ELABORAÇÃO DO  PLANO DE  TRABALHO
M A N U A L



Introdução
Considerando a importância dos trabalhos desenvolvidos pelas governanças que atuam em âmbito municipal, regional e estadual no processo de regionalização do turismo, este documento tem por objetivo orientar sobre os passos essenciais que devem ser observados, trabalhados e estruturados na elaboração de um Plano de Trabalho, assegurando que todos compreendam claramente o que é esse instrumento, sua relevância estratégica e seu papel fundamental na definição de ações e metas voltadas ao avanço da Política Pública de Turismo, seja nos municípios ou nas regiões turísticas, dentro de um determinado período de execução.
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É um documento simples que organiza o que será feito, por quem, quando e com quais recursos, dentro de um período definido (ex: 6 meses ou 1 ano). Ele ajuda a transformar ideias em ações concretas.

Por que fazer um Plano de Trabalho?
Para:
· Organizar as ações do turismo no território
· Definir prioridades
· Estabelecer metas claras
· Acompanhar resultados
· Fortalecer a Política Pública de Turismo
Sem plano, não há direção. Com plano, há foco e resultado.



Plano de Trabalho

IDENTIFICAÇÃO 

	Região turística: 

	Município:

	Período de Vigência do Plano:

	Responsável pela gestão/Governança:



APRESENTAÇÃO
Breve descrição do destino turístico:
· Quais são os principais atrativos?
· Existem comunidades tradicionais envolvidas?
· Como está organizada a gestão do turismo?
(A apresentação deve contextualizar a realidade local.)

OBJETIVO GERAL 
O que você quer alcançar neste período?
Exemplo: Fortalecer a governança municipal e ampliar a participação social nas atividades do turismo.

OBJETIVO ESPECÍFICO 
Quais resultados concretos você deseja atingir? 
Utilize verbos de ação, como:
· Realizar
· Estruturar
· Capacitar
· Atualizar
· Implantar
· Apoiar


METAS
Quantifique o que será feito.
Toda Meta precisa ter número e prazo definido.

Exemplos:
· Realizar (6) reuniões do Conselho Municipal de Turismo e/ ou da instância de governança regional durante o exercício de 202x
· Capacitar 30 técnicos municipais
· Atualizar 100% dos municípios no sistema



AÇÕES06

O que será feito para atingir as metas?
Cada ação deve ser descrita de forma clara e objetiva, indicando como será realizada.

Observação: Após a definição das ações, recomenda-se a elaboração de um quadro resumo contendo:
· Ação
· Descrição
· Período de execução
· Data de entrega
· Recursos necessários (humanos, físicos e financeiros)
· Responsável pela execução

	Ação

	Descrição

	Período de execução

	Data de entrega

	Recursos necessários (humanos, físicos e financeiros)
	Responsável pela execução


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




MONITORAMENTO
Como as ações e metas serão acompanhadas ao longo do período?
Defina de que forma será feito o acompanhamento. 
Por exemplo:
· Reuniões mensais ou periódicas
· Relatórios de acompanhamento
· Lista de presença nas atividades realizadas
· Indicadores de resultado (número de participantes, adesões, cadastros realizados, municípios ativos, entre outros)
O monitoramento é importante para verificar se o plano está sendo executado conforme previsto e se ajustes precisam ser feitos durante o percurso.

	Descrição da Ação 
	Objetivo/Meta Associados 
	Indicador / Chave 
	Unidade Medida 
	Frequência do Monitoramento 
	Resultados Apurados 
	Análise e Recomendações
	Responsável 


	Descrever a ação monitorada e avaliada 

	Identificar a que objetivo específico e metas associadas se refere a ação 

	Ex.: Nº de visitantes no destino 

	Ex.: % ou Número de pessoas 

	Ex: Mensal 

	Ex: Mês 1: 850 visitantes; Mês 2: 900 visitantes 

	Ex: Visitação abaixo do esperado. Analisar impacto da campanha de marketing 

	Informar o nome do responsável 


	
	
	
	
	
	Ex: 1 roteiro lançado (33%) 

	Ex: Prazo para lançamento da 2ª rota está apertado; reavaliar recursos 

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



AVALIAÇÃO FINAL
Ao final do período do plano, é fundamental realizar uma avaliação geral. 
Pergunte-se:
· As metas foram cumpridas?
· Quais ações tiveram melhores resultados?
· O que pode ser melhorado?
· Quais ações devem continuar no próximo Plano de Trabalho?
A avaliação ajuda a aprimorar o planejamento e fortalecer as próximas etapas da política pública de turismo.

ASSINATURAS
Nome e assinatura do Presidente do COMTUR _______________________
Ciente:
- Nome e assinatura do Prefeito(a) Municipal ____________________ 
- Nome e assinatura do Dirigente Municipal de Turismo ___________________
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