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Resumo

Em busca do diferencial competitivo, as empresas no cenario atual precisam estar
aptas a mudangas e avangos em seus processos. Uma das estratégias para se
melhorar nesse quesito € o uso de ferramentas da qualidade em processos
empresariais, que auxiliam no acompanhamento de uma possivel solugdo para um
determinado problema. Nesse sentido, o presente trabalho teve como objetivo
apresentar uma aplicacao de uma ferramenta da qualidade, o Ciclo PDCA, em um
processo de viagens corporativas, que inicialmente foi notificado com diversos
problemas, como falta de padronizacédo e controle. Quanto ao método, tratou-se de
um Estudo de caso, por descrever, de forma analitica, o desenvolvimento e aplicagao
de uma Politica de Viagens. Dos resultados obtidos, houve a padronizagao e controle
de gastos de viagens corporativas, gerando uma redugao de 25% nas despesas dos
mesmos. Concluindo assim que uma ferramenta de qualidade, como o Ciclo PDCA,
presente neste respectivo estudo, é eficaz em qualquer tipo de atividade ou processo
de uma organizagao.

Palavras-chave: Gestdo da Qualidade, Ciclo PDCA; Viagens Corporativas.



ABSTRACT

In search of a competitive advantage, companies in the current scenario need to be
able to change and advance their processes. One of the strategies to improve in this
regard is the use of quality tools in business processes, which help in monitoring a
possible solution to a given problem. In this sense, the present work aimed to present
an application of a quality tool, the PDCA Cycle, in a corporate travel process, which
was initially warned with several problems, such as lack of standardization and control.
As for the method, it was a case study, for describing, in an analytical way, the
development and application of a Travel Policy. From the results obtained, there was
standardization and control of corporate travel expenses, generating a 25% reduction
in their expenses. Thus, concluding that a quality tool is effective in any type of activity
or process of an organization.

Keywords: Quality Management; PDCA Cycle; Corporate Travel.
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1 INTRODUGAO

No atual cenario competitivo, em que ha uma alta concorréncia econémica em
diversos setores, as organizagdes enfrentam uma pressao por reduzir custos, tanto
quanto a exigéncias dos clientes por produtos que atendam as suas necessidades em
termos de qualidade, funcionalidade e preco, e pressao dos acionistas por
rentabilidade que reflita seu risco (Gongalves, Gaio & Silva, 2018).

Visando a competitividade empresarial, o avango tecnoldgico voltado para a
transformacao digital, faz com que as organizagdes se diferenciem com diferentes
propostas de solugbes. O termo Logtech é caracterizado por trabalhar com
plataformas que utilizam como base a tecnologia para conectar pontas. Desta forma
se diferencia de uma empresa de logistica convencional por ndo utilizar frota propria
de caminhdes e com rotas especificas, mas sim como uma plataforma de marketplace
para atender seus clientes.

E comum a existéncia de problemas com comunicagdo entre setores nas
empresas. A falta de padronizacéo de processos definidos € uma das vertentes para
este problema. Ha trés categorias para problemas de comunicagao: falha no canal de
comunicagao, fracasso na emissao e falhas na recepgao, onde a mensagem enviada
de maneira correta é interpretada de forma equivocada (Meadows, 2003); neste
ultimo, muitas vezes, ¢é sinal de falta de padronizacdo de um determinado processo.

Desta forma, para o aperfeicoamento da gestdo de um processo, pode se
aplicar ferramentas de qualidade, que para Mariani (2005) é necessario para gerenciar
processos e tomar decisbes com maior precisdo, isso pois busca a interpretagao
correta das informacdes disponiveis e elimina o empirismo.

Sob a ¢6tica da qualidade, o gerenciamento de processo deve ser conduzido
por uma ferramenta, no caso deste trabalho o ciclo PDCA (plan, do, check, act). Para
CAMPOS (1992), a fase Plan é a etapa de identificagdo de problema, analise de
processo; Do seria a fase de melhoria, ou seja, da agao; Check consiste na verificagao
da efetividade das acdes e a fase Act seria da padronizagao e conclusao.

Por outro lado, a falta de gerenciamento de processos, principalmente no
controle e gestao de recursos financeiros, pode fazer com que o valor gasto ultrapasse

orcamentos estipulados, interferindo assim, na orgamentacdo empresarial. A falta de



padronizagao de gastos gera confusao por parte dos usuarios, gerando problemas na
gestao dos recursos.

Com base no contexto apresentado e no problema evidenciado, a pergunta
de pesquisa que norteou o desenvolvimento do trabalho foi: Qual o impacto da
aplicacao da ferramenta PDCA no processo de gastos corporativos de viagem em

uma empresa de setor servigos?

1.1 Objetivos

O objetivo geral deste estudo € demonstrar a aplicagao da ferramenta de
qualidade de ciclo PDCA no processo de gastos corporativos de viagem, para
padronizar o processo de concessao de despesas.

Como objetivos especificos, tem-se:

e Elaborar um referencial tedrico sobre o tema da gestdo de qualidade e suas
ferramentas, do gerenciamento de processos, do planejamento estratégico

com a vertente de orgamento empresarial e das viagens corporativas;

e Descrever no contexto do Ciclo PDCA o modelo de politica desenvolvida e
demonstrar sua aplicagdo tanto por parte dos usuarios, mas também pelos

colaboradores de operagao;

e Analisar os impactos operacionais da aplicacdo da ferramenta.

e Avaliar a eficiéncia do novo processo tanto no ambito financeiro no escopo de
viagens corporativas, quanto na mudanga cultural perante os envolvidos no

processo.

1.2 Justificativa

Considerando a falta de gestdo e padronizagdo nos gastos de viagem dos
gerentes da empresa deste estudo, essa pesquisa se justifica por ser uma tentativa
de identificagdo e padronizagao dos recursos financeiros com destinacdo a viagens
corporativas.

Uma vez que para gerir e padronizar um determinado processo Marshall
(2010), o Ciclo PDCA, é aplicado na analise e solugdo de problemas, permitindo

assim, a realizacdo do controle da qualidade em toda a empresa. Desta forma, esta
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ferramenta pertence ao escopo da Gestdo da Qualidade, e tem como objetivo
padronizar processos, reduzir custos e otimizar recursos.

Por meio desta ferramenta, € possivel estruturar um projeto de melhoria como
o presente neste estudo, em que ordena a criagdo de uma politica de viagens
corporativas, estruturando sua parte pratica, analisando resultados e por fim buscando
aprimoramentos no devido processo.

Além disso, essa pesquisa procura contribuir com outros estudos e aplica¢des
em organizagdes que também realizam viagens corporativas, com o intuito de auxiliar

no aprimoramento de sua gestao e controle.
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2 REFERENCIAL TEORICO
2.1 Qualidade e seus conceitos

A preocupacao com a qualidade, seja ela de bens e servigos, nao € de hoje,
e vem evoluindo com o tempo. Ela ndo esta apenas no processo de fabricagao, se
estende por todo o processo industrial e administrativo, com o objetivo de atender a
maior satisfagdo dos consumidores. Essa preocupagdo se chama Total Quality
Control (TQC) (ROBLES JR, 1996).

Considerando o tempo, desde os primordios, as ferramentas de caga eram
aprimoradas sempre utilizando a qualidade, pois era o pensamento de melhorar o
consumo de alimento. (FERNANDES, 2011).

A qualidade se tornou uma ferramenta de acompanhamento gerencial de
empresa, com o intuito de aperfeicoar sempre 0s processos, para que assim, entregar
o melhor produto para o cliente e melhorar o posicionamento competitivo no mercado
(GARVIN, 2002)

Para Campos (1992) a qualidade esta focada no cliente. E preciso entregar um
produto ou servico, no tempo correto e com seguranga, aléem de atender as
necessidades do cliente.

Ja Toledo (1987) a qualidade ndo € bem compreendida, mas é um assunto
muito disseminado no mundo empresarial. Os autores do tema tém dificuldade de
definir a qualidade com precisédo, o que leva a qualidade ser definida por diversas
formas em diferentes situacodes.

A qualidade também esta ligada quanto aos custos do produto e servigo.
Ishikawa (1993) destaca que ao objetivo da gestdo da qualidade é produzir o melhor
produto, levando em consideragao o custo, que no caso devera ser o menor possivel,
sempre sendo uteis e satisfatorias para os consumidores. Portanto as variaveis de
preco de custo, preco de venda e lucro, estao ligadas com a gestao da qualidade.

Segundo Crosby (1994) a qualidade é conceituada como conformidade com
requisitos, isto é, se o produto ou servigo satisfaz todos os requisitos do consumidor,
ele € um produto de qualidade. Portanto se o produto é produzido conforme na
primeira vez, ndo haveria desperdicios e a qualidade nao influenciaria 0 mesmo.

Outro fator em que a qualidade esta ligada, € em relagdo ao posicionamento
de mercado. Paladini (2019) afirma que a competitividade e a constante busca pela
lideranga de mercado, sdo fundamentais fatores na determinagéo e atuagéo da gestao
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da qualidade de uma empresa, a qual deve direcionar seus esforcos a toda a
organizagado com o intuito de atender as necessidades do consumidor de acordo com
as multiplas caracteristicas que ele considera importantes.

Ja para Deming (1993) expbe que a qualidade € a algo que para o cliente pode
melhorar. Nota-se que para todos os autores, a qualidade tem em comum a
necessidade de cumprir com os requisitos dos clientes, isto €, em seguranga,

funcionalidade e no prazo correto estipulado.

2.2 Gerenciamento de Processos

Trata-se de um conjunto de agdes intencionais que devem gerar um resultado.
Em uma empresa, processo é a via pela qual trafegam as causas e efeitos. Quando
se tem um processo em curso conforme idealizado, tem-se como resultado final o
produto como foi preconcebido pela companhia e, neste caso, causa e efeito estdo
alinhados a estratégia empresarial. Quando ndo acontece exatamente como
esbogado, tem-se um problema, Problema, entdo, pode ser definido como sendo um
resultado alcangado e ndo desejado (BRITO, 2015)

Werkema (1995) define o processo como uma combinagao dos elementos
insumos, equipamentos, condi¢gdes ambientais, pessoas, informagdes e métodos ou
procedimentos, com o objetivo de fabricar um bem ou fornecer um servigo.

Nas organizagdes, todos os setores séo feitos de processos, podendo ser
Marketing, Vendas e Finangas o que difere é a forma de gerenciamento desses
processos € 0 que sera produzido individualmente. Para Slack (2013) o setor de
operagdes nao € necessariamente chamado por esse nome, porém sempre esta
relacionado com o gerenciamento da principal finalidade do negdcio. Portanto, todos
os gerentes tém algo a aprender com o estudo de gerenciamento de operagdes e de
processos.

Desta forma, toda atividade que existe necessariamente passa por um
processo. Nada pode existir sem que um processo o tenha produzido. E nenhum
processo pode existir sem ter que produzir ao menos um produto. Tudo que existe
neste universo, pelo menos até onde nés o conhecemos, existiu, existe ou existira por
meio de um ou de varios processos fisicos, quimicos, biolégicos, mecanico e etc
(CRUZ, 2022)

A area responsavel pelo gerenciamento de processos pode ser chamada de

Engenharia de Processos, que para Perlingeiro (2005) gragas a essa area projetos
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hoje sdo executados com maior rapidez, maior seguranga e tudo isso com um custo
minimizado, o que resulta em projetos mais econémicos, seguros e ambientalmente

integrados.

2.3 Ferramentas da Qualidade

Processos precisam ser controlados, ou seja, necessitam ter uma certa
previsibilidade. Portanto metas no sentido de se desejar um resultado devem ser
projetadas e indicadores desenvolvidos, para medis os resultados. (BRITTO,2015)

Desta forma, para Lobo (2020) o primeiro passo para melhorar a lucratividade
do processo ¢é a aplicagcao das ferramentas de qualidade, com o intuito de otimizar as
operagoes.

A principio neste trabalho, foi necessario a utilizagcado da ferramenta chamada
brainstorming, mais conhecido como tempestade de ideias, que para Maximiano
(2005) é uma ferramenta que é utilizada em problemas que ndo possuem solugao
prévia.

Abreu (2002) diz que seu objetivo €, através de contribuigdes e sugestdes de
membros da equipe, destinar esse recolhimento de ideias e sugestdes viabilizadoras
de solugdes para determinados problemas ou situagdes de trabalho. De forma a néo
haver julgamentos sobre as ideias. O autor ainda explica o processo de brainstorming,
divido em duas fases:

Fase 1: Criativa — os participantes apresentam as ideias e sugestdes de forma
gue ninguém se preocupe em critica-las;

Fase2: Critica — os mesmos, de forma individual, defendem as ideias e seus
propdésitos como forma de convencer o grupo.

A “tempestade de ideias” pode ser utilizada como suporte a muitas
ferramentas de gestao, e propde gerar e apresentar ideias por parte de um grupo de
pessoas reunidas, de forma a potencializar a criatividade. Posteriormente, as
melhores e mais viaveis ideias sdo selecionadas para aplicagéo. (TOLEDO, 2017)

Desta forma, as ideias foram se desmembrando em possiveis agdes de
padronizacao do processo. Foi necessario entdo a utilizagdo do Ciclo PDCA, uma
estratégia que para Paladini (2019) sugere que o planejamento seja aplicado de forma
ciclica, podendo ser aplicado em toda a companhia, ou em cada atividade especifica,
em que se cria um habito de planejamento associado a cada agao executada na

organizagao.
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O ciclo PDCA é um dos métodos mais utilizados para o controle de processos.
Sua base tedrica foi introduzida por Shewhart e desenvolvida por Deming. Evidencia-
se nos autores grande generosidade académica, pois enquanto um grande numero
de estudiosos refere-se ao Ciclo PDCA como Ciclo de Deming, o proprio Deming se
referia a esta metodologia como Ciclo de Shewhart. (BRITTO, 2015)

Para Lobo (2020) a correta utilizagdo do ciclo de melhoria continua, como
também é conhecido, permite que a empresa cresga sempre com uma base solida,
promovendo a melhoria continua do processo. O ciclo de PDCA esta representado na

Figura 1:

Figura 1 — Fases do Ciclo PDCA

Definir
metas

Acao
corretiva Especificar
métodos

Educar e
Verificar treinar
resultados

Executar o
trabalho

Fonte: Lobo, 2020.

Britto (2015) ainda explica as fases do PDCA da seguinte forma:
e Planejar (Plan): planejamento da meta a ser alcancada e a definicdo do método

para tratamento da ndo conformidade;

e Fazer (Do): Capacitagao e treinamento dos colaboradores para execugao do
que foi planejado. Também é feito a coleta de dados para posterior verificagao;

e Checar (Check): verificacdo dos dados coletados e se est]ao alinhados com as

metas;
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e Agir (Act): Havendo alinhamento entre as metas e resultados, padronizar. Caso
os resultados ndo sejam os propostos pelas metas, rodar o ciclo outra vez apés

um novo planejamento.

2.4 Planejamento Estratégico

Visando uma melhor organizacdo e padronizagdo de um determinado
processo, é preciso planejar os resultados, uma vez que para Hoji (2017) € necessario
estabelecer com antecedéncia as agdes a serem executadas, com base em premissas
definidas, atribuindo responsabilidades e estimando os recursos necessarios.

Planejamento estratégico é uma técnica administrativa que, através da analise
do ambiente de uma organizagdo, cria a consciéncia das suas oportunidades e
ameacas e dos seus pontos fortes e fracos para o cumprimento da sua misséao e,
através desta consciéncia, estabelece o propdésito de diregdo que a organizagédo devera
seguir para aproveitar as oportunidades e evitar os riscos. (FISCHMANN e
ALMEIDA,1993)

O planejamento estratégico € um assunto que envolve toda a organizagao,
portanto com o objetivo de focalizar algumas atividades, Hoji (2017) divide ele em dois
processos: planejamento tatico e planejamento operacional. O primeiro tem
abrangéncia mais limitada do que o proprio planejamento estratégico, isso por ter um
prazo menor ou ser aplicado em apenas uma area da empresa. Ja o planejamento
operacional, é a acao do planejamento tatico por meio de execucdes de tarefas no dia
a dia da organizacgéao.

Kuazaqui (2015) conceitua o planejamento como um processo continuo,
sistémico e dindmico que envolve acbes integradas e orientadas para um futuro
cenario, sustentando o processo de tomada de decisdo. Portanto essas agdes precisam
ser identificadas e executadas de forma a garantir a qualidade e os resultados

esperados, sempre respeitando os custos e prazos definidos.

241 Orgamento Empresatrial

Primeiro é preciso compreender que o orcamento empresarial esta relacionado
com o planejamento estratégico de uma organizagdo, uma vez que para Sa (2013) o
orcamento empresarial € um instrumento fundamental para auxiliar no processo

decisorio.
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O orgcamento é o plano financeiro para implementar a estratégia da empresa
para determinado exercicio. E mais do que uma simples estimativa, pois deve estar
baseado no compromisso dos gestores em termos de metas a serem alcangadas.
Portanto o or¢a mento depende do planejamento estratégico e a ele esta subordinado.
(FREZATTI,2015)

O orgcamento empresarial, para Hoji (2017) é ter o conhecimento com
antecedéncia de qual rumo que a empresa ou organizagao vai trilhar para obter o
resultado desejado, este ultimo, através de atividades planejadas cuja execugéo siga o

plano orgamentario.

2.5 Viagens Corporativas

Nas ultimas trés décadas, segundo Ferreira (2018) houve uma crescente
representatividade das viagens corporativas dentro do mercado turistico nacional e o
que justifica a necessidade de melhor entender a forma que a administragao é feita
pelas empresas € o impacto econdmico que elas provocam no orgamento e estratégia
da organizagéo.

Primeiro é importante afirmar que as viagens corporativas sdo do segmento
de turismo, uma vez que para a Organizacdo Mundial de Turismo (2001) define o
turismo como as atividades que as pessoas realizam durante viagens e estadas em
diferentes lugares de seu entorno habitual, podendo ser de finalidade de lazer,
negodcios, entre outros.

Por outro lado, ha uma relagcédo perante a sociedade de turismo com viagens
a lazer, por isso uma resisténcia por parte do mercado em utilizar esse termo. Os
profissionais lidam no dia a dia com viagens de executivos, quando ouvem o termo
turismo, relacionam-no ao lazer. Portanto é importante deixar claro que o foco do
executivo sdo as viagens a negocio. (MARTINS, 2010)

Desta forma, viagens corporativas de acordo com o mercado é mais
adequado para abordar no trabalho em questéo, isso por sua definicdo diante da
Associagao Brasileira Gestores de Eventos e Viagens Corporativas sdo viagens cujo
objetivo é atender uma necessidade profissional ou de negdcios, administradas e
custeadas pela organizagao, seja uma empresa, corporagao, associacdo ou 6rgao
governamental.

Outra definicdao importante é citada por Martins (2010), em que viagens

corporativas sdo aquelas frequentemente efetuadas por colaboradores, convidados
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de pessoas juridicas ou também terceirizados e que s&o pagas pela empresa, sempre
com o foco em objetivo profissional. Podem ser divididos em

e Viagens individuais: profissionais individualmente

e Eventos corporativos: treinamentos, reunides ou eventos profissionais.
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3 MATERIAIS E METODOS

A natureza de pesquisa é de abordagem Quali-Quantitativa, pois foi
interpretado os indicadores de viagens para que assim fosse proposto uma a hipotese
de melhoria. Na abordagem da pesquisa qualitativa, Prodanov e Freitas (2013)
considera a interpretacdo dos fenébmenos e a atribuigdo de significados sdo basicas
neste processo. Ja na abordagem Quantitativa considera tudo que pode ser
quantificavel, assim seria transformar numeros em opiniées e informacgdes, para que
seja feita a sua classificagdo e analise. Portanto numa pesquisa cientifica, os
tratamentos quantitativos e qualitativos dos resultados podem ser complementares,
enriquecendo a analise e as discussoes finais (MINAYO, 1997).

O objetivo da pesquisa foi exploratério, segundo Prodanov e Freitas (2013),
uma pesquisa exploratéria em sua fase preliminar tem como finalidade proporcionar
mais informagdes sobre o assunto investigado, facilitando a delimitacdo do tema da
pesquisa, orienta a fixagcdo de objetivos e formulagdo de hipoteses, bem como,
descobrir novo tipo de enfoque para o assunto. Essas pesquisas, envolvem
levantamento bibliografico, entrevistas com pessoas que tiveram experiencias
praticas com o problema pesquisado e analise de exemplos que estimulem a
compreensao.

A pesquisa-acao € um tipo de pesquisa interpretativa que abarca um processo
metodoldgico empirico. Compreende a identificacdo do problema dentro de um
contexto social e/ou institucional, o levantamento de dados relativos ao problema, a
analise e significagdo dos dados levantados pelos participantes, a identificagédo da
necessidade de mudanga, o levantamento de possiveis solugbes e, por fim, a
intervencdo e/ou agao propriamente dita no sentido de aliar pesquisa e acéo,
simultaneamente. (KOERICK,2009).
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4 APLICAGAO DO CICLO PDCA COMO FERRAMENTA MELHORIA CONTINUA

Neste capitulo sera desenvolvido uma descricdo analitica da implementacgao,
desenvolvimento e avaliagao da Politica de Viagem, como forma de padronizar os
custos em uma logtech, mais especificamente no setor de Operagdes.

Para o desenvolvimento deste capitulo, o processo do ciclo PDCA esta

representado na Figura 2.
Figura 2 — A Politica no Ciclo PDCA

Gestores realizam

Criagdo da Pﬂllt? a Solicitagdo
Aplicatdo de Agao Colaboradores Analisam
(Desconto ou Liberagho) Através dos Dados

Fonte: Autor.
4.1 Descrigcao da Empresa

Fundada em 1985, a empresa deste estudo de caso atua em transporte de
cargas e servigos intermodais, cujo clientes sdo grandes empresas do setor do
agronegocio, no setor de processamento de graos, alimenticios, fertilizantes, usinas
de agucar e entre outros, com atuagao em todo ambiente nacional.

A empresa atuou neste segmento até 2018, tendo sua propria frota, sendo de
caminhao e motoristas, com inumeras filiais em pontos estratégicos para captagao de
motoristas ou frotistas terceiros, geralmente em cidades com terminais ferroviarios, o
que facilita a logistica para exportacao.

Em 2019 recebeu aporte de um fundo de investimento norte-americano com
o intuito de transformar a companhia em algo digital. Sendo assim, desfez de sua
prépria frota, com o intuito de redugao de gastos operacionais e passou a investir em
desenvolvimento tecnoldgico em seu ambito de atuagéo.

Atualmente é considerada uma Logtech pioneira no segmento, além de lider
no seu ramo de atuacao, transformando-se no maior marketplace do segmento no

Brasil. Em aproximadamente 5 anos, seu banco de motoristas foi de 35 mil para 200
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mil, considerando motoristas auténomos e frotistas. Em 2020 obteve um faturamento
bruto R$1bi, se tornando a sexta maior empresa em faturamento da cidade de
Londrina.

A empresa possui diversas areas, porem a que foi aplicado este estudo de
caso, foi a area de Operagdes, responsavel por todo o processo operacional do
negocio, como emissao de documentos, gestdo de filiais, cadastros de motoristas,
criagao de lotes e contratos, gestao de indicadores e ervigo de atendimento interno.

A Figura 3, representa a forma que € estruturado a area de Operagdes.

Figura 3 — Hierarquia do Setor de Operagoes

Diretor
Operacional

l

Gerente Nacional

j I de Operagdes 1 1

Gerente Regional Centro de Gerenciamento .
de Operagdes Controle de de Risco Inside Sales
H Operagdes L‘
Servigos de Exceléncia Sk Eac
Filiais G . Sinistros / Roubos Development
Atendimento Operacional P .
|/ Emergéncias Representative
SAC/

Lotes e Contratos
/ Estadias

Planejamento

Atendimento Estratégico

Interno

Fonte: Autor.
4.2 Politica de Viagens Corporativas

Ao final de 2021, foi constatado pelo setor de Controladoria, que o setor de
Operacgdes seria 0 mais caro de se manter por conta de seu alto custo, gerando assim
reflexdo por parte da diretoria. Havia pontos presente no setor que ndo estavam
estruturados, um deles seriam as viagens corporativas.

Por se tratar de uma companhia com ambito nacional, € normal que ocorram
viagens corporativas com grande frequéncia. Com filiais espalhadas por todo o Brasil,
os gerentes regionais das proprias filiais precisavam visitar suas areas de
responsabilidades, a fim de alcancar as metas determinadas pela mais alta diretoria.
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Os gerentes possuiam um cartdo corporativo em nome da empresa, porém
com rastreabilidade via Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do colaborador. Tinham
direito de qualquer gasto em viagem, sendo eles despesas com hospedagem,
alimentagao ou qualquer tipo de necessidade em que o colaborador estava sujeito por
estar viajando a trabalho. Porém n&o havia necessidade de prestacao de contas,
muito menos uma limitagao de gastos.

Desta forma, despertou-se a necessidade de padronizagdo dos gastos, em
que o Ciclo PDCA foi utilizado como forma de guiar uma solugéo para este problema.

Em sua primeira fase, plan, foram organizadas diversas reunides com todos
os departamentos relacionados: Operagdes, controladoria, comercial e Recursos
Humanos. Assim atraves do brainstorming, a possivel solugéo foi se tendendo a uma
criacdo de uma politica de viagens, em que nela determinaria regras e controles
durante as viagens corporativas, a fim de condizer com o real objetivo das viagens.

A atuagdo da politica a ser criada teria o alvo em apenas o setor de
Operagdes, uma vez que € o setor em que faz as viagens, ndo havendo assim outro
setor que haveria a necessidade de participar de seu escopo.

Seu objetivo seria estabelecer diretrizes sobre os processos de viagens e
padronizar atividades, como solicitagdo de adiantamento de salto, autorizacdo da
verba e criagdo de uma comprovacao das despesas utilizadas, onde o publico-alvo
seriam todos e apenas os gerentes que fizessem parte do setor de Operagdes.

Sobre as diretrizes, seria da seguinte forma:

Cartao corporativo: Os valores de adiantamento seriam depositados perante

uma solicitagao;

e Rastreabilidade do cartdo: emitido no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas
(CNPJ) da empresa, vinculado e rastreado pelo Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF) do colaborador;

e Hospedagem: Foi estipulado um valor teto de hospedagem diaria;

e Translado municipais: Foi estipulado um valor teto diario de transporte, seja ele

da forma que o colaborador optar.

e Adiantamento de Viagem: Recursos Humanos responsavel pelo crédito ao
colaborador;
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e Solicitagdes de Adiantamento: Deverao ser feitas diariamente;

e Prestacado de Contas: Enviar notas e/ou comprovantes fiscais para o setor de

Operacdes;

e Refei¢bes: Valido um valor pré-estabelecido, podendo ser gastos de forma

ampla, Café, almogo e/ ou jantar;

e Dos estabelecimentos: cartdo autorizado somente para cobrir custos referente

a viagem corporativa.

Estava fora do escopo da politica de viagens a locacdo de veiculo para
translado entre municipios, compras de passagem aéreas e passagens rodoviarias,
uma vez que exista um setor chamado Frotas, responsavel por essas atividades.

Os valores teto para cada atividade foram decididos pelos lideres em diversas
reunides de planejamento. Portanto diarias de hospedagens, refeicées (jantares) e
translado tinham um valor teto diario a ser gasto, que por sua vez seria registrado e
revisado durante a prestacao de contas.

Em relagdo a Hospedagem, o colaborador teria o poder de escolha, uma vez
que o valor esteja abaixo do teto estipulado. Ele deveria solicitar o crédito no cartao
corporativo (Adiantamento de viagens) e com isso seu gestor direto informava o setor
de operagdes quais os dias que aquele colaborador realizaria uma viagem.

Quando se trata de Despesas eventuais, poderia ser realizada com
autorizacdo do gestor direto do colaborador, uma vez que viagens poderiam ser
prolongadas, ocasionando uma previsdo de maior despesa. Era proibido realizar
patrocinio com esta verba, como almogo com clientes ou premiag¢ao ou bonificagao,
uma vez que esses gastos eram responsaveis pelo setor de marketing, que informava
diretamente a controladoria sobre essas despesas.

Compras de utensilios para trabalho era expressamente proibido com o cartao
corporativo, uma vez que o setor de Compras possuia seu procedimento adequado
para essa operagao.

Ja quando se trata da prestacado de contas, os anexos deveriam conter todos
as notas fiscais ou cupons fiscais, para que assim a verificagdo dos gastos fosse

eficaz. As imagens deveriam ser nitidas, contendo as datas e valores gastos. Desta
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forma, haveria a conciliagdo das datas gastas com periodos de viagem enviada pelo
gestor do colaborador.

Havia uma clausula na politica abordando acompanhantes nas viagens. Os
mesmos deveriam ser citados e autorizados pelo gestor antes da viagem ser
realizada, com formalizacao via email.

Qualquer conduta que fosse abordada de forma a sair do escopo da politica,
o colaborador estaria sujeito a débito em folha de pagamento, tanto pelo uso indevido

do cartado, quanto a diferenca da quantidade de notas que o colaborador enviasse.

4.3 Aplicagao da Politica aos Colaboradores

Considerando novamente o ciclo PDCA, neste topico sera abordado o tépico
Do, Check e act, em que consiste em como a politica foi aplicada, de forma pratica,
para seu publico-alvo.

Apos o desenvolvimento completo da politica de viagens, foi disponibilizado
um link contendo a mesma de forma online, com o intuito de instruir e conscientizar
0s gerentes sobre as diretrizes e regras. Desta forma, eles tendo o conhecimento, ja

estavam aptos a dar sequéncia nos procedimentos de adiantamentos de viagens.

4.3.1 Adiantamento de Viagens

Foi criado um formulario online, de forma que os gerentes pudessem solicitar
a verba de qualquer lugar que estivessem. A Figura 4 representa o inicio do formulario,
onde o gerente era responsavel pela selegcdo de seu nome, para solicitar o

adiantamento de viagem.
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Figura 4 — Seleg¢ao de Colaborador

Adiantamento de Viagem

Formulério destinado a Solicitagdo de Crédito destinado a Viagem Corporativa.

B3 N&o compartilhado

* Indica uma pergunta obrigatéria

ESCOLHA O NOME DO COLABORADOR PARA SOLICITAR ADIANTAMENTO DE
VIAGEM

Gerente 1, CPF: X3XCOCOMKXXXXX; Matricula: XXXXX

Gerente 2, CPF: 0000000000 Matricula: Y0000 jE)R'ODO DA

Gerente 3, CPF: 20000000000 Matricula: XXXXX

Fonte: Autor.

Ap0Os selecionar o nome do colaborador, 0 mesmo precisava solicitar o valor

conforme seu periodo de utilizagcdo em viagem, representado na Figura 5.

Figura 5 — Solicitagdo do Valor de Adiantamento de Viagem

INFORME O VALOR NECESSARIO DE ACORDO COM O PERIODO DA
SOLICITACAO, PREENCHER CONFORME EXEMPLO (5,00)

Fonte: Autor.

Apos essas informacdes, era necessario saber as datas de utilizacdo do
crédito (Figura 6), pois isso seria determinante durante a fase do Check do ciclo

PDCA, que no processo € a fase de prestacado de contas por parte dos gerentes.

Figura 6 — Data de Utilizagdo do Adiantamento de Viagem

DATA DE INICIO DE UTILIZAGAQ *
Data

dd/mm/aaaa O

DATA DE TERMINO DE UTILIZAGAQ *
Data

dd/mm/aaaa O

Fonte: Autor.
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Por fim, era necessario informar o centro de custo em que o colaborador
pertencia, para que assim o valor requisitado fosse debitado de seu subsetor

responsavel. Representado na Figura 7.

Figura 7 — Centro de Custo

INFORMAR SEU CENTRO DE CUSTO *

Fonte: Autor

Apos feita a solicitagao por parte dos colaboradores, era necessaria a coleta
das informagdes para que o dinheiro fosse creditado nos respectivos cartdes
corporativos. Sendo assim apos o preenchimento do formulario, o mesmo ja retornava
as informagdes compilada numa planilha. O modelo esta representado na Figura 8.

Figura 8 — Planilha de Adiantamento
Carimbo de datathora  ESCOLHA O NOME DO INFORME O VALOR NE DATA DE INICIO DE UTI DATA DE TERMINO DE INFORMAR SEU CENTRO DE CUSTO

01/06/2023 22:40:50 Gerente 1, CPF: XXX 1000 01/06/2023 06/06/2023 INSIDE SALES
01/06/2023 22:41:20 Gerente 2, CPF: OGO 700 13/06/2023 16/06/2023 EXCELENCIA OPERACIONAL
01/06/2023 22:41:50 Gerente 3, CRF: X300 500 26/06/2023 28/06/2023 COMERCIAL

Fonte: Autor.

Desta forma, apés todos os dados necessarios coletados, poderia ser iniciado
a etapa check do ciclo PDCA, consistindo em analise da solicitacdo, langamento de
crédito para o adiantamento de viagem e prestagao de contas, este ultimo por parte

dos colaboradores.

4.3.2 Carga dos Cartées Corporativos

A carga de crédito era de responsabilidade do setor de operagdes, uma vez
que a analise da planilha de adiantamento era de parte de sua demanda. O processo
entdo, apos a verificagdo, era compilado em um sistema chamado Senior, um ERP
focado para gestao de recursos humanos.

Os valores eram preenchidos conforme as solicitagdes dos gerentes,

representado na Figura 9.
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Figura 9 — Compilagao dos Dados no Senior
Senior | Gestdo de Pessoas - Beneficios e Tarefeiros 6.10.3.26 e O X

Beneficios Ajuda Recursos Personalizadas Diversos  Sair

» Inicio | BS -Solicitacio Avulsa de Vales 3T
Tipo Colaborador: B :Q ™ »
Colaborador: 0 F Q
Codigo Vale: 9999 h Cancelar
Data Solicitacio: 00/00/0000 @ *

Data Validage: 99/09/0000 Aluda
Quantidade Vales: Sair

Dia Uti:  9.00

Sabade:  0.00

Domingo: 00

Feriado: 9,00

Percentual Salario: 0,00
Quantidade Vales: Q.00
Valor Vale:

Percentual Subsidio: 0,0000
Hora da Solicitacdo: 00:00
Placa de Embarque:
Somente Jantar:
Cidade que Reside:
Cidade de Embarque:
E-mail do Solicitante:
Complementao:

valor do Complemento: 2999,00

Motivo Solicitagdo Embargue:

Fonte: Autor.

Apos os dados preenchidos, o sistema direcionava o processo para o setor
de Recursos Humanos, cuja responsabilidade era gerar um arquivo de remessa em
texto e encaminhar, através de um chamado no portal corporativo, para o financeiro
anexar no sistema bancario.

O financeiro entdo, era responsavel por enviar ao banco o arquivo de
remessa, cujo processo tinha seu tempo de duragdo de alguns minutos para que o

valor estivesse disponivel para uso no cartdo corporativo de viagens.

4.3.3 Prestacgao de Contas

Com o dinheiro creditado no cartdo corporativo, o gerente estava apto a
realizar a viagem a trabalho. O cartdo tinha funcéo de débito e em caso de falta de
verba, o gerente tinha o direito de realizar uma remessa extra, para suprir suas
necessidades durante a viagem.

Desta forma, para que houvesse o controle e garantia de que os gastos

estavam realmente sendo realizados com o intuito de viagem corporativa, de forma
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que respeitasse o escopo da politica de viagens, houve a criagdo do processo de
prestacéo de conta, isso com o objetivo de padronizar os gastos.

A principio, todo final de més, o gerente precisava enviar através de email,
representado na Figura 10, todos os comprovantes de gastos durante as viagens
realizadas. Assim como uma planilha preenchida com os dados compilados gastos,
presente na Figura 10, Sempre mantendo em cépia o setor de operagdes e seus

respectivos gerentes diretos. Era aceito os comprovantes e notas fiscais, de forma

que estivesse legivel as informagdes dos valores, nome, cidade do estabelecimento e
data do débito.

Figura 10 — Planilha de Despesa Cartao Corporativo
Despesas Cartdao Corporativo TOTAL UTILIZADO

DESCRIQED VALOR JUSTIFICATIVA CLIENTE QUEM ESTAVA
Refeigdo 25/04/2023 RS 17,00 Almogo ND ND
Diaria Hotel 25/04/2023 RS 150,00 Diaria ref. 1 dia ND ND
Refeigdo 25/04/2023 RS 33,00 Jantar ND ND
Estacionamento 25/04/2023 RS 30,00 Hotel sem cobertura de vaga ND ND

Fonte: Autor.

Fiiura 11 — Email de Comirovantes

Mensagem Inserir Formatar texto Opgoes

- @ B (i n | B T U S Z2- &K 2 IEE E - ke Pr@v A Qe
.

Para operag@es@gmail.com ¥ gestor@gmail.com Cc Ceo
Comprovantes de Viagem - Maio - Gerente 1 Rascunho salvo s 18:44

B Comprovantes - Maio.pdf
404 KB

v

Bom dia/Boa tarde
Segue em anexo os comprovantes de viagens realizadas durante o més de Maio.

Aft. Gerente 1.

Fonte: Autor.

Com isso, finaliza a etapa de check do Ciclo PDCA em questdo. Em resumo,
os gerentes estavam cientes da politica, j& conseguiam solicitar os créditos de
adiantamento de viagem e realizavam a prestagdo de contas, restando assim, o
processo de verificacdo por parte do setor de operacbes dos comprovantes de
despesas, para assim julgar se fazem ou nao parte do escopo da politica.
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4.3.4 Controle dos Gastos e Tomada de Decisao

Da-se inicio a fase Act do Ciclo PDCA, ontem é necessario aplicar agao sobre
os gastos realizados pelos gerentes.

Periodicamente no primeiro dia util de cada més, era feito uma verificacdo do
extrato bancario de cada cartdo corporativo, com o intuito de averiguar quais cartdes
teve movimentacdo de caracteristica de débito. Assim, era identificado qual dos
gerentes eram necessarios cobrar o email de prestagao de contas.

Com a prestagdo em maos, o processo de verificagdo era feito da seguinte

forma:

1. Comparativo do Extrato do Cartdo com a Planilha: Era necessario verificar o
extrato do cartdo corporativo, extraido do portal do banco, com a Planilha de

Despesas do Cartao Corporativo (Figura 9).

2. Comparativo da Planilha com os Comprovantes enviados no email (Figura 10).

3. Verificar os valores gastos em cada categoria e averiguar se esta no escopo

da Politica de Viagens.

4. Realizar contas dos gastos e tomar a decisdo se o processo esta correto ou se

ha desconto em folha.

Na Etapa 1 os dados compilados na Planilha de Despesas do Cartao
Corporativo, precisavam estar de acordo com o extrato do cartdo. Caso estivesse tudo
certo, o processo estaria correto. Se houvesse gasto a mais no extrato, seria solicitado
o comprovante faltante em questao.

Apos a verificagdo da Etapa 1, a Etapa 2 seria o comparativo dos gastos
compilados com os comprovantes enviados. Ambos precisavam estar com a mesma
data e mesmo valor. Caso houvesse alguma divergéncia, era contabilizado no valor
diario estabelecido pela empresa de forma que se o valor fosse maior, estaria fora do
escopo da politica; ja sendo menor estaria de acordo com a mesma.

Na Etapa 3, seria necessario verificar cada categoria de gasto para garantir
que estivesse dentro do valor estipulado pela politica. Caso maior estaria fora do

escopo, menor estaria de acordo.
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A Etapa 4 era a somatodria das despesas que estivessem fora do escopo da
Politica de Viagens, se tornando assim descontos em folha de pagamento.

Este processo precisava ser periodico, para isso foi necessario criar uma
forma de controlar os lancamentos de prestacdes de contas. Com isso, uma outra
planilha foi criada, com uso exclusivo do setor de operagdes, para compilar os meses
em que os gerentes tinham realizado ou nao as prestagdes de contas. Esta planilha

esta representada na Figura 12.

Figura 12 — Controle de Prestacdo de Contas.

Mamero Cartdo Janeiro

Gerente 1 HHAXAAXAAXXANXK OK OK OK OK OK

Gerente 2 HHHHLNKHKKHANHK 0K OK OK OK _

Gerente 3 HENHRAARAARAAR OK OK QK Pendente Pendente
Gerente 4 RO KX RNHK Ok Ok 0K 0K Pendente

Fonte: Autor.

Esta atividade estava sujeita a quatro cenarios diferentes:

e Cenario 1: O Gerente prestou contas e elas estavam todas de acordo com a
politica, recebendo assim o status “OK”. Esse cenario esta representado como

o Gerente 1 na Figura 11.

e Cenario 2: A prestagao de contas foi enviada no prazo estipulado, porém ficou
faltando comprovantes que estavam presentes no extrato, representado pelo
Gerente 2. Nesse caso o colaborador ndo poderia ficar 2 meses em débito com
a prestagao de contas, caso isso ocorresse seria descontado em folha todos
os lancamentos de seu extrato que faltaram ser anexados referente ao primeiro

més em débito.

e Cenario 3: Havendo 2 meses em débito total, isso €, sem nenhum comprovante
anexado, esta sujeito a desconto em folha do valor total do extrato referente ao

més em que o colaborador nao realizou a prestacédo de contas.

e Cenario 4: Apenas um més com pendéncia no processo, sendo assim sendo
liberado para enviar até o préximo més e desta forma nao ocorre desconto em
folha.
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4.4 Resultados

O trabalho proposto teve duragdo de 5 meses até que houvesse algumas
sugestdes de melhoria em valores, escopo e objetivos. Mas a priori, no primeiro més
de aplicacao, ja houve orientagdes e desconto em folhas dos colaboradores, uma vez
que 0os mesmos estado sujeitos pois se trata de uma fase de adaptacéo. Neste periodo
em questao houve uma economia de 13% nos valores gastos em viagens, uma vez
que é considerado o numero de viagem como uma variavel constante.

Desta maneira, a politica com o tempo comegou a demonstrar impactos nao
apenas diretamente na economia dos valores, mas também nas a¢des dos gestores.
Os gastos do cartao corporativo estavam focalizados em despesas de viagens, desta
forma os outros tipos eram realizados da forma correta, direcionados para cada setor
responsavel. Os novos colaboradores sob gestdo dos gerentes recebiam orientagao
de utilizacdo das despesas, caso fosse necessaria, mas apresentados com ambito
geral, ndo apenas em focalizado nas viagens corporativas.

No total dos 5 meses de atuagao da politica, o setor conseguiu um resultado

de 25% de diminuigdo dos gastos com viagens corporativas.



31

5 DISCUSSOES

A criacado de uma politica de viagens gera inumeros questionamentos e
problemas inicialmente, assim como todo novo processo tende a gerar reflexdes sobre
melhoria. Com o tempo de aplicacédo o time de Operagdes e Controladoria, estariam
abertos a opinides e sugestdes de mudangas conforme a sua utilizagao.

De inicio a politica teve um impacto positivo para os gastos do setor, mas que
envolvia toda a mudancga de cultura por parte dos colaboradores, fator que dificultou
a implementacao das regras de inicio.

Uma vantagem da aplicagdo das regras € a padronizagdo dos direitos dos
gerentes ao realizar uma viagem, pois antes da criacdo da politica haviam gerentes
que eram cautelosos com gastos corporativos, e gerentes que usufruiam dos valores
de forma n&o profissional. Assim a empresa estaria sujeita a este tipo de
comportamento e falta de padronizagdo, uma vez que nédo havia controle ou regras
pré-estabelecidas.

O fato de existir diversos tipos de gastos de viagem, pode ser considerado
como uma desvantagem a categoria de gastos extras, uma vez que os gerentes
poderiam alegar este tipo de gasto com aprovacao de seu gestor direto, situagdo em
que poderia ndo se repetir para outro gerente. Sendo assim é uma falha de
padronizagao dos gastos.

A Maior parte da sistematica do controle e prestacdao de contas era feito de
forma manual, sujeito a erros e falhas operacionais por parte dos colaboradores, isto
€, gerentes e colaboradores do setor de operagdes, responsaveis pelos langamentos
e controle das despesas. Hoje ha empresas com foco em gastos corporativos, que
possuem seu proprio cartdo de despesa e sistema de controle, onde a pessoa que
usufrui do recurso pode anexar via celular no préprio aplicativo da empresa terceira,
0s comprovantes e notas.

Desta forma a criacdo da politica, apesar de ter sido uma técnica cujo
processos eram feitos de diferentes maneiras e por diferentes pessoas, estaria sujeita
a erros, sedo assim, pode ser considerada um ponto de partida para parceria com
essas empresas terceiras, com o intuito de melhorar a padronizagao e automatizar os

controles das despesas.
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6 CONSIDERAGOES FINAIS

No cenario atual, as empresas precisam melhorar cada vez mais seus
métodos e processos, pois a busca pelo diferencial nos mesmos, geram valor para a
organizagdo e para seus clientes. Essa filosofia precisa ser de amplo escopo,
contemplando os processos diretos e indiretos que causam impacto na empresa.

A ideia de padronizar os custos de viagens corporativas, surgiu a partir de um
problema de falta de controle e padronizagéo, notado pelos gestores pelo fato do
indicador de custos do setor de Operacdes ser alto e descontrolado.

Ferramentas de qualidade como a utilizada neste trabalho, o ciclo PDCA, sao
bem-vindas e com grande impacto positivo em qualquer proposta de melhoria de um
determinado processo. O mesmo, foi bem proveitoso neste trabalho, pois é objetivo e
de facil compreenséao pelos colaboradores relacionados.

Pelos numeros alcangados no resultado do projeto, a redugao de 25% nos
custos de viagens corporativas, e a mudanga de habitos dos gestores, demonstram
que a aplicagao da politica foi condizente com seu objetivo, mas que ha espaco por
melhorias.

De forma geral e conclusiva, constatou-se a importancia de novas estratégias
para a gestdo de recursos financeiros no ambiente corporativo. Gerido por uma
ferramenta de qualidade, é possivel desenvolver métodos de suporte para qualquer
area de uma empresa. Colaborares e organizagao se desenvolvem juntos através de
técnicas e ferramentas da gestéo de qualidade, buscando assim explorar o potencial

das pessoas durante seu trabalho.
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Ministério da Educagéao
Universidade Tecnolégica Federal do Parana
Diretoria de Graduacao e Educagao Profissional

Secretaria de Gestao Académica
Departamento de Biblioteca

APLICAGCAO DO QUESTIONARIO PARA TRABALHOS ACADEMICOS

1. Vocé tem conhecimento do trabalho que esta sendo realizado na UTFPR que criara o padrao da
instituicao para elaboragao de trabalhos académicos?

EM G PG P TA TOTAL

Sim

Nao

2. Se aresposta da pergunta anterior foi afirmativa, de que maneira tomou conhecimento?

EM G PG P TA TOTAL

Pela Internet, na pagina
da instituicao

Pelo jornal da instituicao

Por outra maneira

3. Na realizagdo de trabalhos académicos (relatério, TCC, dissertagao, tese, etc.) vocé costuma
consultar normas que norteiam a elaboragdo dos mesmos?

EM G PG P TA TOTAL

Sempre

Nunca

As vezes

4. Se utiliza normas para elaboragéo de trabalhos académicos, quais costuma consultar?

EM G PG P TA TOTAL

ABNT

UFPR

A que seu orientador passou

A elaborada pela biblioteca e
professores de nosso Campus

De outra instituicao
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ROTEIRO DE ENTREVISTA

1- Identificacéo Pessoal:

Nome:

D/N:

Nacionalidade:

Sexo:

Idade:

Outras pessoas que moram na casa.

Informante:

2- Encaminhado por:

Motivo da solicitagao:

3 - Antecedentes Pessoais:
3.1- Concepgao

Quanto tempo apds o casamento?
Foi desejada?

Sexo esperado?

Abortos anteriores (espontaneos ou provocados e época)
Observagoes:
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