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O planejamento de viagens como ferramenta para
eficiéncia nos gastos

Travel planning as a tool for spending efficiency
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Resumo:

O planejamento operacional de viagens é uma ferramenta fundamental para garantir a
eficiéncia na alocagao de recursos no setor publico. Este artigo tem como objetivo discutir a
importancia do planejamento operacional de viagens para a eficiéncia dos gastos,
destacando seus fundamentos, beneficios e principios.

No contexto do setor publico, o planejamento operacional de viagens inclui a defini¢ao clara
dos objetivos da viagem, a identificagio das necessidades e recursos disponiveis, o
estabelecimento de um cronograma, a analise de riscos e a definicao das responsabilidades
dos envolvidos. Através de um planejamento detalhado e estruturado, é possivel reduzir
custos, otimizar o tempo, melhorar a qualidade das viagens, mitigar riscos, garantir a
transparéncia na gestdo dos recursos publicos e cumprir normas e regulamentos vigentes.

Além disso, o planejamento operacional de viagens deve ser pautado por principios como a
legalidade, economicidade, eficiéncia, eficacia, transparéncia, responsabilidade,
sustentabilidade e inovagdo. A observancia desses principios é essencial para garantir a
gestao eficiente dos recursos publicos em viagens, alinhando-se aos principios da
administragdo publica previstos na Constituicdo Federal e na legislacio vigente.

Em conclusao, o planejamento operacional de viagens é uma ferramenta indispensavel para
garantir a eficiéncia dos gastos no setor publico, contribuindo para a utilizacdo eficiente dos
recursos, maximizando os resultados obtidos com as viagens realizadas. A ado¢do de um
planejamento adequado, pautado em fundamentos so6lidos e principios éticos, ¢é
fundamental para uma gestao eficiente e transparente dos recursos publicos em viagens.

Palavras-chave: Planejamento operacional de viagens. Eficiéncia. Setor publico.
Fundamentos. Beneficios. Principios.
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Abstract:

Operational travel planning is a fundamental tool for ensuring efficiency in the allocation of
resources in the public sector. This article aims to discuss the importance of operational
travel planning for spending efficiency, highlighting its foundations, benefits, and principles.
In the context of the public sector, operational travel planning includes clearly defining the
objectives of the trip, identifying the needs and available resources, establishing a schedule,
analyzing risks, and defining the responsibilities of those involved. Through detailed and
structured planning, it is possible to reduce costs, optimize time, improve the quality of
travel, mitigate risks, ensure transparency in the management of public resources, and
comply with current rules and regulations. In addition, operational travel planning should
be guided by principles such as legality, economy, efficiency, effectiveness, transparency,
responsibility, sustainability, and innovation. Compliance with these principles is essential
to ensure the efficient management of public resources in travel, in line with the principles
of public administration established in the Federal Constitution and current legislation. In
conclusion, operational travel planning is an indispensable tool for ensuring spending
efficiency in the public sector, contributing to the efficient use of resources and maximizing
the results obtained from the trips undertaken. The adoption of adequate planning, based
on solid foundations and ethical principles, is essential for the efficient and transparent
management of public resources in travel.
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INTRODUGCAO

As viagens a servico sdo uma realidade presente na rotina de muitos servidores publicos,
sendo necessarias para o cumprimento de diversas atividades, como capacitacao,
participacdo em eventos, fiscalizagcdo e reunides de trabalho. No entanto, a gestdo dessas
viagens pode apresentar desafios significativos, como o controle dos gastos, o cumprimento
de normas e regulamentos, a otimizacdo do tempo e a garantia da transparéncia na
aplicacdo dos recursos publicos.

Nesse contexto, o planejamento operacional de viagens surge como uma ferramenta
estratégica para garantir a eficiéncia na aloca¢do de recursos publicos, maximizando os
resultados obtidos com as viagens realizadas. O planejamento operacional de viagens
consiste em uma abordagem detalhada e estruturada, que envolve a definicdo clara dos
objetivos da viagem, a identificacdo das necessidades e recursos disponiveis, o
estabelecimento de um cronograma, a analise de riscos e a definicdo das responsabilidades
dos envolvidos.

Nesse sentido, este artigo tem como objetivo discutir a importancia do planejamento
operacional de viagens para a eficiéncia dos gastos publicos, destacando seus fundamentos,
beneficios e principios. Serdo abordadas boas praticas reconhecidas, estudos de casos



nacionais, além das recomendacdes de 6rgdos de controle como o Tribunal de Contas da
Unido (TCU), Controladoria-Geral da Unido (CGU) e Advocacia-Geral da Uniao (AGU).

A adogdo de um planejamento operacional de viagens adequado, pautado em fundamentos
sélidos e principios éticos, é fundamental para garantir a gestdo eficiente e transparente dos
recursos publicos em viagens, contribuindo para a maximizagdo dos resultados obtidos e o
cumprimento das normas e regulamentos vigentes.

PLANEJAMENTO OPERACIONAL

O planejamento operacional de viagens é uma abordagem detalhada e estruturada para a
gestao eficiente e transparente dos recursos publicos em viagens a servico. Em que devem
ser desenvolvidas uma série de etapas e consideracdes importantes para garantir a
eficiéncia e eficicia na realizacdo das viagens, bem como o cumprimento das normas e
regulamentos vigentes.

Em primeiro lugar, é importante compreender o que é o planejamento operacional de
viagens. Trata-se de um processo que consiste na defini¢cdo clara dos objetivos da viagem,
identificacdo das necessidades e recursos disponiveis, estabelecimento de um cronograma,
analise de riscos e definicdo das responsabilidades dos envolvidos. O objetivo é assegurar
que a viagem seja planejada de forma adequada, considerando todos os aspectos relevantes,
desde a autorizacdo e aprovacdo prévia até a prestacdo de contas apoés a conclusio da
viagem.

Para fazer um planejamento operacional de viagens eficiente, é necessario considerar alguns
passos importantes como os objetivos da viagem, incluindo o propdésito, os resultados
esperados e as metas a serem alcangadas, assim como identificar as necessidades de
recursos, como passagens aéreas, hospedagem, alimentacao, transporte local, entre outros, e
realizar um levantamento detalhado dos custos estimados.

Outro aspecto relevante é a definicdo do cronograma da viagem, estabelecendo datas e
prazos para a realizacio das atividades planejadas. E importante também realizar uma
andlise de riscos, identificando possiveis problemas e elaborando estratégias para

mitiga-los. Além disso, é essencial definir claramente as responsabilidades de cada
envolvido na viagem, desde a autorizagio até a prestacido de contas.

A importancia de fazer um planejamento operacional de viagens esta relacionada a garantia
da eficiéncia na alocacdo dos recursos publicos. Com um planejamento adequado, é possivel
evitar gastos desnecessarios, otimizar o tempo e os recursos disponiveis, e garantir a
conformidade com as normas e regulamentos vigentes. Além disso, o planejamento
operacional contribui para a transparéncia na aplicacdo dos recursos publicos, permitindo o
monitoramento e a fiscalizacdo adequada das despesas realizadas em viagens a servico.

Quanto a responsabilidade de quem deve fazer o planejamento operacional de viagens, é
fundamental que seja atribuida a uma equipe capacitada e responsavel, que compreenda as
normas e regulamentos aplicaveis, bem como as diretrizes da organizacao. Essa equipe deve



ter conhecimento das necessidades e recursos disponiveis, e ser capaz de elaborar um
planejamento detalhado, considerando todos os aspectos relevantes para o sucesso da
viagem.

Quanto ao momento em que o planejamento operacional de viagens deve ser realizado, é
importante que ocorra o mais cedo possivel, de forma a permitir a analise adequada das
necessidades e recursos disponiveis, a identificacdo de possiveis problemas e a defini¢cdo das
estratégias necessarias para mitiga-los. Idealmente, o planejamento operacional deve ser
realizado antes da autorizacdo e aprovacao da viagem.

Entdo, sintetizando o planejamento operacional de viagens deve ser realizado de forma
estruturada e sistematizada, considerando os seguintes passos:

Definicdo clara dos objetivos da viagem: E importante estabelecer os objetivos e resultados
esperados da viagem, identificando as metas a serem alcangadas e as atividades a serem
desenvolvidas durante o deslocamento.

Identificacio das necessidades e recursos disponiveis: E fundamental identificar as
necessidades relacionadas a viagem, como passagens, hospedagem, alimentacdo, transporte
local, entre outros, e avaliar os recursos disponiveis para atender a essas necessidades,
como orcamento disponivel, prazos, regulamentos e politicas vigentes.

Estabelecimento de um cronograma: E importante elaborar um cronograma detalhado que
inclua as datas de inicio e término da viagem, atividades a serem desenvolvidas, prazos para
aquisicdo de passagens e reserva de hospedagem, entre outros.

Analise de riscos: E necessario identificar e avaliar os riscos envolvidos na viagem, como
questdes relacionadas a seguranca, saude, transporte, logistica, entre outros, e elaborar
planos de contingéncia para minimizar os impactos desses riscos.

Definicdo de responsabilidades: E fundamental definir claramente as responsabilidades dos
envolvidos na viagem, como servidores publicos, gestores, equipes de apoio, fornecedores,
entre outros, atribuindo tarefas e responsabilidades especificas a cada um.

Indicadores de desempenho: O planejamento operacional de viagens deve incluir
indicadores de desempenho que possam ser utilizados para monitorar o progresso das
atividades e avaliar o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos. Exemplos de
indicadores de desempenho podem incluir o custo médio por viagem, a economia obtida em
relacdo ao or¢amento planejado, o cumprimento dos prazos estabelecidos, a satisfagdo dos
viajantes, entre outros.

Planos de contingéncia: O planejamento operacional de viagens deve considerar a
possibilidade de imprevistos e incluir planos de contingéncia para lidar com situagoes
emergenciais, como cancelamentos de voos, alteracdes de roteiros, mudangas de
hospedagem, entre outros. E importante ter alternativas previamente planejadas para
minimizar os impactos de imprevistos e garantir a continuidade das atividades.



Relacdo entre o planejamento operacional de viagens e o planejamento estratégico e tatico

O planejamento operacional de viagens estd intrinsecamente relacionado ao planejamento
estratégico e tatico de uma organizacao, sendo uma ferramenta fundamental para garantir a
eficiéncia dos gastos e o alcance dos objetivos tracados em niveis superiores de
planejamento.

O planejamento estratégico é o processo de definir os objetivos e metas de longo prazo de
uma organizacdo e estabelecer as diretrizes gerais para sua atuagdo no mercado. Ele envolve
decisdes de alto nivel, como a definicdo da visdo, missdo, valores, andlise do ambiente
externo e interno, identificacao de oportunidades e ameacas, entre outros. O planejamento
estratégico é responsavel por tracar o caminho que a organizacdo deseja seguir em termos
de sua atuagdo no mercado e sua posicao competitiva.

O planejamento tatico, por sua vez, é responsavel por traduzir as diretrizes estabelecidas no
planejamento estratégico em ag¢des praticas e operacionais de curto e médio prazo. E
portanto, envolve a definicdo de metas e objetivos especificos para cada area ou
departamento da organizacdo, a alocacdo de recursos, a definicdo de responsabilidades, o
estabelecimento de indicadores de desempenho, entre outros. O planejamento tatico é
responsavel por detalhar as acdes necessarias para que a organizacdo possa alcancar os
objetivos tracados no planejamento estratégico.

Nesse contexto, o planejamento operacional de viagens surge como uma das acgoes
necessarias para a concretizagdo dos objetivos estratégicos da organizacao. Ele compreende
o planejamento detalhado das viagens corporativas, considerando aspectos operacionais,
logisticos e financeiros. O planejamento operacional de viagens envolve a definicdo das
metas e objetivos especificos para as viagens, a identificacdo das necessidades de viagem, a
anadlise de custos e recursos, a definicdo de prazos e cronograma, a atribuicdo de
responsabilidades, a elaboracdo de planos de contingéncia, a observancia das politicas e
normas organizacionais, entre outros.

Portanto, a integracdo dos planejamentos deve ocorrer de forma que as decisdes e acdes
tomadas em um nivel estejam em consonancia com os outros niveis. Assim, o planejamento
tatico deve ser elaborado com base nas diretrizes estabelecidas no planejamento
estratégico, enquanto o planejamento operacional deve ser elaborado com base nas
diretrizes estabelecidas no planejamento tatico.

Algumas estratégias e praticas que visam garantir a compatibilidade entre o planejamento
operacional de viagens e o planejamento tatico e estratégico sio:
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Integracdo de equipes: é importante que as equipes responsaveis pelo planejamento
operacional de viagens, tatico e estratégico trabalhem em conjunto, a fim de compartilhar
informacoes e garantir que as decisdes tomadas em cada nivel estejam alinhadas.



Comunicagdo eficiente: a comunicacdo é fundamental para garantir que as informacgdes
cheguem de forma clara e objetiva em cada nivel de planejamento. Além disso, é importante
que haja transparéncia e didlogo constante entre as equipes.

Defini¢cdo de objetivos e metas comuns: é preciso que haja uma definicdo clara dos objetivos
e metas da organizagdo, que devem estar alinhados em todos os niveis de planejamento.

Andlise de dados: a andlise de dados é essencial para identificar oportunidades de melhoria
e para tomar decisdes informadas. E preciso que as equipes tenham acesso a informacdes
relevantes e atualizadas para que possam planejar de forma eficiente.

Monitoramento e avaliagdo constante: é importante que as decisdes tomadas em cada nivel
de planejamento sejam monitoradas e avaliadas constantemente, a fim de identificar
possiveis desvios e corrigi-los de forma agil.

Uso de tecnologias: o uso de tecnologias pode facilitar a comunicacdo, o compartilhamento
de informagdes e a analise de dados, contribuindo para a eficiéncia do planejamento e para a
compatibilidade entre os diferentes niveis de planejamento.

Beneficios do Planejamento Operacional de Viagens

O planejamento operacional de viagens é uma pratica essencial para organizacées que
realizam viagens corporativas de forma frequente. Ele compreende o planejamento
detalhado e a gestao eficiente das viagens, considerando aspectos operacionais, logisticos e
financeiros. Sdo diversos os beneficios proporcionados pelo planejamento operacional de
viagens, tanto para a empresa quanto para os viajantes. Vamos destacar alguns deles:

1. Controle de custos: O planejamento operacional de viagens permite o controle
efetivo dos custos envolvidos em viagens corporativas, que podem ser significativos para as
empresas. Com um planejamento detalhado, é possivel identificar as melhores opcdes de
passagens, hospedagem, transporte local, alimentacdo, entre outros, de acordo com o
orcamento disponivel e as politicas da empresa. Dessa forma, é possivel otimizar os gastos,
evitar custos desnecessarios e garantir que os recursos sejam utilizados de forma eficiente,
contribuindo para a reducdo de despesas e a maximizacao dos resultados financeiros.

2. Otimizacdo do tempo: O planejamento operacional de viagens também contribui
para a otimizacdo do tempo dos viajantes e da equipe responsavel pela organizacdo das
viagens. Com um planejamento detalhado, é possivel definir os melhores itinerarios,
horarios de voos, locais de hospedagem préximos aos compromissos, entre outros, o que
permite aproveitar o tempo de forma mais eficiente durante a viagem. Além disso, o
planejamento adequado também evita imprevistos e atrasos, garantindo que os viajantes
cumpram seus compromissos dentro dos prazos estabelecidos.

3. Garantia da qualidade dos servicos: Outro beneficio do planejamento operacional de
viagens é a garantia da qualidade dos servicos utilizados durante as viagens. Com um
planejamento detalhado, é possivel selecionar fornecedores confiaveis e que atendam aos



padrdes de qualidade exigidos pela empresa, como companhias aéreas, hotéis, agéncias de
turismo, entre outros. Dessa forma, é possivel garantir que os servicos utilizados pelos
viajantes sejam adequados as suas necessidades e expectativas, contribuindo para uma
experiéncia de viagem positiva.

4. Conformidade com politicas e normas organizacionais: O planejamento operacional
de viagens também é fundamental para garantir a conformidade com as politicas e normas
organizacionais estabelecidas pela empresa. Isso inclui a observancia de politicas de
viagens, como limites de gastos, procedimentos de reserva, aprovacao de viagens, prestagdo
de contas, entre outros. Com um planejamento operacional adequado, é possivel assegurar
que todas as viagens estejam em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela
empresa, evitando problemas com auditorias, penalidades ou outros inconvenientes
relacionados ao ndo cumprimento das politicas e normas estabelecidas.

5. Gestao de riscos: O planejamento operacional de viagens também pode contribuir
para a gestdo de riscos, minimizando possiveis problemas ou imprevistos. Por exemplo, é
possivel considerar questdes de seguranga, como a escolha de destinos seguros e a adogdo
de medidas de protecdo dos viajantes. Além disso, é possivel considerar aspectos culturais,
como costumes locais e diferencas linguisticas, para garantir que os viajantes estejam
preparados para lidar com essas questdes durante a viagem. Dessa forma, é possivel
minimizar riscos e garantir a seguranc¢a dos viajantes, contribuindo para o alcance dos
objetivos organizacionais.

6. Transparéncia e accountability: O planejamento operacional de viagens também
pode contribuir para a transparéncia e accountability na gestdo publica. Ao estabelecer
politicas claras de viagens, registrar todas as despesas e utilizar sistemas de prestacao de
contas, é possivel garantir a transparéncia nos compromissos institucionais externos.

2.3 Principios do Planejamento Operacional de Viagens

Os principios do Planejamento Operacional de Viagens sdo diretrizes fundamentais que tém
uma relevancia juridica significativa na gestdo de viagens, especialmente quando se trata de
viagens de servidores publicos ou de representantes de érgaos governamentais. Esses
principios podem ser aplicados para garantir a legalidade, eficiéncia e transparéncia nas
atividades relacionadas as viagens oficiais. A seguir, destacamos alguns principios juridicos
relevantes:

1. Legalidade: O principio da legalidade é um dos principios fundamentais do direito
administrativo, que estabelece que toda acao do poder publico deve ser pautada na estrita
observancia da lei. No contexto do Planejamento Operacional de Viagens, isso significa que
as viagens oficiais devem ser realizadas de acordo com as normas e regulamentos
estabelecidos pelas autoridades competentes, tais como leis, decretos, portarias, instrucdes
normativas, entre outros. E fundamental que as viagens sejam planejadas e executadas de
acordo com os requisitos legais vigentes, incluindo a autorizagao prévia, a formalizacdo dos



processos, a obtencdo de documentos necessarios, e o cumprimento de prazos e
procedimentos previstos na legislacdo aplicavel.

2. Eficiéncia: O principio da eficiéncia busca a otimizacdo dos recursos publicos,
incluindo o tempo, o dinheiro e os esforcos empregados na realizacdo das atividades
administrativas. No Planejamento Operacional de Viagens, a eficiéncia pode ser alcancada
por meio do uso racional dos recursos disponiveis, como a selecdo de opgdes de transporte e
hospedagem mais econOmicas, a minimizacao de gastos desnecessdrios, a escolha de rotas
mais eficientes, e a programac¢do adequada dos compromissos durante a viagem. E
importante considerar a relacdo custo-beneficio e buscar alternativas que permitam
alcancar os objetivos organizacionais de forma eficiente, com o menor dispéndio de
recursos publicos possivel.

3. Transparéncia: A transparéncia é um principio fundamental da administracao
publica, que busca garantir a divulgacdo clara e acessivel das informagodes relativas as
atividades governamentais. No contexto do Planejamento Operacional de Viagens, isso
implica em manter registros claros e completos de todas as etapas do processo de
planejamento e execucdo das viagens, incluindo a divulgacdo dos critérios de selecdo de
fornecedores, a publicacido de informacdes sobre gastos publicos relacionados as viagens, e
a disponibilizacdo de informacdes aos interessados sobre as justificativas e objetivos das

viagens. A transparéncia é essencial para a prestacdo de contas a sociedade e para o
exercicio do controle social sobre as atividades relacionadas as viagens oficiais.

4. Impessoalidade: O principio da impessoalidade é outro principio do direito
administrativo que busca garantir que as a¢des dos agentes publicos sejam imparciais e
isentas de interesses pessoais ou politicos. No Planejamento Operacional de Viagens, isso
significa que as decisoes relacionadas as viagens devem ser baseadas em critérios objetivos,
como a necessidade e a conveniéncia da viagem.

Esses principios estdo intimamente relacionados com as normas e diretrizes da
administra¢do publica, sendo que sua observancia é de grande relevancia tanto do ponto de
vista legal quanto ético.

No contexto legal, os principios do Planejamento Operacional de Viagens estdo em
conformidade com as normas e regulamentos estabelecidos pela legislacdo aplicavel, tais
como leis, decretos, portarias, instrugdes normativas, entre outros. Essas normas tém como
objetivo garantir a legalidade, eficiéncia, transparéncia e impessoalidade nas atividades
relacionadas as viagens oficiais, visando assegurar o correto uso dos recursos publicos e o
alcance dos objetivos organizacionais.

Por exemplo, a legalidade é um principio que estd diretamente relacionado com a
observancia das normas e regulamentos vigentes. As viagens oficiais devem ser realizadas
em estrita conformidade com a legislacdo aplicavel, o que inclui a autorizacao prévia, a
formalizacdo dos processos, a obten¢do dos documentos necessarios, e o cumprimento dos
prazos e procedimentos estabelecidos. A observancia da legalidade é fundamental para



evitar a ocorréncia de irregularidades, como o uso indevido de recursos publicos, e para
garantir a validade e a eficicia das agdes administrativas.

Além disso, a transparéncia é um principio que esta relacionado com a divulgacio clara e
acessivel das informagdes relativas as viagens oficiais. As normas e diretrizes da
administragdo publica estabelecem a obrigatoriedade de manter registros claros e
completos de todas as etapas do processo de planejamento e execucdo das viagens, bem
como de divulgar informagdes sobre gastos publicos relacionados as viagens. A
transparéncia é fundamental para a prestacdo de contas a sociedade e para o exercicio do
controle social sobre as atividades governamentais, assegurando que as acoes
administrativas sejam pautadas pela lisura e pela ética.

Além da relevancia legal, os principios do Planejamento Operacional de Viagens também
possuem uma relevancia ética. A ética na administracio publica diz respeito ao
comportamento dos servidores e representantes governamentais, que devem agir de forma
integra, imparcial e responsavel no exercicio de suas atividades. A observancia dos
principios do Planejamento Operacional de Viagens, tais como legalidade, eficiéncia,
transparéncia e impessoalidade, contribui para a construcio de uma cultura ética na
administragcdo publica, promovendo a honestidade, a responsabilidade e a confian¢a nas
a¢des governamentais.

Em resumo, a relagdo dos principios do Planejamento Operacional de Viagens com as
normas e diretrizes da administracdo publica é de extrema relevancia tanto do ponto de
vista legal quanto ético. A observancia desses principios contribui para garantir a legalidade,
eficiéncia, transparéncia e impessoalidade nas atividades relacionadas as viagens oficiais,
assegurando o correto uso dos recursos publicos, o alcance dos objetivos organizacionais, e
promovendo uma cultura ética na administra¢io publica.

3 UTILIZAGAO DO SCDP NO GOVERNO FEDERAL
3.1 Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP)

E um sistema utilizado pelo governo federal brasileiro para gerenciar as viagens a servico de
seus servidores e colaboradores. O SCDP é utilizado por diversos érgados publicos, incluindo
ministérios, autarquias e fundacoes.

O sistema permite o planejamento prévio das viagens, a solicitacdo de autorizacdo para o
deslocamento, o registro e controle dos gastos com diarias e passagens, além de gerar
relatérios de despesas. O SCDP é uma importante ferramenta para garantir a transparéncia,
a eficiéncia e a economicidade no uso dos recursos publicos.

Para utilizar o SCDP, é necessario que o servidor ou colaborador tenha acesso ao sistema por
meio de cadastro prévio e senha de acesso. O sistema é operado pelo Ministério da
Economia, por meio da Secretaria de Gestdo. Além disso, o SCDP estd em constante
atualizacdo e aprimoramento, visando a melhoria continua do gerenciamento das viagens a

servico do governo federal.



3.2 Fundamentos legais

Na esfera federal a legislacdo que prevé o regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido estipula a possibilidade de receber passagens e didrias destinadas a indenizar
parcelas relativa a despesas extraordinarias com pousada, alimentacio e locomocdo urbana,
vide artigo em destaque da Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990:

“<..>Art 58. O servidor que, a servigo, afastar-se da sede em carater eventual ou transitorio
para outro ponto do territério nacional ou para o exterior, fara jus a passagens e diarias
destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com pousada, alimentagao e
locomocao urbana, conforme dispuser em regulamento. (Redacdo dada pela Lei n® 9.527, de
10.12.97).<..>"

Posteriormente, com o objetivo de padronizar, criar requisitos legais minimos, dar
transparéncia e dotar de uma ferramenta informatizada a Administracdo publica adotou a
partir de 2006 - o Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP), vide Decreto n®
5992, de 19 de dezembro de 2006:

“<..> Art.12-A. O Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo é de utilizagio obrigatéria pelos Orgdos da
administra¢do publica federal direta, autarquica e fundacional.

Paragrafo unico. Todos os Orgdos da administragio publica federal direta, autarquica e
fundacional deverdo estar adaptados ao disposto no caputaté 31 de dezembro de 2008.
<.>”

A legislacdo traz algumas restricdes como aquela em que ndo serd devida didria quando
governo estrangeiro ou organismo internacional custear as despesas, vide trecho do Decreto
5992/2006:

“<..> § 4° Nao sera devido o pagamento de diaria ao servidor quando governo estrangeiro
ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere custear as
despesas com pousada, alimentacdo e locomocdo urbana. (Dec. 6.907) <...>”

Assim como estipula prazos minimos para solicitacdo da passagem, vide trechos da Portaria
n2 505, de 29 de dezembro de 2009:

“<..> Art. 120s 6rgios 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, deverao observar os seguintes procedimentos:

I -a solicitacdo da proposta de viagem, com passagem aérea, deve ser realizada com
antecedéncia minima de dez dias.<...>”

0 governo federal com a mudanga nas regras tarifarias de voos em que iniciou a cobranca de
bagagem separadas das respectivas passagens, promoveu a edicdo da Instru¢do Normativa
SLTI-MP n® 04/2017, em que dispde sobre o ressarcimento de gastos com bagagens



despachadas em viagens. E, também, editou a Instru¢do Normativa SLTI MP n2 03/2015, que
dispoe sobre diretrizes e procedimentos para aquisicdo de passagens aéreas.

E diversas recomendagdes sdo emitidas pelos 6rgios de controle como a limitacdo para
concessdo de passagem em localidade diversa onde o servidor tem exercicio, a necessidade
de evitar a emissdo de passagens e didrias préximas ou no final de semana, juntada dos
canhotos de embarque como comprovantes de realizacdo da viagem, pagar as diarias e
adicionais devidos antes da realiza¢do da viagem , dentre outras.

Por fim, deve atentar que a CGU publicou a orientagdo Normativa CGU-CEP n? 01, de 06 de
maio de 2016, visado tratar dos casos em que os agentes publicos federais participam em
eventos e atividades custeadas por terceiros.

3.3 Relagdo do Sistema com o Planejamento Operacional

Percebe-se que a Administracdo Publica adotou o sistema (SCDP) como uma ferramenta
para o adequado planejamento operacional, ja que para a solicitagdo e aprovacdo de uma
viagem deve constar uma definicdo clara dos objetivos da viagem, identificacdo das
necessidades e recursos disponiveis, um cronograma, os riscos, assim como foram definidas
responsabilidades dos envolvidos na viagem, como servidores publicos, gestores, equipes de
apoio, fornecedores, entre outros, atribuindo tarefas e responsabilidades especificas a cada
um. Por fim, o sistema exporta para o Painel de Viagens do Governo Federal dados com os
indicadores de desempenho, quais sejam o custo médio por viagem, a economia obtida em
relacdo ao orcamento planejado, entre outros.

Entdo, vamos tentar elucidar como o SCDP identifica ou atua nos principais aspectos do
planejamento operacional:

Defini¢do clara dos objetivos da viagem - como podemos observar do manual do solicitante
de viagem, vide o trecho a seguir: <..>Cabe ao Solicitante de Viagem o cadastramento inicial
de uma solicitagdo com os dados: nome do proposto, roteiro, descricio do motivo do
afastamento, de forma coerente, clara e objetiva, bem como a indica¢do do tipo de servigo
correlato.<..>”

Identificacdo das necessidades e recursos disponiveis: O solicitante de passagem deve ainda
identificar o proposto (quem vai precisar de afastamento), e este poderia ser um servidor
efetivo, comissionado ou temporario, ou ainda, convidado, colaborador eventual,
participante de comitiva, assessor, militares dentre outros. Nesse momento, deve identificar
e informar se o proposto tem condi¢do de pessoa com necessidade especial, se participara
de reunido de colegiado, se deve receber diaria, se havera desconto de vale alimentacdo e
vale transporte, e por fim os dados bancarios.

Deve se atentar que a legislagdo prevé uma regra de desconto de auxilios percebidos a titulo
de alimentacdo e transporte, ja que quando em afastamento a servico, o desconto dessas
indenizacoes deve ser descontado do valor da diaria, proporcionalmente a 22 dias, excluidos
os feriados e finais de semana. O SCDP realiza automaticamente o desconto dos valores do



auxilio-alimentacdo e transporte referente ao periodo da viagem, os quais sdo obtidos
através do sistema de pessoal (SIAPE).

Cronograma: O sistema exige a definicdo do roteiro do afastamento, com uma adequada
estruturagcdo da viagem, com uma logistica de deslocamento que considera os aspectos
territoriais e culturais, bem como devera fornecer informacgdes acerca das condigdes
adequadas para o pagamento das diarias e do adicional de deslocamento.

Percebe-se que a previsdo da compra de passagem, quando houver, deve ser indicada
durante o cadastramento do roteiro do afastamento a servi¢co, podendo ocorrer o transporte
por meio aéreo nacional ou internacional, maritimo ou fluvial, ferroviario ou rodoviario, ou
mesmo por veiculo préprio ou oficial sem a necessidade de aquisi¢do de passagens, e nesse
caso ressarcido na forma legal.

Riscos: Uma andlise de riscos deve ser realizada pelo solicitante ao preencher os requisitos,
em especial, na elaboracdo do motivo e/ou justificativa da viagem que deve ser
caracterizada pelo interesse publico primario, imprescindivel e que encontre amparo no
planejamento estratégico do 6rgdo ou entidade. Assim como diante da escassez de recursos,
seja de pessoal ou financeiro, as prioridades que devem ser atendidas com os meios
disponiveis.

Responsabilidades: Verifica-se que o sistema atribui algumas responsabilidades de acordo
com os perfis como proposto, solicitante de viagem, solicitante de passagem, ordenador de
despesas, autoridade competente, dentre outros, cada qual com sua fun¢do e visando
observar os principios aplicaveis como a legalidade, impessoalidade, transparéncia, etc.
Destaca-se que o solicitante de viagem é responsavel pelos dados relativos a pessoa, data,
origem, destino, justificativa, custos (didrias, passagens, bagagens, adicional de
deslocamento, desconto de vale alimentacdo e vale transporte, transito). Enquanto o
solicitante de passagem, em decorréncia do controle e da segregacdo de funcgdes, ficaria
responsavel por verificar que voo atenderia a demanda inicial e o melhor preco para este.
Entdo, percebe-se que o solicitante de viagem é quem fornece os dados relativos ao
planejamento operacional da viagem.

Em casos excepcionais, os empregados terceirizados poderdo, sob autorizacao expressa do
titular da Unidade Gestora, ser cadastrados no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens
- SCDP. Para isso, deve-se observar as clausulas da contratacdo, se ha previsao da atividade
ser executada pelo terceirizado. Importante citar que, s6 podera ser concedido acesso ao
perfil de solicitante de viagem, o qual tem carater declaratério, tendo em vista que se origina
de uma solicitacdo prévia, ndo implicando em tomada de decisdo pelo terceirizado. De
acordo com as orientagdes publicadas pela Secretaria de Gestdo, por meio da
Coordenacio-Geral de Normas — CGNOR, devera ser assinado Termo de Responsabilidade,
contendo a norma operacional/execugao interna com disposi¢ao nesse sentido.



Controle: O responsavel pela insercdo dos dados de prestacdo de contas é o solicitante de
viagem, mas tais dados sdo de responsabilidade do proposto (pessoa que viajou) e devem
ser aprovados pela autoridade competente.

O artigo 70 da Constituicdo Federal estabelece que toda pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que utilizar recursos publicos, deve prestar contas:

<..> Art.70

E preciso apresentar o original ou a segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou
recibo do passageiro obtido quando da realizagdo do check-in via internet, ou declaragao
fornecida pela empresa de transporte, de acordo com a Instrucao Normativa SLTI/MP n? 3,
de 2015.

Nas viagens ao exterior, com 6nus ou com 6nus limitado, o servidor ficara obrigado, dentro
do prazo de cinco dias, a apresentar os cartdes de embarque e desembarque, além do
relatério circunstanciado do afastamento das atividades exercidas no exterior, no prazo de
trinta dias, contados da data do término do afastamento do pais, assim definido no Decreto
n291.800, de 1985, art. 16.

<..>Art.16
Indicadores e Transparéncia:

O sistema possibilitou a consolidagdo dos dados de viagem no dmbito do governo federal os
quais podem ser visualizados pelos indicadores no portal de viagens que garantem uma
adequada transparéncia - paineldeviagens.economia.gov.br

Por fim, segue abaixo um fluxo adotado pelo Sistema SCDP das fases necessarias para
solicitagdo, reserva, aprovacdo, emissdo de bilhete, pagamento de didrias, prestacdo de
contas e aprovagdo da prestagdo de contas.

4 ESTUDO COMPARATIVO

Com a transparéncia do governo federal podemos observar os gastos com diarias e
passagens do governo federal, tempo médio de afastamento, valor de seguro viagem, e
outros, tais fatores permitem que os 6rgaos da Administracdo publica possam promover
estudo comparativo para estimar gastos e contratacdes. Assim como efetuar altera¢des nos
fluxos internos para reducdo de despesas ou otimizacao de atividade visando diminuicao de
tempo para aprovacao de viagens.

Para reducdo de despesas recomenda-se o planejamento com antecedéncia para que os
valores de voos sejam os melhores possiveis, que a agenda nio seja modificada de véspera
para evitar gastos com alteracdo ou cancelamento de voos, que haja ampla comparagio de
precos de voos diante dos parametros delimitados pelos requisitantes e pela legislacao.



Ja no que se refere a aprovacdo de viagens se recomendava a adog¢do do fluxo rapido, agora o
unico fluxo disponivel, e a delegacdo de competéncia nos casos permitidos na legislacao.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Diante do exposto, o presente artigo teve como objetivo discutir a importancia do
planejamento operacional de viagens para a eficiéncia dos gastos publicos, abordando suas
caracteristicas, elementos, beneficios, principios e relacdo com os planejamentos tatico e
estratégico.

Foi possivel concluir que o planejamento operacional de viagens é uma ferramenta
fundamental para a gestao eficiente dos gastos publicos, contribuindo para a otimizacdo dos
recursos e alcance dos objetivos organizacionais. Além disso, a ado¢do dos principios do
planejamento operacional de viagens, como a transparéncia, a eficiéncia e a economicidade,
é essencial para a garantia da legalidade e da ética na administragao publica.

A compatibilidade entre o planejamento operacional de viagens e os planejamentos tatico e
estratégico também foi discutida, sendo destacada a importincia da integracdo e
alinhamento desses planejamentos para a consecuc¢do dos objetivos organizacionais de
forma harmoénica e coerente.

Com isso, sugere-se que 0s objetivos estratégicos sejam mais claros e que a Administracdo
Publica evolua para elaboracdo de planejamento taticos que evidenciem a necessidade de
viagens contendo dados minimos como (O que se pretende fazer? Quando? Por qué? Quanto
custaria? Impacto da ndo realizacdo?), assim como sejam elaboradas novas estratégias e
praticas inovadoras para aprimorar essa ferramenta e garantir sua efetividade na gestdo dos
recursos publicos.

Como uma dica complementar para contribuir no planejamento de viagens podemos sugerir
uma planilha para levantamento de dados necessarios ao planejamento tatico, vide abaixo:

As viagens corporativas sdo necessarias por varios motivos e se coadunam com objetivos
estratégicos das organizac¢des, como se observa os gastos com as viagens corporativas tém o
melhor més de margo da histéria, com aumento de 44% no faturamento, no ano de 2023.

Por fim, devemos deixar uma reflexdo importante a todos que fazem parte da cadeia de
planejamento de viagens corporativas, com a pergunta primadria: essa viagem é realmente
necessaria? Ndo poderiamos adotar o uso de outra ferramenta para atender o objetivo como
reunides e apresentacdes virtuais? Lembrando que a utilizacio de transporte seja aéreo,
maritimo, rodoviario leva a emissido de carbono e impactam na sustentabilidade ambiental,
entdo se o Servigo Publico se preocupa com o meio ambiente essa deve ser uma questao
primaria, além de evitar desperdicio de erario.
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