A
importaincia
cle unma
politica de
vicigens
efica=

Estabelecer uma politica de viagens eficaz € essencial para qualquer empresa
que depende de deslocamentos de seus funciondrios. Ela ajuda a gerenciar
custos, garantir a seguranga dos colaboradores e promover uma cultura de

transparéncia e responsabilidade.
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Defininclo os
objetivos ca
politica de
vicisens

1. Estabelecer objetivos claros e mensurdveis para a politica de viagens,
como reduzir custos, aumentar a seguranga dos funciondrios e

melhorar a produtividade durante as viagens.

2. Alinhar os objetivos da politica de viagens com as metas estratégicas da

empresa, garantindo que as viagens apoiem os objetivos de negdcios.

3. Envolver os principais stakeholders, como gestores, equipe de RH e
equipe financeira, na definigdo dos objetivos para garantir que eles

atendam as necessidades de toda a organizagdo.
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Estabelecendo
cliretrizes cle
reservois e
coMmpras

1. Definir politicas claras para reserva de passagens aéreas,
hospedagem e transporte, incentivando a busca por opgdes mais

econdomicas.
2. Estabelecer limites de gastos por tipo de despesa e processos de
aprovagdo para evitar excessos.

3. Incentivar o uso de plataformas de reservas corporativas e
cartoes de crédito da empresa para facilitar o controle e

reembolso de despesas.
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Gerenciando
clespesas e
reembolsos

- Estabelecer Limites de Gastos

Definir limites claros de gastos por categoria, como hospedagem, transporte e
alimentagdo, para evitar excessos € manter os custos sob controle.

= Processo cde Reembolso Eficiente

Criar um processo simplificado de reembolso, com prazos definidos e
documentagdo necessdria, para agilizar o ressarcimento das despesas dos
colaboradores.

- Andlise e Monitoramento

Realizar andlises periddicas dos gastos com viagens, identificando

oportunidades de economia e ajustes na politica para otimizar os recursos.
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Consideracgoes
sobre segurancgacs
e bem-estar cos
funcioncadrrios

Garantir a seguranga e o bem-estar dos funciondrios durante as viagens de
negocios € uma prioridade critica. A politica de viagens deve abordar
questdes como planos de evacuagdo, comunicagdo de emergéncia e acesso

a assisténcia médica.

Além disso, a empresa deve considerar o estresse e o cansago dos
colaboradores, oferecendo descanso adequado, opgdes de alimentagdo

sauddvel e oportunidades para relaxar durante as viagens.
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Politicas de viagens
pcra diferentes niveis

hiercarcjuicos

Alta
Liclerang
c

Executivos e alta
geréncia tém maior
flexibilidade na
escolha de
acomodagoes e
opgoes de viagem,

desde que dentro dos

limites orgamentdrios.

Gestores
NMedios

Gerentes e
supervisores seguem
politicas mais rigidas,
com limites
predefinidos de gastos
e processos de
aprovagdo mais

estruturados.

Funcionad
rios
Operccio
Nnais

Colaboradores de
nivel operacional tém
politicas mais restritas,
com opgoes de
viagem pré-
estabelecidas e maior
controle sobre
despesas.

Colabora
clores ernm
Campo

Profissionais que
viajom com
frequéncia para visitas
a clientes ou obras
tém politicas
especificas que
consideram suas

necessidades Unicas.
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Implementando
processos cle
cprovacaco e controle

\/ _ _
Aprova-goes Escalonacias
b | Estabelecer processos de aprovagdo de viagens com diferentes niveis de al¢ada,
dependendo do cargo e do valor da despesa.
\/
\/ _ _
Integragccio com Sistemas
- Integrar a politica de viagens a sistemas de gestdo financeira e de recursos
humanos para facilitar o controle e o reembolso.
\/
\/ ]
NMonitoramento de Gastos
=3 Criar dashboards e relatérios para acompanhar em tempo real os gastos com
viagens e identificar possiveis desvios.
\/
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NMonitorandclo e
AtTualizando a Politica
ce Viasens

Para garantir a eficdcia da politica de viagens, € essencial realizar um monitoramento constante dos gastos
e da aderéncia dos colaboradores. Através de dashboards e relatdrios gerenciais, a empresa pode
acompanhar em tempo real os despesas com viagens, identificar oportunidades de otimizagdo e

propor djustes na politica quando necessdirio.

Além disso, a empresa deve revisar periodicamente a politica de viagens, considerando mudangas no
mercado, hovas hecessidades dos negocios e feedback dos funciondrios. Dessa forma,
politica se mantém alinhada com as estratégias da organizagdo e atende s demandas de uma

forma cada vez mais eficiente.
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Treincando e

comunicando a politica

ppcira os funcionarrios

Capacitacgaco
Abrangente

Oferega treinamentos
detalhados sobre a politica de
viagens, cobrindo todas as
diretrizes, processos e
ferramentas necessdrios para
que os funciondrios possam
planejar e executar suas viagens

com eficiéncia.

6 PASSOS PARA CRIAR UMA
POLITICA DE VIAGENS

Comunicagao
Continua

Utilize multiplos canais, como
intranet, e-mails e reunioes, para
manter a politica de viagens
sempre atualizada e acessivel a
todos os colaboradores da

empresd.

Engacjamento
clos
Funcioncdrrios

Incentive a participagdo ativa
dos colaboradores, solicitando
feedback e sugestoes para
aprimorar constantemente a
politica de viagens, tornando-a
mais eficaz e adaptada as
necessidades reais da equipe.
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Beneficios cde uma
Politica de Viagens

Efica=

Reducgcdcio de Custos

Uma politica de viagens eficiente permite
otimizar os gastos com transporte,
hospedagem e outras despesas, resultando
em uma economia significativa para a

empresda.

Segurangca clos
Funcioncdrrios

Ao priorizar a seguranga e o bem-estar dos
colaboradores, a politica de viagens ajuda a

garantir que os funciondrios tenham uma

experiéncia de viagem tranquila e confidvel.

NMciior Prodcdutiviclacde

Quando os colaboradores tém diretrizes claras
e processos simplificados, podem se
concentrar no trabalho durante as viagens,

aumentando a produtividade.

Conformiclacie e
Controle

Com processos de aprovagdo e
monitoramento estruturados, a empresa
mantém um maior controle sobre os gastos
com viagens e garante a conformidade com
politicas internas.
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