Quatro etapas para criarsu
politica de viagens e despe

As melhores politicas de viagens e despesas apoiam as metas da emj

%

melhoram a satisfacdo dos colaboradores e se adaptam as mudangas nos

ambientes de negdcios. A sua é assim?

Se a sua politica de viagens e despesas (T&E) existente deve ser atualizada ou se vocé esta criando
)

uma pela primeira vez, este guia pode ajuda-lo a criar e aplicar uma politica adequada p Qco

Etapa 1: Entenda por que sua politica de T&E € importante

Em sua esséncia, sua politica de T&E define como os colaboradores podem gastar dinheiro da empresa em
viagens de negdcios e outras despesas relacionadas. Sua politica de T&E deve abranger todas as instancias que
terao impacto monetario quando os colaboradores estiverem realizando negdcios em nome da empresa, por
isso é importante ser minucioso.

Beneficios de uma poll'tica Controle de custos Uma politica clara e completa pode ajudar seus colaboradores a seguir
) os limites de gastos e torna-los bons administradores pelo dinheiro da
bemescrita -..-ccooeevimil > sua empresa.
Cada empresa tem Va~|or.es, necessidades Zigr:a‘s"ts::mdade Especificar exatamente quais tipos de despesa estdo e quais nao estao
e metas dlferentes. Nao |mp_orta ond_e sua incluidas pode ajudar vocé a ver quem esté gastando dinheiro, o que
organizagao esteja em seu ciclo de vida de estdo comprando e quanto esta sendo gasto.
negoécios, ter uma politica de T&E abrangente _
e facil de entender pode ajudar seu negécio de Aproveite os Se sua politica inclui fornecedores preferenciais para companhias
muitas maneiras importantes. descontos dos aéreas, hotéis, locadoras de veiculos e muito mais, vocé pode
Ceeel fornecedores aproveitar os descontos.
y Q v Aplique violacdes a Todos tém ideias diferentes de praticidade quando se trata de gastar
y ; ! politica o dinheiro da empresa. Ao colocar sua politica por escrito, a aplicacao
. gq— ] € muito mais facil.
R y Melhore a satisfacio Uma poll’t_ica sélida € uma boa maneira de mostrar aos colaboradores
.. . dos colaboradores € possiveis novos contratados as vantagens da empresa, como
e e educacao continuada, associagdes a academias e muito mais.

Etapa 2: Considere esses fatores para uma politica de T&E eficaz

preseseseeeees ALINHE, NAO
. EXAGERE  -cccceeeeeee : Sustentabilidade
As viagens de negdcios quase
"% : inexistentes em 2020 afetaram
v positivamente a sustentabili/
Fique em sintonia com a geréncia Promova um ambiente de dade, e os colaboradores perce?
sénior e as partes interessadas. capacitacao dos colaboradores. beram isso. Acrescente a iS50 6
Suas politicas geralmente sdo um Algumas politicas de T&E tentam criar aumento de consciéncia ambi?7
reflexo direto da cultura da sua um ambiente de comando e controle. ental e social dos colaboradores,
empresa. Obtenha orientacdes claras Em vez disso, confie em seus e fica claro que qualquer politica
para definir expectativas e iniciar colaboradores para fazer escolhas que de T&E precisa levar em conta a
o processo de desenvolvimento. melhor atendam as necessidades de sustentabilidade. Os colabora?
negocios deles. dores querem que suas empre/
""""""""""""""""""""""""""""""""""""" sas adotem estratégias quase
zero: emissdes zero, desperdicio
Principais pilares Controles e conformidade zero e desigualdade zero. Vocé
dos programas Cumpra os requisitos regulatorios e da politica pode fazer isso fornecendo aos
seus colaboradores:
de T&E Governanca de gastos Metas de
Gerencie os fundos da sua organizag&o de forma eficaz @ SLEELERIERER
claras e mensuraveis

para sua empresa

Experiéncia do colaborador

Aumente a satisfacdo e a produtividade no trabalho

Expansao e otimizacao Opcbes ecoldgicas
_ _ para transporte
Forneca orientacdo em tempo real para os aéreo, hospedagem,
requisitos de saude governamentais e empresariais aluguel de carros e
muito mais

em constante mudanca para viajantes corporativos

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo o Flexibllldade para

tomar decisdes de
, viagem sustentaveis

As pesquisas mostram as mesmas g
mensagens de viajantes e gerentes de “\Jou escolher os ) — E
viagens, destacando a importancia de fornecedores que atendem Querlo eIXcljbItldat?elhno ...........
: ~ . _ meu local de trabalho el
incorporar essas preocupagdes em 3s minhas necessidades de o Viagens, e 40 regras oot bord .
sua politica: negbcios, e n4o apenas os € - oliticas que abordam

. " draconianas. o risco para viajantes

pedidos da empresa. LGBTO+ e mulheres

“Minha saude e seguranca
terdo prioridade sobre
a decisao que tomarei em
relagdo a minha viagem.”

“E se eu ndo conseguir o que
quero... Estou preparado
para deixar a empresa.’

“Sim, quero viajar, mas
apenas quando me
sinto seguro.”

Etapa 3: Construa sua base

Sua politica de T&E deve refletir sua empresa e:

O TAMANHO UNICO

NAO E UNIVERSAL ettt Interpretacao

) _ Cultura da Tolerancia . o 9 de requisitos Necessidade
Ha uma chance muito pequena empresa ao risco .. T——=7 *  eregulamentos de excecdes
de que a politica de T&E de uma foee e e [ /i\ J”l A S |
empresa seja perfeita para outra I -
empresa. Cada empresa L
é diferente. e Lot

PARA COMECAR

Ninguem deve determinar o que é melhor para toda a sua organizacao. Para criar uma politica que funcione para
seus colaboradores e sua empresa, considere esses elementos-chave antes de comecgar a escrever.

Identifique as principais Financeiro Entenda as necessidades daqueles que séo os guardides dos gastos
partes interessadas ) - _ _ _ _ _ _
internas Juridico Mitigue o risco e ajude a garantir que as politicas estejam em conformidade legal
Sua inclusdo pode ajudar a Recursos humanos Determine se 0 que vocé esta fazendo € bom para seus colaboradores e como educar
construir uma politica de as pessoas sobre os requisitos da politica
T&E robusta. . . .
Tl Forneca orientacdo sobre reembolsos de telefone celular e internet, roaming

internacional, telas quebradas e muito mais

Gestao de viagens Receba informacgdes dos responsaveis por reservar conferéncias, coordenar com
empresas de gestdo de viagens e manter contato sobre como os colaboradores viajam

Lideranca executiva Ajude na aplicacdo e entenda como eles medem 0 sucesso

Vendas e marketing Compartilhe seus habitos de viagem, hotéis ou companhias aéreas que eles preferem
e 0 que eles gostariam que a politica oferecesse a eles

Defina e explore a cultura E importante dar uma : NZo basta pensar apenas sobre A medida que vocé se torna
da sua empresa olhada sdlida no que sua : O que sua empresa representa : mais rentavel e incorpora
organizacdao representa e : hoje. Também é importante : colaboradores, vocé vai
alinhar sua politica aos seus ; considerar onde sua empresa ; querer uma politica de T&E
valores. ; estara no futuro. ; que se adapte a vocé.
Determine o que estara CATEGORIAS COMUNS
em sua politica
- Despesa . Viagens »  Dever de diligéncia . Aplicacao
Cada detalhe é importante; : : : L _ o
considere todos os angulos * Quilometragem .« Definicdo de “viagemde :  « Atualizacbes de satide :  * Exigéncias de cartdo de crédito
Seja criativo e entenda que * Reembolsos de 0 negéCiOS” E € seguranca E O DGClaragéeS de recibo
sua politica precisara ser tecnologia e Metodologias de reserva e Viagem internacional .+ Requisitos de recebimento
atualizada regularmente. * Refeicoes . Fornecedores .+ Servicosdesuporte : . Datas de vencimento das
« Alcool ' preferenciais : médico : despesas
« Home offices e o Atrasos e cancelamentos ; .« Consequéncias de fraude e
colaboradores remotos : « Estendendo viagens : : nao conformidade
Apoie suas politicas com as solu¢cées SAP® Concur®
Drive, integrado ao :  Servigos Concur :  Central de :  Audit Services
aplicativo mével +  TripLink e Triplt® + aplicativos SAP
SAP Concur : :+  Concur
Determine o que NAO estara .
m liti y ” - Y . _
em sua pofitica Bem, nossa pol/tlca Creche y (n .  [liposespecificos
Fique a frente dos gastos NI ~ b ', deentretenimento
i\ : ndo dizia que ndo ngressos .+ 'Sy | .
e comportamentos dos ) _ . S el e B . ltensouservigos
colaboradores, discriminando poder/amos gastar ISSO. _ 1 y pessoais
despesas ndo permitidas. Ha Hielerizs . ¥ Lavanderia e
: na viagem - . ~
alguns tipos de despesas . alteracdes

comuns gue vocé pode incluir
para prever comportamentos.

Cinco dicas para escrever uma politica de Estabeleca responsabilidade
T&E que os colaboradores realmente lerdo | empre aos leitores que todos compartilham

Comece com um indice simples a responsabilidade fiscal pelo bem da
Mantenha o texto minimo empresa e sao encarregados de gastar em
seu nome, aléem de serem representantes da

Compartimentalize em secdes S
organizacdo em todos os momentos.

Use marcadores para listas

Escreva frases curtas em vez de paragrafos Explique que o nao cumprimento da politica

longos de T&E da empresa pode levar a riscos

legais e financeiros

Principios orientadores * Deixe claro desde o inicio que a nao

. A} Considere iniciar sua politica com os principios conformidade por parte de um colaborador
Vocé esta olhando para uma pagina em
branco e ndo sabe por onde comecar?

Criamos um modelo que pode ajuda-lo “Nossa cultura é construida sobre uma base de

a escrever sua politica de T&E em honestidade, integridade e confianca e nosso
detalhes.

orientadores da sua empresa. Por exemplo, pode levar a uma acao disciplinar, incluindo

demissao

 Forneca links para outras politicas, como seu

principio orientador e que todos os cédigo de conduta ou politicas de compras

colaboradores devem agir no melhor interesse

Faca o download agora — * Informe os colaboradores sobre o local onde

a politica sera alojada

da empresa em todos os momentos’.

...............

de T&E. Tudo importa. Agora vocé esta pronto para reunir o maior numero

momento para possivel de partes interessadas, discuta honestamente os habitos e valores

Sua politica € um documento \& ....................... i W CR
dindmico e precisa acompanhar I L —_(‘Q @S
0 cenario de negocios em REPPRTLY REPPRTLY et :
constante mudancga e a evolugao Estabelecendo Sincronizando ou Adotando a automacao de:
de sua empresa. Vocé pode revisées anuais da atualizando alteracées despesas
garantir que esta fazendo politica com as a politica em suas :
exatamente isso: principais partes ferramentas de reservas
interessadas e despesas para garantir :
que tudo esteja alinhado :
O melhor Nao existe detalhe pequeno quando se trata de criar ou atualizar uma politica
escrever sua de gastos, tracar limites claros e aplicar as regras que vocé define. E a equipe
politica de T&E da SAP Concur esta pronta para ajudar. :

é agora v

Vocé realmente precisa automatizar as despesas?

O resultado é que a automacado de despesas pode economizar dinheiro para a empresa e aumentar

a produtividade dos colaboradores. Uma solucao de T&E automatizada que preenche previamente cobrancas
de fornecedores, empresas de cartao de credito, categorias de despesas comuns e recibos, como despesas com
refeicdes de negocios, aluguel de carros, lavanderia, quartos de hotel e passagem aérea, pode economizar

0 tempo dos colaboradores e aumentar a produtividade, permitindo que eles se concentrem em seu objetivo
principal de negdcios. As solugdes SAP Concur podem ajudar a automatizar suas despesas. Faca um “test drive”
gratuito da solucao Concur Expense e veja como vocé pode melhorar a produtividade, a conformidade

e 0 controle das suas despesas de negdcios.
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https://www.concur.com.br/resource-center/ebooks/modelo-da-politica-de-despesas



