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RESUHMO

A finalidade deste projeto & a ctimizagdo dos
métodos para o desempenho de opera¢oes necessarias para
o faturamento e cobranga de clientes, utilizando o auxi
lio de processamento eletxdnico de dsdos.

Os seguintes resultados deverao ser alcangados
com a implantacao do sistema:

a) A agilizacio dos procedimentos para emissdo de fatu
ras e duplicatas. C

b} O controle mais eficiente sobre a cobranga de dupli-~
catas, provocando ume reducdc do atraso médio para o
pagamento das mesmas por parte dos clientes.

c} A geracao de informes confifveis que permitem a  mg
lhor administragao de clientes.

d) Simplificagdo ou eliminagao de atividades manuais na
Unidade de Faturamento e Cobranga.

e) Redugio do peszoal nas Unidades de Faturamento e Co
brancga.

f) Adiantamento da data de recebimento de duplicatas (&
tara de juros de no minimo 3% ao mos, este fator traz
consequéncias significativas para a empresa).

Foi feito um levantamento minucioso do sig-
tema atual enfocando todas as operagdes necesearias pa
ra o desempenho do sistema.

A partir de uma anidlise do levantamento, cria
rem-se alternativas de solugao, que depois de  detalha
das foram apresentadas cowo o projeto proposto.

Um capitule do trabalho dedica-se a exposigac
e critica do nétodo utilizado para o desenvolvimento do
projeto.

S3o apresentadas também as etapas que  darao
prosseguimento ao projeto e uma avaliacao do impacto es
perado, sobre a empresa, deste sistema, depois de im
plantado.

.




CAPTITULO I

INTRODUCADO

1.1 APRESENTACAO DA EMPRESA

Este trabalho foi desenvolvido no decorrer do
ano de 1977, na Viag3o Aérea Sao Paulo S/A - VASP, empre-
sa estatal que atua no setor de Transportes Aéreos de Pas
sageiros e Cargas. O projeto, no gqual se baseia o traba-
lho, foi elaboradc junto & Unidade de Organizagado e Siste
mas, gue responde & Superintcndéncia de Planejamento e Sis
temas. A empresa & sediada em Sao Paulo (Eaificlo da Ad-
ninistracdo Central - Aeroporto de Congonhas) , mas tem re
presentaqSes, chamadas Bases, em todas as cidades de onde
seus avides decolam. As Bases podem ser consideradas fi-
llais VASP - geralmente mantém agéncias de venda de pas-
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sagens, N administracao e recursos de apoio ao voo , pou-
g0 e decolagem de suas acronaves.

A VASP & filiada 3 IATA(International Air Trans
port Association), que orgoniza e dirige as inter~rela-
goes entre as empresas adreas do mundo inteiro. Além dis-
so, como empresa brasileira, estd cujeita ao DAC (Departa-
mento de Aviacao Civil}, orgso federal gue rege as ativi-
dades de tcdas as viagoes civis nacionais. Este érgdo es-
tabelece como produto unitirio de empresas aéreas(e, con-
seqtientemente da VASP) o transporte, no caso de passagel-
ros, de um assento por quildmetro, ou, no caso de cargas,
de um guilograma pnr guildmetro.

I. VASP opﬂra-eﬁclusivamente em territfrio nacio
nal, com dois equipamentos proprios (BOEING 737 e BOEING
727) e um arrendado (ELECTRA IT - para Ponte A2rea). RO
todo, fornpam uma frota de 24 avides a jato, sendo gue,des
tes, apenas um & cargueiro. ;

no longo destes mesds, durante os guais fol rea
1izado o estdgio junto & VASP, foi possivel chegar-se @
elaboragao de um sistema de Administracdo e Controle de
Clientes, que sera discutido a seguir.

1.2 APRESENTACAO DO PROJETO

Este trahalho consiste no desenvolvimento de um
Sistema de Faturamento em substituicio ac atual, pols es-
te mostra-se inadequado para a realidade da empresa; sera
adquirido um Sistema de Contas a Reccher para complemen-—
tar o de TFaturamento. Ambos os sistemas utilizardo proces
samento eletrdnico de dados; no entanto, neste trabalho
cerdo ahcrdados spenas matodos, procedimentos e fluxos de
papéis e informagdes para operagao e controle do sistema,
uma vez que este & o objetivo primordial do projetc - a ©
timizac3co das atividades manuais para apolo ao sistema me
canizado e o bor dimensionamento deste para ser melhor a-
proveitado em fungdes tanto operacionais quanto gerencias,

)




Deve ¢ regsaltar que, para a Empresa,Faturamen
to & entendido como controle de uma nodalidade de venda-
aquela na gqual os clientes pagam os servigos VASP median
te a apresentagac de Fatura ou Nota de Débito. As outras
duas modalidades - venda 3 vista (pagamento em caixa) e
credidrio (pagamento parcelado) - nao serao examinadasnes
te trabalho, ja que cada qual constitui um sistema a par
te, scm renhuma 1igag§o com o projeto em estudo.

Os objetivos fixados para o Sistema de TFatura-

mento/Contas a Receber sao os seguintes:

1 - Elaborar o faturamento de bilhetes e controlar o Con
tas a Receber da Empresa.

2 - Introduzir procedimentos e controles na contratagao e
renovagao de clientes da VASP.

3 - Reorganizar e normatizar procedimentos e fluxos de do
cumentos nas areas envolvidas, em fungéo do nove sSis
tema . _ .

4 -~ Maximizar a utilizacio do processawento eletrdnico de
dados, visando agilizagio e eficiéncia nos proceadimen
tos e controles do sgistema.

5 - Integragao automatica com outrds sistemas; tals como:
VPA''A, SCOF ¢ FOLHA DE PAGAMENTO.

Obs.: VPATA = VASP Administracio de Tickets Aéreos -~
sistema mecanizado que controla a emissao ¢ &
utilizacdo de passagens.

SCOF = Bistema de Controle Orgamentdrio e Fi-
nanceiro - como o nome sugere & um sistema meca
nizado para orgamento e contabilizacgao.
6 - Dotar as diversas unidades envolvidas com informagdes
operacionais e gerenciais necessarias ao desenvolvimen
to de seus procedimentos, tomada de decisdes e defini

gdo de politicas comerciais/financeiras.

1.3, VIABILIDADE FECONOMICA

\\




1.3. VIABILIDADE ECONOMICA

A viabilidade de implantagzo deste sistema pode
ser demonstrada mediante uma analise de custo/beneficio .
Este cilculo baseia-se na informagao de que o faturamento
mensal da VASP gira em torno de 130 milhoes de cruzeiros
(dado obtido de "Quem & Quem na Economia Brasileira"- Agos
to de 1977), 85% dos guais controlados pelos sistemas’ de
Faturamento/Contas o Receber e 15% distribuildos entre ven
das 3 vista e a crédito. Depreende-se dal, que este proje
to deve administrar mensalmente o montante aproximado de
110 milhdes de cruzeiros.

Por outro lado, sabe~se tanbém gue o atraso do
pagamento por parte de clientes relaciona-se diretemente
com estes sistemas, sendo tanto maior o atraso quanto me
nos eficientes os métodos empregados. Pretende-se, portan
+o0, com o auxilio do sistema de faturamento, acelerar o
processo de emiss3o de faturas e duplicatas, a fim de abre
viar o prazo de vencimento dos titulos, e, atraves da oti
mizagéo dos método:c utilizados para cobranga, reduzir o
atraso médio para a gquitacao da duplicata.

Desta forma, a implantéqée do prejeto deve pro
duzir uma redugdo do periodo que se estende da compra do
bilhete ao pagamento deste. Nao & possivel, no momento pre
cisar esta reducdo; no entanto, supondo-a da ordem de 10%,
a taxa de juros de 3%, pode-se esperar do gsistema um a5
torno mensal de: Cr$110x10® x 108 x 3% = Cr$330.000,00.

Para uma estimativa mais otimista de redugdo,da
ordem de 20%, a implantagdo do sistema acarretard um re
torno mensal de Cr$660.000,00, como pode ser visto pelo
cileulo anterior. Por outro lado, mesmo que o perfodo de
pagamento se reduza apenas em 5%, haverd um retorno men
sal de Cr$115.000,00.

0Os numeros demonstram, com argumento irrefutavel,

a importincia do projeto para a empresa. No entanto, mes
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mo que nfo haja redugdo do periodo de pagamento, nio  se

devem desprezar os beneficios intangiveis, como a obten

¢do de controle operacional sobre o sistema de Faturamen

to e Contas a Receber. Embora niao seja quantificﬁvel, e

|t

te & um fator esgencial para a administragdo da empresa ,
e por si 6, juetifica a implantagao do sistema.

e

N




carITULO IX

METODOLOGTIRA

2.1. 0 METODO ~ SEQUENCIA, VANTAGENS E DESVAN-
TACENS

Um problema, frequentemente observade na area
de analise de sistemas, & a distancia, cada vez malor,en
tre o analista e o usudrio (no projeto de um sistemal). O
primeiro dedica-se ao projeto como um problema exclusiva
mente de processamento de dados, enquanto o segundo mui
to pouco participa da solugao. Como resultado, tornou-se
comum encontrar sistemas gue nao satisfazem as necessida
des da empresa, embora, tecnicamente, sejam muito efici-

entes.

Para solucionar esse problema,o desenvolvimen
to do projeto foi decomposto em duas fases:
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la. fase: - utilizando-se de técnicas de Orga-—
nizacio e Métodos, & feito um estudo completo do problema
até obter-se uma solugao que satisfaga plenamente as ne-
cessidades da empresa. Ao final desta fase, ’ ja devem es-
tar previstos fluxcs de papeis e informagdes,e relatorios

operacionais e gerénciais.

9a. fase: - caso o projeto exija o auxllio de
processamento dc dados, o sistena mecanizado sera desen-
volvido neste estdgio a partir das entradas e saldas ja

determinadas na la. fase.

Esse enfoque dado ao- desenvolvimento do projeto
torna-o mais dirigido para a cmpresa, especifico para o
problema que se guer solucionar.

Na primeira fase podem~se distinguir 4 etapas:

pefinicic do Problema, Levantamento do Sistema Atual, And
lise do Problema ¢ Especificag@o da Solugdo.

~ Definicio do Problema - nesta etapa procura-

~se definir objetivos, funcdes, a amplitude e o interrela
cionamento deste com outros sistemas da empresa. Além dis
so, deve conter uma andlise econdmica do projeto a fim de

determinar se este ¢ viavel.

Esta fase do projeto estd expressa na "Introdu-
cio" deste trabalho, sob os subtitulos "Apresentacido do
Trabalho® e "Viabilidade Econdmica".

- Levantamento do Sistema Atual -~ nesta fase sao

determinadas as Areas e as fungdes que serao afetadas pe-
1o desenvolvimento do novo sistema. Fm seguida & feito o
levantamento global e detalhado dos procedimentos e, por

fim, documentam—-se as informacoes levantadas.

Sempre que o porte do sistema justificar, este
deve ser decomposto em partes interligadas e completas,
de forma cque cada parte possa ser tratada como um todo.
Essas partes serdo chamadas subsistemas. A decomposicao
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em subsistemas torna o projeto menos conplexo, o trabalho
do analista mais organizado e a exposi¢ac do sistcma para
o usuéric mais claia e objetiva.

Vercmos, detalhadamente, a metodologia de levan

tamento na segao 3.2.

- Andlise do Problema: depois de levantados e

docuncntedos os procedimentos do sistema atual, e inicia-
da a analise do levantamento e a pesquisa de solucgoes al-
ternativas. Detalhes sobre o método utilizado nesta fase

podem ser vistos na segao 3.3.

- Especificecio da Solucgdo: uma vez determinada

a solucdo, esta & desenvolvida cm detalhes e exposta ac u
sudrioc para ser aprovada, rejeitada, ou ainda, para rece-
ber sugestdes. Sempre que possivel, nmais de uma alternatl
va & apresent&da ao usuario, para que este escolha aquela
que mais convém ao perfeito desempenho das suas fungoes.

Voltaremos a esta etapa na segao 3.4.

Terminada a primeira fase, o projeto deve ser
apresentado a diretoria para que esta tome ciéncia da for

ma definitiva do novo sistema.

A 2a. fase & iniciada com um exame detalhado da
solucdo obtida. Da-se sequéncia ao projeto com estudos pa

ra a utilizacao de Processamento Eletrdnico de Dados, con

forme serd viste na segao 3.5.

0 desenvolvimento de um projeto & um processo

iterativo, pois & comum serem necessdrias modificagoes em

fases anteriores dquelas em que se estd trabalhando.

Ainda assim, deve-se completar cada etapa do projeto, in-
clusive a documentagao, antes de passar para o passo sub-
sequente. Porém.torna-se claro gue o tempo exigido para ©
detalhamento de cada fase, sera em parte, economizado, pois
se evita que em determinada etapa seja necessaria a revi-

sao de fases anteriores.




Analisando-se o método, percebe-se a grande van
tagem da participagdo do usudrio: o acolhimento de suas
sugestbes, criticas ou aprovagbes ilra assegurar seu apoio
e colaboracio na época em gque o projeto for implantado, e
este & um fator importante, que influird no sucesso do em

preendimento.

0 projeto foi desenvolvido por uma equipede trés
elementos. Cada participante dedicou-se com mais afinco a
um subsistema, desde o levantamento a elaboragao da solu
cdc definitiva. Deve-se ressaltar que esta subdivisao nao
impediu o acompanhamento, por todos 0s integrantesda egui
pe, do desenvolvimento de cada subsistema , de maneira a
resultar um trabalhlo coerente entre suas partes. Realiza-
ram~se reunides para a exposicio e discussac dos subsiste
mas em andamento; todas as informagoes relativas ao siste
ma foram documentadas de forma padrﬁo, de maneira a permi
tir que todo componente da equipe tenha acesso rapido e
preciso a dados de qualguer subsistema.

5 participagao da Autora pode ser encontrada na
segﬁo 3.6. O trabalho em Eguipe no Capitulo de Levantamen
to, onde estd registrada a divisao do trabalho entre oS
membros do grupo.

2.2. METODOLOGIA PARA A DEFTNICAO DO PROBLEMA

A primcira etapa a ser cumprida para o desenwol
vimento do projeto compreende a definigao deste e © calcu
lo da estimativa do impacto produzido sobre a empresa com
a sua implantagdo.

Na definigdo do projeto, serao especificados os
objetivos a atingir, as funcgoes gue serao desempenhadas e
as inter-relactes deste com outros sistemas da empresa.

Depois destes pontos esclarecidos, & possivel
calcvlar o impacto esperado com &a introdugao do novo sis
tema. Para verificar a aplicabilidade do sistema, féz-se

.




nma analise de curtosbencfiicio do proicto, yne poda sex
e Y o e i R e e t Bty - 3]
contrada na segao 1.3 - "viabilidade Hconomeoa.

nigio do problera para nao ¥erir a sequéncia do texto. Os
“tons deata etapa acham-se dispersos encre a "Tntxodugdo

s "Levantamento do Sistema Atual, segoes 1.3 e 3.1.

2.3, METODOLOGIA DE LEVANTAMENTO

Depcis da definigio do probloma deve ser feito
e i

-

o levantanonto do sistema atuzl. Esta atapa poda ser ae

composta em “levantamento conceitual do sistema® (s
4.1) "ievantemento de proccdiméntos cparacionais® (segdes

g G/ L S Pe

No levantomento conceliual do sistema, medlante

]

-

o -
cura~cse antonder di nsihor waneirs possivel, sewm . entrar

nente ligadas ao decenpenio Co sistema.

)
r

c&ﬁﬂnr 6 clstena em subsistemes segundo as fdhcﬁes mais

myartunfuc detctadas. Cada subsistemz deve corvesponder
. uma fungiio, ou a uma série de fungoes com procedimcitos
soitelhentes.

Ainda atraves da entrevts?as, pode-se  limit
ne Greas da empresa envolvidas no projeto. Estas Ereas do
wrem abrandger cargos qua ir&o ou usufruir de “informagoes
de eistens ou fornecer—lhe dados®.

No levantamento de procedinentos operacionais
cada subsistens e estudado iundependentemente dos outros,
ranbem alraves de entrevistas com pessoal gqualificado. Ini
cialments & feito o levantawento global dc subsistema e,

consticuirdo uma "fungao”.
Di-sne inlcio ao levantamento detalhado de cada

o Lrubalho n3o figura um capitulo sobre a defl

entrovictas com admlnistradores da unidade enfocada, proe

%3
cm dotalbes, o sistona como uvm todo. Nestas entrevistas a0

sdontificadas fungﬁ@s, desco unidade v de outras, direla

A parfir dos resultados obtidos & possivel  de

a partir deste, destacam-re sequineiss de atividades dque

e
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funcic atravds de leitura de manuais e entrevista cdn fun
cionirios envolvidos. As atividades destes devew ser ana

lisadas para determinar o fluxo de papeis. Para todes o©s

docunentos ¢ formulirios emitldos ou recebidos sio detexr-
mirados 2 proceddncia e/ou o destine. NEo devem ser omiti

dos cacos de oxcegio. O entrevistado tende a deixar de ci
tar um evento por este ocorrex raramente; O analista deve
evitar este comportamento preocurando guestionar o usug
rio sobre todas as situagoes possiveis, mesmo improvaveis,
de ccontecer. "odos os evontos devem constar no levanta
mento para gue posteriormente possait SeX previstos na ILs
pzcificacic da Solugde (caplitulo V. O Projeto).

Com os roesultados das entrevistas, clabora-se o

fluxo de papfis e informagdes da fungio, Caso haja alguma
falha no levantamanto, esta & detetada pelo fluxo; volta-

-

-se, entfo, a fazsr centrevista. Este processo € repetido
tantas vezes quantas forem necessirias, até o fiuxo apre
sentar-ge coerents e completb.

Una vez terminado o levantamento de uma fungao,

Pl

eita a documentagdo com fluxos ou narrativas e coplas

de foramulérlos utilizados. -

2.4. MEYONOLOGIA PARA A ANALITSE DO PRODBLEMA

Uma vez TFindo o levantamento, todas as informa
¢oes devem estor registradas atraves de fluxogramas ne ¢
tas ou narrativas. O exame dos dados coletados & necassé
rio para determina)y restri go do sistema gque nio podenm
‘ser eliminadas, tais como normas de legislagdo ou  técmi
cas disponiveis, e para definir as necessidades operagio-
nais do siztema.

_ Antes de passar ao estudo Gos subsisteras, e in
portante reagrupa-los de forma gue cada parte focallze
funcbes ou andlogas entre si ou que se complementem. A eg
trutura concebida anteriormente, a fim dec proceder ac le

vantamento, nem sempre pode ser seguilda durante ag fases
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de Analive do Problema e Definiclo da Solugdo, pois sao
pouvzas as informagoes nas guais esta bascada. De posse
das obgervacies feitas durante o levantamento, a visao do
sistema geralmente se amplia e os critérios utilizados pa
ra & sua decomposicdo se modificam, incitando o analista a
uma restruturacao do projeto, fundamentada em corceitos e
restricoes depreendidos na fase anterior. Dessa maneira,
funcgdes diferentes que compreendam concelitos semelhantes
sao agrupadas no mesmo subsistema; por outro lado, fun-~
¢oes que apresentem restriéﬁes diferentes, devem ser seps

radags em subsistemas distintos.

Apds a reestruturagdo definitiva do sistema, as
subdivisoes podem ser agrupadas em modulos auvtonomos,  de
maneira cgue cada um possa ser desenvolvido indepenicptonsh

te dos outros. Dessa manelra, torna-se possivel o estudo

o
¢ imploncacio de nodulos prioritarios, enguanto gue ou
tros, menos urgenies, sio desenvolvidos posteriorisente a

conclusan dos prineiros.

Dando infcio & andlise propriamente dita, & fei
ta uma critica genfrica ao sistema atual. Nesta primeira
critica, sao enfocados os problemas gerals, quc atnjenm v
rios suboistemas, ou aqueles mals graves, cujas solugoes
podem introduzir alteragdes em todos os procedimentos.Des
ta critica resulta a criagdo, em linhas gerais, de alter
nativas de solugao para o sistema proposto (por exemplo,
o sistema deve ser manual ou mecanizado; qual deve ser a
‘relagao deste com outros sistemas; deve-se abranger ou

nio areas indiretamente ligadas ao projeto).

Epds definidas as diretrizes basicas a serem se
guidas, inicia-se o exame de cada subgistema, ‘procurando
destacar operagdes desnecessarias ou insuficientes ou se
o fluxo estd falho, induzinde a erros guanto &3  conclu
.s0as, ou ainda, se had controles operacionais e se estes

P |
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s7o eficlentes. Para cada falha do sistema, @ necessario
encontrar solurcdas coercntes com o restante do projeto e
som a8 diretrizes deflnidas.

E importante que nao se procure apenas corrigir
a sequéncia de operagtes eristentes, mas estudar as neces
aidades recais da empresi e procurar atendé~las, propon do
um projeto especifico para a situacao focalizada.

Nests etapa, nac sdo necessarios detalhes quan
to {s alternativas definidas, apenas caracteristicas im
portantes a recpeito dos problemas mais graves. A partir
dessas caracteristicas, os procedimentos podem ser molds
dos na prdxima fase, de wodo a se tornar uma sequéncia bem

detevmninada e harmonica.

2.5, METODOLOGLA PARA DEFINICEO DA SOLUCAO

, A0 iniciar esta fase do projeto, o analista con
tara com esbogcs dg alternativas para a solugéo go ‘shi See
ma. Deve, entfio, proceder a estudos de viabilidade opera
cional e econdmica. Pelo estudo de viabilidade  operacio
nal, analisa-se a existéncia de obstaculos que impegam o
processamento do sistema. Pelo estudo de viabilidade eco
némica, faz-se uma andlise de custo/beneficio para cada
altevnativa operacionalmoente vidvel. A seguir, & feita
wna exposigio répida parn o usuirio sobre as alternativas,
sevs beneficios e seus custos. Cabe ao usuario decidix qual
delas deve ser tomada cowo solugao.

Uma vez delineado o projeto, o prox¥imo passo se
‘r&d o detalhamento da solugdo. A sequéncia de procedimentos
deve ser estudada de mansira a determinar todas as opera
¢des necessarias; com 8 ajuda do levantamento pode-se pre
ver eventos excepcionais, que embora fujam 3 regra, ocor
‘ram conm frequéncia. Para auxiliar esta tarefa, pode-se re
correr ao fluxograma de procedimentos, como ja foi felto
_no levantamento do sistema atual. O usce do fluxograma tor

na a sequéncia de operagoes mais clara e permite a facil




informagoes.Ca

-',.,,‘ ‘I,.‘
detetada

fluxo de papeis e troca de

visuwalizagao do .
ceente alouma falha, esta serxa
Passos

s0 0 projeto ap:
wmais facilmente com o auxllio do £luxograma.
Depois de detalhar o projeto, todos os
gh0 discutidos com o usuiric. Og pontos em gue hou
intro

dectes $20
ver divergéncia serdo exzaminados e, se neccssario,

duzem-se alteragdes.
~se um relatério final e com este, & feitz uma fltima ex
posicdo a todos os usuarios envolvidos. Pode-se entaa dar

Uma vez definido o projeto em detalhes, elabora
e
inicic ao desenvolvimento do projeto em processamento ele

"‘0‘ A e ola

tydnico de dados. Se o procesgamento manual mostrar-se mals
Py

vantajoso, o préximo passo serd a implantacgio do sistema.
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capITULO IIX
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3.1. LEVANTAMENTO CONCEITIAL DO STETIEMA

Inicialmente Foi feita uma reunifio com supervi
sorce ¢a Unidade de Faturamento,a f£fim de expor-lhes o pro
jeto ¢ seus objetivos. Hesta entrevista delineou-se a si
tuagao do gistema atuals

. A Unidade de Faturamento recche os bilhetes
emitidos para clientes e da entrada no sig
tema mecanizado de Paturamento que alimenta
diretamente o sistema de Contas a Receber.
Quanto ao novo sistema, decidiu-se que deve
ria abranger as atividades dec contratacao
de clientes, faturowento e controle dos pa




mentos

2.

o ntos, isto &, tretar-ge~ia de unm "Sig-
ma de Adminiciragac e Controle de Clien-
tes". A inclusfo de contratagao de clientes
no sistena, deu-se pela absoluta carcncia
de informagOes operacionais e gérenciaisxmg

ta area.
Antes de dar inicio ao levantamento dos procedi

operacionais, procurcu-se estabelecer guals Aareas

seriam afetadas pelo desenvolvimento do novo sistema, bha

seando-se nas atividades que este ird desempenhar. Chegou

-se A conelusdo que as seguintes Unidades influencilam no

sistemas

. Unidade d= Faturamento - pois deve executar
procedimentos necessarios ao  processamento
do sistecma e & responsével pela exatidao
dos masmos. '

. Unidade de Crédito e Cobranga - deve execu
tar procedimentds nccessérios ao  processa
mentc do Contas a2 Receber, bem como crien
tar e exercer coantrole das agbes de cobran
ca desenvelvidas pelas bases.

. Unidade de Controle da Receita - & responsid
vel pela preparagéo e digitagac de bilhetes
no sistema VPATA.

. Unidade Central de Vendas ~ pois receberd in
formacOes gerencials para anidlise e towada
de decisbes e estahelecerd politicos  para
contratagdo ou renovagao de clientes.

. Bases - pois sdo responsaveis pela maioria
dos procedimentos necessarios ao recebimen
to de titulos e efetuam todo e gualguer con
tato com 08 clicntes.

Baseando-se ainda nas atividades gue o sistema

deve desempenhar, este foi decomposto em & grupos para fa

cilitar a tarefa de levantamento: Contratacio de Clientes;

Faturamento; Cargas ¢ Recebimento de Titulos.

.
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Controtigdo dao clientes foi le ' no NDepasta
mente de Vendas. Con este estado pretendias-co nfo sements:
verificar og contreles ¢ informagoes existentes hoje, co

mo tambim conhecer os tipos de clientes e as operagGes gue

estes podem exiglr da VASP. '
Faturamente & o principal objetivo do projeto .

0 levantamento pretendia definir os procedimentos executa

dos atualmente nesta area e suas justificativas; dessa ma

neira poder~se-iam determinar as res tricoes gue atuam so
bre o slstema. Pengava-s¢ subdividir este grupo em Fatura
mento de Clientes e Faturamento de Congéneres, pois estas
tltimas spresent i pi oceCLmento inteiramente diferentes
das primciras. ' :
Considevou-g2 Cargas como um Médulo a parte,
pois os conceitos referontes a ele sio radicalmente dife
rentes cos aplicados a passageiros. Além disso, o VPATA,
que alimentari o sictena proposto, controla apenas o trans
porte de passageiros, ndo o do cargas. Depreende-ce dal

a necessidade dc um estudo aparado sd para este mddule.

o

Ouanto & Recebimento de Titulos, um nove siste
ma mecanizade de Contas a Receber sphstituira o atual.Ana
lisam:sa no momento as possibilidades de aguisicao ou de
scenvolvinento do cistema. As operagdes e os fluxos de in
formugoas propostus nesta Area visam i complementagido des
te projeto.

0s sub-capltulos seguintes trazem os levantamen
tos detalhados desses 4 grupos. Neles podem ser encontra

definiciio de alguns conceitos (o gue indica "o gue"
& feito): a descrlgao de procedimentos {que demonstra "co

—

vito) e restrigdes ao sistema (que justifica

pox

3,2 LEVAWTAMENTO - CONTRITAGAO DE CLIENTES

Generalidades

As informacGes sobre contratagao de clientes fo




=

ram fornecidas pela Unidade de Vendas. Fol o primeiro lo-
vantamenio efetuvado a nivel de detalhe - a esta altura,
pouco se conheclia do sistema que precisava ser'desenvo3vé
do.

Pretendia-se com este levantamento verificar a
maneira como sao contratados os clientes, apurar os con-
troles sobre eles existentes e, principalmente, identifi-
car os tipos de clientes para oz quails sio formecidos os
servigos VASP.

Primeiramcnte foi feito um levantamento glcbhal;
a partir deste, procurou-se decompor o sub~sistema contra
tacfio de clientes ew partes distintas para facilitar a ta
rofa de levantamento. Coﬁo resultado, foram obtidas 7 fun
¢Bes. Cada uma representa uma classe de clientes diferen-
te que, no cntender da Unidade de Vendas, merece um aten-
dimento distinto. Ac funcdes, cujas descrigdes pedem ser
encont:radas a seguir, sdo:— i

-~

Fungao - Clicntes “"Cartio de Viagem — Pessoa Juridica

Fungio 2 ~ Clientes "Cartado de Viagem - Pessoa Fisica"

Fungio 3 - Agéncias dc Turismo ~ "Sistema COPET"

~ Cartdes de Crédito

- Fretamento e Traslado

1
7
3
Fungio 4 ~ Agéncias de Turismo - "Cartao de Viagem"
Fungao 5 -
Fungao 6
7

Fungao - Fretamentos Contratuais

s e o g e uanifim i e T

Fungio 1 - Clientes “"Cartdo de Viagem - Pessoa
Juridica"

Estes clientes 30 empresas correntilstas da VASP
Ao comprarem os servigos da companhia adrea eles, sao de-
bitados em conta corrente e pagam, ao final do ' periodo,
mediante a apresentagao de fatura.

Os correntistas VASP podem possuir Cartao deVia
gem ou Talio de Requisigdo:

Cartio de Viagem Individual - As passagens s po

N b e b Ll
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derao ser retiradas pela pessoca gue constar no cartac de
viagem e os bilhetes serao emitidos em seu nome, isto &,
8d ela poderd viajar com este cartao.

‘ Cartdo de Viagem Coletivo — A pessoa gue cons-

tar no cartioc de viagem podera retirar passagens em seu
nome e em nome de terceiros sob a sua responsabilidade.
Cartfo de Viagem-Cargas - £ um cart3o ndo nomi-

nal com o gual uma pessoca representando o cliente (empre—

sa) poderd enviar ou receber cargas. 0BS:- O cartao de car

gas & sempre enviado ao cliente mesmo que este ndo o re-

guisite.
Talao de Requlqigao de Pagsagens = Permite a re

quisicao de passagens para pessoas gue o cliente daesejar,
sob a responsabilidade daquele que assina a requisicdo (as
sinante do contrato). Uma requisigdo da direito a retirar
varias passagens. '

Para o cliente ser contratado, verificou-se que
5 feita uma anilice financeird do Balango e do Demonstra-
tivo de Lucros e Perdas da firma antes de aceitad-la como
correntista. S& entdo o contrato & preenchido e a Unidade
de Vendas emite o cartio de viagem ou o talado de requisi
cao.
” Quando o cliente requisita novo taldo de requi.
sicao para a base, esta verifica se sua conta corrente ndo
foi cancelada e envia o pedido para a Administragéo Cen-
tral. Nesta & mantido um controle de niimeros de taloes de
requisigdo por base.

Para que todas as bases tornem-se cientes das
novas contas—correntes, emite-se periodicamente uma circu
lar relacionando os clientes receém—-adquiridos.

Func3o 2 - Clientes "Cartao de Viagem-Pessoa Fi
sica"

Também conhecido como "Cartdo Status". S3o0 agra

ciadas com este cartdo pessoas de destaque, politicos e
grandes empresarios. O uso desse cartdo & semelhante aodo
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cartdo de viagem-pessoa juridica: os servigos adguiridos
da VASP sao debitados em conta corrente e pagos ao final
do periodo. ;

0 "Cartio Status" também pode ser individual,co
letivo ou para cargas (ver definig¢ao na Fungﬁé 1 - Clien-
tes "CartSo de Viagem - Pessoa Jurldica").

Para clientes indicados por gerentes de base, ©
contrato deve ser aprovado pelo Superintendente de Coﬁér—
cializacao antes de ser emitido o cartdo (cliente contra-
tado através de diretores da VASP tém seu cartao emitido
imediatamente) . Estes cartdes também entram na  circular

de novos clientes.

Fungio 3 - Agéncias de Turismo - "Sistema COPET"
(Comissio Permanente de Turismo)

Agéncias de Turismo sao lojas de vendas de pas-
sagem de todas as companhias adreas. Elas podem oferecer

os sequintes tipos de servigo:

1. Sistema COPET - As Agéncias de Turismo rece-

bem passagens em branco ¢ as emitem para oOS
. - geus clientes. A vendd & i vista.-

2. Cartdo de viagem ~ A Agéncia de Turismo dis-
tribui seus cartdes de viagem entre seus cli-
entes. Estes podem, de posse do cartao, reti
rar passagens em qualguer loja VASP como se
fossem clientes correntista e paga~las para
a Agéncia de Turismo.

3. Credidrio - o cliente da Agéncia de Turismo

- compra passagens e paga-as pelo sistema de

crediidric da VASP.

" Agéncias de Turismo tém permissdo para emitir
bilhetes de gqualquer companhia da qual seja um agenciado.
Ser um agenciado significa ter um contrato com a empresa
aérea para funcionar como uma loja de venda de passagens.
Para que esse contrato seja aceito pela VASP & feita uma
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anilise financeira da Agéncia & semelhanga do contrato de
clientes correntistas, poram com maior rigor, pois o mon
tante envolvido & mais significativo.

Como agenciado, no principio a Agéncia de Turis
mo opera pelo sistema COPET. Por este sistema, a empresa
retira passagens na Base VASP e passa a emiti-las a seus
clientes. De 15 em 15 dias a base recolhe os bilhetes ven
didos e elabora uma Folha de Receita para a agéncia. A Fo
lha de Receita traz um resumo de bilhetes vendidos pela
agéncia e o montante gue esta deve pagar. :

Através das Folhas de Receita, a Unidade de Ven
das mantém sempre atualizada uma ficha dé controcle de ven
das para as agénéias;:deésa maﬁéira tem-se o'movimentameg
sal de cada uma.

" Uma cdpia da Folha de Receita & depositada em
banco, uma copia & enviada ao cliente (Agéncia de Turismo)
e outra destina~se a Unidade de Contabilidade da Adminis
tragdo Central. O cliente tem'prazo de um més, a partirda
data de emissao da Folha de Receita, para efetuar pagamen
to. A sequranga das companhias aéreas no sistema COPET re
side no fato de que, caso a Agéncia deixe de pagar uma
companhia, ela serd banida da lista de clientes de todas

as emprﬁgas aéreas.

Fungido 4 - Agéncias de Turismo - "Cartao de Via

gem".

Depois de servirem por um certo pericdo de tem
po pelo sistema COPET, os agenciados VASP podem se tornar
correntistas, com direitos a utilizar cartao de viagem.

Neste caso, a agéncia de turismo emite 0s cartdes
(modelo proprio da agéncia) que s3ao utilizados por  seus
clientes. Como ja foi visto, um cliente de uma agéncia,de
posse do cartao de viagem tem direito a requisitar passa
gens em gualguer loja VASP. Estas passagens serao debita
das na conta da agerncia e esta por sua vez,se encarregard de co

J/
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brar seus clientes. As agéncias de turismo, tanto no sis-
tema COPET, como no de conta corrente, tem direito a uma
comissac de 7% sobre as vendas gfetuadas.

Da mesma maneira que no caso de clientes corren
tistas - pessoa jurldica - o Balango e o Demonstrativo de
Lucros e Perdas da firma sofrem uma rigorosa analise fi-~
nanceira. Para agéncias de turismo O exame ainda e mais
severo, pols a quantia em jogo é maior.

Antes da agéncia comegar a operar com © novo sis
tema, todas as bases devem receber modelos do cartzo de via
gem. No cartdo em geral constam: n? do cliente com corren
tista da agéncia, n? da agéncia como correntista VASP, n?
da agéncia como éorrentiSta de “congéneres. IR
[1{ ‘

fo |

Fungdo 5 - Cartdes de Crédito

S

As companhias de crédito sao consideradégﬁ;ﬁe}é
VASP clientes correntistas. As aquisigoes feitas com car-
t30 de crédito serdo debitadas na conta corrente da com-
panhia e esta'pagaré mediante a apresentagéo de fatura.

£ concedida uma comiss3o para essas companhias,
variando conforme o prazo de pagamento'soiicitado pela
firma, contado a partir da emissac da fatura.

Ao ser firmado o contrato com a companhia de cré
dito, o nimero de sua conta~corrente entra na circular de
novos clientes, gue & enviada para todas as bases qunta-
mente com o modelo do cartdo e as requisi¢des de crédito.

As bases também devem receber a "lista negra®” e
o limite de crédito fixado pela companhia. Listas negras
contendo cartoes cancelados, extraviados ou roubados sao
periodicamente enviados para a Administracao Central pela

empresa de crédito.
Funcao 6 — Fretamento e Traslado

O cliente requisita uma aeronave e tripulantes
e determina data e transporte a ser efetuvado. O frete po-

N
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de ser reguisitado por agéncias de turismo, empresas ou
drgios pliblicos; o pagamento & sempre & vista, excegdo fel
ta As agéncias de turismo que tém direito a utilizar o sis
tema COPET (o débito entra na Folha de Receita da agéncia
que & depositada em banco com prazo de 30 dias para paga
mento) .

Uma vez confirmado o frete, a base emite umapas
sagem para o traslado ou fretamento. Na data de embarque,
o cliente entrega no aeroporto o bilhete e a relagao de

passageiros.
Funcao 7 - Fretamento Contratuais

Contratos de fretamento sio feitos, em geral,
com companhias a&reas internacionais. O acordo & firmado
reservando alguns lugares em linhas normais ou fretando
um vdo periddico ou esporadicamente. Os tré@s tipos de con
trato sao: . ' -

1. Vos Contratuais - fretamento de vdos perid
dicos (por exemplo: 2 vdos di&rios). O calcu
lo da tarifa basela-se na receita liguida de
um voo lotado em linha normal.

2. V8os Extra-Contratuais - para as congéneres
que tém acordo de voos periddicos com a VASP.

'Em ocasides de grande movimentoc em que oOs
voos contratuais ndo forem suficientes sa0
fretados mais avides da VASP - voos extra-con
tratuais sdo considerados fretamentos normais.

3, Acordo para Bloqueio de Voo (linha Normal )
congénere internacional firma acordo com a
VASP reservando um certo nimero (o maximo) de
lugares em um voo normal. A empresa deve in
formar o nimero real de passageiros 10 dias
antes do vdo e confirmad~lo 48 horas antes des
te. Ha multa para passageiros informadocs e
nic confirmados ou confirmados e nao embarca

Y,

N\




30.

dos. A congéncre paga mediante a apresentacao de fatura.

—— P v @70 WD s st

Por ter sido este o primeiro subsistema levanta
do, obteve-se uma quantidade muito grande de informagoes.
Em vista disso, antes de dar continuagdo ao processo dele
vantamento, fol feita uma analise dos dados observados que
convém ser aqui registrada. Porém, & importante ressaltar
que as conclusdes salientadas neste capltulo referem-se @
nica e exclusivamente ao levantamento restante que deve
gser feito. Analise mais profunda pode ser encontrada no
capitulo IV onde vao ser discutidos os procedimentose con
troles decte e dos prékiﬁos sub-sistemas. '

_ Deste levantamento, pode-se verificar que a di-
versidade de tipos de clientes implicaria em procedimentos
diferentes na area de faturamento. Torna-se claro,portan-
to, ser necessaria a decomposigéo do levantamento nessa
rea em subsistemas. Estudandc os dados observados, podem-
-se distinguir grupces de clientes com as mesmas caracte-
risticas, o que provavelmente exigira procedimentos seme-
lhantes para o faturamento. Assim, detacaram-se 5 subsisg~

temas, a serem levantados na area de faturamento:

~ Faturamento de correntistas VASP, que inclui
clientes "cartao de viagem", pessoa jurildica
ou fisica e agéncias de turismo.

- Faturamento de cartdes de crédito - a emissao
de faturas baseia-se em requisigdes da compa-
nhia de crédito e ndo em requisigoes VASP  de
passagens.

- Faturamento de fretamentos - abrangendo freta
mentos contratuais e ndo contratuais.

- Faturamento de agéncias de turismo - Sistema
COPET., Neste caso, a fatura (Folha de Receita)
& emitida nas bases, isto &, representa o ini
co caso de faturamento descentralizado.
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- FaturamentoCkacéngéneres, que, como ja havia
sido observado na seg¢ao 3.1, compreende proce
dimentos inteiramente diversos aos das outras
fungoes.

Porém, antes de dar inlcio ao estudo dos  sub-

-sistemas de faturamento & importante que se conhega mais
sobre a emissdo de bilhetes. A necessidade deste levanta-
mento, jA percebida e exposta na segdo 3.1, reafirma-se
com a anilise deste subsistema. Surge a necessidade de in
formacoes sobre bilhetes tais como: de que maneira se dis
tinguem os bilhetes emitidos com cartac de viagem dos bi-
lhetes pagos a vista? Como se registra o namero da conta
corrente? ‘ 3k e '

Os tipos de bilhete e sua emissdo serao vistas

a sequir.

BRilhetes

I i e, e s

0 levantamento foi feito jﬁnto & area de prepa-
ragdo para o VPATA, pertencente 3 Unidade de Controle da
Receita. Esta area recebe os bilhetes das bases ejrepara-
os para serem digitados e darem entrada no sistema de con
trole de passagens.

Logo ds primeiras entrevistas, constatou-se a
existéncia de diversos tipos de bilhetes:

. Bilhetes 2 cupons | serao designados por "bilhetes nor
. Bilhetes 4 cupons mais" ou TKT's
. MCO = Ordem de Servigos Diversos
. PTA - Pagamento Antecipado de Passagem
. Bilhete da Ponte
. Nota de excesso de bagagem
Todos eles podem ser adquiridos 3 vista, a cré-
dito ou a faturar. Para fazer a distingao, existe um cam-

po nos bilhetes reservado para observar a forma de pagamm

to. Caso seja a faturar, & registrado "c¢/c ne..." como ni
mero da conta-corrente do cliente; a Unidade de Controle
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da Receita, ao verificax que um bilhete e a faturar,envia
uma via deste para a Unidade de Faturamento, a fim de que
esta filtima providencie a emissdao da fatura.

Sobre os bilhetes, foram as seguintes as infor-
magoes obtidas:

1. Bilhetes Normais (2 ou 4 cupons)

£ a passagem normal. H3 uma correspondéncia en-

tre o ntmero de trechos da viagem e o niimero de cupons(cu

pom de voo = via do bilhete entregue no aeroporto ao em-

barcar). Assim, uma viagem de 3 trechos (por exemplo Sao

Paulo/Rio, Rio/Recife e Recife/Sao Paulo) exige 3 cupons

(8 emitido um bilhete 4 cupons - um deles & cancelado).
Os bilhetes s3c emitidos em 6 ou 8 vias =

via contabilidade - & destacada no momento da emissdo een

viada para a Unidade de Controle da Receita. Sera digita~
da para o VPATA.
via correntista — & destacada no momento da emissao e en~-

viada para a Unidade de Contrdie da Receita. Se for a fa-
turar, esta via segue para a Unidade de Faturamento a fim
de ser digitada para este sistema.

cupom de voo (2 ou 4 vias} - o passagelro entrega no aerg

porto no momento de embarque. Cada cupom & digitado no
VPE&A para fazer cruzamento com a via contabilidade.

via de agéncia - é arquivada na agéncia emissora do bilhe
te.

via de passageiro - permanece cOm O passageiro.

2. MCO - Ordem de Servigos Diversos

&

Esta sendo implantada no momento. Vem substi-
tuir outro formulario - X.0. - para desempenhar as mesmas
fungBes. Representa um depdsito efetuado pelo cliente e da
direito a servigos tais como transporte de cargas e baga-
gens e a aquisigdo de passagens. O cliente dirige-se a u-
ma agéncia de venda de passagens e deposita um valor x em
troca da MCO. Quando quiser utilizar-se dos servigos VASP,

N\
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pode recorrer aos fundes do MCO - na agéncia & preenchida
a via “"cupom prestagdoc de servicos", o valor corresponden
te ao servico & debitado no saldo da MCO e & emitido um
bilhete ncrmal para o vdo.

‘A M.C.0. & emitida em 6 vias:-

via contabilidade - & destacada no momento da emissao e
enviada para a Unidade de Controle da Receita, Serad digi-
tada para o VPATA, : '

via correntista - & destacada no momento da emiss3aoc e en-
viada para a Unidade de Controle da Receita. Se for a fa-
turar, esta via segue para a Unidade de Faturamento a fim

de ser digitada para este sistema.
cupom prestacao de servidos (2€ias)- o] passaéeiro entre-

ga-a na agéncia quando deseja substitui-la por passagem.A
agéncialenvia—a juntamente com as vias contabilidade e cox
rentista do bilhete para a Unidade de Controle da Receita.
Serd digitada para o VPATA a fim de fazer o cruzamento com
a via contabilidade. ' '

via da agéncia - & arquivada na agéncia emissora do bilhe
te.

via do passageiro = permanece com o-passageiro, Se houver

saldo, esta via deve ser entregue na agéncia para reembol
so ou para a substituigao por novo MCO. A agéncia envia-a
para a Unidade de Centrole da Receita a fim de ser digita
da para o VPATA.

Para débito da MCO na conta-corrente de clien-

tes, a via correntista & enviada para a Unidade de Fatura
mento, porém, bilhetes gerados por esta MCO nao serdo des
tinados a esta unidade, pois nao sao debitados em conta-

corrente.

3. PTA - Pagamento Antecipado de Passagem

O cliente dirige-se a uma agéncia de venda depas
sagem e faz um pedido para a emissdo de bilhete em outra
base, em nome de determinada pessoa e com O trajeto espe-
cificado. O bilhete deve ser debitado ao solicitante do

\
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PTA. A passagem & emitida na base indicada e a pessoa de-
signada pode retira-la. A transmissaoc do PTA de uma base
para outra & feita através de telex ou com a terceira via
do PTA - o "Cupom para Fornecimento de Passagem". Pode ser
emitido mais de um bilhete com o PTA contanto.que tenham
0 mesmo déstino.

O PTA & emitido em 5 vias: via contabilidade ,
via correntista, cupom para fornecimento de passagem, via
da agéncia e via do solicitante. Afora o cupom para forne
cimento de passagem; todas as outras vias tém destinos se
melhantes aos ja descritos para bilhete normal e MCO. o)
cupom para fornecimento de passagem sera arquivado na Uni
dade de Controle -da Receita se o vdo solicitado for da VASP
e, portanto, a transmissio do PTA se der via telex. Se o
vdo for de uma congénere, a VASP envia-lhe este cupom pa-
ra a congénere emitir a passagem.

Se o requisitante do PTA for um cliente corren-
tista, a emiss3o deste pode ser debitada em sua conta cor
rente; neste caso, a Unidade de Faturamento rececberd a via
correntista do PTA, porém, os bilhetes correspondentes rao
seguirdo para esta Unidade.

L =R

4, Bilhete Ponte

Nac foi examinado com detalhes, pois O pagamen-—
to deve ser feito sempre a vista.

5. Nota de Excesso de Bagagem

Embora aconteca raramente, pode ser debitada na
conta-corrente do cliente (mais comum para orgacs do go-
verno). Neste caso, o faturamento serad feito através de
xerox da via contabilidade (n3o existe via correntista)

S30 esses os bilhetes passivels de serem encon-
trados no sistema de faturamento.

Qualguer desses bilhetes pode .ser substituido
por outro.Substituigdo & a troca de bilhetes com diferen-
ca de tarifa. Pode ocorrer envolvendo MCO, PTA, bilhetes
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normais ou ponte, pode ser entre doils formularios do mes-
mo tipo ou tipos diferentes.

O novo bilhete, que vai substituir o antigo &
preenchido com (tarifa do primeiro) + (diferenga). Para a
Unidade de Controle da Receita seguem todas as vias do an
terior que ainda se achavam com O passageiro e as vias con
tabilidade e correntista do novo bilhete. Se for bilhete
a faturar, segue para a Unidade de Faturamento a via cor-
rentista do novo bilhete. Na fatura vira registrada apenas
a diferenca, a receber ou a restituir.

3.3 LEVANTAMENTO ~ EMISSAO DE FATURAS

3.3.1 'Fatﬁramento de Congéneres

Generalidades

i S G S G GRS S e

_ Como ji foi observado anteriormente,sdo chama-
das congéneres todas as outras companhias aéreas naciona-
is ou internacionais. ' ]

No primeiro levantamento feito neste setor fo-

ram observados alguns pontos importantes:

1. As empresas aéreas citadas neste" trabalhc podem ser:

- congéneres internacionais - empresas aéreas de ou
tros palses filiadas a IATA.

- congéneres nacionals - empresas aéreas brasileiras
filiadas a IATA.

~ congéneres de terceiro nivel - empresas aéreas nao
filiadas 3 IATA. S3o empresas de pequeno porte cue
operam com transportes a curta distincia. Saoc, em
geral, dependentes de congéneres nacionais e,para
muitas operagoes, precisam de sua intervencao. As
congéneres de 3¢ nivel da VASP sdo a TAM(Transpox
tes Aédreos Regionais - opera no interior de sao
Paulo e representa o maior movimento em gualquer
transagéo que envolva congénere de 3@ nivel), a

VOTEC e a TABA (opera no interior de Manaus).

-
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2. As transagors entre congéneres filiadas a IATA referen
tes ao transporté de passageiros ou cargas sao acertadas
por compensagdo de débitos na Camara de Compensagac ou no
Clearing House. Clearing House & um Srgao da IATA;para e-
le sio enviadas as faturas emitidas entre congéneres inter
nacionais filiadas a esta associagao, a fim de se calcu-
lar o saldo devedor de cada congénere para as outras. Ana
logamente ao Clearing House, a Camara de Compensaciao ope-
ra no Rio de Janeiro para as congeneres nacionais filia-
das & IATA.

3, A Ponte de um convénio eritre as congéneres nacionaispa
ra manter vBos constantes entre duas cidades. Sao 4 as pon
tes - Rio/S3o Paulo; Rio/Brasilia; Rio/Beloc Horizonte e
Brasilia/Belo Horizonte.

Existe uma "Camara de compensagao para a ponte"
onde toda a receita obtida & rateada entre as congéneres.
0 rateio baseia-se mo total de despesas de cada companhia

aerea.

4. Chegou-se a conclusao de que o subsistema Faturamento
de congéneres deveria ser decomposto em duas fungoes:"Fa-
turamento da VASP contra Congéneres! e “"Conferéncia do Fa
turamento das Congéneres contra a VASP".

Logo ao iniciar o levantamentc detalhado das fun
¢goes percebeu-se que estas eram mais complexas do que apa
rentavam e tornou-se evidente a necessidade de decompd~
~las em outras Fungoes.

0 guadro de fungoes passou a ser o seguinte:-

Funcdo 1 - Conferéncia de Cupons de Congéneres
Internacionais Voados na Ponte.

Fungao 2 - Cupom de Congénere (Nacional ou In-
ternacional) Voado na VASP - sem substituigao.

o Fungao 3 - Cupom de Congénere (Nacional ou 1In-

ternacional) Voado na VASP - com substituigdo.

Funcdo 4 - Emissdo de Bilhete VASP Contra PTARA
dio e Respectivo Faturamento.

\\
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Fungao 5 - Conferéncia das Faturas VASP Contra
Congéneres.

Funcdo 6 - Cupom VASP Voado na Congénere Nacio-
nal - Conferéncia da Fatura. ‘

Fungdo 7 - Cupom VASP Voado na Congénere Inter-~
nacional - Conferéncia da Fatura. ‘

Fung3o 8 - Cupom VASP e Cupom Congénere Inter-
nacional Voados na Congénere de 39 Nivel.

Fungio 9 - Solicitagdo de Bilhetes IATA - 200.

Funcdo 10 - Reembolso de Bilhetes Congénere su-
bstituido por Bilhetes VASP.

Fungdo 11 - Faturamento do Manifesto de Transfe

réncia de Passageiros.

ar b Gt TS A A e DS G ey S Sl S T Gt G0 O A Nl b S e s

Funcdo 1 - Conferéncia de Cupons de Congéneres
Internacionais Voados na Ponte. |

0 cliente adquire de uma congénere internaciaml
uma passagem que inclui um trécho pela ponte transportado
pela VASP (por exemplo:— um voo Paris/Rio - se a congéne-
re internacional sO passar em Sao Paulo, ela pode emitira
passagem com dois trechos: Paris/S3v Paulo, Sdao Paulo/Rio,
sendo o primeiro trecho pela congénere e o segundo pela
ponte adrea. Se a ponte neste hordrio for encargo daVASP,
ela se encarregari de faturar a congénere).

Ao embarcar na ponte, o passageiro entrega o cu
pon de vdo da congénere e a administracao da ponte envia-
-0 para a VASP. Na Unidade de Faturamento, o trecho & va-
lorizado {(em ddlares) e incluide na fatura contra a com-
panhia emissora do bilhete. A fatura sera descontada no
Clearing House.

Na fungdo 5 - Conferéncia das Faturas VASP con-
tra ééngéneres - gerd visto como se di a emissdo de fatu-
ras.

: Fungao 2 - cupom de congénere (Nacional ou In-
ternacional) Voado na VASP - Sem substituigao.

.
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A situacdo & semelhante a anterior: o cliente
adquire um bilhete de congénere que inclui um trecho a ser
voado pela VASP.

Ao embarcar, o passadgeiro entrega o éupom de vdo,
que & enviado para a administracao central. A Unidade de
Controle de Receita valoriza o cupom e envia—és a& Unidade
de Faturamento que confere o valor e emite fatura contraa
congénere, conforme ser2 visto na fungdo 5.

Funcao 3 -~ Cupons Congénere Voados na VASP ~Com
substituigao.

O cliente substitui em uma loja VASP cupons de
uma congénere por TKT (passagem) da VASP (mesmo trecho ou
nao) . . _
' Os cupons datcohgénéfé sio enviados para a Ad-
ministragdo Central da VASP juntamente com as vias corren
tista e contabilidade do bilhete emitido. A Unidade de Fa
turamento recebe os cupons de vdo, confere se hda alguma
irregularidade nos cupons, valoriza e emite uma fatufacog
tra a congénere, conforme serd visto na fungdo 5.

Fungdo 4 - Emissdc de bilhetes VASP contra PTA-
-Radio e Respectivo Faturamento.

Congénere internacional emite um PTA (radio so-
licitando a emissdo de uma passagem) para a VASP. Ao bus-
car a passagem, © cliente assina uma requisicao.

O faturamento & feito manualmente. A congénere
recebe uma cOpia da requisicdo e da via correntista do bi
lhete juntamente com a fatura.

A Unidade de Controle da Receita conserva a via
correntista, a requisicdo e o radio originais para contro
le de PTA's emitidos.

Fungdo 5 - Conferéncia de Faturas VASP  contra
Congéneres.

A emissdo de faturas contra congéneres & um pro
cesso mecanizado. A Unidade de Faturamento recebe as fatu
ras e relatdrios listando-as por tipo de congénere( 39 ni
vel, nacional ou internacional). E feita uma conferéncia
das faturas emitidas comparando-se o total destas coma soO

-/
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ma obtida manualmente. As faturas irregulares sao envia-
das para a congénere ja com memorando de rejeigao e nota
de débito pela diferenca.

Para compensacgao de débitos na Camara ou Clea-
ring House, sao emitidos o Formuladrio 1 e Formulario 2. O
primeirc & emitido para cada congénere, nacional ou inter
nacional, e nele consta o resumo dos débitos do periodo.
S50 emitidos dois Formuldrios 2: um, para a Camara de Com
pensacdo, resume em si os débitos das congéneres naciona-
is, outro, para o Clearing House, traz um resumo dos débi
tos das congéneres internacionais.

As congéneres nao pertencentes & IATA sao fatu-
radas diretamente. e

Fungao 6 - Cupom VASP Voado na Congénere Nacio-
nal - Conferéncia de Fatura.

Cliente, com passagem VASP, voa em congenere na
cional. Ao final do més, a VASP recebe uma fatura com cu-
pons de voo por ela emitidos. | :

£ feita a conferéncia das faturas. Em caso de
irregularidade, a Unidade de Faturamento emite memorando
de rejeigdo e fatura de rejeigdo (estes sao incluidos no
Formularios 1 e 2 vistos na fungao‘hnteribr). A VASP pode
receber ou emitir faturas de contra-rejeigdo (uma congéne
re nido concorda com o memorando de rejeicdo emitido pela
outra). Se as duas congéneres nao entrarem em acordo en-
tre si quanto ao valor da fatura, a decisao & tomada pela
Camara de Compensagao.

Fungdo 7 - Cupom VASP Voado na Congénere Inter-
nacional - Conferéncia de Fatura.

* Os procedimentos sdo idénticos aos da fungao 6-
Cupom VASP voado na congénere nacional - conferéncia de
fatura. l
y Fungao 8 - Cupom VASP e Cupom Congénere Inter-
nacional Voados na Congénere de 39 Nivel.

Bilhetes da VASP podem incluir trechos voados

pox congénere de 39 nivel (principalmente a TAM - congéne

%
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re de 39 nivel que opera no interior de S3o Paulo). Neste
caso, a congénere fatura a VASP através do cupom de voo.

Congéneres de 39 nivel nao tém direito ac Clea-
ring House e nao podem faturar diretamente congéneres in-
ternacionais. Portanto, quando uma companhia gérea inter-
nacional emite um bilhete incluindo trecho voado por con-
génere de 39 nivel, esta emite fatura contra a congénere
nacional a qual pertence, e esta Gltima fatura a empresa
internacional através do Clearing House. ‘

Exemplificando - a Air France emite uma passa-
gem Paris/5ac Paulo/Bauru, Q altimo trecho voado pela TAM.
Na impossibilidade da congénere de 39 nivel faturar a in-
ternacional, a TAM emitird fatura contra a VASP, e esta ,
através do Clearing House, faturara a Air France.

Fungdo 9 - Solicitacao de Bilhetes IATA - 200.

Existe um convénio entre empresas filiadas a IATA
para. fornecimento gratuito de bilhetes (até uma certa co-
ta) aos funcionidrios das congéneres. 4

A Unidade de Interlines & a responsavel pelo pe
dido de bilhetes para a congénere. Para um funcionario re
gquisitar uma passagen, ele dirige-se a esta unidade e prg
enche um pedido, a solicitagdo IATA-200. Se este foi acel
to (pela VASP), o funcionario apresenta a solicitagcdo na
congénere e retira a passagem.

Algumas congéneres exigem o pagamento de uma ta
xa sobre o valor da passagem. Neste caso, a congénere en-
via para a VASP uma fatura e a solicitagdo IATA-200.0 pa-
gamento & feito por fatura e fora da Camara de Compensa-
¢cao. Caso a viagem seja particular, ac chegar a fatura da
congénere pela porcentagem devida, & emitida uma nota de
créddito contra o funcionario que utilizou a passagem.

Os bilhetes IATA-200 nio utilizados sao devolvi
dos & congénere, tenha havido o pagamento de taxa ou nao.

Funcao 10 - Reembolso de Bilhetes de Congénere
Substituldo por Bilhetes VASP.

Cliente substitui bilhete de congénere por bi~
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ihete VASP com trechos diferentes (visto na fungdo 3- Cu-
pom de congénere voado na VASP - com substituigao). Mais
tarde dirige-se a congénere para reembolso da diferencade
tarifa, ou trechos ndo utilizados.

A congénere envia para a VASP pedide de reembol
so. Se for procedente, recebe uma Autorizagao de Reembol
so (ja valorizada) e a partir desta emite uma fatura con-
tra a VASP.

O pagamento & feito através da Camara de Compen
sagdo ou Clearing House.

Funcdo 11 - Manifésto de Transferéncia de Passa
geiros.

Em casOs excepcionais em que uma congénere hao
possa transportar seus passageiros por um trecho, estes
podem ser transferidos para a VASP.

Neste caso, a Unidade de Faturamento recebe uma
relagao dos passageiros transferidos e emite manualmente
uma fatura. Esta fatura entrard no movimento do més da Ca
mara de Compensagao ou Clearing House.

V.
Y.

3.3.2 Faturamento de Correntistas VASP

A
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Como ja foi visto, este levantamento procurou
obter informacdes sobre o faturamento de clientes corren-
tistas e agéncias de turismo.

Primeiramente, foi feito um levantamento com o
chefe da Unidade para verificar quaisos_tépicos mais dim-
portantes para serem pesquisados. Como resultado, este abb
sistema foi inicialmente decomposto nas seguintes fun-
¢cbes:~
FPuncdo 1 - Faturamento normal.

Funcdo 2 - Verificag@o e distribuigao de documentos pro-
cessados.
Fungdo 3 - Refaturamento ({(refazer fatura incorreta).




42.

Fungdo 4 - Reembolso ao cliente por pagamento efetuado a

maior

No decorrer do levantamento mostrou-se ser neces
siria a particdo da fung3o Refaturamento em duas: Fungdo 3
- Refaturamento por erro na fatura, detetado no setor. Fun
¢io 4 - Refaturamento por reclamagao do cliente, pois exi
gem procedimentos inteiramente diferentes. Reembolso ao
cliente por pagamento efetuado a maior passou a ser fungao
5. Além disso, verificou-se a necessidade de uma sexta fun
gdo ~ Devolugdo e substituigdo a menor de bilhetes.

0 problema mais grave no setor & o refaturamento,
como serd examinado com detalhes na segdo 4.3. Andlise de
Correntistas. O volume-de faturas atrasadas por causa de
refaturamento @ muito grande. Grande também & o montante em
dinheiro parado em processos em que O cliente protesta nao
ser aguele o valor real da fatura. Uma das causas aponta
das & o preenchimento ilegivel ou dlibio por parte dos emig
sores dos bilhetes; por causa disso, muitas vezes o bilhe
te de um cliente & debitado na conta-corrente de outro.

burante estas entrevistas, constatou~se também a
necersidade de levantar o faturamento de Orgdos. Publicos ,
que @ descentralizado e totalmente diverso do visto até
entao.

Foi levantado ainda um ponto gue confunde e per
turba o faturamento de correntistas: o grande nimero de
"clientes exce¢do" que exigem procedimentos diferentes. Al
gumas firmas, por exemplo, desejam ser faturadas por depar
tamento. Para tanto, cada departamento deve ter uma conta
corrente diferente, porém, & comum cair o bilhete de um de
partamento na conta de outro. Neste caso, a firma nao acei

ta a fatura e & necessario fazer o refaturamento.

Fungao 1 - Faturamento Normal

-/
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Abrange as aquisicOes efetuadas com Cartaoc Sta-
tus, Cartdo de Viagem (individual, coletivo ou talao de re
quisicdo) e Cartdo de Viagem de Agéncias de Turismo.

A Unidade de Faturamento recebe as vias corren
tista dos bilhetes (normal, MCO, PTA ou Nota de excesso de
bagagem). Caso o cliente utilize talac de requisigio, esta
deve vir anexa aoc bilhete. Os bilhetes serdo perfurados.An
tes, porém, & feito um "controle de gualidade" sobre eles:
salientam-se os campos a perfurar (o valor total e o nlme
ro da conta-corrente) e os ilegiveis sao corrigidos.

A requisigdo seria de grande utilidade quando o
nimero da conta corrente fosse ilegivel porem, nem sempre
a Unidade de Faturamento a recebe junto com o bilhete. Nes
te caso, torna-se trabalhosa e demorada a pesquisa do nime
ro correto do cliente requisitante do bilhete.

Ao voltar da perfuragdo, os bilhetes sao ordena
dos por conta-corrente e somados. Ao final do periodo, (o}
total de cada cliente deve corresponder ao valor da fatura.

Fungdo 2 - Verificagdo e Distribuigao de Documen
tos Processados

— = <

O sistema mecanizado processa os dados perfurads,

alimenta o Contas a Receber e emite faturas e duplicatas .

A fatura nao & discriminada - traz apenas débito e crédito

totais e saldo geral. A comissdo devida a agéncias de tu

rismo e outros orgaos, ja& vem descontada na fatura., Na Uni
dade de Faturamento, & feita uma conferéncia entre o total
auferido manualmente e o obtido na fatura; em casos de ir
regularidades nesta, ela entra em processo de Refaturamen-~
to. ' '

Sao emitidas 6 vias de faturas:

5 via juntamente com as vias correntista dos bilhetes sd0
enviadas para o cliente através da base mais proxi-
na.

22 via & arquivada na base distribuidora da fatura.

\\
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32 e 42 via juntamente com a duplicata & mandada para a
Unidade de Cobranga. As vias da fatura sao arquiva
das, uma por ordem de data de vencimento e outra
por ordem de base e numeragdo. A duplicata & depo
sitada em banco ou carteira, dependendo do acordo
de pagamento feito com o cliente.

52 +via & enviada para a Unidade de Vendas a fim de que es
ta mantenha atualizado o controle de vendas  por
cliente.

62 wvia & arquivada na Unidade de Faturamento.

Fungdo 3 - Refaturamento por Erro na Fatura.

A fatura cujo débito total ndo coincidir com a
soma dos bilhetes & separada, juntamente com a duplicata e
os TKT's correspondentes. S3o emitidas manualmente uma fa
tura em 9 vias e uma duplicata com o valor correto. A fatu
ra e duplicata corretas tém o mesmo nimero das irregulares
com a adigdo de uma letra que'aistinéue a correta da irre
gular. .
As 6 vias da fatura irregular sao distribuidas da

sequinte forma: 1 5

. 2 vias sao destruidas.

1 via & encaminhada para a Unidade de Vendas para estatls
tica sobre o volume de vendas por cliente.

2 vias e a duplicata siao arquivadas na Unidade de Fatura
mento, com anotacoes sobre o erro.

1 via serd digitada para cancelar o débito no sistema me
canizado de faturamento.
* As 9 vias da fatura correta tém a sequinte disri

buigao:

12 via e os bilhetes sdo enviados para o correntista atra-
vés da base mails proxima ao cliente.

22 via & arquivada na base que entrega uma via ao cliente.

32 e 42 vias juntamente com a duplicata correta sao encami

\-
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nhadas para a Unidade de Cobranga para controle de
recebimentos.

5% yia & enviada para a Unidade. de Vendas a fim de manter
atualizado o controle de volume de vendas por clien
te. .

62 via & digitada para o sistema de Faturamento.

72, 82 e 92 vias sdo arquivadas na Unidade de Faturamento.

Esta funcio, o nimero de vias emitidas e a  dis
tribuicao destas, serd comentada na segdo 3.4 -Anadlise de
Clientes Correntistas.

Fungdo 4 - Refaturamento por Reclamagao do Clien

te. -

0 cliente protesta estar sendo faturado indevida
mente. Pode haver erro na fatura por: bilhete de outro cli
ente debitado na sua conta-corrente; taxa de embarque paga
em caixa incluida na fatura; erro no valor total (tarifa
de um bilhete transcrita erroneamente).

Na Unidade de Faturamento o procedimento & idén
tico ao da fungao anterior: sdo emitidas fatura e duplica
ta com o mesmo nimero de vias e mesma distribuicdo da fun
¢do anterior.

A Unidade de Cobranga, ac receber as vias da fa
tura, envia um comunicado ao banco em que a duplicata in
correta estiver depositado, cancelando-a e da baixa na fa
tura irreqular de seus arquivos. A duplicata correta € de
positada em banco ou carteira (das bases) e as faturas sao
arquivadas para controle de recebimento.

“ Fungdo 5 - Reembolso ao Cliente por Pagamento Efe

*

tuado a Maior

Se o cliente reclamar que hi errona fatura e jaa ti
ver pago,é emitida uma nota de crédito a favor do cliente

em 6 vias:

12 e 2% vias para a Unidade de Cobranga, onde se verifi

\
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ca se ha alguma duplicata do cliente em aberto no
banco. Se houver, a Unidade de Cobranga autoriza o
desconto desta nota de crédito na duplicata. Se nao
houver, encaminha~se a nota de crédito para a Unida
de de Financgas a fim de fazer o pagamenfo.

32 via para o cliente.

42 via @ perfurada para dar baixa no contas a Receber.

52 & 62 vias - sao arquivadas na Unidade de Faturamento.

Caso a esse crédito corresponda um débito a ou

tro cliente (caso de troca de conta corrente no bilhete) ,

2 emitida uma nota de débito em 7 vias e uma duplicata:

12 e 22 vias e duplicata . para a Unidade de Cobrancga, gue
colocari a duplicata em banco e controlard o paga
mento do debito.

32 via sera digitada para o sistema de Faturamento e Contas
a Receber.

42 via para o cliente responsavel pelo debito.

52 ¢ 62 via sera arquivada na base que entregara a 42 via
ao cliente.

72 via arquivada na Unidade de Faturamento.

e =

Fungdo 6 ~ Devolugdo ou Substituigdo a Menor de
Bilhetes.

O cliente devolve passagens ou trechos ou substi

tui por bilhete de menor valor. Nao ha reembolso ao clien-
te - a diferenca & creditada em sua conta corrente.

A Unidade de Controle da Receita recebe os bilhe
tes devolvidos e, no caso de devolugao de trechos da passa

gem, faz o calcule do valor a restituir. Para agéncias de
turismo, deve ser calculada a comissdo ja paga pela venda

do bilhete, e este valor deve ser descontado do total ares

tituir.

O bilhete & incluido no documento "AP de Cancela

mento”. Neste documento, s3o registrados os créditos dos

correntistas por motivo de devolugdo ou substituigdo de bi
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lhetes. O "AP de Cancelamentoc" & perfurado para dar entra-
da no sistema mecanizado de Faturamento como crédito ao cli
ente. Uma copia deste Gocumento & arquivada na Unidade de

Faturamento para consulta. Nas faturas os créditos vém re

lacionados um a um.

Pt G L g

Como ji foi observado neste capitulo,logo as pri
meiras entrevistas constatou-se a necessidade de um sub
sistema para Faturamento de.0rgados Piiblicos. Porem, por es

cassez de tempo, ndo fol possivel levantar em detalhes o0s

procedimentos atualmente_desempenhados, mas apenas os fatos

de malor relevancia. No entanté, estes foram suficientes

para desenvolver e apresentar o projeto deste subsistema.
As observagoes feitas sao as seguintes:

1. Brgios plblicos tém sua propria requisigao de passagem
(ou Empenho do Orgzo).

5. Verificou-se que o faturamento de Orgaos piblicos & des

centralizado - as prdprias bases onde foram adguiridos os
bilhetes emitem uma nota de débito contra o orgao.

3. A cobranga & feita unlcamente pela fatura — n3o hd emig

sio de duplicatas contra drgaos do governo.
4. Uma cdpia da nota de débito & enviada parxa a Unidade de

Faturamento para dar entrada no sistema mecanizado de Fatu

ramento e Contas a Receber.

5. Congéneres de 39 nivel nao podem faturar diretamente os
drgaos plblicos - a vista disso, a VASP serve de interme-
diaria: a congénere fatura a VASP e esta fatura o orgdo pil
blico.

6. Orgdos piiblicos ndo aceitam notas de crédito para acer

to de valor de fatura - esta precisa ser refeita com o Vva

lor correto.

3.3.3 Faturamento de Cartdo de Credito.

\
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Logo as primeiras entrevistas, tornou-se nitida
a semelhanca deste subsistema com o anterior, Faturamento
de Correntistas, embora a emissao da fatura, neste caso,se
ja manual. Os métodos para a aguisicao dos servigos VASP e,
posteriormente, o faturamento da companhia sdo ideéenticos
aocs de agéncias de turismo - cartdo de viagem: o cliente
da companhia, mediante a apresentagao do cartdao de crédito,
adquire bilhetes gue s3o debitados na conta corrente da com
panhia.

A periodicidade para emissao das faturas varia,
conforme a companhia, entre semanal e mensal, dependendo
dos prazos para pagamento fixados pelas empresas.

Este subsistema foi decomposto em 5 funcoes:-

Funcdo 1 - Faturamento Normal

Funcdo 2 - Emiss3o de Notas de Acerto contra Funcionarios

Funcio 3 - Faturamento de Bilhetes Voados pela TAM( Trans-
- portes Aéreos Regionais) '

Funcdo 4 - Devolugdo ou Substituicdo’a Menor de Bilhetes

Fungdo 5 - Emissdo Mecanizada das Faturas "Débito Feito"

o b i VP o Ml v Wk i e G A o Ou S R
-

Fungdo 1 - Faturamento Normal

A Unidade de Faturamento recebe as vias corren-
tista dos bilhetes e as requisicdes de crédito correspondn
tes.

Asrequisicdes de crédito sao verificadas para
constatar se ha alguma irregularidade, como prazo de vali-
dade do cartido, valor ou cdodigo da empresa.

Para as empresas gue pagam semanalmente sdo emi-
tidas notas de débito discriminadas em 9 vias com essa mes
ma periodicidade (a emissao e a distribuicao de notas de
débito serao discutidas no capitulo de analise). A distri-
buicdo das 9 vias & a seguinte:-

12 e 22 vias e as requisicdes de cré@dito sdo destinadas ao

N
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cliente.
32 via & arquivada na Unidade de Faturamento.
42 e 52 vias sd3o enviadas para a Unidade de Cobranga para
controle de pagamento.
62 via da entrada do débito no sistema mecanizado de Fatu-
ramento e Contas a Receber.
72 via - & enviada para a Unidade de Andlise, onde & des-
truida.
82 ¢ 92 vias sio arguivadas na Unidade de Faturamento.
Para as empresas que efetuam pagamento mensal-
mente, uma vez por semana emite-se uma relagdo dos bilhe-
tes que serdo faturados no final do més. Essas relacgdes sao
mandadas para a companhia semanalmente, anexa ds requisi-
g¢des do crédito. Ao final do més, emite-se uma nota de dé-
bito para cada relagdo. Uma cdpia da relagdo & enviada pa-
ra a companhia juntamente com a fatura. A distribuicao das
vias- dessa nota de ddbito & semelhante 3 da nota de débito

semanal. K
Funcdo 2 ~ Emissdo de Notas de Acerto contra Fun
cionarios.
N Ao verificar as requisigSes de credito,se houver

alguma irregular, esta & separada e ha a emissdo de uma no
ta de acerto no valor do bilhete contra o agente responsa-

vel pelo erro. .
A Nota de Acerto € emitida em 5 vias:

12 via & digitada para dar entrada no SCOF (g8istema Mecani-
zado para contabilizagdo).
e 32 vias - para o agente.
42 via - enviada para a Unidade de Andlise para controle dos
débitos de funcionarios.

52 via - arquivada.

Quando ¢ agente consegue solucionar © caso ele
devolve a 22 via da nota de acerto para a administragao cen
tral. Esta via serd digitada para fazer o estorno de seu dé
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bito no SCOF. A Unidade de Andlise também recebe a informa
cado de gue o débito estd quitado e di baixa nos seus arqui
vos.

Se o debito for transferido para uma companhia
de crédito, sera emitida uma fatura que registra apenas es
te débito.

Fungdo 3 - Faturamento de Bilhete Voados pela TAM.

Como ja foi visto, a TAM, como empresa aérea de
39 nivel, ndao pode faturar algumas empresas—companhias de
créditoc entre elas - e a VASP serve de intermediaria.

No setor de cartdo de crédito recebe a duplicata
e a fatura da TAM contra a VASP, os bilhetes e as requisi-
coes de crédito. A fatura e duplicata sao arquivadas; o
procedimento para emissio de fatura e distribui¢do de vias
& idéntico ao ja visto, na Fungao 1.

Fungio 4 - Devolugaoc ou Substituigao a Menor dos
Bilhetes.

Os procedimentos s3o semelhantes aos da  mesma
fungdo para correntistas.’ )

- O cliente devolve passagens ou trechos ou substi
tul por bilhetes de menor valor. O certo da diferenca e
feito através de desconto nos débitos da companhia de cré
dito. o

A Unidade de Controle da Receita recebe os bilhe
tes devolvidos e, no casc de devolug&o de tfechos de passa
gem, faz o calculo do valor a restituir. .

O bilhete & incluido no "AP de Cancelamento", on
de sic registrados os créditos para clientes por motivo de
devolugdo ou substitui¢do. O "AP Cancelamento” & perfurado
para dar entrada no sistema mecanizado de Faturamento como
crédito ao cliente. Uma cOpia deste documento & arquivada
na Unidade de Faturamento para consulta.
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O sistema mecanizado processa os dados e emite
uma fatura de crédito em seis vias. Nesta fatura estao re
lacionados apenas créditos. A distribuicao das 6 vias da
fatura & a seguinte:~- '

a

17 arquivada na Unidade de Faturamento.

22 encaminhada para Departamento de Vendas.

32 vai para o banco juntamente com uma carta autorizando o
crédito.

42 via arquivada junto 3 carta autorizando o crédito.

52 e 62 vias sio destruidas.

Fungao 6 - Emiss3o Mecanizada das Faturas "Débi
to Feito".

Depois de processado o sistema, sao emitidas em
6 vias as faturas do més. Essas faturas nao tém utilidade
pratica, pois,no momento de sua emissdo,os débitos ja fo-

ram apresentados aos c¢lientes e, em alguns casos,ja foram

pagos. :

As vias dessa fatura sdo todas destruidas na U-
nidade de Faturamento. Comentdrios sobre esta fungao po-
dem ser encontrados na segao 3.3.

3.3.4 Faturaﬁento de Fretamentos

Generalidades

- v — v e da v —

Verificou-se que solicitagao de fretamentos a
faturar pode ser felta por correntistas VASP (pagamento por
duplicata), congéneres internacionais (VASP fatura congé-
nere diretamente — nio entra na Clearing House) ou drgaos
piblicos. A partir dal, o subsistema foi decomposto nas
sequintes fungoes:-

Fung3o 1 - Fretamento por Correntistas VASP
Fungdo 2 -~ Fretamento por Congéneres Internacionais
2.1 - Contratuais
2.2 - Extra-contratuais
6 faturamento de Srgaos pliblicos & semelhante ao

de correntistas, portanto, foi incluido na funcao 1.

\\
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Fungao 1 - Fretamento por Correntistas VASP

0 faturamento & feito & parte dos bilhetes co-
muns adgquiridos pelo correntista. Numa fatura entram to-
dos os fretamentos registrados no més do mesmo cliente;co
mo o volume de fretamentos & pegueno, a emissdo da fatura
€ manual. ‘ ‘

No caso de clientes "cartao de viagem", a Unida
de de Faturamento recebe a via correntista dos bilhetes
VASP (cada bilhete representa um fretamento) e emite uma
nota de débito em 9 vias e uma duplicata. A distribuigéo
das vias & a seguinte:~ i '

. 2 vias e a duplicata sao encaminhadas para a Unidade de
Cobranga, onde se procede de maneira idéntica ao
faturamento de bilhetes normais.

. 2 vias sao arquivadas no Faturamento.

. 1 via @& digitada para dar entrada nos sistemas de Fatu
ramento e Contas a Receber.

. 2 vias destinam-se ao cliente.

. 2-vias sfo enviadas para a Base dé S3o Paulo-onde se con
trola fretamentos de todo o pais.

Para agéncias de turismo, a efetua-se o freta-
mento através da Folha de Receita emitida na base.
Quando o frete & requisitado por drgdos pibliccs,

o Faturamento recebe, além da via correntista do bilhete,

duas vias da Requisigdo ou Empenho do orgao, Emite-se a

fatura em 9 vias, que tém a sequinte distribuicao:

4 vias da fatura e uma da requisigio destinam-se ao Orgao
Piblico.

2 vias sdo arquivadas na Unidade de Faturamento

1 via para a Unidade de Cobranga

1 via para a base de Sao Paulo para controle de fretamen
tos.

1 via & digitada nos sistemas de Faturamento e Contas a

\
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Receber.

Funciao 2 - Fretamento de Congéneres Internacio-
nais

2.1 Fretamentos Contratuals - Neste caso nio &
emitido bilhete. A Unidade de Controle da Receita recebea
ficha contdbil (uma ficha para cada véo) e efetua a valo
rizagado dos trechos voados. Mensalmente, estas fichas'séo
enviadas para a Unidade de Faturamento, que obtém o total
a faturar (em cruzeiros) para cada congénere. A partir
desse total & emitida a fatura em 9 vias (ver a distribui
¢ao em Fretamentos Extra Contratuais). :

2.2 Fretamentos Extra Contratuais - & emitidoem
bilhete VASP. A partir dele, a Unidade de Faturamento emi
te uma fatura - 9 vias - que tém a seguinte distribuigao:

4 vias, juntamente com a via correntista destinam-se ao
cliente h 5

2 vias sdo arquivadés na Unidade de Faturamento.

1 via & digitada para dar entrada nos sistemas de Fatu-
ramento e Contas a Receber.

1l via., para a Unidade de Cobranga.’

1 via para a base de Sao Paulo

3.4 LEVANTAMENTO - CARGAS

Generalidades

o Sl Bl ki D S T a A T

Sendo o transporte e calculo de tarifas para car
gas inteiramente diferentes de passageiros, resolveu-se
constituir uma segdo i parte para tratar deste tema. A
venda de passagens & devidamente controlada pelo VPATA,de
modo que, os dados fornecidos ao sistema de Faturamento
em rélagao a passageiros, ja foram verificados e corrigi-
dos qguando necessdrio. O mesmo nd3o acontecerda com cargas.
A vista disto, este levantamento foi feito a partir das
vendas, isto e, do momento em que o cliente dirige-se a

\}
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loja para transportar uma carga, ate o faturamento, pois
neste instante os procedimentos para cargas se fundem com
os de passageiros. _

Este subsistema foi decomposto em varias fungoes
que serao vistas a seguir. Sao elas: '

Fungdo 1 - Frete sem transferéncia - cliente entrega a car
ga para a VASP - chegada da carga ao destino.

Fungdo 2 - Frete com transferé@ncia para a transpoftadorarg
doviavia - sistema Redespacho.’

Fungdo 3 - Frete com transferéncia da VASP para congénere
nacional ou internacional.

Func¢ao 4 - Frete transferido para a VASP por.congénere na
cional. g "1,

Fungao 5 - Frete transferido para a VASP por congénere in
ternacional.

Fungdo 6 - Frete transferido para a VASP por congénere in
ternacional, através de agéncias de cargas.

Cada uma dessas fung&es compreende frete pago, a
cobrar ou a faturar. No primeiro caso, frete pago, © clien
te efetua o pagamento logo no ato de entrega da carga na
companhia.” Em frete a cobrar, o padgmento.é efetuado no
destino, quando a carga for entregque. No terceiro caso, O
frete & debitado na conta-corrente do cliente da origem .
Nao ha frete "a faturar no destino", o cliente da origem
ndo pode mandar a carga para ser debitada em conta-corren-
te do destino.

No levantamento dos procedimentos operacionais ,
os trés casos foram enfocados para nao perder a visao glo
bal do assunto, no entanto, maior atengao foi dada ao fre
te a faturar, pois este afeta diretamente o sistema.

Fungdo 1 - Frete sem transferéncia -~ cliente en
trega a carga para a VASP - chegada
da carga ao destino.

\\
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O cliente entrega a carga numa loja VASP, numa
agéncia de cargas (funciona 3 semelhanga de agéncia de tu
rismo para passagelros) ou no proprio terminal de cargas
(depdsito onde estas sao armazenadas até efetuar-se o
transporte ou aguardam serem retiradas pelo destinatario).
£ emitido um documento analogo ac bilhete de passagem, o
Conhecimento Aéreo para Cargas, que da direito ao  trans
porte de encomendas e o regulariza. ' :

Para cada.modalidade de cobranga de frete ha um
impresso de Conhecimento diferente. Embora contenham as
mesmas informacdes, as cores diferem a fim de facilitar a
distingao entre as maneiras de pagamento .

No Conhecimento vém éxpressos cidade origem e
cidade destino, cliente que a envia e aquele que deve rxe
cebé-la, tarifa, peso e nimero de volumes da carga. Sao
emitidas 7 vias de Conhecimento, & excegao da modalidade
frete a faturar, gue requer uma via a mais. A distribuicio

das 7 vias € a seguinte:

1 via para o remetente.

2 vias sao arquivadas na origem.

3 vias seguem com a carga-e .

1 via & enviada para a Unidade de Controle da Receita, on

de os conhecimentos emitidos sao controlados atra
vés de sua numeragao.
A via excedente no caso de frete a faturar -destina-se ao
processamento de faturas; seu tratamento & semelhante ao
dado & via correntista dos bilhetes.

Baseando-se no Conhecimento, preenche-se uma e-
tigueta para a carga, onde constam destino final e namero
daguele documento; esta etiqueta & fixada na encomenda-fa
cilita o carragamento no aviao e evita que a carga se pex
ca.

Para cada vdo, & feita uma relagao de cargas em
barcadas (GEDEC - Guia de Embarque de Encomendas e Cargas)
que segue, junto ds 3 vias dos Conhecimentos Aéreos, no

/




-

56.

mesmo voo que as encomendas. A Guia de Embarque € emitida

em 6 vias:

3 vias seguem com a cargda, anexas as 3 vias dos Conheci
mentos.

1 via para estatistica.

1 via para a Unidade de Controle da Receita, anexa as
vias contabilidade e correntista dos Conhecimentos.

1 via & arquivada no terminal da base.

A carga embarca no avido, seguem também as 3 vi
as da relacao de encomendas e dos Conhecimentos.

Ao chegar & base destino, o funciondrio assina
as 3 vias da relagao de cargas.embarcadas, encaminha uma
para a base origem, onde & arguivada, envia uma para a Ad
ministracdo Central, onde se mantém controle sobre os ter
minais de carga e arquiva a terceira. As encomendas s ar
mazenadas no terminal, onde aguardam que o destinatario as
reclamen. ) .

Quando da entrega da carga, fretes a faturar ou
pago na origem implicam nos mesmos procedimentos: o desti
natario assina as vias do Conhecimento e retém uma. As ou
tras duas sao arguivadas ha VASP ‘como comprovante de en
trega - uma na base de origem, outra na de destino.

Se o frete for a cobrar, o destinatario efetua
o pagamento ou, se for correntista da VASP, pode descon
tar em conta-corrente. No primeiro caso, & excegao do fa
to de que o pagamento deve entrar no boletim de caixa, os
procedimentos s3ao semelhantes acs dos fretes pagos e a fa
turar. No segundo caso, o cliente fica com um Pac-simile
do Conhecimento, e a via do destinatario segue para a Uni
dade de Faturamento para dar entrada do débito na conta -
corrgnte.do cliente,

Funcdo 2 - Frete com transferéncia para transpor
tadora Rodoviaria - Sistema Redespa-

cho.

¥
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A VASP mantém um acordo com algumas transporta-
doras rodovidrias, para que estas entreguem cargas confia
das & empresa em locais onde n3o haja condigbes para trans
porte aéreo. Nesse caso, a VASP transporta a carga até a
base mais proxima ao destino, e al a transfere para a
transportadora que opere ha regiao.

Os procedimentos até a transferéncia da VASP pa
ra a transportadora sio idénticos aos ja vistos, a ndo ser
pelo fato de s& ser valido o sistema de redespacho para
fretes pagos ou a faturar na origem. Nao se transfere para
a transportadora rodoviaria fretes a pagar. A taxa da
transportadora & incluida no cilculo da tarifa no ato da
emissd3o do Conhecimento. - :

Ao receber a transferéncia, a empresa rodoviaria
responsabiliza—se pela carga até o momento de entrega ao
cliente. Pa mesma forma que na fungﬁo anterior, o destina
tario assina o Conhecimento e a transportadora devolve 2
vias deste & VASP, uma & arquivada na base de origem, ou
tra na de transferéncia.

Fungdo 3 - Frete com transferéncia da VASP para

congénere nacional ou internacional.

O cliente solicita o transporte de carga ate
uma cidade servida por congéneres, mas onde n3o chegam v3
os da VASP. Esta efetua o transporte até& a base mais pro
xima da cidade destino e transfere a carga para uma conge
nere.

Os procedimentos até a chegada & base de trans-
feréncia.sdo idénticos aos ja descritos na Fungao l. A ta
rifa & calculada incluindo o trecho transportado pela con
génere.

) Na base em que a carga & transferida, chegam a
carga e as 3 vias do Conhecimento. E emitido um fac-simile
deste e um "Manifesto de Transferé@ncia de Carga Aérea". A
congénere assina o Manifesto, fica com 2 vias deste e com

Q%
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as 3 vias do Conhecimento. Uma via do Manifesto e o fac-
simile do Conhecimento sao enviados para a Unidade de Fa
turamento. A base arquiva 2 vias do Manifesto de Transfe-
réncia. ' _

Note-se que o frete pode ser, neste caso, pago
na origem, a faturar ou a cobrar. Nos dois primeiros ca
sos, o cliente pagard a VASP e esta receberid fatura dacom
génere cobrando o trecho transportado por ela. Para frete
a cobrar, o pagamento serd efetuado pelo destinatario pa
ra a congenere, e a VASP deverz emitir uma fatura contra
a congénere pelo trecho transportado da origem & base de
transferéncia. No casc da VASP faturar a congénere, a coO
branga & feita mediante a apresentagao do Manifesto de
Transferéncia de Carga Aérea.

Fungdo 4 - Frete Transferido para a VASP por
Congénere Nacional. i

Congénere nacional £ransfe£e carga sob sua res
ponsabilidade para a VASP para que esta efetue a entrega.

A base onde se realiza a transferéncia da carga
recebe duas vias do manifesto de transferéncia-e 3 vias
do Conhecimento Aéreo da congénere. Uma via do manifesto
e uma cdpia do conhecimento sdo enviadas para a Unidade
de Faturamento. A outra via do manifesto & arquivada na
base. Os procedimentos, a partir deste momento, sao seme
lhantes aos da primeira fungEo, isto e, age-se como se &
carga tivesse sido entregue & VASP, e © Conhecimento Aéreo
tivesse sido emitido por ela.

- Note-se que o frete pode ser pago na origem, a
faturar ou a cobrar. Nos dois primeiros casos, O débito se
ra pago 3 congénere e a VASP emitira fatura contra estape
lo trecho transportado da base de transferéncia ao desti
no. No caso de frete a cobrar, o destinatirio efetuari o
pagamento para a VASP, que recebera uma fatura da congéng
re cobrando o trecho transportado por ela. No caso da
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VASP faturar a congénere, a cobranga & feita mediante a
apresentacdo do Manifesto de Transferéncia de Carga Aérea.

Funcdo 8 - Frete transferido para a VASP por
congénere internacional.’

Afora procedimentos exigidos pela legislagdo por
se tratar de carga internacional entrando no pais, o méto
to & o mesmo descrito na funcao anterior.

A Unidade de Faturamento recebe uma via do Mani
festo de Transferéncia e uma cdpia do Conhecimento Aéreo
da congénere. A fatura contra a congénere & emitida e se
ra compensada no Clearing House. ‘

Dificilmenteﬁse recebe uma transferéncia com
frete a cobrar. Neste caso, a congénere emitira fatura
contra a VASP.

Fungdo 6 - Frete transferido para a VASP - por
congénere internacional, através de
agéncilas de cargas.

A agéncia de cargas emite, em nome de uma congé
nere internacional, na cidade onde se origina o ' transpor
te-um conhecimento de carga aérea (Master AWB) engloban-
do todas as cargas cujo destino seja o Brasil; emite tam
bém um conhecimento da propria agéncia (House AWB) para o
percurso total da cada carga. O primeiro pérmite o trans
porte das encomendas até um porto determinado do Brasil
pela congénere internacional especificada. Neste porto, o
representante local da agéncia libera a carga da alfande~
ga e, sedo destino desta for outra cidade,elaé transferida
para uma congénere que possa fazer o transporte.

- Caso a carga seja transferida para a VASP, esta
deve receber os "conhecimentos filhotes" (House AWB-conhe
cimento da agénecia) e o conhecimento doméstico, da VASP,
emitido pela agéncia.

\
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O conhecimento doméstico geralmente & emitido co
mo pagoe independentemente do conhecimentos filhote ser a
pagar ou pago. ,

O terminal de cargas recebe da agéngia, 5 wvias
do conhecimento filhote (2 destinam-se a procedimentos re
lacionados com a alfindega que nao serdao examinados) e as
vias do conhecimento doméstico (conheqimento VASP), com
excegdo das vias do remetente e contabilidade. A via do
remetente permanece em poder da agéncia e a via contabili
dade & enviada com a Folha de Receita, que resume © movi
mento quinzenal da agéncia.

A partir do conhecimento doméstico, & emitidauma
guia de Embarque para Encqmenéés e Cargas em 6 vias, s0
para carga internacional. A distribuigdo & semelhante &
guia de embarque de cargas domésticas:

3 vias seguem com a carga.

1 via para a Unidade de Controle da Receita
1 via para estatistica,

1 via & arqguivada no terminal.

Supondo que o frete do conhecimento da agéncia
(conhecimento filhote) eséeja paéb pelo remetente, a base
descino entregara ao cliente a carga, uma via do conheci-
mento domdstico e uma do conhecimento filhote; & alfdnde
ga sao encaminhadas as outras duas vias do conhecimento da
agéncia. Os outros documentos tém procediméntos semelhan~
tes aos de carga naclonal.

1 via do conhecimento doméstico & arquivada na base desti
no.

1 via do conhecimento doméstico & devolvida & base origem
para arquivo.

1]

1 via da guia de embarque arquivada na base destino.

devolvida para a base origem

(11}

1 via da guia de embarque
para arquivo.
1 via da guia de embarque & enviada para a Administracgao




\

61.

Central para controle.

Se o conhecimento da agéncia for frete a pagar e
houver um representante da agéncia na cidade, a carga e os
documentos seriao entregues a ele, e ndo ao cliente. 0 re
presentanﬁe se encarregara de cobrar o destinatéario.

Se a agéncia nao tiver representante na cidade e
o conhecimento filhote for a pagar, os documentos e a . car
ga sdo entregues ao cliente destinatirio, de quem & cobra
do o frete total desse conhecimento, gue serd pago pela
VASP a agéncia de cargas. :

3.5 LEVANTAMENTO - RECEBIMENTO DE DUPLICATAS

-

Generalidades

S e S S e sy Gl S i

Observagoes sobre esse subsistema foram feitas a
medida que se procedia aos demais levantamentos, de modo a
se ter um conceito formado sobre o processo atual de rece
bimento e baixa de duplicatas,'antes mesmo de dar inicio
ao levantamento. Desse modo sabia-se que, paralelamente ao
sistema mecanizado de Contas a Receber, desenvolvia-se um
sistema manual de controle e baixa de duplicatas. Constatou
-Se ser o manual mais preciso e confiavel do que o mecani-
zado.

Bagseando-se nessas observag¢oes, considerou-se de
pouca valia aprofundar—-se no levantamento dos procedimentos
nesta area. Foram destacadas 4 fungoes que representam as
4 alternativas para recebimento de duplicatas gue vem acon
tecendo na VASP:

Fungdo 1 - Recebimento de duplicata em banco;

Funcdo 2 - Recebimento de duplicata em carteira;

Fungdo 3 - Recebimento por conta;

Fungdoc 4 - Reescalonamento de prazos e valor da duplicata.

Fungio 1 - Recebimento de duplicata em banco.

\\
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Como foi visto no subsistema Faturamento de Cor-
rentistas, as duplicatas sao depositadas em banco, a base
tem uma via da fatura e Unidade de Cobranca tem duas vias
dela. O cliente paga o titulo no banco e este manda um
aviso de crédito para a Unidade de Cobranca.

Nesta unidade, as duas vias da fatura recebem bai
xa dos arquivos - uma & digitada para baixa no sistema de
Contas a Receber, a outra aguarda o pfocessamentd do siste
ma mecanizado para ser destruida. Paralelamente a baixa do
Contas a Receber, a fatura da entrada no Sistema de Conta
bilizaéﬁo (SCOF) para registrar o crédito.

0 aviso de crédito & encaminhado para a Unidade
de Finangas, a fim de ser registrado no "Disponivel” da em

presa.
Funcao 2 - Recebimento de duplicata em carteira.

Neste casoc a duplicata acha-se na base. O clien
te efetua ¢ pagamento e esta emite um recibo.

A base deposita o numeradrio em banco e envia pa
ra a Administracg@o Central o recibo do depdsito, a via da
fatura gque estava em seu poder e uma copia do recibo emiti
do. A Unidade de Andlise mantém controle sobre a numeragao
dos recibos para evitar que estes sejam desviados.

A Unidade de Cobranca recebe o recibo do depdsi
to e a via da fatura e procede de maneira semelhante & fun
gao anterior: da baixa em seus arquivos, no Sistema Contas
a Receber e no SCOF e encaminha para Finangas o recibo de
deposito em banco. '

3

Fungdo 3 - Recebimento por conta

O cliente dirige-se 3 base e solicita a prorroga
cado do prazo de vencimento da duplicata, mediante o paga
mento de parte do titulo.

Um recibo & emitido pelo pagamento daquela quan
tia. Uma cOpia deste & enviada para a Administragdao Cen-

\
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tral para dar baixa no sistema de Contas a Receber. Ao ser
efetuada o pagamento da quantia restante, emite-se outrore
cibo; copia deste recibo e a via da fatura que se achava
arquivada na base também s3o mandadas para a Administragao
Central péra dar baixa ao débito do cliente no sistema me

canizado.

Fung3o 4 - Reescalonamento de prazos e valor da
duplicata.

Por solicitagdo do cliente, o titulo & fraciona-
do em varios pagamentos. Neste caso, a duplicata & baixada
(como se tivesse .sido paga) e notas promissorias sao im-~
plantadas em seu lugar.

Comentarios

Este foi o iltimo subsistema levantado; logo ase
guir iniciou-se a analise do sistema .atual. Entretanto, an
tes de passar ao capitulo de anilise, tornam-se necessa~
rios alguns esclarecimentos sobre a equipe e a divisao do
trabalho. Estas informacoes podem ser encontradas a seguir

-

em "O Trabalho em Egquipe".

3.6. O TRABALHO EM EQUIPE

Como j& fol comentado anteriormente, este proje-—
to foi desenvolvido por uma equipe de 3 elementos da gqual
a autora faz parte. A participacdo de pelo menos 3 pessoas
era indispensavel, dado o prazo curto e a complexidade do
sistema.

Assim, tornou-se importante aprender a trabalhar
em grupo, o que exige uma s@rie de cuidados especiais.E ca
racteristica essencial,o bom dimensionamento da equipe,pois
se a escassez de pessoal pode tornar a equipe ineficien
te paré arcar com o trabalho, o excesso de elementos per-
turba o andamentd do projeto, complica comunicagdo e atra-
sa a elaboragao do sistema.

A
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Sao tambéem caracteristicas importantes deuma boa
equipe de trabalho a integragdo e a comunicac¢ao, para ga-
rantir que fungoes desenvolvidas por diferentes membros da
equipe se completem coerentemente. Conseguiu-se um bom ni-
vel de comunicagac e integracgao durante o desenvolvimentodo
projeto através da padronizagao de linguagem e documenta-
¢ao. Para padronizar a linguagem, a descrigdo de operagoes
foi feita atraves de fluxos normatizados. As regras para o
desenho dos fluxos foram estabelecidas antes de iniciar o
estudo do sistema. A principio, fluxos elaborados por um
elemento da egquipe nao eram facilmente compreendidos pelos
outros, no entanto, até o. final do projeto, como ja foi di
to, a equipe conseguiu um bom nivel de comunicagdo e inte
gracdo entre seus elementos.

Outro aspecto importante, @ a divisao de traba-
lho: as tarefas de cada elemento devem ser delimitadas com
clareza e precisao; as fungOes de um membro nao devem ser
truncadas ou completadas por outra pessoa da equipe - fun-
qSes bem determinadas para cada um evitam duplicidade na
execugcao de tarefas.

Ao desenvolver este sistema, a equipe pfocurou,
& medida do possivel, seguir os preceitos acima expostos:

Dividiu~se o trabalho entre os elementos do gru-
po, de forma que cada um desenvolvesse um sub-sistema  do
principio ao fim. No entanto, sendo iterativo o processode
desenvolvimento do projetc a decomposigdo em subsistema de
ve ser flexivel, alterando-se a medida que novas informa-
¢des sao incorporadas ds anteriores. Dessa forma, nem sem-
pre foi possivel gque um mesmo elemento fizesse levantamen-
to, analise e definicao de um subsistema.

'Dos subsistemas vistos neste capitulo, foram os
seguiﬁtes os levantados pela autora:
. Bilhetes
. Faturamento de Correntistas VASP
. Faturamento de Cartao de Crédito

Y
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. Faturamento de Cargas
. Recebimento de Titulos

Para anilise e definigido do projeto, modificou-
~gse a distribuigdo de tarefas, pois a propria. estrutura do
sistema havia se alterado.

Foram os seguintes os subsistemas analisados e
definidos pela autora:-

+ Contratagao de Clientes

. Faturamento de Correntistas (engloba =~ Correntistas VASP
e Cartao de Crédito)

. Recebimento de Titulos

Adianta-se, heéte momento, a estrutura de sub-
sistemas na definigao do projeto:-

. Contratagcdo e Administracao de Clientes

. Faturamento de Congéneres

. Faturamento de Correntistas VASP

. Faturamento de Orgaos Pablicos e Controle de Folhas de
Receita das Agéncias de Turismo

. Faturamento de Servicos, Fretamentos e Emissao de Notas
de Dé&bito : .

. Controle e Recebimento de Titulos

< POUITER
\ Y /"
g TN

(S




:\

66.

CAPITULO v

ANALISE DO PROBLEMA

N 4.1. CRTTICAS AO SISTEMA ATUAL

ApOs o levantamento de todos os éubsistemas,pag
sou-se & andlise das informagdes obtidas. Para cada  sub
sistema, os problemas foram submetidos a cuidadoso estudo,
a fim de que as solugdes estivessem coerentes entre si e

com O sistema em geral.
- Embora este metodo tenha sido aplicado para to

das as funcgdes, estao expostas aqul apenas as analisadas
pela autora. Das outras, serd visto a solucdo final no Ca
pitulo V, porém, a analise que leva o levantamento a pro
posta aceita nao vai ser apresentada neste trabalho. Como
ji foi visto em "O Trabalho em Equipe" a autora desenvol

W\
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VOlVeu~OS subsistemas Contratagao de Clientes, Faturamen-
to de Correntistas, Faturamento de Cartao de Crédito e Re
cebimento de Titulos. A anilise de cada um deles pode ser
encontrada mais adiante, nos prdximos subcapitulos.

.0 subsistema Cargas, ja levantado, nao foi ana
lisado e portanto nao foi incluido na proposta do sistema.
Este modulo deve ser examinado detalhadamente para que sg
jam desenvolvidos controles a partir da requisigdo " de
transporte pelo cliente até o faturamento deste. Por ou
tro lado, sabe~se que ¢ transporte de cargas representa ae
nas 5% do faturamento total da VASP. Assim sendo, resol
veu-se adiar o desenvolvimento deste subsistema para o fu
turo, depois de implantadb o que se refere a passageiros.
Como este mddulo pode ser considerado independente dos ou
tros, nao haverd dificuldade em se agir dessa maneira. O
jevantamento estid devidamente documentado para evitar que
essa tarefa tenha de ser executada'novamente, serao neces
sarias apenas andlise do problema e definigao da solugao.

Para equillbrar a divisao de trabalho entre os
membros da equipe, contratacao de clientes passou a ser

‘responsabilidade da autora em substituicao ao subsistema

de cafgas.
Antes de passar & analise de cada fungéo em par

ticular, procurou-se estudar os problemas que infl&%m no

sistema em geral.
Primeiramente, observou-se que os bilhetes es

tao sendo digitados duas vezes pelos procedimentos atuais .

- para o sistema VPATA e para o sistema Faturamento. Esta
& uma das principais razoes para se fazer uma ligagcdo ‘en
tre os dais sistemas - desse modo, apenas o VPATA digita-
r3 os dados dos bilhetes, alimentando automaticamente 0
sistema de Faturamento. :

Estudando os fluxos, percebe-se também, a falta
de padronizagado nos procedimentos e no proprio atendimen-
to aos clientes. :

Pelo sistema atual, cada situagdo implica em

\\
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agao totalmente diversa das outras, cada cliente signifi-
ca tarefas e tratamentos diferentes. Na procura de alter
nativas viaveis para o sistema proposto, procurou-se pa
dronizar ac maximo as agOes para tornar claras as deci
sbes a serem tomadas. ]

Ainda nesta analise global, pode-se colocar ©
problema de excesso de vias, que e notado no levantamento
de qualquer subsistema. Todo documento & emitido em mais
vias do que as necessarias. Por outro lado, em alguns pon
tos pode-se sentir a falta de informagao confiavel.

Pode~se perceber ainda que as fungdes estao mal
distribuidas entre os setores -~ A Unidade de Controle da
Receita executa muitas ativ1dades que, racionalmente, se
riam atribuldas & Unidade de Faturamento, como a tarifa
¢do de bilhetes de congéneres gque serdo faturadas pela
VASP. Procurou~se também, ao desenvolver o sistema, evi
tar que tal acontecesse, pois dessa forma os procedimentos
tornam~se menos claros. N )

X medida que se desenvolvia a analise, tornou-
-se clara a necessidade de novos levantamentos, como Fatu
ramento de Prestagdo de Servigos. Este subsistema podeser
encontrado na definigdo do projeto; sua anilise, porém,nao
esti registrada neste trabalho por ter nao sido desenvol

vida pela autora.

4.2 ANALISE E PESQUISA DE SOLUCOES ALTERNATIVAS
- SUBSISTEMA CONTRATACAO DE CLIENTES

No levantamento deste subsistema foram examina
dos apenas os tipos de clientes existentes; pouca atencao
foi dada a contratagﬁo - aos seus procedimentos, dados exi

gidos e informagoes resultantes. Constatou-se, porem, o in

teresse da alta administragdo por maior controle sobre

contratagdo e renovagao de clientes e como o sistema mani

pula as informacdes necessirias para a implantagao deste

controle, decidiu-se incorporar mais esta fungao ao siste

R\

)




((

\

69.

ma de faturamento.

Pretende-se com esta fungao dar apoio ac Depar
tamentoc de Vendas, computando dados e fornecendo relatod
rios gerenciais a fim de auxiliar a administracdo de cli
entes. -

Atualmente, a contratacdo de clientes nao tem
uma norma de procedimentos rigida para ser seguida; pre
tende-se que o sistema proposto estabelega critérios ﬁara
tomadas de decisdo, sem fixar regras gque restrinjam a 1i
berdade do promotor (homem de vendas).

Ao analisar os procedimentos do sistema atual ,
notou-se a_falta de padronizagdo de critérios para a apro
vagio de clientes - dependendo da pessoa que analisassecs
balangos, a mesma empresa poderia ser aprovada ou niao co

mo correntista da VASP. Para evitar esta imprecisao de
julgamentos, foi criado o Formulario Padrio de Analise ,
que deve fixar conceitos e limites para a aprovacao de

ciientes. Torna-se mals evidente a necessidade desta medi
da ao observar-se que, segundo politicas fixadas pelo uswa
rio do sistema, a contratagao de clientes passara a  ser
encargo dos gerentes de base, istoﬁé,la respongsabilidade

pela aprovagao do contrato tornar-se-a descentralizada.

A primeira consequéncia da descentralizagdo a
se manifestar fol a dificuldade de numeragdo de conta-cor
rente - o controle destes numeros deve ser centralizadoou
entio serd necessiria a identificagdo da base contratante
na numeragao. Esta fltima sugestdo foi logo descartada,uma
vez que aumentaria muito o nimero de digitos {seriam ne
cessarios mais 3 dlgitos para identificar as bases).

A numeragao de contas correntes deve ser portan

to, sequencial e centralizada, de responsabilidade do De
partamento de Vendas. A atualizaca@o do controle de contas
correntes serd manual; a base entra em contato com a pes
soa responsivel por este controle e esta lhe comunica o
nimero que deve receber o novo cliente.

A
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Dessa maneira, podera ser emitido na propria ba
se um cartdo de viagem provisoric (com prazo de vencimen-
to de um més), possibilitando a- imediata utilizagao dos
servicos VASP por parte dos clientes.

Atualmente os cartdes sao emitidos sem data de
vencimento, isto &, uma vez assinado o contrato, a pessoa
passard a ser cliente VASP por tempo indeterminado, a nao
ser que, por motivos justos, seu creédito venha a-ser nega
do. Pretende-se modificar a politica, introduzindo um pra
zo de validade para o cartdo,forgando assim uma andlisepe

‘riddica do desempenho do cliente, por ocasido da  renova

¢ao de sua conta-corrente. .

Para facilitar a tarefa de analise de desempenho
do cliente sera emitido pelo computador um "Relatorio Ana
1itico de Performance do Cliente" dois meses antes da da
ta do término de validade da conta corrente. Este relaté
rio deve auxiliar o gerente da base na decisao de renovar
ou nao o contrato com © cliente: -

Atuélmente, ao solicitar outro taldo de requisi
cao, o cliente deve aguardar uma semana para que este se
ja emitido. Pretende-se agilizar o-atendimento-.ao cliente
estocando nas bases a provisdo para um més de requisigdes
de passagem para cada cliente. A renovacgao deste estoque @
feita através da solicitagdo de taldo de requisigao feita
pelo cliente.

Presentemente o proprio promotor controla suas
visitas aos clientes sob sua responsabilidade e analisaos
resultados. Com o projeto, sera introduzido o controle de

clientes nio visitados através de processamento eletrdni -

co de dados. Para tanto, ao visitar um cliente, o  promo
tor preenche uma ficha gue dard entrada no sistema mecani
zado. Sera emitido um relatdrio de clientes ndo visitados
por base; o Departamento de Vendas analisa este relatdrio
e, se necessario, entra em contato com a base.

Para a anilise desse subsistema, foram levadas
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em considera¢ao algumas politicas fixadas pela administra
¢io das unidades envolvidas. Sdo elas:

A contratacio do cliente ser2 descentralizada e de in
teira responsabilidade de Gerente da Base, com excegao

de agéncias de turismo e cartdes de crédito cujas apro
vagoes serao centralizadas

- A conta corrente do cliente deve ter prazo de validade
por um ano, renovavel a cada analise de performance do
mesmo.

- As requisicOes de passagens devem ter prazo de validade
e este deve coincidir com a data de vencimento da con-
ta corrente do cliente.

- Ao fim do prazo de validade do cartdo de viagem, este
serd substitulido por outro com nova data de vencimento,
que também coincidira com a da conta corrente.

- Vencido o prazo do cartdo ou da requisicdo, as bases
nao poderac emitir bilhetes calcados nos mesmos.

Para a definici@o do projeto, este subsistema foi
decomposto nas seguintes fungoes:
Funcdo 1 - Contratacgao de clientes.
Fungado 2 - Emissao e controle de requisicoes de passagens.

' Fungdo 3 - Cancelamento ou emissdo de novos cartoes de

viagem/ taldes de requisigao.
Funcao 4 - Controle de visitas a clientes
Funcio 5 — Andlise e renovagdo de clientes.

4.3 ANALISE E PESQUISA DE SOLUCOES ALTERNATIVAS
~ SUBSISTEMA FATURAMENTO DE CORRENTISTAS

Apesar do subsistema Faturamento de Cartao de
Credito apresentar procedimentos inteiramente diversos acs
de Faturamento de Correntistas VASP no sistema atual ( no
primeiro, a emiss3o da fatura & manual, enquanto que o
processo do segundo & mecanizado; também a distribuigd® de
documentos difere) percebeu-se a semelhanga entre os con
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ceitos inerentes ‘as duas fungSes. Por conseguinte, foram
fundidos em um sd subsistema o faturamentoc de  correntis
tas e de cartdo de crédito, que serfo analisados neste ca
pltuio. _

Pelas informagoes levantadas nota-se que o prin
cipal problema deste subsistema reside no excesso de refa
turamento, visto que atrasa o andamento do sistema ou o
recebimento das duplicatas. Analisou-se, portantd, em de
talhes, a ocorréncia do refaturamento, suas causas e pos
siveis solugoes. ]

O refaturamento origina-se no processamento er
réneo de uma fatura, -que sucede apenas se pelo menos um
dos bilhetes que a compoe n&o“éstiver correto. A falha do
bilhete pode ser guanto a nimero de conta corrente ou
gquanto a valor. No primeiro caso, o valor da passagem se
ra debitado na conta de outro cliente provocando o refatu
ramento de duas faturas: a do cliente que adgquiriu a pas
sagem e a daquele em que © biiﬁete foi debitado. No segun
do caso, se um bilhete entrar com valor trocado, o total
da fatura também nio estard correto.

g As causas de erro em numero de conta correnteou
valor da tarifa sao exploradas a seguir:
niimerc de conta-corrente - o niimero da conta corrente &

transcrito duas vezes: na emissdo do bilhete e na digita
¢d30 para dar entrada no sistema mecanizado. Se em qualquer
dessas transcricdes houver um erro, o débito serada descon
tado em outra conta-corrente. Neste caso, o0 erro pode ser
detetado antes de serem liberadas as faturas (erro de di
gitagdo) ou depois, quando o cliente reclamar (exrro na
emissao do bilhete). Qualquer dessas alternativas implica
r2 no processo de refaturamento.

tarifa -~ o valor da tarifa & calculado na emissdo do  bi
lhete e transcrito na digitag3do deste. Em qualquer das du
as ocasides pode acontecer uma troca de valor. No primei
ro caso, porém, n3o had possibilidade de detetar-se o erro
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na Unidade de Faturamento e por outro lado, o cliente cos
tuma protestar no ato de emissao do bilhete, nunca ao rece
ber a fatura. No segundo caso, quando hd troca de valor du
rante a digitacao do bilhete, torna-se necessério o refatu
ramento.

A medida comumente adotada para evitar erro de
transcri¢do de niimeros como a conta corrente & o uso de di
gito verificador (digit-check). Espera-se dessa maneira de
tectar o erro de digitagao.

Erros de transcrigdo no ato de emissdo de bilhe-
tes também ser3o detetados pelo dlgito verificador, porém
s3o de dificil corregdo, ja que nao ha como verificar o
verdadeiro niémero da conta do cliente na Administragao Cen
tral. Para diminuir a incidéncia de enganos neste campo, o
cartio de viagem passara a ter o nimero do correntista em
alto relevo, 4 semelhanca do usado em cart3o de crédito .
Dessa maneira, erros de transcrigdo de nimeros de conta-cor
rente sao evitados para portadbres dé cartao de viagem. No
entanto, esta medida ndo atinge aqueles gue se utilizam de
taldo de requisicao de passagem (a maioria).

— Sugeriu-se, entao, o uso de étiQuetas auto-colan
tes. As requisigoes seriam emitidas pelo computador em for
mulario especial, com a etigueta, onde seria impresso o nia
mero da conta corrente. No ato da emissdo do bilhete, a
etigqueta seria fixada num campo deste, eliminando o erro
de transcrigao. Por outro lado, a etigueta auto-colante res
tringe o usc da requisicao de passagem para a emissao de
apenas um bilhete (atualmente, com uma requisicao podem
ser emitidos varios bilhetes).

Dessa forma, os erros de transcrig&o de conta-oor
rente estariam eliminados, a ndo ser pelas agéncias de tu
rismo. Sendo da propria agéncia os cartdes de viagem de
seus clientes, a VASP nao deve solicitar a sua troca, segumn
do decisdo da alta administracdo (foram trocados a  pouco
tempo a pedido das empresas aéreas).

&
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Quanto ao valor da passagem, a tarifa sera veri-
ficada pelo VPATA através de tabela que relaciona trechos
voados a tarifas correspondentes. Sendo o sistema de fatn
ramento alimentado pelc VPATA, o valor fornecido sera ague
le expreséo no bilhete, mesmo que esteja incorreto.

Pretende-se,com essas medidas, eliminar as fontes
de refaturamento. Nao o conseguindo por completo  (permane
ce a possibilidade de erros de transcrigao para agéncias
de turismo), & de se esperar que a incidéncia de casos de
refaturamento diminua consideravelmente. Pode-se,portanto,
para correntistas VASP e companhias de credito, abandonar
a atividade de soma manual de bilhetes para conferéncia da
fatura, j& que esta estard correta, eliminadas que foram as
fontes de erro. Para estes casos, serd feita contagem fisi
ca dos bilhetes para comparar com um resumo da fatura onde
consta o nimero de passagens faturadas. Comprova-se, assim,
que todas as passagens foram debitadas em contas-correntes.
Quanto a Agéncias de Turismo, serd mantida a tarefa de sgo
ma manual de bilhetes, até que possam ser trocados seuscar
toes e introduzido o digito-verificador.

Para facilitar & tarefa’de conferéncia, as fatu-
ras_passarao a ser discriminadas bilhete a bilhete (atual-
mente apresentam apenas o total).

Outro problema evidente no levantamento deste e
de outros subsistemas & o niimero excessivo ‘de vias quando
da emissdao de qualquer documento. Muitas dessas vias sao
inteiramente desnecessarias - nao participam de nenhuma
operacdo e sao destruidas, ou arquivadas para nao serem ma
is consultadas. O arquivo de documentos & outro ponto aser
discutido - em algumas segOes, principalmente na Unidade
de Faturamento, s3o arquivadas até trés vias de um mesmo
documento, sendo que apenas uma & necessaria.

Exemplos dessa situac@o podem ser percebidos em
virias fungdes, porém torna-se visivel principalmente na
emissio de faturas contra cartao de crédito e no refatura-
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mento. No primeire caso, das 9 vias emitidas, 3 sao arqui-
vadas na Unidade de Faturamento, guando nao ha necessidade
de mais de uma. O mesmo ocorre ac se proceder ao refatura-
mento - arquivam-se 3 vias das 9 emitidas na Unidade de Fa
turamento, além da duplicata e 2 vias da fatura incorreta.

Ao elaborar o projeto, procurou-se eliminar a e-
missac e argquivamento de vias desnecessarias. As faturas ,
agora discriminadas, passaram a ser emitidas em duas vias:
uma para o correntista, outra para a Unidade de Faturamen-
to para que esta atenda a eventuails reclamacoes dos clien-
tes. Também serao emitidos dﬁplicata e um resumo da fatura
que, por conter as mesmas informagdes que a duplicata (cli
ente, numerc da conta corrente, prazo de vencimento, valor
a pagar), foi denominado "cOpia da duplicata".

Como serd visto em "Controle e Recebimento de TL
tulos", as agdes de cobranga sobre os clientes serao des-
centfalizadas e exercidas pelas bases com a ajuda da co-
pia da duplicata, assim como a“preparagao de baixa de du-
plicatas. Sendo assim, tornam-se desnecessarias para a Uni
dade de Cobranga as duas vias da fatura que atualmente ela
recebe. Para gque possa exercer presgéo sobre as bases e con
trole sobre os pagamentos, a Unidade de Cobranga recebera
relatdrios de faturas em atraso do sistema Contas a Rece-
ber.

Pambém a via encaminhada para o Departamento de
Vendas, torna-se supérflua, uma vez que O controle sobre o
movimento mensal de correntista passard a ser emitido pelo
computador, como pode ser observado em "Relatbrios Geren-
ciais" no capitulo VI.

0 faturamento das companhias de crédito, que &
processado manualmente pelo sistema atual, passara a ser
mecanizado. O processo seri semelhante ao de correntistas:
serao emitidas 2 vias de fatura discriminada, uma duplica-
ta e uma copia da duplicata. Todas as outras vias da fatu~-
ra mostraram-se desnecéssarias. Para estas companhias , a

N
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acao de cobranca e a preparagao de baixa de duplicata se-
r3o executadas pela Unidade de Cobranga.

Caso seja emitido um bilhete contra cartdo de cré
dito invalido (com prazo vencido, ou da "lista negra' ou
com outra irregularidade), o agente emissor réceberd uma
nota de acerto, debitando-o pelo montante da requisicao de
crédito ilIcita. Neste caso ele devera regularizar o car-
t30 ou pagar o valor correspondente i nota de acerto.

Atualmente, esta norma em geral ndo & aplicada.

0 agente muitas vezes consegue regularizar o cartao ou ob-xpv
ter o pagamento do passageiro, porém, mesmo que tal nio a--

conteca ele n3o & responsabilizado pelo débito. Pretende -

-se no sistema proposto gue esta regra seja seqguida, owﬁa%:_ﬁ'
&) /r',_f l::._ 5

ja, que a nota de acerto seja descontada na folha de paga
mento caso o cart3oc ndo tenha sido corrigido. Dessa manei-
ra intenciona-se diminuir a frequéncia de aparecimento de
cartdes de crédito invalidos. ‘

Ao desenvolver o projeto procurou-se tanmbém esta
belecer um fluxo bem determinado de informacoes, fixar re-
gras para decisao e padronizar ao maximo os procedimentos,
para eliminar fungoes desnecessériqg ou prejudiciais ao bom
andaménto do sistema, como a emissdo da “"Fatura Débito Fel
to", no caso de faturamento de companhias de crédito (es-
sas faturas sio emitidas pelo computador e a seguir sao
destruidas), ou, no caso de refaturamento, o encaminhamen-
to da fatura certa e da errada para o Departamento de Ven
das, a fim de serem registradas no controle de compras men
sals para cliente. Esse controle tornou-se irreal e incon-
fidvel, ji que caso haja refaturamento, os débitos sao lan
cados duas vezes.

. Antes de desenvolver o subsistema em £luxo defi-
nitivo, foram apresentadas algumas sugestces ao usuario, a
partir das quais se baseou o projeto do subsistema Fatura-
mento de Correntistas. Sd@o as seguintes as premissas esta-
belecidas:—

-
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- Nao havera refaturamento (cancelamento de fatura/duplica
ta); se necessario, sera emitida nota de crédito ao cli-
ente. Como j& foi visto, a incidéncia desses casos seria
reduzida com a utilizacao de digito verificador e mudan-
¢a do cartao - procura-se assim eliminé-lo‘bor completo,
uma vez que este procedimento mostrou-se ser ineficiente
e prejudicial ao sistema.

- Caso uma fatura que ja tenha sido paga nao poséa sef cor
rigida pela emissdo de nota de crédito, o cliente serd
reembolsado através de ordem de pagamento emanada da Uni
dade de Financgas.

- O bilhete emitido contra cartao de crédito cuja requisi-
cao estiver irregulai serd debitado ao emissor do bilhe-
te, desde gque seija respeitado o limite estabelecido nas
politicas para emissdo de notas de débito.

-~ O processamento da fatura/duplicata serd centralizada e
as informacoes referentes a bilhetes serao coletadas nos
arquivos do VPATA. ' = )

0 fluxo definitivo de procedimentos foi decompos
to em 3 fungdes para facilitar seu entendimento:

Fungdo 1 - Faturamento de clientes ['Cartdo de Viagem", a-

) géncias de turismo e cartdes de crédito.

Funcdo 2 - Reclamagdes do cliente devido a troca ou falta

de bilhetes na fatura.

Fungdo 3 ~ Reclamacgoes do cliente devido a erro na fatura,

ou invalidade de requisicdo de cartdo de crédi-
to.

4.4 ANALISE E PESQUISA DE SOLUCOES ALTERNATIVAS
" SUBSISTEMA CONTROLE E RECEBIMENTO DE TITUWOS

b Durante o levantamento do sistema atual, os pro-
cedimentos de Controle e Recebimento de Titulos n3o foram
examinados em detalhe, porquanto informagoes colhidas du~
rante outros levantamentos revelavam ser o atual sistemame

Y/
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canizado de Contas a Receber ineficiente e ndao confiavel.
O controle de recebimento de duplicatas & praticamente ma-
nual e totalmente centralizado na Unidade de Cobranga para
todos os clientes. Sendo o nimero de clientes elevado,ques
tiona-se a validade desta posigdo. Foram feitas entrevis-
tas com supervisores desta area, na gual os usuarios sali-
entaram algumas politicas que devem orientar a elaboracao
do projeto . Sao elas:- : '

- As acdes de cobranga sobre os clientes e preparagdo da
baixa de duplicatas, serao executadas pela base. Cabera
3 base a responsabilidade pelo montante de titulos em a-
traso de sua carteira.

- O controle do Contas’ a Receber serd exclusiva competén
cia da Unidade de Cobranca da Administracao Central, que
deverd fornecer ds bases informagdes gerenciais e opera-
cionais necessirias a administragdo de suas carteiras de
titulos. |

- A cobranca de duplicatas deve ser feita em sua maloria,
através de bancos (para cada cliente serd indicado no ca
dastro o banco cobrador).

- Para duplicatas pagas com atraso,_ deve haver_cobranga de
Jjuros de mora.

Da exposicao dessas politicas, conclui-se que a
acao de cobranga do Contas a Receber deve ser descentrali-
zada, engquanto que o controle sobre esta acao sera centra-
lizado. A descentralizacao da cobranga pretende proporcio-
nar maior agilidade e rapidez as atividades ligadas a es-
ta fungdo, porém, sd terid sucesso se houver controle efici
ente sobre o trabalho desempenhado, © gue se espera conse-
guir commo sistema mecanizado de Contas a Receber.

- Quanto A cobranga em banco ou carteira, foram so
licitados relatdrios gerenciais que especifiquem a maneira
como se realiza o pagamento, ja que atualmente nao se pode
precisar a porcentagem de cobrangca em carteira ou banco.

Pelas informacoes do usuario, como pode ser con-

ol )
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firmado no levantamento do sistema atual, segao 3.5, verifi
cou~se guais saoc os recebimentos habituais, e a partir des-
tes, o subsistema foi decompdsto nas seguintes fungoes:
Fungao 1 - Recebimento por conta

Fungdo 2 - Reescalonamento de prazos e valor de duplicatas

Fungdo 3 - Recebimento de titulos em carteira
Fungdo 4 - Recebimento de titulos através de banco
Fungdo 5 - Preparagdo e baixa de titulos recebidos

A fungao 5 & dedicada unicamente & baixa no siste
ma mecanizado dos titulos recebidos e & emiss3o dos relatd-
rios operacionais. :

Na primgira fungﬁo, recebimento por conta, ac ob-
ter uma parte do pagaméhté, a base emite um recibo para ©
cliente. A baixa deste valor no Contas a Receber sera feita
através deste recibo, ja que a duplicata, nao estando quita
da, ndo deve ser baixada do sistema mecanizado. £ o fdnico
caso de emiss3o de recibo; este procedimento foi eliminado
das outras funcdes quando da quitagdo da duplicata, para e-
vitar procedimentos alternativos na preparagaoc de documen-
tos para baixa no sistema mecanizado (na Administragao Cen-
tral chegariam ora apenas recibos, ara recibos e copias de
duplicatas - caso de pagamento em carteira - ora apenas co-
pias de duplicatas ~ caso de pagamento em banco. Para cada
caso haveria um procedimento alternativo - digitar recibos
ou digitar copias de duplicatas). '

Ao receber a Ultima parcela da duplicata, ainda é
emitido recibo. A baixa desta parcela seri feita atraves da
copia deste recibo. A copia da duplicata deve permanecer na
base, nao sera enviada & Administragao Central por razoes
andlogas &s expostas anteriormente - haveria documentos se
melhantes merecendo tratamentos diferentes. Na base, para
indicar o recebimento de parte da duplicata, em caso de con
sultas posteriores, uma cOpia do recibo & anexada & cOpia
da duplicata.

Ao reescalonar prazos e valor de uma duplicata,es

\\
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ta & cancelada no sistema de Contas a Receber e notas pro
missdrias s3o implantadas na conta do correntistas perfa-
zendo o débito correspondente ao valor da duplicata. As
notas promissérias sao emitidas com duas copias: uma para
dar entrada ao débito quando da implantagao destas e a ou
tra para dar baixa quando o cliente efetuar pagamento. U-
ma cdpla serd diferenciada da outra (possivelmente pela
cor) para que nao haja diividas quanto ao procedimento<(de
baixa ou implantagzo). 4

Todos os titulos pagos durante um dia sao depo-
sitados em banco. O recibo do depésiﬁo é enviado para a?Ad
ministragao Central juntamente com as coplas dos titulos.
Estas devem dar baixa no sistema de Contas a ‘Receber en-
quanto que o recibo de depdsito auxiliard no controle de
numerario em transito, isto &, verifica-se quanto tempo o
banco emprega para creditar a conta da VASP depois de ser
efetuado o depdsito pela base. '

No caso de cobranga bancaria de duplicatas,o A-
vigso de Cobranca que o banco, presentemente, envia para a
Administracao Central passa a ser encaminhado para a base.
Esta dara baixa em seus argquivos d@g‘duplicatas pagas e
enviara pa}a a Unidade de Cobranga da Administfagﬁo Cen-
tral as copias de duplicatas para baixa no sistema mecani
zado e o Aviso de Cobranga para controle de numerario em
transito.




7

-

81.

carPITULO V.

» «

O PROJETO

5.1. SUB-SISTEMAS E FUNCOES PRINCIPAIS

Neste capitulo serd descrita a sdlugﬁo a que se
chegou; os fluxos aqui demonstrados ja estao em sua forma
final, isto &, foram vistos e aprovados pelos usuarios .
Com © estudo mais aprofundado do sistema, foram introduzi
das algumas alteragoes em sua estrutura, sendo necessario
modificar a decomposigao em sub-sistemas.

Estdo relacionados abaixo os sub-sistemas e fun
cGes, assim como o nimero do fluxo de procedimentos. Se
rao apresentados apenas os fluxos elaborados pela autora,
e estes podem ser encontrados em anexo.
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1 - SUB~-SISTEMA DE CONTRATACAO E ADMINISTRACAC DE CLIENTES

FUNCOES :

il
b0

A=

1-4

1-5

Contratacac de Clientes Fluxo n® 1-01

Emissao e Controle de Requi
si¢oes de Passagens Fluxo n® 1-02

Cancelamento ou emissao de
novos cartoes de viagem/ta-
16es de requisigao Fluxo n® 1-03

Controle de visitas a clien
tes kL e Fluxo n? 1-04

An&lise e Renovagao de cli-~
entes Fluxo n? 1-05

2 - SUB-SISTEMA DE FATURAMENTO DE CONGENERES

FUNCOES :

2-1-

2-2-

2=8=

2-5-

26~

Faturamento da VASP contra_congéneres nacionais e
internacionais.

Faturamento de "Manifesto de Transferéncia de Pag
sageiros"” contra congéneres.

Conferéncia do faturamento das congéneres nacio
nais e internacionais contra a VASP.

Conferéncia de faturas de congéneres de 3?9 nivel
e respectivo faturamento para terceiros.

Conferéncia de faturas de rejeigdo das congéneres
contra a VASP, '

Conferéncia de faturas de manifesto de transferén
cia de passageiros contra a VASP.

)
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2-7- Solicitagdo e controle de bilhetes IATA 200.

2-8- Conferéncia de faturas das congéneres contra a
VASP-IATA 200.

2-9- Pedido de reembolso de cupons IATA 200 nado utili
zados pela VASP.

2-10-Fechamento do més - cimara de compensagao - clea-
ring house.

SUB-SISTEMA DE FATURAMENTO DE CORRENTISTAS VASP

FUNCOES :

3-1- Faturamento de clientes cartoes
de viagem, agéncias de turismoe
cartoes de crédito. . Fluxo n? 3-01

3-2- ReclamagOes do cliente devido a
troca ou falta de bilhetes na
fatura. Fluxco n9 3-02

3-3- Reclamagoes do cliente devido a
erro de valor na fatura, ou in

S validade da requisigdo do car

tao de credito. Fluxo n? 3-03

4 - SUB-SISTEMA DE FATURAMENTO DE ORGAOS PUBLICOS E CONTRO

LE DE FOLHAS DE RECEITA DAS AGENCIAS DE TURISMO (SISTE
Ma COPET)

FUNCOES :
4-1- Emissdo e controle de DCD's contra Orgaos  Pibli
cos - bilhetes VASP.

4-2- Emissdo e controle de DCD's contra Orgaos  Piibli
cos - bilhetes de congéneres 39 nivel.

)
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4-3~ Refaturamento de Orgaos Publicos devido a  troca
ou falta de bilhetes.

4-4- Refaturamento de Orgaos Publicos devido a erro de

valor na fatura.

4-5~ Faturamento e controle de agéncias de turismo-sis
tema COPET.

SUB~SISTEMA DE FATURAMENTO DE SERVICOS, FRETAMENTOS E
EMISSAQ DE NOTAS DE DEBITO

FUNCOES:

5-1- Faturamento de servigos prestados e correio aéreo.
5-2- Faturamento de fretamentos.

5~3- Emissio de notas de débito/crédito a funcionarios

e terceiros.

-

SUB-SISTEMA DE CONTROLE E RECEBIMENTO DE TITULOS

 FUNCOES:

6~1- Recebimento por conta i Fluxo n¢ 6~01

6-2—- Reescalonamento de prazos e
valor de duplicatas. Fluxo n? 6-02

6-3- Recebimento de titulos em
carteira Fluxo ne 6-03

6-4- Recebimento de titulos atra
vés de bancos. Fluxo n? 6-04

6—-5— Preparacac e baixa de titu-
los recebidos. - ‘ FPluxo n® 6-05

)
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5.2. SUB-SISTEMA CONTRATACAO E ADMINISTRACAO
DE CLIENTES

FUNGAO: CONTRATAGAO DE CLIENTES
FLUXO : 1-01

Resumo dos Procedimentos

——— — ——— -

~ O Promotor contacta o cliente e recolhe dados
do mesmo (balanco, ficha cadastral, etc.)

- O Gerente da Base analisa dados (atraves do-

formulario padrao de analise) e caso aprove

‘preenche a ficha de-implantagido do novo clien

te e o0 respectivo contrato.

Obs.: Contratos de Agéncia de Turismo ou Cias.
de cartao de crédito, serao assinados pe
lo Gerente da Base e pelo Superintenden-
te de Comercializagao. Para oOs demais
contratos (clientes cartdes de  viagem/
/req. passagem) bastara a assinatura do
Gerente da Base.

——y - ot L

- Quando da entrega do contrato ao cliente, o Ge
rente da Base também entregara ao mesmo um lo
te de requisicoes de passagem validas por um
més, (atd que os cartdes de viagem e taldes de
requisigbes de passagem definitivos, tenham si
do emitidos na Administragao Central).

~ Ao receber a documentagac do novo cliente, o
. Chefe da Unidade de Finangas dard parecer, que
ficara anotado e gravado no cadastro do clien
te. '
Obs.: Toda documentagao dos clientes ficara em
arquivo na Unidade de Crédito e Cobranga
(balanco, ficha cadastral, ete.).

- A Unidade de Crédito e Cobranga procedera a con

)
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feccao dos cartoes de viagem e aguardara o pro
cessamento do sistema para, mediante confronto
com a listagem de novos clientes, conferir se
todos os cartdes estao corretos. Se o cliente
for agencia de turismo ou cartao de crédito,
serd emitida, por esta Unidade, circular a to
das as bases, comunicando modélo do cartao com
o qual ird trabalhar a agéncia ou o cartdo- de
crédito.

O CPD, com base na ficha de implantacao, pro
cessara o sistema incluindo o cliente no "Ca

_dastro Geral de Clientes". Deste processamento

resultara as seguintes informagSes operaciomais:
. Relatdrio de Novos Clientes
. Carta para o Cliente
. 2 Lotes de taldes de Reguisigao de Passagem

A base, ao receber os cartdes de viagem e/ou
taldes de requisicdo de passagem, entrara em

_ contacto com o cliente e, em troca das requisi

¢oes de passagens provisorias gue lhe sobram,

entregard os cartdes de viagem e/ou um lote de

requisicoes de passagens.

Obs.: Cada lote de requisigdo terd a quantida
de de taloes indicado pelo cliente (dado
cadastral)

O outro lote de requisigdes de passagens fica
ra arquivado na base até que o cliente faga no
va solicitagao, gquando este lhe serd entregue
e a base solicitard ao sistema emissac de novo
lote.

Pontos de Controle

ot

= Todas.as fichas de implantagao de clientes,cas

tardo de registro na base. Quando o sistema emi
tir o relatdrio de novos clientes, a base dara

A
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baixa no referido registro. Desta forma ter-se

. =3 certeza de que todos os novos clientes que
a base aprovou no periocdo foram cadastrados no
sistema, bem como, se todos os cartoes de via-
gem solicitados foram confeccionados pela Uni-
dade de Crédito e Cobranga.

FUNCAO: EMISSAO E CONTROLE DE REQUISICOES DE PASSAGENS

FLUXO: 1-02

i v e e o — i ey O . — — ———

.- Quando o cliente solicitar novos taldes de re
quisigaeé} a base entrega ao mesmo o lote que
se encontra arquivado e preenche requisigao
para emissio de novo lote.

- A requisicdo sera processada pelo sistema me-
canizado e este emitird um novo lote de regqui
-sicdes que serad éncaminhado e armazenado na
base até que o cliente faca nova solicitacao.

Obs.: Cada lote de requisicdo terid a quantida
de de taldes indicado pelo cliente (Da -
do cadastral); o sistema informara o
tempo de duragao de cada lote por'cliea
te. Desta forma se o Gerente da Base en
tender que o tempo de duragdo do lote .
de algum cliente & pequeno ou grande,al
terando-~se a quantidade de taloes por
lote, através de alteracao cadastral, o

- fato sera corrigido.

FUNCAO: CANCELAMENTO OU EMISSAO DE NOVOS CARTOES DE VIA-
GEM/TALOES DE REQUISIQAOC.

FIUX0: 1-03

Resumo de Procedimentos
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- 0 cliente solicita:
. Emissdao de novo Cartao de Viagem;
. Emiss3o ou aumento na quantidade de taldes
de requisigao;
. Cancelamento de Cartio de Viagem;
. Cancelamento de Taloes de Requisigao;

Obs.: No caso de cancelamento de cartdes ou, ta
ldes de requisicao, estes devem ser en
treques 3 base, para que esta os destrua.

- A Base preenche ficha de alteracao Cadastral.

- Com base na Ficha de Alteraga@o Cadastral, o
‘sistema mecanizado & processado, emitindo as
informacoes:

. Relatdrio de Alteracoes Cadastrais (novos
cartdes, cartoes cancelados, novo lote de
requisicdo, cancelamento de taldes de re
quisigao). :

. Novo lote de reéuisigao.

- A Unidade de Crédito e Cobrancga, se for o caso,
emite os novos cartoes de viagem.

- A Base encaminha ao cliefite os novos cartdes e
um lote de requisicdo. O outro lote fica arqui
vado na base para reposigao.

Pontos de Controle

- Todas as Fichas de Alteragoes Cadastrais, cons
tarso de Registro na base. Quando o sistema me
canizado emitir o Relatdrio de Alteragoes Ca
dastrais, a base dara baixa no referido regis
tro. Desta forma ter-se-a certeza de que todas
as alteracoes solicitadas pela base foram efe
tuadas no cadastro do sistema.

L)
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FUNCAO: CONTROLE DE VISITAS A CLIENTES

FLUXO : 1-04

v e A A A G e G G i v S S . A

- O Promotor ao visitar um cliente, preenchera a

"Ficha de Visita".

Obs.: Nesta ficha sera citado: data da visita,
se o cliente estiver em atrasc no  paga
mento qual o motivo, conclusao da visita,
etc.

~ 0 sistema mecanizado, com base na ficha de vi

sita, atualiza o cadastro de clientes e proces

sa as informagoes:

. Previsdo de visitas para o prdoximo periodo
(por base)
. Clientes nao visitados.

Obs.: O relatério "Previs3o de Visitas" dara
informagoes do cliente, que facilitem o
contato do promotor com o mesmo, tais co
mo: data da liltima compra, valor da ilti
ma compra, total acumulado no ano, atra
sos no pagamento, etc. O relatdrio de
"Clientes nio Visitados" servira ao Ge
rente da Base como informe.

FUNGAO: ANALISE E RENOVAGAO DE CLIENTES

gt 3

FLUXO : 1-05

——— T . . G w— . e —t—

- O sistema emitira automaticamente, dois meses

antes do vencimento do prazo de reavaliagcao do
cliente, o relatdorio "ANALISE DE PERFORMANCE DE

CLIENTES".

<$
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- O Gerente da Base ao receber o referido relaté

rio analisa o comportamento do cliente no perio
do e, de acordo com politicas de comercializa-
¢ao vigentes na época, renova ou nao a conta
corrente do mesmo, através do preenchimento de
"Ficha de Implantacdo e Renovagao de Clientes".

Obs.: O "Relatorio de Performance de Clientes",
dard informacdoes tais como: montante de
compras no periodo, data da Gltima com
pra, valor da tiltima compra, comportamen
tc no que diz respeito a pagamentos, e
.por ultimo, de acordo com politicas vi
gentes, o parecer do sistema quanto a
renovacao ou nao do cliente.

A Unidade de Crédito e Cobranga, ao receber as
fichas de renovagao e de cancelamento de  con
tas correntes, faz .a analise e da parecer (gue
ficara gravado no cadastro de clientes).

O sistema sera processado e emitira as seguin
tes informagoes:

-

. Relatdrio de Clientes Renovados e Cancela-
dos.

. Relatdrio de Clientes Pendentes de Analise
(informa quais os clientes euja conta cor
rente ja venceu, e n3o houve a analise por
parte do Gerente da Base).

. 2 Lotes de Taldes de Requisigao (com o no
vo prazo de validade) para os clientes que
trabalhem com a mesma.

~ A Unidade de Crédito e Cobranga, confeccionara

os novos cartdes de viagem, com novo prazo de
validade para o proximo periodo, e os enviard
para a base para gue os mesmos sejam encaminha
dos aos clientes.

\
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- A base, ao receber os dois lotes de requisi-
gEes com novo prazo de validade, inutilizaré o
lote de reposicao anterior, cuja data de vali-
dade esta para expirar ou ja expirou. Um dos
lotes sera encaminhado ao cliente, o outro se
ra arquivado na base como reposigao.

T e e ek SR S A ol S

- Todas as fichas de renovagao ou cancelamento
de contas correntes, constardo de registro na
‘base. -Quando do recebimento do relatorio de
clientes renovados e cancelados, a base dara
baixa no referido registro. Desta forma ter-se
-3 certeza de que todas as fichas de implanta

¢do e renovagao foram processadas.

-

5.3. SUB-SISTEMA FATURAMENTO DE CONGENERES

FUNCEO: FATURAMENTO DA VASP CONTRA CONGENERES NACIONAIS E
. INTERNACIONAIS o

n e S et el VER MR e S Gmm il D S S G ek ek ST S

- A Unidade de Controle da Receita recebe:

. Das Bases: ~ Lista de Passageiros
- Cupons VASP voados
- Cupons Congéneres voados (sem
~ substituigio)

. Das Bases, Lojas e Agéncias de Turismo:

- MVDP - Guia de Lote com resu-
mos de todos os bilhetes emi-
tidos ‘

- Cupons VASP (via contabilida-
de e correntista)
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-~ Cupons VASP IATA 200 (via conta
de e correntista)

Obs.: passagens requisitadas
por Congéneres para seus
funcionarios s3o pagas a-
través da Camara de Com-
pensacao ou Clearing House.

- PTA (requisicdo de passagem por
radio) - Radio-de congéneres.

. Da Unidade de Faturamento:

- Cupons Congéneres Internaciona-
is-voados na Ponte
- Cupons VASP voados na Ponte

A Unidade de Controle de Receita valoriza (em do
lar - U$) todos os cupons das congéneres interna
cionais wvoados na VASP. )

O VPATA valoriza todos os cupons das congéneres
nacionais automaticamente.

Através de um programa de ligagao, o sistema de
Eaturamento recebe do VPAEA, dados sobre os cu-
pons de congéneres voados na VASP e dados de bi
lhetes IATA 200.

O sistema processa as seguintes informagoes:

. Faturas contra as congéneres (se necessario,
também duplicata)

. Relacdo de cupons das congéneres internacio-
nals voados na VASP.

. Relacdo dos lancamentos efetuados no SCOF.

O sistema mecanizado de faturamento alimenta au-
tomaticamente o0s seguintes sistemas:

. SCOF (contabilizagao)
. Contas a Receber {(para faturas fora da camara de
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compensacao ou clearing house )

- As faturas e os respectivos cupons das congéne
res que pertencem a camara de compensacao ou
clearing house serao preparados para entrarem-—
em compensagao.

Pontos de Controle

Y G G e e — i —

- 0 sistema dar@ o "Relato Total Faturado por Con
génere”, cujo total deve bater com o total de
cupons internacionais voados em cias. de 3¢ ni

"vel € com © total. dos cupons de congéneres di-
gitados noNVPATA.

Obs.: O VPATA dara relatdrio de controle,infor
mando o valor total de cupons congéneres
digitados.

FUNCEO: FATURAMENTO DE MANIFESTO DE TRANSFERENCIA DE PAS
SAGEIROS CONTRA CONGENERES

Resumo dos Procedimentos -

Tl AU s S e e T S i S it il L P S fo

- A Unidade de Faturamento recebe das bases o ma
nifesto de transferencia de passageiros da con
génere. Este manifesto refere-se a um v6o da
congénere que por algum motivo teve gque ser can
celado e seus passageiros foram transferidos -
para um voo da VASP.

- A Unidade de Faturamento valoriza o trecho com
plemento que consta no manifesto de transferég
cia de passageiros.

- A Unidade de Faturamento emite a fatura manual
mente.

- As faturas e os respectivos manifestos vao pa
ra a fungao faturamento de servigos prestados
e correio adreo, onde seus dados entrarao no

Y
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sistema para contabilizagdo e alimentagao do
Contas a Receber se for o caso.

FUNCEO: CONFERENCIA DO FATURAMENTO DAS CONGENERES NACIO-
NAIS E INTERNACIONAIS CONTRA A VASP

- A Unidade de Faturamento recebe das congéne

res:

. Faturas das Congéneres
~«. Cupons VASP - IATA 200

- IATA 200

Obs.: S3o os cupons VASP IATA 200 nao

T utilizados pelas
. Faturas das congéneres
. Cupons VASP voados nas
nacionais '
. Faturas das congéneres
« Cupons VASP voados ‘nas
nais
. Paturas das congéneres
. Cupons VASP voadqs nas
nivel

congéneres.
internacionais
congéneres inter

nacionais
congéneres nacio

de 392 nivel

congéneres de 3¢

- As faturas das congéneres internacionais e

os respectivos cupons VASP voados sao confe
ridos manualmente pela Unidade de Faturamen
to (Tarifas e Total de fatura).
Obs.: Se houver irregularidades s&o emiti
das planilhas de rejeigdo que ali-
) mentarao o sistema mecanizado, para

emissdo de fatura de rejeigao.

- O VPATA verifica se o calculo dos cupons das
congeéneres nacionais esta correto. No caso

de irregularidade no valor

cobrado pela con

génere, o VPATA aponta a diferenga, para e-

missao de fatura de rejeigaoc.

)
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~ Através de um programa de ligagao, o siste-
ma mecanizado de faturamento vai buscar as
irregularidades encontradas nas faturas das
congéneres nacionais.

- As irregularidades encontradas nas faturas
das congéneres internacionais sao alimenta-

das manualmente no sistema mecanizado de fa

turamento através de cartoes perfurados.
- O sistema de faturamento emite:

.. Faturas de rejeigao
. Memorandos de rejeigao
. Relagao dos lancamentos efetuados n O
SCOF

- 0 sistema de faturamento também alimenta au

tomaticamente os seguintes sistemas:

. SCOF ({contabilizagao)

. Contas a Receber (Para faturas fora da
camara de compensagao
ou clearing house)

e ° -~ As faturas de rejeicdo e os respectivos cu-
pons das congéneres que pertencem a camara-
de compensacao ou clearing house serao pre-
parados para entrarem em compensagao.

FUNCEO: CONFERENCIA DE FATURAS DE CONGENERES DE 3¢ NIVEL
E RESPECTIVO REFATURAMENTO PARA TERCEIROS

Resumo dos Procedimentos

I — ——

~ A Unidade de Faturamento recebe das congéne

res de 39 nivel:

. Faturas - Cupons de drgaos Piiblicos

. Cupons Congéneres 3@ nivel - Orgaos Pi

blicos
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. Empenho do Orgao Piblico

. Faturas - Cupons de Congéneres Interna-
cionais voados nas congéneres de 39 ni-
vel

. Cupons congéneres internacionais

. Faturas - cartdo de credito

. Cupons congéneres 39 nivel - cartao de
crédito d '

. Requisigdo do cartao de creédito

— A Unidade de Faturamento confere as fatu-

ras, os cupons voados e as requisigdes ou
empenhos.

Obs.: Se houver irregularidades (tarifas,
total da fatura) sido emitidas plani
lhas de rejeicdo que vdo para a fun
cao conferéncia do faturamento das
congéneres nacionais e internacio-
nais contra a VASP, para emissao de
fatura de rejeicgio.

As faturas das congéneres de 3¢ nivel wvao
para o sistema Contas a Pagar, para pagamen
to.

Os cupons das congéneres internacionais voa
dos nas congéneres de 39 nivel vao para a
funcao faturamento da VASP contra congéneres
nacionais e internacionais, para emissdo da
fatura contra a congénere internacional.

Os cupons de congéneres de 39 nivel requisi
tados pelos Orgaos pGblicos e os respecti-
vos empenhos vdo para a fungdo emissdo econ
trole de DCD's contra drgaos piblicos — bi
lhetes de congéneres 3¢ nivel, para emissao
de fatura contra os Org&os piblicos.

Os cupons de congéneres de 39 nivel adquiri
dos por cartdes de cré&dito e as respectivas
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requisicdes vao para a fungao faturamento
de clientes cartoes de viagem, agéncias de
turismo e cartSes de crédito, para emissdo

de fatura contra as cias. de cartdes de cre

dito.

FUNCAO: CONFERENCIA DE FATURAS DE REJEICAO DAS CONGENE

RES CONTRA A VASP

e A ey vy . Gt i W o e ol il P N S A S

- A Unidade de Faturamento recebe:
. Das congéneres nacionais
~ Paturas de rejeigao
- Memorandos de rejeicao

- Cupons da congénere nacional rejei-

tados
~ Cupons VASP contra-rejeitados
. Das cbngéneres internacionais
- Faturas de rejeigao
-~ Memorandos de rejeicao
- Cupons da congénere internacional
rejeitados
-~ Cupons VASP contra-rejeitados
. Das congéneres de 39 nivel
- Faturas de rejeigao
- Memorandos de rejeigao

- Cupons da congénere de 39 nivel re

jeitados
= - Cupons VASP contra-rejeitados
~ Cupons das congéneres internaciona-
is contra-rejeitados (xerox)

- A Unidade de Faturamento confere as faturas
de rejeicao das congéneres, OS memorandos
de rejeiciac e os cupons voados.

Obs.: Se houver irregularidades (tarifas,
total da fatura) sac emitidas pla-
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nilhas de rejeicdo que vao para a
funcao conferéncia do faturamento -
das congéheres nacionais e interna-
cionais contra a VASP, para emissao
de faturas de contra-rejeigao.

- A Contabilizacdo das faturas de rejeicdo &
feita manualmente por meio de planilhas.' Es
tas planilhas vao para o sistema SCOF.

- As faturas de rejeig¢do das congéneres que
p3o pertencem a cimara de compensagao ou
clearing house v3o para o sistema de Contas
a Pagar.- -

FUNCA0: CONFERENCIA DE FATURAS DE "MANIFESTO DE TRANSFE-
RENCIA DE PASSAGEIROS" CONTRA A VASP

Resumo dos Procedimentos

S S — - i d— A S -

- As bases da VASP vao emitir o manifesto de
transferéncia de passageiros quando, por al
gum motivo, um voo da.VASP teve que ser can
celado e seus passageiros foram  transferi
dos para um voo da congénere para complemen
to do trecho.

- A Unidade de Faturamento recebe da congéne
re a fatura de manifesto de transferéncia -
de passageiros e confere.

Obs.: Se houver irregularidades (tarifa )
- sio emitidas planilhas de rejeigao
que vio para a fungao conferéncia
do faturamento das congéneres nacio
nais e internacionais contra a VASP
para emiss3o de fatura de rejeigdo.

- A contabilizagao das faturas de manifesto -
de transferéncia de passageiros & feita ma-

L
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nualmente. Estas planilhas vao para o sistema
SCOF.

e i B it A S W gty R S — —

~ Quando da emiss3o do "Manifesto de transferé&n-
cia de Passageiros" pela base, esta envia uma
cdpia para a Unidade de Faturamento que a man
tém em follow-up, até a chegada da fatura da
congenere.

FUNCAO: SOLICITACAO E CONTROLE DE BILHETES IATA 200

. = As Unidades da VASP solicitam os bilhetes con
génere IATA 200 para seus funcionarios a servi
¢o ou a particular.

- A Unidade de Interlines da VASP encarrega-se de
emitir a carta de apresentagio do funcionirio
para a congénere envolvida.

Obs,: Quando a viagem for a servigo da  VASP,
] uma via da carta de apresentagdo vai pa
ra a Unidade de Faturamento para auxi
liar a conferéncia da fatura da congéne-

re.

FUNGCAO: CONFERENCIA DE FATURAS DAS CONGENERES CONTRA A VASP
- IATA 200

- Resumo dos Procedimentos
- A Unidade de Faturamento recebe:
. Das congéneres - Faturas de Bilhetes IATA
200
. Da funcdo solicitacao e controle de bilhe
tes IATA 200 - Carta de apresentagao {via-

\\
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gem a servigo da VASP).
- A Unidade de Faturamento confere as faturas de

bilhetes IATA 200 contra a carta de apresenta

gdo.

Obs.: Se houver irregularidade, sao emitidas
cartas de rejeigcdo para as congéneres e
as faturas sdo devolvidas. ] ]

- A contabilizag3o das faturas de bilhetes TIATA

200 & feita manualmente por meio de planilhas.

Estas planilhas vao para o sistema SCOF.

- As faturas de bilhetes IATA 200 vao para o sis

tema de contas a pagar, para pagamento.

-
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- Todas as faturas de bilhetes IATA 200 contra a
VASP ter3o como correspondéncia uma copia de
carta de apresentacio emitida pela Unidade de

Interlines.

FUNCAO: PEDIDO DE REEMBOLSO DE CUPONS IATA 200 NEO UTILI-
~" ZADOS PELA VASP i

P e ame Gme v v S s M S Y e S G e e s S

- A Unidade de Interlines da VASP verifica e so-
licita aos funcionirios todos os cupons TATA

200 nio voados para pedir o reembolso as congé
neres {(quando a viagem tenha sido feita a ser

- wvigo da Cia.).

- A Unidade de Faturamento emite faturas e dupli
catas para os cupons com valor, e carta de de

volugdao para os cupons com desconto integral.
- As faturas, as duplicatas e os cupons IATA 200

vao para a fungao Faturamento de Servigos Pres
tados e Correio Aéreo; a contabilizagao e ali

N\
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mentagao de contas a receber sera vista nesta

funcgao.

Pontos de Controle

~ A Unidade de Interlines mantera copia da carta
de apresentacao do funcionidrio & congénere ,
quando a viagem for a servico. Passado algum
tempo, mediante consulta a esse arquivo, a re
ferida Unidade pedira ao funcionario os cupons
ndo utilizados e dard baixa na prdpria carta.
Desta forma garante-se que, todos os cupons
'ndo utilizados serao refaturados -(se houve co
branca de valor) ou devolvidos i congénere in

t+ernacional.

FUNGAO: FECHAMENTO DO MES -~ CAMARA DE COMPENSAGAO/CLEARING
HOUSE

Resumo dos Procedimentos
— - A Unidade de FaturamentU‘réceEe todas as fatu
ras contra as congéneres que pertencem 3 cama
ra de compensagao ou clearing house, cupons das
congéneres voados na VASP e anexos para efe
tvar o fechamento do més.

- 0 fechamento do més consiste em emitir um resu
mo a ser faturado por congénere (FORM.l da ca
mara de compensag¢ac ou clearing house) e um to

- tal a ser faturado de todas as congéneres (FORM.
2 da camara de compensacao ou clearing house).

5.4. SUB-SISTEMA FATURAMENTO DE CORRENTISTAS VASP

FUNGCAO: FATURAMENTO DE CLIENTES CARTOES DE VIAGEM, AGEN-
CIAS DE TURISMO E CARTOES DE CREDITO

N
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FLUXO : 3-01

Resumo dos Procedimento

ot i e Gt G Bkt S NS D W G AR P TS femp v P S e m

- A Unidade de Controle da Receita recebe e pre
' para os documentos
. Requisicdo VASP e de cartdo de crédito
. Via correntista do bilhete
. Via contabilidade do bilhete
. AP's, isto &€, um documento emitido em cada
base listando os bilhetes vendidos.
A via contabilidade e os AP's sao processados
‘no VPATA. i g
- Requisigdes VASP e de cartao de crédito assim
como vias correntista seguem para a Unidade de
Faturamento onde aguardam o processamento do
sistema.

Obs.: No caso de cartdo de crédito,verifica-se
a validade da requisigao; se esta esti
ver irregular, esta prevista uma entrada
para o sistema meggnizadp que cancela os
bilhetes do faturamento e emite uma nota
de débito contra o funcionidrio responsa
vel pelo erro.

~ 0 sistema mecanizado recebe, através de um pro
grama de ligagao com o VPATA, os bilhetes a fa
turar. Bilhetes de congéneres de 39 nivel ad-
quiridos com cartdo de crédito s3o digitados
diretamente no sistema.
‘- 0 sistema mecanizado emitird

. Faturas

. Duplicatas

. Copias de Duplicatas

. Borderd de Cobranga

. Relato de Faturas/Duplicatas Emitidas por

Base

)
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- Com o objetivo de se ter certeza que todos os

103.

Tanto a alimentacao do sistema Contas a Rece-
ber como a contabilizagdo serdo feitas automa
ticamente, :

A Unidade de Faturamento verifica se a fatura
estd correta. '

Obs.: Se um bilhete nao constar na fatura, en
trara no movimento do mes seguinte. Para
faturas que estiverem a maior, serao emi
tidas Notas de Crédito.

Para fins de consulta, serao mantidos em arqui

vos da Unidade de Faturamento copias das fatu

-ras e-do Relato de Faturas e Duplicatas Emiti

das assim cdomo a Requisigzo de Passagem para
Correntistas.

As vias do correntista dos bilhetes e as requi
sicbes de cartdo de crédito serao anexadas as
faturas, duplicatas, c6p1§s da duplicata (e no
ta de crédito se necessirio), borderd e relato
de faturas/duplicatas emitidas. Estes documen-
tos seraoc enviados para a base.

A Base se encarregara dé& enviar ao cliente os
bilhetes, a fatura, e, se houver, a nota de cré
dito, assim como executar a cobranga da dupli-
cata, em carteira ou banco.

O controle de recebimento sera feito atraves -
das cOpias de duplicatas.

bilhetes foram faturados, o sistema emitird o
relatdrio "Resumo de Faturas e Duplicatas Eml
tidas". O total deste relatdrio deve ser igual

ao total dos seguintes itens;
(+) Resumo Mensal de Lotes Corretos (emitido
pelo VPATA) (Trata-se do total de bilhe
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tes que entraram no VPATA, durante o pe
riodo).

(-) Planilhas de Cancelamento de Bilhetes
Cartdes de Crédito cujas requisigoes es
tavam com irregularidades. ' :

(+) Cupons de Congénere 39 nivel.

(+) Solicitacdes de Corregao de Faturamento
(do més anterior). ' '

FUNCAO: RECLAMAGOES DO CLIENTE DEVIDO TROCA OU FALTA DE
BILHETES NA FATURA.

PLUXO : 3-02

e v ek i P e e Wl el S Y S e S G e A A

- 0 cliente protesta faltar a via correntista d
bilhete:

. A base comunica-se com a Unidade de Fatu-

" ramento e esta lhe envia uma xerocodpia da
via contabilidade. Esta cOpia & entregue
aoc cliente pela base. - .

- O cliente diz estar sendo faturado por um bi
lhete que nao lhe pertence:

. Se o cliente concordar em acertar a dife
renga através de desconto na duplicata ,
emite-se uma nota de credito. Caso  esta
alternativa nao seja viavel, o reembolso
seri feito através de ordem de pagamento
emanada da Unidade de Finangas da Adminis
tragdo Central.

. Uma cdpia da Nota de Crédito segue pafa
a Unidade de Cobranga para dar entrada no
sistema de Contas a Receber (credito ao
cliente). )

. A via correntista do bilhete & enviada pa
ra a Unidade de Faturamento onde sera da
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da entrada no sistema mecanizado, para emis
sdo de nova fatura contra o cliente corre-
to.

. O Banco (casc a duplicata esteja em cobran
ca banciria) também receberd copia da nota
de crédito, que permitira o desconto do va
lor quando da quitacdo da duplicata.

- Para toda nota de crédito emitida pela base, a
via que servira de entrada no sistema de con
tas a receber  (crédito ao cliente), deve che
gar a Unidéde de Faturamento, junto com a via
correntista do bilhete que lhe deu origem, e
os seus valores devem ser ildénticos. Desta for
ma, um crédito para o cliente A, correspondera
a um débito (na proxima fatura) para o cliente
B.

RECLAMAGOES DE CLIENTES DEVIDO A ERRO DE VALOR NA
FATURA, OU INVALIDADE DA REQUISIGAO DE CARTAO DE
CREDITO.

3-03

Resumo dos Procedimentos
- Cliente reclama que valor da fatura ndo esta -
«  correto:
. Se o erro for para menor, a base emite uma
*Solicitagdo de Correcdo de Faturamento" ;
o débito entrard na fatura do periodo se
guinte.
. Se o erro for para maior e o cliente con
cordar em fazer o acerto da diferencga atra
vés de desconto na duplicata, emite-se uma

¥
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nota de crédito. Caso esta alternativa nao
seja viavel, o reembolso sera feito  atra
vés de ordem de pagamento emanada da Unida
de de Financgas da Administracao Central,

. Uma copia da Nota de Cré&dito segue para a
Unidade de Cobranca para dar entrada no
Sistema de Contas a Receber. ] -

- Companhia de cré&dito ndo aceita a requisigao de
um bilhete: '

. Se o cliente concordar em fazer o acertoda
‘diferenca através de desconto na duplicata,
emite~se uma Nota de Crédito. Caso esta al
ternativa nao seja viavel, o reembolso se
ra feito atraves de ordem de pagamento émé
nada da Unidade de Finangas da Administra-
¢ao Central.

. A Unidade de Cobranga recebe uma copia da
Nota de Crédito para efetuar a baixa no
Sistema de Contas a Receber. Também o ban
c¢o recebera uma copia a fim de que este pos
sa conceder o desconto ao cliente quandodo
pagamento. .

. O Bilhete e a Requisigao seguem para a Uni
dade de Faturamento para ser emitida uma
nota de débito contra o funcionidrio respon
savel pelo erro.

Pontos de Controle
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* - Quando a Nota de Crédito referir-se a erro de
valor na fatura, a Unidade de Faturamento, an
tes de aceitar o crédito fard confronto dos bi
lhetes (via contabilidade) com a fatura origi
nal, ou seja, a que estd errada.

- Quando a Nota de Crédito referir-se a uma re
quisi¢do n3o aceita pela cia. de Cartdo de Cré
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dito, junto com a mesma a Unidade de Faturamen
to recebera o bilhete via correntista bem como
a requisicdo gue lhe deu origem. O valor da No
ta de Crédito deverd@ ser igual ao valor do bi
lhete, e este por ter sido emitido irregularmen
te gerara um débito para seu emissor.

5.5. SUB-SISTEMA FATURAMENTC DE ORGE0S ' PUGBLICOS
E CONTROLE DE FOLHAS DE RECEITA DAS AGEN-
CIAS DE TURISMO- (SISTEMA COPET)

FUNGAO: EMISSEO E CONTROLE DE NOTAS DE DEBITO CONTRA  OR
GAOS PUBLICOS - BILHETES VASP.

Resumo dos Procedimentos

U W e i s W ms A w  — — — dal T S

-~ A base emite Nota de Débito (DCD) contra Opk

gaos Publicos, baseando-se nas vias contabili
dade e correntista do bilhete e na Requisigdo
. ou Empenho do Orgao. Ly j

Obs.l - Deve haver uma Nota de Débito para ca
da Requisigdo e/ou Empenho.

Obs.2 ~ O niimero de Nota de Débito contera d&i
gito verificador para evitar enganos
quanto & numeracao.

- As vias contabilidade dos bilhetes e cdpias das

Notas de Débito sdo enviadas para a Administra

- g&o Central, para serem processadas pelo VPATA.

~ Obs.: A propria fatura servirid como total de

.- lote para o VPATA.
- A Unidade de Faturamento recebe uma copia da
fatura e di entrada no Sistema de Faturamento,

~ Através de um programa de ligagdc, o VPATA tam

*

%




108.

bém alimenta o sistema de Faturamento. E feito
o cruzamento entre as informagdes fornecidas pe
lo VPATA e as digitadas diretamente no sistema
- de Faturamento.
- O Sistema Mecanizado de Faturamento emite oS
seqguintes relatorios operacionais:
. Relato: Notas de Débito cujo valor do fatu
ramento nio coincide com o VPATA.
. Relato: Notas de Débito pendentes (no VPATA
e no Faturamento).
. Relato: Notas de Débito com bilhetes inde
i - yidamente faturados.

Obs.: Serviria para a base envolvida tomar
providéncias para corregao.
. Relato: Notas de Débito excluidas do arqui
vo de pendéncia.

Obs.: Servird para dar informagdes & audi
toria.
- 0 sistema alimentard automaticamente o SCOF e

o Contas a Receber. »

e Pontos de Controle
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- O VPATA emitirda uma relag¢zo dos bilhetes cujas
vias contabilidade n3o chegaram. Através deste
relatdrio detetar-se-d se a base deixou de fa
turar algum bilhete contra o drgao piiblico.

- O sistema de faturamento, fara cruzamento do

*  yalor dos bilhetes digitados no VPATA com O Va
lor da fatura digitada no faturamento. Desta
forma se na fatura houver a transcrigao errada
do valor de algum bilhete, o sistema apontara
tal irregqularidade, através da relagao de No
tas de Débito cujo valor do faturamento ndo co
incide com o valor dos bilhetes no VPATA.

N\
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Todas as faturas (DCD's) que entrarem no siste
ma de faturamento estarao suportadas por total
de lote, para garantir a corregao do mesmo.
Todos os bilhetes (via contabilidade) que en
trarem no VPATA, também serao acompanhados por
total de lote.

O sistema apontard se entrou uma DCD no fatura
mento e os bilhetes desta n@o entraram no VPATA.
Também apontari o inverso.

Se a base inverter o faturamento de qualquerbi
lhete (o cliente era o A e foi faturado para o

"B) o sistema também apontara tal irregularida-

de.

FUNGAO: EMISSAO E CONTROLE DE DCD's CONTRA ORGAOS PUBLICOS

BILHETES DE CONGENERES DE 39 NIVEL

e e  — fh b S S Y S - -

- A Unidade de Faturamento recebe o cupom de con

génere de 39 nivel e a Requisigao e/ou Empenho
do Orgao Puablico.

Obs.: Certas congéneres de 39 nivel (nao filia
das & IATA) nao podem cobrar diretamente
o Org3o Piblico; a congénere deve  fatu
rar a VASP e esta fatura o Orgao.

£ emitida a Nota de Débito contra o Orgdao Pl

blico (DCD). Este a recebe juntamente com a Re

quisicdo e/ou Empenho e os cupons da congénere

de 39 nivel.

‘= A DCD dari entrada no Sistema de Faturamento .

Os sistemas de Contas a Receber e SCOF  serao
alimentados automaticamente.

Uma cdpia de DCD sera arquivada na Unidade de
Cobranga até@ que o Orgao Piblico pague.

\\
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Pontos de Controle

- As DCD's emitidas, serao digitadas no Sistema
de Faturamento com total de lote.

FUNCAO: REFATURAMENTO DE ORGAO PUBLICCO DEVIDO A TROCA OU
FALTA DE BILHETES

s o A B S M T — T A P -

~ O cliente diz faltar a via correntista do bi

lhete:
. A.base comunica-se com a Unidade de Fatura
mento € esta lhe envia uma xerocopia da

via contabilidade. Esta cdpia & entregue
ao cliente pela base.
- 0 Orgaoc Piblico protesta estar sendo faturado
por um bilhete que nao lhe pertence:

. Se o c¢liente concordar em acertar a  dife
renca através de desconto na propia fatura
incorreta, esta sera refeita abatendo-se o
valor do bilhete. Caso esta alternativa nao
seja vidvel, o reembolsoc sera feito  atra
vés de ordem de pagamento emanada da Admi
nistragao Central.

. Serd emitida uma nova Nota de Débitoc con
tra o Orgao Piblico responsavel pela requi
sicdo do bilhete que foi faturado erronea-
mente contra outro Orgao Piblico.

- . Uma cdpia da fatura irreqular seguira para
a Unidade de Faturamento para dar baixa no
Sistema de Contas a Receber (crédito ao
cliente).

. A Unidade de Faturamento receberid copias
das novas faturas para que sejam debitadas
aos clientes no Sistema de Contas a  Rece
ber.

\
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Pontos de Controle
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- Em todo desdobramento de Notas de Débito (re-
faturamento)} contra Orgao Plblico, a base emi
tir3d uma Guia de Lote Especial anexando a mes
ma a copia de baixa da fatura anterior (irre-
gular) e copias de entrada das novas Notas de
Debito (corretas). Desta forma o valor da No
ta de Débito antertior deve ser igual & somatd
ria das novas. Na listagem de consisténcia do
Contas a Receber este lote aparecera em sepa

. rado, mostrando que, se houve baixa sem paga
mento de uma fatufd; por outro lado debitou-
~se novas faturas cujos valores coincidem com
a baixa.

FUNCAO: REFATURAMENTO DE ORGAOS PUBLICOS DEVIDO A ERRO DE
VALOR NA FATURA . :

Resumo dos Procedimentos

. = As Bases da VASP receber as reclamagdes dos
Orgaos Piblicos referentes a erros de  valor

da fatura.

Obs.: 0 erro pode ser devido a soma ou trans-
cricdo de valor errado do bilhete para
a fatura.

- Quando a fatura esti a maior e o Orgac Pibli
co ainda nao pagou, as bases emitem uma nova
fatura com o valor correto e cancelam a irre
gular.

.- = ouando a fatura estid a maior e o Orgio Pabli
co ja pagou, as bases procedem da seguinte ma
neira:

. Se o Orgao Publico n3o tem outra fatura em
aberto ou nao aceita que a diferenga seja

%
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acertada nesta, entao as bases efetuam o
pagamento (valor da reclamagao).

. Se o Orgao Publico tem outra fatura em
aberto e aceita que a diferenca seja acexr
tada nesta, entao as bases emitem uma no
va fatura com o valor correto e cancelam
aquela que serviu de base para o acerto.

- Quando a fatura estid a menor e o Orgdo Pibli-
co ainda na@o pagou, as bases retiram dos seus
arquivos a Nota de Débito referente a diferen
¢a da fatura, emitem uma nova fatura com o va
-lor correto e .cancelam a irregular.

- Quando a fatura est3 a menor e o Orgdo Puabli
co ja pagou, as bases procedem da seguinte ma
neira:

. Se o Org3o Piblico nao tem outra faturaem
aberto ou ndo aceita que a diferenca seja
acertada nesta; entac as bases emitem uma
fatura especial de complemento.

. Se o Orgao Publico tem outra fatura em

- aberto e aceita gue~a diférenga°seja acer

tada nesta, entdo as bases emitem uma no-
va fatura com o valor correto e cancelam
a anterior.

~ A Unidade de Faturamento/Sede recebe as novas
faturas e as faturas irregulares (as vezes
acompanhadas de notas de debito) para dar res
pectivamente entrada e baixa no contas a recg

ber.

Obs.: As notas de débito. para funciondrios vao
" para a fungdo Emissao e Controle de No
tas de Débito a Funcionarios ou Tercei-

ros para baixa.

N
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FUNCAO: FATURAMENTO E CONTROLE DE AGENCIAS DE TURISMO =

SISTEMA COPET

- As Bases recolhem as vias contabilidade e coxr
rentista dos bilhetes VASP emitidos pelas agen
clas de turismo e emitem as Guias de Lote dos
Bilhetes (MVDP}

Obs.: Quando houver nota de acerto (Débito/Cre
dito), esta deve ser incluida no  MVDP
da agéncia.

- A Unidade de Controle de Receita recebe e con

fere os lotes.

Obs.: As notas de débito/crédito que  vierem
nos lotes serao enviados para baixa no
Contas a Receber.
-~ O VPATA recebe os Gupons com as Guias de Lote
dos Bilhetes e processa.

Obs.: As irregularidades apontadas no relatd-
rio de consisténcia pelo VPATA ( erros
de soma no MVDP) dao origem a planilhas
para emissdo de notas de débito.

- A Unidade Faturamento recebe uma coOpia dos

Guias de Lote dos Bilhetes e processa.

- 0 sistema de Faturamento emite um relatdrio de

MVDP's (guias de lote) de agéncias de turismo

-~ Sistema COPET que entraram no Contas a Rece

- ber, um relatdrio de langamentos efetuados no

SCOF, um relatdrio de MVDP's por base e ali

menta automaticamente os sistemas de Contas a

Receber e SCOF.

-~ Um programa de ligagao do sistema de Fatura
mento busca as irregularidades detectadas pe

1o VPATA (erros de tarifa) e alimenta automa-

ﬁ\
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ticamente a fungdo para emiss3o de notas de dé
bito/credito contra as agéncias de turismo.

5.6. SUB-SISTEMA FATURAMENTO DE SERVICOS, FRETA-

MENTOS E EMISSAO DE NOTAS DE DEBITO

FUNCAO: FATURAMENTO DE SERVIGOS PRESTADOS E CORREIO AEREO.

e e o A s e | | e e s L o[ el S

- A VASP presta servigos para terceiros, tais co

mo:
. Manutengdo de -aetonaves;
. Fornecimento de combustivel;
. Servicos de comissaria;
. Assisténcia técnica a terceiros;
. Aluguel de estacionamento;
. Descarregamento de poroes,
., Fornecimento de GPU(para carregar bateria
de avides).
- A prestagao desses servicos gera a "Ficha de
Atendimento de Servigos a Terceiros", que a

Unidade de Custos envia para a Unidade de Fatu

ramento.
- Para debitos de funcionarios como
. Utilizacdo particular de telefone
. Uniformes para funcionirios (além da cota
oferecida pela empresa);
. Abalroamento de veiculos,
& emitida uma "Folha de Custos”, também envia-
da para a Unidade de Faturamento.
- A venda de material técnico (como pegas para
aeronaves) serd registrada na Fatura de Venda
de Material. A Unidade de Material auxiliar en

caminha esta fatura para a Unidade de Fatura

mento.

AN
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~ A Unidade de Faturamento recebe os documentos
citados acima e ainda:

. Da Unidade de Pessoal ~ Despesas com os
funciondrios da VASP na Ponte Aérea.

. Da Unidade de Controle da Receita - Servi
cos Prestados ao Correio Aéreo.

. Do Arquivo - Contratos de Aluguéis a Co-
brar. 3

- A Unidade de Faturamento emite as notas de dé
bito referentes aos servigos prestados pela
VASP (se necessario sdo emitidas duplicatas e
notas fiscais).

- As notas de ddbito ‘térdo seus dados planilha-
dos, perfurados e processados pelo sistema me
canizado que alimentard automaticamente os sis
temas de Contas a Receber e SCOF.

Obs.: Portanto, apesar da emissao de nota de
débito de seivigos ser manual, o registro
do débito no sistema de Contas a Receber
bem como a sua contabilizacao no  SCOF,

== . serdo feitos via sistema mecanizado.

i men e S A e e e o ke

- 0 sistema emitirid relacdo das notas de débito
que foram processadas. A Unidade de Faturamen
to farad confronto do valor total desta relagao
com a somatdria fisica das notas de débito emi
tidas. Desta forma, ter-se-a certeza de que to

“*  das as notas tiveram seus valores contabiliza-
dos e registrados no Contas a Receber.

FUNCAO: FATURAMENTO DE FRETAMENTOS

-~ A Unidade de Faturamento recebe:

-/
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. O cupon de fretamento extra-contratual (uma
empresa que tem contrato com a VASP para
fretamentos periddicos solicita um  frete
fora do estabelecido no acordo - & emitido
um nico bilhete para o fretamento) .

. Ficha contdbil para fretamentos contratuais
(contrato de fretamentos periddicos).

. Requisicdo de drgdos pidblicos e fatura-
-duplicata de congéneres de 39 nivel ( es-
tas congéneres nao podem faturar 6rg§os.pg
blicos diretamente. Caso estes solicitem -
seus servigos, a empresa fatura a VASP e
esta diriée-sé'aé drgio em questio)

~ A Unidade de Faturamento emite notas de débi-
to especiais referentes aos fretamentos.

- As notas de débito terao seus dados  planilha
dos, perfurados e processados pelo sistema me
canizado qgue alimefitard automaticamente os sis
témas Contas a Receber e SCOF.

Obs.: Portanto, apesar da emissao da nota de
s c débito especial sér manual, o registro
do débito no sistema de Contas a Receber,
bem como a sua contabilizagdao no  SCOF,
serao feitos via sistema mecanizado.

- O sistema emitird relacdo das notas de débito
que foram processadas. A Unidade de Faturamen
to confrontari o valor total desta relagao com
a somatdria fisica das notas de débito  emiti

i das. Desta forma ter-se-a certeza de que todas

as notas tiveram seus valores contabilizados e
registrados no Contas a Receber .

FUNCAO: EMISSEO DE NOTAS DE DEBITO/CREDITO A FUNCIONARIOS
E A TERCEIROS ‘

_J
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~ A Unidade de Faturamento valoriza as fichas de
utilizacdo de telefone (particular).

=~ Serao emitidas pelo sistema, todas as notas de

débito a funcionarios e terceiros provenientes
de:
. Erros no calculo de tarifa de bilhete
. Aceitacdo de requisicdo de cartao de crédi
to i}regular
. Irregularidades encontradas nas folhas de
receita de agéncia de turismo - sistema CO
PET -
. Telefonemas particulares
. Irregularidades encontradas nos contratos
de Credi-Sem
. Utilizagdo de uniformes

- Além das notas de debito/crédito, o sistema fa
rd automaticamente a contabilizagao, registra
ra o débito/crédito no sistema de Contas a Re
ceber e emitira relatdrio, por base, de todas
as notas emitidas.

- Para as notas de débito a funcionario, o siste
ma, ao inves de alimentar o Contas a Receber ,
alimentard o arquivo de controle de débitos de
funcionarios, saindo deste, mensalmente e auto
maticamente, lancamentos de desconto que serao
efetuados em folha de pagamento.

Obs.: Quando o valor do débito for superior a
XX% do saldrio base do funcionario, o des
conto serad efetuado parceladamente na fo
lha de pagamento. Cada parcela nao ultra

. passard o percentual citado.

Pontos de Controle
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- Para os dados que entrarem manualmente no sis
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tema, haverid como garantia guias de lote de to
tais.

5.7. SUB-SISTEMA CONTROLE E RECEBIMENTO DE TITU-
' LOS.

FUNCEO: RECEBIMENTO POR CONTA

FLUXO : 6-01

v et e e e Y T e v e e e B e e e e e

- Cliente entra em acordo com o Gerente da Base

- para fazer:o pagamento de apenas uma parte da
duplicata, de acordo com politicas de  recebi
mentos vigentes na época.

- A base emite um recibe pela quantia recebida.
Uma cdpia do recibo & anexada & copia da dupli
cata, para controle da base.

- A baixa do valor recebido no sistema de Contas
a Receber serd feita através de uma copia do

recibo.

-l

Obs.: Quando houver recebimento por conta rela
tivo a uma duplicata que se encontra em
cobranga bancdria, esta devera ser reti
rada do banco e passar a cobranga em car

teira.

FUNCAO: REESCALONAMENTO DE PRAZOS E VALOR DE DUPLICATAS

FLUXO : 6-02

ek B e G b S W et G S S G e ek L S v o

- Cliente solicita reescalonamento de prazos e
valor de uma duplicata. Se concedido, de acor
do com politicas de recebimento vigentes na
época, sdo emitidas notas promissdrias em subs

\\
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tituig¢do a duplicata. O controle de cobranga,
na base, passa a ser feito por copias das no
tas promissorias.

A duplicata & entreque ao cliente livre de dg
bito, e as promissérias sdo registradas em re
partigac competente.

A Unidade de Contas a Receber recebe a  coOpia
da duplicata e as cdpias das promissérias. Atra
vés destes documentos, serd efetuada a baixa
na duplicata e a entrada das promissorias no
sistema mecanizado. :

A ey e e T mew P —

- No desdobramento de uma duplicata, a cdpia des

ta e as copias das promissorias que a substi-
tuem, serao enviadas para a Unidade de Crédito
e Cobranga capeadas por guia de lote especial.
A Unidade de Crédito e Coﬁranga, ao receber o
lote, verificari se a soma das cdpias de pro
missdrias & igual ao valor da cdpia da duplica
ta. Na listagem de consisténcia do sistema de
contas a receber, este lote apareceré em sepa
rado. Desta forma, comprova-se dentro do mesmo
lote, que, se houve baixa sem pagamento de uma
duplicata, por outro lado houve efetivacgao de
débito, no mesmo valor da baixa, através de no
tas promissbrias. Portanto comprova-se que hou
ve t3o sdmente a substituigao de titulos de
crédito.

FUNCAO: RECEBIMENTC DE TITULOS EM CARTEIRA

FLUXO

L ]
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- O cliente efetua pagamento do titulo, receben
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do em troca a dupiicata devidamente quitada, a
través de aposi¢do de carimbo "RECEBEMOS" e as

sinatura.

Obs.: Para Orgaocs Piblicos, & emitido recibo
no ato do pagamento.
- £ feito o depdsito bancario do movimento do
dia. As cOpias de recibos e de titulos sao ane
xadas ao recibo do deposito bancario.

B A e M el e S e S —

= Paré os recebimentos em carteira sempre havera
“um recibo de depdsito bancario (transferindo o
valor para S3ao Paulo) anexado ao movimento de
recebimento da Base. O valor do depdsito deve
ra bater com a somatdria dos tIitulos (copias
de recibo e/ou duplicatas) recebidos em cartei

ra.

FUNCAO: RECEBIMENTC DE TITULOS ATRAVES DE BANCOS
FLUXC : 6-04 = ‘ .

Resumo de Procedimentos
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- 0 cliente efetua o pagamento do titulo em ban
co; a base recebe o eviso de cobranga do banco, °*
relacionando os titulos pagos.

- As copias dos titulos pagos sao anexadas ao
respectivo aviso de cobranga.

Ponto de Controle
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~ A soma das coplas de titulos recebidos (inclu-
indo juros) deve ser igual ao valor do aviso -
bancdrio de cobranga que as capeiam.

FUNGAO: PREPARACAO E BAIXA DE TITULOS RECEBIDOS
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- A base, ao final do dia, emite guias de lote
para o movimento de recebimentos efetuados no
dia, anexando—as aos respectivos avisos bancé
rios e/ou depdsito bancadrio, bem como ds  co-
pias dos titulos recebidos.

- As guias de lote e respectivas copias-de titu
los recebidos, serao processadas pelo sistema
de Contaé a Receber visando a sua baixa.

- No mesmo processamento entrarda a fita de dupli
catas emitidas pelos diversos sub-sistemas de
‘faturamento, com a f£inalidade de efetuar os de
bitos aos élientes.

- O sistema de contas a receber, também fara a
contabilizagao das duplicatas emitidas e bai
xadas diretamente no SCOF.

- 0 gistema de contas a receber emitird os  se-
guintes relatorios operacionais:

. Controle de numerario em transito

. Posicd@o da carteira

. Titulos vencidos por base

. Extrato correntista

. Relatorio de lotes processados por base

R U e g Bvm P Amm el el S P ey i

- A base mantera cdpias das guias de lotes envia
das para a Unidade de Crédito e Cobranga e as
confrontarid com o relatorio de lotes processa-
dos, tendo desta forma certeza de que todo mo
vimento foi processado.

-~ A Unidade de Crédito e Cobranga anotard em re

gistro todos os lotes enviados para processa
mentoc no CPD. Pelo relatdrio de consisténciado
sistema em confronto com ¢ total anotado em re

A

)




\

122.

gistro, ter-se-a certeza de que todos os lotes
foram processados. :

O sistema de Contas a Receber fard consisténcia
de batimento de total de lote (total da  guia
versus somatdria das copilas de duplicatas).

0 sistema de contas a receber, fara consistén-
cia dos dados de entrada com dados do cadastro,
listando todas as irregularidades.

\\
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cariTuLo VI

DESENVOLVIMENTOS FUTUROS

LY

6.1. DESENVOLVIMENTO DO PROJETO EM PROCESSAMEN-—
TO DE DADOS

Apds a definigdo do sistema, passar-se~a ao de
senvolvimento do projeto em processamento de dados. No en
tanto, este tema serd apenas esbogado neste caplitulo, ja
que estd em seu estagio inicial de desenvolvimento quando

da apresentagao do trabalho.
" 0 sistema mecanizado terid como ponto basico uma

estrutura modular. Basicamente cada um dos mdodulos desen
volverd fungdes especificas e se interligara com outros
mbdulos, fungdes e interligagdes, como estd exposto a se

guir:
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Programa de Ligagdo

A sua fungado bdsica serd a de pesquisar e arma
zenar em arquivo proprio, todas as transagoes relativas a
bilhetes contidas nos arquivos do sistema VPATA.
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Terd como funcdo consistir todos os dados do ar
quivo e, em fungdo de cada tipo de transagao, distribui-

-los para os mddulos especificos.
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e Emissao de Notas -de' Acerto

Este mddulo se encarregara de emitir todas .as
notas de débito/crédito contra funcionarios, terceiros e
agéncias de turismo sistema COPET. Além das informa ¢ oes
operacionais previstas no fluxo de procedimentos, este
mddulo consultard o salario do funcionario para emissdo
de nota de débito e alimentara o desconto no sistema de
pagamento. Para o modulo de atualizag&o do cadastro de
clicntes e contas a receber serao fornecidos os débitos/
/eraditos contra terceiros e agéncias de turismo referen
tes 3s notas de acerto emitidas. Por iltimo este modulo
fara toda contabilizacdo, das transagoes por ele proces
sadas, no SCOF e, alimentara dados gerenciais no mddulo

de informes gerenciais.
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~ Terd como principal tarefa controlar o fatura
mento de Orgdos pliblicos e agéncias de turismo sistema -

_COPET. Alimentara, ainda, o valor de cada fatura no mddu

lo de contas a receber, bem como, dados'gerenciais para
serem compilados pelo mdodulo de informes gerenciais. Por
Gltimo contabilizarid as suas transagoes no SCOF.
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Sera o encarregado da emissao de faturas da VASP
contra as congéneres, assim como, conferéncia e emissao de
notas de rejeigdo do faturamento das congéneres contra a
VASP. Quando a congénere ndo pertencer 3 Ca3mara de Compen
sacdo ou Clearing House, o valor das rejeigoes alimentara
o médulo de contas a receber. Também fard a contabilizacdo
do faturamento de congéneres no SCOF e fornecerd dados ge
renciais para o mddulo de informes gerencias.
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Emitird fatﬁraé/duéiicatas e informagdes opera
cionais dos clientes "Cartao de Viagem", agéncias de tu
rismo e companhias de cartdes de cré&dito. Contabilizara o
faturamento de clientes correntistas no SCOF e alimentara
o valor das faturas/duplicatas no contas a receber.

Também fornecerd dados para atualizagdo do ca
dastro de clientes (valor e data da ultima compra) e para
o modulo de informes gerenciais.
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Recebera dados de outros mddulos e atualizard o
cadastro de clientes, efetuard entradas (débitos) e Dbai
xas (créditos) de titulos no cadastro de contas a receber.
Emitira todos os relatdorios operacionais previstos nos
fluxogramas de procedimentos e contabilizarda no SCOF, to
das as transacdes processadas por si. Se necessario, dara
informagdes para o modulo de informes gerenciais.

g M3dulo de Informacdes Gerenciais
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Compilari os dados recebidos dos outros modulos
e, emitird informagdes gerenciais integradas sobre o fatu
ramento de bilhetes da VASP.
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6.2. RELATORIOS GERENCIAIS

Nesta seg¢do sdo abordados os tipos de informa-
¢Oes gerenciais e operacionais de carater geral, que o
sistema poderd dar. No entanto, ndo serao vistos detalhes
do seu contefido e lay-out, ja que, esta & uma tarefa que
sera analisada em conjunto com os usuarios durante a fase
de desenvolvimento do projeto em processamento de dados,
quando serid definido o cadastro de clientes em  detalhes.

Por outro lado, todos os tipos de informagdes
aqul citadas poderaoc ser elaboradas tanto a nivel de Em
presa como a nivel de bases, dependendo da conveniéncia e
interesse dos usudrios. o . )

T G s e Sey e ek S L S s G

~ Estatisticas sobre visitas efetuadas aos clientes.
(tabulagdo de dados colhidos pelo promotor quando da
sua visita ao cliente) .

- Balango quantitativo de clientes.

(més anterior, contratados no més, nao renovados e més
~atual) s = ' .

- Distribuigdo do faturamento por categoria de clientes.

Obs.: A categoria sera atribuida mensalmente, e automa-
ticamente, a cada cliente, baseando-se em critg
rios a serem estipulados pela area de comerciali-
zagao.

- Distribuigdo do faturamento por base.

(sem levar em conta categoria, setor econdémico ou tipo
de cliente).

- Distribuicdo do faturamento por setor econdmico dos cli
entes.

- Diéﬁribuigéo do faturamento por tipo de cliente.
(cartiao de viagem, agéncia de turismo, cartdo de crédi-
to, Orgaos do governo, etc.) .

- Distribuicdo do faturamento por regides geograficas.

/
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Distribui¢doc do montante faturado a cada cliente, por
cartao de viagem. ]

(para verificacdo de utilizacdo dos cartoes em posse de
cada cliente).

Informe de picos do movimento de faturamento de cada
cliente.

(em que més do ano o faturamento do cliente foi maior).
Lista dos maiores clientes, seqgundo o montante faturado

no periodo, mostrando a classificagdo do periodo  ante

rior. i

Clientes que atingiram a faixa de risco.

(em termos de faturamento).

Distribuicao das duplicatas ‘emitidas, por praqa e banco
cobrador.

Composicdo do saldo do Contas a Receber por prazos de
vencimento.

{duplicatas nao pagas a vencer e vencidas).

Composi¢ac do saldo do Contas a Receber por prazos de
vencimento e por categoria de clientes.

Composicdo de saldo do Contas a Receber de cada base
por praéos de vencimento. N
Combosigéo do saldo do Contas a Receber por prazos de
vencimento e por setor econdmico dos clientes.
Composigao do saldo do Contas a Receber por prazos de
vencimento e por tipo de cliente,

Composi¢ac do saldo do Contas a Receber por prazos de
vencimento e por regidao geografica.

Demonstrativo do saldo do Contas a Receber.

(quantidade de clientes dentro de cada percentual em re

lacdoc ac saldo do Contas a Receber - RISCO GERAL DO
CONTAS A RECERER)

Informe de picos do saldo devedor de cada cliente.
(qual o més do ano gue o cliente acumulou o maior saldo
devedor) .

Situnacdo de cobranga dos clientes em atraso.

)
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Obs.: O sistema permitira, para cada duplicata, que se-
ja informado pela base o motivo ou justificativa
do cliente por estar com o pagamento em atraso.

Atraso médic no pagamento de duplicatas.

(por categoria de cliente, regido geografica e tipo de

cliente).

Relato de correcac do Contas a Receber ao valor atual.

Obs.: Mediante informagdo da taxa de juros, o sistema
calcularid o valor atual das duplicatas em atraso,
relatande desta forma qual o valor atualizado do
saldo do Contas a Receber da Empresa.

Previsdo de recebimentos para o proximo periodo (DIA A

DIA).

Balanco do faturamento de congéneres.

(montante faturado pela VASP e contra a VASP, por congé

nere) .

Resumo mensal de notas de débito emitidas contra as ba

ses. ' F ‘

Quantidade de erros por base, no cadlculo de tarifa dos

bilhetes.

(citando~se o valor médio do erre).

Cadastro de clientes .

(em ordem alfabética e numérica de conta corrente).

Cadastro de clientes, segundo o setor econdémico dos mes

mos.

(em ordem alfabética).

Relagdo de bancos com os quais cada base trabalha para
servi¢os de cobranca.

"I,ista negra" de correntistas

(por falta de pagamento, ou por alcangar limite de ris
co, ou por outros motivos a serem estabelecidos)

\\
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carITULO VII

CONCLUSZXZO

Py
— 2 .

Como foi visto no capitulo I. "Introdugado"- es
perava-se gque o projeto agilizasse os procedimentos para
emissao de faturas e duplicatas, e introduzisse controles,
de maneira a tornar as informagBes geradas mais  confia
veis.

A analise do levantamento do sistema atual re
velou ser necessiria uma completa reestruturagdo da &rea.
Constatou-se a auséncia de politicas bem definidas que
orientassem a tomada de decisdes; além disso mostrou - se
necessiria a criagio de uma metodologia de trabalho para
o processamento do sistema a fim de otimizar o fluxo de
informagoes e determinar os procedimenﬁos a serem desem
penhados.
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0 projeto foi desenvolvido seguindo & ordem
cronologica dos acontecimentos - contratacao dos clien
tes, venda de passagens, faturamento e recebimento e bai
xa da duplicata - o que torna mails facil o trabalho do
analista e o acompanhamento do usuario. '

Em contratacdo de clientes, foi estabelecido o
fluxo de procedimentos e fixados controles, inexistentes
até entio, sobre estes procedimentos e sobre os prdprios
clientes. Além disso, foram criados relatorios contendo
informagOes fiteis para o Departamento de Vendas para gue
este possa avaliar o desempenho de seus promotores e
clientes. A

Venda de paéségens“foi enfocada aéenas superfi
cialmente, condicionando 0s seus procedimentos { princi-
palmente guanto & emissdo de bilhetes) aos de contratagso
de clientes e faturamento. ,

N Com respeito a faturamento, o principal ponto

do trabalho, foram definidos fluxos de procedimentos e

métodos para as tarefas executadas; registraram-se poll
ticas estabelecidas pelo usudrioc e controles sobre as
operacoes desempenhadas. A alteracao mais importante in
troduzida nesta area foi a racionalizagdo do fluxo de
procedimentos, procurando torna-lo mais rapido e os re
sultados mails precisos.

Para o recebimento e baixa de duplicatas foi
definido um fluxo de procedimentos e métodos de operagao;
deu-se especial atencao ao controle operacional para ga
rantir serem exatos os dados processados pelo sistema me
canizado.

Enfim, criou-se uma estrutura de apoio ao sis
tema mecanizado, de forma a aproveltar o potencial de
processamento eletrdnico de dados, potencial este ignora
do no sistema vigente;

Uma vez terminada esta fase de definigao do
projeto, passou-se a etapa de desenvolvimento em proces

=
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samento eletrdnico de dados. Presentemente estid sendo de
senvolvido o Sistema Mecanizado de Faturamento, enguanto
se estuda a possibilidade de aquisigdo do Sistema de Con
tas a Receber.

Como ja foi discutido na segao 1.3, "viabilida-
de Econdmica®, o retorno esperado deste projeto  depende
da taxa de reducao do periodo de pagamento na seguinte
proporgao: retorno mensal = faturamento mensal X taxé de
juros x taxa de redugao.

Sabendo-se que o faturamento mensal estd em tor
no de 110 milhdes de cruzeiros, e supondo a taxa de juros

de 3% ao més, obtém-se que:
Retorno mensal = 3,3 x 10% x e

onde e representa a taxa de redugdo do periodo de pagamen
to do sistema vigente para o proposto.

Examinando o sistema prbposto e comparando-o com
o atual, constatou-se que foram eliminadas dificuldades
operacionais (como © refaturamento) que atrasavam a emis
s30 de faturas e dilatavam o prazo de pagamento. Além dis
so, foram inseridos controles no sistema de Contas a Rece
ber tais que permitirao o exercicio da cobranca de forma
mais rigorosa e segura, limitando o atraso médio de paga
mento de titulos por parte dos clientes. Dessa forma é de
se esperar gue seja bastante significativa a reducao do
periodo que se estende da compra do bilhete até a quita
cao da duplicata (e), e, portanto, provocando um retorno
também significativo do investimento neste projeto.

%
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ANEXO

* Todos os fluxogramas apresentados nesta secao  foram
elaborados pela autora. '
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