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Com a chegada do ultimo trimestre as preparacoes para o
proximo ano estao a todo vapor, 1sso se estende a todas as
areas das empresas, com a gestao de viagens nao seria
diferente.

O planejamento e estruturacao de processos sao parte
fundamental do sucesso de toda operacao, principalmente
quando temos altos custos envolvidos, como € o0 caso das
despesas de T&E.

E necessario um processo bem estruturado para manté-las
sob controle, para que assim exista retorno sobre este
Investimento e 0s recursos nao sejam desperdicados.

Pensando nisso reunimos 0s pontos mais importantes para
que voce analise seu processo atual de despesas e viagens
corporativas e elabore um plano de acao de aprimoramento
para 0 ano que se aproxima.
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=~ Analise e avaliagcao da
gestao de viagens
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Antes de pensarmos em um plano de acao para a
realizacao de grandes mudancas em um processo,
precisamos analisar como ele e realizado hoje, os
resultados que ele proporciona e quais resultados
queremos alcancar.

Vamos entender quais as analises e avaliacoes
necessarias sobre 0O processo que ja esta em
andamento para realizar um planejamento
eficiente.

Analise de dados do ano anterior

Ao fim de um ano a quantidade de informacoes
reunidas sobre as despesas de viagens de uma
empresa € massiva. Com estes dados € possivel
compreender o padrao de gastos de seus
viajantes, locais para onde as viagens sao mais
recorrentes, quantidade de viagens por periodo, a
que necessidades atendem, custo medio por
viagem e o grau de aderéencia das politicas.

Embora todas essas informacoes estejam
Inseridas nas prestacoes contas, relatorios de
viagens, passagens e reservas de hospedagem,
nem todas empresas as utilizam como fonte
iImportante de analise para o planejamento das
viagens do ano seguinte.
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Isso ocorre porque muitas vezes as empresas ou
nao possuem essas informacoes disponiveis de
forma facil e centralizada, ou nao estao
familiarizadas com a visao de que viagens
corporativas sao investimentos, e devem ser
analisados e geridos como tal.

Reunir estas informacdoes e compreender o
cenario geral das viagens corporativas da sua
empresa € o0 passo inicial. Como mencionamos
anteriormente, os dados gerados pelas prestacoes
de contas e compras de passagens podem gerar
iInformacoes valiosas sobre o comportamento dos
viajantes e das necessidades atendidas pelas
viagens.

A analise dos custos gerais, por viagem ou por
centro de custos e, talvez, uma das mais
importantes. Por meio desta analise € possivel
definir qual sera o orcamento destinado as

viagens no periodo subsequente, onde e possivel
reduzir custos e quais os setores que necessitam
de fatias maiores ou menores do orcamento total.

Entre os inumeros pontos de atencao ao realizar
uma analise minuciosa sobre os resultados finais
das suas viagens corporativas, esta a analise da
ocorréncia de fraudes corporativas. Um estudo
realizado pela Association of Certified Fraud
Examiners demonstrou que 86% dos casos de
fraudes empresariais sao atraves de apropriacoes
Indebitas, quando colaboradores roubam ou
fazem mau uso de ativos da companhia.

Por isso, detectar e prevenir fraudes deve ser um
objetivo central no seu planejamento para o ano
que se inicia.

Demais informacoes serao um meio de aprofundar
0 entendimento sobre o processo e darao apoio a
outras etapas do processo de planejamento.


https://www.acfe.com/report-to-the-nations/2020/
https://www.paytrack.com.br/blog-fraudes-empresariais/

Avaliacao das politicas

A politica de viagens de uma empresa € um
documento extremamente importante para que
empresa e colaboradores estejam alinhados
quanto aos objetivos, direitos e deveres no
momento em que se deslocam em nome da
companhia.

Responsaveis pela gestao de viagens precisam
garantir que as politicas da empresa estejam
alinhadas ao resultado esperado no negocio. Se €
necessario corte de custos, as politicas deverao
direcionar esta reducao nas regras de despesas;
caso um dos objetivos seja aumentar a satisfacao
dos colaboradores, e preciso que as politicas
tenham grande foco em Duty of Care e assim por
diante.
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Paralelamente, € dever da equipe de gestao de
viagens assegurar que as politicas atendam as
necessidades tanto da empresa quanto do
colaborador. Em outras palavras, € preciso que,
apesar do foco em contencao de custos, as
politicas englobem de maneira satisfatoria todas
as necessidades do colaborador em viagem, da
alimentacao ao transporte.

Ao avaliar se as politicas de viagem atendem as
necessidades de todos os envolvidos, e
Importante analisar os dados do ano anterior,
como vimos ha pouco. A aderéncia das politicas
pode dizer muito sobre a qualidade do documento
que e utilizado.
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=~ Analise do processo de
gestao de viagens
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O processo de despesas e viagens corporativas vai muito
alem da compra de passagens, nao € mesmo?

Avaliar todo o processo proporciona uma visao ampla sobre
quais etapas estao onerando tempo do time sem gerar
resultado. Saber quanto tempo e despendido para realizar
prestacoes de contas ou conferéncia de notas e cupons fiscais
€ O primeiro passo para diminuir o tempo gasto nestas
atividades burocraticas que, embora sejam necessarias, nao
trazem resultado direto para o negocio.

E importante compreender se o fluxo de aprovacdes, quando
existente, funciona de forma fluida e estruturada para validar
Se as viagens sao necessarias e para impedir que despesas
com politicas violadas passem despercebidas. Verifique a
necessidade de capacitar gestores e aprovadores para realizar
aprovacoes assertivas e que nao comprometam o orcamento
geral de viagens.

Consulte colaboradores que prestam contas com frequéncia
para compreender se 0 processo possibilita que o registro e
organizacao das despesas seja facil e intuitivo.

A ideia, € que estes talentos possam focar em atividades que
de fato agregam valor ao seu trabalho e a empresa, nao em
tarefas repetitivas e burocraticas.

Como sao realizadas as compras de passagens e reservas de
hospedagem? Ha uma pessoa dedicada a isso nha sua
organizacao? Ter ou nao ter uma TMC?

Estas sao questdes que vocé devera analisar para o proximo
periodo, a fim de otimizar o processo de aquisicao de servicos
para as viagens de seus colaboradores. Estude 0s pros e os
contras de ter uma agéncia especializada em viagens
corporativas como parceira ou uma pessoa dedicada a esta
atividade dentro da sua equipe.

Ha ainda todo o processo de provisionamento de pagamento
de adiantamentos e reembolsos realizados pelo time de
backoffice. Faz sentido analisar estas atividades para entender
se nao e possivel substituir o registro manual de reembolsos e
adiantamentos no ERP, por exemplo, por integracoes entre
esta ferramenta e um sistema de prestacao de contas.

Quando falamos em processos de solicitacao de viagens e
reembolsos, e preciso prestar atencao a seguranca das
informacoes envolvidas em todas as etapas. Portanto, nao
deixe de considerar o nivel de seguranca que O Seu processo
atual oferece para as informacoes pessoais dos colaboradores
e estrategicas da sua organizacao.
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=~ Avaliacao da capacidade
de gestao de viagens
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Com as ferramentas que vocé possui a disposicao hoje, a
sua capacidade de gestao e completa?

Para uma gestao assertiva e preciso ter dados a sua
disposicao, o mais rapido possivel, de forma clara e
concisa. Com informacdes a mao, gerir viajantes,
despesas e o0 orcamento se torna um processo muito
preciso.

Busque por ferramentas que centralizam todas as
iInformacoes relacionadas as viagens realizadas pela
empresa e que as apresentam da forma mais apropriada
para a analise, sejam dashboards em um sistema de Bl ou
em relatorios gerenciais completos.

Alem disso, estar habilitado para gerir despesas de T&E
tambem ampliara sua capacidade de gestao. Saber quais
os principais KPIs para este tipo de despesa e como
analisa-los podera significar uma forca extra no decorrer
do ano que se inicia.
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https://www.paytrack.com.br/blog-indicadores-de-viagens/
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4 passos para elaboraro
Plano de acao para otimizar
sua gestao de viagens




Com analises e avaliacoes finalizadas, e
hora de reunir todos os pontos que exigem
melhorias para o proximo ano, arregacar as
mangas e iniciar a transformacao.
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PASSO 1: DEFINA O OBJETIVO DAS VIAGENS CORPORATIVAS

A mudanca se inicia na forma como a empresa vVé as
viagens corporativas. E preciso que elas sejam
reconhecidas como O Investimento que
verdadeiramente sao, voltadas a um objetivo. Como
tomadores de decisao, €& Imprescindivel a
diferenciacao entre gasto e investimento, ou seja,
OS Investimentos que tem como pressuposto um
retorno de valor para a companhia, seja ele em
NOVOS Negocios ou especializacao do seu pessoal.

O primeiro passo do plano de acao € a mudanca de
mentalidade sobre o que este Investimento
representa para a empresa e, desta forma, pensar
nas etapas seguintes como um meio para atingir
melhores resultados e maiores retornos sobre este
tipo de investimento.

COMO PREPARAR MINHA GESTAO DE VIAGENS PARA 2021




PASSO 2: ATUALIZE AS POLITICAS

Apos identificar qual o nivel de aderéncia das
politicas, uma acao complementar a ser realizada €
uma pesquisa entre os viajantes para entender os
motivos de determinadas regras serem violadas. Se
houverem argumentos como o “valor estipulado nao
condiz com a necessidade real’, busque nos dados
que vocé ja coletou se a afirmacao faz sentido e
entao verifique a possibilidade de atualizar os
valores.

Utilizando esta logica para outras regras como

prazos para prestacao de contas ou de
antecedéencia para solicitagao de viagens,
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a atualizacao necessaria sera feita e atendera as
necessidades da empresa e dos colaboradores,
aumentando o compliance e evitando insatisfacao
entre os viajantes.

Realizar benchmarkings com outras empresas do
mesmo setor, ou com porte semelhante, que
possuem politica de viagens estabelecidas, podera
auxiliar neste processo. Poderao ser compartilhadas
experiéncias e situacoes que ja aconteceram com
outros viajantes, que farao com que seu documento
de politicas de despesas e viagens corporativas
cubra uma serie de situacoes adversas, deixando sua
gestao mais preparada.
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PASSO 3: DEFINA O ORCAMENTO

Com base na extensa analise de informacoes
levantadas no ano que ja esta acabando, voce com
certeza pode verificar qual a recorréncia das
viagens, custo medio, quais sao 0s gargalos e por
fim, qual o orcamento necessario para sustentar
esta operacao.

E importante definir um orcamento para as viagens
corporativas para que as politicas sejam alinhadas
com o objetivo de manter despesas dentro deste
valor. Alem das politicas, € preciso que todos o0s
Interessados estejam cientes do teto estipulado
para este Investimento e sejam orientados a
manutencao do orcamento.
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Definir um orcamento por area da empresa podera
dar mais autonomia e responsabilidade para a
tomada de decisao dos gestores. Eles serao
responsaveis por sua fatia do investimento total, nao
comprometerao o orcamento de outros setores, mas
deverao gerir 0 proprio com sabedoria para que
possam alcancar todos os objetivos estabelecidos
para o ano.




No momento da analise de todo o processo de
gestao de despesas e viagens da sua empresa,
voce pode ter notado que 0s viajantes gastam
muito tempo na prestacao de contas, téem
dificuldade de armazenar notas e cupons fiscais e,
se violam politicas, como e dificil para conferentes
identifica-las rapidamente.

Para solucionar estes problemas busque por
ferramentas completas, que atenderao seu
processo de ponta a ponta, deixe para tras
processos manuais e digitalize sua gestao.

Existem no mercado diversas solucoes focadas em
atender a demanda de gestao de despesas e

viagens corporativas. Um OBT completo, por
exemplo, gera mais eficiéncia e produtividade para
O seu time, diminui o desperdicio de tempo e de
recursos financeiros.

Faz parte do processo manter gestores e
colaboradores cientes da politica de despesas e
viagens para que possam coloca-la em pratica, seja
na realizacao de despesas ou em sua conferéncia.
Encontre meios de disponibiliza-la de forma clara
para que todos tenham acesso a qualquer momento.

Reestruturar processos nao € uma tarefa simples,
mas com o auxilio de uma ferramenta especializada,
0S beneficios sao sentidos rapidamente. Simplificar e
automatizar atividades repetitivas e burocraticas
permite que seu time traga ainda mais resultados
para a operacao.
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DICA EXTRA!

Planejar e estruturar processos para atender a novos desafios € uma tarefa ardua que
envolve diversos agentes em uma organizacao. Das etapas de analise atée o fim do plano
de acao, € importante envolver pessoas de diferentes tipos de conhecimento para tornar
O processo mais rico e eficiente. Gestao de pessoas, resultados, despesas e satisfacao
sao alguns dos pontos que precisam ser levados em consideracao.

Montar um comite multidisciplinar para participar deste projeto pode ser uma otima
forma de engajar sua equipe nao sO na construcao do processo, mas em sua aderencia

no dia a dia da organizacao.

Para te auxiliar na preparacao da sua gestao de viagens para 2021, criamos um checklist
dos principais pontos a serem analisados.
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CHECKLIST

[1 Aderéencia das politicas;

[1 Ocorréncia de fraudes em despesas;
[1 Custo geral das despesas de viagens;
[1 Custo das despesas de viagens por
areas ou coletores de custo;

[1 Quantidade media de viagens realizadas
no ano/periodo;

[1 Custo medio por viagem:;

[1 Destinos recorrentes;

1 ATP; Principais motivos das viagens;
[1 ROl por viagem;

[1 Estao alinhadas com o resultado
esperado do negocio?

[1 Atendem as necessidades dos
colaboradores e da empresa?

[1 Esta atualizada?

[1 Faz sentido haver politicas diferentes
para hierarquias diferentes (diretoria,
operacoes, gestores)?

[1 Sua politica atua na prevencao de
fraudes de despesas?
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CHECKLIST

[1 Existe um fluxo estruturado para aprovacdoes de viagens e despesas?

[1 Quanto tempo um colaborador leva para realizar a prestacao de contas?

[1 Quanto tempo o backoffice leva para realizar um conferéncia?

[1 Avalie quais processos estao onerando tempo do time sem gerar resultado.

[1 Informacoes de viagens e despesas sao organizadas com facilidade?

[1 Aprovacoes de despesas e viagens com violacoes de politicas sao comuns?

[1 Aprovadores estao capacitados para realizar as aprovacoes (conhecem a politica)?
[1 A validacao de politicas e feita de forma manual ou automatizada?

[1 Qual o nivel de seguranca das informacoes?
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CHECKLIST

[1 O acesso as informacoes e rapido?

[0 E possivel acompanhar quando e para
onde serao as proximas viagens dos
colaboradores?

[1 Gerar relatorios gerenciais para analise
e um processo facil?

[1 A visibilidade dos dados de despesas e
viagens e clara e eficiente?

[1 Estabelecer o objetivo das viagens;
[1 Definir do orcamento disponivel;

L[] Estruturar/ reestruturar ou atualizar
politicas;

L[] Estruturar/ reestruturar ou atualizar
Processos;
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Solicite uma demonstracao e
transforme seus resultados
em 2021 com a Paytrack!

Solicite uma demonstracao!
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https://www.paytrack.com.br/contato/
https://www.paytrack.com.br/contato/

