QUALIFICACAO PROFISSIONAL E EMPRESARIAL
A Fase de Preparacdo constitui-se de 4 etapas que consistem em:

e Realizacdo de um diagnostico qualitativo e quantitativo da situacdo da capacitagdo
profissional e empresarial na area;

e Elaboracdo do Programa de Qualificacdo Profissional e Empresarial para a area, com
base no diagndstico realizado na etapa anterior;

e Elaboracdo do Programa Executivo;

e Elaboracdo do Termo de Referéncia para contratacdo das empresas executoras dos
projetos.

Apos a finalizacdo de cada etapa, os relatorios finais deverdo ser submetidos a apreciacdo e
avaliagdo do Conselho de Turismo da area respectiva. Para tanto, sugere-se a constituicdo de

PRODETUR NACIONALCEARA pag. 10
REGULAMENTO OPERACIONAL - ANEXO R



CeA 4 (GOVERNO po
R¢ 12| EstADO po CEARA

*
Viva essa alegria Secretaria do Turismo

um Grupo Tematico no Conselho de Turismo, com a participagdo da UGP e da Secretaria de
Turismo Estadual e Municipais, Secretarios de Educacdo, de empresarios, trabalhadores e
executores de qualificacdo e Organizacbes N&o-Governamentais e demais entidades
relacionadas com a atividade turistica.

Apos a aprovacdo pelo Conselho, os relatdrios serdo encaminhados para analise e aprovagao
do BID.

9.1. Pesquisa Diagnostica para a Qualificacdo Profissional e Empresarial

Esta etapa busca oferecer uma panordmica da atividade turistica e da Qualificacdo
Profissional e Empresarial em cada municipio da area, com vistas a subsidiar por meio de
diretrizes técnicas e metodoldgicas, a elaboracdo do programa para formacdo e
aperfeicoamento dos profissionais e empresarios do setor, com recomendacdes para enfrentar
os problemas detectados, a partir da adequacdo e complementacdo dos principios
metodoldgicos e das diretrizes técnicas estabelecidos neste Anexo.

Recomenda-se que o mapa das profisses do turismo, ao identificar as deficiéncias na
formac&o turistica em cada area selecionada para 0 PRODETUR NACIONAL CEARA,
organizando as conclusdes com base nos subsetores ligados ao turismo (hotel, restaurante,
agéncias de viagens, etc.) nos niveis profissionais (da alta administracdo, média geréncia,
supervisdo, pessoal operacional e pessoal de campo, etc.) e configuracbes geogréficas e
estagios de desenvolvimento dos destinos turisticos (destinos consolidados vs destinos
emergentes).

Para isto é necessario fazer antes 0 mapa turistico de profissdes especificas de cada éarea,
identificando os setores de atividades, os niveis profissionais e as mais importantes
caracteristicas do destino, identificando as lacunas e necessidades para formacéo.

9.2. Elaboracéao do Programa de Qualificacéo Profissional e Empresarial

Esta etapa € a segunda da fase de preparacdo, e consiste na elaboracdo do Programa de
Qualificacdo Profissional e Empresarial e na proposicdo de diretrizes, metas, resultados
esperados, definicdo de publico-alvo e modalidades de qualificagdo a serem implementados a
curto (2 anos), em médio prazo (5 anos) e em longo prazo (10 anos), com base nas conclusdes
e recomendagdes constantes da pesquisa diagnostica, prevista na etapa anterior.

Definido o puablico-alvo da qualificacdo, passa-se a apuracdo das principais fragilidades na
formacdo dos profissionais, detectadas na pesquisa diagnéstica nos municipios e nos pélos
turisticos. A partir da analise, identificam-se indicadores para definicdo da modalidade de
qualificagdo e dos contetidos do plano de curso.

A programagédo devera ser elaborada com base na demanda estimada, nas conclusdes e
recomendagOes constantes da pesquisa diagndstica prevista na etapa anterior. Devera seguir
também os principios norteadores e as premissas constantes dos items 4 (Principios
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precedentes.

Para atender as demandas das &reas turisticas, o Programa de Qualificacdo Profissional e
Empresarial deverd prever projetos que atendam aos objetivos de suprir as caréncias e
demandas identificadas. O quadro abaixo detalha o puablico-alvo e os objetivos da

qualificacdo.

Quadro 1 — Publico-alvo e Modalidade para a Qualificacao Profissional e Empresarial

PROGRAMA DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL E EMPRESARIAL |

Publico-alvo Modalidade Especificacao Objetivos
a) Profissionais
empregados, - para aperfeicoar as competéncias

trabalhadores do setor
de turismo

b) Jovens em situacdo de
vulnerabilidade social.

¢) Pessoas a partir de 16
anos, de todos 0s
géneros e raga, sem
experiéncia

d) Pessoas desempregadas
em busca de novas
oportunidades de
trabalho no setor de
turismo

e) Trabalhadores que
integram ou pretendam
integrar a cadeia
produtiva do turismo

a) Qualificacdo
Profissional Basica

— Escolaridade minima de

alfabetizado (saber ler e escrever);
Orientado para o desenvolvimento
das competéncias previstas nas
normas do Sistema Brasileiro de
Certificagdo Ocupacional em
Turismo; e ou diretrizes da
Classificagdo Brasileira de
Ocupacdes;

Curriculo com formato modular
que inclui, projetos didaticos
relacionados ao desenvolvimento
sustentavel do turismo.

necessarias;

- suprir falhas no desempenho esperado;

- melhorar a qualidade dos servigos;

- agregar a visdo de desenvolvimento de
turismo sustentavel;

- possibilitar a participagéo efetiva na
construgdo do destino turistico;

- ocupar 0s novos postos de trabalho
resultantes do desenvolvimento integrado
e sustentavel dos pdlos turisticos;

- desenvolver as competéncias bésicas e
comuns a todas as ocupagdes de uma
determinada area do setor de turismo;

- propiciar uma formagcéo cidada e
desenvolver a cultura da hospitalidade;

- agregar ao processo formativo desses
novos profissionais a visdo de
desenvolvimento sustentavel do turismo;

- agregar a visdo da protegdo de criancas e
adolescentes da exploracédo sexual no
turismo.

a) Profissionais
empregados,
trabalhadores do setor
de turismo

b) Pessoas a partir de 16
anos, de todos 0s
géneros e raga, sem
experiéncia

¢) Trabalhadores que
integram ou pretendam
integrar a cadeia
produtiva do turismo

b) Quialificacéo
Profissional de Nivel
Técnico

Ensino médio ou cursando;
Orientado para o desenvolvimento
das competéncias previstas nas
normas do Sistema Brasileiro de
Certificagdo Ocupacional em
Turismo; e ou diretrizes da
Classificacao Brasileira de
Ocupagdes;

Curriculo com formato modular
que inclui, projetos didaticos
relacionados ao desenvolvimento
sustentavel do turismo.

- destinado a proporcionar habilitacéo
profissional a alunos matriculados ou
egressos do ensino médio;

- ocupar 0s novos postos de trabalho
resultantes do desenvolvimento integrado
e sustentavel dos pdlos turisticos;

- desenvolver competéncias técnicas e
comuns as ocupagdes de nivel técnico de
determinada &rea do setor de turismo;

- propiciar uma formagao cidada e
desenvolver a cultura da hospitalidade;

- agregar ao processo formativo desses
novos profissionais a viséo de
desenvolvimento sustentavel do turismo;

- agregar a viséo da protecéo de criangas e
adolescentes da exploragdo sexual no
turismo.

a) Profissionais
empregados,
trabalhadores do setor
de turismo

b) Empresarios, em
especial 0s
proprietarios de micro

c) Formacdo de
Formadores no local de
trabalho

Profissionais certificados em uma
ocupacéo de sua area especifica de
atuacdo;

Orientado para o desenvolvimento
de competéncias docentes previstas
em normas do Sistema Brasileiro
de Certificacdo Ocupacional em
turismo;

- aperfeigoar as competéncias necessarias
para se tornar um multiplicador no local de
trabalho;

- melhorar a qualidade dos servigos;

- possibilitar a participacéo efetiva na
construgdo do destino turistico;

- agregar a visao do desenvolvimento do
turismo sustentavel,
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e pequenas empresas
turisticas

Inclui o desenvolvimento de um
projeto didatico relacionado ao
desenvolvimento sustentavel do
turismo como articulador do
curriculo;

Conjunto de programagdes
voltadas para atualizagdo de
conhecimentos e técnicas, dominio
de habilidades funcionais para
melhor preparo do desempenho
profissional;

Orientado para atualizacdo das
competéncias previstas nas normas
do Sistema Brasileiro de
Certificagdo Ocupacional em
Turismo; e ou diretrizes da
Classificacdo Brasileira de
Ocupagdes;

Compreendem: encontros, cursos,
oficinas, palestras, seminarios,
entre outros.

- agregar a visdo da protecdo de criangas e
adolescentes da exploragdo sexual no
turismo.

a)

Profissionais
empregados,
trabalhadores do setor
de turismo

b) Empresarios, em

especial 0s
proprietarios de micro,
pequenas e médias
empresas turisticas

¢) Artesdos ou candidatos

a artesaos, prestadores
autdbnomos de pequenos
servigos, pequenos
agricultores, artistas
plasticos, musicos,
cantores, dancarinos,
artistas circenses e
trabalhadores que
servem ou pretendem
servir a industria de
turismo

d) Aperfeicoamento
Profissional

Conjunto de programagoes
voltadas para atualizagéo de
conhecimentos e técnicas, dominio
de habilidades funcionais para
melhor preparo do desempenho
profissional;

Divulgacéo de inovagdes
tecnolégicas, assisténcia técnica,
intercAmbio de experiéncias e
outras atividades que interessem ao
desenvolvimento do setor turistico;
Orientado para atualizagao das
competéncias previstas nas normas
do Sistema Brasileiro de
Certificagdo Ocupacional em
Turismo; e ou diretrizes da
Classificagéo Brasileira de
Ocupagdes; Estimulo ao
associativismo e ao
cooperativismo, além das acles de
responsabilidade social e
ambiental;

Compreendem: encontros, cursos,
oficinas, palestras, seminarios,
entre outros.

- melhorar a qualidade dos servigos;

- possibilitar a participacéo efetiva na
construgao do destino turistico;

- agregar a visao do desenvolvimento do
turismo sustentavel,

- agregar a visdo da protegdo de criancas e
adolescentes da exploracédo sexual no
turismo.

a)

Empresérios, em
especial 0s
proprietarios de micro,
pequenas e médias
empresas turisticas

b) Arteséos ou candidatos

c)

a artesdos, prestadores
autdénomos de pequenos
Servigos, pequenos
agricultores, artistas
plasticos, musicos,
cantores, dancarinos,
artistas circenses e
trabalhadores que
servem ou pretendem
servir a industria de
turismo

Empreendedores y

e) Formacéo de Gestores
em Turismo

Conjunto de programagoes
voltadas para atualizagdo de
conhecimentos de administracéo e
de gerenciamento empresarial
voltadas especificamente ao setor;
IntercAmbio de experiéncias e
outras atividades que interessem ao
desenvolvimento do setor turistico
e principalmente de estimulo ao
associativismo e ao
cooperativismo, além das acdes de
responsabilidade social e
ambiental;

Compreendem: encontros, cursos,
oficinas, palestras, seminarios,
entre outros.

- constituir competéncias de gestéo
empresarial;

- possibilitar o entendimento da cadeia
produtiva do turismo;

- orientar sobre a importancia da
qualificacdo de recursos humanos;

- estimular a criatividade para diversificagdo
de produtos turisticos;

- propiciar o pleno entendimento das acoes
de responsabilidade social e da
sustentabilidade como diferencial
competitivo;

- possibilitar a participagdo efetiva no
desenvolvimento do turismo;

- possibilitar o pleno entendimento da
cooperagdo e do associativismo para
melhoria da competitividade;

- orientar a producéo para o mercado local;

- constituir competéncias de gestéo de
negocios;

- formar ou desenvolver o potencial
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potenciais inversores empreendedor dos profissionais;

- estimular a criatividade para diversificacéo
de produtos turisticos;

- incorporar a perspectiva de turismo
sustentével;

- estimular e contribuir para o associativismo
e cooperativismo;

- agregar a visdo da protecdo de criangas e
adolescentes da exploragdo sexual no
turismo.

Além das modalidades identificadas no quadro 1, recomenda-se a implementacdo de acoes,
precedentes a realizagdo dos cursos, para promover a sensibilizacdo e a mobilizacdo dos
profissionais e empresarios do setor, quanto a importdncia da qualificacdo para o
desenvolvimento e manutencdo dos empreendimentos turisticos no mercado.

O programa deve considerar o0 mapa de profissGes turisticas na regido para determinar 0s
dominios de conhecimento que deve ser incluidos, por setor e nivel profissional, considerando
o nivel de desenvolvimento e caracteristicas ambientais e culturais do destino.

Para a construcéo desta etapa:

e Constituir Grupo Tematico para discutir, analisar e validar o
programa com a participacdo dos municipios;

e Verificar as bases, diretrizes, principios e premissas para a
concepcdo do Programa de Qualificacdo Profissional e
Empresarial, a partir da pesquisa diagnéstica;

¢ Instituir as bases pedagdgicas e metodoldgicas do programa;

¢ Indicar hierarquicamente as areas de ocupacgdo profissionais
prioritarias para aplicacdo do programa;

¢ Indicar hierarquicamente as areas geograficas prioritarias para
serem contempladas pelo programa,;

e Identificar os 6rgdos financiadores e os recursos disponiveis.

O Programa devera ser acompanhado de uma memoria de calculo dos custos dos eventos,
onde dever&o estar descritas por item de despesa, com detalhes relevantes para a quantificacéo
e especificacdo das unidades. O valor do gasto devera ser apresentado por tipo de evento de
capacitacdo, a exemplo de: recursos humanos, encargos sociais e patronais, taxas, passagens,
diarias, lanche para os alunos, ajuda de custo, material de consumo, recursos e materiais
didaticos, equipamentos e mobiliario, material das aulas praticas, transporte para visitas
técnicas, material de midia para divulgacdo do projeto.

Além dos itens acima indicados, na planilha devera estar previsto o custo com a certificacao
dos alunos.

Os custos deverdo ser estimados levando-se em consideragdo os valores vigentes no mercado
do pdlo turistico. Pode-se utilizar como parametro, no caso dos cursos de qualificagdo, o custo
médio aluno/hora/aula; ou o equivalente fixado pelo Conselho Deliberativo do Fundo de
Amparo ao Trabalhador (CODEFAT) ou pelo MTUR/DCPAT/DPRDT.
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Para composicao dos custos do projeto, as peculiaridades regionais também serdo observadas,
tais como distancias, meios de transportes, comunicacdo, estacdo climatica, sazonalidade e
necessidades de desenvolvimento de material didatico especifico, infra-estrutura para a
realizacdo dos cursos, bem como dos equipamentos didaticos.

9.3. Elaboracgdo do Termo de Referéncia para contratacdo das empresas executoras dos
projetos

Elaboracdo de Termo de Referencia (TR) para contratacdo das empresas executoras dos
projetos de qualificacdo profissional e empresarial.

10. ORIENTAQ©E§ PARA A FASE DE EXECUCAO DO PROGRAMA DE
QUALIFICACAO PROFISSIONAL E EMPRESARIAL

Nesta fase a Unidade de Gerenciamento de Projetos (UGP) devera realizar procedimento
licitatério para a contratacdo dos provedores que executardo os eventos de qualificacdo, de
acordo com as normas previstas na legislacéo brasileira e do BID.

O edital de licitagdo devera ser acompanhado de Termo de Referéncia, contendo todas as
informacBes necessarias para a contratacdo da empresa executora. Os provedores de
qualificacdo que se candidatarem a execu¢do deverdo comprovar ter quadro técnico com
formacdo adequada. Para 0s cursos cujas ocupac@es tenham normas de certificacdo previstas
na ABNT, é exigido que o quadro técnico tenha conhecimento de tais normas.

O contrato a ser firmado devera conter clausula obrigando a divulgacdo do apoio concedido
pelo BID e pelos parceiros financeiros envolvidos, de acordo com as especificagcOes
estabelecidas.

Todo material didatico desenvolvido com recursos do programa deve ser de dominio publico,
desde que citada a autoria e ndo modificado.

A fase de execucdo constitui-se de 4 etapas que séo:
e Elaboracdo do projeto de qualificagdo profissional e empresarial,

e Execucdo das acgOes previstas no programa e priorizadas no projeto de qualificacdo
profissional e empresarial;

e Acompanhamento e avaliacdo do projeto de qualificacdo profissional e empresarial;

e Revisdo do programa de qualificagdo profissional e empresarial (que inclui relatério
final de execucéo) para ajuste de demanda ou contetidos
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Apos a finalizacdo de cada etapa, os relatorios finais deverdo ser submetidos a apreciacéo e
avaliacdo do Conselho de Turismo da area respectiva.

Ap0s a aprovacgdo pelo Conselho, os relatérios serdo encaminhados para analise e aprovacao
do BID.

10.1. Projeto de qualificacdo Profissional e Empresarial

Esta etapa consiste na elaboracéo do Projeto de Qualificagdo Profissional e Empresarial para a
area, onde serdo definidas as acOes de qualificacdo a serem executadas com recursos do
PRODETUR NACIONALCEARA, conforme critérios de priorizacao previstos no Programa.

O Projeto Qualificagdo Profissional e Empresarial € um conjunto de diretrizes, referéncias
pedagdgicas e planos de cursos para atender as demandas de qualificacdo profissional dos
municipios ou &rea turistica.

Dessa forma, a concepcéo do (s) Projeto (s) de Qualificacdo Profissional e Empresarial, sera
desenhada na perspectiva da construcdo de competéncias, e composta essencialmente, de
conteudos, temas e desafios significativos do contexto produtivo da atividade turistica,
envolvendo situacdes simuladas ou, sempre que possivel e preferencialmente, reais. Assim, a
formulacdo da proposta do projeto deve atender aos seguintes principios metodoldgicos e
pedagogicos:

A. Ser uma resposta as dificuldades percebidas a partir de uma analise diagndstica da
qualificacdo desenvolvida nos municipios;

B. Incluir uma forma de orientar a definicdo dos perfis profissionais dos egressos, por
meio da definicdo do programa de curso, das cargas horérias, dos planos de curso e de
aula;

C. Indicar avaliacBes periddicas, conforme os horizontes temporais do projeto, para
verificar a eficacia das metas e acdes e a efetividade social e econémica do mesmo,
utilizando como pardmetro a conjuntura da atividade turistica, inclusive com
acompanhamento de egresso;

D. Contemplar uma forma de avaliar o nivel de competéncia dos profissionais que prestam
servicos nas areas consideradas, bem como das pessoas que ainda ndo ingressaram no
mercado de trabalho. Essa avaliacdo pode ocorrer no inicio dos cursos, ao final e apos o
término dos mesmos. A Ultima avaliacdo ocorrera como mecanismo de avaliacdo da
efetividade do projeto;

E. Contemplar acbes de incentivo a educacdo continuada, preferencialmente estar
atrelado ao aumento da escolaridade da PEA e para superar a defasagem escolar entre
os profissionais do setor;
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F. Incluir uma maneira pela qual a justica social, a ética, a democracia e a cidadania sejam
0s eixos articuladores de todos os curriculos de Qualificacdo, na busca da
sustentabilidade da atividade turistica;

G. Incluir procedimentos eficazes de orientacdo aos formandos sobre os planos de
formacédo profissional e as oportunidades propiciadas pelas demais Politicas Publicas
de Trabalho, Emprego e Renda (com destaque para a orientacdo profissional para a
juventude brasileira, de modo a permitir escolhas consistentes);

H. Envolver os empresarios em projetos de apoio ao desenvolvimento do turismo
sustentavel, como também, na gestdo de seus negdcios, incluindo a construcdo de uma
visdo profissional do segmento de negdcio do turismo, da importancia da qualificacédo e
da certificacdo profissional, da responsabilidade social das empresas e a aplicagéo de
modernos modelos de gestdo derivados da busca da Qualidade e desdobramentos
tedricos posteriores;

I. Incluir uma forma de certificar e de avaliar as competéncias profissionais adquiridas
pelos egressos dos cursos de formacdo. Essas competéncias devem fazer parte ou estar
inseridas em uma trajetoria de Desenvolvimento Profissional Permanente e de busca
continuada da Exceléncia em Servigos.

A qualidade pedagdgica para este projeto requer:

A. Uma orientacdo pedagdgico-metodoldgica que valorize os formandos como sujeitos
dotados de saberes e identidades socialmente construidas, assim como reconheca e
valorize a diversidade cultural, étnica, social, regional, de género, que 0s perpassa;

B. Uma concepcdo pedagdgica que tenha como eixos gerais articuladores os temas do
trabalho e da cidadania, para propiciar aos formandos uma articulagdo virtuosa entre
sua inser¢do no mundo do trabalho e sua participacdo social e politica, por meio dos
principios da sustentabilidade e da responsabilidade social, além de valorizar a auto-
estima;

C. A indicacdo do perfil de docentes com experiéncia pratica e vivéncia na area de
formacéo a qual se habilita a ministrar aulas e, também, experiéncia em treinamento e
na didatica do ensino profissional e/ou empresarial;

D. Disponibilidade de ambientes e recursos adequados e atualizados para o
desenvolvimento de projetos tipicos da area profissional, alvo do programa de
qualificagdo, exigindo atengdo prioritaria no plano de curso, este estando representado
por um conjunto contextualizado de situacdes-meio, voltado para a geracdo de
competéncias requeridas pela atividade turistica e identificadas na pesquisa
diagnostica.

Os projetos de qualificagdo podem ser direcionados para atender a uma ou mais modalidades
de qualificacdo, bem como de publico-alvo, e incluir em cada projeto modalidades diferentes,
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de acordo com a realidade local. Para cada modalidade de curso, conforme especificado no
quadro 1, sdo recomendados requisitos técnicos e indicadores de efetividade que tém a funcéo
de alinhar os projetos de qualificacdo profissional e empresarial, em um sistema de
padronizacdo flexivel e que permita aos executores de qualificacdo espaco para exercitar a
criatividade, a inovacao e adequacdo a realidade de cada municipio ou polo.

Sugere-se cOmMpor o0 projeto com as seguintes informagdes
minimas:
e Apresentacdo da entidade executora de cursos de
qualificacdo e demais parceiros;
e Contextualizacao turistica dos municipios e area;
e Objetivos do projeto de qualificacao;
e Definicdo do publico-alvo em quantidade, distribuicéo
geografica e especificacao;
e Justificativa com base nos dados da pesquisa
diagndstica e do Programa,;
e Constructos pedagdgicos e metodolégicos para o0s
Cursos;
e Descrever a metodologia com:
— Indicacéo das modalidades de cursos,
— Recomendacédo para a duracdo dos cursos e carga-
horaria,
— Processo seletivo e critérios de classificagdo dos
participantes,
e Descricdo dos recursos materiais e pedagdgicos a
serem utilizados nos cursos;
e Operacionalizacdo administrativa, logistica e financeira
do plano de curso;
Indicacdo das metas a alcancar;
Informacdes sobre os resultados esperados;
Perspectiva de empregabilidade;
Perfil dos professores/instrutores e critérios de selegéo;
Definir os critérios de efetividade, de acompanhamento
e de avaliacdo do projeto;
e Definir os critérios para aprovacdo e certificagdo dos
participantes;
e Anexos:
— Planos dos cursos
— Apresentar o cronograma fisico e financeiro do
projeto.
— Ata de aprovacdo do projeto junto ao Grupo
Temético da UGP.
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Para concepgdo dos planos de curso da Qualificagdo Profissional e Empresarial os contetidos
dos cursos sdo planejados e executados a partir das necessidades identificadas na pesquisa
diagndstica, utilizando como referéncia o mapa de profissdes turisticas e as normas vigentes
na Classificacdo Brasileira de Ocupacdes - CBO.

A sistematica proposta tem por finalidade despertar nos formandos o interesse em ampliar seu
nivel de habilidades técnicas, seus conhecimentos, seu nivel de escolaridade e estimular a
continuidade nos estudos. Além, de desenvolver capacidades bésicas de comunicacdo, de
organizacdo e de sociabilidade; fortalecer a auto-estima e a identidade social; fornecendo
informaces e conhecimentos necessarios ao exercicio de uma atividade geradora de renda; e
estimular a construcdo de um projeto de vida, onde cada qual possa ser seu proprio agente
empreendedor.

Para fins didaticos sugere-se que 0S cursos sejam compostos por um modulo basico, um
especifico com vivéncia pratica e um mddulo de gestdo, de forma integrada e complementar.
O mddulo béasico deve contribuir para o crescimento pessoal e intelectual, com foco no
conhecimento geral e sistémico do turismo e da sustentabilidade. O modulo especifico deve
proporcionar conhecimentos tedricos e praticos para o exercicio de uma habilidade que
possibilite geracdo de renda. O modulo de gestdo deve envolver questbes sobre o0 mundo do
trabalho, negocios, relacionamento pessoal, networking (rede de trabalho), plano de
desenvolvimento profissional e ou empresarial.

A titulo de referéncia, recomendam-se no quadro 2, conteddos minimos, desde que ndo haja
prejuizo de outros que se definam em funcdo da realidade local, das necessidades
profissionais do setor, do desenvolvimento do municipio ou area, do mercado de trabalho
turistico e do perfil da populacdo a ser atendida.

Quadro 2 — Contetado minimo — Cursos de Qualificacédo Profissional e Empresarial

Competéncias Gerais Competéncias empresariais Competéncias turisticas
e Idiomas e Economia Estrutura mercado turistico
Conhecimentos em e Recursos Humanos Planejamento turistico
informética e Regulamento Marketing turistico
e Novas tecnologias empresarial Lei turistica
Comunicag&o escrita, e Qualidade Lei ambiental
oral, capacidade de e Marketing (estratégico e | Caracteristicas E operacoes de
interagdo social operacional) diferentes setores turisticos
e Logica e Gestdo financeira e Etica no turismo
e Célculo administrativa Qualidade
e Cidadania e Redesenho de processos . Turistica -
Conhecimentos especializados
requeridos para as
responsabilidades especificas
gue a capacitagdo esteja
planejada (parte fundamental
destas acOes de capacitacao)
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De modo geral, o plano de curso da qualificacdo profissional e empresarial, deve ser
desenvolvido por meio de contetidos de orientacdo para o trabalho, para que a pessoa adquira
informacdes e conhecimento dos aspectos importantes para sua vida profissional e a0 mesmo
tempo condi¢cbes de empregabilidade ou de gerir seu proprio negdécio, articulado
progressivamente, com a certificagdo profissional e ocupacional.

O Plano de Curso é composto, como minimo, por:
e Objetivos do curso;
e Publico-alvo em quantidade;
e Descricdo das habilidades e competéncias a serem
desenvolvidas por curso;
Indicacdo das modalidades de cursos;
Duracéo dos cursos e carga-horaria;
Procedimentos pedagdgicos;
Material didatico utilizado ou proposta de material
didatico a ser desenvolvido;

10.2. Implantagdo das AcOes Previstas no Projeto de Qualificagdo Profissional e
Empresarial

A implantagéo das agdes do (s) Projeto (s) de Qualificagdo Profissional e Empresarial consiste
na realizacdo dos cursos previstos nos projetos e detalhados nos planos pela entidade
executora.

10.3. Acompanhamento e Avaliacdo do Programa de Qualificacdo Profissional e
Empresarial
A rotina de monitoramento dos projetos pela UGP esta assim definida:

a- Mensalmente, a equipe técnica da UGP fara visita técnica para monitorar o andamento
dos eventos de qualificacéo;

b- Em seguida, devera elaborar relatdrio técnico, incluindo as recomendac@es de ajustes
que se fizerem necessarios, comunicando ao provedor para que implementem 0s
ajustes recomendados;

c- Ao final de cada modulo ou etapa, os executores emitirdo relatorio com as
informacdes sobre as acdes de qualificacdo executadas, a saber:

e Avaliacdo de reagéo dos treinandos;
e Ficha de frequéncia;
e Quantidade de beneficiarios diretos e indiretos;

e Quantidade de profissionais qualificadas e/ou de empresas/gestores
qualificados;

e Estabelecer comparativo entre a situacdo diagnosticada anteriormente e a
atual em decorréncia das a¢0es implementadas;

PRODETUR NACIONALCEARA pag. 20
REGULAMENTO OPERACIONAL - ANEXO R



ﬁ
A % GOVERNO po
CeARa o EsTADO po CEARA

*
Viva essa alegria Secretaria do Turismo

e Metas e resultados alcancados em relagdo ao estabelecido previamente;

e Avaliar se os recursos previstos (financeiros, materiais e humanos) foram
disponibilizados na quantidade, forma e tempo adequado & realizacdo das
atividades, bem como indicar em numero ou percentual, o volume de
atividades realizadas em comparag&o aquelas previstas.

d- A UGP analisara o relatorio e encaminhara parecer ao BID;
e- O BID analisa os relatérios dos executores de qualificacdo e o parecer da UGP e
emite pronunciamento.

A UGP deverd, quando necessario, aplicar as san¢Bes previstas no contrato com a empresa
executora. Caso a equipe técnica da UGP ndo seja suficiente para o acompanhamento
previsto, podera contratar empresa de consultoria especializada para auxilia-la.

10.4. Revisdo do Programa de Qualificacdo Profissional e Empresarial para Ajuste de
Demanda

Periodicamente a UGP, por meio de um Grupo tematico, fara a revisao do ajuste da demanda
ou contetidos de Qualificacdo Profissional e Empresarial da area, submetendo as alteragdes a
aprovacdo do BID.
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APENDICE 1 - Pesquisa Diagnostica das necessidades de qualificacio profissional e
empresarial

A pesquisa diagndstica deverd trazer informacdes quantitativas e qualitativas, que poderdo ser
obtidas através de diversas metodologias, tais como:

= Pesquisa através de questionério estruturado. O Programa Nacional de
Qualificacdo Profissional e Empresarial do Turismo, do Ministério do Turismo,
oferece um modelo de questionario, que pode ser utilizado como referéncia, com
as adaptacOes necessarias, tendo em vista 0 PRODETUR abranger também as
atividades de apoio ao turismo, para as quais 0 questionario ndo traz subsidios.

= Pesquisa secundaria nos dados do IBGE, Ministério do Trabalho e Emprego,
Ministério do Turismo, Secretarias Estaduais de Turismo, PDITS, ABONG e
outros que se fizerem necessarios ou estiverem disponiveis.

= _Entrevistas focais com grupos de empresarios ligados diretamente a atividade
turistica e profissionais que atuam nessas empresas; grupos de provedores de
capacitacdo; grupos de Organizagdes ndo Governamentais; grupos de empresas e
trabalhadores autdbnomos que atuam em atividades de apoio ao turismo.

A estrutura sugerida de apresentacdo da Pesquisa de das necessidades de qualificacdo
profissional e empresarial:

Ele tenta detectar as lacunas entre as necessidades dos empregadores e as expectativas dos
profissionais do turismo e da producdo dos programas, sistemas e atividades de treinamento.
Além disso, essas lacunas devem ser localizados em um mapa das profissfes turisticas do
setor e do seu capital humano gquantitativos e qualitativos. Este mapa vai ter pelo menos uma
dimensdo setorial de modo a refletir as vérias atividades (por exemplo, hotéis, restauracao,
transporte, distribuicdo, atracOes, etc.), outra dimensao profissional para especificar 0s varios
niveis de capital humano (por exemplo, pessoal de contato, 0s supervisores, gerentes, etc.) e,
além disso, uma outra dimensao para recolher diversidade geogréafica e cultural dos ambientes
de turismo.
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APENDICE 2 - Programa

A estrutura sugerida de apresentacdo do Projeto de Qualificacdo Profissional e Empresarial € a
seguinte:

e INTRODUCAO

e RESUMO EXECUTIVO DA PESQUISA DIAGNOSTICA das necessidades de
qualificacdo profissional e empresarial

e PROGRAMA DE QUALIFICAQAO PROFISSIONAL E EMPRESARIAL
o Modalidade
=  Meta Geral

= Justificativa (critérios de priorizacdo utilizados para a definicdo da Meta e
dos municipios onde ocorrerdo os eventos de qualificacdo)

= Determinacdo dos dominios de conhecimento, padrBes profissionais e de
destino

= Distribuicdo dos Eventos por Municipio:

Tipo de Evento por

x Municipio N° de Eventos
Ocupacéo

= Investimento Previsto

Tipo de Evento | N°de Alunos | N°de Eventos / Custo por Custo total
por Ocupagéo por evento turmas Evento
= Carga Horéria e Recomendacdes Técnicas para Cada Evento
e SINTESE DA DEMANDA DE CAPACITACAO AJUSTADA/AREA
PRODETUR NACIONALCEARA pag. 23
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SINTESE DA DEMANDA DE CAPACITACAO AJUSTADA

MODALIDADE QUANTIDADE DE PARTICIPANTES DIMENSIONAMENTO DOS INVESTIMENTOS
ESTIMADA (R$ MIL)
2011 2012 2013 2014 TOTAL 2011 2012 2013 2014 TOTAL

Qualificagédo Profissional
Basica

Qualificagédo Profissional
de Nivel Técnico

Formacéo de Formadores

Aperfeicoamento
Profissional

Formacéo de Gestores em
Turismo

TOTAL
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e SINTESE DA DEMANDA DE CERTIFICACAO AJUSTADA/AREA

SINTESE DA DEMANDA DE CERTIFICACAO AJUSTADA

MODALIDADE

QUANTIDADE DE PARTICIPANTES

ESTIMADA

(R$ MIL)

DIMENSIONAMENTO DOS INVESTIMENTOS

2011

2012

2013

2014

TOTAL | 2011

2012

2013

2014

TOTAL

Qualificacédo
Profissional Bésica

Qualificacédo
Profissional de Nivel
Técnico

Formacao de
Formadores

Aperfeicoamento
Profissional

Formacdo de Gestores
em Turismo

TOTAL

e ESTRATEGIAS DE EXECUCAO
e SUPERVISAO

¢ CRONOGRAMA ANUAL DAS TURMAS
¢ CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
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APENDICE 3 - Termo de Referéncia

O roteiro sugerido para apresentacdo do Termo de Referéncia é o seguinte:

ROTEIRO BASICO

ITEM

FINALIDADE DO ITEM

TIPO DAS INFORMACOES A
APRESENTAR NO ITEM

1 CONTEXTO

Situar o ambiente no qual os
trabalhos serdo desenvolvidos,
indicando: onde serdo
prestados 0S servigos, como
serdo utilizados os resultados
e que condigdes serdo
aplicadas na execugdo do
contrato.

-local (is) onde serdo realizados o0s
servigos objeto dos Termos de
Referéncia;

-instituicdo contratante dos servicos e
unidade administrativa encarregada de
sua supervisio;

-cOmo se inserem 0S  Servigos
demandados com as outras atividades
da instituicao;

-forma de utilizacdo do produto do
contrato;

-origem dos fundos financiadores dos

JUSTIFICATIV
A

Indicar os motivos que
demonstram a necessidade de
contratacdo dos servigos.

trabalhos e condicbes de suas
utilizagdes.
-inadequacao qualitativa ou

quantitativa da equipa técnica da
instituicdo contratante;

-necessidade de realizagdo de trabalho
especializado ou de carater eventual,
-necessidade de realizacdo de tarefas
gue demandam independéncia e
isencdo por parte da equipe técnica
responsavel pelos trabalhos;
-Compromissos contratuais.

3 OBJETIVO

Estabelecer o que se devera
obter como resultante da
execucdo dos trabalhos.

-indicacdo precisa do produto (ex.:
Estratégia de Desenvolvimento do
Turismo a nivel regional) ou efeito
esperado (ex.: Assisténcia Técnica ao
MTUR para 0s assuntos de
Desenvolvimento Institucional) dos
Servigos que se vai contratar;
-explicitacdo dos objetivos especificos
dos servicos.
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ITEM

FINALIDADE DO ITEM

TIPO DAS INFORMACOES A
APRESENTAR NO ITEM

4 ALCANCE

Indicar o puablico-meta a
guem se destina o produto dos
trabalhos e o0 uso que serd
dado a esse produto;

Definir limites tematicos,
fisicos e temporais dos
trabalhos que serdo
contratados;

Definir atividades que
também deverdo ser

realizadas e que ndo estejam
diretamente  associadas &
obtencdo do produto;

Indicar se € prevista a
provisdo de equipamentos
e/ou a subcontratacdo de
SEervigos.

-publico-meta a ser atendido;

-4rea territorial sobre a qual se
realizardo os trabalhos;
-limites temaéticos e
Servigos;

-aspectos temporais de frequéncia e
prazos para execucao dos servigos;
-utilizacdo dos produtos a serem
obtidos;

-nivel de detalhe que se espera ter nos
produtos dos trabalhos;

-atividades complementares
solicitadas;

-equipamentos, servigos a subcontratar
e outros itens similares que deverdo
ficar sob a responsabilidade do
contratado.

fisicos dos

5 PRODUTOS

Definir, em termos bem
precisos, 0 que se espera obter
como resultado final dos
servigos  contratados, em
etapas determinadas ou no seu
final.

-especificacdo dos produtos desejados
e/ ou atividades esperadas;
-dimensionamento dos produtos;
-detalhe dos niveis de aproveitamento
(utilizacdo) dos produtos que deveréo
ser apresentados.

6 ATIVIDADES

Definir as atividades que o
contratado deverd cumprir
para obtencdo de cada um dos
produtos (como forma de
indicagdo da dimensdo do
contrato).

-atividades necessarias para a obtencao
dos produtos definidos no item
anterior;

-indicagdo de eventuais metodologias
e/ou técnicas especificas requeridas
para a realizacdo dos trabalhos a serem
contratados;

-duragdo, frequéncia e horérios de
presenca do pessoal técnico do
contratado nos locais de realizacdo das
acdes/cursos, objetos do contrato.

PRODETUR NACIONALCEARA
REGULAMENTO OPERACIONAL - ANEXOR

pag. 27




(CeARE 1y

Viva essa alegria

ES%: ? (GOVERNO po

EsTADO po CEARA

Secretaria do Turismo

ITEM

FINALIDADE DO ITEM

TIPO DAS INFORMACOES A
APRESENTAR NO ITEM

FORMA DE
7 | APRESENTACA
o)

Estabelecer a forma como
devem ser apresentados 0s
produtos do contrato, para que
melhor cumpram com suas
finalidades;

Definir a forma como devem
ser apresentados os relatdrios
periédicos sobre as atividades
desenvolvidas.

-idioma(s) em que devem ser
apresentados 0s produtos ou relatorios
de atividades;

-suporte de comunicacdo que se
utilizard para a apresentacdo dos
produtos (por escrito, gravado em
disquete, em CD-ROM, em video
etc.);

-forma de apresentacdo para cada
suporte: tamanho da folha, nimero de
copias, organizacdo em volumes e
capitulos, utilizagdo de recursos
gréficos, sistema de TV a considerar,
tipo de equipamento de reproducdo,
diapositivos, densidade e tamanho de
disquete, tipo de software a ser
utilizado para gravacdo dos textos y
desenhos; definicdo de identidade
visual do programa;

-indicacdo dos produtos que devem ser
apresentados em versdo preliminar e
definitiva, com estabelecimento dos
prazos entre uma versao e outra;
-forma de apresentacdo dos relatorios,
guando se trata de contrato por
atividade.

8 PRAZO(S)

Informar os prazos em que
devem ser entregues 0s
produtos parciais e finais ou
concluidas as atividades;

Quando for o caso, determinar
0 quantitativo de horas ou de

dias de trabalho para a
prestacdo de servicos de
assisténcia técnica, de

capacitacdo em servico etc.

-prazo previsto para a conclusdo dos
produtos parciais e finais;

-intervalo disponivel para que o
contratante faca suas analises e seus

comentarios  sobre as  versGes
preliminares  dos relatérios ou
produtos;

-prazos  estabelecidos para o
cumprimento de atividades especificas
e apresentacdo  dos  relatorios
correspondentes;

-duracdo do periodo de assisténcia
técnica ou de capacitacdo em servico
(nimero de horas ou de dias de
trabalho previstos);

-cronograma de atividades e/ou de
apresentacao dos produtos.

INDICACAO
DOS INSUMOS

Fornecer informagfes para o
estabelecimento do montante

-quantitativo  global
demandados ou

dos servigos
numero de
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TIPO DAS INFORMACOES A

ITEM FINALIDADE DO ITEM APRESENTAR NO ITEM
REQUERIDOS |de custos dos servigos| profissionais necessarios (por horas,
desejados; dias, ou meses);
Especificar a forma de| -forma de pagamento e possiveis
contratacao; descontos a que estard sujeito o
Especificar a forma de| contratado;
pagamento pela prestagdo dos| -forma de correcdo dos precos, se for o
Servigos. €aso;
-moeda em que serda feito o
pagamento.
-formacdo académica minima que se
Definir a(s) qualificacdo (Ges)| exige do profissional ou dos membros
minima(s) necessaria(s) paraa| da equipe técnica;
execucgéo dos servicos| -experiéncias especificas nos temas
especificados nos Termos de| dos trabalhos;
Referéncia, tanto de formagdo| -experiéncia na area geografica onde
10 QUALIFICACA |académica como de tempo de| serdo realizados os trabalhos (regido,
@) experiéncia nos temas| pais ou continente), se necessario;
especificos; -dominio do idioma local ou de outros
idiomas especificos (quando
Indicar a necessidade eventual | necessario);
de deslocamento do(s)| -capacidade de redagdo e outras
profissional (is) a contratar. habilidades necessarias a execucdo dos
trabalhos, quando exigido.
-estratégias governamentais a que se
submetera o contratado;
-confidencialidade na utilizacdo e na
divulgacdo das informagdes a que
tenha acesso o contratado;
Dar a conhecer aos potenciais| -estratégias da instituicdo contratante
11 ESTRATEGLA candidatos as estratégias que | relacionadas com a capacitacdo em
DE EXECUCAO |serdo adotadas na execucdo| servigo de seus profissionais (quando
dos trabalhos. for o caso);
-estratégias  relacionadas com o
tratamento e envolvimento das
entidades interessadas e das
populagdes locais.
-indicacdo de instituicdo, unidade
administrativa ou profissional
Definir a responsabilidade responsavel pela supervisao do
MONITORAME | pela supervisdo dos trabalhos contrato;
12 NTO E e pela aceitacdo dos produtos, -formas que serdo adotadas para o
SUPERVISAO | assim como a forma em que controle de evolucao dos trabalhos;

elas serdo efetivadas.

-diretrizes para a aprovagdo dos
produtos parciais e finais.
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TIPO DAS INFORMACOES A

ITEM FINALIDADE DO ITEM APRESENTAR NO ITEM

-bibliografia, documentos, estatisticas
e arquivos que estardo a disposicao do
contratado para consulta;

-disponibilidade de meios fisicos e
instalagbes  (escritdrios,  moveis,
transporte, equipamentos de
informatica e de comunicacdo) que o
contratante colocara a disposicdo para
uso pelo pessoal do contratado;

Indicar os elementos que
ELEMENTOS estardo disponiveis como
DISPONIVEIS | subsidio para a execugéo dos
Servicos.

13

-pessoal do contratante que apoiara ou
sera contraparte da equipe do
contratado para a execucdo dos
Servigos.

O quadro antes mostrado é uma guia que deve tentar ser seguido em todos os projetos. No
entanto, se justificado, deve-se destacar que nem a totalidade dos itens acima relacionados
nem a ordem em que estdo apresentados devam ser, sempre, obrigatoriamente seguidas. E
possivel ter variagBes tanto nos itens quanto em sua seqiiéncia, a depender da natureza e da
complexidade dos servicos que se estd buscando contratar com base nos Termos de
Referéncia. O requisito fundamental é que os mesmos apresentem coeréncia, uma boa
estrutura logica e que descrevam, com precisdo, 0s servicos de consultoria pretendidos, o que
facilitara a obtencdo futura dos resultados esperados.
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