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Pode parecer que
redigir uma politica
de T&E da empresa
seria uma tarefa
bastante simples.
Mas desenvolver
politicas que seus
colaboradores
realmente usarao e
seguirao pode ser
bastante dificil.

Como sua politica de viagens
e despesas

Cenarios de negocios em evolucao e modelos de negocios operacionais hibridos significam
gue os gerentes de viagens corporativas de hoje enfrentam novos desafios. A pandemia global
causou estragos nas economias e setores internacionais, especialmente na industria global de
viagens e no mundo das viagens corporativas.

Agora, a gestao de viagens e as politicas dos colaboradores devem:

» Ser flexivel o suficiente para fornecer orientagdo em tempo real para os requisitos de saude
governamentais e empresariais em constante mudanca para viajantes corporativos

» Abordar o foco crescente na seguranga e bem-estar do viajante de negocios

» Adotar e oferecer opcdes de sustentabilidade

» Entender os sentimentos gerais da comunidade de viagens

Com todas essas pressdes, nunca foi tao importante que as equipes de gerenciamento de
viagens e despesas (T&E) tomem medidas. Fundamental para planejar essa agao é garantir que
suas politicas de T&E estejam atualizadas e alinhadas com o cendrio de viagens em constante
mudanca.

Quer vocé esteja criando politicas de T&E pela primeira vez ou atualizando as em vigor, vocé

quer escrever um documento que suas equipes realmente lerao, compreenderao, valorizarédo
e seguirao.
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de uma politica de T&E

A politica de T&E tem como objetivo fornecer orientagao sobre gastos de colaboradores,
transparéncia dos tipos de gastos, identificar fornecedores-chave para descontos, aplicar
violagdes de gastos questionaveis e ajudar os viajantes a desfrutar de suas viagens.

As despesas incluem, entre outras:

Transporte (aéreo, ferroviario, terrestre)

Hospedagem

O objetivo de uma Alimentos e bebidas
politica de T&E é

definir como os
colaboradores podem

gastar dinheiro da
empresa em viagens A viagem pode ser local, regional, doméstica ou internacional.

de negocios e qutras Sua politica de T&E deve abranger todas as instancias que terdo impacto monetario quando os
despesas relacionadas. colaboradores estiverem realizando negécios em nome da empresa, por isso é importante ser
Minucioso.

Incidentes relacionados aos negécios
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O tamanho Unico ndo é universal

Ha uma chance muito pequena de que a politica de T&E de uma empresa seja perfeita para outra
empresa. Cada empresa é diferente. Sua politica de T&E deve refletir sua empresa com
consideragdes como:

* Cultura da empresa

* Tolerancia ao risco

* Interpretacdo de requisitos e regulamentos
» A necessidade de excecdes

 Ser autoritario ou permissivo

Atraente

Ha uma tentacao de querer escrever um romance ao desenvolver uma politica. Os colaboradores
sdo mais propensos a ler e entender descricdes de politicas curtas e diretas:

* Mantenha o texto no minimo para que os colaboradores possam |é-lo — Pense no CliffNotes

¢ Forneca um resumo que seja essencial ao assunto

* Lembre-se, vocé nédo precisa abordar cada ocorréncia de despesa detalhadamente, mas dé
uma visao clara do panorama geral

A primeira regra ao
desenvolver uma
politica de T&E é que Mantenha simples
um tamanho nao se

encaixa em todos. ninguém lera. Ent&o o que vocé pode fazer? Simplifique pensando em quais séo os detalhes
importantes que vocé gostaria de ver em uma politica:

Nada é mais frustrante do que passar semanas ou meses redigindo uma politica de T&E que

* Inclua um indice simples

» Compartimentalize em sec¢des para que as pessoas possam encontrar facilmente o que estao
procurando

» Use marcadores em vez de parabolas longas e elaboradas

* Escreva frases curtas em vez de paragrafos longos
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O primeiro passo que

voceé deve dar é obter
alinhamento com sua
geréncia sénior e as
partes interessadas.

Alinhar e nao exagerar

O primeiro passo que vocé deve dar é obter alinhamento com sua geréncia sénior e as partes
interessadas. Suas politicas geralmente sdao um reflexo direto da cultura da sua empresa:

» Sua geréncia sénior quer um ambiente de obrigacdes ou exatamente o oposto?

* Eles querem que todos os tipos de despesas sejam definidos ou diretrizes amplas sob as quais
os colaboradores possam operar?

* Qual sera o processo de aprovagao das despesas?

Tenha em mente que, muitas vezes, ha a tendéncia de exagerar nas politicas de T&E que tentam
criar um ambiente de "comando e controle", em oposi¢do a um que promova o empoderamento
dos colaboradores (permitindo que os colaboradores facam escolhas para melhor atender as
suas necessidades de negdcios). Muitas empresas tendem a errar do lado de ndo confiar em
seus colaboradores e se concentram demais no que vocé nao tem permissao para fazer.

N&o puna os 95% dos colaboradores que sempre querem fazer a coisa certa pelas agdes dos 5%
que querem tirar vantagem de uma situacao.

Mantenha sua politica de T&E

Cada politica ¢ um documento dinamico e deve acompanhar o cenario de negdécios em
constante mudanca e a evolucao da empresa:

* Revise suas politicas com seus principais interessados pelo menos uma vez por ano

 Atualize quaisquer alterac8es de politica em suas ferramentas de reservas e despesas para
que tudo esteja alinhado e, se automatizado, sincronizado
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Cada secao deve ser
sucinta, interessante
e relevante.

Pronto para

Definir os objetivos e a aplicabilidade da politica

A politica de T&E define os padrdes e principios para aquisi¢cdo e reembolso de despesas
de negdcios. E importante que os colaboradores vejam a quem a politica se aplica:

* Definir expectativas e isonomia em todos os niveis de gestao

» Se aplicavel, informar os colaboradores sobre quaisquer adicdes especificas necessarias
em seu pais devido as regulamentacdes locais

* Mencione que, ocasionalmente, vocé pode precisar adicionar diretrizes temporarias de T&E,
como quando ha uma emergéncia. Se isso acontecer, diretrizes relacionadas a viagens
separadas serao emitidas para os colaboradores relevantes

Estabelecer responsabilidade

Lembre aos leitores que todos compartilham a responsabilidade fiscal pelo bem da empresa
e sdo encarregados de gastar em seu nome, além de serem representantes da organizacdo em
todos os momentos:

* Explique que o ndo cumprimento da politica de T&E da empresa pode levar a riscos legais
e financeiros

* Deixe claro desde o inicio que a ndo conformidade por parte de um colaborador pode levar
a uma acao disciplinar, incluindo demisséao

* Forneca links para outras politicas, como seu cddigo de conduta ou politicas de compras

Certifique-se de que os colaboradores saibam onde podem encontrar a politica. Quem tem
a responsabilidade de atualizar esta politica, datar as atualiza¢gdes da politica e como essas
atualizagcdes serdo comunicadas a todos os colaboradores também s&o coisas a serem
consideradas.
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indice

Sua politica de T&E deve fornecer orientagao clara sobre onde encontrar os diferentes
componentes que compdem a politica. Quais sdo as principais categorias sob as quais
vocé escrevera?

Seja qual for a sua deciséo, vocé precisa de titulos claros e detalhes importantes que sao
lancados em cada categoria.

Definicdes — viagens de negdcios, conformidade, responsabilidade, substituicdo de outras
politicas

Fraude e consequéncias dos relatérios de despesas

Programa de cartdo corporativo

Fornecedores preferenciais

Gestao de risco/diretrizes de emergéncia de viagem

Metodologias de reserva de viagem aceitaveis — online, agéncia, fornecedor direto
Processos de aprovagdo de viagens, se aplicavel

Tipos de viagem aceitaveis - incluindo companhias aéreas, ferroviarias, classes de servigo
e voos fretados

Acomodacdo aceitavel e tipos de hospedagem — classes de servigo

Transporte terrestre aceitavel — tipos e classes de servico

Uso de carro pessoal, milhagem

Lazer e viagens pessoais - defina as regras para adicionar tempo pessoal a uma viagem
de negdcios

Entretenimento de negécios

Alimentos e bebidas - diretrizes de ajuda de custo para refeicdes ou diarias
Telecomunicagdes e conectividade

Diretrizes/autorizacao de reembolso de despesas

Pontualidade do envio de despesas

Requisitos de recebimento

Despesas reembolsaveis e nao reembolsaveis

[ ] Alteracbes especificas do pais

N Y I O R
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gerais

Em primeiro lugar considere conversar sobre os principios da empresa. Por exemplo, “nossa
cultura é construida sobre uma base de honestidade, integridade e confianga e nosso principio
orientador é que todos os colaboradores devem agir no melhor interesse da empresa em todos
0S momentos”.

Além disso, defina expectativas e responsabilidades claras desde o inicio, incluindo:

» Cada colaborador tem a responsabilidade de ler, compreender e apoiar a politica de T&E,
incluindo quaisquer complementos relevantes da politica local

» Confiamos que os colaboradores usem o bom senso comercial ao enviar despesas da empresa

» Cada despesa deve passar pelo teste de razoabilidade e a aprovacdo de uma despesa pelo
gerente pode ser revertida se a empresa considerar a despesa excessiva, inadequada ou em
conflito com o cédigo de conduta da empresa. Se este for o caso, a empresa pode rejeitar ou
negar o reembolso de despesas

* A empresa usa um processo de auditoria multicamadas para analisar todas as despesas
relacionadas aos negécios. Qualquer uso indevido fraudulento ou inapropriado de fundos ou
relatérios da empresa resultara em acao disciplinar, incluindo demisséao (sujeito as leis
aplicaveis)

No cenario de negdcios atual, os colaboradores devem entender os requisitos legais/
implicacdes das autoridades fiscais sobre de onde estdao conduzindo os negécios e o que estdo
gastando. A automacéao de programas fiscais de IVA/GST é um elemento vital de um programa
de T&E ao fazer negdcios globalmente.
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O resultado é que a

automacao de despesas
pode economizar
dinheiro para a empresa
e aumentar a
produtividade dos
colaboradores.

A automacao de despesas é um componente critico

As praticas recomendadas exigem politicas e processos integrados de T&E em um formato
digital usando ferramentas automatizadas. Eles andam de méaos dadas, mesmo se gerenciados
por organizacdes separadas.

Além disso, o uso de ferramentas digitais de gerenciamento de viagens e gerenciamento de
despesas que acomodarao suas politicas nos aplicativos de software pode ajudar a garantir
que seus programas de aquisi¢cao para pagamento estejam alinhados e simplificados para
os usuarios. O uso da automacéao nao garante que os colaboradores leiam e apliquem suas
politicas, mas quando vocé a incorpora as suas ferramentas, os funcionarios seguem as
politicas por padrao.

Usar no processo de despesas:

* Permite 100% de auditoria
» Ajuda a reduzir gastos questionaveis e fraudes, sem depender de muitos recursos humanos

Os processos digitais de T&E também podem ajudar ao melhorar:

* Produtividade dos colaboradores
* Velocidade de reembolso, que é sempre um impulsionador positivo para os colaboradores
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E fundamentalmente

importante poder
fornecer relatoérios
gerais da empresa
e detalhados da
linha de negdcios.

Pelos niimeros

A melhor fonte Unica de verdade sobre gastos com viagens e despesas sdo seus dados de
despesas. E ai que vocé encontrara todos os gastos que ndo vao para os cartdes de crédito
corporativos e todos os gastos que vao direto para o fornecedor.

Vocé simplesmente ndo pode executar um modelo de negécios eficaz sem informacdes precisas
e oportunas.
Ele fornece informacdes sobre:

» Como estdo seus programas de T&E

* Quem sao seus principais fornecedores e suas divisdes de custo médio

» Gastos por empresa, organizacdes e individuos em uma infinidade de areas, juntamente com
gastos questionaveis, padrdes de gastos etc.

Os dados de despesas sdo uma para ajudar a gestao de T&E a se tornar

consultora confiavel das linhas de negdcios, pois ajudam os responsaveis pelo orgamento
a entender melhor como seu orgamento é consumido.
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Em altima analise,

uma politica de T&E
bem redigida ajudara
a aumentar a adocao
sobre a aplicacao e
melhorar a moral dos
colaboradores.

Conclusao

Quando se trata de elaborar sua politica de T&E:

* Defina objetivos e metas claras

» Foco na simplicidade para ajudar a reduzir os pontos de atrito dos colaboradores e melhorar
a experiéncia do usuario final

* Certifique-se de que os colaboradores saibam onde podem ter suas perguntas respondidas

» Maior eficiéncia de ponta a ponta, produtividade dos colaboradores, facilidade de liquidagao,
automacao de processos e anadlise de dados de T&E devem ser seus principais motivadores

Considere o uso de software de T&E totalmente integrado e aproveite ao maximo a tecnologia
modvel existente. Uma solucdo de T&E automatizada que preenche previamente cobrancas de
fornecedores, empresas de cartao de crédito, categorias de despesas comuns e recibos, como
despesas com refeicdes de negdécios, aluguel de carros, lavanderia, quartos de hotel e passagem
aérea, pode economizar o tempo dos colaboradores. Também pode ajudar a aumentar a
produtividade, permitindo que eles se concentrem em seu objetivo principal de negécios.

Além disso, usar uma solucdo de gestdo de despesas, que tenha funcionalidade de dispositivo
movel e permita o envio e a aprovacdo de despesas de colaboradores por meio de recibos
fotografados, ndo é apenas essencial para os negécios, mas é considerado o melhor da
categoria.
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Recursos de

Criar uma politica de despesas pode ser um processo demorado. Aqui estdo alguns recursos

recomendados para ajuda-lo.

E-books

Estes E-books contém dicas detalhadas (com
exemplos) para o sucesso da elaboracéo de politicas:

Como criar politicas claras e executaveis que mel-
horam o fluxo de caixa

Crie ou atualize sua politica de viagens e despesas -
Para pequenas e médias empresas

Dé um passo adiante com este guia, que mostra
como configurar ou melhorar um programa integra-
do de viagens e despesas.

Videos sob demanda

Durante este evento virtual sob demanda, nossos es-
pecialistas em solu¢des SAP® Concur® respondem a
perguntas sobre criagdo de politicas, conformidade e
melhores praticas.

Esses webinars da série de treinamento de administ-
racéo de clientes para pequenas e médias empresas
cobrem tudo, desde praticas recomendadas até fer-
ramentas que vocé pode usar para criar politicas de
despesas que apoiem mudangas positivas:
Aprimore sua politica de viagens e despesas

Como sua politica de viagens e despesas pode apoiar
a sustentabilidade

Modelos

Elaborar uma politica do zero pode ser complicado,
mas um modelo de politica de despesas pode
ajudar vocé a comecar:

Nossa ferramenta Criador de Politicas de Despesas
ajudara vocé a criar um modelo de politica de

despesas personalizavel com apenas alguns
cliques.

Este documento explica cada se¢ao que vocé deve
cobrir, cabecalhos sugeridos e texto de exemplo
para copiar ou alterar para refletir as necessidades
da sua empresa.

Blogs

Esta publicacdo no blog compartilha dicas
importantes sobre como se tornar um fornecedor
confiavel e consultor de politicas de viagens e
despesas em sua empresa

Estamos aqui para ajudar a garantir que sua politica e programa atendam as suas necessidades
e para ajudar a aproveitar ao maximo seu investimento em solu¢des de T&E. Entre em contato com

seu representante SAP Concur quando estiver pronto para explorar a elaboracao ou aprimoramento

de sua politica de despesas. Ou visite-nos online no site concur.com para saber mais.
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