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1 Introducéo

O Projeto de intervencdo ora proposto tem como objetivo a reorganizacdo do trabalho de
concessdes de passagens e diérias para os Programas de Pos-Graduacdo da Universidade
Federal de Minas Gerais (UFMG), tomando como modelo a rotina praticada na
Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS). Propbe-se que essa tarefa
atualmente realizada pelo Setor de Compras da Pré-Reitoria de Pds-Graduacdo da UFMG
(PRPG), passe a ser dividida com os Programas de Pds-Graduagdo solicitantes do servigo.
Isto permitiria ao Setor otimizar o tempo de trabalho de seus servidores priorizando tarefas
que apenas ele pode executar.

A Pro-Reitoria de Pos-Graduacdo da UFRGS (PROPG), por meio da Divisdo de Passagens,
executa as solicitacOes de diarias, passagens e hospedagens de forma mais descentralizada.
Cada Programa de PoOs-Graduacdo realiza a solicitacdo via Sistema de Concessdo de
Diarias e Passagens (SCDP), ficando a cargo da PROPG apenas a aprovacao desses

pedidos.

Anteriormente, todas as compras da PRPG e dos Programas de P6s-Graduacdo da UFMG
eram executadas pela Fundacdo de Desenvolvimento da Pesquisa (FUNDEP). Em 2008, o
Tribunal de Contas da Unido (TCU) realizou investiga¢fes nos contratos entre fundacgdes e
universidades federais e, por meio do acérddao 2.731/2008, vetou a contratacdo de
fundacdes para gerenciamento de recursos advindos das agéncias de fomento. Como 0s
recursos financeiros recebidos pela PRPG sdo concedidos pela Coordenacdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES), as compras, desde entdo, sdo
realizadas pelo Setor Financeiro dessa Pro-Reitoria. Tal mudanga coincidiu com a
implantacdo, pelo governo federal, do Sistema de Concessdo de Passagens e Diarias, 0
SCDP.

Para se adequar as mudancas, e na tentativa de atender a nova demanda do servigo, foram
contratados novos servidores e o Setor Financeiro foi desmembrado em Setor
Financeiro/Contabil e Setor Financeiro/Compras. Apesar das frequentes saidas e/ou

mudancas de funcionarios, os setores ndo medem esforgos para executar bem as tarefas.



A Proé-Reitoria constatou que mesmo se houvesse mais funcionarios no Setor ndo seria
possivel realizar todas as compras dos Programas de Po6s-Graduacdo da UFMG. Sendo
assim, definiu que apenas as compras de passagens e pagamentos de diarias e hospedagens
seriam responsabilidade da Pro-Reitoria. As demais compras, tais como aquisicdo de
equipamentos, material de laboratério etc., seriam executadas pelo setor de compras das
unidades de cada Programa. A opcdo de execugdo de concessdes de viagem pela PRPG é
de escolha dos Coordenadores.

Os funcionarios do Setor de Compras, assim como o proprio Pré-Reitor, professor Ricardo
Santiago Gomez, constataram que a forma de execucgédo de concessdo de viagens realizada
na PRPG faz com que o setor trabalhe quase que exclusivamente para esse servi¢o, em
detrimento das demais tarefas. Dessa forma, o Pré-Reitor sugeriu um estudo sobre uma
possivel reorganizacdo do processo de trabalho baseada no modelo utilizado na UFRGS. O
Pro-Reitor conheceu essa forma de organizacdo durante uma visita técnica a UFRGS para
discussdo de assuntos relativos a pés-graduacao.

Segundo consta no site do Sistema de Concessdo de Diéarias e Passagens, do Ministério do
Planejamento, o SCDP viabiliza solicitagdes e pagamento de passagens e diarias por meio
de terminais eletrénicos, com emissdes em menor tempo e melhores condicdes de consulta
por seus usuarios. Além disso, ele ainda permite o compartilhamento de dados por uma
base Unica, administrada pelo Ministério do Planejamento, o que possibilita melhor

controle fisico e financeiro.

Para viabilizar uma viagem de servidor publico ou colaborador da Administracdo Publica é
necessario passar por diversas etapas no sistema até a conclusdo do pedido: compra da
passagem, pagamento de diéria e finalmente a prestacdo de contas. Atualmente, a PRPG
realiza todas essas as etapas, acumulando e centralizando tarefas, ao contrario da PROPG
que divide essas etapas com o0s Programas de P6s-Graduagdo. O Pro-Reitor observou que
essa organizagédo utilizada pela UFRGS economiza tempo e papel. A proposta do novo
processo de trabalho da PRPG supde, a exemplo da PROPG, que as etapas dos pedidos de

viagem sejam divididas entre Pré-Reitoria e os Programas de Pds-Graduagéo.

Espera-se que com a implantagéo desse projeto de intervencdo que o processo de trabalho
para a concessdo de passagens e didrias se torne mais agil e eficiente, permitindo que os

funcionarios possam se dedicar mais a outras tarefas, tais como compra de materiais,



aquisicdo de servicos, importacdo etc., atividades que também exigem utilizacdo de

sistemas especificos para sua realizacao.



2 Desenvolvimento

2.1 Justificativa

O Setor de Compras da Pré-Reitoria de Pos-Graduacao (PRPG) é composto, atualmente,
por trés servidoras. Cada servidora € responsavel por um grupo de 14 Programas, divididos
por area de concentracdo. As atividades do Setor sdo: aquisicdo de bens e servigos
destinados a PRPG, aquisicao de livros, importacdo de equipamentos cientificos destinados

a Programas de Pds-Graduagdo, concessao de passagens e diarias e prestacdo de contas.

A Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG) possui 72 Programas de P6s-Graduacao,
desses, 42 executam o recurso destinado a diarias e passagens na PRPG. As solicitacdes
atendem a regulamentacdo do recurso da CAPES utilizado pela Pro-Reitoria de Pos-
Graduacdo - Programa de Apoio a Pds-Graduacdo (PROAP) portaria n® 64 de 24 de marco
de 2010. Esse recurso, em sua maioria, € utilizado para realizacdo de bancas de defesa,
eventos cientificos, apresentacdo de trabalho e coleta de dados. Foram realizadas cerca de
990 e 1257 concessbes de diarias e/ou passagens nos anos de 2011 e 2012,

respectivamente.

Essas aquisi¢cdes s@o realizadas por meio de um portal do governo chamado Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP), um sistema integrado que permite a concessao
de diarias e passagens via internet por servidores previamente autorizados. Para 0 acesso ao
sistema existem treze perfis. Dentre eles, sete sdo acessados mediante certificacdo digital, o
que garante sigilo e seguranca das informacdes declaradas. Os perfis que devem ser

destacados no novo processo sdo solicitante!, representante administrativo?, proponente?,

1 Responsavel pela solicitacdo da viagem.
2 Responsavel pela reserva e compra de passagens junto a Agéncia de Viagens.

3 Responsavel pela aprovacdo da viagem.



autoridade superior* e ordenador de despesas®. Os trés Gltimos exigem certificacdo digital.
Segundo o Instituto Nacional de Tecnologia da Informacgdo (ITI), certificado digital
funciona como identidade virtual que permite a identificacdo segura e inequivoca do autor
de transacOes realizadas por meio eletronico. As etapas realizadas no sistema consistem,
nessa ordem, em: cadastro da viagem, reserva de passagens, aprovacdo do proponente,
autorizacdo superior, aprovacdo de despesa, emissdo de bilhetes, pagamento de diérias,

prestacdo de contas, aprovacdo do proponente, autoriza¢do superior.

Para garantir a racionalizacdo de gastos governamentais, as solicitagdes de compras de
passagens devem seguir as determinacdes atribuidas pela Portaria 505 de 29 de dezembro de
2009, que dispde sobre as tarifas de bilhetes, tempo minimo de embarque, desembarque e
solicitacdo via sistema, documentacdo de prestacdo de contas e as obrigacGes do servidor

responsavel.

Considerando as exigéncias para as concessdes de auxilio para viagem e a grande demanda de
solicitacbes dos Programas, as atividades do setor de compras ficam voltadas quase que
exclusivamente para as referidas concessGes. A partir do momento que uma solicitacdo é
recebida deve-se analisar o correto preenchimento da proposta de concessao, efetuar cadastro
e verificar se o proposto® possui situacdo legal para receber o auxilio, e se 0 motivo da viagem
condiz com as normas legais pertinentes, efetuar reserva junto a agéncia de viagens
selecionada por meio de licitacdo, efetuar pesquisa de mercado, acompanhar a compra e,
finalmente, repassar os dados da compra da passagem e pagamento das diarias ao solicitante
da viagem. Depois da realiza¢do da viagem, também é responsabilidade do setor a execucdo
da prestacdo de contas, que abrange relatorio de viagem e documentos comprobatdrios de seu

motivo.

Outro fator que aumenta a demanda de trabalho é o grande volume de papéis/documentos
recebidos, pois as solicitacles e as prestacGes de contas sdo feitas por meio de formularios

assinados e carimbados juntamente com documentos comprobatérios da necessidade da

4 Responsével pela aprovagdo de viagens urgentes.
5> Responsavel pela autorizac3o das despesas da viagem.

6 E a pessoa que realiza a viagem no interesse da Administragdo Publica, servidor ou ndo. Pode ser chamado de
beneficidrio ou viajante.



solicitacdo. A ocorréncia de erros de preenchimento do relatério de viagem ou 0 envio

incompleto de documentos € um desperdicador de tempo.

A grande demanda de pedidos ocasiona muito estresse aos funcionarios do setor,
principalmente durante o segundo semestre, periodo em que ocorre um aumento de tarefas,
visto que o recurso financeiro do ano deve ser executado dentro desse periodo, acrescido do
processo de compra de equipamentos cientificos, a maioria importados. Todas as atividades
realizadas possuem prazos de execucdo, exercendo a pressdo sobre os funcionarios. Faz-se
necessario a reorganizacao das tarefas para reduzir o tempo gasto no processo de viagens e

para utiliza-lo em outras atividades também importantes do setor.

A UFRGS foi escolhida considerando que sua estrutura € muito parecida com a UFMG.
Realizamos contato telefénico com a Divisdo de Passagens da PROPG para maiores
esclarecimentos de seu processo de trabalho. O setor dispGe de 2 (duas) servidoras que
atendem cerca de 70 Programas de Pds-Graduacgdo. A solicitacdo é feita por cada secretario de
Programa por meio do SCDP, eles atuam nos perfis de solicitante e representante
administrativo, ou seja, solicitacdo da viagem e prestacdo de contas, a PROPG se
responsabiliza apenas pelas autorizagfes e 0s pagamentos.

Visando reduzir o tempo de trabalho do Setor nas atividades de solicitacbes de passagens e
diarias para que o mesmo possa se dedicar a outras atividades, pretende-se implantar o
modelo de solicitaces de passagens e diarias realizado na UFRGS.

Na intervencdo, a PRPG realizard apenas as aprovacdes e/ou autorizagdes, as demais etapas
serdo feitas pelos secretarios dos Programas de Pds-Graduacdo. Isso promovera economia
de tempo visto que, ao invés de encaminhar o pedido via e-mail, o secretario solicitara o
pedido diretamente no SCDP e o mesmo procedimento acontecera com a prestacdo de
contas. Outra vantagem, é facilitar o cumprimento dos prazos: pela legislacdo, as passagens
devem ser langcadas no prazo minimo de 10 dias antes da viagem e as prestacdes de contas
realizadas 5 dias ap6s o término da viagem. Caso o beneficiario tenha prestagdo pendente,

ou seja, ndo encerrada no sistema, ele é impedido de realizar nova viagem.

O sistema é de facil acesso, autoexplicativo e possui varios manuais de ajuda ao usuario.
Além disso, 0 usuério (secretério) podera acompanhar todos os tramites da solicitacdo da

viagem.
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2.1.1 Definic¢éo do projeto de intervengéo

A ideia de transformar o remanejamento de concessfes de passagens e didrias em um projeto
de intervencdo se deu na realizacdo da disciplina Planejamento e Avaliagcdo ministrada pela
professora Suzana Gomes, utilizando o plano de reorganizacdo do Setor de Compras/PRPG
ao pre-projeto da referida disciplina do curso de Gestdo de Instituicdes Federais de Ensino
Superior (GIFES).

No inicio das atividades de construcdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), realizou-se
reunido com o orientador da disciplina, professor Hormindo Pereira de Souza Janior, e
definiu-se pertinente a continuidade do pré-projeto no trabalho final, visto que o mesmo
atenderia a meta proposta pelo GIFES, ou seja, contextualizar o curso com a préatica
profissional.

11



2.2 Objetivos

2.2.1. Objetivo Geral

Propor a reorganizacdo do processo de trabalho na concesséo de diarias e passagens no Setor
de Compras da Pro-Reitoria de P6s-Graduacdo da UFMG de modo a confirir mais agilidade e

eficiéncia no trabalho executado no Setor.

2.2.2 Objetivos especificos

a. Incentivar os Programas de Pds-Graduacdo na realizacdo dos processos de
cadastro, de reserva de passagens, pesquisa de mercado e prestacdo de contas
no SCDP;

b. Elaborar Plano de Acdo que contemple todas as etapas e as respectivas

responsabilidades dos envolvidos no SCDP;

c. Desenvolver treinamento aos futuros usuarios do sistema;

d. Diminuir o grande volume de papel/documento impressos gastos no processo

de concessdo de passagens e diarias;

e. Disponibilizar mais tempo aos outros processos de compras exercidos pelo

Setor;
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2.3 Referencial Tebrico

Na administracdo publica moderna, uma preocupacéao recorrente € com o controle dos gastos
publicos. Exemplo disso é a criagdo do Portal da Transparéncia do Governo Federal, que trata
da divulgacdo dos gastos publicos, e a lei de Acesso a Informagdo (Lei 12.527/11). Segundo
consta no sitio da Controladoria Geral da Unido (CGU), o referido portal tem como objetivo a
divulgacdo das acdes governamentais a milhares de brasileiros, a fim de contribuir com a
democracia. As paginas do sitio Transparéncia Publica divulgam as despesas realizadas por
6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal. A coleta dos dados é feita via Sistemas
do Governo Federal, tais como SIAFI’, SIASG® e SCDP. A lei 12.527/2011 foi sancionada
em 18 de novembro de 2011 e regulamenta o direito constitucional de acesso dos cidad&dos as

informacdes publicas. O cidaddo passa ser, de certo modo, fiscal dos recursos publicos.

O SCDP foi criado para controlar os gastos com passagens e diarias. De acordo com o sitio
WWW.serpro.gov.br, o sistema visa automatizar o fluxo de processo de concessdo de diarias e
passagens paraos servidores e colaboradores da Administracdo Publica Federal,
Administracdo Direta, Autarquias e Fundagdes.

O Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006, dispGe sobre a concessdo de diarias no
ambito da administracdo federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias.
Posteriormente, por meio do decreto n® 6258 de 19 de novembro de 2007, tornou-se obrigatorio
uso do SCDP para todos os érgaos regidos pela norma:

Art. 2° O Decreto n25.992, de 2006, passa a vigorar acrescido do seguinte artigo:
“Art. 12-A. O Sistema de Concessdo de Dirias e Passagens - SCDP do Ministério
do Planejamento, Orcamento e Gestdo é de utilizacdo obrigatdria pelos érgdos da
administracdo  publica  federal direta, autdrquica e  fundacional.
Paragrafo Unico. Todos os oOrgdos da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional deverdo estar adaptados ao disposto no caput até 31 de
dezembro de 2008.” (NR). (Decreto 6258 19 de novembro de 2007)

7 Sistema Integrado de Administracdo Financeira
8 Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais
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Considerando a proibicdo pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU), no ano de 2008, da
utilizacdo das fundacdes de apoio para o gerenciamento dos recursos publicos, a partir do
ano de 2010 a PRPG iniciou 0 processo de aquisicdo de passagens e pagamento de diarias
via SCDP. A implantacdo desse sistema gerou muitas vantagens para a administracéo

publica, principalmente no que se refere ao controle de dados.

Conforme descrito por Maia et al. (2009, p.13), “uma das principais vantagens desse
sistema € possibilitar o registro de todos os acessos, propiciando o controle fisico e

administrativo, bem como relatorios gerenciais de acompanhamento automatizados”.

A tendéncia de utilizacdo de tecnologias de informatica cresce cada vez mais no servico
publico, principalmente por intermédio de sistemas: menos documentos impressos e mais
informacdo por meio eletrdnico. Segundo Diniz et al (2009) a utilizagdo estratégica das
Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo (TICs) na administracdo publica moderna é
chamada de governo eletrénico. O governo eletrénico é um conjunto de a¢des vinculadas a
administracdo publica que teve inicio no final da década de 90. Essas acbes visam a
utilizacdo de TICs para melhoria da eficiéncia dos processos operacionais e administrativos
e é uma das principais formas de modernizacdo do Estado. A modernizacéo é resultado do
esgotamento da gestdo burocratica no final de 1980, movimento de reforma gerencial
pablica. (DINIZ et al, 2009)

O processo de mudanca € lento, mas todos servidores necessitam adequar-se a ela. Como se
pode verificar nas instituicdes publicas e enfatizado por Chinelato Filho (2000), a rotina é
muito comum no servigo publico, significativos servidores passam quinze anos repetindo a
mesma atividade. Entretanto, a era da informatica veio catalisar mudancas e adicionar
novas concepgdes em relagdo a muitas coisas, dentre elas sobre o novo processo de
trabalho, a fim de conviver com as novas metodologias organizacionais. Ou seja, as novas

tecnologias chegaram para facilitar as rotinas de trabalho e agregar novos conhecimentos.

Embora a utilizacdo de novas tecnologias possa contribuir para a melhoria das condic6es
de trabalho, ela também pode causar alguns impactos na vida do trabalhador. Elas podem
afetar a estrutura organizacional de uma instituicdo, como por exemplo, a possibilidade de
trabalhar fora do ambiente tradicional de trabalho, em particular, em casa: também pode
alterar o quadro de empregos, ja que, muitas vezes, a introducdo de uma nova tecnologia

pode afetar a extingdo de um cargo e, por sua vez causar o desemprego. Por outro lado, as
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novas tecnologias poderdo criar nova profissdo e, consequentemente, gerar vagas de
emprego. (GONCALVES; GOMES, 1993) Outro impacto importante reflete na salde do
trabalhador, visto que as novas tecnologias podem afetar a saide considerando que 0s
novos padrdes tecnoldgicos se concretizam através da automacdo de atividades manuais,
repetitivas e monétonas. (ABRAHAO, 2000)

Segundo Andrade (2002), as organizagdes que utilizam a tecnologia de informacao
possuem desafios nas defini¢cbes de papéis e funcdes ou, até mesmo, na redefinicdo de
processos organizacionais: podendo ainda, afetar a eficiéncia organizacional. Os desafios
estdo presentes na adaptacdo do trabalhador com as novas tecnologias de informacéo, a
necessidade da capacitacdo e mudanca de comportamento. As tecnologias tém como
objetivo tornar os processos de trabalho mais eficientes e eficazes. Gongalves e Gomes
(1993) afirmam que a tecnologia é uma forca potente, dindmica e que evolui rapidamente.
Na Revolucdo Industrial ela foi utilizada para aumentar a capacidade fisica na realizacdo do
trabalho; ja na revolucdo informatica, a tecnologia esta presente no ambiente de trabalho
estendendo a capacidade mental e redistribuindo o tempo que gastamos com diversas
atividades. As metas para a utilizacdo de uma nova tecnologia sdo: a reducédo do esforco do
trabalho, aumento da produtividade e melhoria da qualidade da producéo do trabalho. O
SCDP é um tipo de tecnologia que foi criado para tornar a aquisicdo de viagens mais rapido
e transparente. O desafio para servidores é adequar a essa nova tecnologia, desligando-se de
antigos habitos, como por exemplo, a utilizacdo de documentos impressos, adotando a
forma de trabalho por meio eletrénico.

Apbs a visita técnica do Pro-Reitor de Pds-Graduagdo a UFRGS, chegou-se a conclusédo
que a forma de utilizacdo do SCDP na PRPG apresenta desperdicadores de tempo.
Desperdicadores sdo os obstaculos para gerenciar o tempo com eficacia. No caso do
processo de compras de passagens e diarias, é a quantidade de atencdo dedicada por muito
tempo a uma Unica atividade ou a préatica do retrabalho. O Prd-Reitor propds estudarmos a
reorganizacdo do processo de concessdo de passagens e didrias, oportunizando a

implementacao desse projeto de intervengdo no Setor.

A necessidade de reorganizacdo é sugerida quando os objetivos ndo estdo sendo atingidos
eficiente e economicamente. E preciso investigar as deficiéncias para tomar as medidas

corretivas aplicando os ensinamentos da Organizacdo Cientifica. Esses ensinamentos

15



sugerem que as fases de uma reorganizagdo séo levantamento, planejamento e implantacéo
(CANTANHEDE, 1976). E necesséaria, portanto, a reorganizagio do processo de trabalho
quando os resultados estdo abaixo do esperado. “Processo de trabalho engloba o processo
de producéo propriamente dito, a organizacdo do trabalho e a gestdo da forca de trabalho,
como dimensoes inter-relacionadas de um mesmo fendmeno.” (CORREA; SARAIVA,
2000, p.260).

As instituicdes publicas no Brasil possuem como caracteristica mais evidente a
departamentalizacdo como forma de organizacéo de trabalho. (BIAZZI et al., 2011). Muitas
vezes o didlogo entre departamentos é falho, acarretando ainda mais burocracia. Segundo
Carbone (1999), o excesso de burocracia no servico publico, apego as regras e rotinas
podem provocar 0 excessivo controle de procedimentos e esse excesso gera uma
administracdo engessada, complicada e desfocada das necessidades do Pais. No caso da
PRPG, a falha ocorre devido as inUmeras informacdes, principalmente por meio de
formulérios e outros tipos de documentos, que 0s Programas devem passar a PRPG para a

realizacdo de uma viagem.

A burocracia usa, como instrumento para combater a corrupcéo e 0 nepotismo, principios
de servico publico profissional, sistema administrativo impessoal, legal, formal e racional.
No século XIX, a administracdo publica burocratica provou ser um progresso em
substituicdo ao patrimonialismo. Entretanto, no século XX, as estratégias da administracdo
publica burocratica demonstraram seus limites, ela até podia combater a corrupgdo e o
nepotismo, mas era lenta, cara e ineficiente. Da critica a administracdo burocratica surgiu a
administracdo publica gerencial, inspirada nos moldes do setor privado, com uma de suas
caracteristicas voltada ao atendimento do interesse publico. Sem entrar no debate sobre as
implicacOes da reforma gerencial do Estado Brasileiro, proposta em meados da década de
1990, destacamos apenas alguns aspectos quanto as suas caracteristicas principais, sao elas:
a descentralizacdo, a delegacdo de autoridade e responsabilidade ao gestor publico e o
rigido controle de desempenho (PEREIRA, 1997).

Como dito anteriormente, o processo de modernizacdo da gestdo publica advém do
esgotamento do modelo burocratico. Temas como eficiéncia, eficacia, desempenho,
transparéncia, qualidade do gasto publico e prestacdo de contas, estdo associados a esse

processo e relacionado ao uso de novas tecnologias. (DINIZ et al, 2009) O governo,
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utilizando tecnologias modernas, pode obter o controle sobre o aparelho burocrético, ao
dominar a informacdo e, com isso, diminuir os niveis de ineficiéncia, corrup¢ao e aumentar
a transparéncia. Exemplo disso sdo os portais de compras governamentais. Em um pregéo
eletrénico as informacdes do processo sao realizadas em tempo real o que impossibilita os
cartéis de fornecedores (SANHEZ, 2003).

A proposta da divisdo do trabalho com os Programas de Pds-Graduacdo é a solucdo para
questdo do tempo e acumulo de tarefas, considerando que sera feito em conjunto, trabalho
em grupo e por meio eletronico. Para Gongalves (1997) o trabalho nas instituicdes ou
organizacfes modernas consiste em produzir organizacfes virtuais e a realizacdo de
trabalho em ambiente de rede configura a execucdo de tarefas em grupo. Organizacdo
virtual ndo tem uma definicdo bem definida, pode ser entendida como um simples processo
de terceirizagdo de atividades até ado¢do de formas de trabalho a distancia, pode-se dizer,
ainda, que essas organizac¢des sdo uma forma de operar, gerenciar e estruturar organizacoes
através de tecnologias de informacdo e comunicacdo. As tecnologias informatizaram os
processos burocraticos aumentando a eficiéncia das organizacdes (AMORIM,;
DORNELAS, 2006). Assim, é importante focar na criacdo de projeto de trabalho, de modo
que explore novas formas de realizacdo das funcbes caracteristicas da organizacdo e
aperfeigoe os esquemas de trabalho que envolvam diversas pessoas.
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2.4. Plano de agdo

PropGe-se que o processo de auxilio viagens via SCDP seja executado pelo secretario do
Programa de P6s-Graduacdo ou outro servidor designado por seu coordenador. Como etapa
inicial, foram selecionados seis Programas para efeito de teste: Biologia Vegetal, Ciéncia
do Esporte, Enfermagem, Engenharia de Producdo, Saneamento e Musica. O critério de
selecdo dos cursos visa buscar dividir igualmente entre os Servidores do Setor de Compras
0 acompanhamento dos seis Programas de maneira direta a fim de observar criteriosamente
0 cumprimento dos passos do SCDP. Sendo assim, a amostra foi selecionada de forma
aleatdria por meio de sorteio. Foi selecionado dois programas de cada grupo coordenado

por uma servidora.

A etapa seguinte consiste em cadastrar no sistema os servidores nos perfis solicitante e
representante administrativo. Tal cadastro seré realizado pela Divisdo de Analise e Controle
(DAC). Toda solicitacdo serd feita online, sem necessidade de apresentacdo de
documentacao fisica, exceto na prestacdo de contas para a montagem do movimento diério

pelo Setor Contabil.

O terceiro passo se resume em elaborar um treinamento para os servidores sobre a
utilizacdo do SCDP. O treinamento sera ministrado na PRPG pelos servidores do Setor de
Compras. Apds devidamente efetuados o cadastro e o treinamento, as solicitacbes serdo
realizadas da seguinte forma; o servidor fard o cadastro e reserva de passagens no SCDP,
com todas as informacdes exigidas pelo sistema e a em consonancia com a Portaria 505, de
29 de dezembro de 2009, do Ministério do Planejamento e Gestdo Orcamentaria da Unido,
sempre que necessario, deverd anexar documentos escaneados. Cabera & PRPG analisar,
avaliar e aprovar os pedidos e, sempre que necessario, devolver ao solicitante para

retificagOes.

Para a implementacdo da intervencdo nos Programas de PoOs-Graduacdo da UFMG, sera
indispensavel um servidor previamente cadastrado e treinado, um computador, um scaner e
papel. Considerando que as informagdes inseridas no SCDP s&o as mesmas informadas na

atual forma de solicitagdo, por meio de formulario, acredita-se que ndo havera grande
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dispéndio de atividades e nem duplicacéo de tarefas nas secretarias dos Programas de P6s-

Graduacao.

Com objetivo de compartilhar com os Programas de Pds-Graduagdo este projeto de
intervengdo, no dia 18/11/2012 realizou-se reunido na PRPG onde foi discutida a
necessidade da reestruturacdo dos pedidos de passagens e diarias e as primeiras instruces
de sua aplicabilidade. Essa reunido contou com a presenca dos Pro-Reitores, funcionarios
do Setor de Compras, Coordenadores dos Programas e seus respectivos secretarios.
Inicialmente houve resisténcia por parte do Setor responsavel pelo cadastramento de
usuarios referente a eficiéncia da nova metodologia que sera adotada no SCDP. Tendo em
vista essa resisténcia, em 11/03/2013 reuniram-se com o Prd-Reitor, servidores do Setor de
Cadastro, a Divisdo de Analise e Controle (DAC), e os servidores do Setor de Compras
PRPG para os esclarecimentos necessarios, discussdo dos pros e contras e enfim, dar

prosseguimento a intervencao.

A experiéncia com 0s seis programas selecionados prevista para julho, devera ser avaliada
por trés meses, com observacdo da aceitacdo e/ou adaptacdo, para, posteriormente, ser

aplicado a todos os Programas.
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2.5 Cronograma

Item Acoes Meses
2012 2013
Nov Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set
1 Reunido com 0s X
Coordenadores dos

cinco Programas de

P6s-Graduacgéo

2 Reunido com  Setor X
responsavel pelo

cadastro de usuarios no

sistema
3 Orientagéo e X
acompanhamento.
4 Implantacao da X

intervengdo nos cinco

Programas.

5 Acompanhamento  da X
intervencgéo

7 Avaliacdo da X
viabilidade da

intervencdo e possivel
aplicacdo nos demais

Programas.
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2.6 Investimento

Acredita-se que a implementacdo do projeto ndo causara gastos financeiros aos Programas
de Pos-Graduacéo, visto a utilizagdo das estruturas ja existente. Os itens indispensaveis a

realizacéo das solicitagdes sao:

MATERIAL PERMANENTE

Especificagéo Valor Unitario Valor Total
1 Computador R$ 1.500,00 R$ 1.500,00
1 Scaner R$ 800,00 R$ 800,00

Total: R$ 2.300,00

MATERIAL DE CONSUMO

Especificacao Valor unitario Valor Total
Papel A4 (10pcts com R$ 18,00 R$ 180,00
500 folhas)

Total: R$ 180,00

Total Geral: R$ 2.480,00




2.7 Monitoramento e Avaliagdo

Conforme explicitado anteriormente, nos primeiros trés meses, o0 projeto de intervencao
sera aplicado nos seis Programas de Pds-Graduacdo ja citados. As pessoas envolvidas
receberdo treinamento e acompanhamento para atividades realizadas. O treinamento
constitui na apresentagdo do SCDP por meio de data show, onde serdo demonstrados todos
0s passos da utilizacdo do sistema, além da apostila do préprio SCDP. O acompanhamento
constituird em sanar as davidas e/ou dificuldades que os secretarios possam ter tanto em
relacdo a utilizacdo do sistema quanto a adequacdo a legislacdo. Os esclarecimentos seréo

realizados por telefone ou e-mail.

A avaliacdo sera feita por meio da analise dessa nova rotina do Setor Compras da PRPG.
Tal andlise sera realizada por comparacdo da execucao das solicitagdes seis Programas teste
com as solicitacbes dos demais Programas de Po6s-Graduacdo. Ao final do periodo de
experiéncia sera realizada reunido entre os funcionarios do Setor de Compras da PRPG para
diagnosticar se os objetivos foram alcancados, isto €, a melhora no rendimento das tarefas
quantitativamente e qualitativamente. Para isso, sera feito um comparativo e cada
funcionario fard exposi¢cdo dos aspectos positivos e negativos do novo processo, a analise
sera feita por meio de questionario avaliativo. O questionario abrange questdes como o
tempo gasto com solicitacdo, ocorréncia de erros etc. Deverd ser considerado ponto
positivo, o alcance do objetivo almejado, ou seja, maior agilidade em processo.
Prevalecendo os aspectos positivos, a nova rotina devera ser estendida aos 42 programas de
po6s-graduacdo da UFMG.

Sobre 0s aspectos negativos, nessa mesma reunido devera ser discutido o que pode ser
mudado e/ou excluido do projeto, pois, um método que deu certo na UFRGS nédo implica,
necessariamente, que se adequara a UFMG. Uma intervencdo depende da adaptagdo dos

envolvidos; portanto, o tempo de implantacdo pode superar o prazo calculado.

Acreditamos que essa nova organizacao do trabalho serd bem recebida e executada pelos

Programas de Pés-Graduagdo, conforme j& observado por ocasido da reunido com 0s
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Coordenadores no dia 18/11/2012, quando comprometimento por parte dos envolvidos foi

demonstrado.

A partir do momento que o Coordenador de um Programa de Pds-Graduacéo faz a opc¢éo
por adquirir suas passagens e diarias pela PRPG, ele concorda em obedecer as regras
administrativas criadas pela Pro-Reitoria. No entanto, ele pode desistir da escolha, em

qualquer momento, se assim achar melhor.
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3 Consideracdes Finais

As Universidades Federais estdo em constante expansao e consequentemente, mudancas. Nos
ultimos seis anos 0 numero de Programas de P6s-Graduacdo da UFMG aumentou de 66 para
72, compreendendo, 62 cursos de doutorado e 72 cursos de mestrado, distribuidos em nove
areas do conhecimento. Outro dado importante sobre o crescimento da Pds-Graduacéo refere-
se ao numero de bolsas concedidas aos estudantes, as 925 bolsas somadas entre mestrado e
doutorado em 2008, passaram para 2910 em 2012. O presente projeto visa aperfeigoar o
processo de concessdo de viagens da pds-graduacdo, tornando-o mais rapido e eficiente, e

com isso, melhorando também a rotina de trabalho do Setor de Compras.

Como qualquer projeto, estd sujeito a alteragdo da rotina dos envolvidos, adequacdo de

normas e possiveis mudancas no decorrer de sua implantacgéo.
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ANEXO |

Formulario de Avaliacdo do Projeto

Esse formulario tem como objetivo avaliar a viabilidade da implantacdo do projeto de
reorganizacdo de pedidos de passagens e diarias. Cada Programa de PoOs-Graduacdo sera

avaliado separadamente, pelo servidor responsavel.

Nome do Programa:

Avaliado por:

1 — Quanto ao preenchimento dos dados no sistema:

1.1 — Todos os campos foram preenchidos devidamente.

( )Sim () Razoavel ( )Néo

1.2 — Toda documentacdo necessaria foi apresentada:

( )Sim( ) Razodvel ( )Nao

1.3 — Os prazos foram cumpridos:

( )Sim ( ) Razoavel ( )Nao

2 —Quanto ao tempo gasto:

2.2 — A solicitacdo foi realizada em menos de 30 minutos.

( )Sim ( ) Razoavel ( )Né&o

2.3 — Foi necessaria a devolucdo do pedido para retificagdo mais de uma vez.

( )Sim ( ) Razoavel ( )Néo

Observacdes Uteis: -
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ANEXO II

GABINETE DO MINISTRO
PORTARIA N° 505, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2009

O MINISTRO DE ESTADO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO, no
uso de suas atribuicbes e atendendo a necessidade de racionalizacdo dos gastos

governamentais, resolve:

Art. 1° Os o6rgdos e entidades da Administracdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional, para racionalizacdo de gastos com a emissdo de bilhetes de passagens aéreas para

viagens a servico, deverdo observar 0s seguintes procedimentos:

| - a solicitacdo da proposta de viagem, com passagem aérea, deve ser realizada com

antecedéncia minima de dez dias;

Il - devem ser atribuidas a servidor formalmente designado, no ambito de cada
unidade administrativa, de acordo com o disposto no regulamento de cada 6rgdo e entidade,
as seguintes etapas no processo de emissao de bilhetes de passagens aéreas para viagens a

Servigo:

a)a verificacdo da cotagédo de precos das agéncias contratadas, comparando-0s com 0s
praticados no mercado;

b)a indicacdo da reserva; e

c)a solicitacéo e a autorizacdo para emissao de bilhetes de passagens.

Il - a autorizacdo da emissdo do bilhete devera ser realizada considerando o horario e
0 periodo da participacdo do servidor no evento, o tempo de traslado, e a otimizacdo do
trabalho, visando garantir condicdo laborativa produtiva, preferencialmente utilizando os

seguintes parametros:

a) a escolha do vbo deve recair prioritariamente em percursos de menor duragéo,

evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;
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b) o embarque e o desembarque devem estar compreendidos no periodo entre sete e

vinte e uma horas, salvo a inexisténcia de voos que atendam a estes horarios;

C) em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario do desembarque que anteceda em

no minimo trés horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou misséo; e

d) em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino
ultrapasse oito horas, e que sejam realizadas no periodo noturno, o embarque,

prioritariamente, devera ocorrer com um dia de antecedéncia.

IV - a emissdo do bilhete de passagem aérea deve ser ao menor preco, prevalecendo,
sempre que possivel, a tarifa em classe econémica, observado o disposto no inciso anterior e
alineas, e no art. 27 do Decreto n°® 71.733, de 18 de janeiro de 1973; e

V - a emissdo dos bilhetes é realizada pela agéncia de viagens contratada, a partir da

autorizagéo do servidor formalmente designado.

§ 1° Em caréater excepcional, a autoridade méxima dos érgdos e entidades a que se
refere o caput podera autorizar viagem em prazo inferior ao estabelecido no inciso | deste
artigo, desde que devidamente formalizada a justificativa que comprove a inviabilidade do seu

efetivo cumprimento.

8 2° A autorizagdo de que trata o § 1° deste artigo pode ser objeto de delegacdo e

subdelegacéo.

§ 3° Quaisquer alteracbes de percurso, data ou horério de deslocamentos serdo de
inteira responsabilidade do servidor, se ndo forem autorizados ou determinados pela

Administracéo.
Art. 2° Conforme previsto no art. 12-A, do Decreto n°® 5.992, de 19 de marco de 2006,

0 Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo é de utilizagdo obrigatdria pelos orgdos e entidades da Administracéo
Publica federal direta, autarquica e fundacional para a concessdo, 0 registro, 0
acompanhamento, a gestdo e o controle de diarias e de passagens e envio de informacdes para

a Controladoria Geral da Unido - CGU.

Paragrafo Unico. Séo responsaveis pela gestéo do sistema:
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a) 0 gestor central - na Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informac&o - SLTI, do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo; e

b) o gestor setorial - nos 6rgaos usuarios do SCDP.

Art. 3° Todas as viagens no ambito de cada 6rgdo e ou entidade devem ser registradas

no SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado.

Art. 4° Para a prestacdo de contas, 0 servidor devera apresentar, no prazo maximo de
cinco dias, contados do retorno da viagem, original ou segunda via dos canhotos dos cartdes
de embarque, ou recibo do passageiro obtido quando da realizacdo do check in via internet,

bilhetes, ou a declaracao fornecida pela empresa de transporte, e relatério da viagem.

Paragrafo Unico. A autorizacdo de nova viagem sem prestacfes de contas da
anteriormente realizada, é de competéncia e responsabilidade da autoridade mencionada no §
1°do art. 1° desta Portaria.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagé&o.
Art. 6° Revoga-se a Portaria MP n° 98, de 16 de julho de 2003.

PAULO BERNARDO SILVA
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