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1. OBJETIVOS 

1.1 O calendário de eventos visa divulgar os eventos turísticos capixabas e agregar 

valor à imagem dos nossos destinos, além de fornecer informações de qualidade sobre 

a oferta turística do Espírito Santo que possam ser úteis ao turista no momento de 

planejar suas viagens. É elaborado a partir das informações enviadas pelas secretarias 

municipais de turismo, pelas empresas organizadoras de eventos e pelas associações 

e entidades promotoras de eventos. 

2. ABRANGÊNCIA 

2.1 Secretaria de Estado do Turismo (SETUR-ES); 

2.2 Secretarias Municipais de Turismo do Espírito Santo; 

2.3 Empresas organizadoras de eventos; 

2.4 Associações e entidades promotoras de eventos; 

2.5 Membros do Conselho Estadual de Turismo (Contures). 

3. FUNDAMENTAÇÃO LEGAL 

3.1 Lei Complementar Nº 384, de 02 de abril de 2007 – Criação da SETUR; 

3.2 Resolução do Contures Nº 003/2010, de 02 de junho de 2010. 

4. DEFINIÇÕES 

4.1 Calendário de eventos: Considerado como uma das mais relevantes técnicas de 

divulgação e comercialização dos destinos turísticos, proporciona o ordenamento 

cronológico dos eventos realizados no Espírito Santo, incentivo aos promotores, 

divulgação gratuita, dinamização da estrutura turística receptora e melhor 

aproveitamento dos equipamentos turísticos, além de estimular uma maior 

permanência do turista no estado; 

4.2 CADASTUR: Cadastro de Prestadores de Serviços Turísticos (Cadastur), do Ministério 

do Turismo, é o cadastro de pessoas físicas e jurídicas que atuam no setor turístico. 

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS 

5.1 Gerência de Marketing Turístico (Gemakt); 
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5.2 Assessoria de Imprensa; 

5.3 Gerência de Gestão do Turismo (Gestur); 

5.4 Gabinete do(a) Secretário(a) de Estado do Turismo; 

5.5 Conselho Estadual de Turismo (Contures). 

6. PROCEDIMENTOS 

6.1 Diretrizes 

Elaborar e promover anualmente a divulgação do Calendário de Eventos do Espírito 

Santo 

 

Início do procedimento 

Iniciar o procedimento no mês de novembro para publicação da primeira edição do calendário 

de eventos no começo de janeiro do ano seguinte; 

Repetir o procedimento, a partir da T01, em periodicidade de acordo com a adesão dos 

respondentes e a necessidade de geração de novas edições. 

 

T01. Elaborar formulário eletrônico 

Acessar a conta da Gerência de Marketing Turístico (Gemakt) no Gmail. 

Abrir o Google Forms e gerar uma cópia do último formulário de eventos, renomeando a cópia 

com o ano/edição, fazendo as adequações necessárias, gerando o link para envio.  

A Gerência de Marketing Turístico pode utilizar, de acordo com oportunidade e conveniência, 

outra plataforma para elaboração de formulário eletrônico. 

 

T02. Solicitar mailing atualizado 

Solicitar o mailing atualizado: (1) dos membros do Conselho Estadual do Turismo ao(à) 

Secretário(a) Executivo(a) do Contures; (2) das secretarias municipais de turismo ao Gabinete 

do(a) Secretário(a) de Estado do Turismo; (3) e das empresas organizadoras de eventos 

cadastradas no CADASTUR à Gerência de Gestão do Turismo (Gestur). 

 

T03. Preparar mailing atualizado 

A Gestur prepara e encaminha à Gemakt o mailing atualizado das empresas organizadoras de 

eventos com cadastro regular no CADASTUR. 

 

T04. Preparar mailing atualizado 

O Gabinete do(a) Secretário(a) de Estado do Turismo prepara e encaminha à Gemakt o mailing 

atualizado das Secretarias Municipais de Turismo. 
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T05. Preparar mailing atualizado 

O(a) Secretário(a) Executivo(a) do Contures prepara e encaminha à Gemakt o mailing 

atualizado dos membros do Conselho Estadual do Turismo. 

 

T06. Disponibilizar formulário eletrônico 

Encaminhar por e-mail o link do formulário para o mailing atualizado: (1) das secretarias 

municipais de turismo; (2) das empresas organizadoras de eventos cadastradas no 

CADASTUR; e (3) dos membros do Conselho Estadual do Turismo; informando o prazo limite 

para preenchimento. 

 

T07. Encerrar recebimento 

Alterar o status do formulário no Google Forms para “Não está aceitando respostas” quando 

findar o prazo de preenchimento, após o público-alvo relacionado na T06 preencher e enviar 

os formulários dos eventos à Gemakt – que reenviará o link do formulário em periodicidade de 

acordo com a adesão dos respondentes e alertará quanto ao prazo de encerramento do 

preenchimento. 

 

T08. Tratar informações 

Fazer o download da planilha de respostas gerada pelo Google Forms. 

Fazer a filtragem dos eventos que irão entrar no calendário (vide item 7). 

 

Após tratar as informações, inicia-se o Subprocesso de Analisar informações. 

 

T09. Organizar planilhas 

Após a revisão das informações e saneamento das incompatibilidades, organizar a planilha 

com dados de: município de realização do evento, data do evento, nome do evento, informação 

de contato do evento (telefone e site). 

 

T10. Elaborar arte 

Elaborar uma arte para divulgação, a partir dos dados organizados. 

 

T11. Publicar e divulgar Calendário de Eventos 

Assessoria de Imprensa da Setur, ao receber da Gemakt a arte do Calendário de Eventos, 

publica o arquivo no site institucional da secretaria (www.setur.es.gov.br), na aba Serviços; e 

faz a divulgação do calendário: (1) nas redes sociais e no site promocional da SETUR 
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(Descubra o Espírito Santo); (2) ao mailing da imprensa especializada em turismo; e (3) ao 

mailing das operadoras de turismo cadastradas no CADASTUR. 

 

SB01.  Analisar informações 

T01. Analisar informações do respondente 

 

T02. Descartar informações 

Caso o evento não atenda aos critérios do calendário, descartar as informações. 

 

T03. Revisar dados 

Caso o evento atenda aos critérios, fazer uma revisão dos dados preenchidos a fim de verificar 

se há incompatibilidades. 

 

T04. Solicitar adequações 

Caso haja incompatibilidade, entrar em contato com o respondente solicitando adequações via 

e-mail, que deverá adequar as informações do(s) cadastro(s) do(s) evento(s) e enviar à 

Gemakt. 

 

6.2 Fluxo de procedimentos 
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7. INFORMAÇÕES ADICIONAIS 

7.1 Observar o Manual de preenchimento do calendário de eventos – Ministério do 

Turismo; 

7.2 Não entram no calendário: 

7.1.1 Campeonatos municipais; 

7.2.1 Festas distritais; 

7.3.1 Desfiles e datas de independência; 

7.4.1 Festas do trabalhador; 

7.5.1 Festas escolares municipais. 

8. ANEXOS 

ANEXO I – Formulário de Eventos (MODELO) 

9. ASSINATURAS 

EQUIPE DE ELABORAÇÃO 

Joyce Coelho Simões 

Analista do Executivo  

Gerência de Marketing Turístico  

Membro ELPI 

Simone Patrocínio de Almeida 

Gerente de Marketing Turístico 

Roberta Ponzo Vaccari 

Analista do Executivo – Membro ELPI 

Rafael Granvilla Oliveira 

Analista do Executivo – Coordenador ELPI 

Elaborado em: 26/05/2022 

APROVAÇÃO 

Fernando Castro Rocha 

Secretário de Estado do Turismo 

Aprovado em: 

30/05/2022 
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ANEXO I – Formulário de Eventos (MODELO) 
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ASSINATURAS (5)
Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, § 2º, por:

ROBERTA PONZO VACCARI
MEMBRO (ESCRITORIO LOCAL PROCESSOS E INOVACAO-ELPI - 

SETUR)
SETUR - SETUR - GOVES

assinado em 30/05/2022 10:58:15 -03:00

RAFAEL GRANVILLA OLIVEIRA
PRESIDENTE (ESCRITORIO LOCAL PROCESSOS E INOVACAO-

ELPI - SETUR)
SETUR - SETUR - GOVES

assinado em 30/05/2022 10:47:24 -03:00

JOYCE COELHO SIMÕES
MEMBRO (ESCRITORIO LOCAL PROCESSOS E INOVACAO-ELPI - 

SETUR)
SETUR - SETUR - GOVES

assinado em 30/05/2022 10:28:54 -03:00

FERNANDO CASTRO ROCHA
SECRETARIO DE ESTADO
SETUR - SETUR - GOVES

assinado em 30/05/2022 10:57:17 -03:00

SIMONE PATROCÍNIO DE ALMEIDA
GERENTE QCE-03

GEMAKT - SETUR - GOVES
assinado em 30/05/2022 10:29:40 -03:00

INFORMAÇÕES DO DOCUMENTO
Documento capturado em 30/05/2022 10:58:16 (HORÁRIO DE BRASÍLIA - UTC-3)
por ROBERTA PONZO VACCARI (MEMBRO (ESCRITORIO LOCAL PROCESSOS E INOVACAO-ELPI - SETUR) - SETUR - 
SETUR - GOVES)
Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL
 
A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2022-3TRSNN
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