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RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo a otimizacdo dos processos de concesséao e
de prestacao de contas de diarias de viagem no ambito da Secretaria de Estado de Turismo
de Minas Gerais (SETUR). Para isso, foi realizada pesquisa qualitativa, envolvendo as
seguintes técnicas: andlise dos fluxos dos processos na SETUR, pesquisa documental dos
processos de concessdo e de prestacdo de contas de diarias de viagem na secretaria,
andlise dos formularios utilizados nesses processos e entrevistas no Banco de
Desenvolvimento de Minas Gerais (BDMG), entidade da administracéo indireta do estado, e
na empresa privada Arcelor Mittal Brasil S.A. Com a analise dos fluxos e dos formularios, e
a pesquisa documental, foi possivel verificar problemas que provocam a morosidade desses
processos e que nao contribuem para a boa alocagéo dos recursos, conforme o principio da
eficiéncia. J& com as entrevistas, pode-se averiguar como sao os semelhantes processos
em organizagfes néo sujeitas ao decreto estadual n. 44 448 de 26 de janeiro de 2007. Os
resultados demonstraram que ha problemas a serem resolvidos, entraves a serem sanados
e instrumentos que podem ser utilizados para melhorar o andamento desses processos e
reduzir os problemas verificados. No entanto, a tentativa de obter mecanismos da entidade
da administragéo indireta do estado e da empresa privada néo foi tdo bem sucedida, pois a

secretaria ndo tem autonomia da vontade para implantar determinadas modificagdes.

Palavras - chave: melhoria e otimizacdo dos processos, diaria de viagem, principio da

eficiéncia.



ABSTRACT

This study aims to optimize the processes for granting and accounting of daily travel within
Secretaria de Estado de Turismo de Minas Gerais (SETUR). For this, qualitative study was
undertaken involving the following techniques: analysis of process flows in SETUR,
documentary research of the processes for granting and accounting of daily travel in the
secretary, analysis of the forms used in these processes and interviews in Banco de
Desenvolvimento de Minas Gerais (BDMG), a entity of indirect administration of the state,
and private company Arcelor Mittal Brasil S.A. With the analysis of flows and forms, and
documentary research, it was possible to check for problems that cause the slowness of
these processes and do not contribute for the proper allocation of resources, according to the
principle of efficiency. With the interviews, could be seen the similar processes in
organizations that are not subject to state decree n. 44 448 of January 26, 2007. The results
showed that there are problems to be solved, obstacles to be solved and that tools can be
used to improve the progress of such processes and reduce the problems encountered.
However, the attempt to obtain the administrative mechanisms of the indirect state and
private enterprise was not as successful because the SETUR does not have freedom of will

to implement certain changes.

Key - words: improvement and optimization of processes, daily travel, principle of efficiency.
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1 INTRODUGCAO

Com a reforma do estado e, no caso de Minas Gerais, o choque de gestéo, a
Administracdo Publica busca se adequar ao novo cenério de globalizacdo, avancos
tecnolégicos e ampliacdo da atuacdo do estado na prestacdo de servigos publicos. H& uma
maior cobranca por parte da populacdo pela maior eficiéncia e qualidade desses servigos.

Com a implantacdo da administragdo publica gerencial, o estado muda seu foco
antes situado nos processos para os resultados, na tentativa de atender os anseios da
populacdo e alcancar seu objetivo primordial, o interesse publico. A visdo de estado para

resultados, todavia, ndo é incompativel com alguns ideais do modelo burocratico.

Observa-se a necessidade de associar os procedimentos regulares e previsiveis com
a gestdo por resultados. O controle dos processos deve ser realizado, em certa medida,
para garantir a legalidade dos atos e a redugdo dos casuismos. Dessa forma, €
imprescindivel dotar os procedimentos de previsibilidade e clareza para alcangar bons

resultados.

O presente trabalho, entdo, busca corroborar essa visdo de compatibilidade de
modelos, com o objetivo primordial de tornar os processos de concesséo e de prestacao de
contas de diarias de viagem mais previsiveis no @mbito da Secretaria de Estado de Turismo
de Minas Gerais (SETUR), focando principalmente na otimizacéo. Para tentar torna-los o
mais eficiente possivel, viu-se como necessario averiguar cOmo S80 0S pProcessos
semelhantes em uma entidade da administracdo indireta do estado e em uma empresa

privada, em busca de instrumentos e mecanismos eficientes adaptaveis a secretaria.

O foco na otimizagdo dos processos relacionados a diaria de viagem deve-se ao
grande volume de viagens nacionais realizadas pelos servidores e pelos colaboradores da
Minas Gerais Administracéo e Servicos S. A. (MGS) da SETUR. Tais viagens sao realizadas
para o cumprimento dos programas e das atividades e o0 acompanhamento de convénios da
secretaria, que visam principalmente ao desenvolvimento econdémico por meio da atividade

turistica e a promocé&o dos destinos turisticos no estado.

A diaria de viagem, entdo, € um instrumento que garante a execucao das atividades
da secretaria e 0 acompanhamento das suas acbes em todo o estado de Minas Gerais.
Além de permitir a divulgacdo dos potenciais turisticos mineiros no resto do pais e no

mundo, buscando atrair novos investimentos e visitantes.

E importante destacar que a diaria de viagem € um direito do trabalhador formal, que
visa indenizd-lo das despesas realizadas durante viagem a servigo, ndo tendo carater

remuneratorio. No caso dos servidores estatutarios, esse direito € contemplado pelo estatuto



dos servidores de cada ente federado. E, no caso do trabalhador formal e do empregado
publico, pelo artigo 457 da Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT).

Além disso, cada ente federado deve determinar como seré a concessao da diaria de
viagem legalmente. Normalmente, como destaca Costa (2010), esse direito € regido por leis
de adiantamento, o que ndo ocorre em Minas Gerais. Para fazer jus & diaria, o servidor deve
cumprir as exigéncias legais determinadas e agir de acordo com as diretrizes do regime

juridico-administrativo, assim como a Administra¢éo Publica.

Ao receber recurso publico para cobrir suas despesas em viagem a servico, o
servidor deve agir em conformidade com os principios administrativos expressos ha
Constituicdo Federal e os implicitos. E, prestar contas a sociedade dos gastos realizados,

conforme determina o paragrafo Unico do art. 70 da Constituicdo Federal de 1988 (CF/88).

Sendo assim, cabe ao presente trabalho almejar a otimizagdo dos processos de
concessao e de prestacdo de contas de diaria de viagem no ambito da SETUR, garantindo
assim a execucao das atividades da secretaria, a cobertura financeira dos seus servidores e

a melhor e mais eficiente alocacdo dos recursos financeiros e humanos.

A monografia, entdo, abordard como sao realizados esses processos no ambito da
SETUR, com o objetivo de verificar seus fluxos e se ha problemas. Além disso, serdo feitas
uma pesquisa documental das pastas desses processos e uma breve andlise de
formularios, para descobrir os principais entraves que tornam esses procedimentos mais
morosos. E, por ultimo, serdo averiguados os processos semelhantes praticados em uma

entidade da administragéo indireta do estado e em uma empresa privada.

A verificacdo de como séo realizados esses processos em organizacdes, que nao
estao sujeitas ao decreto estadual n. 44 448 de 26 de janeiro de 2007 e as particularidades
da administracdo direta do estado, é essencial para tentar obter mecanismos, que possam
ser adaptados a secretaria, para tornar esses processos mais ageis, transparentes e
eficientes. E, até mesmo, para explicitar outras formas de concessao da diaria de viagem,

que podem vir a ser adotadas no futuro.
Dessa forma, o trabalho apresentar-se-a sob a configuracdo destacada a seguir.

Na secdo 2, tratar-se-4 sobre o regime juridico de direito publico, ao qual a
Secretaria de Estado de Turismo est4 submetida. Esse regime subdivide-se em regime
juridico da Administracdo Publica e regime-juridico administrativo, que também serdo
abordados na sec¢do, respectivamente, para: evidenciar a qual regime, publico ou privado,
poderdo estar sujeitos os 0Orgdos e as entidades do setor publico e explicitar as
prerrogativas, restricdes, que colocam a Administragdo Publica em um patamar superior ao

particular, e os principios que norteiam as organizacdes e seus servidores.
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Na secdo 3, abordar-se-a a reforma do Estado, explicitando as mudancas
vivenciadas pela Administragcdo Publica, em um cenério de crise econdmica, fiscal e do
proprio aparato estatal. Em seguida, serdo evidenciadas as principais caracteristicas da
Administrac@o Publica Gerencial e as mudancas ocorridas no estado de Minas Gerais com a
implantacdo do Choque de Gestéo.

Na secdo 4, retratar-se-ao 0s processos administrativos, enfatizando conceitos e a
importancia de procedimentos bem estruturados para o sucesso da organizacdo e alcance
de bons resultados. Sera mostrada, também, a relacdo desses processos com as

informacdes. E, evidenciar-se-4 como melhora-los.

Na secdo 5, destacar-se-ao a diaria de viagem, como direito garantido aos
trabalhadores formais, e o regime de adiantamento. Apresenta-se, entdo, a visdo das
doutrinas em relacdo a diaria de viagem, com base na lei federal n. 8 112 de 11 de
dezembro de 1990. Em seguida, sera tratado o direito a diaria de viagem no ambito do
estado de Minas Gerais, dando destaque para o estatuto dos funcionarios publicos civis e
para os decretos que regem a matéria. Também ser4 mostrada a abordagem da CLT em
relacdo a diaria, uma vez que foram realizadas entrevistas em uma entidade da
administracdo indireta do estado e em uma empresa privada. E, por dltimo, sera
apresentado o regime de adiantamento, no qual outras despesas de viagem a servico

enquadram-se.

Na secdo 6, tratar-se-a da metodologia aplicada na pesquisa. O método usado foi o
estudo de multiplos casos que, envolveu técnicas de analise de fluxos de processos,

levantamento documental, breve avaliacdo de formularios e entrevistas.

Na secdo 7, destacar-se-80 os estudos de caso pesquisados e as analises dos
dados obtidos. Em primeiro lugar, sera apresentado o estudo de caso da Secretaria de
Estado de Turismo (SETUR), que envolveu andlise dos fluxos de processos, levantamento
documental e breve avaliacdo dos formularios. Em seguida, serdo expostos os estudos de
caso do Banco de Desenvolvimento de Minas Gerais (BDMG), entidade da administragdo
indireta do estado, e da empresa privada Arcelor Mittal Brasil S.A., mundialmente
reconhecida pela integridade das suas préaticas administrativas. E, por ultimo, seré feita a

analise dos dados obtidos.

Na sec¢éo 8, conclui-se o trabalho, com base no referencial teérico apresentado e na
pesquisa realizada, levando em conta as particularidades a que a SETUR esta submetida,
os problemas verificados nos fluxos e nos processos, a breve andlise de formularios e os

semelhantes processos realizados no BDMG e na Arcelor Mittal Brasil S.A.
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2 REGIME JURIDICO DE DIREITO PUBLICO

“O Direito € um conjunto de normas — principios e regras -, dotadas de coercibilidade,
que disciplinam a vida social.” (MELLO, 2010, p. 27) Essa ordem juridica é Unica, entretanto
é utilizada a diviséo do Direito, por conveniéncia didatica, em dois ramos (FARIA, 2007): o
publico e o privado, cujos objetivos sdo atender os interesses da sociedade como um todo e
atender os interesses privados pela determinacdo de normas que regerao as relagdes entre

os particulares, respectivamente (MELLO, 2010).

O ramo do direito publico € composto pelo direito constitucional, administrativo,
penal, processual, eleitoral, tributario e outros, enquanto do direito privado é composto pelo
direito civil e comercial. Esses ramos nao sdo excludentes, isto €, as normas do ramo
publico podem estar presentes nas do ramo privado. Todavia, cada area do direito possui

uma predominancia maior das normas do seu ramo (CARVALHO FILHO, 2006).

O direito publico tem como “[...] matéria o Estado, suas fungfes e organizacdo, bem
como a ordem e a segurancga internas, os servigos publicos e os recursos indispensaveis a
sua execucdo.” (GUSMAO, 2003 p. 145) Logo, o direito publico cuida, em primeiro lugar, do
interesse publico e, em seguida, do interesse do Estado. Enquanto, o direito privado trata da
autonomia da vontade dos particulares, em que o individuo define os fins que deseja atingir
e 0s meios adequados a isso (JUSTEN FILHO, 2006).

Um regime juridico compreende um conjunto de regras que disciplinam determinado

instituto, categoria de pessoas ou bens. O regime juridico de direito publico, entao,

[...] consiste no conjunto de normas juridicas que disciplinam o
desempenho de atividades e de organiza¢gdes de interesse coletivo,
vinculadas direta ou indiretamente a realizagdo dos direitos
fundamentais, caracterizado pela auséncia de disponibilidade e pela
vinculagdo a satisfacdo de determinados fins. (JUSTEN FILHO, 2006,
p.49. destaque do autor)

Esse regime é marcado pela auséncia da autonomia da vontade, em que a liberdade
da escolha dos fins a serem atingidos € quase nula, enquanto a liberdade de determinacéo
dos meios €, comparativamente, maior (JUSTEN FILHO, 2006). A idéia de autonomia da
vontade, caracteristica do direito privado, é substituida pela idéia de funcéo, de atender o
interesse publico — do todo, ou seja, do conjunto social (MELLO, 2010). Por funcao
entende-se: “[...] atribuicdo a um sujeito do encargo de perseguir a satisfacdo de um
interesse ou de um direito que ultrapassa sua orbita individual.” (JUSTEN FILHO, 2006,

p. 51 destaque do autor)
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O regime juridico de direito publico, didaticamente, € dividido em: da Administragéo

Publica e o administrativo.

2.1 Regime juridico da Administracao Publica

O regime juridico da Administragéo Publica contempla as normas que delimitam qual
regime uma entidade, criada por essa Administragdo, podera assumir: de direito privado ou
de direito publico. Tal escolha € realizada, de acordo com as determinac¢des da CF/88, no

81°do art. 173 e no art. 175, ou por lei especifica.

Sendo assim, o 81° do art. 173 da CF/88 determina que o estatuto juridico de
empresa publica, de sociedade de economia mista e de suas subsidiarias que explorem
atividade econdmica de producdo ou de comercializacdo de bens ou de prestagdo de
servigos sera determinado por lei. Cabe a essa norma, também, dispor sobre “ll- a sujei¢éo
ao regime juridico proprio das empresas privadas, inclusive quanto aos direitos e obrigacdes

civis, comerciais, trabalhistas e tributarios;” (BRASIL, 1988).

Dessa forma, observa-se que caso a Administragdo Publica institua, legalmente, uma
entidade que desempenhara atividade econdmica - de producdo ou de comercializacdo de
bens ou de prestacdo de servicos -, sob a forma de empresa publica ou sociedade de

economia mista, tera que submeté-la ao regime de direito privado.

J&, segundo o artigo 175 da carta magna, cabe ao Poder Publico prestar servicos
publicos diretamente ou por meio de concessao ou permissao. No caso de optar pela
concessao ou permissao, a escolha do regime a ser adotado pela empresa concessionaria
ou permissionaria, é determinada por lei. Logo, pode-se escolher entre o regime de direito

publico ou o de direito privado, dependendo apenas da lei que a instituira.

Destaca-se, também, que ndo é possivel elencar todas as situacdes em que a
Administracdo Publica atuard sob o regime de direito privado. Sendo assim, normalmente,

esse regime é aplicado quando a norma silencia-se sobre o assunto (DI PIETRO, 2007).

A adocdo do regime de direito privado por parte da Administragdo Publica n&o
significa que ela se submeterd totalmente a esse direito. Ela pode até se nivelar ao
particular, todavia mantém alguns privilégios, garantidos legalmente, como por exemplo: o
juizo privativo ou a prescricdo quinquenal. Mas, também se submete sempre as restricdes

relacionadas a publicidade, motivo, forma, procedimento (DI PIETRO, 2007).
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2.2 Regime juridico-administrativo

Enquanto o regime juridico da Administragdo Publica determina qual regime, de
direito publico ou de direito privado, uma entidade dessa administracdo pode assumir, 0
regime juridico administrativo, segundo Oliveira (2009, p. 161), consiste

[...] na ordenacédo sistemética das normas fundamentais que incidirdo em
gualguer manifestacdo normativa ou concreta da atividade administrativa,
dotando-a de legitimidade constitucional, ja que € na Magna Carta que se
alocam os seus principios fundamentais.

Esse regime, entéo, regula as relagdes juridicas entre os 6érgaos administrativos e o
administrado e entre os 6rgaos e 0s agentes administrativos visando a garantia do interesse
publico. Sendo assim, os servidores publicos estdo subordinados a esse regime juridico.

J&, para Mello apud Oliveira (2009), o regime juridico-administrativo € construido a
partir do conceito de interesse publico, que consiste no “[...] interesse resultante do conjunto
dos interesses que os individuos pessoalmente tém (sic) quando considerados em sua
qualidade de membros da Sociedade e pelo simples fato de o serem”. (MELLO, 2005,

p. 51. destaque do autor)

Dessa maneira, a existéncia do Estado é justificada por ser o ente responsavel pela
busca dos interesses publicos. A atividade administrativa deve perseguir e fazer o bem
comum, enquanto a pessoa que exerce a funcdo administrativa, isto é, o servidor publico, o
agente politico ou o colaborador eventual, tem o dever de zelar e realizar o interesse do todo
(OLIVEIRA, 2009).

Sao outorgados a esses agentes publicos certos “poderes”, denominados por Mello
(2005) como poderes-deveres, para que cumpram com as suas obrigacdes, enquanto
membros da maquina publica. Pensando sempre que, o interesse da sociedade deve

prevalecer sobre os interesses individuais e, cabe ao Estado garantir isso.

Portanto, a Administracdo Publica sdo concedidas prerrogativas, enquanto ente
responsavel pela protecdo do interesse coletivo. E, para usufruir de tais regalias, €
imprescindivel a observancia as normas. Esses privilégios garantem ao Estado a
capacidade de fazer prevalecer os interesses coletivos sobre os interesses privados,
visando atingir sua finalidade: a promoc¢édo do bem comum do povo situado em seu territorio
(OLIVEIRA, 2009).

Além das prerrogativas, o Estado ainda esta submetido a restricbes, uma vez que
ele ndo pode exercer suas fungbes como bem entender, e aos principios - valores

essenciais refletores das decisfes fundamentais da Nacdo. Ndo obedecer a um principio é
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ferir a vontade da sociedade. Cabe destacar que algumas prerrogativas e restricbes estdo
sob a forma de principios (JUSTEN FILHO, 2006).

Logo, essas prerrogativas, restricdbes e principios distanciam o direito publico do
privado ao se aplicarem somente a Administragdo Publica. No entanto, mesmo com essas
particularidades, a reforma do Estado fez com que o setor publico se aproximasse do setor
privado ao buscar flexibilidade de gestdo e ao tentar atingir os resultados sob a 6tica da
eficiéncia, eficacia e efetividade, reorientando os mecanismos de controle antes focados nos

procedimentos e agora, nos resultados (SANTANA, 2002).

Evidenciar-se-d0, a seguir, as prerrogativas, restricbes e 0s principios a que a

Administrac@o Publica esta sujeita.

2.2.1 Prerrogativas da Administragdo Publica

As prerrogativas “[...] sdo as regalias usufruidas pela Administragdo, na relacdo
juridico-administrativa, derrogando o direito comum diante do administrador, ou, em outras
palavras, sdo as faculdades especiais a Administracdo, quando se decide a agir contra o
particular.” (CRETELLA JUNIOR apud DI PIETRO, 2007, p. 56) Essas regalias colocam a
Administracdo Publica em um patamar superior em relacdo ao particular, desde que esteja

buscando a realizacédo do interesse publico, conforme detalhando abaixo.

Destacam-se, assim, alguns privilégios assinalados por Di Pietro (2007): auto-
executoriedade, autotutela, poder de aplicar san¢bes administrativas, poder de alterar e
rescindir unilateralmente os contratos, poder de impor medidas de policia, imunidade

tributéria, prazos dilatados em juizo e juizo privativo.

a) Auto-executoriedade: a Administracdo Publica pode obrigar materialmente o
administrado, sem precisar acionar o Poder Judiciério, a cumprir uma obrigagdo que
imp6s ou determinou (MELLO, 2005). S6 pode haver auto — executoriedade nas

hip6teses emergenciais e nos casos contemplados por lei. (JUSTEN FILHO, 2006)

b) Autotutela: a propria Administracdo controla seus 0rgdos e seus agentes, com 0
objetivo de averiguar a legalidade dos seus atos. Sendo assim, pode rever os atos ja
praticados, anulando aqueles, que contém vicios, e 0s revogando caso haja
conveniéncia e oportunidade. Pode, ainda, aplicar punigcbes aos agentes que
infringirem as normas (FARIA, 2007).
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Poder de aplicar san¢des administrativas: a Administracdo Publica pode aplicar
sangbes administrativas no caso de conduta infracional praticada pelo particular,
como, por exemplo: adverténcia, multa, suspensdo temporaria de participar de
licitacdo, declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo
Publica e impedimento de contratar com a mesma (JUSTEN FILHO, 2006).

Poder de alterar e rescindir unilateralmente os contratos (clausulas exorbitantes): é
permitido a Administracdo Publica alterar contrato administrativo em decorréncia da
modificacdo do projeto ou da mudanca do valor do contrato devido ao aumento ou
reducdo das quantidades do objeto contratado. E, rescindir contrato devido ao nédo
cumprimento das clausulas contratuais pelo particular ou por vontade prépria da
Administracdo em decorréncia de interesse publico, justificada e determinada pela
autoridade maxima da esfera administrativa (CARVALHO FILHO, 2006).

Poder de impor medidas de policia: o poder de policia é atribuicAo garantida
legalmente a Administracdo Publica para fiscalizar o exercicio dos direitos da
liberdade e da propriedade, visando evitar abusos que prejudiquem a coletividade ou
o Estado (FARIA, 2007). As medidas de policia sdo as san¢fes cabiveis de serem
aplicadas nos casos concretos, previstas no sistema juridico do Brasil, como: multa,

fechamento de estabelecimento, destruicdo de objetos, entre outros.

Imunidade tributéria: o inciso IV do artigo 9° da Lei Federal n. 5 172 de 25 de outubro
de 1966 (Cddigo Tributario Nacional) determina que, € proibido a Unido, os Estados,
o Distrito Federal e os Municipios cobrarem impostos sobre o patrimonio, a renda ou

0s servi¢os uns dos outros.

Prazos dilatados em juizo: a Fazenda Publica — pessoa juridica de direito publico que
faca parte de algum processo (FELIX, 2007) — tem prazo em dobro para recorrer e
em quadruplo para contestar, conforme art. 188 da Lei Federal n. 5 869 de 11 de

janeiro de 1973 (Codigo de Processo Civil).

Juizo privativo: 0 processo correra nas varas especializadas da Fazenda Publica nas
comarcas das Justicas Estaduais. No caso da Unido, das autarquias ou fundacgdes

federais, competird a Justica Federal (FELIX, 2007).
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2.2.2 RestricBes da Administracéo Publica

As restricBes sdo limitagBes das atividades realizadas pela Administracdo Publica,
uma vez que tais atividades devem atender a certos fins e principios. Caso ndo sejam
observados, podem implicar em desvio de finalidade e de poder e, os atos serem anulados.

Di Pietro (2007) elenca as restricbes da Administracdo, sendo que algumas delas
assumem a forma de principios, detalhados na secéo 2.2.3.. Destacam-se, assim, algumas

dessas restricoes:

a) Observancia da finalidade publica: o administrador deve observar a finalidade propria
de todas as leis, isto é, o interesse publico e, também, sua finalidade especifica para

gque nédo ocorra desvio de finalidade (MELLO, 2005).

b) Principio da moralidade administrativa: a atuacdo da Administracdo Publica e dos
seus agentes deve ocorrer de acordo com 0s principios éticos, caso contrario, pode

implicar em improbidade administrativa (MELLO, 2005).

c) Principio da legalidade: a Administracdo Publica sé é autorizada a fazer aquilo que a
lei determina (DI PIETRO, 2007).

d) Obrigatoriedade de dar publicidade aos atos administrativos: € imprescindivel dar
publicidade aos atos da Administragdo Publica, garantindo a transparéncia e o

acesso as informagoes.

2.2.3 Principios da Administracéo Publica

“Principios administrativos sdo os postulados fundamentais que inspiram todo o
modo de agir da Administracdo Publica.” (CARVALHO FILHO, 2006, p. 15) Mello (2005)
subdivide-nos em duas categorias: 0S expressos, presentes no caput do artigo 37 da CF/88,
e 0s implicitos, ndo constam no caput do artigo citado, mas aparecem ao longo da carta

magna, ou sdo consequéncias dos préprios principios expressos.

Destacar-se-80 0s principios expressos: legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade e eficiéncia; e, outros principios de grande importancia para a Administracdo
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Publica: supremacia do interesse publico sobre o interesse privado, indisponibilidade do

interesse publico, continuidade dos servicos publicos, razoabilidade e da proporcionalidade.*

a)

b)

Principio da legalidade: esse principio é a esséncia do Estado de Direito, é a base
do regime juridico-administrativo (MELLO, 2005). Determina que, a Administracéo
Publica s6 pode fazer o que esta previsto em lei, enquanto os particulares podem
fazer tudo que nao é proibido por lei (DI PIETRO, 2007).

Dessa forma, os agentes publicos devem cumprir as normas editadas pelo
Poder Legislativo, assim como, a Administracdo, ao buscar atender o interesse
publico. Deve fazé-lo segundo os ditames legais, que, normalmente, determinam as
formas e os meios a serem utilizados (MELLO, 2005). Esse principio limita a

atividade administrativa e assegura os direitos dos administrados.

Principio da impessoalidade: busca manter a igualdade de tratamento por parte da
Administracdo para situagdes juridicas idénticas aos administrados, isto é, ndo se
pode privilegiar ou prejudicar determinadas pessoas ou grupos de individuos. Logo,
o foco deve ser o interesse publico, e ndo, os interesses individuais (CARVALHO
FILHO, 2006).

Esse principio, entdo, esta intimamente relacionado com os principios da
isonomia e da finalidade, por prezar pela igualdade de tratamento e buscar o
interesse publico, respectivamente. Sua aplicacdo pode ser observada: na exigéncia
de concurso publico para ingresso em cargo, fungcdo ou emprego publico e na
necessidade de realizar licitagdo publica para contratacdo direta ou indireta com a

Administracdo, o que garante igualdade de tratamento (MELLO, 2010).

Principio da moralidade: visa a ética, honestidade, respeito e zelo na conduta do
administrador em relacdo a coisa publica (FARIA, 2007; CARVALHO FILHO, 2006).
A moralidade administrativa, assim como a legalidade e a finalidade, € um
pressuposto para validar a atividade publica. Caso um desses pressupostos néo seja
observado, de acordo com Faria (2007), essa atividade sera considerada invalida.
Ressalta-se que deve ser analisada, também, a moralidade dos particulares
gue se relacionam com a Administracdo. Eles devem ter um comportamento

correspondente ao que a lei determina e ndo podem ir contra a moral, os bons

! N&o cabe ao presente trabalho exaurir todos os principios citados pela doutrina.
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costumes, as regras administrativas, a honestidade, a justica e a igualdade (DI
PIETRO, 2007).

d) Principio da publicidade: esse principio, para Mello (2010), tem como objetivo
manter a transparéncia dos atos administrativos, garantindo aos interessados acesso
as informacdes necessarias. E por meio da publicidade, conforme Justen Filho
(2006), que os administrados e o0s oOrgdos competentes poderdo controlar a
legalidade dos atos praticados, além de averiguar o grau de eficiéncia, como ressalta
Carvalho Filho (2006). As informacbes sdo veiculadas no diario oficial dos entes

federados e, em alguns casos, nos jornais de grande circulacao.

e) Principio da eficiéncia®: é o mais moderno dos principios, acrescentado pela emenda
constitucional n. 19 (EC n. 19) de 04 de junho de 1998. Esse principio exige
resultados positivos para o servico publico, visando atender a comunidade e seus
membros satisfatoriamente, e 0 melhor desempenho dos agentes publicos em suas
atribuicdes (MEIRELLES apud DI PIETRO, 2007).

Segundo Mello (2005), esse principio € uma faceta de um principio mais
amplo, o da “boa administragdo” do direito italiano. Sendo essencial verificar se as
competéncias estatais sdo exercidas de maneira satisfatéria, se prezam pelos
melhores resultados e pela menor quantidade de dispéndios (JUSTEN FILHO, 2006).

Todavia, ressalta-se que a eficiéncia retratada pela carta magna néo
corresponde a eficiéncia de cunho econémico, isto é, que visa o lucro. Mas sim, a
eficiéncia administrativa que leva em conta também outros valores, como os direitos
fundamentais (JUSTEN FILHO, 2006).

E, Faria (2007 p. 50) explicita que o administrador publico gerencia

[...] coisa publica, coisa da sociedade, e, por isso, deve planejar a atividade
do 6rgéo ou entidade que dirige de forma a gastar menos e obter o maximo
de resultado social e econémico, quando for o caso.

O principio da eficiéncia ganhou ainda mais destaque com a reforma
administrativa na década de 90, que buscou modernizar o Estado, principalmente,
com a introducdo da administracéo publica gerencial, que sera destacada no préximo

capitulo.

® A eficiéncia administrativa ja havia sido citada no decreto lei 200/1967 (FARIA, 2007).
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Principio da supremacia do interesse publico sobre o interesse privado: é
considerado por Mello (2010 p. 96), “[...] principio geral de Direito inerente a qualquer
sociedade.” Logo, € necessario para 0 convivio em um ambiente social, e,
juntamente com o principio da indisponibilidade do interesse publico, constituem as
“pedras de toque” do Direito Administrativo (MELLO, 2005).

Esse principio determina que os interesses publicos tem supremacia sobre os
particulares. Dessa forma, o Direito garante a consecucdo do bem-estar coletivo, da
justica social (DI PIETRO, 2007). As prerrogativas outorgadas, a Administracao
Publica e aos agentes publicos, tem como objetivo garantir 0 alcance dos interesses
coletivos. Caso sejam utilizadas para atender interesses particulares, sera
constatado desvio de finalidade que incorrera na anulagdo dos atos praticados
ilegalmente (DI PIETRO, 2007).

Principio da indisponibilidade do interesse publico: “significa que sendo interesses
qualificados como préprios da coletividade — internos ao setor publico — ndo se
encontram a livre disposi¢cdo de quem quer que seja, por inapropriaveis.” (MELLO
apud DI PIETRO, 2007 p. 61) Logo, os o6rgdos da Administracdo Publica e os
agentes publicos ndo tem disponibilidade sobre os interesses publicos que estédo
sobre sua guarda para protecao e realizagéo.

Principio da continuidade dos servicos publicos: esse principio determina que, 0s
servigos publicos ndo podem parar, uma vez que sao atividades ou funcgbes
essenciais para satisfazer a coletividade. Serdo, assim, classificados quando o
Estado determinar que, tais atividades ndo serdo relegadas a iniciativa privada
(MELLO, 2005).

Alguns instrumentos, entdo, sdo usados para garantir a continuidade desses
servicos, como: o direito de greve ser limitado por lei especifica e a Administragéo
poder utilizar os equipamentos e instalacbes da empresa contratada para a

prestacéo de servigo publico, dentre outros (DI PIETRO, 2007).

Principio da razoabilidade: tem como objetivo limitar a liberdade do agente publico
em situacdes em que h& discricionariedade. O administrador, entdo, deve ser
razoavel nas suas escolhas, primando pelo caminho que atenda melhor a finalidade
da lei e os interesses coletivos, conforme a conveniéncia e oportunidade (FARIA,
2007).
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j) Principio da proporcionalidade: a “[...] proporcionalidade reflete a necessidade de
prestigiar todos os principios e regras albergados pelo direito.” (JUSTEN FILHO,
2006, p. 60. destaque do autor). Sendo assim, € bastante utilizado para dirimir
conflitos normativos.

E peculiar a esse principio o reconhecimento de que a solucfo juridica ideal
deve se basear na situacdo concreta, e ndo, apenas nos textos normativos. Logo,
devem-se ponderar as melhores medidas a serem tomadas, tendo em vista o0s
efeitos que podem ocasionar (JUSTEN FILHO, 2006).

Esse principio, assim como todos os outros aqui abordados, as prerrogativas e
restricbes da Administracdo Publica iréo direcionar as agfes e decisfes das organizagdes
gue a compde. Na sec¢do a seguir, serdo retratados a reforma do Estado no Brasil, com a
conseqiente instauragdo da Administracdo Publica Gerencial, e o choque de gestdo em

Minas Gerais.
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3 REFORMA DO ESTADO NO BRASIL

A reforma do Estado corresponde ao “[...] conjunto de medidas que busca rever o
papel do Estado e suas formas de atuacdo.” (MELO; VON SPERLING, 2002, p. 1) No Brasil,
essa reforma ocorreu, no primeiro momento, no ambito do governo federal; e, aos poucos,
estados e municipios perpassam por essas mudancas. A reforma foi impulsionada pelas
crises econdmica, fiscal e do préprio aparelho do estado.

A crise econdmica dos anos 80, cuja causa principal é a crise do Estado, piorou
ainda mais a situacao financeira do Brasil. O Estado ndo conseguiu manter a coordenagéo
econbmica, a estabilidade da moeda, o andamento dos mercados. Ficou claro que o
mercado ndo é o Unico responsavel pela coordenagédo do sistema econdémico; o Estado
também desempenha um importante papel, uma vez que realiza transferéncias aos setores
gque nao interessam ou que nao sado adequadamente remunerados pelo mercado.
(BRESSER-PEREIRA, 1997)

Ja a crise fiscal dos anos 80 foi agravada, principalmente pela crise da divida externa
e pelo problema inflacionario (ABRUCIO, 2000). O Estado, ao nao realizar o ajuste fiscal,
ficou imobilizado sem poder realizar politicas publicas, por falta de crédito e pela queda da
poupanca publica (BRESSER-PEREIRA, 1997).

E, a crise do aparelho estatal evidenciou ainda mais que o modelo burocratico ndo
atendia mais as necessidades da sociedade no atual cenario. Era essencial melhorar o
desempenho de varios setores publicos, além de desenvolver mecanismos de accountability
(REZENDE, 2002), que garantissem a responsabilizacdo do governo e dos préprios agentes

publicos.

Rezende (2002) destaca, ainda, a necessidade de reducdo dos gastos publicos, de
compatibilizacdo do desempenho estatal com as demandas sécio-econémicas e de aliviar

0s impactos da crise fiscal para a realiza¢éo da reforma.

Logo, o processo de reforma do Estado no pais tera que responder

[...] as questBes de equilibrio fiscal, da democratizacdo do Poder Publico e
da modernizagcdo do sistema politico, da reformulacdo da burocracia,
tornando-a, ao mesmo tempo, mais profissional e mais gerencial, e, ainda,
da reformulacdo das politicas sociais. (ABRUCIO, 2000, p. 8)

Bresser Pereira (1997) destaca, entdo, quatro procedimentos basicos para a

realizacdo da reforma do Estado: a delimitagdo das funcdes do Estado, a reducdo da
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interferéncia do Estado no mercado, o aumento da governanca e 0 aumento da

governabilidade.

A delimitacdo das fungbes do Estado consiste na redefinicdo dos seus papéis,
determinando quais séo suas atividades exclusivas e transferindo para os setores privado e
publico ndo-estatal as atividades ndo exclusivas. Enquanto, a reducéo da interferéncia do
Estado implica na limitacdo do seu papel regulador, ao nivel necessario, € no repasse do
restante para o controle do mercado (BRESSER-PEREIRA, 1997).

J& o aumento da governanca resume-se na capacidade do governo de tornar suas
decisfes efetivas, 0 que seria feito através do ajuste fiscal e da reforma administrativa. O
ajuste fiscal proporcionaria a melhoria da poupanga publica, permitindo a realizagdo de
politicas publicas (BRESSER-PEREIRA, 1997). Enquanto a reforma administrativa buscaria
mudangas institucionais — alteracdo do desenho organizacional - e gerenciais —
modificagbes dos procedimentos usados pela burocracia — (COSTA, 2002) para adequar a

Administracdo Publica ao capitalismo contemporaneo.

E, a governabilidade deriva da legitimidade do Estado e do seu governo perante a
sociedade. Quanto mais democratico € um sistema politico, maior sua governabilidade.
Sendo assim, 0 aumento da governabilidade seria obtido com a adequacgéo das instituicbes
politicas na intermediacdo dos interesses conflitantes dos grupos sociais (BRESSER-
PEREIRA, 1997).

O foco inicial da reforma do Estado foi o ajuste fiscal, o que permitiu a introducéo de
mecanismos de planejamento, orcamento, gestdo e controle. Era imprescindivel manter o
Plano Real e os indices de inflagdo baixos para explicitar como estava a “saude” financeira

do Estado aos credores e a propria sociedade (COSTA, 2002).

No final dos anos 80 e inicio dos anos 90, foram tomadas as primeiras medidas
voltadas ao ajuste fiscal, por meio de corte dos gastos publicos e de privatizagbes, com
vistas a alcancar uma situacdo favoravel financeiramente. Em seguida, a atencdo recai
sobre a reforma administrativa de cunho gerencial (BRESSER-PEREIRA, 2003b).

No ano de 1995, essa reforma administrativa ganha destaque com a elaboracdo do
Plano Diretor da Reforma do Aparelho do Estado pelo Ministério da Administracdo Federal e

da Reforma do Estado (MARE), sob o comando de Luiz Carlos Bresser Pereira.

Essa mudanca gerencial desenvolveu-se a partir dos principios da New Public
Management (gerencialismo puro): valorizagcdo da eficiéncia, orientacdo por resultados, foco
na responsabilizacdo, flexibilizacdo dos procedimentos, descentralizacdo dos controles

gerenciais e adogdo de mecanismos de mercado na Administracdo Publica (REZENDE,
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2002). E, buscou adequar a Administracdo Publica ao novo contexto em que estava

inserida.

O modelo burocratico ndo mais atendia as necessidades da sociedade, sendo
essencial realizar a reforma administrativa. Instituiu-se, assim, a Administragdo Publica
Gerencial. Cabe ressaltar que esse novo modelo administrativo ndo substitui integralmente o
modelo burocratico, pretendeu-se reduzir a énfase nos procedimentos detalhados
(BRESSER-PEREIRA, 2010).

3.1 A Administragédo Publica Gerencial

O Estado brasileiro assumiu trés formas administrativas: a patrimonialista, a
burocratica e a gerencial. O modelo patrimonialista baseava-se no nepotismo e na troca de
favores e era, essencialmente, marcado pelo poder dos governos locais. Esse modelo foi

substituido, durante a década de 30, pelo modelo burocrético.

Havia, a época, a necessidade de centralizar o poder e de ter um aparelho
administrativo robusto e diverso (MACEDO, 2000) para realizar as atividades de um estado
de bem-estar social. A burocracia combateria o nepotismo e a corrupgdo, caracteristicos do
modelo patrimonialista (BRESSER-PEREIRA, 2003b).

Entende-se burocracia como

[...] a instituicAo administrativa que usa, como instrumento para combater o
nepotismo e a corrupcdo — dois tracos inerentes a administracao
patrimonialista —, os principios de servico publico profissional, e de um
sistema administrativo impessoal, formal e racional. (BRESSER-PEREIRA,
2003b, p. 26).

A administragéo publica burocratica era marcada pelo controle preventivo, pelo foco
nos processos, pela impessoalidade e por definir procedimentos para contratacdo de
pessoal e compra de bens e servigos. Além de prezar pelo controle hierarquico e pela
formalidade dos processos (BRESSER-PEREIRA, 2003b).

Essas caracteristicas garantiam a previsibilidade (MACEDO, 2000), o que era
essencial na época em que o modelo foi adotado, principalmente, para impedir a corrupgao.

No entanto, com o passar do tempo, o0 modelo burocratico estagnou-se.

Com a globalizagédo, a democratizacdo, o crescimento do aparelho do estado e as
crises - fiscal e econbmica -, 0 modelo burocratico mostrava-se estanque. Os avangos

tecnolégicos e a globalizacao das informacfes cobravam mais agilidade e flexibilidade do
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Estado. Nessa conjuntura, o modelo burocratico era ineficiente, sendo imprescindivel

reformar o Estado para adequéa-lo ao novo cenario.

A reforma administrativa, entdo, deveria provocar a mudanca de mentalidade, a
alteracdo das préaticas enraizadas na Administragdo Publica (CARDOSO, 2003). Era
necessario superar o modelo burocratico e “[...] incorporar técnicas gerenciais que
introduzam na cultura do trabalho publico as nogbes indispensaveis de qualidade,
produtividade, resultados, responsabilidade dos funcionarios, entre outras.” (CARDOSO,
2003, p. 17)

O Plano Diretor da Reforma do Aparelho do Estado do MARE foi o instrumento
norteador das mudancas. O documento explicita que reformar o Estado ndo é apenas

melhorar as finangas e o sistema institucional-legal, mas também a organizacéo e o pessoal.

Reformar o aparelho do Estado significa garantir a esse aparelho maior
governanca, ou seja, maior capacidade de governar, maior condicdo de
implementar as leis e politicas puablicas. Significa tornar muito mais
eficientes as atividades exclusivas de Estado, através da transformacéo das
autarquias em "agéncias autbnomas", e tornar também muito mais
eficientes o0s servicos sociais competitivos ao transforma-los em
organizagbes publicas ndo-estatais de um tipo especial: as "organizacdes
sociais. (BRASIL, 1995)

O plano diretor, entao, propde a estruturacdo do Estado em quatro setores: o ndcleo
estratégico, as atividades exclusivas, 0s servi¢cos ndo-exclusivos e os bens e servigos para o
mercado (BRASIL, 1995).

O nucleo estratégico € responsavel por definir as leis e politicas publicas, além de
requerer seu cumprimento. As atividades exclusivas correspondem aos servi¢cos prestados
gue s6 podem ser executados pelo Estado. Os servicos ndo exclusivos consistem nos
servigos prestados tanto pelo setor publico quanto pelo setor privado, relacionados a direitos
garantidos pela Constituicdo (satde e educacéo). E, os bens e servigcos para o mercado séo
a area de atuacdo do setor privado. Sdo atividades econdmicas que visam o lucro, ainda
prestadas pelo Estado, em decorréncia da falta de capital do setor privado ou por serem

atividades naturalmente monopolistas.

Com a reforma do aparelho do Estado, objetivava-se alcancar uma administracdo
publica gerencial, organizacdo peculiar do Estado gerencial, inspirada na administracdo de
empresas (BRESSER-PEREIRA, 2010). As caracteristicas principais dessa administracédo

sao:

a) a orientacdo da acdo do Estado para o cidadéo;
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b) o foco no controle dos resultados, através dos contratos de gestéo, e, ndo mais no
controle dos procedimentos;

c) o fortalecimento e aumento da autonomia da burocracia estatal;
d) a eficiéncia e qualidade na prestacdo de servigos publicos;

e) a organizagao da burocracia estatal em carreiras de Estado;

f) a manutencéo dos servigos exclusivos nas méos do Estado;

g) a transferéncia dos servicos nao-exclusivos, sociais e cientificos competitivos,

para o setor publico ndo estatal;
h) a terceirizacdo das atividades de apoio;

i) a avaliacdo do desempenho do servidor, comparando o que foi estabelecido com o

gue efetivamente foi alcangado;

j) a descentralizagdo administrativa, o que garante a elevacdo da autonomia dos

departamentos;

k) o controle social.

No primeiro governo de Fernando Henrique Cardoso (1994 - 1998), algumas
medidas foram tomadas para modernizar o aparelho do Estado. Apesar de o foco principal
se manter sobre o ajuste fiscal, com a estabilizacdo da moeda foi possivel realizar algumas
modificagbes, como: a reorganizagdo administrativa do governo federal, o fortalecimento de
carreiras do Estado, um novo modelo de gestdo com a instauracdo de um espacgo publico
ndo-estatal — organizacdes sociais (OSs) e organizacdes da sociedade civil de interesse
publico (OSCIPs) -, de acordo com Abrucio (2007).

Ja no segundo governo FHC (1999 - 2002), o MARE foi extinto e as estratégias de
mudancas da gestdo publica, praticamente, inexistiram. O primeiro governo Lula (2003 —
2006), entdo, continua com as iniciativas de modernizacdo do Estado do governo anterior,
principalmente, nos campos do governo eletrénico e das carreiras de Estado (ABRUCIO,
2007).

Como o governo Lula ainda estd em andamento ndo € correto tirar conclusdes
precipitadas. Todavia, Abrucio (2007, p. 77) explicita que a reforma da gestao publica ndo é

um tema central para o atual governo, o que é considerado

[...] um erro grave para quem tem o objetivo declarado de aumentar a
efetividade das politicas publicas, notadamente as sociais, sem prejudicar o
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necessario ajuste fiscal. Ndo surpreende, portanto, a constante veiculagéo
pela imprensa de exemplos de falhas gerenciais.

Dessa forma, Abrucio (2007) constata que € necessario renovar a agenda reformista,
definindo questbes centrais para modernizar o Estado e propondo a atuagdo em quatro
eixos estratégicos: profissionaliza¢@o da burocracia, eficiéncia, efetividade e transparéncia /
accountability.

As mudancas gerenciais tiveram como ponto de partida o governo federal, no
entanto, atualmente, os governos estaduais e municipais buscam se adequar também ao
novo contexto, implantando medidas gerenciais na Administracdo Publica. Na secdo 3.2,
sera explicitado o caso de Minas Gerais, mais conhecido como Choque de Gestao.

3.2 Choque de Gestdo: o caso do Estado de Minas Gerais

O Estado de Minas Gerais, em 2003, apresentava um cenario de péssima situagcao
financeira, de descrédito nas suas instituicdes, de déficits fiscais e de endividamento
crescente, além de ter suas despesas orcamentarias sem cobertura financeira. Nado havia
um controle gerencial sobre os instrumentos de planejamento e de orgamento, nem sobre as
instituicdes e os servidores (GUIMARAES:; ALMEIDA, 2006). Observava-se a desconfianga
dos cidaddos mineiros e do setor privado em relagdo ao cumprimento dos compromissos

por parte do governo.

O choque de gestéo foi implantado para tentar mudar esse cenario, para por um
ponto final na crise fiscal e administrativa. Essa medida almejava reformar o Estado,
alcancar o déficit zero, buscar a eficiéncia nas acées do governo e resultados favoraveis
(ALVES, 2006).

Para que isso ocorresse era imprescindivel retomar e dar énfase ao planejamento
publico. Sendo assim, foram utilizados alguns instrumentos de planejamento: o Plano
Mineiro de Desenvolvimento Integrado (PMDI)’, o Plano Plurianual de Gestio
Governamental (PPAG)*, a Lei de Diretrizes Orcamentérias (LDO)®, a Lei Orcamentaria

Anual (LOA)® e o Decreto de Programacéo Orcamentaria e Financeira (DPOF)’.

® Instrumento de planejamento de longo prazo, previsto na Constituicdo Estadual de Minas Gerais
* Instrumento de planejamento de médio prazo, que detalha os programas e acdes do governo para um periodo
de quatro anos, deve estar em consonancia com o PMDI. (GUIMARAES; ALMEIDA, 2006)
° Dispositivo legal, previsto na Constituicdo Federal, que orienta a elaboragdo dos orgcamentos anuais.
gGUIMARAES; ALMEIDA, 2006)

Dispositivo legal, previsto na Constituicdo Federal, que detalha as previsdes fisicas e financeiras para o dado
exercicio. (GUIMARAES; ALMEIDA, 2006)
" Ferramenta que “[...] estabelece os limites orgcamentarios e financeiros para programas e/ou unidades
orgamentarias” (GUIMARAES; ALMEIDA, 2006, p. 44).
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Esses instrumentos de planejamento associam as visdes de curto, médio e longo
prazo, o que permite ao governo readequar suas agdes, redirecionar seus recursos, caso

seja necessario.

Em 2003, entdo, o governo adota o duplo planejamento que une a visdo de curto
prazo, para esse primeiro ano de governo, ao planejamento de médio e longo prazo.
Todavia, para o sucesso desse instrumento dual é essencial que as responsabilidades dos
lideres estejam bem definidas; as estruturas e 0s processos organizacionais, equilibrados; e
0s mecanismos de controle, readequados ao novo contexto (GUIMARAES; ALMEIDA,
2006).

O governo utiliza como estratégia para o planejamento dual o foco em dois pilares: o
equilibrio fiscal e a agenda de desenvolvimento. O equilibrio fiscal visa a saude financeira do
Estado, melhorando sua imagem frente aos cidaddos e ao setor privado. E uma medida
direcionada ao curto prazo, mas que deve ser mantida para o longo prazo. Enquanto, a
agenda de desenvolvimento almeja a promocdo do desenvolvimento, através de
investimentos (GUIMARAES; ALMEIDA, 2006).

Sendo assim, as primeiras medidas tomadas pelo governo foram: a restricdo
orcamentaria estadual, a definicdo das ac¢bes prioritarias e a modernizacdo da receita
estadual — para melhorar a arrecadacdo dos tributos, o atendimento dos contribuintes e
otimizar os procedimentos administrativos e tributarios (GUIMARAES; ALMEIDA, 2006).

Em seguida, realizam-se uma ampla reforma administrativa, através da extin¢cdo de
secretarias, diretorias, cargos comissionados; a criagdo da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo (SEPLAG), que associa as atividades de planejamento, gestédo de
recursos humanos e administracéo; a melhoria na gestao de processos, em que se buscou
reduzir as despesas contratuais; a realizacdo de parcerias com o setor privado, obtendo
métodos de gest&o tipicos desse setor (GUIMARAES; ALMEIDA, 2006).

Ainda em 2003, é criado 0 GERAES (Gestdo Estratégica de Recursos e Ac¢bes do
Estado), responsavel pela carteira de projetos estruturadores® - projetos prioritarios do
governo (GUIMARAES; ALMEIDA, 2006). Esses projetos s&o as “molas” impulsionadoras do

desenvolvimento no Estado.

E garantido a eles o fluxo de recursos or¢camentarios e financeiros, o que faz com

que o investimento nos setores definidos como estratégicos seja realmente assegurado

8 Carteira de projetos, inicialmente, era composta por 31 projetos estruturadores. E, atualmente, com o choque
de gestéo de segunda geracao, a carteira passa a ser composta por 57 projetos estruturadores
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(GUIMARAES; ALMEIDA, 2006). O GERAES, entdo, monitora o andamento desses
projetos, através do status report® (LADEIRA, 2009).

Além disso, foi criado o projeto “Choque de Gestdo: Pessoas, Qualidade e Inovacao
da Administragcdo Publica” tendo em vista o alinhamento das organizagbes, pessoas,
sistemas administrativos. Essa € uma nova politica de recursos humanos direcionada,

principalmente, a profissionalizagdo da fungao publica.

Para isso, carreiras tipicas do Estado foram fortalecidas, implantou-se o processo de
avaliacdo de desempenho do servidor e buscou-se fortalecer a capacitacdo do seu quadro
funcional (ALMEIDA; MARINI, 2009). Com essas medidas, os servidores do Estado estariam
mais capacitados para promover seu trabalho e suas competéncias. E, incorporarem as

técnicas gerenciais implantadas pelo Choque de Gestéo.

Uma das medidas gerenciais que afeta os servidores é a mudanca de foco dos
procedimentos para os resultados. Antes, estavam acostumados com o modelo burocratico,
em que a rigidez e o formalismo eram as bases dos processos; agora, devem aprender a
lidar com os novos alicerces e demandas: a flexibilidade, a agilidade, a eficiéncia e a
qualidade (MELO; VON SPERLING, 2002).

Ressalta-se que a gestdo por resultados e a gestdo por processos hao sao
incompativeis. Essas formas de administrar devem ser complementares, uma vez que uma
gestao eficiente é aquela embasada em procedimentos regulares e previsiveis, que evitam
casuismos e desvios de conduta (BRESSER-PEREIRA, 2010). Sendo assim, o
administrador publico deve agir dentro da legalidade, seguindo as normas procedimentais, e

em busca de resultados, para promover um servi¢o de qualidade.

A gestdo por resultados, em Minas Gerais, utiliza o instrumento Acordo de
Resultados para contratualizar as metas desejadas. E uma ferramenta inovadora por
determinar os resultados esperados, além de premiar o cumprimento delas, através do
prémio por produtividade (LADEIRA, 2009).

Além disso, o governo de Minas passa a desenvolver o papel de Estado avaliador
(ALVES, 2006), em que analisa e valora o desempenho dos servidores, através da
avaliagdo de desempenho individual (ADI). Assim, consegue acompanhar o desempenho
dos seus servidores ao longo do tempo, premiando os bons e incentivando a melhora dos

gue ndo executaram suas competéncias da maneira esperada.

° Status report € um documento que mostra a situacéo do projeto estruturador, sob os aspectos quantitativos e
qualitativos. (LADEIRA, 2009)
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N&o cabe ao presente trabalho exaurir todas as medidas realizadas pelo Governo de
Minas Gerais, com a implantacdo do Choque de Gestdo, mas apenas explicitar alguns
procedimentos adotados que contribuiram para a incorporacdo de praticas gerencias na
Administracéo Publica do Estado e para mudanca de concepcao dos servidores.

Portanto, em certa medida, o choque de gestdo vem cumprindo seus objetivos. As
mudancas institucionais foram implementadas e estdo sendo aprimoradas ao longo dos
anos do presente governo, e 0s projetos estruturadores continuam como prioridade do
governo para promover o desenvolvimento do Estado como um todo. Entretanto, ainda ndo
€ dada a devida atencdo a melhoria dos processos administrativos antes de focar nos
resultados. Essa visdo precisa ser mudada, afinal, processos previsiveis e eficientes sdo a

chave para o sucesso das organizagoes.

No capitulo a seguir, apresentar-se-4 0 que sdo 0s processos, com foco nos
processos administrativos, destacando a importancia da informacdo e da melhoria desses

procedimentos.
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4 PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

A administracao publica gerencial mudou o foco da gestdo por processos, do modelo
burocratico, para a gestao por resultados. Tal medida visava adequar o setor publico a nova
conjuntura de globalizacdo, avancos tecnoldgicos e maiores demandas de servicos publicos
pela populacdo. Todavia, para obtencdo de bons resultados é imprescindivel ter processos
bem estruturados.

Um processo consiste na ordem especifica das atividades de trabalho, que tem um
comeco e um fim, e inputs e outputs bem definidos. Isto é, tem-se uma estrutura para
realizar a acdo (DAVENPORT, 1994). J4 Harrington (apud BIAZZI; BIAZZI; MUSCAT, 2006,
p. 02) define processo como “qualquer atividade ou grupo de atividades que recebe um
insumo, agrega-lhe valor e fornece um produto ou uma saida a um cliente interno ou
externo.” Dessa forma, uma organiza¢do, que possui uma Vvisdo por processos, enfatiza a
forma como o trabalho € feito. (BIAZZI; BIAZZI; MUSCAT, 2006)

A andlise de processos é realizada, com maior frequéncia, no setor privado. Essas
organizagbes buscam, através da sistematizagdo e acompanhamento de um processo,
torna-lo mais eficiente e mais barato e produzir os bens e servigos com qualidade (CRUZ,
2007). As grandes empresas privadas fazem, ainda, a documentacdo de todos 0s processos
e 0s mecanismos de controle aplicados, para observar o andamento de cada um deles e, se
necessario, realizar mudancas.

No setor publico, os processos sdo essenciais para que o fornecimento de servicos
publicos de qualidade seja efetuado. Todavia, ndo é dada a devida importancia, ainda, para
a estruturacdo de bons processos. Antes a gestdo por processos tornava o trabalho mais
moroso, devido as formalidades e rigidez burocréatica. Hoje, com a mudanca de foco para os
resultados, ndo ha tanta preocupacdo com a forma que é feito, desde que esteja dentro da
legalidade.

Todavia, como destaca Bresser-Pereira (2010), a gestdo por resultados nao é
incompativel com a gestdo por processos. Procedimentos bem executados, regulares e
previsiveis sdo imprescindiveis para a gestao eficiente. Sendo assim, cabe a organizacdo se
preocupar com a estrutura dos processos realizados, no entanto ndo deve ficar aprisionado
a essa necessidade.

A atencdo aos processos tem como objetivos averiguar se ha problemas no
andamento do processo, criar controles e melhorar os caminhos para alcancar a eficiéncia,
previsibilidade e regularidade.

Sendo assim, Davenport (1994) destaca a importancia de documentar oS processos
existentes na organizacdo. Em primeiro lugar, ao registrar como sdo os procedimentos,

deixa-se claro o entendimento acerca do processo, o que facilita a comunicagéo entre as
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pessoas envolvidas. Segundo, em alguns casos, a compreensdo de um processo é
essencial para realizar outro e dar continuidade ao trabalho. Terceiro, com as informacdes
documentadas, é possivel reconhecer os problemas com maior facilidade. E, por ultimo, o
entendimento do processo permite, se for necessario, buscar avancos e, até mesmo, criar
um NOVo Processo.

Logo, 0s processos estdo bastante relacionados com as informacdes’®. Ao analisar a
relacdo entre eles, busca-se averiguar como as informacdes influenciam nos processos,
como sao produzidas por eles e como devem ser administradas (DAVENPORT, 1994).

Davenport (1994) destaca a importancia da informacéo para qualquer organizacao,
explicitando que o gerenciamento dela é a base para o sucesso de um processo
administrativo e, consequentemente, para o sucesso da propria organizacgao.

A informacdo pode desempenhar varios papeéis, o que contribui para a obtencdo de
eficiéncia e eficacia dos processos. Ela pode ser utilizada para acompanhar o desempenho,
para integrar atividades dentro e por meio de processos e tornar mais facil o planejamento e
a otimizagdo deles (DAVENPORT, 1994).

No caso dos processos administrativos, a obtencdo de informagbes normalmente
ocorre pelo contato interpessoal tanto formal quanto informal (DAVENPORT, 1994). Essa
nado é a melhor forma de adquirir informacdes essenciais para a melhoria dos processos, por
isso é enfatizada a necessidade da documentacédo dos procedimentos, dos seus problemas,
das alteracbes feitas: de tudo relacionado ao determinado processo. Todavia, em
organizacdes em que ndo ha o registro das informacdes, busca-se através do contato
interpessoal obté-las.

As informagBes podem ser colhidas em manuais, relatorios, por contato interpessoal,
através de sistemas de informacdo. E, sdo utilizadas para verificar o andamento dos
processos. Caso sejam constatados problemas, elas sdo usadas como base para propor e
realizar as mudancas cabiveis. Além disso, podem ser empregadas também na otimizacao
do processo, que consiste em torna-lo o mais eficiente possivel no dado momento.

Para melhorar e, consequentemente, otimizar um processo, € fundamental ter o
registro do seu fluxo, isto é, a descricdo de como ele € (DAVENPORT, 1994). Isso facilita a
identificacdo dos problemas e a sugestdo de melhorias. Além disso, deve-se ter em mente
0s objetivos do processo e as tecnologias disponiveis para sugerir mudangas.

Todas essas informacbes devem estar preferencialmente registradas. A
documentacdo garante a melhoria dos processos. (DAVENPORT, 1994). Além disso,
processos eficientes e bem definidos possuem algumas caracteristicas em comum, como:

uma pessoa responsavel pelo desempenho do processo, interacBes internas e

10 ~ . .. ~ < s ~ .
N&o cabe aqui fazer distingdo entre os termos correlatos a informagdo, como dados e conhecimento. Esses
termos serdo vistos como informac&o, no entanto, com diferentes graus de agregacdo do seu valor interpretativo.
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responsabilidades bem definidas, procedimentos e tarefas registrados em documento de
apoio, prazos de execucao conhecidos, dentre outras. (HARRINGTON apud ZUZA, 2003)

Conforme Biazzi; Biazzi; Muscat (2006), a literatura apresenta diversos modelos de
aperfeicoamento dos processos para o setor privado, como a melhoria continua de
Harrington (1991), de Archer e Bowker (1995) e de Adesola e Baines (2005); a reengenharia
de Davenport (1993) e de Hammer e Champy (1993); e o benchmarking, de Lee e Chuah
(2001).

Entretanto, para o setor publico, poucos sdo 0s autores que sugerem ou apresentam
algum modelo de aperfeicoamento dos processos. Para realizar modificacbes nos
procedimentos desse setor, devem-se levar em conta algumas caracteristicas, como:
hierarquias rigidas, cultura do setor, mudancas na diregdo politica periodica, amplo escopo
de atividades e interesses politicos (BIAZZI; BIAZZI; MUSCAT, 2006).

Mc Adam e Donaghy (apud BIAZZI; BIAZZI; MUSCAT, 2006) sugeriram uma
metodologia para aplicacdo do programa de aperfeicoamento em uma organizagdo publica
do setor publico do Reino Unido, em que inicialmente seria identificado o escopo e proposto
as opcoes de reengenharia dos processos-chave. Em seguida, seria desenvolvido o plano
de implantagdo e, por ultimo, implantar-se-ia o programa. No entanto, tais autores nao
detalham as ac¢Oes realizadas, o que faz com que a metodologia ndo seja usada como
parametro.

Ja Greasley (apud BIAZZI; BIAZZI; MUSCAT, 2006) propée um modelo de melhoria
de processos aplicado no setor de recursos humanos na policia do Reino Unido. A
metodologia empregada combina técnicas como mapeamento de processos e balanced
scorecard (BSC), garantindo a identificacdo e redesenho dos processos corretos no nivel
operacional, para alcancar os objetivos estratégicos da organizacao.

O modelo propde 05 etapas: identificacdo de fatores criticos de sucesso,
mapeamento de processos, identificacdo dos processos a serem melhorados, redesenho do
processo e mensuracao do desempenho (BIAZZI; BIAZZI; MUSCAT, 2006).

Entdo, para buscar a melhoria e otimizacdo de um processo, € necessario primeiro
conhecé-lo. Cruz (2007) destaca, entdo, algumas ferramentas para adquirir esse
conhecimento. Uma delas é a entrevista, técnica mais importante para o levantamento das
atividades do processo. Ao realizar a entrevista, procura-se obter informacgdes e conhecer a
opinido das pessoas envolvidas no processo.

Outra ferramenta é o questiondrio, técnica menos utilizada que a entrevista, mas
bastante eficaz, principalmente, porque o entrevistado tem a chance de formular mais
adequadamente suas respostas. No questionario, é importante constar as informacdes para

seu preenchimento correto, evitando “achismos” dos entrevistados (CRUZ, 2007).
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E, por ultimo, a observacdo em campo. Essa € a técnica mais complexa e requer um
pouco de prética. A pessoa deve observar a atividade objeto da sua andlise, podendo fazer
isso secretamente ou de forma aberta. Ao utilizar essa técnica, ela deseja conhecer melhor
0 seu objeto de estudo, além de poder comparar as informac¢des obtidas com as outras
técnicas, caso tenham sido utilizadas (CRUZ, 2007).

Apo6s tomar conhecimento do processo, € importante documenté-lo. Comegando
pela descricdo (inicio, meio e fim), depois pela listagem das atividades e pelo detalhamento
dos procedimentos e, por dltimo, o desenho do fluxograma para melhor visualizacdo do
processo (CRUZ, 2007).

Com o registro das informacdes necessarias, cabe agora analisar o processo a fim
de verificar se 0 modo como esta sendo feito € o mais adequado e conveniente. Para isso,
entdo, é importante averiguar alguns pontos basicos, como: por que existe essa atividade no
processo, alguma atividade pode ser eliminada, varias atividades podem ser transformadas
em uma so e existe alguma atividade sem motivo aparente que é realizada e nao precisaria
permanecer (CRUZ, 2007).

Depois de analisar o processo, podem-se desenvolver as solugbes para 0s
problemas encontrados e implanta-las. E essencial acompanhar as modificacdes realizadas
para averiguar se realmente solucionaram o problema.

Portanto, a busca pela melhoria e otimizacdo dos processos é extremamente
importante para alcancar a eficiéncia nos processos e para o0 desenvolvimento da
organizagao.

A seguir, serdo apresentados como a diaria de viagem ¢é abordada pelas legislaces,
federais e do estado de Minas Gerais e o regime de adiantamento, que se aplica a outras

despesas realizaveis em viagem a servico.
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5 DIARIA DE VIAGEM

z

A didria de viagem é um direito de qualquer trabalhador formal, que tem como
objetivo cobrir as despesas realizadas pelo funcionario em viagem a servico. Em uma
empresa privada, os administradores determinam os procedimentos, as normas e as
condicbes para cobrir essas despesas, podendo madifica-los quando bem entenderem
desde que ndo lese o direito do trabalhador, garantido pelo decreto federal n. 5 452 de 1° de
maio de 1943, que aprova a Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT).

No caso do setor publico, ndo ha tanta flexibilidade. O érgdo ou entidade da
administracdo direta do estado ndo tem autonomia da vontade para alterar normas e
condicbes para determinada matéria. Ele esta sujeito as normas pré-estabelecidas pelo
poder legislativo.

Além disso, essa organizagao esta subordinada ao regime juridico-administrativo, em
que ha restricbes para executar suas tarefas, com vista a alcancar seu objetivo maior: o
atendimento ao interesse publico. Ao mesmo tempo, seus servidores também estdo sujeitos
a esse regime, sendo imprescindivel a eles realizarem suas competéncias de acordo com as
diretrizes.

O direito a diaria de viagem, garantido normalmente pelos estatutos de cada ente
federado, ndo foge a essas determinacdes. Para fazer jus a esse direito, o servidor deve
seguir 0s principios administrativos, expressos e implicitos, na execucdo das suas
atividades em viagem a servigco. Além de cumprir as condi¢cdes impostas pelas normas que
regem a matéria.

Cabe ao presente trabalho otimizar os processos ligados a viagem a servico no
ambito da Secretaria de Estado de Turismo de Minas Gerais (SETUR), na busca pela
aplicacdo legal e eficiente dos recursos. Para isso, serd necessario mostrar como Sao 0s
fluxos desses processos no 6rgdo, realizar levantamento documental para verificacdo dos
entraves e analisar os formularios utilizados.

Seréa averiguado, ainda, como esses processos sao efetuados em uma entidade da
administracdo indireta do estado e em uma empresa privada, na tentativa de obter

mecanismos que possam ser adaptados a secretaria para otimiza-los.

Dessa forma, por ser um direito do trabalhador formal, é importante verificar como a
diaria de viagem é abordada pelas legislacbes a que estdo submetidos. No caso dos
servidores, as legislacbes incidentes dependem do ente federado a qual fazem parte,

enquanto para os trabalhadores celetistas, a norma aplicada é a CLT.
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Além disso, a diaria de viagem no setor publico, frequentemente, é regulada por leis
de adiantamento (COSTA, 2010). No caso de Minas Gerais, a didria nao é regida por uma
norma de adiantamento, ela pode ser paga antecipadamente, mas ndo se submete a esse
regime. Todavia, 0s processos de didria de viagem podem vir acompanhados de solicitacao
de algum adiantamento, como combustivel ou transporte urbano. Logo, € importante

apresentar as diretrizes basicas do regime de adiantamento.

A seguir, entdo, apresentar-se-80 as normas a que estdo sujeitos os servidores
publicos e os trabalhadores celetistas e, em seguida, as diretrizes basicas do regime de

adiantamento.

5.1 Diéria de viagem no ambito do governo federal

A andlise da lei n. 8 112/90 faz-se essencial para o presente trabalho, pois é a norma
base das doutrinas ao retratarem os temas relacionados aos servidores publicos. Como a
maioria dos Estatutos dos Servidores, estaduais e municipais, baseia-se nessa norma
(BRUNO; DEL OLMO, 2006), é importante averiguar como a diaria de viagem ¢é
apresentada.

A lei n. 8 112/90 dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundagfes publicas federais. E, no titulo Ill - “Dos direitos e

vantagens” - explicita quais sé@o os direitos e as vantagens dos seus servidores.

Ha diversos direitos e vantagens, podendo ser distinguidos entre os que beneficiam o
servidor diretamente e os que beneficiam seus dependentes (MELLO, 2010). Cabe analisar
aqui, apenas os direitos e as vantagens que beneficiam diretamente o servidor, uma vez que
a diaria de viagem é uma vantagem de carater indenizatério que o favorece de maneira

direta.

Mello (2010) esquematiza, assim, em trés categorias os direitos e as vantagens aos
quais beneficiam diretamente o servidor: de ordem pecuniaria (na ativa), de auséncia de
servico e aposentadoria. Para o presente trabalho, contudo, analisar-se-d4o0 apenas as

vantagens de ordem pecuniéria, por fazer parte dessa categoria, a vantagem em questéao.

Os direitos e vantagens de ordem pecunidria sdo os subsidios, 0s vencimentos e as

vantagens pecuniarias.

Os subsidios substituem para algumas categorias de agentes publicos a

remuneracgdo ou vencimento. Correspondem, assim, a importancia paga,
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[...] em parcela Unica, pelo Estado a determinadas categorias de agentes
publicos, como retribuicdo pelo servico prestado. Em consequiéncia, nao
tem natureza de ajuda, socorro, auxilio, mas possui carater retribuitério e
alimentar. (DI PIETRO, 2007, p. 495)

J& o vencimento corresponde a retribuicdo pecuniaria fixada por lei em decorréncia
do exercicio de cargo publico (BRASIL, 1990). No entanto, Bruno e Del Olmo (2006, p. 138)
destacam que h& um equivoco nesse conceito, pois 0 vencimento, em alguns casos, é
devido mesmo se o servidor estiver afastado do exercicio do cargo. Sendo assim, 0s
autores conceituam o vencimento como “[...] a retribuicdo pecuniaria destinada ao ocupante
do cargo publico, em razdo do vinculo juridico com ele estabelecido, com valor fixado em

lei.

E, as vantagens pecuniérias sdo vantagens garantidas legalmente aos servidores e,
sistematizadas em trés espécies, segundo o art. 49 da lei n. 8 112/90: indenizacg0es,
gratificacbes e adicionais. Mello (2010) acrescenta, ainda, uma quarta espécie: 0S

“beneficios” da seguridade social. (quadro 1)

As indenizacbes tem como objetivo recompor o patrimbnio do servidor em
decorréncia de ele realizar despesas para cumprir o exercicio das fun¢des do cargo
(JUSTEN FILHO, 2006). De acordo com o art. 51 dessa norma, constituem indenizacdes ao

servidor: ajuda de custo, diaria de viagem, transporte e auxilio-moradia.

A ajuda de custo busca acudir o servidor em caso de mudanga permanente de

domicilio, quando houver designacéo para realizar trabalho em nova sede (MELLO, 2010).

A diaria de viagem tem como objetivo cobrir as despesas extraordinarias do servidor,
com hospedagem, alimentacéo e locomocado urbana - conforme regulamentacéo -, que se
afastar da sede a servi¢o. A viagem a servigo pode ocorrer dentro do territério nacional ou
para o exterior (BRUNO; DEL OLMO, 2006). A diaria é concedida de acordo com os dias de
afastamento do servidor, sendo assim caso ndo haja necessidade de pernoite fara jus a
metade da diaria (BRASIL, 1990).

A indenizacdo de transporte busca ressarcir 0 servidor que utilizar veiculo proprio
para a realizacdo de servico externo, em decorréncia das atribuicdes inerentes ao cargo
(BRASIL, 1990).

Ja o auxilio-moradia busca cobrir os gastos com locacdo ou despesas de hotelaria
do servidor que tenha assumido cargo em comissao ou de confianca de alto nivel, cargo de
natureza especial e alguns cargos de direcdo e assessoramento e que, para isso, tenha que
mudar seu local de residéncia (MELLO, 2010).
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De acordo com Bruno e Del Olmo (2006), compete ao legislador ordinario inserir nos
Estatutos de Servidores as verbas indenizatérias as quais fardo jus os servidores do ente
federado. Além disso, os valores fixados devem se aproximar ao maximo das despesas
realizadas pelo servidor, evitando assim que seu patriménio seja onerado ou que ocorra

remuneracéo indireta.

Enquanto isso, as gratificacbes sdo vantagens que visam remunerar o servidor por
motivos pré-determinados diversos, especificados legalmente, como a gratificagédo natalina e

a gratificacdo por encargo de curso ou concurso.

E, os adicionais sdo vantagens garantidas em decorréncia do exercicio de atividades
insalubres, penosas ou perigosas; de servi¢co extraordinario; de trabalho noturno; de férias.
Outros adicionais podem ser criados, entretanto isso s6 pode ser feito por meio de lei
(BRASIL, 1990).

Quadro 01: Vantagens pecuniarias no governo federal

Vantagens Descricao

ajuda de custo;
diaria de viagem;
transporte;
auxilio-moradia.

Indenizacdes

natalina;

Gratificacoes
¢ por encargo de curso ou Concurso.

pelo exercicio de atividades insalubres,
penosas ou perigosas;
por servigco extraordinario;
por trabalho noturno;
de férias.

Adicionais

"Beneficios" de seguridade auxilio-natalidade;
social salério-familia.

(Fonte: Informacao tedrica: BRASIL, Lei n. 8 112 de 11 de dezembro de 1990. Dispde sobre
o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundagdes publicas federais. Brasilia, 1990.
Disponivel em: < www.planalto.gov.br >;
MELLO, Celso Antbnio Bandeira de. Curso de Direito
Administrativo. 27. ed. rev. e ampl. S&o Paulo: Malheiros, 2010.

J& a quarta espécie, acrescentada por Mello (2010), corresponde aos beneficios da

“seguridade social” que incluem o auxilio-natalidade - menor vencimento do servico publico
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devido a servidora ou ao conjuge ou companheiro, caso a gravida ndo seja servidora, em
decorréncia do nascimento do filho -; e o salario-familia, valor devido ao servidor ativo ou

inativo, por dependente economico.

5.2 Diaria de viagem no ambito do governo de Minas Gerais

O direito a diaria de viagem € garantido pelo estatuto dos funcionérios publicos civis
do Estado de Minas Gerais (lei n. 869/52). Ja as diretrizes basicas para fazer jus a esse
direito sdo disciplinadas pelos decretos n. 44 448/07, 45 258/09 e 45 316/10, que serdo

abordados a sequir.

5.2.1 A diaria de viagem de acordo com a lei n°. 869 de 05 de julho de 1952

O Estatuto dos funciondrios publicos civis do Estado de Minas Gerais determina, no
art. 118, as vantagens aos quais 0s servidores tem direito, além do vencimento ou

remuneracéo do cargo:

Art. 118 [...]

| - ajuda de custo;

I - diarias;

[l - auxilio para diferenca de caixa;

IV - abono de familia;

V - gratificagdes;

VI - honorarios;

VII - quotas-partes e percentagens previstas em lei;
VIII - adicionais previstos em lei.

Esse regimento garante, assim, ao servidor publico do estado o direito de receber
diarias para indenizar o servidor pelas despesas com alimentacdo e hospedagem, durante

viagem - deslocamento da sede a outras localidades no pais ou no exterior -, a servico.

Além disso, elenca as situacdes em que a diaria ndo é devida: no periodo de transito,
ao funcionario removido ou transferido; quando o deslocamento tiver duracéo inferior a seis
horas; se o deslocamento for para cidade onde o servidor resida; e, quando relativa a
sébado, domingo ou feriado, exceto se for necessaria a permanéncia do servidor fora da

sede para realizagdo do servigo publico.

O pagamento da diéria pode ser feito antecipadamente e o calculo é feito por dia de

afastamento, de acordo com as normas que regem a matéria. Sendo que a diaria €
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considerada integral, quando a permanéncia no destino for superior a doze horas e seja
necesséria hospedagem. Ja se o afastamento for inferior a doze horas, € devida a parte da

diaria referente a alimentacao.

A concessdo ou recebimento de diaria indevidamente é considerada infracdo

disciplinar grave, e as punicdes estdo previstas em lei.

5.2.2 A diaria de viagem de acordo com os decretos estaduais

O decreto n. 44 448, de 26 de janeiro de 2007, dispde sobre viagem a servigo e
concessdo de diaria de viagem aos servidores dos oOrgdos da administracdo direta,
autarquias e fundag@es publicas do estado de Minas Gerais e, foi alterado pelos decretos n.
45 258/09 e 45 316/10.

A seguir, serdo ressaltados os principais pontos abordados por esses decretos,

destacando, por assunto:

a) Condicdes para a concesséo de diaria de viagem

O servidor fara jus a diaria quando se deslocar da sede™ para outra localidade,
eventualmente, para realizacdo de servigco ou para participacdo em eventos ou em cursos
de capacitacao profissional. (art. 1°)

Os 6rgéos ou entidades podem pagar diaria de viagem para servidor de outro 6rgdo
ou entidade, caso seja necessario seu deslocamento para prestacao de servigcos ao 6rgéo.
Esse pagamento deve ser justificado e autorizado pela autoridade competente. E, o servidor

deverd prestar contas ao 6rgao pelo qual realizou viagem e restitui-lo, se for o caso. (art. 1°)
b) Gastos cobertos pela diaria

A diaria tem como objetivo cobrir os gastos de hospedagem e alimentagéo™
realizados pelo servidor, durante a viagem. (art. 1°)

Nao sera permitido reembolso de despesas com bebidas alcodlicas, telefonemas

particulares e equivalentes. (84° do art. 15)

c) Tabelas de valores das diarias de viagem (art. 4°)

! Sede: localidade onde o servidor tem exercicio (Decreto 44.448/07)
2 Alimentac3o: café da manh3, almoco, lanche e jantar (paragrafo Unico do art. 82 do decreto 44.448/07)
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As tabelas de valores das diérias (anexo A) sédo as bases para o célculo do valor
aprovado na solicitagdo e no relatério de viagem.

Os valores da diaria nacional diferenciam-se pelo destino da viagem e pelo nivel de
escolaridade do servidor ou cargo. J& os valores da diaria internacional distinguem-se pelo
destino da viagem e pelo cargo do servidor.

d) Competéncias do Secretario de Estado®

Autorizacdo da concessao da diaria e de qual meio de transporte serd utilizado. (art.
59)

Autorizagdo de viagem por meio de veiculo particular. (§2° do art. 6°)

Autorizagdo para pagamento dos gastos de servidor em viagem para obtencéo de
passaporte ou visto. (84° do art. 6°)

Autorizagdo de equiparagdo de diaria. (paragrafo unico do art. 10)

Determinacéo da forma de pagamento das diarias que ultrapassarem o limite, de dez
diarias, estabelecido (integral ou em parcelas). (§1° do art. 11)

Aprovacédo de pagamento de didria de viagem a servidor em transito. (82° do art. 11)

Autorizacdo de viagem no sabado, domingo ou feriado. (83° do art. 11)

Autorizacdo de viagem do servidor em seu préprio veiculo. (inciso Il do art. 13)

Autorizacd@o para pagamento de diarias, no caso, da viagem ultrapassar a quantidade
de diarias solicitadas. (82° do art. 17)

e) Célculo da diaria de viagem

A diaria sera devida a cada periodo de vinte e quatro horas de afastamento, tomando
como base para o céalculo os termos, inicial e final (art. 6°).

Entretanto, se o servidor se afastar da sede por periodo igual ou superior a doze
horas e inferior a vinte e quatro horas e comprovar, através de documento legal a
hospedagem, ele ter4 direito a receber diéria integral. (art. 7°) O decreto ndo determina o
que é considerado documento legal e quais informacdes esse comprovante deve conter,
sendo assim, a SETUR adota as diretrizes do decreto n. 37 924/96.

Se o servidor permanecer no destino seis horas ou mais e menos de doze horas,

fard jus a cinquenta por cento da diéria integral. (§81° do art. 7°) Esse valor visa indenizar 0s

13 A .
Todas essas competéncias podem ser delegadas.
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gastos com alimentacdo durante o periodo. N&do ha necessidade de comprovacdo dos
gastos com alimentag&o.

O servidor tera direito a receber cinquienta por cento da diéria integral também, se
tiver a sua disposi¢ao pousada ou alimentagao inclusa no evento em que estiver inscrito ou
na localidade na qual se encontra a servigo. (art. 8°) Destaca-se que essas informacdes
devem estar disponiveis no processo para que 0s responsaveis pela concessao da diaria
ndo fagam pagamento indevidamente, o que néo ocorre frequentemente.

O célculo da diaria integral ou parcial é feito de acordo com os termos, inicial e final,
conforme Figura 1.

Termo Inicial Termo final Tipo de transporte

Horério da partida do veiculo | Horério de retorno do veiculo

oficial do local de sua guarda, | oficial ao local de sua guarda,

de acordo com o relatério de de acordo com relatério de
atendimento do SIAD atendimento do SIAD

Veiculo oficial

Horéario de embarque no local

) Horario de desembargue no
de origem constante na

: Transporte rodoviario
retorno ao local de origem

passagem
Horéario de desembarque no Horéario de embarque no
local de destino, constante na | destino ao local de origem, | Transporte aéreo nacional
passagem constante na passagem
Horéario de desembarque no Horéario de embarque no Transporte rodoviario ou
local de destino no exterior | exterior para retorno ao Brasil aéreo internacional

Figura 1: Termos, inicial e final, bases para o céalculo da diaria de viagem, de acordo com o tipo de
transporte
Fonte: MINAS GERAIS, Decreto n. 44 448 de 26 de janeiro de 2007. Dispfe sobre viagem a servico e
concessdo de diaria a servidor da administragcao publica direta, autarquica e fundacional, e da
outras providéncias. Disponivel em: < www.almg.gov.br >. (Reda¢&o dada pelo decreto n. 45
316/10)

Nota: SIAD: Sistema Integrado de Administracdo de Materiais e Servicos.

No caso de deslocamento por meio de veiculo particular, o servidor devera informar,
na solicitacdo de diaria, a(s) data(s) e os horarios previstos para o inicio e o término da

viagem para o célculo e para que a autoridade maxima autorize. (82° do art. 6°)
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No caso de viagem a diversos municipios, em que se inclua municipio especial, o
calculo da diaria relativa ao municipio especial sera feito com base na hora de chegada e de
saida deste municipio. (85° do art. 6°)

Dessa forma, observa-se que a norma so6 define explicitamente como o célculo da
diaria deve ser feito no caso de viagem a varios municipios, quando ha municipio especial.
Sendo assim, em uma viagem que inclua capital e municipio de outros estados, a forma de

se calcular a diaria néo é pré-definida.

Logo, pode-se aplicar o calculo por analogia ao método usado no 85° do art. 6°, isto
€, para a localidade com maior diaria toma-se como base a hora de chegada e de saida do
municipio para calcular a diaria relativa. Considera-se essa a forma mais correta a ser
aplicada conforme os principios da legalidade, moralidade, proporcionalidade e

razoabilidade.

f) Parcela de custeio

Se o destino da viagem a servi¢co for um municipio ou distrito que se distancia da
sede de cinqlenta quildbmetros ou menos, o servidor tera direito a receber uma parcela de
custeio de vinte reais caso permaneca por seis horas ou mais. (82° do art. 7°)

Mesmo se houver pernoite nessa localidade, ndo ha direito a percepcédo de diaria de
viagem nesse caso: o servidor sO recebera a parcela de custeio. Sendo assim, ele deve
retornar a sede para pernoitar e voltar ao municipio ou distrito no dia seguinte, caso seja
necessario. Essa é a visdo da SEPLAG, explicitada no Manual sobre viagem a servigo e

concessao de diarias, disponivel no sitio eletrénico do 6rgao™.

9) Casos em que a diaria ndo é devida (art. 9°):

Art. 9°[...]

| — no periodo de transito, ao servidor que, por motivo de remocdo ou
transferéncia, tiver que mudar de sede;

Il — no deslocamento do servidor com duracgéo inferior a seis horas;

Il — no deslocamento para localidade onde o servidor resida;

IV — no caso de utilizacdo do contrato a que se refere o art. 15, quando este
contemplar pousada e alimentacao, observado o disposto no 83° do referido
artigo;

V — cumulativamente com outra retribuicdo de carater indenizatério de
despesas com alimentacédo e pousada.

' Sitio eletrdnico da SEPLAG: < www.planejamento.mg.gov.br >
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O servidor também n&o tem direito a receber diaria nos casos em que é aplicada a
parcela de custeio (82° do art. 7 do decreto n. 44 448/07 com redacéo dada pelo decreto n.
45 316/10).

h) Pagamento da diaria

As diérias seréo pagas antecipadamente, até o limite de dez. (caput do art. 11)
Caso 0 numero de diarias seja superior ao limite, as excedentes devem ser
autorizadas pela autoridade maxima, mediante justificativa fundamentada e poderdo ser

pagas em parcelas. (81° do art. 11)

Em casos emergenciais, a diaria de viagem pode ser paga apés o inicio da viagem
do servidor (em transito), mediante justificativa bem fundamentada e autorizagdo do

dirigente maximo. (82° do art. 11)

i) Viagem em veiculo particular

Nao é permitido viagens de servidor em veiculos particulares, exceto: em veiculo
locado ou cedido ao 6rgdo e em veiculo préprio do servidor se autorizado pelo dirigente
maximo. (art. 13)

No caso do servidor utilizar seu veiculo proprio para viagem a servico, fara jus a
indenizacdo das despesas com combustivel, podendo receber sob regime de adiantamento.
(82° do art. 13)

Muitas vezes, o servidor realiza viagem através de veiculo de outro 6rgao, instituicao
ou ente federado. Nesse caso, cobra-se uma declaragéo da organizagdo para comprovar o

deslocamento.

) Viagem internacional

O servidor s6 podera realizar viagem internacional apds ato expresso™ do

Governador do Estado ou autoridade por ele delegada. (art. 16)

O valor autorizado das diarias pode ser recebido pelo servidor em espécie, na moeda

nacional ou em ddlares americanos. (83° do art. 16)

No caso de aquisicdo de moeda estrangeira, cabe ao 6rgdo ou entidade do servidor

providenciar a compra junto a instituicdo credenciada. (§82° do art. 16)

B Publicacdo no diario oficial do estado de Minas Gerais.
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K) Prestagéo de contas

Em qualquer caso de deslocamento do servidor para realizar viagem a servico, ele é
obrigado a prestar contas através da apresentacdo do relatério de viagem, no prazo de 05
(cinco) dias uteis subseqientes ao retorno a sede. (caput do art. 17)

A Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo de Minas Gerais determina como
obrigatoria a apresentacdo do comprovante de hospedagem para afastamentos até vinte e
quatro horas, junto ao relatério de viagem, conforme apresentacéo sobre diarias de viagem,
disponivel no site da secretaria.

Tal medida visa garantir que o servidor ndo seja lesado pelo calculo, que é realizado
através dos horarios constantes nos comprovantes de deslocamento, caso haja pernoite,
mas ndo complete vinte e quatro horas de afastamento.

A autoridade concedente devera cobrar os comprovantes de deslocamento:
passagem, ticket de embarque, autorizacdo de saida de veiculo, declaracdo (84° do art. 17).
Na SETUR, esses comprovantes devem ser anexados ao relatério de viagem.

No caso de viagem realizada por servidor, sem fazer jus a diaria, a prestacdo de
contas devera ser feita apenas através de relatorio técnico. (83° do art. 17)

1) Devolucao de diaria em excesso

Se o servidor receber diarias em excesso, ele devera restituir o estado por meio do

documento de arrecadacgéo estadual (DAE). (81° do art. 17)
m) Punicédo ao ndo cumprimento do prazo de prestacdo de contas

Caso o servidor ndo cumpra o prazo de entrega do relatério de viagem, poderao ser
descontados o0s valores integrais das diarias recebidas na folha de pagamento,
imediatamente. (85° do art. 17)

n) Infracéo disciplinar grave

A concessdo ou recebimento de diaria indevidamente é considerada infracdo

disciplinar grave, com as devidas punic¢des previstas legalmente. (paragrafo Unico do art. 9°)
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0) Controle

E importante destacar que o controle das viagens e das prestacbes de contas é de
responsabilidade da autoridade solicitante’® e concedente'’, respectivamente. (§86° do art.
17)

p) Uso de sistema eletronico

Sistema eletrdnico deve ser disponibilizado pela Secretaria de Estado de

Planejamento e Gestdo — SEPLAG. (Paragrafo Unico do art. 5°)

5.3 Diéria de viagem no ambito da Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT)

A diaria de viagem € um direito do trabalhador celetista, garantido pela Consolidagéo
das Leis do Trabalho. O artigo 457 da CLT determina que, a remuneracdo do empregado €
composta pelo salario devido, como contraprestacdo do servico, e pelas gorjetas que
receber. Entende-se salario como “[...] o conjunto de parcelas contraprestativas devidas e
pagas diretamente pelo empregador ao empregado, em virtude da relagdo de emprego.”
(DELGADO, 2008, p. 684)

O salario ndo é composto apenas pelas parcelas fixas, mas também pelas
comissdes, percentagens, gratificacbes, diarias de viagem e abonos pagos pelo
empregador, conforme determina o 81° do art. 457 da CLT. No entanto, as diarias de
viagem, assim como as ajudas de custo, s6 serdo inclusas no salério, caso excedam de
50% do salario do empregado, conforme o 82° do art. 457 da CLT. Tal medida foi tomada
para tentar reduzir a utilizacao fraudulenta de tais parcelas salariais dissimuladas — parcelas
que originalmente ndo tem natureza salarial, mas que em decorréncia do mau uso passaram
a ser tratadas como salario (DELGADO, 2008).

As diarias de viagem s&o consideradas verbas indenizatérias que buscam ressarcir
as despesas feitas ou que serdo realizadas para cumprir o contrato de emprego. Apesar de
ndo terem natureza salarial, quando excederem de 50% do salario, serdo inclusas a esse.

Dessa maneira, a norma repassa o 6nus da prova ao trabalhador celetista e ao empregador.

Quando as diarias ndo ultrapassarem os 50% do salario mensal, considerar-se-8o

regulares, cabendo ao trabalhador provar que, em determinado caso concreto, tais verbas

'8 Titular da unidade administrativa, conforme manual sobre viagem a servigo e concessao de diarias da SEPLAG
7 Ordenadores de despesas, podendo ser delegada, conforme manual sobre viagem a servigo e concessdo de didrias da
SEPLAG
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foram utilizadas de forma fraudulenta. J4, se as diarias ultrapassarem os 50% do salario,
presume-se que sao fraudulentas sendo incorporadas ao salario, cabendo ao empregador
provar que tais verbas indenizatérias foram realmente utilizadas com despesas de viagens
(DELGADO, 2008).

5.4 Regime de adiantamento

O regime de adiantamento, segundo o art. 68 da lei n. 4 320/1964,

[...] é aplicavel aos casos de despesas expressamente definidas em lei e
consiste na entrega de numerario a servidor, sempre precedida de empenho
na dotacdo propria, para realizar despesas que ndo possam subordinar-se
ao processo normal de aplicagé&o.

Sendo assim, cabe a cada ente federado determinar legalmente quais serdo as
despesas submetidas ao regime de adiantamento, o prazo de aplicagdo, 0 prazo para
prestacdo de contas, o limite para despesas mildas de pronto pagamento e, no caso das

despesas em viagem, a defini¢éo, o calculo e a classificacéo das diarias (COSTA, 2010).

No caso do estado de Minas Gerais, 0 decreto n. 37 924/96, que dispde sobre a
execugdo orcamentaria e financeira, estabelece, no art. 24, em que consiste o regime de
adiantamento, isto é, “[...] na liberagdo de numerério para servidor previamente credenciado
pelo Ordenador de Despesa, sempre precedido de empenho prévio estimativo na dotacéo
propria, para a realizacdo de despesas que ndo possam se submeter ao processo normal de

pagamento.”

E, no art. 25, determina as despesas em que podera ser aplicado o regime de
adiantamento:

Art. 25 (..)

| - combustiveis e lubrificantes para veiculo em viagem: até R$ 150,00;

Il - reparos de veiculos em viagem: até R$ 150,00;

Il - transporte urbano em viagem: até R$ 150,00;

IV - despesas mildas: até R$ 200,00;

V - diligéncias policiais: até os limites fixados pelo Ordenador de Despesa;
VI - eventuais de gabinete: até os limites previstos no artigo 30.

O prazo de aplicacdo dos adiantamentos I, Il e Ill depende de autorizacdo de viagem.
J& para os adiantamentos IV, V e VI, o prazo € de no maximo 30 dias corridos, contados da

data do crédito em conta do servidor, conforme determinacao legal.
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O prazo para a prestacdo de contas para os adiantamentos |, Il e lll € de 03 dias
Uteis, contados a partir da data de retorno a sede. E, no caso dos adiantamentos 1V, V e VI,
0 prazo € de no maximo 40 dias corridos, contados da data do crédito em conta do servidor.

Os limites dos incisos |, Il e Ill ndo séo fixos, caso haja gasto excedente o servidor
podera ser ressarcido. J& para os incisos IV e V, os valores séo limitados aos constantes no
decreto. Se o gasto ultrapassar o valor, o servidor arca com o 6nus. No caso do inciso VI, os
limites foram alterados pelo decreto n. 44 448/07.

E importante ressaltar, ainda, que existem restricbes para a concessdo de
adiantamento. Nao pode ser feito adiantamento para servidor em alcance ou com atraso ha
prestagdo de contas de adiantamento anterior ou responsavel por dois adiantamentos
(MINAS GERAIS, 1996).

Caracteriza-se o alcance

[...] pela ndo prestacdo de contas no prazo estabelecido ou pela néo
aprovacdo das contas em virtude de aplicacdo do adiantamento em
despesas que ndo aquelas para as quais foi fornecido o adiantamento.
(MACHADO; REIS apud COSTA, 2010, p. 345)

Lado outro, o regime de adiantamento inverte, assim, a ordem habitual dos
processos de pagamento no setor publico: empenho - liquidacdo - pagamento. O empenho &
realizado em bases incertas, uma vez que ndo se sabe quais elementos constituirdo a
despesa. E, o pagamento é feito antes da liquidacdo, no sentido, de que a Administragédo

obtém as utilidades adquiridas pelo servidor posteriormente (COSTA, 2010).

Na ordem habitual dos processos, a Administragdo empenha, garantindo o direito do
credor contratado; liquida, apds a averiguacdo se o produto ou servico foi entregue,

conforme as determinagfes contratuais; e, paga, caso tudo esteja dentro dos conformes.

A utilizacao do regime de adiantamento € um evento excepcional no uso de recursos
publicos. Dessa forma, é imprescindivel que o controle sobre esses recursos seja feito de
forma mais rigida, uma vez que “[...] o adiantamento suscita, com maior intensidade, desvios
e fraudes;” (COSTA, 2010, p. 342).
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6 METODOLOGIA

Para o desenvolvimento do presente trabalho, serd realizada pesquisa qualitativa,
uma vez que para buscar a otimizacdo dos processos de concessdo e de prestacdo de
contas de diarias de viagem serdo analisados seus fluxos e os problemas identificados que
tornam o andamento mais moroso. Tais procedimentos serdo averiguados, também, em
uma entidade da administragdo indireta do Estado de Minas Gerais e em uma empresa
privada, em busca de mecanismos que possam ser adaptados para tornar esses processos
mais eficientes, ageis e previsiveis. Sendo assim, a pesquisa sera descritiva, em que o foco
principal é o processo.

O método empregado foi o estudo de multiplos casos, por ser adequado para
explicar os fendmenos que apresentam caracteristicas peculiares. Apesar de ser um método
que, inicialmente, suas conclusdes ndo podem ser generalizadas, é de extrema relevancia,
pois podem ser feitas comparacdes entre os estudos realizados.

Para o curso de Administracéo Publica, tal averiguagéo é importante, pois ha poucos
estudos relacionados as diarias de viagem no ambito do governo e sao processos efetuados
em boa parte dos érgdos da administracdo direta, das fundacdes e autarquias publicas.
Dessa forma, sera evidenciado o caso da Secretaria de Estado de Turismo, que podera ser
utilizado como base para comparacdo ou conhecimento.

E essencial destacar que as secretarias de estado, as fundacdes e autarquias
publicas estdo submetidas as mesmas legislacées para viagem a servico e concessao de
diaria de viagem, entretanto esses processos ndo sdo, necessariamente, realizados da
mesma forma em cada uma delas.

O trabalho de pesquisa sera estruturado da seguinte maneira: inicialmente, sera
realizado o levantamento dos fluxos dos processos de concessao e de prestacdo de contas
de diarias de viagem no ambito da Secretaria de Estado de Turismo de Minas Gerais, para
explicitar os caminhos desses procedimentos; em seguida, far-se-4 o levantamento
documental dos processos de diarias de viagem da secretaria, visando averiguar 0s
principais problemas observados nesses processos; depois, serdo efetuadas as entrevistas
em uma entidade da administracdo publica indireta e em uma empresa privada, com o
objetivo de conhecer como séo realizados esses processos em instituicdes nao submetidas
aos decretos estaduais; e, por ultimo, seré feita a anélise dos dados obtidos.

As técnicas de pesquisa a serem utilizadas sdo o levantamento dos fluxos, a
pesquisa documental e a entrevista. O levantamento dos fluxos dos processos de

concessao e de prestacao de contas de diarias de viagem foi feito através da observacdo
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participante em campo. Esta técnica permite apreciar mais detalhadamente os caminhos
desses processos e os formularios e documentos necessérios para seu andamento.

O levantamento documental foi realizado com os processos de didrias de viagem
nacionais dos servidores efetivos e de recrutamento amplo. As pastas analisadas foram
aquelas em que a viagem tivesse ocorrido entre o periodo de janeiro a julho de 2010. Esse
recorte temporal foi necessario, pois os documentos dos anos anteriores ndo estavam
disponiveis para andlise, em decorréncia da mudanca da secretaria para a Cidade
Administrativa de Minas Gerais.

Essa pesquisa foi necessdria para averiguar 0s principais problemas com as
solicitacBes de diarias e as prestacdes de contas realizadas pelos servidores por afetarem o
andamento do processo e 0 encerramento do exercicio. O atraso desses processos
prejudica a prestacdo de contas anual, exigida pelo Tribunal de Contas de Minas Gerais.

O levantamento documental ndo tem como objetivo analisar quantitativamente as
pastas com problemas, mas sim quais sdo esses. Logo, o enfoque é qualitativo,
interessando ao presente trabalho constatar esses problemas para buscar soluciona-los e
tornar 0s processos mais eficientes, ageis e previsiveis.

Foram averiguadas 50 pastas dentro do periodo determinado, que continham o
formulario “Devolugdo de Documentacdo relativa Diarias de Viagem e Adiantamentos”
(anexo E). Foi dada prioridade para essas pastas, pois elas explicitam os principais
problemas encontrados. As informacgfes dos entraves para o bom andamento do processo
foram retiradas desses formularios, presentes nos processos.

Juntamente com a pesquisa documental, foi feita uma breve andlise dos formularios
utilizados nesses processos a fim de verificar os dados solicitados durante o preenchimento
e a necessidade do formulario dentro da pasta e, consequentemente, do processo.

Ja as entrevistas foram realizadas para conhecer como 0s processos de concessao
e de prestacdo de contas de diarias de viagem s&o realizadas em outras organizacoes, que
nao estado sujeitas ao decreto n. 44 448/07, e para tentar obter mecanismos eficientes, tanto
para o andamento do processo quanto para o controle, que possam ser adaptados ao setor
publico visando a melhoria dos processos.

As entrevistas foram programadas para serem realizadas, em agosto de 2010, com
os funciondrios responsaveis pela concessdo de diaria de viagem e pelo controle da
prestacdo de contas de uma entidade da administracéo indireta do Estado de Minas Gerais
e de uma empresa privada.

Optou-se por fazer entrevistas semi-estruturadas, pois esse tipo de entrevista
permite a readequacao das perguntas e da maior liberdade para retirada de duvidas. O

roteiro (apéndice) foi 0 mesmo para as duas entrevistas e apresenta as perguntas basicas.
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A primeira entrevista foi realizada na geréncia de Processos Administrativos da
empresa privada Arcelor Mittal Brasil S.A. O setor responsavel pelas viagens dos
funcionérios da empresa € o setor de Viagens Corporativas. A entrevista durou cerca de
duas horas e foi necessario readequar varias perguntas em decorréncia da néo utilizagcéo de
diaria de viagem para indenizar o funcionario com as despesas realizadas em viagem a
Sservigo.

Nessa entrevista, houve a possibilidade conhecer detalhadamente os processos de
concessao e de prestacdo de contas das viagens. O entrevistado ndo se ateve apenas as
perguntas, mostrando a execucao desses processos nha pratica. Algumas informacdes néo
poderdo ser divulgadas no presente trabalho por determinacdo da empresa, além de néo ter
sido possivel gravar a entrevista.

Jé a entrevista em uma entidade da administracéo indireta do estado néo foi tdo bem
sucedida, quando comparada com a realizada na empresa privada. Tentou-se efetua-la na
Companhia Energética de Minas Gerais (CEMIG), no entanto esses processos foram
terceirizados’®, o que impossibilitou a entrevista. A segunda tentativa foi na Companhia de
Saneamento de Minas Gerais (COPASA), entretanto, também néo foi possivel fazer a
entrevista, pois o setor de logistica, responsavel por esses processos, estava bastante
atarefado. A terceira e bem-sucedida tentativa foi no Banco de Desenvolvimento de Minas
Gerais (BDMG).

Sendo assim, a segunda entrevista foi realizada por telefone com funcionario, que
conhece o0s processos de concesséo e de prestacdo de contas das diarias de viagem, do
Banco de Desenvolvimento de Minas Gerais (BDMG), entidade da administragcéo indireta do
estado. Nao foi possivel fazer a entrevista pessoalmente, pois esses processos envolvem
varios setores e ndo esta centralizado em apenas um setor. Logo, optou-se por entrevistar
um funciondrio que conhecesse esses processos.

A entrevista durou cerca de 40 minutos. Nao foi necessario readequar as perguntas,
pois a instituicdo utiliza diaria de viagem para indenizar seus funcionarios dos gastos
realizados durante viagem a servico. E foi feita por telefone, pois o funcionério preferiu que
fosse efetuada dessa maneira.

Apesar de ter sido feita dessa forma, foi possivel obter todas as respostas
necessarias, além de tirar dividas durante a conversa. Algumas informag¢des ndo puderam
ser repassadas por questdes de sigilo da instituicdo.

Sendo assim, a seguir destacar-se-80 os estudos de caso da Secretaria de Estado
de Turismo de Minas Gerais, da entidade da administracdo indireta do estado BDMG e da

empresa privada Arcelor Mittal Brasil S.A. O levantamento dos fluxos dos processos e a

18 Informac&o repassada por funcionario da CEMIG.
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pesquisa documental juntamente com a breve analise de formularios inserem-se no estudo
de caso da SETUR.
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7 ESTUDO DE MULTIPLOS CASOS

O presente trabalho visa otimizar os processos de concessdo e de prestacdo de
contas de diarias de viagem na SETUR. Para isso, seré realizado estudo de mdultiplos casos,
nas seguintes organizagdes: na Secretaria de Estado de Turismo de Minas Gerais, no
Banco de Desenvolvimento de Minas Gerais (BDMG) e na Arcelor Mittal Brasil S.A.

7.1. Estudo de caso da Secretaria de Estado de Turismo de Minas Gerais

A Secretaria de Estado de Turismo (SETUR) tem como finalidade, segundo art. 2° da
lei delegada n. 129 de 25 de janeiro 2007,

[...] planejar, coordenar e fomentar as ac¢Bes do negdcio turismo,
objetivando a sua expansdo, a melhoria da qualidade de vida das
comunidades, a geracdo de emprego e renda e a divulgacdo do potencial
turistico do Estado.

O turismo é considerado uma atividade tipica do setor privado, todavia o governo
possui um papel importante para seu desenvolvimento, como explicita 0 ministro do turismo,
Luiz Barretto (2008):

[...] partindo do entendimento que esta atividade econbmica &
essencialmente da esfera da iniciativa privada, mas que o governo tem um
papel muito importante nos investimentos de infra-estrutura, nas agfes de
qualificacdo de pequenos empresarios e de profissionais para o mercado de
trabalho, em programas de fomento ao consumo de produtos turisticos e na
promocédo de destinos, tanto no mercado interno quanto no exterior. Essas
diferentes dimensfes da ac¢do do governo ajudam a estimular o negdcio
privado gerando, por exemplo, 0 aumento da venda de pacotes de viagens,
ou, como no caso da atracdo de investimentos, sinalizando uma disposi¢ao
firme de criar um ambiente favoravel para o investimento privado em
grandes projetos de infra-estrutura turistica.

Assim como o governo federal, o governo de Minas vé o turismo como um setor
promissor que podera promover o desenvolvimento econémico, principalmente, em regides
mais carentes do estado, como o Vale do Jequitinhonha.

Para realizar boa parte das suas acoes e programas, a SETUR despende parte dos
seus recursos com despesa de diarias de viagem. As diarias garantem a execucdo de
algumas acbes da secretaria, principalmente, para a promoc¢ao dos destinos turisticos em

outros municipios mineiros, estados e paises; a realizacao de trabalhos em conjunto com as
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prefeituras; a busca por novos investimentos; a capacitacdo dos agentes publicos; e, o
acompanhamento e controle dos programas, projetos e convénios.

Por isso, a necessidade de se estudar os processos relacionados as diarias de
viagem, no ambito da Secretaria de Turismo, e de buscar a otimizagdo desses processos.
Assim, asseguram-se 0s objetivos da secretaria, 0 acobertamento financeiro dos servidores
e 0 bom andamento dos processos.

A seguir, serdo apresentados 0s processos de concessao e de prestacdo de contas
de diaria de viagem nacional, e 0s principais entraves para 0 bom andamento desses
processos, com base em levantamento documental.

N&o cabe analisar os processos de concesséao e de prestacdo de contas de diaria de
viagem internacional, pois ocorrem com menor freqtiéncia e, quando h& problemas, entra-se
em contato direto com o servidor, pois 0 processo requer mais atencdo. E, em suma, tem o
fluxo bastante semelhante ao fluxo da diaria de viagem antecipada, que sera apresentado a

seguir.

7.1.1 Fluxos dos processos de concessdo e de prestacao de contas de diaria de viagem

nacional

A concessao de diaria de viagem na SETUR é permitida para servidor efetivo, cargo
comissionado, colaborador eventual e colaborador da MGS. Apresentar-se-a, adiante, como
€ esse processo para servidor efetivo, servindo também para cargo comissionado e
colaborador eventual. No caso de colaborador da MGS, o processo tem uma configuracdo
diferente, pois a diaria é paga diretamente pela MGS ao funcionario, nao havendo
necessidade de aborda-lo para o presente trabalho, pois € um procedimento mais simples.

Os processos de concessao e de prestacdo de contas de diaria de viagem podem
seguir trés caminhos diferentes, dependendo se é diaria antecipada ou vencida ou se o
servidor nédo tiver feito solicitagdo de diaria. Primeiramente, ser4 destacado o inicio do
processo de concessao, que é semelhante para os dois primeiros caminhos acima citados.
Em seguida, apresentar-se-a, separadamente, a continuidade de cada um dos caminhos na
seguinte ordem: diaria antecipada®®, vencida® e, por Gltimo, caso de néo solicitagéo®.

Dessa forma, o processo inicia-se com o preenchimento do formulério de solicitagéo

da(s) diaria(s) de viagem (anexo B) pelo servidor, com base nas informagfes da viagem a

19 A .
Desenho do processo: apéndice B

20 A .
Desenho do processo: apéndice C

21 A .
Desenho do processo: apéndice D
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ser realizada. Apos preencher corretamente os campos destinados a ele, € necessério obter
a autorizacdo das autoridades, solicitante® e concedente?®.

Em seguida, o servidor devera instruir o processo que deve conter:

- capa: com nome do servidor, CPF** e destino da viagem?;

- cOpia do contracheque do més atual,

- no caso de participacdo em evento ou em curso de capacitacdo, cépia da
programacéao;

- caso a viagem ocorra no sabado, domingo ou feriado, memorando de autorizacdo
da viagem assinado pela chefia de gabinete ou secretario-adjunto (competéncia delegada
pela secretéria de estado a esses dois servidores);

- caso a viagem ultrapasse 10 diarias, memorando com autorizagdo para pagamento
do excedente (integral ou em parcelas) assinado pela chefia de gabinete ou secretario-
adjunto (competéncia delegada pela secretaria de estado a esses dois servidores);

- caso haja pedido de equiparacdo de diarias, memorando com autorizacdo para
equiparacgdo assinado pela secretaria de estado de turismo;

- no caso de realizacdo de viagem em veiculo particular, memorando com
autorizac8o da viagem assinado por algum ordenador de despesa® (competéncia delegada
pela secretéaria de estado a esses servidores);

- no caso da solicitacdo ndo atender o prazo de 05 dias Uteis, memorando
autorizando solicitacéo fora desse prazo;

- formulario de solicitacdo da diaria de viagem (anexo B);

- check-list (anexo C), grampeado na primeira contra-capa do processo;

- 0 controle de paginacao colado na ultima contra capa,;

- processo paginado.

Apds a montagem da pasta com todos os documentos corretos, o servidor deve
encaminhar o processo para a Diretoria de Planejamento e Modernizagdo Institucional
(DPMI). Nessa diretoria, o funcionario responsavel ird preencher os campos 18 a 21, 29 a 31
e 36 do formulério de solicitagdo de diaria de viagem.

Na DPMI, ainda, é feita a descentralizacdo orcamentéria no sistema integrado de

administracdo financeira (SIAFl) da diaria e adiantamentos, caso solicitados. As

*2 Chefia imediata

28 Ordenador de despesa

24 Cadastro de pessoa fisca

%5 conforme orientacdes do check-list (anexo C)

% Na SETUR, ha guatro ordenadores de despesa: secretario-adjunto, chefia de gabinete, superintendente de
estrutura do turismo e superintendente de politicas do turismo.
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descentralizagBes impressas sdo anexadas a pasta e, em seguida, o processo €
encaminhado para Diretoria de Contabilidade e Financas (DICOF).

E importante destacar que, na secretaria, quando ha a solicitacio de algum
adiantamento para realizacdo de viagem, esse € inserido no mesmo processo da diaria.
Tanto a solicitagdo da diaria quanto dos adiantamentos devem ser feitas com 05 dias Uteis
de antecedéncia da viagem, para que haja tempo suficiente para o pagamento antecipado.

Na DICOF, os documentos constantes na pasta sdo verificados, caso falte algum
documento ou haja erro, a pasta é devolvida para o servidor corrigir o(s) problema(s). Se a
documentacao estiver correta, da-se continuidade ao processo.

Se a pasta chegar dentro do prazo de 05 dias Uteis, o processo € feito
antecipadamente (diaria antecipada). Sendo assim, inicialmente séo feitos o empenho e a

liquidagdo da despesa no SIAFI; apés a certificacéo digital®’

do ordenador de despesa, faz-
se 0 pagamento.

Em seguida, as informacdes® do processo sdo inseridas em uma planilha de
protocolo para controle e acompanhamento. Essa planilha permite, ainda, verificar quais
servidores néo prestaram conta dentro do prazo determinado pelo decreto n. 44 448/07 e
quais ja possuem dois adiantamentos ou dois processos de diaria de viagem em aberto.

A pasta com toda a documentacgéo é arquivada temporariamente na DICOF, até que
o servidor preste conta da viagem. Essa prestacdo deve ser feita em 05 dias Uteis, ap0s o
retorno do servidor a sede.

A andlise da prestacdo de contas tem como objetivo averiguar se a viagem feita pelo
servidor foi realizada de acordo com a solicitacdo de diaria e se os gastos realizados com
adiantamento (s), se houver, foram feitos de acordo com os principios administrativos da
legalidade, moralidade, razoabilidade.

O servidor, entdo, ira utilizar o formulario “relatério de viagem” (anexo D) para prestar
contas. Preencherd, assim, corretamente todos os campos sob sua responsabilidade (01 a
20). Além disso, devera anexar ao relatério os comprovantes de deslocamento.

No caso de viagem em veiculo oficial, colocar cOpia da autorizacdo de saida de
veiculo (ASV) do Sistema Integrado de Administragdo de Materiais e Servicos (SIAD), com
assinaturas do responsavel pela permissdo e do condutor do veiculo, no caso de motorista
da SETUR.

27 . ..

Assinatura digital
*® Nome servidor, CPF (cadastro de pessoa fisica), data da operacédo, destino e periodo da viagem, n2 do
empenho e da ordem de pagamento, valores adiantados.
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Se a viagem for por transporte rodoviario, 0 comprovante € a passagem rodoviaria,
com carimbo de atesto (data e duas assinaturas/MASP?), pois o pagamento dessa
passagem deve ser feito ou por adiantamento ou ressarcimento.

No caso de viagem por transporte aéreo, anexar os comprovantes de embarque e
desembarque e a coépia deles se forem emitidos em papel termossensivel. Nos casos de
viagem realizada em veiculo particular, locado ou do préprio servidor, & necessario declarar
os horérios previstos para a saida e a chegada no destino e na sede. Se o deslocamento se
der em veiculo de outro érgdo ou instituicdo, anexar declaragdo com o nome do servidor e,
de preferéncia, com os horérios.

Além disso, no caso de o servidor ter solicitado adiantamento (transporte urbano/
combustiveis/ lubrificantes), ele devera anexar todos os comprovantes no formuléario
“Prestacdo de conta de despesas de adiantamentos” (anexo F), com carimbo de atesto
(data e 02 assinaturas/MASP), e enviar junto com o relatério de viagem para verificacao.

E importante ressaltar que esses comprovantes devem ter algumas informacoes
basicas. No caso de despesa com combustiveis ou lubrificantes, s6 € aceita nota fiscal
original em nome da secretaria e com as seguintes informacdes: CNPJ® da secretaria,
endereco, placa do carro e kilometragem. E, claro, a data da despesa deve estar de acordo
com o periodo da viagem. Essas notas ndo podem estar rasuradas ou danificadas.

No caso de despesa com transporte urbano (taxi, pedagio, rotativo), o gasto mais
comum € pagamento de taxi. Os recibos devem estar, preferencialmente, em nome do
servidor, pois ele é o responsavel pelo adiantamento e, devem conter os seguintes dados:
local, data, itinerario e placa do carro. Se a despesa for com pedagio, apensar 0s recibos.
Novamente, destaca-se a necessidade das datas dos comprovantes estarem de acordo com
0 periodo da viagem.

Nas situacbes em que o servidor ultrapassar o valor recebido antecipadamente para
fazer face as despesas com transporte urbano ou combustivel ou lubrificante, devera
solicitar ressarcimento dos valores gastos a mais, por meio de memorando. Esse
documento deve conter o “de acordo” da autoridade concedente, autorizando o
ressarcimento, e ser enviado juntamente com o relatério e 0s comprovantes de
deslocamento e de despesas para a DICOF.

Apoés preencher o relatério e anexar os documentos necessarios, o servidor deve
obter as assinaturas das autoridades, solicitante e concedente, no relatério de viagem. E,
em seguida, encaminha-los para a DICOF. No caso de atraso da prestacdo de contas, a
DICOF envia ao servidor uma carta de cobranca, informando que enquanto néo for realizada

a prestacdo, nao podera ser concedida nova diaria de viagem ao servidor.

29 , . RT
Matricula do servidor publico

30 . ’ g
Cadastro Nacional da Pessoa Juridica
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Assim que o relatério chegar a essa diretoria, 0 processo continua. Entdo, é feita a
andlise do relatério de viagem, comparando-o com a solicitagdo da didria, constante na
pasta arquivada temporariamente, e verificando se o(s) destino(s) é (sdo) coincidente(s), se
a atividade e a justificativa sdo as mesmas ou correspondentes. Caso o destino seja
alterado, é necessario justificar tal mudanca por memorando e obter o consentimento das
autoridades, solicitante e concedente.

Sao examinados, também, os comprovantes de deslocamento, em que se checa se
os horérios declarados no relatério de viagem coincidem com o0s constantes nos
comprovantes. Tais horarios sdo de extrema relevancia, pois € através deles que se faz o
calculo da diaria de viagem, como determina o decreto n. 44 448/07.

Nas situagbes em que houver solicitagdo de outros adiantamentos, é feita a
checagem dos comprovantes, observando sempre se foram emitidos no periodo da viagem,
se contem os dados necessarios e se estdo devidamente atestados (data e duas
assinaturas com MASP).

Caso haja algum problema na prestacdo de contas, o relatério € devolvido ao
servidor, acompanhado do formulario “Devolucdo de Documentagao relativa as Diarias de
Viagem e Adiantamentos” (anexo E) com os apontamentos dos problemas verificados.
Aguarda-se, entéo, o retorno do relatério com os devidos consertos para dar continuidade
ao processo.

Se ndo houver nenhum problema, calculam-se os valores da diéria devida e dos

adiantamentos, se tiver. Existem trés situagdes possiveis:

a) Situacdo 01: caso o valor da diaria aprovado seja igual ao valor recebido
antecipadamente;
b) Situacdo 02: caso o valor da diaria aprovado seja maior do que o recebido;

c) Situacdo 03: caso o valor da diaria aprovado seja menor do que o recebido.

Na situacdo 01, apoés verificar a igualdade dos valores, € dada a baixa da obrigacéo
do servidor no sistema contébil, obtendo a nota de langamento contabil (NLC). Ao receber
diaria e/ou adiantamento antecipadamente, o servidor € inscrito no sistema contabil como
“Diversos Responsaveis pelos valores recebidos do Estado” para fazer face as despesas
realizadas na viagem. ApOs a prestacdo de contas, é imprescindivel dar baixa nessa
obrigacdo, sinalizando que o servidor ja cumpriu com seus deveres, e arquivar
definitivamente.

Na situacao 02, é necessario fazer o reforco do empenho da diaria. Logo, 0 processo
€ encaminhado a DPMI para a descentralizacdo orcamentaria. Ao retornar para a DICOF, é

feito o reforco do empenho e a liquidacdo, aguarda a assinatura digital do ordenador para
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dar prosseguimento com o pagamento do valor complementar no caso da diaria de viagem.
Se o valor complementar for de adiantamento, faz-se um novo empenho e liquida, aguarda
assinatura digital do ordenador para fazer o pagamento. Depois, € dada a baixa da(s)
obrigacgéo (6es) do servidor (NLC) e arquiva o processo definitivamente.

Na situacdo 03, o servidor deve devolver essa diferenca de valor através do
documento de arrecadacao estadual (DAE). O relatério, entdo, volta para o servidor com o
formulario de devolucao para que ele restitua ao estado. Em seguida, deverd devolver o
relatério com o comprovante dessa transacao (copia da DAE e do documento comprobatério
do pagamento). Depois disso, serdo feitas a anulacéo da despesa orcamentéaria (ADO)*' e a
baixa da obrigacdo do servidor (NLC). O mesmo acontece para os adiantamentos. Por
ultimo, entéo, o processo € arquivado definitivamente.

Foi explicitado entdo o caso da diaria antecipada. A seguir, mostrar-se-4 o caso da
diaria vencida. Isto é, quando a solicitacdo da diaria de viagem néo chega dentro do prazo
determinado de 05 dias Uteis antecedentes a viagem e nao é possivel fazer o empenho, a
liguidagé@o e o pagamento antes da viagem ocorrer.

Nessa situagdo, é feito apenas o empenho da(s) despesa(s) solicitada(s), diaria de
viagem e adiantamentos, se houver; e a pasta é arquivada temporariamente até que o
servidor preste conta. Da mesma forma que para diaria antecipada, as informacdes® da
pasta séo inseridas na planilha de controle.

ApoOs retornar a sede, o servidor deve encaminhar o relatério da viagem a DICOF,
com os documentos comprobatdrios anteriormente apresentados. E realizada, entdo, toda
andlise da prestacdo de contas, seguindo as mesmas diretrizes da diaria antecipada. Se
tudo estiver dentro dos conformes, verifica-se em qual situacdo o processo € enquadrado.

Ha trés situacbes possiveis, também:

a) Situacdo 01: o valor da diaria aprovado corresponde ao valor empenhado;
b) Situacdo 02: o valor da diaria aprovado é maior do que o valor empenhado;

c) Situacdo 03: o valor da diaria aprovado é menor do que o valor empenhado.

Para a situacao 01, é feita a liquidagéo e, apds assinatura digital do ordenador de
despesa, é realizado o pagamento. Na situacdo 02, é necessério reforcar o empenho da
diaria, sendo assim o processo é encaminhado para a DPMI para descentralizacdo
orcamentaria e ao retornar para DICOF, é feito o reforco do empenho, a liquidacdo e o

pagamento. Para os adiantamentos, € preciso fazer um novo empenho. Entéo, liquida-se o

*'Documento assinado digitalmente pelo ordenador de despesa
*> Nome do servidor, CPF, data da operacéo, destino e periodo da viagem e nimero do empenho
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empenho feito no inicio do processo e, apds assinatura digital, paga-se. O mesmo acontece
para o novo empenho.

J4 na situacdo 03, deve-se anular a diferenca desses valores (anulagéo
or¢camentaria) e prosseguir com a liquidacdo e o pagamento do valor restante. Nessas
situacdes, em que ndo ha pagamento antecipado, normalmente, ndo ha nota de langcamento
contabil, logo nado é preciso fazer a baixa da obrigacdo do servidor no sistema contabil, pois
ele prestou contas antes de receber os valores. Para essas trés situagbes, faz-se a
conferéncia se ha ou ndo NLC e, em seguida, arquiva o processo definitivamente.

Ha, ainda, o terceiro caminho para os processos de concessdo e de prestacao de
contas da diaria de viagem. Todavia, esse caminho deve ser evitado ao maximo. Nesse
caso, o servidor realiza viagem sem fazer inicialmente a solicitagdo da diaria. Logo, néo é
feito o empenho em dotag&o propria.

A chefia imediata do servidor, entdo, deve solicitar o ressarcimento da diaria através
de memorando com justificativa bem fundamentada. A autoridade concedente aprovara ou
negara o ressarcimento. Se for aprovado, o servidor encaminha a pasta com o0 memorando
e o relatério de viagem para a DICOF.

E realizada, entdo, a andlise do relatorio e dos comprovantes para proceder com o
calculo da diaria aprovada. ApOs os calculos, a pasta é enviada para a DPMI fazer a
descentralizacdo orcamentéria dos valores aprovados, devolvendo-a para a DICOF com a
descentralizacdo impressa e anexa a pasta. Por ultimo, sdo efetuados o empenho, a
liguidacdo e o pagamento. E, nesse caso, normalmente, também ndo ha nota de

lancamento contabil, mas é verificado e, se ndo houver, 0 processo € arquivado.

7.1.2 Levantamento documental dos processos de concessao e de prestacdo de contas de

diarias de viagem e andlise de formularios

O levantamento documental buscou averiguar quais os principais problemas da
solicitacdo de diaria de viagem e da prestagdo de contas que tornam 0s processos de
concessao e de prestacdo de contas mais morosos. Sendo assim, foram analisadas 50
pastas desses processos que continham o formulario “Devolugdo de Documentagéo relativa
Diérias de Viagem e Adiantamentos” (anexo E) de viagens realizadas durante o periodo de
janeiro a julho de 2010.

Os principais problemas encontrados foram:

a) atraso na prestacao de contas do servidor;
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b) falta da programacéo do evento ou curso na solicitagdo da diéria ou na prestacao
de contas do servidor;

c) falta do relatério de eventos na prestacao de contas do servidor;

d) data do relatério anterior & viagem realizada;

e) datas e horarios ndo batem com os dados dos comprovantes de deslocamento;

f) no caso dos motoristas da SETUR, divergéncia dos horarios do relatério com os
horarios dos comprovantes de abastecimento;

g) falta da copia dos comprovantes termossensiveis;

h) relatério sem assinatura da autoridade solicitante e/ou concedente;

i) auséncia de justificativa do atraso da prestacdo de contas;

i) no caso de adiantamento de transporte urbano, normalmente faltam alguns
dados nos recibos de taxi (data, itinerario, em nome do servidor) e, em alguns
casos, ha rasuras nos comprovantes;

K) nos casos de viagem realizada em veiculos de outros 6rgéos e instituicdes, falta

comprovante do deslocamento.

Esses problemas, entéo, serdo levados em considerac@o na analise final em busca
de tentar melhorar e, consequentemente, otimizar os processos de concessédo e de
prestacao de contas de diaria de viagem.

Ja, em relacdo a breve andlise de formularios destacar-se-8o algumas constatacdes

e sugestdes para a melhor alocacdo das informacdes e dos recursos que:

a) Formulario de “Solicitagdo de diaria de viagem” (anexo B)

Possui informagdes a mais do que o estritamente necessario, em compara¢do com o
formulario constante no decreto n. 44 448/07 (anexo G). Além disso, devido a quantidade de
informacg0es, a letra utilizada € bastante pequena, o que dificulta a leitura. Sendo assim,
alguns campos poderiam ser excluidos: 08, 09, 23 a 25 e 38.

Os campos 08 e 09 nao tem utilidade, pois ndo sdo usados em nenhuma etapa dos
processos. Ja os campos 23 a 25 nado precisam constar na solicitacdo, uma vez que todos
os memorandos deverdo ser anexados a pasta. E o campo 38 é dispensavel por representar
0 mesmo que o campo 39, jA que as autoridades, que podem conceder diaria e que
determinam o meio de transporte a ser usado pelo funcionario, sdo os ordenadores de

despesa do 6rgao;
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b) Formulario “Check-list” (anexo C)

Documento a ser anexado na primeira contracapa da pasta, na forma como foi
elaborado é desnecesséario. O formulario é fixado na pasta no inicio do processo pelo
servidor e a pasta permanece na DICOF durante grande parte dos processos. Sendo assim,
hé& falha na determinacédo das responsabilidades no preenchimento do check-list.

Além disso, esse formulario ndo é uma exigéncia legal, o que faz com que muitas
vezes nao seja preenchido. Ele poderia, entdo, ser utilizado apenas para orientar 0s
servidores em relacdo aos documentos que deverdo ser inseridos e conferidos, ndo sendo

essencial anexa-lo em cada pasta.

c) Formulario “Relatério de viagem” (anexo D)

E bastante adequado, ndo sendo necessario fazer nenhuma alteracdo em seu
conteudo. Apenas, sugere-se que seja retirado o fundo escrito SETUR para diminuir os

gastos com cartucho ou tonner das impressoras;

d) Formulario “Devolugdo de Documentagdo relativa Diarias de Viagem e

Adiantamentos” (anexo E)

E extremamente (til na comunicacdo aos servidores dos problemas constatados em

sua prestacédo de contas;

e) Formulario “Prestacao de conta de despesas de adiantamento” (anexo F)

Deveria ser reelaborado apenas para reduzir o gasto com tinta e papel. Primeiro,
seria necessario tirar o fundo escrito SETUR, uma vez que ja se faz mengdo a secretaria
juntamente com o brasdo. Segundo, redimensionar as margens para que se aproximem, ao
maximo, ao tamanho da folha. E, por dltimo, determinar que esse formulario seja impresso
em folha de rascunho para diminuir os gastos com papel.

Sendo assim, pode ser observado através do levantamento documental e da analise
de formularios que h& pontos a serem melhorados, essenciais para otimizar os processos de
concessdo e de prestacdo de contas de diarias de viagem. No caso dos formularios, &
imprescindivel readequé-los, dando prioridade apenas as informacbes estritamente
necessarias. Ja, em relacdo as prestac6es de contas dos servidores, a solucdo mais

apropriada seria criar um manual com todas as regras que devem ser seguidas.
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7.2 Estudo de caso da entidade da administracdo indireta do estado: Banco de

Desenvolvimento de Minas Gerais (BDMG)

Serdo apresentados 0s processos de concessao e de prestacdo de contas de diarias
de viagem do BDMG e ao longo dessa explanacdo boa parte das perguntas feitas sera
respondida, com base no roteiro de entrevista. As respostas que ndo estiverem ao longo da
explanacao serdo apresentadas no final.

O processo de concessao de diaria de viagem no BDMG inicia-se com o pedido de
autorizacdo do empregado ao gerente ou ao diretor para realizar viagem. Normalmente, 0s
motivos das viagens sdo: participacdo em curso ou em evento ou em treinamento. Nao é
muito comum viagens para realizar reunido, uma vez que sO existe a instituicio BDMG em
Belo Horizonte (MG).

A autorizagdo da viagem, normalmente, é dada pelo gerente, no entanto se o valor
do curso, treinamento ou evento for superior ao limite esperado, a autorizacdo devera ser
dada pela instancia superior: o diretor. Ndo ha um limite pré-estabelecido, dependendo
assim da visdo do gerente em relacdo a necessidade e a importancia da participacdo e do
orgamento disponivel.

Depois de autorizada a viagem, o documento é enviado para o setor de recursos
humanos (RH). Nesse setor, é feito o calculo da diaria de viagem no sistema eletrdnico e a
diaria sera creditada na conta do funcionério um dia antes da viagem ocorrer.

No caso de viagem por meio de transporte aéreo, o empregado apenas solicitara a
compra ao setor de recursos humanos, fornecendo os horarios e o local do evento. E,
recebera por email o voucher para fazer o check-in no aeroporto.

A diaria de viagem do BDMG permite gastos com hospedagem, alimentacdo e
transporte. O valor recebido inclui uma parte fixa destinada a hospedagem - nao ha
reembolso se gastar a mais -, e a outra parte para alimentacdo e transporte — gastos a mais
podem ser reembolsados, desde que realizados com bom senso e responsabilidade.

Ao retornar a sede, o empregado tem dois dias Uteis para prestar contas através do
sistema eletrbnico. S6 é necessario comprovar 0s gastos com alimentacdo e transporte,
entretanto, de acordo com o entrevistado, a maioria dos funcionarios comprova também as
despesas com hospedagem para tornar o processo mais transparente.

Sendo assim, o empregado devera acessar esse sistema e registrar todas as notas
de despesas com alimentacdo e transporte. Para as despesas com alimentagdo, s6 séo
aceitas notas fiscais, e para os gastos com transporte, principalmente taxi, s6 sdo aceitos

cupons eletrénicos que tenham CNPJ. Normalmente, ndo sdo admitidos recibos de taxi.
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Ap0ds registro no sistema eletrénico, 0 empregado tem que reunir todas as notas e 0s
bilhetes de passagem para enviar ao setor financeiro. Esse setor verifica, entdo, esses
documentos e, no caso de devolucéo de dinheiro, se os valores foram realmente devolvidos
a instituicao.

Caso tenha recebido um valor a maior do que foi realmente gasto com alimentacéo e
transporte, o empregado devera devolver a diferenca dos valores, por meio do documento
gerado pelo préprio sistema eletrdnico. Se o valor recebido for menor que os gastos acima
citados, o setor financeiro ird creditar na conta do funcionéario o valor dessa diferenca, apés
verificacdo das notas.

Se o0 empregado ndo prestar contas em dois dias Uteis, 0 sistema eletrdnico envia
automaticamente email para o setor de recursos humanos, para o gerente da area e para o
setor financeiro, deixando-o em uma situacao constrangedora. Tal medida evita, em grande
parte, atrasos na prestagéo de contas.

O controle das diarias de viagem é feito pela diretoria de recursos humanos e pelo
sistema eletronico, além disso, esse sistema controla ainda o prazo para prestacdo de
contas. Enquanto o setor financeiro controla a prestacdo de contas, isto é, as notas e
cupons fiscais apresentados pelos empregados.

No BDMG, ha um normativo® “Viagens a servico” que abarca os direitos e deveres
dos funcionéarios, em relacdo a concessdo e a prestacdo de contas de diaria de viagem,
além de apresentar as principais regras. Segundo esse normativo, ndo é devida diaria no
caso de viagens a municipios que se distanciem até 100 km de Belo Horizonte. O normativo
esta disponivel para todos os funcionarios na intranet.

Cabe destacar ainda que os valores, da diaria de viagem, variam de acordo com o
destino da viagem e com o cargo do empregado. Sendo assim, o valor da diaria para
viagem a capitais € maior do que para outros municipios. E, a diaria de um diretor é maior
que a do gerente, que por sua vez é maior que a do analista, que é maior que a do técnico.
No caso de dois empregados com cargos diferentes viajarem juntos para 0 mesmo
evento/curso/treinamento, ha equiparacéo das diarias ao maior valor.

Ja foi explicitado que a diaria de viagem pode ser dividida em duas partes: uma parte
com valor limitado para hospedagem e outra parte para alimentacdo e transporte. Nao foi
possivel obter os valores das diérias, mas foi informado um valor aproximado para a parte
da hospedagem em uma viagem para S&o Paulo: “esse valor permite que o funcionario
hospede-se em quarto simples no hotel Ibis, mas ndo no hotel Mercury”.

O célculo da diéria é feito pelo sistema eletrénico, que toma como base os horarios

do evento ou treinamento ou curso. De acordo com o0 entrevistado, no caso de um evento

33 . . .
Revisado normalmente de dois em dois anos
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que ocorra em um unico dia, com horario de inicio as 08h (horas) e de término as 18h
(horas), é pago ao empregado uma diaria e meia.

Pressupfe-se que o0 sistema eletrénico considera que o empregado chegard ao
destino na noite anterior e, portanto, pernoitara para no dia seguinte participar do evento.

O sistema eletronico utilizado € bem simples, mas atende bem as necessidades da
organizacdo. No BDMG, ndo ha um desenho para o processo, mas 0 normativo explica de
forma clara o andamento do processo. E, no caso de duvidas, por exemplo, de um
funcionario novo, a secretaria do setor ensina como séo o0s procedimentos.

Caso o empregado opte por realizar viagem em veiculo préprio, ele devera informar
a distancia (quilometragem) e o gasto com gasolina para poder ser ressarcido.

Além disso, os gastos com viagem séo limitados a uma determinada verba por ano.
Cabe a cada departamento determinar como Seus recursos para viagens serao aplicados ao
longo do ano e acompanhar os gastos com viagens de cada empregado, garantindo assim

oportunidade para todos os funcionarios.

7.3. Estudo de caso da empresa privada Arcelor Mittal Brasil S.A

A empresa privada Arcelor Mittal Brasil S.A € mundialmente reconhecida pela
integridade das suas préaticas administrativas. Esse foi um dos motivos para a escolha dessa
empresa para realizagdo da entrevista.

A empresa ndo adota o sistema de pagamento de diaria de viagem, atualmente, para
cobrir os gastos dos funcionarios em viagem a servico. Até 2008, esse sistema era utilizado
e nNdo era necessario prestar contas. A partir do ano de 2008, foram instauradas normas de
viagem que determinam as regras para realizacdo, solicitacdo e prestacdo de contas de
viagem.

Esse normativo € uma politica interna administrativa e esta disponivel para todos os
funcionarios na intranet. E realizada a revisdo de dois em dois anos dessas normas, visando
aprimorar os processos. Nao foi possivel ter acesso a esse documento, pois € uma politica
confidencial e interna da empresa.

O setor responsével pelas viagens de funcionarios € o setor de Viagens Corporativas
que faz parte da Geréncia de Processos Administrativos. Esse setor é composto por 04
(quatro) funcionarios, responsaveis pelo controle das viagens de todos os funcionarios no
Brasil. Todavia, ndo sdo todos os trabalhadores que viajam, sendo assim, segundo a
entrevistada, o setor controla cerca de 5.000 dos 30.000 funcionarios da empresa no Brasil.

Hoje, a Arcelor Mittal Brasil S.A trabalha com o sistema de cartdo corporativo para

cobrir as despesas dos seus funcionarios em viagem. O cartdo corporativo deve ser
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utilizado, preferencialmente sempre, quando for possivel fazer o pagamento através dele.
No caso de viagem para localidades, onde ndo sé@o aceitos cartdes, o funcionario devera
solicitar adiantamento.

A solicitacdo deve ser feita com antecedéncia de 05 dias para viagem nacional e de
10 dias para viagem internacional.

A solicitagdo de adiantamento é feita por meio de sistema eletrénico disponivel na
intranet. O funcionario deve preencher os dados do formulério online e encaminhar para
autorizacdo da chefia imediata. ApGs aprovacdo da chefia, o funcionéario faz a solicitacédo
dos servicos via sistema de viagem self booking®*. Os servicos disponiveis sdo a compra de
passagem aérea e reserva de hotel. A solicitacdo dos servicos também deve ser aprovada
pela chefia imediata, se ndo for selecionada a tarifa mais barata.

Sendo assim, o funcionario viaja e usa o cartdo corporativo para pagar as despesas
com hospedagem, alimentagdo, taxi. S&o permitidos apenas gastos pertinentes a
necessidade da viagem. Os gastos normais sdo com hospedagem, alimentacéo, passagem
aérea, lavanderia no caso de viagens muito longas. No caso de ocorrer alguns imprevistos,
como a mala ser extraviada em viagem internacional, sdo permitidos gastos com roupas, se
houver urgéncia, por exemplo, para participar como palestrante em um congresso. Tais
despesas devem ser justificadas e aprovadas pelo superior imediato, caso contrario a
empresa deve ser ressarcida.

Apoés retornar da viagem, o funcionario tem o prazo de 05 dias para prestar contas.
Essa prestacdo € feita através do sistema eletrbnico, em que o funciondrio ira inserir no
formulario os dados das notas. Em seguida, ele imprime o formulario (capa) e anexa o0s
recibos colados em folha A4. Esses documentos sdo enviados para a célula fiscal de
digitalizacéo, e ficardo disponiveis em meio digital. A prestacdo de contas, entdo, é enviada
para a aprovacao da chefia imediata, que devera conferir e aprovar os gastos.

Caso o funcionéario ndo preste contas no prazo estipulado pelo normativo, o sistema
eletrdnico dispara o envio de emails para o funcionario, informando-o do seu atraso, até o
décimo dia. Apdés o 10° dia, o sistema envia email para o funcionario e para sua chefia
imediata, até que o acerto seja regularizado.

O controle da autorizagdo da viagem e da prestacdo de contas é feita, pela chefia
imediata, que deve aprovar a viagem e 0s gastos do seu subordinado. O controle dos
processos € realizado pelo setor de Viagens Corporativas, responsavel por tirar dividas dos
funcionarios e por realizar o “pente fino” dos gastos.

O “pente fino” é a verificacao dos gastos realizados através do cartdo corporativo que

ndo se enquadram nas despesas autorizadas e de todos 0s gastos anuais para elaboracéo

** Sistema disponibilizado pela agéncia de viagens contratada, disponivel na intranet.
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de relatérios. Esse controle permitiu identificar clonagem de cartdo e negociar melhores
valores, por exemplo, das passagens aéreas em decorréncia do grande volume de viagens
realizadas pelos funcionarios da empresa.

No caso de solicitacdo de adiantamento para realizar viagem a localidades em que
ndo € possivel usar o cartdo corporativo, o funcionario deverd solicitar a autorizagdo da
viagem pelo sistema eletronico, informando o itinerario e o valor do adiantamento. Apos
viajar, ele tem o prazo de 05 dias para prestar contas pelo sistema eletrénico, seguindo o
mesmo caminho citado anteriormente.

Se o valor do adiantamento for maior do que os valores efetivamente gastos, o
funcionario deve devolver a diferenca. Se o valor do adiantamento for menor do que as
despesas realizadas, o setor financeiro ird providenciar o reembolso dessa diferenca.

Os adiantamentos podem ser feitos em trés moedas: real, dblar e euro. Alguns
funcionérios solicitam adiantamento para viagens internacionais para ter seguranga, no caso
do cartdo corporativo ndo ser aceito ou ndo funcionar. Na prestagdo de contas, o proprio
funcionario devera fazer a conversdo® dos valores das notas para incluir no sistema
eletrbnico, através do site do Banco Central do Brasil. Caso seja necessario devolver
valores, tal restituicdo deve ser feita na mesma moeda do adiantamento.

O funcionério tem o limite de solicitacdo de dois adiantamentos em aberto. Para
solicitar outro, devera prestar contas dos adiantamentos ja recebidos, antes de fazer um
novo pedido.

No caso de viagens sem transporte aéreo, a solicitacdo do transporte ndo é feita
online. A Arcelor Mittal Brasil S.A possui contratos com empresas de “transporte com
motorista” nas localidades em que possui unidades. Essas empresas séo responsaveis pelo
deslocamento dos funcionarios em caso onde ndo hé transporte o transporte aéreo para
atendimento, em viagens rodoviarias, para o aeroporto e dentro do municipio em que
trabalha.

Destacar-se-80 a seguir alguns pontos da entrevista ndo explicitados acima e outros
que extrapolam o roteiro de entrevista.

As principais regras para viagem a servigo sdo: os prazos de antecedéncia minima
de solicitacdo e de prestacdo de contas, os percentuais de empregados de uma mesma
area que podem viajar em um mesmo v6o, 0s cargos que podem viajar em classe executiva,
as definicbes dos cartbes corporativos.

O sistema eletrénico facilitou o processo, todavia ainda ha resisténcia por parte de

alguns funcionérios. S&o disponibilizados na intranet o desenho dos processos, envolvendo

35 ~ ~ . .
A conversado do valor deve levar em conta a cota¢cdo da moeda na data em que foi realizado o gasto
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viagem a servicgo, e o tutorial com 0 passo a passo da solicitacdo e da prestacdo de contas
de viagem.

Ndo h& limitagbes dos gastos durante viagem a servico. As despesas devem ser
realizadas com bom senso e responsabilidade. No caso de gastos excessivos, cabe a chefia
imediata aprova-los ou ndo. Além disso, se for constatado problemas com os gastos apés
aprovacéo, a chefia imediata que responde por tais problemas.

Qualquer empregado pode ter cartdo corporativo, desde que seja necessario realizar
viagens para cumprir fun¢des do cargo. O uso do cartdo € favoravel, pois é possivel rastrear
a despesa, o valor é fiel e pode-se limitar o limite do cartdo.

Outro ponto interessante é que ha diversos tipos de cartdes. Um deles s6 pode ser
utilizado para pagamento de hotel, outro s6 para pagamento de passagens aéreas e um que
pode ser usado em qualquer tipo de estabelecimento. Nesse ultimo caso, a verificagdo dos
gastos € bastante rigida.

A entrevistada destaca, ainda, que o uso do cartdo corporativo garante maior
controle em decorréncia da possibilidade de rastreamento das despesas, entretanto é
imprescindivel ter alguém para checar esses gastos.

Por fim, destaca-se que a Arcelor Mittal Brasil S.A. preza pelo conforto do seu
funcionério ao deixar sua casa para realizar viagem a servi¢co. Sendo assim, os funcionarios

devem se hospedar em quartos individuais, o que garante a privacidade e o conforto.

7.4. Andlise dos dados obtidos

Ao analisar os fluxos dos processos de concessdo e de prestacdo de contas de
diarias de viagem no ambito da SETUR, o levantamento documental e breve apreciacao de
formularios, e como séo realizados esses processos em uma entidade da administracao
indireta do estado e em uma empresa privada, foi possivel destacar alguns pontos
importantes para a otimizagdo desses processos e para adequacdo ao cenario de uma
organizacao que busca resultados.

Primeiramente, para se tornar uma organizacdo, que gerencia eficientemente seus
recursos, com vistas nos resultados, é importante prezar por processos administrativos bem
estruturados, previsiveis e amplamente divulgados aos seus funcionarios. A empresa
privada Arcelor Mittal Brasil S.A., reconhecida mundialmente pela integridade das suas
praticas administrativas, possui uma geréncia de processos administrativos, corroborando
assim para essa idéia.

Além disso, como destaca Cruz (2007), a documentacdo dos processos é essencial

tanto como fonte de informacdes quanto para identificacdo rapida dos problemas. Dessa
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forma, sugere-se a elaboracdo de um manual, que englobe as diretrizes dos decretos
estaduais que regem a matéria, a descricdo dos processos de concessao e de prestagéo de
contas na secretaria, 0s documentos necessarios em cada etapa e em cada situagdo, e um
desenho simplificado do processo para melhor visualizagéo.

Esse manual garantiria a transparéncia das diretrizes legais, das regras e dos
procedimentos, evitaria alegacbes de desconhecimento dos procedimentos por parte do
servidor e, ainda, asseguraria as informacdes aos novos funcionarios. E importante destacar
que esse manual deve ser aprimorado ao longo do tempo, pois alguma informacéo pode ter
sido esquecida, afinal, falhas humanas acontecem, ou algum ordenamento alterado.

Enquanto isso, o estudo de caso da SETUR permitiu averiguar alguns problemas nos
fluxos, nos formularios e na prestacéo de contas do servidor. Em relacdo aos fluxos desses
processos, observa-se que a conferéncia dos documentos da pasta enviada pelo servidor é
feita pela DICOF, apés passar pela DPMI. O ideal seria a propria DPMI verificar esses
documentos antes de fazer a descentralizagdo or¢camentaria. Dessa forma, a pasta seria
encaminhada a DICOF totalmente conferida e dentro dos conformes, para dar continuidade
ao processo.

Outra falha observada é que o ordenador de despesa assina tanto a solicitagdo de
diaria quanto o relatério de viagem antes do preenchimento integral desses formularios.
Sendo assim, ele, como autoridade concedente, est4 aprovando valores em branco. No
caso da solicitacdo, entdao, apds o preenchimento dos campos pela DPMI, a pasta deveria
ser enviada ao ordenador para aprovacdo e concesséao dos valores calculados para a diaria
e adiantamentos, se houver.

J&, no caso do relatério de viagem, a pasta deveria ser encaminhada ao ordenador
apés toda a verificacdo do relatério e dos comprovantes, de deslocamento e de
adiantamentos se houver, e o0 preenchimento dos campos exclusivos da DICOF. Essa
diretoria é responsavel pela andlise técnica da prestacdo de contas do servidor. Se forem
encontradas irregularidades, cabe a ela informar a autoridade concedente, responsavel pela
determinag&o das medidas a serem tomadas para o0 prosseguimento do processo.

Dessa maneira, a autoridade concedente estard aprovando a concessdo e a
prestacdo de contas de diaria de viagem de acordo com as diretrizes do regime juridico-
administrativo, que preza pela legalidade, moralidade, finalidade e razoabilidade, que em
ltima instancia sdo expressfes da supremacia do interesse publico. Todavia, o principio da
eficiéncia ndo € totalmente atendido, pois com a concentragdo dessas competéncias em
quatro ordenadores de despesa, 0s processos ficam um pouco mais morosos. Mas, em

situacdes em que principios entrem em conflito, € necessario sopesar qual deve prevalecer.
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Além disso, através do levantamento documental verificou-se que, as principais
causas da morosidade dos processos estdo relacionadas a desatencao do servidor ao
preencher os formularios e anexar os comprovantes, e ao atraso na prestacdo de contas.

Acredita-se que o manual ajudara na reducdo desses problemas e, que seria
interessante criar uma politica interna de recursos humanos voltada aos processos
administrativos, na tentativa de mostrar aos funcionarios a importancia do préprio manual e
da atengdo aos procedimentos, pois, isso reduz o retrabalho, o nimero de devolucdes dos
relatérios de viagem, e da maior agilidade no ressarcimento dos valores despendidos a mais
pelos servidores.

Quanto aos formulérios, h4 a necessidade de reformulagcédo tanto para melhorar a
aplicacdo dos recursos quanto para obter as informagdes estritamente necessarias. No caso
do formulério de solicitacdo da diaria, seria interessante eliminar alguns campos ja citados e
o fundo com a sigla da secretaria. O check-list seria reformulado e inserido no manual e sua
presencga em toda pasta seria excluida.

Enquanto isso, o formulario de devolucdo de documentacdo seria mantido assim
como esta e aprimorado ao longo do tempo, se for necessario. O mesmo ocorreria para o
relatorio de viagem, que seria submetido apenas a uma leve alteracdo: a retirada do fundo
com a sigla do 6rgdo. E, por ultimo, reelaborar o formulério de prestagdo de contas de
adiantamentos como ja foi citado anteriormente.

Ja, em relacdo as entrevistas realizadas em uma entidade da administracao indireta
do estado e em uma empresa privada com vistas a obter mecanismos adaptaveis a
secretaria na busca pela melhoria dos processos, destaca-se que um dos principais
instrumentos facilitadores desses procedimentos é o uso do sistema eletrénico. No entanto,
no caso dos 6rgaos da administracao direta, fundacfes e autarquias publicas, o uso desse
tipo de sistema deve ser disponibilizado pela SEPLAG, ndo ficando a cargo de cada
organizacao criar ou obter seu préprio sistema.

Além disso, foi possivel observar que tanto o BDMG quanto a Arcelor Mittal Brasil
S.A. possuem normativos amplamente divulgados em suas respectivas intranets. Esses
documentos delineiam as regras, os procedimentos, direitos e deveres referentes a viagem
a servigo e sao revisados em média a cada dois anos, com o objetivo de aprimorar cada vez
mais 0s processos. Isso reforca a idéia da criagdo de um manual para informar melhor os
servidores sobre as normas e procedimentos.

A averiguacao dos processos de concessao e de prestacdo de contas de diarias de
viagem em outras instituicbes foi importante para o conhecimento e a comparagcdo dos
métodos aplicados e dos processos (quadro 2), no entanto, sé foi possivel verificar a

existéncia de alguns instrumentos que podem ser adaptados e utilizados na secretaria.
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Quadro 2: Processos de concessdo e de prestacdo de contas de viagem a servico:

comparativo das organizacoes

Discriminacéo

SETUR

BDMG

ARCELOR MITTAL
BRASIL S.A.

Método utilizado para cobrir
despesas em viagem a servico

diaria de viagem

diaria de viagem

cartdo corporativo e
adiantamento

Existéncia de normativo ou

nao tem
normativo

normativo divulgado

manual que abordem as elaborado pela normativo . )
: o , na intranet e tutorial
regras, os procedimentos, organizagao, divulgado na
Y ~ . do passo-a-passo da
direitos e deveres em relacdo a apenas 0s intranet S :
. . solicitacdo de viagem
viagem a servico decretos
estaduais
desenho simples do
Desenho do processo ~ ~ mples
. néo tem nao tem processo disponivel
amplamente divulgado .
na intranet
Existéncia de sistema . : .
N nao sim sim
eletrénico
Meio para solicitacdo de - sistema : A
. formulario N sistema eletrbnico
viagem eletronico
: ~ - sistema . -
Meio para prestacdo de contas formuléario N sistema eletrbnico
eletrénico

Autorizagdo para realizar
viagem

ordenador de
despesa

chefia imediata
até determinado
valor

chefia imediata até
determinado valor

Aprovagéo da prestagéo de

ordenador de

chefia imediata

chefia imediata

contas despesa
héo fol possivel setor de Viagens
Controle dos processos DICOF obter essa ag
) ~ Corporativas
informacé&o

(Nota: elaboragéo prépria)

A solugéo ideal para otimizar a solicitacdo e a prestacdo de contas de diaria de

viagem na SETUR seria a implantacdo de um sistema eletrbnico para esses processos,

juntamente com a elaboragc&do do manual. Todavia, devido a restricdo do decreto estadual n.

44.448/07 para a utilizagdo de sistema informatizado, fica como sugestdo o0s pontos

abordados ao longo da analise dos dados obtidos para a melhoria desses processos, além

da aplicacao total das normas constantes no decreto.
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8 CONCLUSAO

Com a ampliacdo do papel do estado, observa-se cada vez mais a necessidade de o
governo incorporar técnicas privadas de gestédo, para aumentar a eficiéncia na prestagéo de
servicos publicos e alcancar os resultados tédo desejados. A reforma do estado, entdo, busca
adequar a Administracéo Publica ao novo contexto de globalizacdo, avangos tecnoldgicos e
expansao do seu papel.

Essa reforma foca na mudanca da gestdo de processos para a gestdo por
resultados. No entanto, como ja foi destacado, bons resultados e 0 sucesso da organizacao
dependem de processos previsiveis, bem estruturados e eficientes.

Sendo assim, o foco total nos resultados ndo é a maneira correta de se buscar a
exceléncia da organizacdo. E essencial, antes, dotar as praticas e procedimentos
administrativos de previsibilidade para dar maior seguranga ao servidor e ao 0Orgéo, e
compatibiliza-los com a gestéo por resultados.

A manutengdo, assim, de alguns ideais tipicamente burocréaticos é importante para
garantir a legalidade das ag¢bes da Administragdo Publica e dos agentes publicos, para
reduzir falhas e impedir o uso indevido de recursos publicos.

Dessa forma, o presente trabalho almejou sugerir como otimizar os processos de
concessao e de prestacdo de contas das diarias de viagem no ambito da Secretaria de
Estado de Turismo. Tendo em vista, a necessidade de se garantir o direito do servidor a
diaria de viagem, essencial para execucao dos programas e acdes da secretaria em todo
estado e para a divulgacao dos potenciais turisticos no resto do pais e do mundo.

Tal necessidade pdde ser observada por meio do estudo de caso da SETUR, em que
se constatou a morosidade desses procedimentos, principalmente, em decorréncia da falta
de atencédo dos servidores ao solicitarem diaria de viagem e/ou ao prestarem conta, do néo
cumprimento dos prazos determinados legalmente, de alguns problemas nos fluxos desses
processos.

Em relagdo aos fluxos, constatou-se ser necessario mudar a conferéncia dos
documentos enviados pelos servidores da DICOF para a DPMI. Tal mudancga visa tornar o
processo de concessao da diaria mais eficiente. Além disso, a autoridade concedente so de
vé assinar os formulérios de solicitacdo de diaria de viagem e de prestacdo de contas apos
o total preenchimento dos campos, aprovando assim o gasto.

Através da andlise de formularios, foi possivel verificar falhas em alguns desses
documentos, por apresentarem excesso de informacdo e ma formatacdo, e na utilizacdo
sem necessidade do check-list em cada pasta de solicitacdo de diaria, o que toma tempo e

recursos.
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Dessa forma, a criagdo de um manual com as principais diretrizes legais, as regras e
0s procedimentos internos a secretaria poderia reduzir a morosidade, uma vez que 0S
servidores terdo um documento a ser consultado para tirar as proprias davidas. E, com a
descricdo dos procedimentos, evita-se que os fluxos sigam caminhos diversos, tornando a
concessao e a prestacéo de contas das diarias de viagem mais ageis.

O ideal seria esse manual ser criado pela Diretoria de Contabilidade e Financas
(DICOF), uma vez que € a diretoria mais responsavel pelos processos de concessao e de
prestacdo de contas das diarias de viagem. Esse trabalho deve levar em conta também as
necessidades dos ordenadores de despesa e dos servidores, visando facilitar o andamento
dos processos.

Ja com os estudos de caso da entidade da administragéo indireta do estado e da
empresa privada, tentou-se obter mecanismos e instrumentos a serem adaptados a
secretaria para tornar esses processos mais eficientes. Todavia, essa averiguagédo nédo foi
tdo bem sucedida, pois a secretaria nhdo tem autonomia da vontade para implementar
determinadas mudangas, como a implantacdo de um sistema eletrbnico para esses
processos, visto como principal meio para otimizar os processos. Ha restricdes legais, que
ndo permitem tais modificacdes, cabendo apenas a SEPLAG disponibilizar tal sistema.

A pesquisa nessas outras organiza¢des, no entanto, ndo se faz inutil. Constatou-se
ser imprescindivel a existéncia de normativos ou manuais, que documentem e explicitem os
direitos, deveres, regras e procedimentos para viajar a servico e ter a garantia da cobertura
das despesas realizadas. Legalmente, esse direito € assegurado, entretanto algumas
condi¢cbes devem ser seguidas pelos trabalhadores para fazer jus a ele.

No caso do setor privado, cabe a administracdo determinar as condi¢des, regras e
como sera feito o acobertamento dos gastos dos seus funciondrios, podendo altera-los
gquando bem entender, desde que néo fira a legislacdo trabalhista.

Jé& para a entidade da administracdo indireta, ha uma maior flexibilidade em relacéo a
administracdo direta, pois aquela organizagdo ndo esta submetida ao decreto estadual.
Sendo assim, pode escolher como cobrir 0os gastos feitos em viagem a servigco pelo
funcionario, além de deliberar as regras a serem aplicadas.

Para a SETUR, esse dinamismo nao existe. Cabe ao 6rgdo e aos seus funciondrios
seguir todos os mandamentos do decreto estadual. E, agir de acordo com as diretrizes do
regime juridico-administrativo na execucéo de suas competéncias, até mesmo ao realizarem
viagem a servico, prezando pela legalidade, moralidade, razoabilidade na realizacdo dos
gastos.

Além disso, a divulgacao desses estudos de casos permite disponibilizar informacées

sobre outros métodos e formas, empregados para indenizar os trabalhadores das despesas



73

feitas em viagem a servico. Essas informagbes podem ser tomadas como base para
mudancas, no futuro, dos procedimentos ou, até mesmo, do método empregado.

O presente trabalho também pode ser usado para comparagdo com 0s processos de
concessao e de prestacdo de contas executados em outros 6rgaos da administracdo direta
do estado, fundacdes ou autarquias publicas. Isso permite averiguar se 0s entraves
encontrados sdo os mesmos, se os fluxos sdo parecidos, se possuem instrumentos
eficientes que a SETUR néo tem.

Portanto, a modernizacdo do aparelho do estado, com destague para a gestdo por
resultados, é imprescindivel para prestacdo de servicos de qualidade e com eficiéncia pelo
estado. No entanto, é essencial compatibilizar essa gestdo com o aprimoramento dos
processos administrativos, tornando-os previsiveis e bem estruturados, para o alcance de

bons resultados.
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APENDICE A - ROTEIRO DE ENTREVISTA: DIARIA DE VIAGEM

Descreva o processo de concessao de diaria de viagem.

Quiais os gastos permitidos (hospedagem, alimentacéo, taxi)?

Existe um manual que defina claramente todos os direitos e os deveres dos
funcionarios em relacdo a concesséao de diaria de viagem?

Como é realizada a solicitacdo e a consequente prestacdo de contas da diaria de
viagem por parte do funcionario?

Como é feito o controle das diarias de viagem?

Como é feita a andlise da prestacao de contas da diaria de viagem do funcionario?
Existe um desenho do processo? Caso exista, ele € amplamente divulgado?

Existe um sistema eletrénico para tal processo? Caso exista, esse sistema atendeu/
facilitou o andamento do processo?

Como é feita a divulgacao das regras sobre diaria de viagem para os funcionarios?

10) Ha limite de gastos com alimentacéo e/ou hospedagem? Se sim, qual?

11) Quais as regras principais para a concessao da diaria?

12)E para a prestacao de contas?

13) A diaria de viagem é feita como adiantamento ou reembolso?

14)No caso dos servidores do estado de Minas Gerais, a diaria de viagem é calculada

de acordo com os horarios da viagem, determinados como termo inicial e final. Esses
termos dependem do tipo de transporte utilizado: veiculo oficial, aéreo, rodoviario. No
caso da sua organizagdo, o calculo da diaria é feito de acordo com os horarios?
Depende do tipo de transporte utilizado? Se negativo para alguma das perguntas,

como é feito o calculo da diaria?



APENDICE B — Fluxo dos processos de concessao e de prestacdo de contas de diaria de viagem antecipada

Autoridade concedente

[~]

[ordenador de despesa)

Autoridade solicitante

[E]
[chefia imediara)

Servidor solicitante [C]

Diretoria de Planejamento &
Modernizagio Institucional

[O] (OFRAN

DOiretoria de Contabilidade e Finangas [E] [DICOF)]

Assinar farmularia

Assinar farmularia
d= soficitagdo de
diiaria

d= soficitagSo de [
digria

Inicia

Pre=ncher formularia
de soficitagso de
diiaria

¥

Obter assinatura da
chefiaimediata

Obter assinatura da

ardenadar de despesa

1

Montar pasta com as
documentos necessirios =
formulario de soficitacso

Bszinar relataric de
wiagem =
memarandos, e

howwer

E

Accinar relatdric
de viamem

[

Presncher campos 18 2
21.2%9 a3l =36 do
formularic d=

salicitagia

1

Fazar descentralizasio
angamentaria no SAF

descentralizagio | Ses)
para anexar 3 pasta

= imperimiir 2 s}

¥

Vearificar documeantas
constantes na past

|

Dewvolesr pam
servidor
COrTgin

.
Corragir
proble mas
Sim

Fazer relatarnia

d= wimgem e Recs

anesxar le—  B=r

COITIpravan = = carta

documentas

I_J/

Obter assinatura da
chefiaimediata

Dibter assinatwra do

W

ardenadar de

Mandar carta d=
cobranga da
prestacio de

contas

e

Fazer empenha
= Fiquidag3o
daj=] despesa|=)

rI

Amuardar
certificagso
digital da
ardenadar

Pazar despesals]

L

Inseririnfa. na planilha

de contrale & arquivar

tEmporariamente ate

chagar o ralataric d=

wiagem com prazo de 5
dias Oteis
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Autoridade concedente
[a]
[ordenador de despesa)l

Autoridade solicitante
[E]
[chefia imediata)

Servidor solicitante [C]

Oiretaria de Planejamento e
Modernizagio Institucional
[D] [DF 1]

DOiretoria de Contabilidade & Finangas [E] [DICOF)]

Encaminhar relatariac =
demais documentas
para DNCOF

Consertar proble mas
apontadas

R stituir o estado por
m=ia d= DAE, anexar o
comprovants da
transacio e a DAE =
re=ncaminhar para
DMCDF

Fazer descentralizacia
argamentaria dos
walores @ mais

!

Desarguivar pasta

g

Verificar s2 as
informacies do
relataric de viagem
estio de= acorda
com a soficitacio =
S8 05 COMprowvan s
de deslocaments =
de adiantame=nio, sa
houwwar, =ct3o
dentro das
confarmes

I

Fi

aprowados e imprimir
descentrafizazio | Ses)
para anexar 3 pasta

M

—

Dewohesr relatario =
autras docwmentas
com farmularic de
d=wolugda indicanda
probdema|s)

Calcular valores da
diiaria = das]
adiantamento|s], s=

houwer

N3z

Sim
N3a
Dizwabhesr
relatdric com o
calkcula =

formularia de
dewolusda para
s rvidar restitur
a0 =stadao | DAE]

Valor
aprowvadao

igual az
walar
recebida?

Dar baica da
abrigagsa

Arguiear
definitivameant=
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Autoridade concedente
[a]
[ordenador de despesal

Autoridade solicitante
=]
[chefiaimediata)

Servidor solicitante [C]

Oiretoria de Planejamento e
MModernizagio Institucional
[D] [DIF M1

Oiretoria de Contabilidade & Finangas [E] (DICOF]

Fazer anulagio da
despesa
orgamentaria {A0D)

Azuardar
assinatura digrtal
do ordenador

Reforcar empenhao
para diaria e fou
fazer nowvo
empenho para
adiantamento

Ij(

Azuardar assinatura
digital da ordenador
de despesa

Realzar pagamento




APENDICE C - Fluxo dos processos de concessdo e de prestacéo de contas de diéria de viagem vencida

Autoridade concedente [4] | Autoridade solisitante [B] Seruidar salicitante [C] Diretoria de Planejamenta & Diretaria de Contabilidade & Finangas [E] [DICOF]
[ordenador de despeszal [:hefia imediatal MWModernizagio Institucional [0 [DFMI]
Assinar farmulinia "L o Ve rificar documentos
Assinar farmulario de de soficitagio de | Pr::";;”;:""l;?;f a constantes na past
I - x .29 a3le
solicitagSs de diara dizria Fr==nch=rf:u'“rruliri: farmuldria de
de solicitagac de saficitacia
didria — M3a
‘&. Sim
Obter assinatura da i
chefia imediata Fazezr :I:sn:l=-r|tr=|iz_a_:5: Devahesr pam Fazerempenhs
argamentaria na SAF smrvidar da|s) despasa|s|
- -
Dbter assinatura da = imprimir 3is| carrigic
el denadar de despesa descantralizagas {o=x)
Fresnasaras pe para anexar 3 pasta *1«'
I Asuardar
certificag3o
'3 ixt -
igital dz
Maontar pasta com os ardenador
documentas necessarios & e
formulario de solicitagio
o
- — Cormgir
.ﬂ.ssm:irlr;-l:._-n_ d= Aszinar relataric groblemas
memarandaos, se d= vizgem L7
houwsr 'l' > Desarguivar pasta
y Fazer relataric d=
""1=5= rr_= anexar Inzerir info. na planilha
camprovantes & rece \H de= controle = arguivar
:I-._n:urrzln:t-._s ber temporariaments ate
nESEszAnas Varficar s= =5 chegar o relatdric de
|_+ informagies do viggem no prazode 5
relatdric de viggem dias Utezis apds retorno
Dbter assinatura da esti3o de acordo do servidarassds
chefia imediata com a soficitagio = 'L’
582 o5 COMprovantes
de deslocamenta = —
Dbtar assinatura do de adiantament, o= =
ardanadar d= houver, estis
dentro dos
I conformes
Encaminhar relatdria = k Enviar carta d=
demais documentas 1C ":":t""‘?j=
para DICOF prestagia de
contas
|
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Autaridade concedente [A]
[ordenador de despe=al

Autaridade saolicitante [B]
[zhefia imediata)

Servidor olicitante [C]

Oiretoria de Planejamento &

Modernizagio Institucicnal [0 (OFMI]

Oiretoria de Contabilidade e Finangas [E] [DICOF)]

Consertar probde mas

F

apontadas

Devobesr relataric =
outros documentos
com formulario de

Fazer descentralizacio
ogrcamentaria dos
walores 3 mais

devolucio indicanda
problemals)

aprovados & imprimir
descentralizacia |Ses)

para anexar 3 pasta

Caloular valores da
diaria = daqs]
adiantamentods). s=

houwer

Valor
aprovada =
igual 3o valor
empenhada?

Liquidar a{s)

Anulagz3a
orgamentania
da diferenga do
walar
empenhada =
aprovado

1 |
Reforgar empenhao
para diaria fgu
fazer nawo
=mpenho para
adiantamanto

d =spesals)

d

A=uardar assinatura
digital do arde=nadar
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Autoridade concedente [A]
[ordenador de despesa)

Autoridade saolicitante [E]
[chefia imediata)

Servidor solicitante [C]

Diretoria de Planejamento
Modernizacda Institucional [O] [DFMI)

Oiiretoria de Contabilidade & Finangas [E] [(DICOF]

Realizar pagamento

)

Werificar s= t=m
MLC

Dar baixa da
obrigacio

Airguivar
definitivamente




APENDICE D - Fluxo dos processos de concessdo e de prestacéo de contas de diéria de viagem, quando nédo ha solicitaco
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Butoridade concedente [A]
[ordenador de despesa)

Butoridade solicitante [E]

[c:hefia imediata)

Servidor solicitante [C]

Oiretoria de Planejamento &
Modernizagio Institucional [D] (DFEMI]

Oiretoria de Contabilidade e Finangas [E] [DIZ0F)

Assinar memaoranda

¥

Axcinar memaranda,
danda “de acorda™
em relagdo ao
ressarcimento

Fazer memaoranda
saoficitanda ressarciments
da didria, com justificativa

be=m fundamentada

¥

CObter assinatura da

chafiaimediata

Dbter aprovagdo do

*| ordenador d= despesa

¥

Fazer descentrafizagia
orcamentaria na SIAF]
& imiprimir a{s)
descentralizag3a |Ses)
para anexar 3 pasta

Maontar pasta com o
memaranda, relatocs de
wiggem & comprovantes de
deslocamenta ede
despesas de adiantamento

.
o| Verificar relataric de viagem

= Comprovantes
Sim =

Dewohesr pam
servidar

==y

Corrigir
problemas

Fazer empenha =
hiquidag3a dajs) despesas)

L

Azuardar
certificagio
digital da
ardenadar

Realizar pagamento

!

Verificar s2 tem
NLC

Cakoular wvalores da
diidria & da{s]
adiantamantals], s=
hauwer

Diar baica da N3z
abrigacso

| —

Arguivar
definitivamente

L
| Termina |
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ANEXO A - Tabelas de valores de viagens

ANEXO I

(a que se refere o art. 4° do Decreto n® 44.448, de 26 de janeiro de 2007)

Tabela de Valores - Viagens Nacionais

FAIXA I FAIXA FAIXA
(RS) IT (RS$) |IITI (RS)

DESTINO
Capitais, exceto Belo Horizonte 140,00 |190,00 270,00

Belo Horizonte, Municipios Especiais e Municipios
de outros Estados que ndo sejam capitais

Demais Municipios 80,00 100,00 140,00

100,00 |120,00 (200,00

Enquadramento:

Faixa I: Servidor que exerca cargo efetivo ou em comissdo que exija até o
nivel médio de escolaridade, bem como o servidor que exerca funcdo publica
que exija até esse nivel de escolaridade.

Faixa II: Servidor que exerca cargo efetivo ou em comissdo que exija nivel
superior, bem como o servidor que exerca funcdo publica que exija esse
nivel de escolaridade e os membros de Conselhos Estaduais.

Faixa III: Secretdrio-Geral, Secretdrio de Estado, Secretdrio-Adjunto,
Subsecretario, Dirigente Maximo de Orgdo Autdnomo, Fundacdo e Autarquia e
seus respectivos Vices, Comandante de Aeronave, Comandante de Avido,
Comandante de Avido a jato, Piloto de Helicéptero, Primeiro Oficial de
RAeronave e servidores investidos em cargos de provimento em comissdo do
Grupo de Direcdo e Assessoramento que estejam no nivel DAD-8, DAD-9 ou DAD-
10 e, cumulativamente, exercam atividades inerentes a chefia de Gabinete do
Vice-Governador ou de Secretaria de Estado ou as assessorias especiais do
Governador.



ANEXO II

(a que se refere o art. 4° do Decreto n° 44.448,

90

de 26 de janeiro de 2007)

Tabela de Valores - Viagens ao Exterior

Servidor

Localidade/Valor
(U$)

América do Sul e
América Central

Demais
Localidades
no exterior

Governador do Estado; Vice-Governador do
Estado.

400

550

Secretdrio-Geral, Secretario de Estado,
Secretdrio Adjunto de Estado.

350

450

Demais Autoridades - Subsecretédrio, Dirigente
Maximo de Orgdo Auténomo, Fundacdo e Autarquia
e seus respectivos Vices e servidores
investidos em cargos de provimento em comissao
do Grupo de Direcdo e Assessoramento que
estejam no nivel DAD-8, DAD-9 ou DAD-10 e,
cumulativamente, exercam atividades inerentes
a chefia de Gabinete do Vice-Governador ou de
Secretaria de Estado ou as assessorias
especiais do Governador.

300

400

Demais Servidores

300
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ANEXO B - Formulario de solicitagcao de diérias de viagem

@ commomomoommus SOLICITAGAO DE DIARIAS DE VIAGEM

51— UMICASE ADHIKISTRATIVA BE EXERCIIS DOAB DISPT CSET Oepar 2 - ANG DE EXERCICI:
[ SERDOR EFETIVY REC AMPLO  CICOLABORADOR DA MGS  CCOLASORADOR EVENTUAL CIESTAGMRO | para op puisele

4 — MOME S| SERVIDER(A) F-wamm-m

8 — CARGCUPUNGAS

B6.1- 0 FAINA 1 - CARGO DE WIVEL MEDVO-DAD 142 | 8.2- FADA 3- CARGD HIVEL SUPERICR ~DAD I & 10, | D63~ DFAGG 3- SECRETARO, 855, ARIUNTD E CHEFE GARIMETE.
07 — CPF: {4 - CARTEIRA (i IDENTIOACE Ty

0 — NOME DO BANCO: 11— CODIGO DO BANCO: 2— CODIGO DA AGENCIA: 2 — MUMERD DA CONTA:

i2-0is | rE-WES - PROCEDENGA, 18— DESTING 18 - HORARC 17 - TRARSFORTE | 16 - WALOR D& | 18— h* CE ISR 20 - vALGR TOTAL

72 - SERVIDOR RESDE A LOCALDADE DE DESTINO D&M okdd

21— & VIAGEW ACOKTECERA MO FIM DE SEMANS OU FERADOT D&M OMAY  WEWO DE AUTORIZACED Kt
24— A SOUCITACRD B SUPERIOR & 10 DIARMET DSM  DHA)  MEWO DE AUTOREACRD MY

29 - DUARLA EW TRANSITO CONFORME ART 1152 DO DECRETO 44440077 DSIM DR MEND DE SUTORIEACAD N*

ﬂ-mmimmmmwmu D COMTAS B ABERTO E ESTOU CIENTE DE QUE & PRESTACED DE GONTAS RELATIVA & BSSA SOLCTACRD DEVE SER
APRESENTA ASPOFATE __A__/____ (06 D5
—— —_—
. AT ASSNATURA DO SOLICITANT ECARINED:
E-mmmm

8- CESPESAS 30 = VALOR SOUGTADO - RS 31 = VALOR APROADD - A% 2 - EWFERHD - OF 34— DATA OF

D OUTROS: (ESFECIFIGAR)
36 - TOTAL
2 - APROVACAD D4 SOLISITACAD € DOTACAD ORCANENTARLS (U0 EXSLUSHE DA D

R R —
[0 ERAIMBE { ARBIMATURE RESPOREAVEL CPRI
T - ASSMATURA AUTORIDASE SOLICITANTE

(CHERA NEDIATA)

A VIAGEN SOLICITADS £ RELEVANTE E NECESSARIA E AD CLUWPRINENTS DAS OBRIGACOES PUNGIONAIS DO SERVDOR, SENDO, PORTANTO TECHICANENTE JUSTIFICAVEL.
‘_i — ——

BaTA CHEFW, IHEDIATA, g
38 - AUTOREACAD COMPORME ART, & DO DECRETO W' 44 448007
;— s —
] DATA AUTORIZEDE Wasr
M - ASSMATURA AUTORIDADE CORCEDENTE




ANEXO C — Check- List

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAILS
SECRETARIA DE ESTADC TURISMO

DIARIA/RELATORIC DE VIAGEM NACIONAL
UNIDADE SOLICITANTE:

CH

ECK-LIST SOBRE A AUTUAGAD DO FROCESSO DE EXECUCAD DA DESFESAS

INSTRUC OES:

* Preencher todos os dados [sem rasura) na olicitagdo e Relotdrio de Didras.

* A morfogem do posta & na ordem crescente. cronclégica (ooservar o
conteddo grampeado, aue deverd se argquivado inverdida), ou seja, oo alrir o
processo o leitor visualzora o Olimo pagino do mesmo. Nao anexor

documentos na pasta com grampos ou clips, uiilizor os colchetes.

¥ O check Bt deve sergrampeado nd 17 confracapa do processo,

¥ Anexor juntc a Sclictogdo de Didria copia do contra cheaue referente ao
afual,

* O documenios deverdo estor em posta confento no copo: o nome
tervidor, TPFF e aesting aa viegem

més

ag

* Enviar o processo conmibode & paginads com o controle de paginacio no

Ultima contra capa do processe devidamente preenchido
= Tiror copia dos comprovantes imoresios em papel termossensivel.

¥ Preencher na Jolicitagdo e no Relatdro de Diarios o valor solicitado no campo

o despesas.

*  MNao preencher no Relaténio de didgrias & adiantomento: o campo de despesas

reafzodos, o presnchimentc & competéncia da SPGFDPMISDICOF.

TASELA DE WALORES COMNFORME AMEXD DO DECRETD 44.448,07

VALDRES FAIXNA 1 FAlLS 2 FAlXS 3
CAFITAL— EXCETD BH RS 140,00 B% 190,00 BZ 270,00
MURICIPID ESFECIAL DU CE OUTROS
EsTADAS RE 100,00 R% 120,00 RZ 200,00
DEMAIS MUNICTFIOS RE 80,00 RS 100,00 RS 140,00
AMERICA DO SUL E AMERICA CENTRAL SERVIDOR DEMAIS AUTORIDADES
LSS 300 LSS 300 SECRETARIO U535 350
DEMAIS LOCALIDADES NO EXTERIOR SERVIDOR DEMAIS AUTORIDADES
LSS 300 1SS 400 SECRETARIO USS 450
CISTANCIA DE ATE 30 KM D& 5208 R520,00
H Pend&ncia
Verificar registros abaixo ltem Respons. |5 | M|/ Data
A | Data | Pg
reqular.
Meome do Servidor/Colaboradaor o1 Solicitante
Nimero do CPF 02 | sclicitonte
Dijete do viagem 03 | Sclicitante
CAFA M de Empenho(s)] O DICOF
e = @, 1 i
Check lizt grampeado na primeira 05 DM
contracong
Confrole de Poginoagdo .
el Ny 0é Sclictante
[ultima contra capa)
Formulario de “Solicifagdo de
Diaria"coretamente preenchido
ik & 07 | Selictants
. tEMm rasuras, assinado pela Chefia
SOUCITACAD | |mediata
DE DIARIA Dotagdc orgamentaria)/ 08 PRI




Verificar registros abaixo

[tem

Respons. | & | M

Pendéncia

Data

Pg

Data
reqular.

dotafaszsinatura

Aprovagdo dos valorss
solicitodos/datoos & oisnoos

Pl

DOCUMENTOS
P! VIAGEM
HACIONAL

[ANEXA)

Cépio do controchegue

Sclicitante

Copia do e-ficket

Sclicitante

Comprovante da realizogdo do
evento|folders/e-mailfoutra
documentacio hail]

[

Sclictante

Wemorande solicitanas
equiparagdc da didnia de famxo
supenor ou autondooe com
azznotura da Chefia Imediata,
conforme modelo no direfonic
“PUBLCD!

Sclicitante

WMemoronde solicitondo outorzacdo
para dignias supeticres o 10 dias com
oszinofura da Chefia Imediata,
conforme modsle no dirsténic
“PUBLICO'

Sclicitante

Wemorande solicitanas
recebimento de adiantamsnto de
digrios apds o inicio da viagem com
gzznofura da Chefia Imediota

i

Solicitante

Memorando jusfificands viogem em
final de semana & feriodo com
asznotura da Chefia Imediata,
conforme modelo no diretoic
“PUBLICO’

Sclicitante

Outros cosos previstos
exprezzamente na leglogdc
(Decreto i 44 448/07 2 Decreto n?
45.258/10

el

Sclictante

CERTIFICACAD TECHICA DA DPMI: Certifice gue o processe, em anexo, foi devidamente insiruido conforme o
presente check list, além de ter sido, onolisode, conferdo e aprovado por esta DPMI

Responsavel pela DPMI - Mazp/ Mot

S R

Cota

Formulario de “Relotario de Viagem”
cometamente preenchido, sem

RELATORIO DE rasuras, asinado e dotade pelo 9 | Selietonts
VIAGEM servidor & pela Chefio Imediata
{nacional/inte Despeso: de didha de viagem
rmacianal) reafzooos com cerificagdo da . -
DICOF, assinada e datoda pelo ? DICCF
ieonico responsavel pela Dirstoria
Ticket de emoargue [viogem adrea)
outorzagdc de solda de veizulo no 20 | Sclictante
DOCUMENTAC SIAF (oo oficial]
AD Documentc de Arecadagdc
P,-‘EELATCEII!ID Estmoual - DAE, nos casos de - -
DE VIAGEM resfitvigiio de valores recebidos am < sclicitonte

{ANEXAR)

excasio
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M Pendéncia

Verificar registros abaixo ltem | Respons. |5 | M|/ Data
A | Data | Pg

e

regular.

Relatdrio técnico do evento com
fotos, atas de reunide ou relafcric do
cumo

Solictante

[ =]
k3

fMemorindo solicitando o
ressarcimento das despesas de
viagem, tax, bogogem, combustvel,
etz contendo o planilha resumo e 23 | Sclicitante
Justificativa, assinodos pela Chefio
Imediata, conforme modelo no
giretério “PUBLICT'

Formularic “Frestacdo de Confas de

Despesas de Yiagem” pf anexar os

comprovontes de o & demais - -
24 | Sclicitante

gdespesns, conferido e atestado por

doiz servidores, modelo no diretorio

“PUBLICO"

Declarogdo emitida pelo setor
responsavel pela pesagem do
raaterial o ser levado pelos senvidor,

nios coscs de excesso de bagogem, 5 | selietants
conforme maodele no diretaro
“PUBLICO"
Mota de Empenho ou reforgo de 26 DICOF
Ernpenhc. gerada pelo SIAF
EMPENHO/ e . 07 -
PAGAMENTO  |Mofo d= liouidogdo gerada pelo SIAF | </ DICCF
Crrdem de pogamsento gerada pelo 28 DICOF
SIAF -
ORDENACAD DE | Dota & assinatura (corimbo)de 7 .}rdr_;::nuc
DESPESAS Ordenador oe Despesas Naspenar

CERTIFICACAD CONTABIL/FISCALFINANCEIRD: Cerifice que o processo, em anexo, fol devigaments insTuide conforme @
presente check list, & ser analizadeo, conferido & aprovado por esta DICOF.

Adriana de Fatima Res - Maso: Cama

CERTIFICACAD DA SPGF: Ceriifico oue o procenio, em onexo, fol devidomente instruido conforme o presents
check list, encontrandc-se em condigdes de ser arguivado.

/ !
Tania Mara Gomes Demingos - Masp Data
Responsavel pela verficacdo dos itens
M® N* M
- - N° do : 3
do Responsavel do Responsavel lte Responsavel da Responsavel
m

Item Item tem




OCORREMCIAS

MI'.'
do Responsdavel Data Descricdo
Item

Coordenagdo:
Diretora da Superntendéncia de Planejomento, Sestdo e Finangas

Hakoragdo:
Azsessorm do SPGF

Aprovocio:
Chefe de Gakinefs
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ANEXO D — Formulério relatério de viagem

RELATORIO DE VIAGEM
GOVERND D0 ESTAND DE MIMAS GERAIS { ) Antecipada ( ) Vencida
SECRETARIA DE EETADO DE TURIZEMO 01 - EXERCICIO- 02 - DATA:
03— UNIDADE ADKIMISTRATIVA OE EXSRCICIO;: 0 GAS 0 S°T O SET O SPGF MoFAKA [ FAXAT O FAAZ
COLABCRADOR COLABORADOR
O SEAVIDOREFETVG O DAMEE O EVENTUAL | - apxa 3
= . = I s =
IMGS
05 — ROME DO BANCO 05— COD. BANCO: 10— N° AGENCIA: 11— N* CONTA:
PRESTAGAD DE COHTAS
12— | 12— 14— PROCEDENCIA 15— DESTING 16 — HORARID 17—
i | MES T SADR | CHoGRDA | TRANSPORTE
UTILIZADT
1E— ATIVIDADE REALIZADA:
10 — JUSTIFICATIVA:
20— DECLARD QUE MAD RESIDG MAJS) LOCALIDADE(S) DES TING 21— APRCVACAD DA AUTORIDADE SOUICITANTE
P [,
CATA ASSINATURA DO SERVIDOR DATA ASSINATURA, DA CHER A IME0IATA
DESPESAS REALIZADAS — US0 EXCLUSIVD DA DICORSPGF
MEMORLA DE CALCULD
= — CALTILD DE TARIRS 23 —DESTING:
WALCRIZUANTIDADE | Municiple comum [ )
W OE DIARIAS Muniziplo especlal & Municlpios de outros Estadas | )
Capltal, exceto Belo Horlzonte | )
WALOR DA DIARIA Dremals localkdade no exterior | |
TR DR Distancia de até 50 km da Sede | )
24 - DESPESAS 25-VALOR 26 —VALOR 27-VALOR | 25-VALOR 25— GUIA 30-GUIA
REALIZADAS RECEBIDD APROVADD & RESTITUIR A LENGAMENTO | DEPOSITO
RESSARCIR
DuAEA
COMBELIETIVEL !
LUERIFICANTE
REPARD DE VEICULD
TRANSPORTE UREAND
FASEAGEM
CUTROE [EEFECIFICAR]
TOTAL DE DESFESAS
REALIZADAS
31— CERTIFICAGED D INCOFISPGF
DATA / I
Tacnico da DICOF Direforia os Contabiliteds & Finangas
32— APROVACAD DA AUTORIDADE COMCEDENTE
DATA: / i
Ondenador e Deapesas MASP




ANEXO E - Formulario de devoluc¢do de documentacao relativa a diarias de viagem e

adiantamentos

FAVOR NAO RETIRAR ESTA FOLHA

Devolugde de Documentacde relativa Diarias de Viagem e Adiantamentos

Die: Diretona de Contalnlidade e Finangas/'SPGF

Pama: SEToa: Dara:
51 (8). Sarvider (a):
Estames devolvendo sen (a):

{ } Solicitacio de Adiantamento Diaria { ) Frestacdo da Contas de Despesa Minda
{ } Relatorio da Viagens { ) Prestagio de Coatas de Evenmual de Gabinete

Para: no periodo

de a . conforme abaine discrinunado:

-

Falta Assinamra do Servidor
Falta Aurarizagio de viagem po szbade/dominge oun feriado (Chefe de Gabinete/ Secretario Adjunte)
Falta amrorizagdo da auroridade competente para vizgem com mais de 10 diadas (Chefe de Gabinete/Secretario
Adjunto
Falta assinatura do dirigente mixnoe oo pedido de squiparagio de disrias (Secretaria de Estado de Turizme)
Falta assinatura de Autoridade Solicitante (Chefia Imediata)
Falta asstnarora da Autortdade Concedente (Ordenador de Despesas)
Faltam dades bancarios
Fora do prazo para co reessAo da disria on adiantarsento )
Falta copiz dos comprovantes impressos em papel termossensivel (Papel de fax)
} Mlofas fiscals em aberto e/on assinamras (Drecrefo 37.924/06 Ar. 10 § 17)
3 Falea carimbo de atesto nas notas ficais e on comprovantes de despesas (Darz e 2 assinanras com MASE)
Falta Assinanira na Aworizagio de Saida de Veloulos (A.5.V)
Falta justificativa pelo ztraso na prestacio de contas (Decrsto 44228007 A 17)
Falta mome, valor por extsnso & itineririo (Fectho de taxi)
Falta Carimbo de Confere com o Original em copia de A5V, ou comprovantes
Diata e'on Horarie de Pelatorno da Viagem diverge da A5 V. ou Passagem
Falta comprovante de deslocamento (A.5.V., Passagem, Flanos de Vao)
Faltam dados no corpo da NF (K, Placs Velcule, CHET, Endereso)
Falra Publicacdio no Jormal MG do Arw aworizando 2 disrds interpacional

) Falia Programagéo/Cronograma do Eventojustficatva dz participacio wo evento, relato da importancia do mesmeo
ara o turizme de MG

} Falea de empenho prévio — Solicitar o ressarcimento atraves de memorando com assinamra “De Acorde™ da

e B B B B Bl Bt B M

s Pt FF o M B B

Pl = B e s L L L o L ]

auferidade competente pelos ressarcimentos (Ordenador de Despesas):

Il

{ } Servider com 02 ou mais adisntamentos em aberto e'ou sew prestagio de contas ha mais de 05 dias tteds zpos o

retoran 4 Sade:

{ ) Apds realizados os calcules da dizria‘adiantamento, constatou-se a necessidade de restiiiig3o aos cofres publicos de;
B3 refarante 8 Drecrete 44 448 /07 Am. 17
{ 3 Cramos: Legizlagin: Arr. [ Irem / Paragrafo:
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ANEXO F — Formulério de prestacao de conta de despesas de adiantamentos

6 i Governo do Estodo de Mminas Gerais
Jﬁfﬁ?%r Secretania de Estodo de Turismo

e

98

PRESTA!;ED DE COMNTA DE DESPESAS DE ADIANTAMENTOS

HOMEMASP TASTRICULA

DATA

LOCAL OMNDE FOI REEALIZADA, A DESFESA

INTERERARIO)

O RECIBO ESTA EM KOME DA SETUR, ASSINADD,
DATADD E ATESTADD POR DOIS FUNOONARIOS?
1 . (Sl T

[DOLAR A0 O COMPROENTE]




99

ANEXO G - Formulario de solicitagcao de diéria de viagem do decreto n. 44 448/07

(a que se refere o paragrafo tnico do art.

de janeiro de 2007)

ANEXO IV

5° do Decreto n°

Formuldrio para solicitacédo de didria de viagem

44.448, de 26

NOME DA INSTITUICAO SOLICITACAO DE |Exercicio
DIARIAS/PASSAGEM
Data
Nome do Servidor MASP
Unidade Administrativa CPF

de Exercicio

Nome Banco

Céd. Banco

N° Agéncia

N° Conta

Classificacéao
Orcamentéria

VIAGENS PREVISTAS

Periodo de / / a
_/_/
Meio de Transporte

Localidade (s)

OBJETIVO DA VIAGEM

DESPESAS

Valor Solicitado

Valor Aprovado

Diaria
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Combustiveis e
Lubrificantes

Reparos de Veiculos

Transporte Urbano

Passagem

Total

DECLARO QUE NAO RESIDO

NA (S) LOCALIDADE (S)
DESTINO
/ /
Data Assinatura do
Servidor

APROVACAO DA AUTORIDADE
SOLICITANTE

Data Carimbo/

Assinatura MASP

APROVACAO DA AUTORIDADE
CONCEDENTE

Data Carimbo/

Assinatura MASP




